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                                                                                                             PATVIRTINTA
                                                                                         Jurbarko r. Veliuonos Antano ir 

                                                                                         Jono Juškų gimnazijos direktoriaus
                                                                                         2021 m. gruodžio 1 d. įsakymu Nr. VK-392
JURBARKO R. VELIUONOS ANTANO IR JONO JUŠKŲ GIMNAZIJA
DARBO TVARKOS TAISYKLĖS

I.   BENDROSIOS NUOSTATOS
1.  Jurbarko r. Veliuonos Antano ir Jono Juškų gimnazijos (toliau tekste – gimnazija) darbo tvarkos taisyklės  (toliau tekste – taisyklės) – gimnazijos bendruomenės darbą reglamentuojantis dokumentas. Jos nustato bendruosius darbo santykių principus ir elgesio normas tarp gimnazijos vadovų, mokytojų, kitų darbuotojų, mokinių, jų tėvų (globėjų ar rūpintojų).

2. Gimnazija yra bendrojo ugdymo įstaiga, teikianti bendrąjį ikimokyklinį ir priešmokyklinį ugdymą, pradinį, pagrindinį ir vidurinį išsilavinimą. 
3. Gimnazija savo veiklą grindžia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Švietimo įstatymu, Vaiko teisių konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais,  Švietimo ir mokslo ministerijos bei kitų ministerijų, Jurbarko rajono savivaldybės norminiais aktais, Gimnazijos nuostatais ir šiomis taisyklėmis.
4. Gimnazijos darbuotojų pareigas ir teises reglamentuoja Darbo sutartys, Visiškos materialinės atsakomybės sutartys, Darbuotojų saugos ir sveikatos bei priešgaisrinės saugos instrukcijos. Konkrečias darbuotojų teises ir pareigas nustato jų Pareiginiai nuostatai (instrukcijos).
5. Nereglamentuotose įstatymais, Gimnazijos nuostatais, Pareiginiais nuostatais (instrukcijomis), šiomis  taisyklėmis veiklos  srityse  gimnazijos vidaus tvarką nustato savivaldos institucijos ir gimnazijos direktorius.
6. Gimnazijai vadovauja direktorius, kurį skiria ir atleidžia įstaigos steigėjas – Jurbarko rajono savivaldybės taryba.

7.   Gimnazijoje veikia savivaldos institucijos: 

7.1. Gimnazijos taryba –  aukščiausia savivaldos institucija, siejanti mokinių, jų tėvų (globėjų ar rūpintojų) ir mokytojų atstovus svarbiausiems gimnazijos veiklos uždaviniams spręsti. Gimnazijos tarybai lygiomis dalimis atstovauja 5 mokytojai, 5 mokiniai, 5 tėvai (mokytojai renkami  Mokytojų tarybos posėdyje; mokinius iš I–IVG klasių deleguoja Mokinių parlamentas; tėvus deleguoja gimnazijos Tėvų komitetas; Gimnazijos tarybos pirmininkas renkamas pirmajame tarybos posėdyje);
7.2. Mokytojų taryba – nuolat veikianti gimnazijos savivaldos institucija mokytojų profesiniams ir bendriesiems ugdymo klausimams spręsti;
7.3. Mokinių parlamentas – nuolat veikianti mokinių savivaldos institucija, renkama vieneriems metams. Mokinių parlamentą sudaro 5–8 (iš kiekvienos klasės po vieną) ir I–IVG (iš kiekvienos klasės po du) klasių atstovai išrinkti klasių mokinių susirinkimuose;
7.4. Gimnazijos tėvų komitetas – nuolat veikianti mokinių tėvų atstovų savivaldos institucija, kuri atstovauja tėvų (globėjų ar rūpintojų) interesus. Tėvų komitetą sudaro klasių tėvų komitetų pirmininkai.
8. Gimnazijos savivaldos institucijų priimti ir direktoriaus įsakymu patvirtinti sprendimai yra privalomi visiems bendruomenės nariams.

9. Gimnazijoje veikia Metodinė taryba, turinti savo nuostatus ir dalykų (dalykų blokų) metodines grupes.
                   10. Gimnazijos bendruomenės nariai gali burtis į visuomenines nepolitines ir profesines organizacijas, savišvietos, kultūrines grupes, klubus, sąjungas.
II.   UGDYTINIŲ IR MOKINIŲ PRIĖMIMAS IR IŠVYKIMAS IŠ GIMNAZIJOS.

GRUPIŲ, KLASIŲ KOMPLEKTAVIMO TVARKA
                   11. Ugdytinių ir mokinių priėmimas, išvykimas vykdomas pagal Jurbarko rajono savivaldybės tarybos patvirtintą Ugdytinių ir mokinių priėmimo į Jurbarko rajono savivaldybės mokyklas, perkėlimo mokytis į kitą mokyklą, išregistravimo bei pašalinimo iš mokyklos tvarkos aprašą.
12. Grupių, klasių komplektavimas vykdomas pagal Jurbarko rajono savivaldybės tarybos patvirtintą Jurbarko rajono mokyklų ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo bei neformaliojo švietimo grupių ir pradinių, pagrindinių ir vidurinio ugdymo klasių komplektavimo tvarkos aprašą.
13. Ugdytiniai priimami tėvams (globėjams ar rūpintojams) pateikus prašymą, ugdytinio gimimo liudijimą, ugdytinio sveikatą patvirtinantį dokumentą.
14. Mokiniai priimami tėvams (globėjams ar rūpintojams) arba pačiam mokiniui (jei mokinys mokysis pagal vidurinio ugdymo programą) pateikus prašymą, mokinio asmens dokumentą, vaiko sveikatos pažymėjimą, įgyto išsilavinimo pažymėjimą (pradedant mokytis pagal pradinio ugdymo programą – nereikia). Prašymas be išsilavinimo pažymėjimo nepriimamas.
15. Mokinys, atvykęs į gimnaziją mokslo metų eigoje, pateikia tėvų (globėjų ar rūpintojų) arba savo (jei mokinys mokysis pagal vidurinio ugdymo programą)  prašymą ir mokymosi iki atvykimo į gimnaziją pažymą apie mokymosi rezultatus.

16. Prašymą registruoja ir teikia gimnazijos direktoriui vizavimui raštinės vedėjas.

17. Priėmus ugdytinį į gimnaziją, sudaroma gimnazijos ir ugdytinio tėvų (globėjų ar rūpintojų) rašytinė ugdymo sutartis, kuri įteisina švietimo santykius tarp ugdytinio ir gimnazijos bei įsigalioja nuo ugdytinio pirmos ugdymosi dienos. Sutartis pasirašoma dviem egzemplioriais, vienas – įteikiamas tėvams (globėjams ar rūpintojams), kitas – įsegamas  į bylą ,,Sutartys su ugdytiniais dėl priėmimo į gimnaziją“.

18. Priėmus mokinį į gimnaziją, sudaroma gimnazijos ir mokinio (arba jo vardu tėvų (globėjų ar rūpintojų), jei mokinys neturi 14 metų) rašytinė mokymo sutartis, kuri įteisina švietimo santykius tarp mokinio ir gimnazijos bei įsigalioja nuo mokinio pirmos mokymosi dienos. Sutartis pasirašoma dviem egzemplioriais, vienas – įteikiamas tėvams (globėjams ar rūpintojams), kitas – įsegamas  į bylą ,,Sutartys su mokiniais dėl priėmimo į gimnaziją“, o kopija – į mokinio aplanką (segtuvą).
19. Klasės vadovas užveda atvykusio mokinio aplanką (segtuvą), kuriame kaupiami su mokinio mokymu(-si) susiję dokumentai (tėvų (globėjų ar rūpintojų) prašymas, įsakymo apie priėmimą į mokyklą, asmens dokumento, įgyto išsilavinimo pažymėjimo kopijos ir kt.).
20. Mokinių aplankai (segtuvai) saugomi direktoriaus pavaduotojo ugdymui kabinete.
21. Išvykstant mokiniui iš gimnazijos, direktoriui pateikiamas  tėvų  (globėjų ar  rūpintojų)  ar mokinio (jei mokinys mokosi pagal vidurinio ugdymo programą) prašymas, jame nurodoma išvykimo priežastis ir švietimo įstaiga, kurioje mokinys tęs mokymąsi (nurodoma tuo atveju, jei bus tęsiamas mokymasis).
22. Išvykstantis iš gimnazijos mokinys privalo visiškai atsiskaityti su gimnazija, t. y., pateikti gimnazijos direktoriui nustatytos formos atsiskaitymo lapelį.

23. Klasės vadovui prašant, raštinės vedėjas mokiniui išduoda atsiskaitymo lapelį, kuriame mokinys surenka jį mokiusių mokytojų, bibliotekos, gimnazijos administracijos darbuotojų parašus, liudijančius, kad mokinys nėra skolingas išvardytiems asmenims.
24. Atsiskaitymo lapelių registraciją vykdo raštinės vedėjas.
25. Klasės vadovas pilnai sutvarko išvykstančio mokinio asmens aplanką (segtuvą) (įsega tėvų (mokinio) prašymą ir įsakymo dėl išvykimo kopiją) ir jį atiduoda raštinės vedėjui.

26. Mokinių  priėmimas į gimnaziją ir išvykimas iš jos įforminamas direktoriaus įsakymu.

III. UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA
27. Gimnazija dirba 5 dienas per savaitę. Mokslo metai prasideda rugsėjo 1 dieną. Mokslo ir žinių dienai sutapus su poilsio diena, ugdymo proceso pradžia gimnazijos sprendimu gali būti nukeliama į artimiausią darbo dieną po poilsio dienos.

28. Mokiniams per mokslo metus suteikiamos atostogos, kurių laikas ir trukmė yra nustatoma Bendrajame ugdymo plane bei gimnazijos ugdymo plane.

29. Gimnazijos ugdymo planą, vadovaujantis Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro patvirtintu Bendruoju ugdymo planu, rengia direktoriaus įsakymu sudaryta darbo grupė. Ugdymo planas derinamas su Gimnazijos taryba, jį tvirtina gimnazijos direktorius.


30. Pamokos gimnazijoje pradedamos 8.30 val. 

31. Pamokos trukmė: 2–8, I–IVG klasių mokiniams – 45 minutės, 1 klasės mokiniams – 35 minutės.

32. Mokiniai į gimnaziją įleidžiami 7.30 val.


33. Pertraukų trukmė: trumpųjų – 10 minučių (po šeštosios ir septintosios pamokos – 5 minutės), ilgųjų – 30 minučių (per ilgąją pertrauką po trijų pamokų valgo 1–4 klasių mokiniai, po keturių pamokų – 5–8, po penkių – pamokų IG–IVG klasių mokiniai).

34. Pamokos pradžią skelbia dvi melodijos: pirmoji melodija skelbia, kad po 2 minučių prasidės pamoka, antroji melodija skelbia, kad pamoka pradedama. Pamokos pabaigą skelbia viena melodija.

35. Pamokų ir neformaliojo švietimo užsiėmimų tvarkaraštį mokslo metams (jei yra pakeitimų – kiekvienam pusmečiui) sudaro atsakingas už šį darbą gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui.
36. Pamokos ir neformaliojo švietimo užsiėmimai vyksta pagal gimnazijos direktoriaus patvirtintą pamokų ir neformaliojo švietimo užsiėmimų tvarkaraštį.

37. Ugdomosios veiklos 1–8, IG–IVG klasėse apskaita vykdoma elektroniniame dienyne.
38. Mokiniai mokytojo prie kabineto prasidėjus pamokai laukia ne ilgiau kaip 10 minučių. Mokytojui neatėjus, mokiniai apie tai informuoja gimnazijos administraciją.

39. Mokytojui nesant darbe, esant galimybei, direktoriaus pavaduotojas ugdymui organizuoja pamokų pavadavimą arba keičia pamokas. 

40. Mokytojams draudžiama keisti savo nuožiūra pamokų ir neformaliojo švietimo užsiėmimų tvarkaraštį, išleisti mokinius namo.

41. Apie pakeitimus pamokų ir neformaliojo švietimo tvarkaraštyje mokytojai ir mokiniai informuojami iš anksto, pateikiant informaciją skelbimų lentoje ir(ar) elektroniniame dienyne.

42. Pamokų ir neformaliojo švietimo užsiėmimų trukmė gali būti trumpinama (pamokos/užsiėmimo trukmė ne trumpesnė kaip 30 minučių)  šventinių, metodinių renginių ir posėdžių dienomis bei neatitinkant Higienos normos reikalavimams (pvz., esant šaltoms patalpoms).
43. Mokiniai savarankiškai pagal savo galimybes, poreikius ir interesus renkasi pasirenkamuosius dalykus, dalykų modulius, neformaliojo švietimo užsiėmimus.

44. IIIG–IVG klasių mokiniai savarankiškai, konsultuojant gimnazijos direktoriaus paskirtam konsultantui, pagal savo gabumus, polinkius ir poreikius sudaro individualųjį mokymosi planą. 
45. Klasės dalijamos į grupes, sudaromos laikinosios grupės, neformaliojo švietimo grupės gimnazijos nustatyta tvarka (atsižvelgiant į Bendrųjų ugdymo planų nuostatas, mokinių individualų mokymosi planą, užsienio kalbų pasirinkimą, mokinių poreikius, Mokinio krepšelio lėšas ir pan.).
46. IIIG–IVG klasių mokiniams suteikiama galimybė keisti dalykus ar dalykų kursus gimnazijos nustatyta tvarka.

47. Mokiniams, turintiems laisvas pamokas, sudaromos sąlygos savišvietai, savarankiškam mokymuisi, paieškai internete informaciniame centre, bibliotekoje, profesinio informavimo taške ar užsiimti sportine veikla.
48. Mokinių žinios, gebėjimai ir įgūdžiai vertinami vadovaujantis gimnazijos direktoriaus patvirtintu Mokinių pažangos ir pasiekimų vertinimo informacijos rinkimo, fiksavimo bei panaudojimo aprašu. 
49. Pagrindinio ugdymo pasiekimų patikrinimas ir vidurinio ugdymo programos baigimo brandos egzaminai bei mokinių kėlimas į aukštesnę klasę vykdomas pagal Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro patvirtintus aprašus.
50. Karantino, ekstremalios situacijos, ekstremalaus įvyko ar įvykio, keliančio pavojų mokinių sveikatai ir gyvybei laikotarpiu ar esant aplinkybėms gimnazijoje, dėl kurių ugdymo procesas negali būti organizuojamas kasdieniu mokymo proceso organizavimo būdu (gimnazija yra dalykų brandos egzaminų centras, vyksta remonto darbai ir kt.), ugdymo procesas organizuojamas nuotoliniu mokymo proceso organizavimo būdu. Apie tai informuoja gimnazijos direktorius.

IV. DARBO TVARKA IKIMOKYKLINĖJE IR PRIEŠMOKYKLINĖJE GRUPĖSE

51. Ikimokyklinėje grupėje ugdymas vykdomas pagal Ikimokyklinio amžiaus vaikų ugdymo programą.
52. Priešmokyklinėje grupėje ugdymas vykdomas pagal Priešmokyklinio ugdymo ir ugdymosi programą.
53. Ikimokyklinio ugdymo paslaugos vasaros laikotarpiu teikiamos vadovaujantis Jurbarko rajono savivaldybės tarybos sprendimu.
54. Ikimokyklinės ir priešmokyklinės grupių darbuotojai (toliau IV skyriaus tekste – darbuotojai) atsako už jiems patikėtų vaikų saugą ir gyvybę visą buvimo grupėje laiką ar už jos ribų, jei darbuotojai pagal gimnazijos nustatytą tvarką išvyko už jos ribų.
55. Darbuotojai privalo laikytis darbo drausmės (laikytis nustatytos darbo laiko trukmės, laiku ir tiksliai vykdyti įpareigojimus, visada būti atidūs darbe su vaikais, mandagūs su ugdytinių tėvais, bendradarbiais).

56. Darbuotojams draudžiama:
56.1. palikti vaikus be priežiūros;
56.2. ilginti ar trumpinti laiko intervalus tarp maitinimų, dienos režimo;
56.3. savo nuožiūra keisti darbo laiko grafiką;


56.4. atiduoti vaikus neblaiviems tėvams (globėjams ar rūpintojams), nepilnamečiams ar nepažįstamiems asmenims;

56.5. palikti darbo vietą, kol neatvyksta jį pakeičiantis darbuotojas;
56.6. būti jų darbo vietoje pašaliniams asmenims be direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidimo.

57. Atiduoti vaikus ne tėvams (globėjams ar rūpintojams) galima tik raštiškame tėvų (globėjų ar rūpintojų) prašyme nurodytiems asmenims.

58. Susirgus vaikui, auklėtojas ar pedagogas privalo nedelsiant informuoti vaiko tėvus (globėjus ar rūpintojus), direktoriaus pavaduotoją ugdymui (ikimokykliniam ir priešmokykliniam ugdymui),  dietistą-slaugytoją.
V. GIMNAZIJOS PERSONALO PRIĖMIMAS Į DARBĄ

IR ATLEIDIMAS IŠ DARBO
59. Visus  gimnazijos  darbuotojus (administracijos, ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupių, ūkio ir pagalbinio ūkio personalo darbuotojus, vadovaujantis Jurbarko rajono savivaldybės tarybos patvirtintu etatų sąrašu) priima į darbą ir atleidžia gimnazijos direktorius, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, kitais darbo santykius reguliuojančiais dokumentais ir norminiais aktais.
60. Gimnazijos direktorius neturi teisės atsisakyti priimti į darbą mokytojus bei kitus darbuotojus dėl jų lyties, rasės, tautybės, pilietybės, politinių ar religinių įsitikinimų bei kitų aplinkybių, nesusijusių su dalykinėmis žmogaus savybėmis.

61. Mokytojų priėmimas į darbą ir atleidimas iš darbo vykdomas pagal Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2011 m. rugsėjo 15 d. įsakymu Nr. V-1680 ,,Dėl mokytojų priėmimo ir atleidimo iš darbo tvarkos aprašo patvirtinimo“ (Žin., 2011, Nr. 115-5419) patvirtintą Mokytojų priėmimo ir atleidimo iš darbo tvarkos aprašą.
62. Asmuo, pageidaujantis būti priimtas į darbą, pateikia gimnazijos direktoriui raštišką prašymą, kuris užregistruojamas gaunamų raštų byloje. Registraciją vykdo raštinės vedėjas.

63. Priimamas į darbą asmuo be prašymo gimnazijos direktoriui pateikia asmens dokumentą, socialinio draudimo pažymėjimą, išsilavinimą ir sveikatos būklę patvirtinančius dokumentus, kvalifikacinės kategorijos pažymėjimą (jei turi), pažymą apie darbo stažą, dvi 3 x 4 dydžio nuotraukas, užpildo darbuotojo įskaitos lapą. Priimant darbuotoją į antraeiles pareigas, darbuotojas privalo pateikti pažymą iš pagrindinės darbovietės apie darbo laiko grafiką.

64. Priėmimas į darbą įforminamas rašytine darbo sutartimi (dviem nustatytos formos egzemplioriais, sutartį pasirašo direktorius arba jo įgaliotas asmuo ir darbuotojas) ir direktoriaus įsakymu, su kuriuo darbuotojas supažindinamas ir po juo pasirašo.

65. Jei darbuotojas priimamas materialiai atsakingoms pareigoms, su juo sudaroma Visiškos materialinės atsakomybės sutartis. 
       66. Priimami  į  darbą darbuotojai  įsipareigoja  dirbti tam tikros profesijos, specialybės, kvalifikacijos darbą arba eiti tam tikras  pareigas, paklusdami gimnazijos vidaus tvarkai, o gimnazijos direktorius įsipareigoja mokėti  darbuotojams sulygtą  darbo  užmokestį  ir  užtikrinti darbo sąlygas, numatytas  darbo  santykius  reguliuojančiuose  įstatymuose, kituose  norminiuose  aktuose  ir  šalių susitarimu.

                   67. Priimtus darbuotojus su Gimnazijos nuostatais, gimnazijos Darbo tvarkos taisyklėmis, Pareiginiais nuostatais (instrukcija) ir Darbų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos instrukcijomis supažindina gimnazijos direktorius arba jo įgaliotas asmuo.

68. Darbo krūvis ir krūvio sandara (metinės kontaktinės, kontaktinei veiklai įgyvendinti skirtos valandos ir valandos bendruomenei) mokytojui skiriamos ir tvirtinamos vieneriems mokslo metams.
                   69. Atleidžiamas iš darbo darbuotojas iki paskutinės jo darbo dienos privalo atsiskaityti su gimnazija. 
70. Darbuotojo atleidimas įforminamas gimnazijos direktoriaus įsakymu, su kuriuo supažindinamas atleidžiamasis ir po juo pasirašo. Darbuotojo atleidimo diena yra laikoma jo paskutine darbo diena.

71. Apie darbuotojo priėmimą į darbą ir atleidimą iš darbo gimnazija informuoja Valstybinio socialinio draudimo fondo teritorinį skyrių.

VI.   DARBO IR POILSIO LAIKAS

72. Gimnazijoje nustatoma penkių darbo dienų savaitė.

73. Administracijos darbuotojų (išskyrus gimnazijos direktoriaus) darbą reglamentuoja gimnazijos direktoriaus įsakymu patvirtinti darbo laiko grafikai. Gimnazijos direktoriaus darbo laiko grafiką įsakymu tvirtina Jurbarko rajono savivaldybės meras.
74. Ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupių, pagalbinio ūkio personalo darbuotojai dirba pagal direktoriaus pavaduotojo ūkio reikalams sudarytą ir gimnazijos direktoriaus patvirtintą darbo laiko grafiką. 

75. Gimnazijos administracijai ir ugdymo aprūpinimą vykdančiam personalui nustatoma 8 val. (40 val. per savaitę) darbo diena, jei dirbama 1 etatu. Mokytojų ir pagalbos mokiniams specialistų (psichologo, socialinio pedagogo) maksimalus vieno etato dydis – 36 val. per savaitę (vidutiniškai 7,2 val. per dieną). Dirbantiems nepilnu krūviu (0,75, 0,5, 0,25 ir pan.) savaitės ir darbo dienos trukmė proporcingai mažėja.
76. Mokytojų ir kitų darbuotojų darbo valandos trukmė – 60 min., iš kurių 45 min. yra skirtos kontaktiniam darbui su mokiniais; likusios 15 min. – kitai veiklai už kurią nėra nustatytas papildomas apmokėjimas (už nekontaktines valandas ar valandas skirtas bendruomenei). Gimnazijos administracija, pasitarusi su darbuotoju (ir/arba su darbuotojų atstovais – darbo taryba) gali numatyti ir darbuotojui pavesti tokiu metu atlikti įvairius pavedimus bei darbus.
77. Mokytojų darbo krūvis (pamokų skaičius per savaitę) gali keistis dėl objektyvių priežasčių (sumažėjus klasių komplektams ar pasikeitus ugdymo planui) arba abipusiu mokytojo ir gimnazijos vadovybės susitarimu, atitinkamai įforminus šį pasikeitimą.
78. Gimnazijos direktorius, vadovaudamasis naujųjų mokslo metų gimnazijos ugdymo plano projektu, nustato ir informuoja mokytoją apie numatomą darbo krūvį naujiesiems mokslo metams. Mokytojams paliekamas klasių perimamumas.

79. Darbuotojams suteikiama ne ilgesnė kaip dviejų valandų ir ne trumpesnė kaip pusės valandos pertrauka pailsėti ir pavalgyti. 

80. Gimnazijos direktorius, esant svarbioms priežastims ir darbuotojui pateikus raštišką prašymą, turi teisę išleisti jį iš darbo, tai raštiškai įforminant Gimnazijos darbuotojų, esant svarbioms priežastims, išleidimo iš darbo registracijos žurnale.
81. Darbuotojas apie neatvykimą į darbą informuoja gimnazijos administraciją:

81.1. dėl iš anksto numatomų priežasčių ne vėliau kaip prieš vieną dieną;

81.2. dėl ligos ir kt. iš anksto nenumatomų priežasčių kiek galima anksčiau iki darbo pradžios.

82. Mokytojai, pageidaujantys išvykti iš darbo dėl asmeninių priežasčių, pateikia gimnazijos direktoriui raštišką prašymą ir padeda jam ar direktoriaus pavaduotojui ugdymui organizuoti pamokų pavadavimą.

83. Pradinių klasių mokiniams leidžiama pamokos metu daryti trumpą pertraukėlę.

84. Draudžiama mokytojams vesti ar užtęsti pamokas per pertraukoms skirtą laiką.
85. Per pertrauką mokiniai dirba tik tuo atveju, jeigu yra nepertraukiamas darbo procesas. Tuomet galima sutrumpinti pertraukos trukmės antrąją pamoką.

86. Mokytojai turi teisę gauti Lietuvos Respublikoje nustatytos trukmės kasmetines atostogas vasarą (mokinių atostogų metu) arba mokinių atostogų metu. Kasmetinių atostogų suteikimo, atsižvelgiant į darbuotojų prašymus, grafiko projektas sudaromas iki einamųjų metų gegužės 1 d. Suderinus projektą, iki einamųjų metų gegužės 15 d. parengiamas direktoriaus įsakymas dėl kasmetinių atostogų suteikimo.
                   87. Kitiems gimnazijos darbuotojams kasmetinės atostogos suteikiamos pagal iš anksto parengtą grafiką, atsižvelgiant į darbuotojų pageidavimus bei gimnazijos galimybes. 
                   88. Besimokantiems darbuotojams gali būti suteikiamos mokymosi atostogos pagal mokymosi institucijos išduotas pažymas (kvietimus).
                   89. Mokytojams už darbą poilsio dieną, kuri nenustatyta pagal darbo (pamainos) grafiką, mokamas ne mažesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo užmokestis. Darbuotojo prašymu darbo poilsio ar švenčių dienomis laikas ar viršvalandinio darbo laikas, gali būti pridedamas prie kasmetinių atostogų laiko.

90. Išimties tvarka, esant būtinybei, darbuotojams gali būti suteikiamos neapmokamos atostogos mokslo metų eigoje.

91. Nedarbo dienos mokiniams – Vyriausybės nustatytos šventinės ir nedarbo dienos, atostogos, šeštadieniai, sekmadieniai, išskyrus atvejus, kuomet mokiniai vyksta į rajonines ar respublikines olimpiadas, konkursus, varžybas ir pan. 

92. Nedarbo dienos visiems gimnazijos darbuotojams, išskyrus sargus, kurie dirba pagal slenkantį darbo grafiką, yra šeštadieniai ir sekmadieniai, Vyriausybės nustatytos šventinės ir nedarbo dienos, atostogos.
93. Švenčių dienų išvakarėse darbo dienos trukmė etatiniams darbuotojams sutrumpinama viena valanda, išskyrus sutrumpintą darbo laiką dirbančius darbuotojus.

94. Darbuotojas, neatvykęs į darbą dėl ligos ar kitos svarbios priežasties, gimnazijos administraciją informuoja tą pačią dieną.

95. Darbuotojas apie grįžimą į darbą po ligos privalo gimnazijos administraciją informuoti iš anksto.

96. Gimnazijos darbuotojų darbo laiko apskaitos žiniaraščius pildo buhalteris.

VII.   GIMNAZIJOS PERSONALO DARBO TVARKA

97. Kiekvienas gimnazijos darbuotojas privalo sąžiningai atlikti Pareiginiuose nuostatuose (instrukcijose) apibrėžtas pareigas (jam pavestą darbą), laikytis darbo drausmės, laiku ir tiksliai vykdyti teisėtus gimnazijos administracijos nurodymus ir savivaldos institucijų teisėtus sprendimus.

98. Darbuotojas neturi teisės be gimnazijos direktoriaus arba jo įgalioto asmens sutikimo pavesti atlikti darbą kitam asmeniui.

99. Tiesioginis gimnazijos vadovas, t. y., direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams, esant pateisinamoms priežastims, turi teisę išleisti darbuotoją iš darbo.

100. Gimnazijos bendruomenės nariai savo tarpusavio santykius privalo grįsti tarpusavio supratimo, tolerancijos, geranoriškumo ir abipusės pagarbos principais.

101. Gimnazijoje turi būti vengiama nereikalingo triukšmo, palaikoma dalykinė, akademinei įstaigai būdinga darbo atmosfera.

102. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpose turi būti švaru ir tvarkinga. Darbuotojai neturi laikyti jokių asmeninių maisto produktų ir gėrimų matomoje vietoje ar tai vartoti kitų asmenų aptarnavimo metu.
103. Gimnazijos elektroniniais ryšiais, internetu, programine įranga ir kitomis priemonėmis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

104. Gimnazijos darbuotojams draudžiama ateiti į darbą neblaiviems, gimnazijos patalpose ir teritorijoje rūkyti, gerti alkoholinius gėrimus, vartoti psichoaktyviąsias medžiagas, keiktis ar kitaip nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip elgtųsi mokiniai.

105. Gimnazijos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja gimnaziją. Darbuotojams darbo metu draudžiama vartoti necenzūrinius žodžius ir posakius.

106. Visi gimnazijos darbuotojai privalo reikalauti, kad mokiniai vykdytų gimnazijos Darbo tvarkos taisykles, skirtas mokiniams.

                    107. Gimnazijos direktorius atsako už tvarką gimnazijoje ir už visą gimnazijos veiklą. Jo teisėti nurodymai privalomi visiems gimnazijos darbuotojams.

                    108. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui atsako už gimnazijos bendruomenės švietimo politikos įgyvendinimą, sudaro pamokų ir neformaliojo švietimo užsiėmimų tvarkaraščius, administruoja elektroninį dienyną ir vykdo šio dienyno pildymo priežiūrą, teikia profesinę pagalbą mokytojams, organizuoja pedagoginį mokinių tėvų (globėjų ar rūpintojų) švietimą, informuoja tėvus ir kitas suinteresuotas institucijas apie mokinius, vengiančius privalomojo mokymosi, ir įstatymų nustatyta tvarka imasi poveikio priemonių. Jų teisėti nurodymai privalomi gimnazijos mokytojams.

 109. Direktoriaus pavaduotojas ūkiui aprūpina gimnaziją materialiniais ir informaciniais ištekliais, atlieka viešųjų pirkimų organizatoriaus funkciją ir tvarko viešųjų pirkimų dokumentus, atsako už gimnazijos pastatų, įrenginių techninę būklę, inventoriaus ir mokymo priemonių apsaugą, organizuoja pagalbinio personalo darbą, rūpinasi gimnazijos sanitarija ir higiena bei jam pavaldžių darbuotojų sauga ir sveikata, aprūpina juos darbo įrankiais, darbo drabužiais, individualiosios saugos priemonėmis.
110. Direktoriaus pavaduotojas  ugdymui, atlikdamas mokytojo funkcijas, laikosi nustatytos darbo tvarkos ir Pareiginių nuostatų (instrukcijos).

VIII. PAGRINDINĖS GIMNAZIJOS ADMINISTRACIJOS PAREIGOS
111. Gimnazijos administracija turi:

111.1. užtikrinti demokratinį gimnazijos valdymą, bendradarbiavimu grįstus santykius, skaidriai priimamus sprendimus, bendruomenės narių informavimą, sveiką, saugią, užkertančią kelią bet kokioms smurto, prievartos apraiškoms ir žalingiems įpročiams aplinką;
111.2. organizuoti gimnazijos darbuotojų darbą taip, kad kiekvienas dirbtų pagal savo specialybę ir kvalifikaciją, turėtų jam paskirtą reikiamą darbo vietą, būtų aprūpintas reikiamomis priemonėmis;

111.3. tobulinti ugdymo procesą, sudaryti sąlygas diegti naujoves, organizuoti komunikaciją pedagogikos ir psichologijos teorijos bei praktikos klausimais;

111.4. skatinti pedagoginio ir nepedagoginio personalo profesinį tobulėjimą, inicijuoti bendruomenės narių bendradarbiavimą;
111.5. visapusiškai palaikyti ir plėtoti darbuotojų ir mokinių iniciatyvą bei aktyvumą, sudaryti sąlygas jų dalyvavimui valdyme, reaguoti į darbuotojų ir mokinių kritines pastabas;

111.6. reaguoti į gimnazijos darbuotojų ir mokinių poreikius, susijusius su darbu ir mokymusi;

111.7. imtis priemonių (esant lėšų), laiku aprūpinti gimnaziją reikiamomis mokymo ir ūkinėmis priemonėmis bei inventoriumi;

111.8. pagrindinius ugdymo organizavimo, darbuotojų darbo apmokėjimo ir kitus svarbius su gimnazijos veikla susijusius klausimus derinti su gimnazijos savivaldos institucijomis;

111.9. nustatytais terminais išmokėti darbuotojams darbo užmokestį, užtikrinti sistemingą darbo apmokėjimo sąlygų laikymąsi ir darbo užmokesčio fondo naudojimo kontrolę;

111.10. prieš išleidžiant mokytojus kasmetinių atostogų, nustatyti ir pranešti jiems apie darbo krūvį sekančiais mokslo metais;

111.11. nereikšti gimnazijos darbuotojams pastabų dėl darbo mokinių akivaizdoje;

111.12. apdairiai elgtis su konfidencialia informacija, gerbti darbuotojų ir mokinių privatumą;
111.13. užtikrinti, kad gimnazijos darbuotojai laikytųsi Gimnazijos nuostatų, Darbo tvarkos taisyklių, kitų norminių dokumentų, reglamentuojančių darbuotojų darbo sąlygas;
111.14. būti tinkamo elgesio ir aukštos moralės pavyzdžiu darbe ir viešose vietose (netinkamo ir gimnazijai nepriimtino elgesio atvejai: pravaikštos, apgavystės, nesąžiningumas, klaidingos informacijos apie save pateikimas, grasinimo ir gąsdinimo atvejai, piktnaudžiavimas alkoholiu, narkotinėmis ir psichotropinėmis medžiagomis, grubus pareiginių nuostatų pažeidimas, konfidencialumo nesilaikymas, piktybinė žala gimnazijos turtui).

IX.   MOKYTOJAI
                    112. Mokytojas turi teisę:
                    112.1. siūlyti mokomojo dalyko individualias programas;

112.2. pasirinkti pedagoginės veiklos būdus ir formas;

112.3. ne mažiau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

112.4. būti atestuotas ir įgyti kvalifikacinę kategoriją Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka;

112.5. dirbti savitarpio pagarba grįstoje, psichologiškai, dvasiškai ir fiziškai saugioje aplinkoje, turėti higienos reikalavimus atitinkančią ir tinkamai aprūpintą darbo vietą;

112.6. dalyvauti gimnazijos savivaldoje;
112.7. siūlyti gimnazijos vadovui kreiptis į Jurbarko rajono savivaldybės administracijos direktorių dėl minimalios ar vidutinės priežiūros priemonės vaikui skyrimo, taip pat siūlyti gimnazijos vadovui skirti vaikui už gimnazijos Darbo tvarkos taisyklių ir mokinio elgesio normų pažeidimus drausmines auklėjamojo poveikio priemones;

112.8. įstatymų nustatyta tvarka ginti savo teises.
112.9. dalį priskirtų darbo funkcijų (nekontaktinių valandų) gali atlikti nuotoliniu būdu priimtinoje kitoje, negu darbovietė, vietoje (LR DK 52 straipsnis).

  113. Mokytojas privalo:

       113.1. užtikrinti ugdomų mokinių saugumą, geros kokybės ugdymą;
       113.2. ugdyti tvirtas mokinių dorovės, pilietines, tautines ir patriotines nuostatas, pagarbą tėvams, savo kultūriniam identitetui laiduoti mokinių asmenybės galių plėtotę, suprantamai ir aiškiai, taisyklinga lietuvių kalba perteikti ugdymo turinį, kai teisės aktais nustatyta, kad atitinkamas ugdymo turinys perteikiamas lietuvių kalba;

113.3. laikytis etikos normų ir gimnazijos vidaus tvarką nustatančių dokumentų reikalavimų;

113.4. tobulinti savo kvalifikaciją;

113.5. ugdyti remdamasis mokinių gebėjimais ir polinkiais, stiprinti mokymosi motyvaciją ir pasitikėjimą savo gebėjimais, suteikti pagalbą mokiniams, turintiems ugdymosi, mokymosi sunkumų ir specialiųjų ugdymosi poreikių, pritaikyti jiems dalyko programą, turinį, metodus;

113.6. nešališkai vertinti mokinių mokymosi pasiekimus ir nuolat juos informuoti apie mokymosi pažangą;

113.7. gimnazijos nustatyta tvarka informuoti tėvus (globėjus ar rūpintojus) apie jų vaiko būklę, ugdymo ir ugdymosi poreikius, pažangą, gimnazijos lankymą ir elgesį;

113.8. bendradarbiauti su kitais mokytojais, kad būtų pasiekti mokymo tikslai;

113.9. gerbti mokinį kaip asmenį, nepažeisti jo teisių ir teisėtų interesų.
114. Pedagogams atstovaujančių profesinių sąjungų atstovai turi teisę įstatymų nustatyta tvarka atstovauti pedagogų interesams ir ginti jų teises.

                    115. Mokytojai  į  darbą  atvyksta  ne vėliau kaip 10 min. prieš savo pamokas. Į pamoką ateina laiku, nevėluoja.
116. Dalykų mokytojai, vadovaudamiesi Bendrosiomis programomis bei Išsilavinimo standartais rengia dalykų ilgalaikius planus, dalykų modulių, pasirenkamųjų dalykų programas pagal gimnazijos nustatytą tvarką.
117. Mokytojai visada turi būti tinkamai pasiruošę pamokai ar neformaliojo švietimo užsiėmimui.
118. Mokomųjų dalykų ilgalaikiai planai ar programos  laikomos mokytojo darbo kompiuteryje (atsiųstos ilgalaikių planų ar programų kopijos saugomos ir kuruojančio gimnazijos vadovo kompiuterio atmintyje).
119. Mokytojai sistemingai tvarko ugdomosios veiklos apskaitą elektroniniame dienyne vadovaujantis gimnazijos direktoriaus įsakymu patvirtintais Elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais.

120. Pamokas veda tvarkingoje ir išvėdintoje klasėje. Po pamokų palieka tvarkingą darbo vietą.

121. Mokytojas klasėje reikalauja:

121.1. taisyklingo sėdėjimo;

121.2. kad nebūtų gadinamas gimnazijos inventorius;

121.3. kad būtų saugomi vadovėliai ir kitos mokymo priemonės;

121.4. kad būtų sudėtos ant stalų visos pamoka reikalingos priemonės (vadovėliai, sąsiuviniai ir kt.);

121.5. kad, pasibaigus pamokai, kabinetas būtų paliekamas visiškai sutvarkytas.
122. Jei mokinys pamokų metu pažeidžia Mokinio elgesio taisykles, jis įspėjamas, elektroniniame dienyne įrašoma pastaba. Dėl mokinio nedrausmingumo mokytojas kreipiasi į klasės vadovą, socialinį pedagogą, o ypatingu atveju – į gimnazijos vadovus.
123. Pašalinti iš klasės, bausti fizinėmis bausmėmis nusižengusį mokinį draudžiama.
                    124. Išleisti mokinius iš pamokos įvairiais reikalais (pvz., atnešti sąsiuvinį, sportinę aprangą ir t. t.) ar jai dar nepasibaigus draudžiama, išskyrus atvejus, kai tėvai (globėjai ar rūpintojai) pateikia raštišką prašymą.
125. Keisti pamokų tvarkaraštį arba vienam mokytojui vaduoti kitą be gimnazijos vadovybės leidimo draudžiama.

126. Pamokų metu įeiti į klasę pašaliniams asmenims be gimnazijos vadovybės pritarimo ir mokytojo sutikimo draudžiama.
127. Mokinių Rudens, Žiemos (Kalėdų), Žiemos ir Pavasario (Velykų) bei vasaros atostogos, nesutampančios su mokytojo kasmetinėmis atostogomis, yra pedagoginio darbuotojo darbo laikas.

128. Mokytojas laisvą nuo pamokų dieną naudoja savo nuožiūra. Tačiau dalyvavimas Gimnazijos tarybos (jei mokytojas priklauso) ir Mokytojų tarybos posėdžiuose mokytojui privalomas. Jei negali dalyvauti, iš anksto apie tai praneša gimnazijos direktoriui.

129. Mokytojų tarybos  posėdyje  nedalyvavęs  mokytojas  susipažįsta su priimtais nutarimais ir juos vykdo.
130. Fizinio ugdymo mokytojas:

130.1. pamoką baigia taip, kad mokiniai spėtų persirengti, bet ne anksčiau kaip prieš 5 minutes iki jos pabaigos; 
130.2. neatleidžia mokinių, kurie negali aktyviai dalyvauti pamokoje (serga, neturi aprangos). Jie turi atlikti mokytojo pagalbininkų pamokoje vaidmenį, stebėti pamoką;
130.3. prižiūri sporto inventorių ir sporto įrengimus, užtikrina jų saugą;
130.4. prižiūri tvarką sporto salėje, sporto aikštyne;
130.5. pamokose reikalauja, kad mokiniai būtų su sportine apranga, aktyviai dalyvautų;
130.6. mokytojas, vedantis fizinio ugdymo pamoką 1–8, IG–IVG klasėse, privalo pats vilkėti sportinę aprangą;

130.7. mokslo metų pradžioje susipažįsta su mokinių sveikatos būkle. Esant sveikatos problemoms, stebi mokinį, skiria jam atitinkantį fizinį krūvį.
131. Pamokų metu vienų mokinių kabinetuose, sporto salėje, aikštelėje, dirbtuvėse palikti negalima. 

132. Mokytojas, pageidaujantis vesti gimnazijoje renginį, informuoja direktoriaus pavaduotoją ugdymui (atsakingą už neformalųjį švietimą) iki einamojo mėnesio 20 d. 
133. Mokytojas, pageidaujantis vesti renginį, kuris nėra numatytas gimnazijos mėnesio veiklos programoje, privalo iš anksto gauti gimnazijos direktoriaus leidimą.
134. Mokytojas, organizuojąs pamoką  ar renginį už gimnazijos ribų, turi apie tai pranešti raštu ne vėliau kaip prieš vieną darbo dieną gimnazijos administracijai.
135. Namų darbai mokiniams skiriami iki pamokos pabaigos. Negalima mokinių perkrauti namų darbais, rekomenduojama skirti mokomojo dalyko namų darbus tokios trukmės, kuri numatyta gimnazijos  Kontrolinių ir namų darbų apimties derinimo tvarkoje.
136. Dalykų mokytojai praneša klasės vadovui  apie mokinių   mokymąsi, drausmę, lankomumą.
                    137. Laikosi  Dokumentų   rengimo taisyklių  reikalavimų  ir reikalauja iš mokinių rašto kultūros.

138. Lietuvių kalbos ir literatūros mokytojai prižiūri (stebi, pataria, konsultuoja) gimnazijoje leidžiamų sienlaikraščių ir kitų lietuvių kalba viešai skelbiamų raštų kalbą.
139. Jeigu reikia išleisti mokinius iš pamokų, vykstant į sporto varžybas, įvairius renginius, mokytojas, suderinęs su gimnazijos direktoriumi, paskelbia informaciją ne vėliau kaip prieš vieną darbo dieną elektroniniame dienyne.
140. Įvykus nelaimingam atsitikimui, mokytojas suteikia pirmąją medicinos pagalbą, informuoja klasės vadovą ir gimnazijos vadovybę. Klasės vadovas praneša tėvams (globėjams ar rūpintojams). 

141. Įvykus traumai pamokos, neformaliojo švietimo užsiėmimo ar pertraukos metu, mokytojai, neformaliojo švietimo būrelių vadovai ar budintys mokytojai privalo patys parašyti paaiškinimą gimnazijos direktoriui, o socialinis pedagogas – surinkti mokinių, mačiusių įvykį, paaiškinimus. 

142. Mokytojai išjungia mobiliuosius telefonus vykstant pamokoms ir renginiams. Iškviesti mokytoją iš pamokos pokalbiui prie telefono galima tik esant labai svarbiam reikalui. Tuo laiku su mokiniais klasėje lieka iškvietęs asmuo.
143. Negalima atitraukti mokinių pamokų metu darbams, nesusijusiems su ugdymo procesu, atleisti mokinius nuo pamokų vykdyti visuomeninius įsipareigojimus.

144. Dalyvauja Nacionalinio mokinių pasiekimų patikrinimo, pagrindinio ugdymo pasiekimų patikrinimo ar brandos egzaminų vykdymo ir vertinimo komisijų darbe.

145. Dalyvauja gimnazijos veiklos kokybės įsivertinimo darbe.

146. Vykdo alkoholio, tabako ir kitų psichiką veikiančių medžiagų vartojimo prevencinį darbą.
147. Mokytojas, pastebėjęs mokinį gadinant gimnazijos inventorių, nedelsiant praneša klasės vadovui ir gimnazijos administracijai.

148. Pagrindinė mokytojo darbo vieta – gimnazija. Karantino arba kitų ekstremalių situacijų metu darbo vieta, direktoriaus įsakymu, laikinai gali būti numatyta ir kita darbuotojo pasirinkta bei nuotolinio darbo apraše nurodyta tokiam darbui tinkanti vieta. 
X.   PAVADAVIMAS

149. Mokytojų pavadavimą organizuoja gimnazijos direktoriaus paskirtas direktoriaus pavaduotojas ugdymui.
150. Nesant mokytojo darbe, pamokas, esant galimybei, pavaduoja direktoriaus paskirtas to dalyko specialistas arba kitas mokytojas. 
151. Pavaduoti gali mokytojas, jei jo pamokos nesidubliuoja su pavaduojamojo mokytojo pamokomis. 
      152. Pavaduojantis mokytojas rašo gimnazijos direktoriui sutikimą dėl pamokų pavadavimo.

                   153. Mokytojų pavadavimas apmokamas pagal Lietuvos Respublikos darbo užmokesčio įstatymus (nutarimus).
154. Pavaduojantis mokytojas privalo vesti pamoką pagal mokomojo dalyko programą ir ilgalaikį planą bei pildyti elektroninį dienyną.
155. Jei pavaduojantis mokytojas vaduoja visą pamokų krūvį, atlieka ir kitas vaduojamojo funkcijas: budi, pateikia reikiamas ataskaitas ir kt.

156. Pavadavimas įforminamas gimnazijos direktoriaus įsakymu, su kuriuo mokytojas supažindinamas ir po juo pasirašo. Direktoriaus įsakyme nurodoma vestų pamokų skaičius, datos ir klasės (įsakymo kopija pateikiama darbuotojui, kuris atsakingas už darbo laiko žiniaraščių pildymą).
157. Nesant galimybei pavaduoti mokomųjų dalykų pamokas, kurių metu klasės yra dalijamos į grupes (pvz.: užsienio kalbos, technologijų ir pan.), pavadavimas neskiriamas. Esant mokytojo sutikimui, grupės jungiamos ir mokytojas dirba su visa klase.

158. Savavališkai mokytojams keistis pamokomis, vaduoti, išleisti vienas kitą iš darbo griežtai draudžiama ir laikoma darbo drausmės pažeidimu.

                                                  XI. METODINIS DARBAS
159. Mokytojai dalyvauja Metodinės tarybos ir metodinių grupių veikloje.
160. Gimnazijos Metodinės tarybos veiklą nustato Metodinės tarybos nuostatai, o metodinių grupių – Metodinių grupių nuostatai.
161. Metodinių būrelių (grupių) dokumentacija laikomi direktoriaus pavaduotojo ugdymui kabinete.
162. Metodinės tarybos, metodinių būrelių (grupių)  nutarimai  yra rekomendacinio pobūdžio. Jie gali tapti privalomais pritarus Mokytojų tarybai ir patvirtinus gimnazijos direktoriui.

XII.   KLASĖS VADOVAI
163. Klasės vadovas skiriamas gimnazijos direktoriaus įsakymu.
164. Aptaria su klasės bendruomene gimnazijos darbo tvarkos reikalavimus, konkretizuoja mokiniams keliamus reikalavimus klasėje, numato taikomų poveikio priemonių sistemą klasės lygmenyje.

165. Rengia klasės vadovo veiklos planus pagal gimnazijos nustatytą tvarką.
166. Tvarko mokinių asmens aplankus (segtuvus) ir kitus dokumentus.

167. Tvarko klasės apskaitą elektroniniame dienyne vadovaujantis gimnazijos direktoriaus įsakymu patvirtintais Elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais.

168. Rūpinasi klasės mikroklimatu, padeda spręsti auklėtinių tarpusavio santykių problemas.

169. Ugdo mokinių vertybines nuostatas, pilietiškumą, demokratiškumą, puoselėja dorovę ir sveiką gyvenseną.

170. Bendradarbiauja su toje klasėje mokinius mokančiais mokytojais ir pagalbos mokiniui specialistais.

171. Visuose gimnazijos, rajono ar respublikos renginiuose, kuriuose dalyvauja jo klasė, dalyvauja ir klasės vadovas. 

172. Klasių valandėlės, susirinkimai gali trukti nepilną pamoką. Tokiais atvejais klasės vadovas prižiūri, kad mokiniai išeitų be triukšmo.
173. Vykdo prevencines priemones prieš alkoholio, tabako ir kitų psichiką veikiančių medžiagų vartojimą, smurtą, mokinių nusikalstamumą.

174. Imasi visų reikiamų priemonių padėti vaikui, patyrusiam smurtą, prievartą, seksualinį ar kitokio pobūdžio išnaudojimą. Informuoja gimnazijos socialinį darbuotoją, gimnazijos administraciją.
175. Siekia, kad mokiniai laikytųsi Gimnazijos nuostatų, Darbo tvarkos taisyklių, Mokinio elgesio taisyklių, vykdytų Gimnazijos tarybos ir savivaldos institucijų nutarimus.

176. Rūpinasi, kad nebūtų pažeistos vaikų teisės.
177. Padeda mokiniams pasirinkti tolesnę mokymosi ar veiklos sritį.
178. Organizuoja mokinius gimnazijos vadovų paskirtos teritorijos tvarkymo darbams.

179. Palaiko ryšius su tėvais (globėjais ar rūpintojais). Esant reikalui, lankosi mokinių namuose, domisi jų socialinėmis gyvenimo aplinkybėmis.
180. Ne rečiau kaip du kartus per mokslo metus organizuoja savo klasės tėvų susirinkimus (susirinkimai neprotokoluojami). 
181. Klasės vadovas apie nedrausmingą ir nepažangų mokinį praneša tėvams (globėjams ar rūpintojams). Jei tėvai (globėjai ar rūpintojai) nereaguoja, kreipiasi pagalbos į pagalbos mokiniui specialistus, gimnazijos administraciją. 

182. Įvykus incidentui gimnazijoje, klasės vadovas informuoja tėvus (globėjus ar rūpintojus) tą pačią dieną.
183. Organizuoja ir mokinius pasirašytinai supažindina su saugaus elgesio instruktažais.
184. Per savaitę po pusmečio pabaigos raštu informuoja tėvus (globėjus, rūpintojus), kurie neturi galimybės naudotis elektroniniu dienynu, apie mokinių mokymosi pasiekimus ir lankomumą (informaciją siunčiant elektroniniu paštu, perduodant per mokinius pasirašytinai arba kita, klasės vadovui priimtina forma).

185. Stebi ir kontroliuoja mokinių uniformų dėvėjimą. 

186. Mokiniui išvykstant iš gimnazijos padeda sutvarkyti išvykimo dokumentus ir kitus formalumus (paruošia pažymą apie mokinio ugdymosi pasiekimus, kontroliuoja, kaip mokinys atsiskaitė su biblioteka, grąžino drabužių spintelės raktą, mokinio pažymėjimą ir kt.).

187. Dalyvauja visuose gimnazijos nepamokiniuose renginiuose, kuriuose dalyvauja auklėtiniai, padeda jiems pasirengti, renginių metu stebi mokinių elgesį ir atsako už mokinių saugumą. 
XIII.   NEFORMALIOJO ŠVIETIMO UŽSIĖMIMŲ VADOVAS
188. Rengia neformaliojo švietimo užsiėmimų veiklos programą pagal gimnazijos nustatytą tvarką.
189. Neformaliojo švietimo užsiėmimų vadovas sistemingai pildo elektroninį dienyną.
190. Užsiėmimus veda pagal neformaliojo švietimo užsiėmimų tvarkaraštį, patvirtintą gimnazijos direktoriaus.

191. Užsiėmimų metu nepalieka vienų mokinių klasėje, kabinete, sporto salėje ar aikštelėje.
192.  Instruktuoja mokinius pasirašytinai dėl saugaus elgesio užsiėmimų metu.

193. Neformaliojo švietimo užsiėmimų vadovas atsako už saugų mokinių darbą, jų gyvybę užsiėmimo metu.
194. Ne rečiau kaip kartą per metus neformaliojo švietimo užsiėmimų vadovas ir nariai atsiskaito gimnazijos bendruomenei už savo darbą (parodos, koncertai, pasirodymai ir kt.). Renginių organizavimą derina su direktoriaus pavaduotoju ugdymui (atsakingu už neformalųjį švietimą).
195. Baigiantis mokslo metams teikia prašymus neformaliojo švietimo programoms įgyvendinti kitais mokslo metais bei skirti valandų jų vykdymui.

196. Sumažėjus mokinių skaičiui žemiau nustatyto minimumo, informuoja gimnazijos administraciją, kad būtų nutrauktas pamokų finansavimas ir nutarifikuotos mokytojui skirtos valandos.
XIV. MOKINIAI
197. Mokinys turi teisę:

197.1. nemokamai gauti informaciją apie veikiančias mokyklas, švietimo programas, mokymosi formas;

197.2. pagal savo gebėjimus ir poreikius mokytis gimnazijoje, savarankiškai mokytis ir įgyti valstybinius standartus atitinkantį išsilavinimą;
197.3. sulaukęs 14 metų, savarankiškai pasirinkti dorinio ugdymo (tikybos arba etikos) programą;

197.4. gauti geros kokybės švietimą;

197.5. pasirinkti formaliojo švietimo programas papildančius bei jo saviraiškos poreikius tenkinančius šių programų modulius, pasirenkamųjų dalykų programas, kursus;

197.6. psichologinę, specialiąją pedagoginę, socialinę pedagoginę pagalbą, profesinį orientavimą ir švietimo informacinę pagalbą, sveikatos priežiūrą gimnazijoje, informaciją apie savo pasiekimų vertinimą ir kitą su mokymusi susijusią informaciją;

197.7. mokytis tarpusavio pagarba grįstoje, psichologiškai, dvasiškai ir fiziškai saugioje aplinkoje, turėti higienos reikalavimus atitinkančius mokymosi krūvį ir aplinką;

197.8. nešališką mokymosi pasiekimų įvertinimą;

197.9. dalyvauti gimnazijos savivaldoje;

197.10. įstatymų nustatyta tvarka ginti savo teises.
198. Mokiniai vykdo Gimnazijos nuostatų, Darbo tvarkos taisyklių, Mokinio elgesio taisyklių, gimnazijos administracijos ir mokytojų reikalavimus.
199. Mokinys privalo:

199.1. sudarius mokymo sutartį, laikytis visų jos sąlygų, gimnazijos vidaus tvarką nustatančių dokumentų reikalavimų;

199.2. lankyti gimnaziją, stropiai mokytis, laikytis mokinio elgesio normų, gerbti mokytojus ir kitus gimnazijos bendruomenės narius, nepažeisti jų teisių ir teisėtų interesų;

199.3. mokytis pagal pradinio ir pagrindinio ugdymo programas iki 16 metų;
199.4. vykdyti Gimnazijos nuostatų, Darbo tvarkos taisyklių, Mokinio elgesio taisyklių, gimnazijos administracijos ir mokytojų reikalavimus.

XV. DARBO TVARKA BIBLIOTEKOJE IR INFORMACINIAME CENTRE
200. Darbo tvarką bibliotekoje nustato Naudojimosi gimnazijos biblioteka taisyklės.

201. Darbo tvarką naudojimosi informaciniame centre esančiais kompiuteriais nustato Naudojimosi kompiuteriais gimnazijos informaciniame centre taisyklės.

202. Skaitytojai ir lankytojai aptarnaujami pertraukų, pamokų metu (jei mokinys tuo metu neturi pamokos), po pamokų – pagal bibliotekos ir informacinio centro darbo laiko grafiką.
XVI. BUDĖJIMO ORGANIZAVIMAS

201. Mokytojų budėjimas gimnazijoje organizuojamas ir vykdomas pagal Budėjimo gimnazijoje aprašą.

202. Nesant budinčiam mokytojui darbe, budintis gimnazijos vadovas jo vietoje skiria kitą budintįjį mokytoją.

203. Jei budintieji mokytojai kurią nors pertrauką ar dieną yra užimti ar išvykę (asmeniniais reikalais), susitaria su kitu mokytoju dėl pavadavimo ir informuoja gimnazijos administraciją.

                           XVII. TURIZMO RENGINIŲ ORGANIZAVIMAS

204. Turizmo renginiai organizuojami vadovaujantis Vaikų turizmo renginių organizavimo aprašu, patvirtintu Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2005 m. kovo 1 d. įsakymu Nr. ISAK-330 ,,Dėl vaikų turizmo renginių organizavimo aprašo“ (Žin., 2005, Nr. 31-1023) ir gimnazijos Vaikų turizmo renginių organizavimo aprašu, patvirtintu gimnazijos direktoriaus įsakymu.
XVIII. MAITINIMAS

205. Ugdytinių maitinimui maistas ruošiamas ikimokyklinės ir priešmokyklinės grupių virtuvėje. Maisto ruošimo dokumentaciją vykdo dietistas-slaugytojas.
206. Ugdytiniai maitinami tris kartus per dieną. Tėvai, pateikę raštišką prašymą, gali atsisakyti vieno maitinimo (pusryčių arba vakarienės).

207. Ikimokyklinės ir priešmokyklinės grupių darbuotojų maitinimo organizavimą ir atsiskaitomybę nustato gimnazijos Ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo darbuotojų maitinimo taisyklės.
208. Mokiniai ir gimnazijos darbuotojai maitinasi gimnazijos valgykloje.
209. Valgykloje nemokami pietūs mokiniams duodami pateikus nustatytos formos nemokamo maitinimo taloną.

210. Mokiniai nemokamai maitinami Lietuvos Respublikos Vyriausybės, Jurbarko rajono savivaldybės tarybos nustatyta tvarka. 

211. Mokytojai ir kiti darbuotojai bei mokiniai, kurie negauna nemokamo maitinimo, turi galimybę pavalgyti už pinigus.

212. Mokinių maitinimo laikas: 1–4 klasių  mokiniai maitinami po  3 pamokų, 5–8 – po 4 ir    IG–IVG​ klasių mokiniai – po 5 pamokų.
213. Valgykloje per ilgąsias pertraukas budi mokytojas.
214. Indus valgykloje pavalgę darbuotojai ir mokiniai nusineša patys.

XIX. PAVĖŽĖJIMAS

215. Mokinių pavėžėjimas ir kelionės išlaidų kompensavimas organizuojamas vadovaujantis Jurbarko rajono savivaldybės tarybos nustatyta  tvarka ir kitais Jurbarko rajono savivaldybės administracijos teisiniais aktais.

216. Gimnazijoje už mokinių pavėžėjimą atsakingas direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams.

217. Direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams:

217.1. sudaro mokinių, atvykstančių į gimnaziją ir grįžtančių iš jos į namus koncesininko transportu, sąrašus ir grafikus;

217.2. sudaro mokinių, atvykstančių į gimnaziją ir grįžtančių iš jos į namus kitu transportu, sąrašus;
217.3. informuoja mokinius, kurie pavėžėjami koncesininko transportu, apie atvykimo ir išvykimo laiko pakeitimus.

218. Gimnazijos tarnybinio lengvojo automobilio naudojimą nustato gimnazijos Tarnybinio lengvojo automobilio naudojimo taisyklės.
XX. TARNYBINĖS KOMANDIRUOTĖS

219. Gimnazijos darbuotojai į seminarus, kursus, pasitarimus ir į įvairius renginius komandiruojami, atsižvelgiant į darbuotojo prašymą ar gimnazijos administracijos nuožiūra ir tai įforminama gimnazijos direktoriaus įsakymu.

220. Gimnazijos darbuotojams tarnybinės komandiruotės išlaidos apmokamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir gimnazijos Tarnybinių komandiruočių išlaidų apmokėjimo tvarka.

221. Darbuotojams, vykstantiems į seminarus, pasitarimus ir kitus renginius Jurbarko rajono ribose ar į tarnybinę komandiruotę nuosavu automobiliu, komandiruotės išlaidos apmokamos vadovaujantis gimnazijos Komandiruotų darbuotojų automobilių naudojimo komandiruotės tikslams taisyklėmis.
222. Darbuotojai, grįžę iš seminaro, komandiruotės pateikia pažymėjimo kopiją (jei reikia) direktoriaus pavaduotojui ugdymui, o kitus su komandiruote susijusius dokumentus (kelionės bilietus, nakvynės kvitus) – gimnazijos buhalteriui. 
XXI. GIMNAZIJOS DOKUMENTACIJOS TVARKYMAS

223. Gimnazijos dokumentaciją tvarko raštinės vedėjas, vadovaudamasis Dokumentų rengimo taisyklėmis, Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų įstatymu ir kitais dokumentacijos rengimą reglamentuojančiais teisės norminiais aktais.
224. Gimnazija nustatyta tvarka perduoda nuolatinio saugojimo veiklos dokumentus Tauragės apskrities archyvui.

XXII. DARBO APMOKĖJIMAS
225. Darbo apmokėjimo tvarką nustato Lietuvos Respublikos įstatymai, Vyriausybės nutarimai, Švietimo ir mokslo ministerijos teisės aktai.
226. Gimnazijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojų ugdymui pareiginės algos dydis priklauso nuo išsilavinimo, pedagoginio darbo stažo.
227. Mokytojų pareiginės algos dydis priklauso nuo išsilavinimo, pedagoginio darbo stažo, kvalifikacinės kategorijos, etato dydžio.
228. Darbo užmokestis darbuotojams mokamas du kartus per mėnesį arba, darbuotojui pateikus raštišką prašymą, vieną kartą per mėnesį.

229. Darbo užmokestis darbuotojams pervedamas į asmens banko sąskaitą.
XXIII. DARBUOTOJŲ SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

230. Už pavyzdingą pareigų vykdymą ir nepriekaištingą darbą darbuotojams gali būti taikomi šie paskatinimai:
230.1. padėka žodžiu;

230.2. padėkos pareiškimas gimnazijos direktoriaus įsakymu;

230.3. padėkos rašto įteikimas;

230.4. rekomenduojama siekti aukštesnės kvalifikacinės kategorijos;

230.5. pasiūlymų teikimas Jurbarko rajono savivaldybės administracijos Švietimo skyriui dėl apdovanojimo padėkomis;
231. Paskatinimai skelbiami viešai, informuojant gimnazijos kolektyvą.
232. Darbuotojams už įvairius darbus ir esant neišvengiamai būtinybei gali būti mokamos priemokos. Priemokos už papildomą darbo krūvį, kai yra padidėjęs darbų mastas atliekant pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas neviršijant nustatytos darbo laiko trukmės, ar už papildomų pareigų ar užduočių, nenustatytų pareigybės aprašyme ir suformuluotų raštu, vykdymą gali siekti iki 30 procentų pareiginės algos pastoviosios dalies dydžio. 
233. Darbuotojams, pažeidusiems darbo drausmę, skiriamos drausminės nuobaudos, kurias skiria gimnazijos direktorius. Darbuotojas gali nesutikti su jam skirta drausmine nuobauda ir kreiptis į atitinkamas komisijas, tarybas.
234. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams turi teisę drausminti darbuotojus žodine pastaba, žodiniu įspėjimu, reikalui esant, teikiant gimnazijos direktoriui raštišką prašymą dėl kitų drausminių priemonių skyrimo.

235. Skiriant drausminę nuobaudą, atsižvelgiama į darbo drausmės pažeidimo sunkumą ir sukeltas pasekmes, darbuotojo kaltę bei kitas aplinkybes, kuriomis šis pažeidimas padarytas, į tai, kaip darbuotojas dirbo anksčiau.
236. Įsakyme dėl drausminės nuobaudos skyrimo nurodomi nuobaudos skyrimo motyvai, su juo pasirašytinai supažindinamas darbuotojas.

XXIV. SAUGOS DARBE, PRIEŠGAISRINĖS SAUGOS MOKYMAS IR LAIKYMASIS
237. Priimant darbuotoją į darbą, jis supažindinamas su saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos instrukcijomis.

238. Priimtam į darbą darbuotojui pravedamas instruktažas darbo vietoje.

239. Priimtas darbuotojas, susipažinęs su saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos instrukcijomis, pasirašo instruktažų žurnaluose.
240. Fizikos, chemijos, informacinių technologijų, technologijų ir fizinio ugdymo mokytojai parengia saugaus elgesio taisykles kabinete ar sporto salėje ir teikia gimnazijos direktoriui jas tvirtinti (taisyklės kabo šiose patalpose matomoje vietoje). Saugaus elgesio taisykles kabinete gali parengti ir kitų mokomųjų dalykų mokytojai ar neformaliojo švietimo vadovai. 

241. Mokslo metų pradžioje fizikos, chemijos, technologijų, informacinių technologijų ir fizinio ugdymo mokytojai organizuoja mokiniams instruktažą – supažindina mokinius pasirašytinai su saugumo technikos reikalavimais.
242. Klasių vadovai privalo kiekvienų mokslo metų pradžioje instruktuoti mokinius dėl saugaus elgesio gimnazijoje ir saugaus kelio į gimnaziją ir iš jos.

243. Mokiniai su saugos instrukcijomis supažindinami pasirašytinai.

244. Visi darbuotojai privalo žinoti saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos taisykles ir jų laikytis.
245. Pastebėję gedimą ar netvarką, galinčią sukelti pavojų mokinių, darbuotojų sveikatai ar gyvybei, nedelsiant informuoja gimnazijos administraciją, imasi priemonių saugumui užtikrinti.

246. Visi gimnazijos darbuotojai privalo užtikrinti mokinių saugumą gimnazijoje ir jos teritorijoje, drausmę ir tvarką. 
XXV. SVEIKATOS PRIEŽIŪROS TVARKA
247. Ugdytinių ir mokinių sveikatos sauga užtikrinama pagal Lietuvos Higienos normos reikalavimus.

248. Ikimokyklinės ir priešmokyklinės grupių auklėtojai bei mokytojai  privalo užtikrinti mokymo patalpose vėdinimą, tvarką ir švarą, išskyrus patalpų valymą.

249. Mokytojai turi reikalauti, kad mokiniai sėdėtų taisyklingai, sėdėjimo vieta atitiktų mokinių ūgį ir regėjimą.

250. Įvykus nelaimingam atsitikimui, klasės vadovai, mokytojai ar neformaliojo švietimo vadovai privalo suteikti pirmąją medicininę pagalbą, esant reikalui, pasirūpinti pristatymu į gydymo įstaigą, informuoti gimnazijos administraciją ir tėvus (globėjus ar rūpintojus).

251. Mokinys kasmet privalo iki nustatytos datos profilaktiškai pasitikrinti sveikatą.

252. Visi gimnazijos darbuotojai privalo įsidarbindami, o vėliau – periodiškai pasitikrinti sveikatą pagal gimnazijos direktoriaus patvirtintą sveikatos pasitikrinimų grafiką ir pateikti Asmens medicininę knygelę (Sveikatos pasą) gimnazijos direktoriui.

253. Visi gimnazijos darbuotojai privalo išklausyti pirmosios medicininės pagalbos teikimo ir higienos įgūdžių mokymų kursus ir gauti tai patvirtinantį Sveikatos žinių pažymėjimą.
XXVI. GIMNAZIJOS TURTO NAUDOJIMAS IR APSAUGA BEI PIRKIMŲ ORGANIZAVIMAS
254. Ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupės ir 1–4 klasės dirba atskirame gimnazijos korpuse.
255. 5–8, IG–IVG klasių mokiniams pamokos vyksta kabinetuose, nurodytuose pamokų tvarkaraštyje. Ypatingais atvejais pamokos mokiniams gali vykti nurodytose patalpose, kurias skiria direktorius įsakymu.
256. Už kabineto arba patalpų tvarką, inventoriaus ir mokymo priemonių priežiūrą pamokų, neformaliojo švietimo užsiėmimų ir pertraukų metu atsako tame kabinete ar patalpose dirbantis mokytojas ar būrelio vadovas. Paaiškėjus, kad jo darbo metu yra dingęs, sulaužytas ar sugadintas daiktas, mokytojas ar būrelio vadovas išaiškina žalą padariusį asmenį ir išreikalauja iš jo atlyginti nuostolius arba suremontuoti daiktą.
                   257. Kabineto vadovas vykdo materialinių vertybių apskaitą, perdavimą bei inventorizaciją.

258. Kabineto vadovas turi teisę laikinai paskolinti mokymo priemonę kitam mokytojui, tačiau jis lieka atsakingas už ją. 

259. Kabinetų ir koridorių stenduose esanti medžiaga turi būti estetiškai apipavidalinta.

260. Kiekvienas gimnazijos bendruomenės narys privalo tausoti gimnazijos turtą, saugoti mokymo priemones, inventorių, naudojamus įrenginius ir įrankius, nenaudoti gimnazijos turto savanaudiškiems tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo.

261. Darbo dienos pabaigoje gimnazijos darbuotojai privalo apžiūrėti naudotas patalpas, išjungti elektros įrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar nėra pavojaus kilti gaisrui ir užrakinti patalpą.

262. Darbuotojai privalo žinoti gaisro gesinimo priemonių laikymo vietas, žmonių evakuacijos kelius, mokėti praktiškai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

263. Už sugadintą gimnazijos inventorių, technines mokymo priemones, sugadintas ar pamestas gimnazijos bibliotekos knygas arba leidinius atsako kaltininkai. Nuostoliai gimnazijai turi būti atlyginti geranoriškai.

264. Gimnazijos turto žalos atlyginimas:

264.1. sutvarko, remontuoja arba pakeičia sugadintą nauju;

264.2. sumoka už padarytą žalą tuo metu galiojančiais įkainiais;

264.3. pinigines lėšas įneša į gimnazijos buhalterijos kasą.
265. Budėtojas-rūbininkas registruoja į gimnaziją atvykusius interesantus ir svečius žurnale ir kontroliuoja pašalinių asmenų patekimą į gimnaziją.
266. Seminarų, konkursų, sporto varžybų ar masinių renginių vykstančių gimnazijoje, dalyviai nustatyta tvarka neregistruojami.

268. Budėtojas-rūbininkas saugo, išduoda ir priima gimnazijos kabinetų ir kitų patalpų raktus ir vykdo jų išdavimo-priėmimo registraciją.
269. Laisvu metu, t. y., ne ugdymo proceso metu, sporto salė gali būti nuomojama pagal sutartis.

270. Gimnazijoje organizuoti ne su mokinių ugdymu susijusius renginius be gimnazijos direktoriaus leidimo draudžiama.

271. Sargas, budėdamas gimnazijoje, nakties metu neturi teisės miegoti ar leisti į gimnazijos patalpas pašalinius žmones, nors jie būtų gerai pažįstami ar draugai.
272. Valytojai:

272.1. prižiūri ir valo gimnazijos direktoriaus įsakymu priskirtus valomus plotus;
272.2. prižiūri, kad būtų taupiai naudojama elektra, vanduo, tausojamas gimnazijos inventorius ir turtas;
272.3. pastebėję mokinius, kurie nesilaiko Mokinio elgesio, šių taisyklių reikalavimų, juos įspėja. Mokiniui nepaklusus, apie tai praneša budintiems mokytojams ar gimnazijos administracijai.
273. Gimnazijoje viešuosius pirkimus vykdo pirkimo organizatorius, t. y., direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams arba Viešojo  pirkimo komisija.

274. Prekių, išskyrus smulkias ir buitines, pirkimo klausimai aptariami Gimnazijos tarybos posėdyje.
XXVII. PAGEIDAVIMŲ, PASIŪLYMŲ, NUSISKUNDIMŲ PATEIKIMO IR NAGRINĖJIMO TVARKA
275. Gimnazijos bendruomenės nariai ir kiti asmenys, turintys nusiskundimų, pageidavimų turi teisę apie tai informuoti gimnazijos administraciją.

276. Gauta informacija registruojama ,,Darbuotojų, mokinių, gyventojų pasiūlymų ir nusiskundimų“ registracijos žurnale.

277. Pageidavimus ir pasiūlymus galima:

277.1. išsakyti žodžiu paskambinus telefonu: (8 447) 4 27 82;
277.2. siųsti elektroniniu paštu adresu: rastine@veliuona.jurbarkas.lm.lt.

278. Gimnazijos administracija tiria tik raštu pateiktus pasirašytus skundus.

279. Gimnazijos direktorius atsakymą skundo pareiškėjui pateikia raštu.

280. Gimnazijoje nepriėmus bendro sprendimo, pareiškėjas turi teisę kreiptis į Jurbarko rajono savivaldybės administracijos Švietimo skyrių, įstaigos steigėją ar kitas institucijas.
XXVIII. VIDAUS DARBO PRIEŽIŪROS SISTEMA
281. Gimnazijos darbo tvarkos priežiūrą vykdo gimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams.

282. Mokytojų darbą tikrina gimnazijos direktorius ir direktoriaus pavaduotojai ugdymui pagal vidaus priežiūros planą (vidaus priežiūra suplanuota gimnazijos metų veiklos programoje,  įtraukiama į mėnesio planą ir patalpintas gimnazijos tinklalapyje).

283. Gimnazijos administracija gali tikrinti mokytojų darbą ir nesilaikant vidaus priežiūros plano (esant būtinybei, pvz. tėvų (globėjų ar rūpintojų) ar mokinių skundas ir pan.).
XXIX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

284. Taisykles, pritarus Gimnazijos tarybai, tvirtina gimnazijos direktorius.
285. Patvirtintos taisyklės skelbiamos viešai, matomoje vietoje ir gimnazijos tinklalapyje.
286. Visi darbuotojai supažindinami su šiomis taisyklėmis pasirašytinai. 

287. Mokiniai su taisyklėmis supažindinami tiek, kiek tai susiję su jų veikla.

288. Taisyklės keičiamos ir papildomos gimnazijos direktoriaus, mokyklos bendruomenės narių, mokyklos savivaldos institucijų ar Gimnazijos tarybos iniciatyva. Naują taisyklių redakciją arba pataisas tvirtina gimnazijos direktorius, pritarus Gimnazijos tarybai.

289. Kiekvienas asmuo, kuris dirba ar mokosi gimnazijoje, privalo laikytis šių taisyklių. Už taisyklių pažeidimus gali būti taikomos nuobaudos, numatytos šiose taisyklėse ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

290. Darbuotojai, kurie nesutinka su taisyklėmis ar atskirais jų straipsniais, privalo apie tai raštu pranešti gimnazijos direktoriui.
_____________________
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