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PATVIRTINTA
Raseinių r. Betygalos Maironio gimnazijos
direktoriaus 2016 m. rugpjūčio 26 d.

įsakymu Nr.V1-41
                                                                                                            (Raseinių r. Betygalos Maironio gimnazijos                                                                                                                                                   
                                                                                          direktoriaus 2018 m. sausio 11 d. 
                                                                                          įsakymo Nr.V1-8 redakcija)                                                  
RASEINIŲ R.  BETYGALOS MAIRONIO GIMNAZIJOS
 DARBO TVARKOS TAISYKLĖS
I SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Raseinių r. Betygalos Maironio gimnazijos (toliau vadinama – gimnazija)  darbo tvarkos taisyklės (toliau vadinama – taisyklės) reglamentuoja gimnazijos darbo tvarką, kurios tikslas – sukurti mokinių ugdymosi  palankią darbo aplinką, daryti įtaką darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis ir atliekančių vidaus administravimą, ir mokinių elgesiui, kad gerėtų gimnazijos bendruomenės ir visuomenės santykiai. 
2. Darbo drausmė – tai kiekvieno darbuotojo pareiga sąžiningai dirbti pasirinktoje veiklos srityje, laiku ir tiksliai vykdyti teisėtus darbdavio ir administracijos nurodymus, laikytis darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimų, tausoti gimnazijos turtą. 
3. Gimnazija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos švietimo įstatymu, Biudžetinių įstaigų ir kitais įstatymais, Vaiko teisių konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Švietimo ir mokslo ministerijos norminiais aktais, Civiliniu kodeksu, Darbo kodeksu, kitais teisės aktais, mokyklos nuostatais, pareigybės aprašymais, Lietuvos higienos norma HN 21:2011 „Bendrojo lavinimo mokykla. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai“, rajono Savivaldybės tarybos ir jos institucijų teisės aktais  ir šiomis taisyklėmis.
4. Šios taisyklės nustato gimnazijos bendrąją darbo tvarką, reikalavimus darbuotojų elgesiui bei darbo ir poilsio laiką darbuotojams (administracijai, kitiems darbuotojams, mokytojams ir  neformaliojo švietimo būrelių vadovams ir aptarnaujančiam personalui) ir mokiniams. 

5. Šios taisyklės privalomos visiems asmenims, dirbantiems pagal darbo sutartį. Taisyklės numatytais atvejais privalomos ir mokiniams.

6. Gimnazijos darbuotojų pareigas ir teises reglamentuoja darbo sutartys, darbuotojų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos instrukcijos. Konkrečias darbuotojų teises ir pareigas nustato jų pareigybių aprašymai.

7. Asmuo, priimamas dirbti gimnazijoje, pasirašytinai supažindinamas su šiomis taisyklėmis, darbo saugos ir sveikatos instrukcijomis, gaisrinės saugos instrukcijomis, pareigybės aprašymu. 
8. Šių taisyklų nuostatos taikomos tiek, kiek šių teisinių santykių nereglamentuoja Lietuvos Respublikos įstatymai arba kiti teisės aktai.

9. Už gimnazijos darbo tvarkos taisyklių įgyvendinimą atsako direktorius. 
II SKYRIUS 
GIMNAZIJOS STRUKTŪRA

10. Gimnazijai vadovauja direktorius, kurį skiria ir atleidžia gimnazijos steigėjas. 
11. Gimnazijos direktorius leidžia įsakymus ir įsakymais patvirtintus kitus teisės aktus. Įsakymai įforminami direktoriaus blanke, o įsakymais patvirtinti teisės aktai – su tvirtinimo žyma.

12. Gimnazijos organizacinę struktūrą ir pareigybių sąrašą nustato ir tvirtina gimnazijos direktorius, suderinęs su steigėju. 
13. Gimnazijos administraciją sudaro: 

13.1. direktorius; 

13.2. direktoriaus pavaduotojas ugdymui; 

13.3. sekretorius;
13.4. ūkvedys.

14. Gimnazijos savivaldą sudaro: 

14.1. gimnazijos taryba - aukščiausia gimnazijos savivaldos institucija, jungianti  penkis mokinių, penkis jų tėvų (globėjų ar rūpintojų) ir penkis mokytojų atstovus svarbiausių gimnazijos veiklos uždavinių sprendimui. Mokytojai renkami mokytojų tarybos posėdyje, mokiniai – visuotiniame mokinių susirinkime, tėvai – visuotiniame tėvų susirinkime.  Gimnazijos tarybos pirmininkas renkamas pirmajame gimnazijos tarybos posėdyje;
14.2. mokytojų taryba – nuolat veikianti gimnazijos savivaldos institucija, svarstanti mokinių ugdymo rezultatus, pedagoginės veiklos tobulinimo formas ir metodus;
14.3. metodinė taryba - tai nuolat veikianti gimnazijos savivaldos institucija, skatinanti mokytojų kūrybiškumą, gebėjimą nuolat tobulinti ugdymo turinį ir metodus;
14.4. mokinių taryba – nuolat veikianti mokinių savivaldos institucija, turinti savo nuostatus. Atstovais į gimnazijos mokinių tarybą tampa klasių seniūnai;
14.5. gimnazijos direktoriaus įsakymu sudarytos darbo grupės, kurių veiklą reglamentuoja gimnazijos nuostatai ar švietimo teisiniai dokumentai;
14.6 gimnazijos prezidentas – dvejiems kalendoriniams metams mokinių išrenkamas atstovas, atstovaujantis gimnazijos mokinių ryšius su visuomene;
14.7. Gimnazijoje veikia dalykų metodinės grupės.
15. Didžiausią gimnazijai leistiną pareigybių skaičių nustato gimnazijos steigėjas, mokytojų skaičių lemia klasių komplektų ir mokinių skaičius.
16. Gimnazijos bendruomenės nariai gali burtis į visuomenines nepolitines ir profesines organizacijas. 
III SKYRIUS

 PERSONALO PRIĖMIMO IR ATLEIDIMO IŠ DARBO TVARKA
17. Darbuotojai priimami ir atleidžiami iš darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais bei kitais teisės aktais, reglamentuojančiais darbo santykių sferą.

18. Į darbą darbuotojas priimamas pagal darbo sutartį. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas įsipareigoja dirbti tam tikros specialybės, profesijos,  kvalifikacijos darbą ir eiti tam tikras pareigas, laikantis nustatytos darbo tvarkos. Darbdavys įsipareigoja mokėti darbuotojui darbo užmokestį, sudaryti darbo sąlygas,  numatytas Lietuvos Respublikos Darbo kodekse,  šalių susitarimu  nustatytuose norminiuose aktuose.

19. Darbo sutartys gali būti sudaromos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 66 straipsniu. Jeigu darbas yra nuolatinio pobūdžio, sudaroma neterminuota darbo sutartis, išskyrus atvejus, kai darbuotojui yra skiriamas išbandymo laikotarpis ne ilgesnis negu trys mėnesiai, neskaitant laiko, kai darbuotojas nebuvo darbe dėl laikinojo nedarbingumo, atostogų ar kitų svarbių priežasčių. Pratęsti išbandymo laikotarpį darbo sutarties šalių susitarimu draudžiama.

20. Priimamas į darbą asmuo privalo pateikti šiuos dokumentus:

      •  asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą;

      •  išsimokslinimą, profesinį pasirengimą patvirtinančius dokumentus;

      •  pažymą apie sveikatos būklę.
21.Sudarydamas darbo sutartį, direktorius arba įgaliotas jo asmuo privalo priimamą  asmenį  supažindinti su būsimu darbu, darbo apmokėjimo sąlygomis, su pareigybės aprašymu ir  su šiomis darbo tvarkos taisyklėmis. Darbuotojas, prieš  pradėdamas dirbti, privalo  asmeniškai išklausyti nustatytus darbų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos instruktavimus. Susipažinimą su visais išvardintais norminiais dokumentais darbuotojas patvirtina parašu tam skirtuose žurnaluose. 
22. Priimant darbuotoją į nepagrindines pareigas, darbuotojas privalo pateikti pažymą iš pagrindinės darbovietės apie darbo grafiką.

23. Darbuotojui darbo pažymėjimas neišduodamas. 

24. Darbuotojas, dėl svarbios priežasties negalintis atvykti į darbą,  privalo pranešti gimnazijos vadovams iš anksto arba tą pačią dieną.
25. Nutraukti darbo sutartį leidžiama Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytais atvejais ir numatyta tvarka. Atleidimo data yra paskutinė darbo diena. 

IV SKYRIUS 
DARBO IR POILSIO LAIKAS
26. Darbo laikas – bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio žinioje ar atlieka pareigas pagal darbo sutartį.

Gimnazijos darbuotojų darbo laiko trukmė nustatoma remiantis Lietuvos Respublikos galiojančiais įstatymais bei poįstatyminiais aktais. Darbuotojų darbo laikas žymimas darbo laiko apskaitos žiniaraščiuose ProfitWEB programoje. 
27. Į darbo laiką įeina: faktiškai dirbtas laikas, tarnybinės komandiruotės, laikas, reikalingas darbo vietai, darbo įrankiams, saugos priemonėms paruošti ir sutvarkyti; pertraukos darbe, kurios pagal galiojančius teisės aktus yra įskaitomos į darbo laiką; privalomų darbuotojų sveikatos patikrinimų laikas;prastovos laikas, nustatyta tvarka įforminta stažuotė, kvalifikacijos kėlimas; nušalinimo nuo darbo laikas (įskaitomas tik išimtiniais atvejais, t. y. jeigu nušalintas darbuotojas privalo laikytis nustatytos darbovietėje tvarkos – būti darbo vietoje, laikytis darbo režimo, darbo tvarkos taisyklių); prastovos laikas; kiti darbo teisės normų nustatyti laikotarpiai.
28. Darbo laiku nelaikoma: pravaikšta; neatvykimas į darbą administracijos leidimu; valstybinių, visuomeninių ar piliečio pareigų atlikimas, karinė tarnyba arba mokomosios karinės pratybos; nedarbingumo laikas; pertraukos pailsėti ir pavalgyti,  kassavaitinis poilsis, šventės, atostogos; kiti norminių teisės aktų nustatyti laikotarpiai.

29.  Darbo laiko grafikai tvirtinami gimnazijos direktoriaus įsakymu.

30. Darbuotojas, pageidaujantis, kad jam būtų sudarytas individualus darbo grafikas,  direktoriui rašo prašymą, kuriame nurodo, dėl kokių priežasčių pageidauja individualaus darbo grafiko ir kokiu laiku norėtų pradėti ir baigti darbą bei pietų pertrauką ar be jos (Lietuvos Respublikos darbo kodekso 122 straipsnio 3 dalis), ir pateikia atitinkamus dokumentus. Individualus darbo grafikas įforminamas gimnazijos direktoriaus įsakymu.
31.  Darbuotojo darbo laiko norma yra keturiasdešimt valandų per savaitę, nebent darbo teisės normos darbuotojui nustato sutrumpintą darbo laiko normą arba šalys susitaria dėl ne viso darbo laiko.
32. Ne visą darbo dieną ir ne visą darbo savaitę turi teisę dirbti tie, kuriems darbo laikas nustatomas pagal Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 112 straipsnio 4 dalį:

33. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso  138 straipsnio 3 dalimi, gimnazijos darbuotojams, auginantiems neįgalų vaiką iki aštuoniolikos metų arba du vaikus iki dvylikos metų, gali būti suteikiama viena papildoma poilsio diena per mėnesį (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaitę), o auginantiems tris ir daugiau vaikų iki dvylikos metų - dvi dienos per mėnesį (arba atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaitę), mokant darbuotojui jo vidutinį darbo užmokestį. Darbuotojas, pageidaujantis, kad jam būtų suteiktos papildomos poilsio dienos per mėnesį ar sutrumpinamas darbo laikas per savaitę, direktoriui rašo prašymą, kuriame nurodo, kuriomis mėnesio dienomis norėtų gauti poilsio dienas (pvz., paskutinį mėnesio darbo penktadienį), taip pat pateikia vaikų gimimo liudijimo kopijas. Papildomų poilsio dienų suteikimas įforminamas gimnazijos direktoriaus įsakymu. 
34. Gimnazijos pedagoginiam personalui nustatyta penkių darbo dienų, ne ilgesnė kaip 36 val. (dirbant vienu etatu) darbo savaitė su dviem poilsio dienomis (paprastai šeštadienį ir sekmadienį arba kitomis dienomis). Mokytojų pedagoginio darbo laiką ir vietą reglamentuoja patvirtinti pamokų, konsultacijų  tvarkaraščiai (grafikai). Kito darbo (mokslinio, kūrybinio, metodinio) laiką ir vietą mokytojai planuoja savarankiškai.

35. Už darbą poilsio arba švenčių dieną, jeigu jis nenumatytas pagal grafiką, mokama vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 144 straipsniu. 
36. Darbuotojų, dirbančių ne vienoje darbovietėje arba vienoje darbovietėje, bet pagal dvi ar daugiau darbo sutarčių, darbo dienos trukmė negali būti ilgesnė kaip dvylika valandų.

37. Gimnazijos darbo laikas:

37.1. Nuo 7.00 iki 20.30 val.
37.2. Pamokų laikas: 8.00–15.30 val. tvirtinamas direktoriaus įsakymu.
38. Gimnazijoje nedirbama nustatytomis švenčių dienomis (Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 123 str.).

39. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 112 straipsnio 5 dalies nuostatomis, švenčių dienų išvakarėse darbo dienos trukmė sutrumpinama viena valanda, išskyrus sutrumpintą darbo laiką dirbančius darbuotojus. 
40. Kasmetinės atostogos suteikiamos pagal gimnazijos direktoriaus įsakymu patvirtintus atostogų grafikus. Atšaukti iš kasmetinių atostogų leidžiama tik darbuotojo sutikimu.

41. Pedagogams kasmetinės atostogos už kiekvienus darbo metus  suteikiamos birželio–rugpjūčio mėnesiais (mokinių atostogų metu). 

42. Gimnazijos darbuotojai, kurie pageidauja atostogauti kitu laiku, nei numatyta atostogų grafike, motyvuotus prašymus pateikia direktoriui prieš 2 savaites iki atostogų pradžios.
V SKYRIUS

DARBO UŽMOKESTIS

43. Gimnazijos darbuotojų darbo užmokesčio tvarką ir sąlygas reglamentuoja Vyriausybės nutarimai, Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministerijos teisiniai aktai, kiti teisiniai dokumentai. Konkrečius gimnazijoje dirbančių pagal darbo sutartis darbuotojų tarnybinių koeficientus bei kitas darbo užmokesčio sąlygas nustato gimnazijos direktorius.

44. Darbo užmokestis mokamas ne rečiau kaip du kartus per mėnesį, pervedant pinigus į darbo užmokesčio gavėjo nurodytą sąskaitą.
VI SKYRIUS

KLASIŲ KOMPLEKTAVIMO, MOKINIŲ ATVYKIMO, IŠVYKIMO IŠ GIMNAZIJOS TVARKA 
45. Mokinių priėmimas vykdomas vadovaujantis Raseinių rajono savivaldybės tarybos patvirtintu „Priėmimo į Raseinių rajono savivaldybės bendrojo ugdymo mokyklas tvarkos aprašu“. 

46. Komplektuojant klases (grupes), vadovaujamasi Mokyklų, vykdančių formaliojo švietimo programas, tinklo kūrimo taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2011 m. birželio 29 d. nutarimu Nr. 768) ir Priėmimo į Raseinių rajono savivaldybės bendrojo ugdymo mokyklas tvarkos aprašu, patvirtintu Raseinių rajono savivaldybės tarybos 2015 m. rugpjūčio 27 d. sprendimu Nr. TS-255.
47. Pagal nustatytą terminą gimnazijos administracija, pateikia Švietimo, kultūros ir ugdymo skyriui planuojamą maksimalų klasių komplektų ir mokinių skaičių kitiems mokslo metams.

48. Priėmimo į  gimnaziją kriterijai:

48.1. ugdytis pagal ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo programą priimami vaikai vadovaujantis rajono Savivaldybės tarybos sprendimu patvirtintu Vaikų priėmimo į Raseinių rajono savivaldybės ikimokyklinio ir bendrojo ugdymo mokyklų ikimokyklinio ir priešmokyklinio ugdymo grupes tvarkos aprašu;
48.2. mokytis pagal pradinio ugdymo programą, pagrindinio ugdymo programos pirmąją ir antrąją dalis pirmumo teise priimami priešmokyklinio ugdymo grupę gimnazijoje lankę vaikai; mokiniai, gimnazijoje baigę pradinio ugdymo programą ar pagrindinio ugdymo programos pirmąją dalį ir gimnazijoje mokytis pageidaujantys asmenys, gyvenantys gimnazijai priskirtoje aptarnavimo teritorijoje. Esant laisvų vietų tėvų (globėjų, rūpintojų) ir vaikų pageidavimu į gimnaziją gali būti priimti mokiniai, negyvenantys gimnazijos aptarnavimo teritorijoje ar gyvenantys gretimoje savivaldybėje, į pirmąją klasę priimami atsižvelgiant į individualią vaikų brandą ir pasirengimą mokyklai, jei pradinis ugdymas jiems ketinamas teikti vieneriais metais anksčiau;

48.3. mokytis pagal vidurinio ugdymo programą priimami asmenys atsižvelgiant į jų pageidavimą tęsti dalykų, dalykų modulių, kurių buvo pradėję mokytis pagal pagrindinio ugdymo programos antrąją dalį. 

48.4. tėvams (globėjams, rūpintojams) ir vaikui pageidaujant mokytis, jis priimamas ir ne iš rajono Savivaldybės tarybos priskirtos aptarnavimo teritorijos. Pirmumo teisę turi:

48.4.1. našlaičiai, vaikai, turintys globėjus ar rūpintojus;

48.4.2. specialiųjų ugdymosi poreikių turintys vaikai;

48.4.3. vaikai, kurių broliai ir seserys prašymo pateikimo metu jau mokosi gimnazijoje;

48.4.4. vaikai, kurių tėvai (globėjai, rūpintojai) dirba gimnazijos aptarnaujamoje teritorijoje.

49. Mokiniai, pareiškę norą mokytis gimnazijoje, turi pateikti šiuos dokumentus: a) prašymą (už mokinius iki 14 m. prašymą rašo tėvai (globėjai, rūpintojai), mokinio asmens dokumento kopiją, b) pažymėjimą apie mokymosi  pasiekimus ankstesnėje mokykloje.

50. Išvykimas iš gimnazijos:

50.1. išvykstančiųjų iš gimnazijos mokinių tėvai (globėjai, rūpintojai) pateikia prašymą dėl išbraukimo iš mokinių sąrašų;
50.2. mokiniui išduodama pažyma apie jo mokymosi rezultatus;

50.3. direktoriaus pavaduotojas ugdymui: a) informuoja apie mokinio išvykimą mokyklą, į kurią jis ruošiasi vykti; b) išbraukia mokinį iš klasės sąrašų gimnazijos elektroniniame dienyne TAMO, Mokinių registre.

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

VII SKYRIUS 
UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA
52. Gimnazijoje ugdymo procesas organizuojamas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos švietimo įstatymu ir jį lydinčiais teisės aktais, Raseinių r. Betygalos Maironio gimnazijos nuostatais, Raseinių r. Betygalos Maironio gimnazijos kiekvienų mokslo metų ugdymo planu, direktoriaus įsakymu patvirtintais tvarkos aprašais.

53. Gimnazijos ugdymo planą kiekvieniems mokslo metams rengia darbo grupė, vadovaudamasi Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministerijos parengtu Bendruoju ugdymo planu. Gimnazijos ugdymo planą aptaria mokytojų taryba, gimnazijos taryba, tvirtina gimnazijos direktorius.
54. Pamokų tvarkaraštį sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui kiekvienais mokslo metais (kiekvienam pusmečiui atskirai, jei yra pakeitimų). Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako už higienos normų reikalavimus atitinkantį pamokų išdėstymą mokiniams.

55. Neformaliojo švietimo užsiėmimų tvarkaraštį direktoriaus pavaduotojas ugdymui kiekvienais mokslo metais (kiekvienam pusmečiui atskirai, jei yra pakeitimų).
56. Mokytojui sergant ar tobulinant kvalifikaciją, kitais atvejais nebūnant darbe, esant galimybei, organizuojamas pamokų pavadavimas arba keičiamos pamokos. Pavadavimas įforminamas gimnazijos direktoriaus įsakymu.  Mokytojams ir kitiems gimnazijos darbuotojams draudžiama keisti savo nuožiūra užsiėmimų tvarkaraštį ir darbo grafiką, išleisti mokinius namo.

57. Apie pamokų pakeitimus tvarkaraštyje mokytojai ir mokiniai iš anksto informuojami gimnazijos skelbimų lentose.
58. Pamokų ir neformaliojo švietimo užsiėmimų laiką ir pertraukų laiką įsakymu tvirtina gimnazijos direktorius.

VIII SKYRIUS 
GIMNAZIJOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

59. Darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, teises ir darbo organizavimą reglamentuoja direktoriaus įsakymu patvirtinti pareigybių aprašymai, darbo saugos ir sveikatos instrukcijos, gimnazijos veiklos planas.
60. Gimnazijos darbuotojai asmeniškai atsako už savo funkcijų vykdymą ir už kokybišką darbo atlikimą.
61. Gimnazijos direktorius ataskaitą už mokslo metus pateikia mokytojų tarybos posėdyje rugpjūčio mėnesį.
62. Gimnazijos direktorius savo veiklos ataskaitą už kalendorinius metus pateikia rajono Savivaldybės tarybai. 
63. Gimnazijos direktoriaus įsakymu sudaryta darbo grupė atlieka metinio veiklos plano įgyvendinimo analizę ir ją pateikia mokytojų tarybos posėdyje gruodžio–sausio mėnesiais. 

64. Gimnazijos direktoriaus įsakymu sudaryta darbo grupė parengia gimnazijos ugdymo plano būsimiems mokslo metams projektą ir jį birželio mėnesį pristato gimnazijos tarybos bei mokytojų tarybos posėdžiuose. Gimnazijos ugdymo planas tvirtinamas gimnazijos direktoriaus įsakymu.
65. Gimnazijos  veiklos klausimai svarstomi mokytojų pasitarimuose, kurie vyksta kartą per savaitę, metodinių grupių pasitarimuose, jie nėra protokoluojami (tačiau esant reikalui gali būti protokoluojami). Esant būtinybei, direktorius gali šaukti ir neeilinius pasitarimus. Į  pasitarimus gali būti kviečiami ir kiti gimnazijos darbuotojai.  Pasitarimų dalyviai turi teisę iškelti jiems rūpimus klausimus.
66. Pasiūlymus dėl gimnazijos veiklos žodžiu ar raštu direktoriaus pavaduotojui ugdymui arba tiesiogiai  gimnazijos direktoriui gali pateikti kiekvienas gimnazijos bendruomenės narys.
IX SKYRIUS

DOKUMENTŲ PASIRAŠYMAS

 67. Gimnazijos direktorius, o jam neesant, įsakymu paskirtas asmuo, atliekantis direktoriaus funkcijas, pasirašo įsakymus bei dokumentus, siunčiamus kitoms institucijoms, įstaigoms, įmonėms, organizacijoms ir piliečiams. 
68. Įsakymus finansų klausimais pasirašo gimnazijos direktorius, o jam nesant pasirašo asmuo, atliekantis direktoriaus funkcijas. Ant finansinių dokumentų dedamas gimnazijos herbinis spaudas.

69. Mokinių mokymosi pasiekimų dokumentus pasirašo gimnazijos direktorius arba, jam nesant, jo pareigas laikinai einantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui, ant jų dedamas gimnazijos herbinis spaudas.
X SKYRIUS 
VADOVO NURODYMŲ IR SPRENDIMŲ VYKDYMAS

70. Nurodymus ar sprendimus direktorius įformina įsakymais, rezoliucijomis, kitokia rašytine ar žodine forma. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojo ugdymui sprendimai ar nurodymai pateikiami žodžiu arba rezoliucijomis ant gaunamų dokumentų.

71. Paskyrus daugiau kaip vieną vykdytoją, pirmoje rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra asmeniškai atsakingas už viso nurodymo vykdymo organizavimą.
72. Atlikus užduotį, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipažinti su vykdymo rezultatais.

73. Rezoliucijoje nurodytų asmenų vengimas vykdyti nurodymus laikomas drausmės pažeidimu, apie ką atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliuciją užrašiusį vadovą.

74. Tuo atveju, kai atsakingu vykdytoju paskiriamas direktoriaus pavaduotojas ugdymui, darbą atlikti gali padėti jo kuruojami darbuotojai.

75. Bet kuris vykdymui paruoštas raštas gali turėti ne daugiau kaip dvi rezoliucijas, kurių antroji gali papildyti ir sukonkretinti pirmąją. Tokiu atveju visa atsakomybė už dokumento vykdymą tenka antroje rezoliucijoje nurodytam atsakingam asmeniui. 

XI SKYRIUS

DOKUMENTŲ TVARKYMAS
76. Gimnazijos dokumentus ir raštvedybą tvarko gimnazijos sekretorius pagal kiekvienais metais patvirtintą metų dokumentacijos planą.

77. Gimnazijos darbuotojai, tiesiogiai iš kitų institucijų ar organizacijų gavę gimnazijai adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti sekretoriui užregistruoti.

78. Sekretorius gautus dokumentus užregistruoja ir tą pačią arba kitą darbo dieną pateikia gimnazijos direktoriui, o jam neesant – jį pavaduojančiam direktoriaus pavaduotojui ugdymui.
79. Gimnazijos direktorius arba jį pavaduojantis asmuo, atliekantis direktoriaus funkcijas, susipažinęs su dokumentais, užrašo rezoliuciją, kurioje nurodo vykdytoją(-us), dokumente keliamo(-ų) klausimo(-ų) sprendimų būdą (-us), užduoties įvykdymo terminą ir grąžina dokumentus sekretoriui.
80. Sekretorius tą pačią dieną šių dokumentų kopijas perduoda rezoliucijose nurodytiems vykdytojams, originalai įsegami į atitinkamas bylas.

81. Direktoriaus pasirašytus siunčiamus dokumentus sekretorius registruoja užrašydamas reikalingus indeksus ir išsiunčia adresatams. Šių dokumentų antri  egzemplioriai segami į atitinkamą bylą.
82. Dokumentai segami į bylas, kurias tvarko sekretorius. Pasibaigus kalendoriniams metams, atitinkamai paruošti dokumentai perduodami į archyvą.

82. Gimnazijos archyvą tvarko sekretorius Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatyta tvarka.
XII SKYRIUS

VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI PERSONALUI
Raseinių r. Betygalos Maironio gimnazijos dirbantieji privalo:
83. sąžiningai atlikti savo pareigas (pavestą darbą), laikytis darbo drausmės, laiku ir tiksliai vykdyti teisėtus gimnazijos vadovų nurodymus ir savivaldos institucijų teisėtus sprendimus;
84. dirbti saugiai, laikytis darbuotojų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos instrukcijų reikalavimų;
85. tarpusavio santykius  grįsti supratimo, tolerancijos, geranoriškumo ir abipusės pagarbos principais. Kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spręsti su gimnazijos vadovais;

86. visur ir visuomet tik teigiamai atsiliepti apie gimnazijos veiklą; savo veiksmais ir darbais formuoti gerą gimnazijos įvaizdį;
87. nedelsiant šalinti priežastis ir sąlygas, neleidžiančias dirbti arba apsunkinančias normalų darbą (konfliktai, organizacinės technikos gedimai, ekstremalios situacijos ir kt.), pranešti apie tai gimnazijos direktoriui;
88. bendraujant su mokiniais ir bendradarbiais laikytis etikos principų;
89. kolektyve puoselėti pasitikėjimo ir atvirumo aplinką;
90. bendraujant su kolegomis ir su kitais bendruomenės nariais būti garbingiems, vengti baimės jausmo ir žeminančio nuolankumo;
91. pasikeitus darbuotojo asmens duomenims (pavardei, adresui, telefono numeriui) per dvi darbo dienas informuoti gimnazijos direktorių;
92. laiku, kartą per metus, pasitikrinti sveikatą;
93. laikytis bendrųjų asmeninės higienos ir estetikos reikalavimų.
Gimnazijos dirbantiesiems draudžiama:
94. be gimnazijos direktoriaus ar jo pavaduotojo ugdymui sutikimo pavesti atlikti savo darbą kitam asmeniui;
95. dirbti darbus, kurie nėra reglamentuoti;
96. vėluoti į darbą;
97. į darbą ateiti neblaiviems, gimnazijos patalpose ir teritorijoje vartoti alkoholinius gėrimus, svaigintis narkotikais, rūkyti, keiktis ar kitaip nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip elgtųsi mokiniai;
98.  kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikėjimą bendradarbiais ir gimnazijos administracija;
99. nesuderinus su gimnazijos direktoriumi ar jo pavaduotoju ugdymui, iš gimnazijos patalpų išsinešti gimnazijai priklausančius daiktus, dokumentus, inventorių.
 Gimnazijos dirbantieji turi teisę:
100. sužinoti iš gimnazijos direktoriaus apie darbo aplinkoje esančius sveikatai kenksmingus ir pavojingus veiksnius;
101. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti nėra apmokyti ir jei skirti darbai nesuderinti su darbuotoju iš anksto;
102. nustatyta tvarka reikalauti, kad būtų atlyginta žala, padaryta sveikatai dėl nesaugių darbo sąlygų;
103. būti premijuojamiems, atsižvelgiant į šiuos kriterijus: ugdomojo darbo rezultatus, darbo drausmės laikymąsi, administracijos nurodymų vykdymą, mokyklinės dokumentacijos tvarkymą, darbą su auklėjamąja klase, darbą visuomeniniais pagrindais, muziejinę veiklą, mokyklinių švenčių ir jubiliejų organizavimą, mokinių paruošimą rajoniniams ir respublikiniams renginiams, gimnazijos paruošimą naujiems mokslo metams, aplinkos tvarkymą.
Mokytojų pareigos:
104. tinkamai atlikti savo pareigas: kruopščiai ir sistemingai ruoštis pamokoms ir neformalaus švietimo užsiėmimams, pagal poreikį bendrauti su tėvais;
105. atsakingai, pagal dokumentų rengimo taisykles, pildyti dokumentus. Pagal gimnazijos vadovų nustatytus terminus pateikti informaciją apie savo ugdytinius Mokinių registrui. Iki  rugpjūčio 31 d. parengti tvirtinimui kitiems mokslo metams neformalaus švietimo programas, ilgalaikius pamokų planus;
106. užtikrinti mokomųjų ir neformalaus švietimo programų, klasės vadovų planų vykdymą;
107. bendradarbiauti su kolegomis, abipusiu susitarimu stebėti vienas kito darbą, geranoriškai dalintis darbo patirtimi;
108. reguliuoti mokinių darbo ir poilsio režimą, informuoti raštu ar žodžiu mokinių tėvus  (globėjus, rūpintojus) apie vaikų mokymąsi ir elgesį;
109.  derinti kontrolinių darbų skaičių (ne daugiau kaip vieną per dieną) elektroniniame dienyne TAMO;
110.  mokiniui pasišalinus iš pamokos, mokytojas pranešti klasės vadovui arba direktoriaus pavaduotojui ugdymui;
111. pamokų metu pastebėjus negaluojantį mokinį, įvertinti situaciją, informuoti arba kviesti tėvus. Įvykus nelaimingam atsitikimui, organizuoti pirmosios medicininės pagalbos teikimą (pagal situaciją kviesti VšĮ Raseinių pirminės sveikatos priežiūros centro Betygalos ambulatorijos medikus arba greitąją medicininę pagalbą). Apie įvykį informuoti klasės vadovą ir gimnazijos direktorių arba jo pavaduotoją ugdymui. Apie nelaimingą atsitikimą pranešti mokinio tėvams;
112.  neskirti namų darbų atostogoms, neapkrauti mokinių papildomais darbais;

113.   kaupti dalykines, pedagogines, psichologines žinias, plėsti kultūrinį akiratį, tobulinti kvalifikaciją darbui su specialiųjų poreikių mokiniais ir nustatyta tvarka atestuotis;
114.   mokyti mokinius darbštumo, pasitikėjimo, atvirumo, reiklumo sau, iniciatyvos savarankiškai veikti, būti atsakingiems, išvengti seksualinės prievartos ir išnaudojimo;
115.  bendrauti taisyklinga lietuvių kalba, laikytis kalbos kultūros, dokumentų rengimo reikalavimų;
116.  laikytis bendrosios ir pedagoginės etikos normų;
117. laikytis reikalavimų darbo saugos ir sveikatos, apsaugos nuo elektros, priešgaisrinės saugos, civilinės saugos srityse, to reikalauti ir iš mokinių;
118. užtikrinti mokinių saugumą pamokose, per pertraukas, užsiėmimuose, renginiuose;
119. stebėti, analizuoti ir koreguoti mokinių tėvų (globėjų, rūpintojų) sociokultūrinės aplinkos poveikį vaikų ir jaunimo ugdymui, domėtis ir rūpintis mokinių sveikata bei sauga;
120. bendrauti su kiekvienu mokiniu ir jo šeima, burti klasėje dirbančius mokytojus ir kitus gimnazijos darbuotojus mokinių ugdymui gerinti;
121. suteikti vaikui reikiamą pagalbą pastebėjus apie jo atžvilgiu daromą smurtą, prievartą, seksualinį ar kitokio pobūdžio išnaudojimą ir pranešti apie tai gimnazijos vadovams, Vaiko teisių apsaugos tarnybai;
122.  prižiūrėti savo darbo vietą, užtikrinti tvarką kabinetuose, kurti jaukią estetišką aplinką;
123.  dalyvauti mokytojų tarybos posėdžiuose ir kituose gimnazijos renginiuose. Jei mokytojas dėl svarbių priežasčių negali dalyvauti, praneša gimnazijos direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui ugdymui.
Mokytojams draudžiama:
124. mokiniui, kuris pamokoje buvo nedrausmingas, neleisti dalyvauti pamokoje.  Jei dėl kokių nors priežasčių mokytojas pamokos metu pašalina mokinį iš klasės, apie tai po pamokos privalo informuoti gimnazijos direktorių ar jo pavaduotoją ugdymui ir klasės vadovą;
125. išsiųsti mokinį iš pamokos įvairiais reikalais;
126. savavališkai sutrumpinti pamokos laiką;
127. savavališkai keisti pamokų tvarkaraštį, jungti pamokas;
128. pamokų metu naudotis mobiliaisiais telefonais;
129. kūno kultūros, fizikos, chemijos, informacinių technologijų mokytojams draudžiama palikti vienus mokinius patalpose, kuriose vyksta užsiėmimas.
Klasių vadovų pareigos:
130. laisvai rinktis ugdymo metodus, priemones, kartu su mokiniais planuoti auklėjamąjį darbą;
131. ugdyti mokinių vertybines nuostatas, pilietiškumą, demokratiją, puoselėti dorovę, sveiką gyvenseną;
132. sudaryti auklėjamojo darbo planus. Į planus įtraukti: narkotikų ir kvaišalų naudojimo, nusikalstamumo prevenciją, profesinį orientavimą, sveikos gyvensenos ir pilietinį ugdymą. Darbo planus klasių vadovai tobulina ir keičia atsižvelgdami į aplinkybes;
133. palaikyti ryšius su mokinių tėvais (globėjais, rūpintojais), domėtis mokinių socialinėmis gyvenimo aplinkybėmis, sveikata. Reikalui esant  lankytis mokinio namuose. Esant netinkamoms gyvenimo bei mokymosi sąlygoms mokinio namuose, kreiptis į gimnazijos socialinį pedagogą; 

134. domėtis, ar mokiniai sportuoja, kokie jų fizinio vystimosi rodikliai. Rūpintis mokinių sveikata, žinoti kiekvieno mokinio sveikatos būklę, reikalui esant, apie tai informuoti toje klasėje dėstančius mokytojus;
135. imtis visų reikiamų priemonių padėti vaikui, patyrusiam smurtą, prievartą, seksualinį ar kitokio pobūdžio išnaudojimą. Apie tai informuoti gimnazijos socialinį pedagogą;
136. padėti mokiniams pasirinkti tolesnę mokymosi ar veiklos sritį;
137. palaikyti ryšius su dalykų mokytojais, koreguoti mokinių ir mokytojų santykius, turinčius įtakos ugdymo procesui;
138. organizuoti ir vesti klasės valandėles. Organizuoti ir kontroliuoti mokinių dalyvavimą gimnazijos veikloje ir neformaliojo švietimo renginiuose;
139. ne mažiau du kartus per mokslo metus organizuoti klasės mokinių tėvų susirinkimus. Į mokinių tėvų susirinkimus kviesti dalyvauti dėstančius mokytojus;
140. apie nedrausmingą ir nepažangų mokinį pranešti tėvams (globėjams, rūpintojams). Jei tėvai nereaguoja, kreiptis į gimnazijos vadovus;
141. tvarkyti elektroninį dienyną TAMO, mokinių asmens bylas, nuolat stebėti klasės pažangumą ir lankomumą, teikti lankomumo ir pažangumo ataskaitas direktoriaus pavaduotojui ugdymui; 
142. likus mėnesiui iki pusmečio pabaigos informuoti tėvus apie galimus pusmečio įvertinimus;
143. po mokytojų tarybos posėdžio, per tris darbo dienas, supažindinti tėvus su pusmečio rezultatais, informuoti nedrausmingo ar blogai besimokančio mokinio tėvus; 
144. išimti pusmečio elektroninio dienyno TAMO ataskaitas ir teikti mokinio tėvams susipažinti ir pasirašyti;
145. reikalauti, kad mokiniai, praleidę pamokas, atneštų raštišką tėvų paaiškinimą arba gydytojo pažymėjimą;
146. supažindinti mokinius su saugaus eismo, darbų saugos, ekskursijų, išvykų taisyklėmis. Elektroninio dienyno TAMO saugaus elgesio instruktažų lapai su mokinių parašais segami kiekvienos klasės aplanke;
147. visų renginių metu nepalikti auklėtinių vienų ir pasilikti su jais iki renginio pabaigos;
148. stebėti mokinių tarpusavio santykius, spręsti nesusipratimus, ugdyti mokinių draugiškumą ir solidarumą;
149. rūpintis klasės savivalda;
150. apie mokinių antivisuomeninius, itin grubius poelgius, apie prastą lankomumą, klasės vadovas informuoti gimnazijos vadovus.
Neformaliojo švietimo mokytojų pareigos:
151. rengti neformaliojo švietimo programas pagal konkrečių metų ugdymo planuose nustatytą tvarką;
152. vesti lankomumo apskaitą elektroniniame dienyne TAMO;
153. nepalikti užsiėmimuose vienų  mokinių;
154. patalpą, kurioje vyksta užsiėmimai, renginiai, palikti tvarkingą;
155. atsakyti už saugų mokinių darbą ir poilsį neformaliojo švietimo veikloje.
 XIII SKYRIUS 
VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI MOKINIAMS
Mokinių teisės:

156. Mokinys turi teisę naudotis visomis Lietuvos Respublikos Konstitucijoje ir įstatymuose, Jungtinių Tautų Organizacijos, Vaiko teisių apsaugos konvencijoje numatytomis teisėmis ir laisvėmis:

156.1. teisę į mokslą, kuris ugdytų jo bendrą kultūrinį išprusimą, intelektą, sugebėjimus, pažiūras, dorovinę bei socialinę atsakomybę, sudarytų sąlygas asmenybei vystytis; 

156.2. gauti informaciją apie gimnaziją, jos vykdomas švietimo programas, mokymo(si) formas;
156.3. rinktis gimnazijos siūlomus pasirenkamuosius dalykus, užsienio kalbą, būrelius ir kt.;
156.4. nemokamai naudotis gimnazijos biblioteka, vadovėliais ir kita literatūra, kabinetuose esančiu inventoriumi, informacinių technologijų įranga (tik mokymosi tikslams);
156.5. nustatyta tvarka gauti mokymą namuose;
156.6. dalyvauti gimnazijos savivaldoje;
156.7. teikti siūlymus dėl ugdymo proceso ir neformaliojo švietimo būrelių veiklos tobulinimo;
156.8. gauti pedagoginę, psichologinę, socialinę, logopedo ir informacinę pagalbą; 

156.9.  į nešališką mokymosi pasiekimų vertinimą;
156.10. į visiems vienodas galimybes ir lygias sąlygas skleisti savo gebėjimus bei talentą;
156.11. puoselėti lietuvių kalbą, kultūrą, papročius bei tradicijas. 

Mokinių pareigos:
157. atlikti raštu ir žodžiu visas užduotis, kurių reikalauja mokytojas, laikytis žinių patikrinimo būdų ir terminų; lankyti visas pamokas, pasirinktus neformaliojo švietimo užsiėmimus ir nevėluoti į juos;
158. pamokų metu dėvėti gimnazijos uniformą;
159. neatvykęs į gimnaziją klasės vadovui privalomai pateikti raštišką tėvų paaiškinimą, nedalyvavęs pamokose daugiau nei tris dienas – gydytojo pažymą;
160. sporto salėje, chemijos, fizikos, technologijų ir informacinių technologijų kabinetuose elgtis pagal nustatytas tose patalpose saugaus elgesio taisykles;
161. kultūringai elgtis gimnazijoje ir už gimnazijos ribų;
162. gerbti gimnazijos bendruomenės narius;
163. valgykloje valgyti tik per jiems skirtas pertraukas.
Mokiniams draudžiama:
164. keiktis, rūkyti, vartoti alkoholį, narkotines ir psichotropines medžiagas;
165. pasisavinti ne savo daiktus, reketuoti ar reikalauti pinigų iš bendramokslių, skriausti kitus mokinius;
166. organizuoti nelegalius mainus, prekybą;
167. naudoti pirotechnikos priemones;
168. atsinešti pašalinius, su mokymusi nesusijusius daiktus;
169. nešiotis degtukus, degias priemones;
170. žaisti azartinius žaidimus;
171. šiukšlinti, sėdėti ant palangių, bėgioti koridoriais, laiptais, stumdytis; gadinti gimnazijos turtą;
172. pamokų metu ir per pertraukas dėvėti striukes, kepures, paltus;
173. kviesti pašalinius asmenis, nesimokančius, nedirbančius gimnazijoje į gimnazijos renginius ir gimnazijos patalpas be klasės vadovo ar gimnazijos vadovybės leidimo;
174. pamokų metu naudotis mobiliaisiais telefonais.
Mokinių skatinimas:
175. Už labai gerą mokymąsi, pamokų lankomumą, aktyvų dalyvavimą gimnazijos, klasės veikloje, meninę ir sportinę veiklą, laimėjimus dalykinėse olimpiadose ir sportinėse varžybose mokiniai gali būti skatinami: 

175.1. padėka žodžiu;
175.2. padėka raštu tėvams;
175.3. padėka raštu mokiniui;
175.4. informacija įdedama gimnazijos internetiniame puslapyje;
175.5. apdovanojamas nemokama edukacine, pažintine išvyka;
175.6. paskatinimai skelbiami direktoriaus įsakymu, supažindinant visą gimnazijos bendruomenę. 
176. Klasės už gerus mokymosi rezultatus, aktyvų dalyvavimą gimnazijos gyvenime, gali būti apdovanotos: 

176.1. padėkos raštu; 

176.2. nemokama edukacine, pažintine išvyka;
176.3. apdovanojimai skelbiami direktoriaus įsakymu, supažindinant gimnazijos bendruomenę.
Mokinių drausminimo bei auklėjamojo poveikio priemonės:
177. Mokiniui, pažeidusiam šių taisyklių reikalavimus, gali būti taikomos šios prevencinės drausminamojo ir auklėjamojo poveikio priemonės:

177.1. įspėjimas – taikoma mokiniui, pirmą kartą be pateisinamos priežasties praleidusiam 30 pamokų per kalendorinį mėnesį, taip pat padarius kitus nežymius šių taisyklių pažeidimus; 

177.2. mokinio elgesio pažeidimo aktas ir individualūs pokalbiai su socialiniu pedagogu – taikoma mokiniui pakartotinai be pateisinamos priežasties praleidusiam 30 proc. pamokų per kalendorinį mėnesį, taip pat padarius kitus šių taisyklių pažeidimus; 

177.3. direktoriaus papeikimas (papeikimai viešinami) – taikoma mokiniui, kai ankstesnės poveikio priemonės nepadaro reikiamo poveikio mokiniui ir pažeidimai kartojasi; 

177.4. svarstymas gimnazijos Vaiko gerovės komisijos posėdyje, kurio metu aptariami tėvų (globėjų, rūpintojų) ir mokinio įsipareigojimai, skirti užtikrinti deramą mokinio elgesį – taikoma mokiniui už sistemingą pamokų praleidinėjimą, nesimokymą, mokinio pareigų ir elgesio taisyklių daugkartinius pažeidimus; 

177.5. teikti prašymą rajono Vaiko gerovės komisijai dėl minimalios ir vidutinės priežiūros taikymo – taikoma mokiniui, kai poveikio priemonės, nurodytos ankstesniuose punktuose, nepadaro reikiamo poveikio mokiniui ir pažeidimai kartojasi; 

177.6. gimnazijos tarybos rekomendacija pasiūlyti mokiniui kitą mokyklą – taikoma, kai poveikio priemonės nepilnamečiui ir jo tėvams (globėjams, rūpintojams) nedavė teigiamo rezultato, vadovaujantis galiojančiais teisės aktais siūloma mokiniui mokytis kitoje mokykloje išimties tvarka (nuo 14 metų). 
177.7. Taisyklės prieš patyčias: mes nesityčiosime iš kitų; stengsimės padėti tiems iš kurių tyčiojasi; stengsimės bendrauti su tais, kurie yra atstumti; jei sužinosime iš ko tyčiojamasi – pasakysime suaugusiems tai gimnazijoje ir namuose.
                  178. Su mokinio elgesio taisyklėmis, drausmės bei auklėjamojo poveikio priemonėmis mokinius pasirašytinai supažindina klasės vadovas. 
XIV SKYRIUS

BUDĖJIMO ORGANIZAVIMAS

179. Visa gimnazijos bendruomenė atsako už bendrą tvarką gimnazijoje.
180. Mokytojai per pertraukas budi pagal sudarytą ir gimnazijos direktoriaus patvirtintą budėjimo grafiką.
181. Judriųjų pertraukų metu sporto salėje budintis mokytojas organizuoja sportinę veiklą pagal patvirtintą tvarką.
182. Budinčio mokytojo pareigos:

182.1. prižiūrėti tvarką ir drausmę pertraukų metu. Neleisti mokiniams bėgioti po koridorių, garsiai šūkauti, stumdytis, šiukšlinti;

182.2. taupyti elektros energiją, vandenį, saugoti gimnazijos inventorių;

182.3. nedelsiant informuoti gimnazijos vadovus apie gimnazijos turto gadinimo atvejus, mokinių traumas, muštynes ar kitus ypatingus atvejus;

182.4. tik dėl  svarbios priežasties galima palikti priskirtą budėjimo vietą, prieš tai informuojant gimnazijos vadovus.
183. Renginių metu budi ir už budėjimo kokybę atsako gimnazijos direktoriaus įsakymu paskirti mokytojai.
184. Budintis mokytojas renginių metu:

184.1. užtikrina tvarką gimnazijos patalpose;

184.2. garantuoja mokinių saugumą renginio metu;

184.3. reikalauja mokinio elgesio taisyklių laikymosi;
184.4. pastebėjęs renginio metu rūkančius ar neblaivius mokinius, apie tai praneša tėvams ir (ar) policijai;

184.5. nutraukia renginį, jeigu mokiniai nevykdo teisėtų budėtojo reikalavimų;
184.6. pateikia informaciją gimnazijos vadovams apie praėjusį renginį.

185. Budintis mokytojas pavojaus žmonių sveikatai ir gyvybei atveju privalo informuoti gimnazijos direktorių, iškviesti ugniagesius, policiją ir greitąją medicinos pagalbą.
186. Netausojantieji gimnazijos turto, darantieji tyčinę žalą gali būti baudžiami Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka, privalo atlyginti materialius nuostolius.
187. Budintis mokytojas be administracijos leidimo negali keisti budėjimo grafiko ar paskirtos vietos.
XV SKYRIUS 
LANKYMOSI GIMNAZIJOJE TVARKA
188. Asmenys, kurie nedirba gimnazijoje, atėję į gimnaziją privalo užsiregistruoti pas budėtoją.

189. Budėtojas suteikia pirminę informaciją arba nukreipia į raštinę.

190.  Neužsiregistravusiems asmenims po gimnaziją vaikščioti draudžiama.

191. Pašaliniams asmenims iškviesti mokinį iš pamokos draudžiama.
192. Tėvams prašant, mokytojai mokinį iš pamokos gali išleisti tik tada, jei asmeniškai pažįsta mokinio tėvus. Jei mokytojas mokinio tėvų nepažįsta, paprašo tėvų kreiptis į klasės vadovą, socialinį pedagogą, direktoriaus pavaduotoją ugdymui, gimnazijos direktorių. 
193. Jei mokinį iškviečia policijos pareigūnai, jį lydi socialinis pedagogas, informuoja mokinio tėvus (globėjus, rūpintojus) ir dalyvauja apklausoje.

XVI SKYRIUS

MOKINIŲ MAITINIMAS IR SVEIKATOS PRIEŽIŪRA
194. Mokiniams teikiamos maitinimo paslaugos gimnazijoje valgykloje. 
195. Nemokami pusryčiai ir pietūs teikiami vadovaujantis rajono savivaldybės Mokinių maitinimo organizavimo Raseinių rajono savivaldybės švietimo įstaigose tvarkos  aprašu ir rajono Savivaldybės administracijos Švietimo ir socialinių reikalų departamento Socialinės paramos skyriaus sprendimais.
196. Maitinimas organizuojamas mokslo dienomis. Pertraukos, per kurias valgo mokiniai, suskirstytos į amžiaus grupes: 8.30 val.– IUG; 8.45 val. – pusryčiai; 9.40 val. – 1–4 kl.; 10.45 val. – 5–8, I g–IV g ; 11.30 val. –IUG; 11.45 val. – 5–8, I g–IV g. 

197. Vasaros poilsio dieninėje stovykloje nemokamas maitinimas teikiamas mokiniams, turintiems teisę į socialinę paramą.  
198. Mokinių maitinimą organizuoja ir vykdo įmonė, laimėjusi viešąjį pirkimą ir sudariusi sutartį  su gimnazija.
199. Už mokinių maitinimo organizavimą gimnazijoje atsako socialinis pedagogas. 
200. Iki rugsėjo 15 d. klasių vadovai surenka mokinių sveikatos pažymėjimus.
201. Bendradarbiaujama su VšĮ Raseinių pirminės sveikatos priežiūros centro Betygalos ambulatorijos darbuotojais, Raseinių rajono savivaldybės Visuomenės sveikatos biuro visuomenės sveikatos priežiūros specialistais.
XVII SKYRIUS

NAUDOJIMOSI GIMNAZIJOS TURTU, PATALPŲ IR INVENTORIAUS PRIEŽIŪRA
202. Gimnazijos turtas, kuriuo naudojamasi ugdymo procese, paskirstomas dirbantiems kabinetuose mokytojams, pradinių klasių mokytojams, technologijų mokytojams, kūno kultūros mokytojams, bibliotekininkui ir perduodamas pagal aktą. Vieną kartą per metus atliekama to turto inventorizacija.

203. Inventoriaus priežiūra rūpinasi mokytojai, einamąjį remontą atlieka aptarnaujančio personalo darbuotojai.

204. Patalpų priežiūrą atlieka valytojai pagal patvirtintą darbo grafiką.

205. Kabinetai ir klasės rakinami. Raktai saugomi mokytojų kambaryje.

206. 1–4 klasių mokytojai, atsakingi už mokomuosius kabinetus, užtikrina kabineto apipavidalinimą ir turtina jį metodinėmis priemonėmis.
207. Mokytojas, vedantis kabinete pamokas, atsako už inventoriaus, priemonių ir apipavidalinimo išsaugojimą, palieka švarų, tvarkingą kabinetą ir lentą.
208. Kabinetų stenduose esanti medžiaga turi būti estetiškai apipavidalinta ir sistemingai atnaujinama.
209. Sporto salės rūbines, prasidėjus pamokai, užrakina ir, likus 5 min. iki pamokos pabaigos, atrakina kūno kultūros mokytojas.
210. Už tvarką aktų ar sporto salėje ir inventoriaus išsaugojimą renginių metu atsako organizatoriai. Po renginio organizatoriai sutvarko salę.
211. Mokytojų kambarys – mokytojų poilsio vieta.
212. Mokiniams savavališkai vaikščioti po mokytojų kambarį draudžiama, esant reikalui, mokinys pasibeldęs į duris pasikviečia mokytoją.
213. Visa informacija mokytojams, suderinus su gimnazijos vadovais, skelbiama mokytojų kambario skelbimų lentoje arba elektroniniame dienyne TAMO, arba gimnazijos interneto svetainėje. 
214. Visa informacija mokiniams skelbiama mokiniams skirtoje skelbimų lentoje arba elektroniniame dienyne TAMO, arba gimnazijos interneto svetainėje.
XVIII SKYRIUS

ANTSPAUDŲ NAUDOJIMAS
215. Gimnazijos direktorius turi apvalų gimnazijos antspaudą, kurį saugo direktoriaus kabinete esančiame seife. Jis dedamas ant finansinių dokumentų, išsilavinimo pažymėjimų, kitų svarbių dokumentų.

216. Gimnazijos sekretorius turi antspaudą su užrašu „Raštinė“, kuris saugomas gimnazijos raštinėje. Jis dedamas ant dokumentų kopijų, antrų egzempliorių.

217. Gimnazijoje galimi ir kiti spaudai, už kurių naudojimą atsako juos turintys asmenys.
XIX SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
218. Taisyklės galioja nuo jų patvirtinimo dienos visiems gimnazijos darbuotojams.
219. Visi darbuotojai turi būti supažindinami su šiomis taisyklėmis pasirašytinai.

220. Darbuotojui, pažeidusiam šias taisykles, taikoma drausminė atsakomybė.

221. Darbo tvarkos taisyklių pakeitimus inicijuoti turi teisę gimnazijos vadovai, savivaldos institucijos, atskiros  darbuotojų grupės, bet ne mažesnės kai 1/3 visų darbuotojų.
222. Gimnazijos darbo tvarkos taisykles tvirtina gimnazijos direktorius įsakymu, prieš tai suderinęs su mokyklos taryba. 
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