PATVIRTINTA                                                                                                            Seirijų A.Žmuidzinavičiaus                                                                     gimnazijos  direktoriaus                                                                                        

                                                                       2012 m. lapkričio 30 d.

                                                               Įsakymu Nr. V-20
SEIRIJŲ ANTANO ŽMUIDZINAVIČIAUS GIMNAZIJOS

VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLĖS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklės - gimnazijos bendruomenės darbą reglamentuojantis dokumentas. Jos apibrėžia bendruosius darbo santykių principus ir elgesio normas tarp gimnazijos vadovų, pedagogų, gimnazijos personalo, moksleivių, jų tėvų (globėjų).

2. Gimnazijos veiklos sritis – švietimas, kodas 85. Gimnazijos švietimo veiklos rūšys (pagal Ekonominės veiklos rūšių klasifikatorių (EVRK 2 red.), patvirtintą Statistikos departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės generalinio direktoriaus 2007 m. spalio 31 d. įsakymu Nr. DĮ-226 (Žin., 2007, Nr. 119-4877): 

1. pagrindinė veiklos rūšis – vidurinis  ugdymas, kodas 85.31.20;
2. kitos švietimo veiklos rūšys:

2.1. priešmokyklinio amžiaus vaikų ugdymas, kodas 85.10.20,
2.2. pradinis ugdymas, kodas 85.20,
2.3. pagrindinis ugdymas, kodas 85.31.10,
2.4. sportinis ir rekreacinis švietimas, kodas 85.51,
2.5. kultūrinis švietimas, kodas 85.52,
2.6. kitas, niekur kitur nepriskirtas, švietimas, kodas 85.59,
2.7. švietimui būdingų paslaugų veikla, kodas 85.60.
3. Gimnazijai vadovauja direktorius, kurį atviro konkurso būdu į pareigas skiria ir iš jų atleidžia Lazdijų  rajono savivaldybės taryba ar jos pavedimu Lazdijų rajono savivaldybės administracijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministerijos nustatytais kvalifikaciniais reikalavimais pretendentams. Direktorius į pareigas skiriamas neterminuotai ir atleidžiamas iš jų teisės aktų nustatyta tvarka. Direktorius pavaldus Lazdijų rajono savivaldybės tarybai ar jos pavedimu Lazdijų rajono savivaldybės administracijos direktoriui. Direktorius atskaitingas Lazdijų rajono savivaldybės tarybai ir Lazdijų rajono savivaldybės administracijos direktoriui.
Gimnazijoje veikia savivaldos institucijos: 
4. Gimnazijos taryba:
4.1. Gimnazijos taryba (toliau taryba) – aukščiausia gimnazijos savivaldos institucija. Taryba telkia gimnazijos mokinius, mokytojus, tėvus (globėjus, rūpintojus), vietos bendruomenę demokratiniam gimnazijos valdymui, padeda spręsti gimnazijai aktualius klausimus, atstovauti teisėtiems gimnazijos interesams.
4.2. Taryba sudaroma iš gimnazijoje nedirbančių mokinių tėvų (globėjų, rūpintojų), mokytojų, mokinių ir vietos bendruomenės atstovų. Į tarybą lygiomis dalimis (4+4+4 ) dvejiems metams tėvus (globėjus, rūpintojus), išrinktus atviru balsavimu, deleguoja gimnazijos mokinių tėvų susirinkimas, mokytojų taryboje atviru balsavimu išrinktus mokytojus – mokytojų taryba, seniūnų taryboje atviru balsavimu išrinktus mokinius – seniūnų taryba.
4.3. Tarybos nariai atviru balsavimu tarybos posėdyje išrenka tarybos pirmininką, pirmininko pavaduotoją ir sekretorių. Tarybos pirmininkas organizuoja tarybos veiklą. Tarybos pirmininku negali būti gimnazijos direktorius. Taryba perrenkama kas dveji metai rugsėjo mėnesį šiuose nuostatuose nustatyta tvarka.
4.4. Tarybos posėdžiai organizuojami ne rečiau kaip 1 kartą per ketvirtį. Prireikus gali būti sušauktas neeilinis tarybos posėdis. Tarybos posėdis yra teisėtas, jeigu jame dalyvauja ne mažiau kaip du trečdaliai visų jos narių. Nutarimai priimami posėdyje dalyvaujančių balsų dauguma. Gimnazijos direktorius tarybos posėdžiuose gali dalyvauti kviestinio nario teisėmis.
4.5. Gimnazijos taryba:
4.5.1. teikia siūlymus dėl gimnazijos strateginių tikslų, uždavinių ir jų įgyvendinimo priemonių;
4.5.2. aprobuoja gimnazijos strateginio plano projektą, gimnazijos metinio veiklos plano projektą, gimnazijos darbo tvarkos taisyklių projektą, kitus gimnazijos veiklą reglamentuojančius dokumentus, teikiamus gimnazijos direktoriaus;
4.5.3. teikia siūlymus gimnazijos direktoriui dėl gimnazijos nuostatų pakeitimo ar papildymo, gimnazijos vidaus struktūros tobulinimo;
4.5.4. svarsto gimnazijos lėšų naudojimo klausimus;
4.5.5. išklauso gimnazijos direktoriaus metines veiklos ataskaitas ir teikia siūlymus gimnazijos direktoriui dėl gimnazijos veiklos tobulinimo;
4.5.6. teikia siūlymus gimnazijos savininko teises ir pareigas įgyvendinančiai institucijai dėl gimnazijos materialinio aprūpinimo, veiklos tobulinimo;
4.5.7. svarsto mokytojų metodinės tarybos, mokinių ir tėvų (globėjų, rūpintojų) savivaldos institucijų ar gimnazijos bendruomenės narių iniciatyvas ir teikia siūlymus gimnazijos direktoriui;
4.5.8. teikia siūlymus dėl gimnazijos darbo tobulinimo, saugių mokinių ugdymo ir darbo sąlygų sudarymo, talkina formuojant gimnazijos materialinius, finansinius ir intelektinius išteklius;
4.5.9. svarsto gimnazijos direktoriaus teikiamus klausimus;

4.5.10. pasirenka gimnazijos veiklos įsivertinimo sritis, atlikimo metodiką, analizuoja įsivertinimo rezultatus ir priima sprendimus dėl veiklos tobulinimo.
4.5.11. Gimnazijos tarybos nutarimai yra teisėti, jei jie neprieštarauja teisės aktams.
4.5.12. Gimnazijos taryba už veiklą atsiskaito ją rinkusiems  gimnazijos bendruomenės nariams.
4.6. Mokytojų taryba:
4.6.1. mokytojų taryba – nuolat veikianti gimnazijos savivaldos institucija mokytojų profesiniams bei bendriems ugdymo klausimams spręsti. Ją sudaro gimnazijos vadovybė, visi mokykloje dirbantys mokytojai, auklėtojai, sveikatos priežiūros darbuotojai, psichologai, socialiniai, specialieji pedagogai, bibliotekininkai ir kiti tiesiogiai ugdymo procese dalyvaujantys darbuotojai. Į posėdžius gali būti kviečiami kitų savivaldos institucijų atstovai;     




4.6.2. mokytojų tarybos posėdžiai šaukiami prasidedant ir baigiantis mokslo metams, taip pat ne rečiau kaip vieną kartą per pusmetį. Prireikus, gali būti sušauktas neeilinis mokytojų tarybos posėdis;

4.6.3. mokytojų tarybai vadovauja  gimnazijos direktorius.  Mokytojų tarybos sekretorių renka mokytojų tarybos nariai;

4.6.4. mokytojų tarybos posėdžiai yra teisėti, jei juose dalyvauja ne mažiau kaip 2/3 tuo metu dirbančių tarybos narių. Nutarimai priimami dalyvaujančių balsų dauguma.

4.6.5. mokytojų taryba:

4.6.5.1. svarsto valstybės nustatytą švietimo standartų įgyvendinimą, optimalių mokymosi sąlygų sudarymą, ugdymo turinio atnaujinimą;

4.6.5.2. diskutuoja dėl  gimnazijos veiklos planavimo ir strategijos, aptaria ugdymo planų, bendrųjų ugdymo programų įgyvendinimo klausimus;

4.6.5.3. pagal klasių auklėtojų pateiktą informaciją analizuoja ir vertina bendrąją mokinių pažangą ir pasiekimus;

4.6.5.4. nustato bendrąją mokinių pažangos ir pasiekimų vertinimo informacijos rinkimo, fiksavimo bei panaudojimo tvarką;

4.6.5.5. kartu su gimnazijos socialiniu, spec. pedagogu, sveikatos priežiūros darbuotoja ir psichologu aptaria moksleivių sveikatos, saugos, mokymosi, poilsio ir mitybos klausimus;

4.6.5.6. teikia siūlymus rengiant gimnazijos ugdymo plano projektą.

5. Seniūnų taryba – nuolat veikianti mokinių savivaldos institucija. Jos struktūrą, nuostatus ir veiklą reglamentuoja seniūnų tarybos nuostatai, patvirtinti mokinių susirinkime.

6. Seniūnų tarybą sudaro 5-IVg klasių rinkti seniūnai ir jų pavaduotojai. 
7. Seniūnų tarybai vadovauja pirmininkas, kurį slaptu balsavimu išrenka tarybos nariai. Seniūnų tarybos pirmininkas organizuoja tarybos veiklą. Seniūnų tarybos posėdyje turi dalyvauti ne mažiau kaip 2/3 jos narių. Seniūnų tarybos nutarimai priimami posėdyje dalyvavusių seniūnų tarybos narių balsų dauguma.

8. Seniūnų taryba:
8.1.svarsto gimnazijos veiklą reglamentuojančių dokumentų, ugdymo planų, programų projektus ir teikia siūlymus dėl jų įgyvendinimo, teikia siūlymus subjektams pagal kompetenciją dėl darbo tvarkos taisyklių tobulinimo ir jų įgyvendinimo, ugdymo proceso organizavimo tobulinimo, neformalaus ugdymo ir laisvalaikio organizavimo;

8.2.svarsto ir, suderinusi su gimnazijos vadovybe, tvirtina svarbiausių mokinių renginių planus;

8.3.teikia siūlymus pagal kompetenciją dėl mokinių socialinės rūpybos, drausmės ir tvarkos palaikymo mokykloje, mokinių rūkymo ir narkomanijos prevencijos;

8.4.teikia siūlymus pagal kompetenciją dėl mokinių elgesio vertinimo, jų skatinimo ir nuobaudų skyrimo tvarkos;

8.5.svarsto mokinių teisių mokykloje ir už Gimnazijos ribų laikymosi ir gynimo klausimus;



 8.6.dalyvauja įgyvendinant prevencinės veiklos projektus.

II. PRIĖMIMO IR IŠVYKIMO TVARKA

9.   Asmenys į mokyklą mokytis pagal pradinio, pagrindinio ir specialiojo ugdymo programas priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2005 m. balandžio 5 d. įsakymu Nr. ISAK- 556 „Dėl Nuosekliojo mokymosi pagal bendrojo lavinimo programas tvarkos aprašo patvirtinimo“ ir Lazdijų rajono savivaldybės tarybos patvirtintu Mokinių priėmimo į Lazdijų rajono savivaldybės bendrojo lavinimo mokyklas tvarkos aprašu.

10.    Priimami į mokyklą mokiniai arba jų tėvai (globėjai, rūpintojai) privalo pateikti būtinus dokumentus (prašymą, asmens dokumento kopiją, išeito mokslo baigimo pažymėjimą ar pažymą, sveikatos pažymėjimą, nuotrauką mokinio pažymėjimui).

11.   Mokinių priėmimas į mokyklą ir išvykimas iš mokyklos įforminamas direktoriaus įsakymu ir dviem egzemplioriais sudaroma nustatytos formos Mokymo sutartis, po vieną kiekvienai šaliai – mokyklai ir mokiniui (jo tėvams (globėjams, rūpintojams).

12.   Mokinių duomenų registre ir abėcėliniame žurnale nurodoma klasė, į kurią mokinys atvyko, iš kurios išvyko, ir išvykimo priežastis.

13.    Išvykdamas iš mokyklos mokinys privalo atsiskaityti su mokykla. Atsiskaičius mokiniui išduodamas pažymėjimas ar pažyma. Atsiskaitymo lapelį su parašais, įrodančiais atsiskaitymą, mokinys pateikia klasės vadovui, kuris lapelį sega į mokinio asmens bylą.
III. MOKYTOJŲ IR PERSONALO PRIĖMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA:

14. Darbuotojai į darbą gimnazijoje priimami ir atleidžiami iš jo Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka. 

15. Gimnazijos darbuotojams už darbą mokama Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka.

16.  Gimnazijos direktorius, jo pavaduotojas ugdymui, mokytojai ir kiti pedagoginiai darbuotojai atestuojasi ir kvalifikaciją tobulina Švietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka.
IV. GIMNAZIJOS VEIKOS ORGANIZAVIMAS IR VALDYMAS

17.  Gimnazijos veikla organizuojama pagal: 

17.1. direktoriaus patvirtintą strateginį veiklos planą, kuriam yra pritarę Gimnazijos taryba ir Lazdijų rajono savivaldybės vykdomoji institucija ar jos įgaliotas asmuo; 

17.2. direktoriaus patvirtintą metinį veiklos planą, kuriam yra pritarusi gimnazijos taryba; 

17.3. direktoriaus patvirtintą gimnazijos ugdymo planą, kuris yra suderintas su gimnazijos taryba ir Lazdijų rajono savivaldybės vykdomąja institucija ar jos įgaliotu asmeniu.;

17.4. direktoriaus patvirtintus tvarkos aprašus, taisykles, reglamentus. 

18. Gimnazija turi interneto svetainę, atitinkančią teisės aktų nustatytus reikalavimus, kurioje Švietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka viešai skelbiama informacija apie gimnazijos veiklą. 
V. UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA
19.  Mokslo metai pradedami rugsėjo 1 d.( arba rugsėjo mėnesio pirmą darbo dieną ).
20.  Mokslo metai baigiami pagal Švietimo ir mokslo ministerijos pateiktą tvarką ugdymo planuose. Moksleiviams skiriamos atostogos pagal ugdymo proceso organizavimo tvarkoje pateiktas rekomendacijas. 

21.  Gimnazijos ugdymo planą rengia darbo grupė, vadovaudamasi švietimo ir mokslo ministerijos parengtu ugdymo planu kiekvieniems mokslo metams. Gimnazijos ugdymo planą aptaria gimnazijos taryba, tvirtina gimnazijos direktorius.

22.  Pamokų tvarkaraštį sudaro atsakingas už šį darbą pavaduotojas kiekvienais mokslo metais (kiekvienam pusmečiui atskirai, jei yra pakeitimų). Už tvarkaraštį atsakingas direktoriaus pavaduotojas atsako už higienos normas atitinkantį pamokų išdėstymą moksleiviams.

23.  Pamokų laikas gali būti trumpinamas šventinių, metodinių renginių ir posėdžių dienomis bei neatitinkant sanitarinių higieninių reikalavimų normoms (esant šaltoms patalpoms).

24.  Mokytojo ligos atveju, esant galimybei, organizuojamas pamokų pavadavimas arba keičiamos pamokos. Gimnazijos vadovybei paprašius, neturintis pamokų mokytojas pavaduoja neatvykusį į darbą kolegą arba užima mokinius kita veikla. Mokytojams ir kitiems gimnazijos darbuotojams draudžiama keisti savo nuožiūra užsiėmimų tvarkaraštį ir darbo grafiką, išleisti moksleivius namo.
25.  Apie pakeitimus tvarkaraštyje mokytojai ir mokiniai iš anksto informuojami skelbimų lentose arba per klasių auklėtojus.

26.  1 - 4 kl. ugdymo pasiekimams vertinti taikoma nepažyminė vertinimo sistema, pagrįsta idiografinio vertinimo nuostatomis.

27.  Moksleivių pasiekimai 5-IV g klasėse vertinami pagal 10 balų sistemą.

28.  Pasirenkamųjų dalykų ir dalykų modulių moksleivių žinių, 5 – IV g kl. mokinių dailės, dorinio ugdymo, muzikos, kūno kultūros, technologijų, žmogaus saugos, pilietinės visuomenės pagrindų žinių vertinimą nustato mokytojų taryba.

29.  Mokinių pasiekimai fiksuojami elektroniniame dienyne „Mano dienynas“ vadovaujantis Seirijų A.Žmuidzinavičiaus gimnazijos direktoriaus 2012-08-31 įsakymu Nr. V-197 patvirtintu elektroninio dienyno naudojimo tvarkos aprašu.

30.  Adaptacinio periodo, kurį nustato gimnazijos direktorius, metu 5 klasių moksleiviams pažymiai nerašomi, pasiekimai vertinami taikant idiografinio vertinimo principus.

Pamokų laikas:

1. 8.00  – 8.45 val.
2. 8.55 – 9.40 val.
3. 9.50 – 10.35 val.
4. 10.55 – 11.40 val.
5. 12.00 - 12.45 val.
6. 13.00 – 13.45 val.
7. 13.55 – 14.40 val.
8. 14.50 – 15.35 val.
VI. ATRIBUTIKA

    Gimnazija turi savo vėliavą, emblemą, himną.
         Gimnazijos vėliava įnešama per valstybinių švenčių minėjimus, švenčiant mokyklos tradicines  šventes.

 
                Himnas giedamas per tradicines mokyklos šventes.


                Emblema naudojama pristatant gimnaziją raštiška forma, internetinėje svetainėje, kvietimuose ir kitur.

VII. MOKSLEIVIŲ IR GIMNAZIJOS PERSONALO DARBO TVARKA

Gimnazijos vadovai:

31. Reikalauja, kad gimnazijos darbuotojai vadovautųsi gimnazijos nuostatais, šiomis taisyklėmis ir atitinkamų pareigybių aprašymais, rūpinasi žmonių sauga darbe.

32. Vykdo darbo apskaitą.

33. Organizuoja ugdomąjį procesą.

34.  Reikalauja griežtos darbo drausmės laikymosi, formuoja darbo kolektyvą, vykdo pamokų ir kitos veiklos stebėseną.

35. Sudaro sąlygas tobulinti ugdymo procesą, skleisti gerąją darbo patirtį.

36.  Pagal galimybes aprūpina reikiamomis mokymo priemonėmis, įrengimais ir ūkiniu inventoriumi.

37.  Sudaro sąlygas darbuotojų ir moksleivių maitinimuisi.

38.  Tvirtindami darbo krūvį laikosi klasių perimamumo ugdomajame ir auklėjamajame procese principo, darbo krūvio apimties. 

39.  Direktorius  skiria klasės auklėtojus.

40.  Paskirsto savitvarkos plotus. Pavaduotojas ūkiui koordinuoja savitvarkos eigą.

41.  Rūpinasi darbuotojų poreikiais, užtikrina nustatytų lengvatų taikymą.

42.  Skatina darbuotojus rezultatyviam darbui: žodžiu, padėkos ar garbės raštu. 

43. Rūpinasi finansiniais ištekliais.

44. Pavaduotojas ūkiui nuolat užtikrina gimnazijos patalpų, pastatų ir materialinių vertybių saugą.

45. Esant reikalui, skiria drausmines nuobaudas, vadovaudamasis LR Darbo kodeksu.

46. Neatiduoda dokumentų mokytojams ir moksleiviams, išvykstantiems iš gimnazijos, kol jie neatsiskaito su biblioteka.

VIII. PEDAGOGAI:

47. Savo darbe vadovaujasi gimnazijos nuostatais, šiomis taisyklėmis, gimnazijos mokytojų pareigybės aprašymu, saugos darbe instrukcijomis.
48. Turintys pamokas, į mokyklą atvyksta ne vėliau 10 min. prieš savo pamokas. Į pamoką ateina laiku, nevėluoja. Laikosi nustatytos darbo laiko trukmės.
49. Dėl svarbios priežasties negalėdamas atvykti į pamokas, praneša gimnazijos vadovybei iš vakaro arba tą pačią dieną prieš pamokas. Neatvykimas į darbą be pateisinamos priežasties, pamokos praleidimas ar vėlavimas į pamoką - darbo tvarkos pažeidimai.
50. Norėdami išvykti dėl asmeninių priežasčių, kreipiasi į gimnazijos direktorių ir padeda organizuoti savo pamokų pavadavimą.
51. Išeidamas atostogauti turi sutvarkyti jam priklausančius gimnazijos dokumentus;
52. Vykdo administracijos nurodymus, pedagogų tarybos posėdžių nutarimus, direkcinių pasitarimų rekomendacijas, dalyvauja gimnazijos visuotiniuose susirinkimuose, mokytojų tarybos posėdžiuose ir kituose pasitarimuose ir atlieka kitas pareigas, nustatytas gimnazijos nuostatuose, gimnazijos mokytojų pareigybės aprašyme.
53. Saugo gimnazijos turtą;
54. Dalyvauja savitvarkoje, prižiūri moksleivių savitvarkos eigą.
55. Užtikrina, kad mokomuosiuose kabinetuose būtų saugaus elgesio tame kabinete taisyklės ir jų laikomasi. Moksleiviai su tomis taisyklėmis privalo būti supažindinti.
56. Mokomuosiuose kabinetuose mokytojams draudžiama palikti mokinius vienus. Kūno kultūros ir technologijų mokytojams draudžiama palikti vienus mokinius sporto salėje, aikštėje, dirbtuvėse.
57. Įvykus nelaimingam atsitikimui, mokytojas ar klasės auklėtojas privalo moksleiviui suteikti pirmąją medicinos pagalbą ir toliau vadovautis “Moksleivių nelaimingų atsitikimų tyrimo, registravimo ir apskaitos nuostatais”.
58. Neleidžia į pamokas pašalinių asmenų be gimnazijos vadovybės pritarimo. Savo asmeninius ir nesusijusius su pamoka reikalus tvarko ne pamokų metu.
59. Išsiaiškina kiekvieną moksleivio pavėlavimo į pamoką atvejį. Būtinai pažymi dienyne neatvykusius ar pavėlavusius į pamoką moksleivius.
60. Dienynas - valstybinis dokumentas, kurį tvarko ir pildo, vadovaudamasis paaiškinimais ir pedagogų tarybos posėdžių nutarimais tik mokytojas. Dienyną net trumpam patikėti moksleiviams neleidžiama. Elektroninį dienyną pildo vadovaudamiesi Seirijų A.Žmuidzinavičiaus gimnazijos direktoriaus 2012-08-31 įsakymu Nr. V-197 patvirtintu elektroninio dienyno naudojimo tvarkos aprašu.
61. Draudžiama pačiam, nesuderinus su gimnazijos vadovybe, keisti pamokų tvarkaraštį arba vienam mokytojui pavaduoti kitą.
62. Budi mokykloje pertraukų metu ir gimnazijos renginių metu pagal sudarytą grafiką; laikydamasis nustatytos tvarkos, atsako už tvarką, mokinių drausmę, saugumą.
63. Dalykų mokytojai, vadovaudamiesi Bendrosiomis programomis, parengia ilgalaikius planus, kuriuos, aptarę metodikos grupėse, iki rugsėjo 5 d., suderinę su pavaduotoja ugdymui, pateikia tvirtinti gimnazijos direktorei.
64. Ruošia mokinius gimnazijos, rajono, zoninėms, respublikinėms olimpiadoms, varžyboms, parodoms, konkursams.

65. Reguliariai tikrina mokinių žinias, jas vertina. Vertindamas žinias, susieja jas su mokinio pastangomis.
66. Turėdamas vieną savaitinę pamoką, pusmečio įvertinimą veda mažiausiai iš trijų pažymių. Pusmečio įvertinimą veda taikydamas matematines aritmetinio vidurkio ir skaičių apvalinimo taisykles ir vadovaujasi mokytojų taryboje priimto nutarimo dėl mokinių žinių vertinimo.
67. Pildo elektroninį dienyną.
68. Kontrolinių darbų datas elektroniniame dienyne suderina su kitais toje klasėje dirbančiais mokytojais ir praneša mokiniams iš anksto. Kontrolinius darbus grąžina ne vėliau kaip po dviejų savaičių.
69. Praneša klasės auklėtojui apie mokinių mokymąsi, drausmę, lankomumą.
70. Išduoda mokiniams ir prižiūri dalyko vadovėlius.
71. Laikosi raštvedybos reikalavimų.
72. Vykdo prevencinį darbą. Gimnazijos teritorijoje nerūko ir nevartoja alkoholinių gėrimų.
73. Visus renginius, vykstančius ne gimnazijos teritorijoje, organizuoja remdamasi „Gimnazijos moksleivių išvykų, turistinių žygių, ekskursijų nuostatais“.
IX. KLASĖS AUKLĖTOJAI

74. Laisvai renkasi auklėjimo metodus, priemones, kartu su moksleiviais planuoja auklėjamąjį darbą.
75. Ugdo moksleivių vertybines nuostatas, pilietiškumą, demokratiją, puoselėja dorovę, sveiką gyvenseną.
76. Sudaro auklėjamojo darbo planus ir, suderinę su direktoriaus pavaduotoju ugdymui, iki rugsėjo 5 d. teikia direktorei tvirtinti. Klasių auklėjamojo darbo planus turi klasių auklėtojai, kurie juos tobulina ir keičia atsižvelgdami į aplinkybes.
77. Palaiko ryšius su moksleivių tėvais (globėjais), domisi moksleivių socialinėmis gyvenimo aplinkybėmis, sveikata. Reikalui esant, lankosi moksleivio namuose. Esant netinkamoms gyvenimo bei mokymosi sąlygoms moksleivio namuose, kreipiasi į gimnazijos socialinę pedagogę.
78. Palaiko ryšius su dalykų mokytojais, koreguoja moksleivių ir mokytojų santykius, turinčius įtakos ugdymo procesui.
79. Organizuoja klasės valandėles. Organizuoja ir kontroliuoja moksleivių dalyvavimą gimnazijos veikloje ir neformaliojo švietimo renginiuose.
80. Dalyvauja savitvarkoje. Jos metu kartu su auklėtiniais tvarko gimnazijos vadovų nustatytą savitvarkos plotą, prižiūri moksleivių savitvarkos eigą.
81. Organizuoja klasės moksleivių tėvų susirinkimus ne mažiau negu du kartus per mokslo metus. Kviečia dalyvauti klasėje dirbančius mokytojus.
82. Apie nedrausmingą ir nepažangų moksleivį praneša tėvams ar globėjams. Jei tėvai nereaguoja, kreipiasi į gimnazijos administraciją.
83. Tvarko klasės el. dienyną, moksleivių asmens bylas, pažymių knygeles, nuolat stebi klasės pažangumą ir lankomumą. Stebi, kad laiku ir teisingai dalykų mokytojai pildytų el. dienyną
84. Pažymių knygeles tvarko ne rečiau kaip vieną kartą per mėnesį: patikslina įrašytus pažymius, trūkstamus įrašo, patikrina tėvų parašus.
85. Po posėdžio per tris darbo dienas supažindina tėvus su pusmečio ar metiniais rezultatais, informuoja nedrausmingo ar blogai besimokančio moksleivio tėvus. Jei moksleivis paliekamas kartoti kurso, šalinamas iš gimnazijos ar gavo papildomus darbus, tėvai per tris darbo dienas informuojami pasirašytinai.
85.1. Jei auklėtinis pereina į kitą mokyklą, klasės auklėtojas direktoriui pristato:
85.2. tėvų prašymą direktoriaus vardu;
82.3.asmens bylos kopiją, paruoštą persiuntimui;

82.4. elektroniniam dienyne pažymi apie mokinio išvykimą. 
83.  Reikalauja, kad moksleiviai, praleidę 1-3 dienų pamokas, atneštų raštišką tėvų paaiškinimą. Jei moksleivis neatvyko į mokyklą daugiau nei 3 dienas, jis privalo atnešti gydytojo pažymėjimą.

84. Supažindina moksleivius su saugaus eismo, darbų saugos taisyklėmis, tai pažymi klasės dienyne.

85. Organizuoja klasės moksleivius savitvarkai, budėjimui.
86. Dalyvauja klasių auklėtojų susirinkimuose.
87. Baigiantis mokslo metams, sutvarko el. dienyną, į bylą įrašo reikiamus duomenis, pažymi apie apdovanojimus ir nuobaudas.
88. Visų renginių metu nepalieka auklėtinių vienų ir pasilieka su jais iki renginio pabaigos.
X. KŪNO KULTŪROS MOKYTOJAI

89. Organizuoja tarpklasines varžybas mokykloje. Organizuoja sporto šventes, sveikatingumo dienas, turizmo dienas, krosus.
90. Dalyvauja su mokiniais rajono varžybose bei sporto renginiuose.
91. Pildo dienynus ir kitą dokumentaciją pagal mokytojams skirtus paaiškinimus.
92. Prižiūri sporto inventorių ir įrengimus, užtikrina jų saugų naudojimą.
93. Prižiūri sporto salę, persirengimo kambarius, tvarką stadione, užtikrina saugumą persirengimo kambariuose ir sporto salėje. Rūpinasi drabužių apsauga persirengimo kambariuose.
94. Reikalauja, kad kūno kultūros pamokose moksleiviai dalyvautų tik su sportine apranga ir sportiniais bateliais.
95. Neturi teisės išleisti iš pamokos mokinių, kurie negali dalyvauti užsiėmimuose. Jie privalo stebėti pamoką.
96. Pamoką baigia, kad iki skambučio mokiniai spėtų persirengti.
XI. NEFORMALIOJO ŠVIETIMO ORGANIZATORIAI IR BŪRELIŲ VADOVAI

97. Moksleivių renginių metu budi paskirti mokytojai ir budintys moksleiviai. Renginiuose, kuriuose dalyvauja atskirų klasių moksleivių grupės, dalyvauja ir tų klasių auklėtojai. Gimnazijos masinių renginių metu dalyvauja visi gimnazijos mokytojai.
98. Visus renginius, skirtus moksleiviams, baigia iki 22 val. Visada palieka tvarkingą patalpą, kurioje vyksta užsiėmimai, renginiai, taip pat prižiūri juose esantį inventorių.
99. Užsiėmimų, renginių metu nepalieka vienų moksleivių.
100. Atsako už saugų mokinių darbą ir poilsį neformaliojo švietimo veikloje.
XII. SOCIALINĖ PEDAGOGĖ

101. Įvertina ir padeda spręsti problemas, susijusias su įvairiais vaikams kylančiais sunkumais;
102. Aiškinasi, kodėl kyla tos problemos ir stengiasi pašalinti jų priežastis;
103. Padeda vaikams geriau suprasti save ir kitus, savo pareigas, rasti būdus kaip įveikti iškilusias problemas, sunkumus;
104. Gina vaikų teises, padeda užtikrinti jų saugumą;
105. Dirba su vaikais, kurie linkę pažeidinėti gimnazijos vidaus darbo tvarkos ir mokinių elgesio taisykles, linkę į kitus teisės pažeidimus;
106. Renka informaciją apie gimnazijos vaikus, su kuriais dirba, kuriems reikalinga pagalba;
107. Būna tarpininkas tarp vaiko ir jo šeimos, mokinio ir jo mokytojo, tuo metu, kai tarp jų iškyla konfliktas ir jie nebegali sutarti;
108. Koordinuoja mokinių nemokamą maitinimą ir aprūpinimą mokinio reikmenimis.
XIII. SPECIALIOJI PEDAGOGĖ
109.  Specialiosios pedagogės kabinetą lanko vaikai, turintys spec. ugdymo poreikių.
110. Su mokiniais, kurie mokomi pagal individualizuotą arba pritaikytą

dalyko programą dirbama tos pamokos laiku, o taip pat, kai jie neturi pamokų.

Specialiosios pedagogės kabinetą lankančius mokinius specialioji pedagogė registruoja žurnale, žymi lankomumą.
111. Specialioji pedagogė organizuoja įvairias darbo formas: grupinius užsiėmimus, darbą pogrupiuose bei individualius užsiėmimus.
112. 
Specialioji pedagogė rengia priemones, konsultuoja tuo metu, kai mokinys neatvyksta į individualius užsiėmimus.

113. Specialioji pedagogė   palaiko ryšį su mokinių mokytojais, dirbančiais su spec. ugdymo poreikių vaikais ir jų tėvais.
114. Specialioji pedagogė dirba ugdymo įstaigos Vaiko gerovės komisijoje.
115. Dirba pagal gimnazijos direktoriaus patvirtintą darbo laiką.
XIV. LOGOPEDĖ
116. Logopedinį kabinetą lanko vaikai, turintys kalbėjimo ir kalbos sutrikimų.

117.  Logopedinį kabinetą lankančius mokinius logopedas registruoja žurnale, žymi lankomumą.
118. Logopedė organizuoja įvairias darbo formas: grupinius užsiėmimus, darbą pogrupiuose bei individualius užsiėmimus. Jei mokinys neatvyko į individualius užsiėmimus, logopedė tuo metu rengia priemones, konsultuoja.
119. Logopedė pildo kalbos tyrimo korteles, sudaro perspektyvinius, pusmetinius planus, konkrečias pratybų temas.
120.  Logopedė palaiko ryšį su logopedinį kabinetą lankančių mokinių mokytojais ir tėvais.
121.  Logopedė dirba ugdymo įstaigos Vaiko gerovės komisijoje.
122.  Dirba pagal gimnazijos direktoriaus patvirtintą darbo laiką.
XIV. VISUOMENĖS SVEIKATOS PRIEŽIŪROS SPECIALISTĖ

123. Specialistas turi mokėti ir gebėti:
124.1.  analizuoti bei vertinti mokyklos bendruomenės sveikatai įtaką darančius veiksnius;

124.2.  paaiškinti mokiniams, tėvams bei mokytojams sveikatos išsaugojimo bei stiprinimo  būdus bei išmokyti juos taikyti praktiškai;

124.3.  laiku pastebėti mokinių sveikatos problemas, nustatyti jų svarbą ir prioritetus, prireikus nukreipti juos į sveikatos priežiūros įstaigas;

124.4. pasirinkti tinkamus sveikatos stiprinimo metodus ir juos taikyti;

124.5. mokėti vertinti ugdymo aplinką, mokinių mitybą, ugdymo procesą pagal teisės aktus,  reglamentuojančius vaikų sveikatos priežiūrą, sveikatos saugą bei stiprinimą;

124.6. atpažinti gyvybei pavojingas būkles, suteikti pirmąją pagalbą;

124.7. savarankiškai ir pasitelkdamas mokyklos bendruomenę bei kitų institucijų specialistus, suinteresuotus asmenis rengti sveikatinimo veiklos programas (projektus);

124.8. bendrauti ir bendradarbiauti su mokyklos bendruomene, dirbti komandoje;

124.9. vykdyti tiriamąjį darbą;

124.10. planuoti ir vertinti savo veiklą, tvarkyti veiklos dokumentus, rengti ataskaitas bei     rekomendacijas;

124.11. pristatyti savo veiklą ir jos rezultatus;

124.12. naudotis informacinėmis technologijomis.

124.13.  laikytis etikos principų ir veiklos etikos taisyklių.

124.14. vykdyti kitą,  pagal kompetenciją, direktorės pavestą darbą.

XV. MOKSLEIVIAI

125. Antroje klasėje mokiniai renkasi pirmąją užsienio kalbą (anglų arba prancūzų), o 6 - ųjų klasių moksleiviai renkasi antrąją užsienio k. (prancūzų arba rusų).
126. Nuo 14 metų savarankiškai nusprendžia dėl dorinio ugdymo (tikybos arba etikos) mokymosi.
127. II gimnazijos kl. moksleiviai dalyvauja gimnazijos pagrindinio ugdymo pasiekimų patikrinime, IV gimnazijos kl. - laiko brandos egzaminus.
128. 5 - IV gimnazijos kl. moksleiviai dalyvauja gimnazijos moksleivių tarybos veikloje, gali dalyvauti vaikų jaunimo organizacijose, judėjimuose, neprieštaraujančiuose Lietuvos Konstitucijai ir Įstatymams.
129. Vykdo gimnazijos vadovybės, pedagogų reikalavimus, vadovaujasi gimnazijos nuostatais, nutarimais, mokinių elgesio taisyklėmis, vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, rašto ir kalbos kultūros reikalavimais.
130. Privalo:
130.1. turėti ir mokytojui paprašius pateikti pažymių knygelę. Pažymių knygelėje turi būti surašyti pažymiai ir tam skirtoje vietoje tėvų pasirašyta;

130.2. atlikti raštu ir žodžiu visas užduotis, kurių reikalauja mokytojas, laikytis žinių patikrinimo būdų ir terminų;

130.3. lankyti visas pamokas, pasirinktus neformaliojo švietimo užsiėmimus ir nevėluoti į juos. Neatvykęs į mokyklą 1-3 dienas, privalo klasės auklėtojui pateikti raštišką tėvų paaiškinimą, o nedalyvavęs pamokose daugiau nei tris dienas - gydytojo pažymą;
130.4. vilkėti mokyklinę uniformą;
130.5. neatvykus į gimnaziją, mokinio tėvai tą pačią dieną informuoja klasės auklėtoją arba socialinę pedagogę;
130.6. dalyvauti savitvarkoje. Jos metu vadovaujant auklėtojui, tvarkyti gimnazijos vadovų nustatytą savitvarkos plotą;
130.7. valgykloje, bibliotekoje ir skaitykloje, sporto salėje, chemijos, fizikos, technologijų ir informatikos kabinetuose elgtis pagal nustatytas tose patalpose saugaus elgesio taisykles;
130.8. iki rugsėjo pirmos pasitikrinti sveikatą ir pateikti gimnazijai reikiamą informaciją.

130.9. 8 - IV g kl. mokiniai budi mokykloje pertraukų metu. Budintieji moksleiviai atsako už švarą, tvarką, drausmę pertraukų metu, taip pat organizuojamuose neformaliojo švietimo renginiuose.
131. Eidami į mokyklą ir iš jos, laikosi saugaus eismo taisyklių.
132. Į mokyklą ateina švariai, estetiškai ir tvarkingai apsirengę. 1 - IV g klasių mokiniai nešioja uniformą. Drabužius kabina nurodytose vietose, nepalieka kišenėse ir spintelėse pinigų, kitų vertingų daiktų; dingus drabužiams nedelsdami kreipiasi į klasės auklėtoją. Atsako už jiems skirtos spintelės tvarką.
133. Gerbia suaugusiuosius.
134. Saugo ir tausoja iš gimnazijos bibliotekos gautus vadovėlius; pametę ar sugadinę (suplėšę) spaudinį nuperka naują arba atitinkamos vertės kitą leidinį, reikalingą gimnazijai.
135. Tvarkingai elgiasi kieme, saugo gėlynus, nešiukšlina.
136. Draudžiama:
136.1.1. keiktis, rūkyti, vartoti alkoholį, energetinius gėrimus, narkotines ir kt. psichoaktyvias medžiagas, taip pat elektronines cigaretes;

136.1.2. pasisavinti ne savo daiktus, reketuoti ar reikalauti pinigų iš bendramokslių, naudoti psichologinį ir fizinį smurtą;
136.1.3. organizuoti nelegalius mainus, prekybą;
136.1.4. naudoti pirotechnikos priemones;
136.1.5. atsinešti pašalinius, su mokymusi nesusijusius daiktus;

136.1.6. nešiotis degtukus, degias priemones;

136.1.7. žaisti azartinius žaidimus;
136.1.8. šiukšlinti, sėdėti ant palangių, bėgioti koridoriais, laiptais, gadinti gimnazijos inventorių ir įrangą;
136.1.9. pamokų metu ir per pertraukas dėvėti striukes, paltus, kepures, sportinę aprangą (išskyrus kūno kultūros pamokas);

136.1.10. kviesti pašalinius asmenis, nesimokančius, nedirbančius mokykloje, į gimnazijos renginius ir gimnazijos patalpas be auklėtojo ar gimnazijos vadovų leidimo;

136.1.11. pamokų metu naudotis mobiliaisiais telefonais, garso ir vaizdo įrašymo priemonėmis.
137. Išeiti iš pamokų ar iš gimnazijos teritorijos galima tik klasės auklėtojui, socialiniam pedagogui ar mokytojui leidus.
138. Į ekskursijas vyksta lydimi mokytojų ir  tik su gimnazijos administracijos žinia.
139. Išvykdami mokytis į kitą mokyklą, privalo atnešti prašymą apie išleidimą iš gimnazijos su nuoroda į kur išvyksta.
140. Skatinimas:
140.1. labai gerai besimokantiems moksleiviams direktoriaus įsakymu reiškiama padėka;

140.2. olimpiadų, įvairių konkursų, varžybų, projektų nugalėtojai apdovanojami Padėkos raštais;

140.3. esant galimybei, mokiniai skatinami išvykomis, ekskursijomis.
141. Mokiniams, kurie pažeidžia gimnazijos taisykles, nevykdo savo pareigų, taikomos nuobaudos: pastaba, papeikimas, griežtas papeikimas, šalinimas iš gimnazijos (moksleivius, turinčius 16 metų)
142. Sugadinęs gimnazijos inventorių (knygą, suolą, patalpą ir kitą) arba įvykdęs vagystę moksleivis ar jo tėvai privalo sutaisyti sugadintą daiktą ar jį atpirkti.

143. Mokinių elgesio problemas sprendžia Vaiko gerovės komisija, patvirtinta Seirijų A.Žmuidzinavičiaus gimnazijos direktoriaus 2011- 09 - 03 įsakymu Nr. V-3.

XVI. BUDĖJIMO ORGANIZAVIMAS

144. Budėjimas mokykloje organizuojamas pagal gimnazijos vadovų sudarytą grafiką.
145. Budėjimui skiriami:
145.1. pedagogai;
145.2. budinti klasė (8 - III g, IV g klasių moksleiviai budi pirmą pusmetį).
146. Budintieji moksleiviai privalo turėti budėjimo ženklelius.
147. Budintis gimnazijos administracijos atstovas ir pedagogai privalo stebėti moksleivių budėjimą.
148. Budintis pedagogas:
148.1. privalo pradėti budėjimą prieš pamokas grafike nurodytoje vietoje;

148.2. budėjimo metu atsako už tvarką, drausmę ir moksleivių saugumą savo kontroliuojamoje teritorijoje.
149. Budinti klasė:
149.1.1. privalo į mokyklą ateiti 7.45 val.;
149.1.2. atsako už tvarką, drausmę, švarą mokykloje iki pamokų pabaigos.
150. Po pamokų budėtojai patikrina savo kontroliuojamas teritorijas.
XVII. SVEČIŲ LANKYMOSI TVARKA
151. Svečiais laikomi visi, kurie nesimoko ar nedirba mūsų gimnazijoje.
152. Atvykusį į mokyklą svečią pasitinka budintis darbuotojas. Sužinojęs atvykimo tikslą, padeda surasti pageidaujamą asmenį.
153. Budinčiojo darbuotojo nurodymai svečiams yra privalomi.
154. Svečiai privalo laikytis gimnazijos darbo tvarkos taisyklių.
155. Prekybos agentų, prieglaudos ieškančių lankymasis - nepageidautinas   
XVIII. BIBLIOTEKOS IR SKAITYKLOS DARBO ORGANIZAVIMAS

156. Bibliotekos ir skaityklos darbas organizuojamas pagal „Bendrąsias naudojimosi biblioteka taisykles“ ir bibliotekos nuostatus.

157. Mokinių maitinimas organizuojamas pagal 2012 m. rugpjūčio 31direktoriaus įsakymu  V-198 patvirtintą mokinių maitinimo tvarką.
XIX. TECHNINIO PERSONALO DARBO ORGANIZAVIMAS

158. Dėl asmeninių priežasčių negalėdami atvykti į darbą, norėdami anksčiau išvykti ar vėliau atvykti, pateikia prašymą direktorės pavaduotojui ūkiui.
159. Savo darbe vadovaujasi šiomis taisyklėmis ir atitinkamai pareigybei sudaryta saugos darbe instrukcija.
160. Už darbo drausmės pažeidimą ar aplaidumą darbe taikomos drausminės nuobaudos. Gimnazijos teritorijoje nerūko ir nevartoja alkoholinių gėrimų.
XX. VALYTOJOS

161. Atėjusios į darbą, patikrina joms skirto ploto durų, spynų, jungiklių, langų, sienų, tualetų ir t.t. būklę.
162. Laikosi darbo saugos, gamybinės sanitarijos, darbo higienos ir priešgaisrinės saugos reikalavimų, numatytų atitinkamomis taisyklėmis ir instrukcijomis.
163. Valo:
164. nuo palangių, radiatorių, stendų, spintų ir t.t. dulkes, plauna joms skirto ploto sienas, duris ir grindis.

165. moksleivių atostogų metu valo gimnazijos langus - du kartus per metus tik vidinius stiklus, vieną kartą ( vasarą ) iš vidaus ir iš išorės;

                      ·          koridorius: pamokų metu;

·
klases ir mokomuosius kabinetus po paskutinės pamokos;

·
valgyklos salę per 4 pamoką;
·
sporto salę po 3 pam.;
·
administracijos ir kitų darbuotojų kabinetus po 17.00 val.

166. Po darbo patikrina, ar neliko neuždarytų langų, įjungtų elektros prietaisų, gaisrą sukeliančių medžiagų, neužsuktų vandentiekio čiaupų.
167. Prižiūri įrankius, juos tausoja, rūšiuoja pagal paskirtį (šepečiai, skudurai, kibirai tualetams, koridoriams, kabinetams).
168. Ligos atveju  apie neatvykimą į darbą iš anksto informuoja direktoriaus pavaduotoją ūkio reikalams.
169. Reikalui esant, privalo vaduoti neatvykusią į darbą valytoją.
170. Gimnazijos vadovui paprašius atlieka kitus darbus
XXI. BUDĖTOJA
171. Skelbia pamokos pradžią dviem skambučio paspaudimais kas minutę , o pabaigą – vienu skambučiu tiksliai pagal nurodytą tvarkaraštį.
172. Stebi ateinančius pašalinius asmenis, išsiaiškina jų atvykimo tikslą, stebi, kad svečiai užsiregistruotų žurnale.
173. Pamokų metu patikrina, ar neliko koridoriuose įjungtų elektros ir apšvietimo prietaisų.
174. Budėtojas negali palikti savo darbo vietos.
175. Gimnazijos vadovui paprašius atlieka kitus darbus.
XXII. NAKTINIS SARGAS
176. Laikosi darbo saugos reikalavimų.
177. Užtikrina gimnazijos pastato, teritorijos, inventoriaus ir patalpų apsaugą budėjimo metu. Apie pastebėtus nesklandumus informuoja pavaduotoją ūkio reikalams(kai kuriais atvejais skubiai ).
178. Išjungia apšvietimą, išskyrus signalinį, taupo šilumą, vandenį, elektros energiją.
179. Nakties metu ( ne mažiau du kartus ) apžiūri gimnazijos teritoriją ir vidų, įsitikina, ar nesikėsinama į gimnazijos turtą.
180. Atrakina gimnazijos duris 6.30 val.
XXIII. ELEKTRIKAS
181. Laikosi darbo saugos reikalavimų.
182. Prižiūri gimnazijos elektros tinklo instaliaciją, apšvietimą, elektros paskirstymo skydus, saugiklių būklę.
183. Nedelsdamas pašalina trūkumus.
184. Kartą per mėnesį patikrina gimnazijos patalpų apšvietimą.
185. Gimnazijos vadovui paprašius atlieka kitus darbus.
XXIV. SANTECHNIKAS
186. Laikosi darbo saugos reikalavimų.
187. Prižiūri ir remontuoja vidaus vandentiekio ir kanalizacijos tinklą, sanitarinius prietaisus, lauko kanalizacijos šulinius, stogo lietaus kanalizaciją.
188. Nedelsdamas pašalina trūkumus, nurodytus ūkio daliai skirtame sąsiuvinyje.
189. Gimnazijos vadovui paprašius, atlieka kitus darbus.
XXV. KIEMSARGIS
190. Laikosi darbo saugos reikalavimų.
191. Pastoviai palaiko švarą ir tvarką gimnazijos kieme.
                    172. Vasarą išskuta žoles, išdygusias tarp kieme paklotų plytelių, žiemą nuo takelių nukasa sniegą ir nugramdo ledą, slidžias vietas pabarsto smėlio - druskos mišiniu.
192. Gimnazijos vadovui paprašius, atlieka kitus darbus.
XXVI. KŪRIKAI
193.  Saugiai dirba, laikydamiesi priešgaisrinių reikalavimų.
194.  Prižiūri ir atsako už sandėliuojamą kurą.
195.  Prižiūri centrinio šildymo sistemą.
196.  Dirba pagal direktorės pavaduotojo ūkiui sudarytą ir direktorės patvirtintą grafiką.
XXVII. SEKRETORĖ
197.  Tvarko gimnazijos raštvedybą ir dokumentaciją pagal naujausius raštvedybos reikalavimus, atlieka visus spausdinimo darbus.
198.  Atsako už dokumentų laikymą ir saugojimą.
199.  Tvarko, prižiūri ir atsako už archyve saugomus dokumentus.
200.  Dirba su kopijavimo aparatu.
201.  Paruošia ir išduoda reikalingus dokumentus.
202.  Dirba pagal gimnazijos vadovo patvirtintą darbo laiką.
XXVIII. VAIRUOTOJAS
203.  Vykdo mokinių ir kitų keleivių pervežimą.
204.  Taupiai naudoja kurą.
205.  Atsako už autotransporto priemonės švarą, parengimą techninei apžiūrai.
206.  Saugiai eksploatuoja autotransporto priemonę.
XXIX. PAGALBINIS DARBININKAS
207.  Prižiūri ir remontuoja mokyklinius baldus, langus, duris.
208.  Atlieka einamąjį remontą patalpų viduje ir išorėje,
209.  Atlieka nesudėtingus rekonstrukcijos darbus.
XXX. PATALPŲ PANAUDOJIMAS
1-4 klasių moksleiviai dirba pradinių klasių korpuse jiems skirtose patalpose.
210. 5-12 klasių moksleiviams pamokos vyksta kabinetuose, nurodytuose pamokų tvarkaraštyje.
211.  Mokytojai, atsakingi už mokomuosius kabinetus, užtikrina kryptingą kabineto apipavidalinimą, panaudojimą ir turtina jį metodinėmis priemonėmis.
212.  Mokomųjų kabinetų vadovai privalo laikytis patvirtintų elgesio tame kabinete taisyklių ir darbo saugos instrukcijų.
213.  Mokytojas, vedantis kabinete pamokas, atsako už inventoriaus, priemonių ir apipavidalinimo išsaugojimą, palieka švarų, tvarkingą kabinetą ir lentą.
214.  Kabinetų stenduose esanti medžiaga turi būti estetiškai apipavidalinta, prasminga turiniu ir  sistemingai atnaujinama.
215.  Gimnazijos renginiai vyksta Susirinkimų arba sporto salėje.
216.  Už tvarką Susirinkimų ar sporto salėje ir inventoriaus išsaugojimą pamokų metu atsako mokytojas, o renginių metu - organizatoriai.
217.  Po renginio organizatoriai sutvarko Susirinkimų ar sporto salę.
218.  Mokytojų kambarys - mokytojų poilsio vieta, kurioje jie palaiko tvarką.
219.  Moksleiviams vaikščioti po mokytojų kambarį neleidžiama, esant reikalui, moksleivis pasibeldęs į duris pasikviečia mokytoją.
220.  Visa informacija mokytojams suderinus su administracija skelbiama mokytojų kambario skelbimų lentose, interneto svetainėje, persiunčiama el. paštu arba Skype, arba el.dienyne.
245.Visa informacija moksleiviams skelbiama moksleiviams skirtoje skelbimų lentoje, interneto svetainėje arba el.dienyne.
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