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      PATVIRTINTA

                 Prienų „Ąžuolo“ progimnazijos
                                              direktorės 2013 m. sausio  30  d.

                                                                                                                įsakymu Nr.V-100
PRIENŲ ,,ĄŽUOLO“ PROGIMNAZIJOS
 DARBO TVARKOS TAISYKLĖS
I. Bendrosios nuostatos
1.1. Šios taisyklės apibrėžia bendruosius darbo santykių principus ir elgesio normas tarp progimnazijos vadovų, pedagogų, kitų progimnazijos darbuotojų, mokinių, jų tėvų, globėjų ar rūpintojų.

1.2. Be šių taisyklių progimnazijos darbuotojų darbines funkcijas ir pareigas reglamentuoja darbo sutartis, darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijos, pareiginiai aprašai.

1.3. Progimnazija yra vaikų ir jaunimo ugdymo įstaiga, apimanti ikimokyklinio, priešmokyklinio, pradinio ugdymo programas ir pagrindinio ugdymo programos I-ją dalį. Ji savo veiklą grindžia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Švietimo ir kitais įstatymais, Vaiko teisių konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Švietimo ir mokslo ministerijos norminiais aktais, progimnazijos nuostatais.

1.4. Progimnazija vadovaujasi Bendraisiais ugdymo planais ir Bendrosiomis programomis.
1.5. Progimnazijai vadovauja direktorius, kurį skiria ir atleidžia  steigėjas įstatymu nustatyta tvarka.
1.6. Asmuo, priimtas dirbti progimnazijoje, supažindinamas su šiomis taisyklėmis, pareiginiais aprašais, darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijomis pasirašytinai. Pasirašius darbo sutartį laikoma, kad šalys susitarė dėl būtinųjų sutarties sąlygų, išvardytų šiuose aktuose. Kartu su  antruoju darbo sutarties egzemplioriumi darbdavys įteikia darbuotojui jo darbo pažymėjimą. Darbuotojų, priimtų dirbti pagal neterminuotą darbo sutartį, darbo pažymėjimas galioja neterminuotai. Darbo pažymėjimą darbuotojas privalo nešiotis ar laikyti darbo metu progimnazijoje.
II. PROGIMNAZIJos savivalda

2.1.Progimnazijos taryba yra aukščiausia savivaldos institucija, jungianti mokinių, jų tėvų (globėjų ar rūpintojų) ir pedagogų atstovus svarbiausiems progimnazijos veiklos uždaviniams spręsti.


2.2. Mokytojų taryba yra nuolat veikianti progimnazijos savivaldos institucija, svarstanti mokinių ugdymo (-si ) rezultatus, pedagoginės veiklos tobulinimo formas ir metodus. Ją sudaro progimnazijos administracija, visi progimnazijoje dirbantys mokytojai, pagalbos specialistai, bibliotekininkės, kiti tiesiogiai ugdymo procese dalyvaujantys asmenys.
            2.3.   Metodinė taryba – progimnazijos metodinių grupių pirmininkus ir mokytojų išrinktus mokytojus jungianti taryba, organizuojanti ir koordinuojanti metodinių grupių veiklą, siekiant ugdymo dermės, tęstinumo ir kokybės užtikrinimo. Taryba inicijuoja mokytojų bendradarbiavimą, gerosios pedagoginės patirties sklaidą, kartu su mokyklos vadovu, pavaduotojais ugdymui nagrinėja ir planuoja ugdymo turinį, ugdymo proceso aprūpinimą, ugdymo kokybę ir ugdymo inovacijų diegimą.
            2.4. Mokinių taryba atstovauja mokinių interesams progimnazijoje, sprendžia mokinių problemas, teikia pasiūlymus, prisideda prie kultūrinių renginių mokiniams organizavimo, prisideda prie progimnazijos kitų renginių organizavimo.


2.5. Progimnazijoje gali steigtis ir kitos savivaldos institucijos: tėvų komitetas,  mokinių seimas, mokinių parlamentas ir t.t.
            2.6.  Progimnazijoje veikiančios savivaldos institucijos vadovaujasi pasirengtais ir progimnazijos direktorės įsakymu patvirtintais nuostatais.


2.7. Progimnazijos bendruomenės nariai gali burtis į visuomenines nepolitines ir profesines organizacijas, savišvietos, kultūros grupes, įvairias sekcijas, būrelius, klubus, tarybas.

III. Ugdymo organizavimas
3.1. Pamokos progimnazijoje vyksta pagal progimnazijos direktorės patvirtintus tvarkaraščius.

3.2. Pamokų pradžia 1 – 8 klasėse ir priešmokyklinio ugdymo grupėje  -  8.00 val (Ašmintos pradinio ugdymo skyriuje pamokų pradžia derinama su mokyklinio autobuso mokinių vežiojimo grafiku.)

3.3. Pamokos trukmė 2 – 8 klasėje – 45 minutės,  pirmųjų klasių mokiniams – 35 minutės.


3.4. Pamokos prasideda ir baigiasi skambučiu.


3.5. Neformaliojo švietimo užsiėmimai vyksta pagal atskirą tvarkaraštį, patvirtintą progimnazijos direktorės. 

3.6. Atostogos mokiniams vyksta pagal LR Švietimo ir mokslo ministerijos Bendrąjį
ugdymo planą ir jo pagrindu parengtus progimnazijos ugdymo planus, suderintus su progimnazijos taryba. 

3.7. Mokytojams kasmetinės 56 kalendorinių dienų trukmės  atostogos teikiamos vasarą.

Atostogų suteikimo tvarką reglamentuoja LR Darbo kodekso ir jį lydintys teisės aktai. Darbuotojo reikalavimu, vadovaujantis DK 184 str., gali būti suteikiamos nemokamos atostogos.
IV. PROGIMNAZIJOS bendruomenės narių teisės, pareigos ir atsakomybė

4.1. Mokytojo teisės.

4.1.1. Laisvai rinktis pedagoginės veiklos formas ir metodus.


4.1.2.  Siūlyti individualias ugdymo programas.


4.1.3. Teikti siūlymus dėl progimnazijos vadovų vadybinės ir kolegų pedagoginės veiklos. 
Bendrauti su kolegomis, abipusiu susitarimu stebėti ir vertinti vienas kito darbą.

4.1.4. Dalyvauti progimnazijos savivaldoje.

4.1.5. Dalyvauti dalykinėje popamokinėje veikloje: organizuoti konkursus, olimpiadas, dalykines savaites ir kt.


4.1.6. Dirbti savitarpio pagarba grįstoje, psichologiškai, dvasiškai ir fiziškai saugioje 
aplinkoje, turėti higienos reikalavimus atitinkančią ir tinkamai aprūpintą darbo vietą.


4.1.7.  Turėti atostogas vasarą.


4.1.8. Tobulinti savo kvalifikaciją ne mažiau kaip 5 dienas per metus. 
4.1.9. Būti atestuotam ir įgyti aukštesnę kvalifikacinę kategoriją.

4.1.10. Vaduoti bendradarbį:

4.1.10.1. jei mokama už vadavimą;
4.1.10.2. jei pamokos nesidubliuoja su vaduojamojo mokytojo pamokomis;
4.1.10.3. jei vaduojantis mokytojas turi atitinkamą išsilavinimą.

4.1.11. Dalyvauti posėdžiuose, susirinkimuose, pareikšti savo vertinimus, pasiūlymus.
4.1.12. Taikyti poveikio priemones, numatytas ŠMM 2012 m. rugpjūčio 28 d. įsakymu Nr. V-1268 patvirtintame dokumente ,,Rekomendacijos dėl poveikio priemonių taikymo netinkamai besielgiantiems mokiniams“ tiems mokiniams, kurie  grubiai pažeidinėja mokinio elgesio, darbo tvarkos taisykles.

4.2. Mokytojo pareigos.
4.2.1. Laikytis bendrosios ir pedagoginės etikos normų.

4.2.2. Dirbti pagal progimnazijos direktorės patvirtintus tvarkaraščius.
4.2.3. Vesti pamokas tvarkaraštyje nurodytuose kabinetuose. Kabinetas keičiamas tik informavus ir suderinus su administracijos atstovu.
4.2.4. Į progimnaziją ateiti iki prasidedant pamokoms.

4.2.5. Apie pavėlavimo arba neatvykimo į darbą priežastį pranešti progimnazijos administracijai.
4.2.6. Susirgus apie neatvykimą informuoti progimnazijos administraciją tą pačią dieną.       

4.2.7. Pamoką pradėti tuoj po skambučio ir nepabaigti jos anksčiau. Kūno kultūros mokytojai gali penkiomis minutėmis pamoką sutrumpinti, kad mokiniai spėtų persirengti (tai neturi trikdyti kitų pamokų rimties).

4.2.8. Pamokos metu užtikrinti tvarką ir mokinių saugumą. (Mokinių nepalikti vienų, išskyrus ypatingus atvejus, nurodytus 5.10 punkte. Mokytojams netoleruoti ir nepraktikuoti  tarpusavio pokalbių, pokalbių telefonu, reikalų tvarkymo per pamoką. Piktnaudžiavimas tuo laikomas darbo drausmės pažeidimu.)
4.2.9. Po skambučio į pertrauką pranešti mokiniams, kad pamoka baigta, ir leisti išeiti iš klasės, jei darbo vieta paliekama tvarkinga.

4.2.10. Atsakyti už mokinių drausmę, progimnazijos turto saugojimą, švarą ir tvarką klasėje pamokos metu.

4.2.11. Kasdien susipažinti su skelbimais, įvairia informacija, talpinama mokytojų kambario skelbimų lentoje, elektroninio dienyno pranešimų skyriuje.
4.2.12. Sistemingai vertinti mokinių žinias. Vertinamiems pažymiu mokiniams įrašyti įvertinimus į klasės elektroninį dienyną.
4.2.13. Bendradarbiaujant su kolegomis ir  mokiniais reguliuoti kontrolinių darbų skaičių klasėje taip, kad jų nebūtų  rašoma daugiau kaip vienas per dieną (dalykų, organizuojamų srautiniu mokymu, kontrolinių darbų gali būti ir du per dieną). (Vadovaujantis Mokinių mokymosi krūvių reguliavimo priemonių aprašu ir progimnazijos ugdymo planais)
4.2.14. Namų darbus mokiniams skirti pamokoje iki skambučio, skelbiančio pamokos pabaigą, paaiškinant tikslą ir atsižvelgiant į jų apimtį, bei bendrą mokinių dienos krūvį.

( Neskirti namų darbų: a) 1  ir 2 klasių mokiniams; b) prieš mokinių atostogas; c) prieš valstybines šventes.)
4.2.15. Elektroninį dienyną pildyti laikantis rekomendacijų ir priimtų elektroninio dienyno tvarkymo nuostatų.
4.2.16. Kontroliuoti, kaip mokiniai vykdo progimnazijos darbo tvarkos  taisyklių punktą “Mokinių pareigos”.

4.2.17. Atsakyti už mokinių saugumą per pamoką.

4.2.18. Vaduojant vesti pamokas pagal ilgalaikį/detalųjįį planą,  tvarkyti dokumentaciją. Atlikti ir kitas vaduojamojo pareigas: budėti, pateikti reikiamas ataskaitas.

4.2.19. Supažindinti mokinius su saugaus darbo ir elgesio taisyklėmis ir reikalauti jų laikytis.
4.2.20. Tobulinti savo kvalifikaciją dalyvaujant kvalifikacijos tobulinimo  kursuose, seminaruose, metodiniuose užsiėmimuose.
4.2.21. Organizuoti renginius mokiniams ir repeticijas ne pamokų metu. Organizuoti renginius pamokų metu išimtinais atvejais leidžiama, jei tai suderinta su administracija ir yra susiję su ugdymo procesu.
4.2.22. Užtikrinti mokymo patalpų vėdinimą. 
4.2.23. Reikalauti, kad mokiniai sėdėtų taisyklingai, stengtis  susodinti juos pagal ūgį ir regėjimą.
4.3. Klasės auklėtojo pareigos.
4.3.1. Per rugsėjo mėnesį susipažinti su naujais mokiniais ir jų tėvais sau priimtinu būdu.

4.3.2. Bendradarbiauti su mokinių  tėvais, pasirenkant sau priimtinas mokytojo etikos ir progimnazijos susitarimų nepažeidžiančias darbo formas.
4.3.3. Supažindinti mokinius, tėvus (globėjus) su progimnazijos darbo tvarkos taisyklėmis, mokinio teisėmis ir pareigomis, reguliariai jas priminti ir prižiūrėti jų vykdymą.
4.3.4. Domėtis mokinių lankomumu. Mokiniui neatėjus į progimnaziją daugiau kaip 3 dienas ir negavus tėvų pranešimo apie neatėjimo priežastį nedelsiant imtis priemonių priežastims išsiaiškinti. Nustačius tyčinio nelankymo faktą, informuoti progimnazijos soc. pedagogę, administraciją.
4.3.5. Tvarkyti mokinių lankomumo apskaitą progimnazijos nustatyta tvarka.
4.3.6. Tvarkyti klasės dokumentaciją: mokinių asmens bylas, klasės elektroninį dienyną, klasės auklėtojo veiklos programas.
4.3.7. Pasibaigus trimestrui ir mokslo metų pabaigoje teikti žinias direktoriaus pavaduotojai ugdymui apie mokinių pasiekimus ir lankomumą.

4.3.8. Tarpininkauti tarp auklėtinių  ir dalykų mokytojų kilus mokymosi krūvių problemoms. Informuoti mokyklos administraciją, jei problemų nepavyksta išspręsti.
4.3.9. Tarpininkauti organizuojant pagalbą mokiniams, turintiems ugdymosi sunkumų, ir papildomą ugdymą gabiems mokiniams.

4.3.10. Vadovauti klasės budėjimui progimnazijoje.
4.3.11. Vadovauti auklėtiniams per administracijos organizuojamas socialinės veiklos arba savitvarkos dienas progimnazijoje.
4.3.12.Domėtis mokinių polinkiais, poreikiais ir interesais, juos tinkamai nukreipti. 
4.3.13. Domėtis mokinių sveikata, auklėtinių gyvenimo ir buities sąlygomis, apie iškilusias problemas, galinčias trukdyti mokymuisi, informuoti dalykų mokytojus, pagalbos mokiniui specialistus, vaiko gerovės komisiją.

4.3.14. Ugdyti mokinių vertybines nuostatas, pilietiškumą, demokratiškumą, puoselėti dorovę, sveiką gyvenseną. 

4.3.15. Savo kompetencijos ribose vertinti ir skatinti mokinių pasiekimus.

4.3.16. Imtis visų reikiamų priemonių padėti vaikui, patyrusiam smurtą, prievartą, seksualinį ar kitokio pobūdžio išnaudojimą. Būtina apie tokius atvejus informuoti progimnazijos socialinį pedagogą, psichologą ir administraciją. 
4.3.17. Rūpintis klasės mikroklimatu, padėti spręsti auklėtinių tarpusavio santykių problemas.

4.3.18. Pagal būtinybę taikyti poveikio priemones netinkamai besielgiantiems mokiniams, numatytas ŠMM 2012 m. rugpjūčio 28 d. įsakymu Nr.V-1268 patvirtintame dokumente ,,Rekomendacijos dėl poveikio priemonių taikymo netinkamai besielgiantiems mokiniams“.
4.3.18. Prieš išvykstant į ekskursijas, žygius, išvykas vesti instruktažą, užpildyti instruktažų  formas, pateikiant mokiniams pasirašyti.
4.4. Budinčių mokytojų pareigos.
4.4.1. Budinčiam mokytojui su mokinių ir valytojų pagalba prižiūrėti tvarką ir švarą bendrose patalpose (koridoriuose, valgykloje, rūbinėje ) ir rūpintis mokinių saugumu.
4.4.2. Įvertinti mokinių budėjimą postuose pagal priimtą tvarką.

4.5. . Kūno kultūros mokytojų pareigos.
4.5.1.  Atsakyti už tvarką mokinių persirengimo patalpose.

4.5.2.  Pamoką užbaigti ne anksčiau kaip 5 min. iki skambučio.

4.5.3. Negalinčius pamokoje dalyvauti arba pamokai nepasiruošusius mokinius užimti kita veikla siunčiant juos į mokyklos skaityklą arba nurodant stebėti pamoką sporto salėje (sporto aikštėje). Atskirais atvejais, atsižvelgiant į tėvų raštiškus prašymus ir jiems prisiėmus atsakomybę už vaikų saugumą, kūno kultūros mokytojai gali išleisti tokius mokinius iš pamokos, kai ji yra paskutinė arba pirma.
4.5.4. Atsakyti už tvarką ir mokinių saugumą sportinių užsiėmimų metu.
 4.5.5.  Reikalauti, kad mokiniai turėtų sportinę aprangą.

4.5.6. Mokytojams vilkėti sportinę aprangą. 
4.5.7.  Diferencijuoti fizinius krūvius skirtingų gebėjimų mokiniams.

4.5.8. Prasidėjus mokslo metams, supažindinti mokinius su saugaus elgesio taisyklėmis ir reikalauti jų laikytis.

4.5.9. Kūno kultūros užsiėmimus lauke organizuoti vadovaujantis galiojančiais LR Sveikatos apsaugos ministro įsakymais, kitais norminiais dokumentais.
4.6.  Neformaliojo švietimo (būrelių) vadovų pareigos.
4.6.1. Užsiėmimus organizuoti pagal patvirtintą tvarkaraštį, laiku ir numatytose patalpose. (Jei veiklą organizuoja kitu metu ir kitur, privalo tai suderinti su kuruojančiu vadovu.)
4.6.2. Užsiėmimų metu atsakyti už mokinių sveikatą, saugumą, tvarką patalpose, inventoriaus priežiūrą.

4.6.3. Rengti savo darbo planus,  pildyti reikalingą dokumentaciją.

4.6.4.  Ne rečiau kaip kartą per metus atsiskaityti  už savo darbą sau priimtina forma (parodos, koncertai, varžybos, stendinė medžiaga, straipsniai  ir kt.).
4.7. Bibliotekininko pareigos.
4.7.1. Aptarnauti skaitytojus, informuoti bei konsultuoti skaitykloje.
4.7.2. Komplektuoti gautą dalykinę, metodinę, grožinę literatūrą, vadovėlius.

4.7.3. Užsakyti periodinę spaudą ir naujai leidžiamą literatūrą, vadovėlius.
4.7.4. Tvarkyti progimnazijos knygų fondus. Papildyti nauja literatūra, konsultuojantis su dalykų mokytojais.
4.7.5. Palaikyti ryšius su kitomis bibliotekomis, dalyvauti bendruose projektuose.

4.7.6. Organizuoti bibliotekos  veiklą.

4.7.7. Rekomenduoti literatūrą mokiniams.

4.7.8. Rekomenduoti literatūrą pedagogams ir būrelių vadovams.
4.7.9. Tvarkyti bibliotekos dokumentus.

4.7.10. Aprūpinti mokinius ir mokytojus vadovėliais. Juos užsakyti, komplektuoti, saugoti, tvarkyti vadovėlių fondus.
4.7.11. Rengti knygų parodas, organizuoti šventes ir renginius, propaguojančius knygą.
4.7.12. Kopijuoti dokumentus ar kitą reikalingą medžiagą mokiniams.
4.7.13 Teikti progimnazijos bendruomenei informacines paslaugas.

4.7.14. Ugdyti mokinių informacinius gebėjimus.

4.7.15. Prižiūrėti esančius bibliotekos ir skaityklos patalpose mokinius jiems laisvų pamokų metu, atsakyti už jų saugumą. 

4.7.16. Dirbti pagal progimnazijos direktorės patvirtintą ir viešai skelbiamą darbo grafiką.

4.7.17. Nuolat tobulinti savo kvalifikaciją.

4.8. Logopedo, spec. pedagogo pareigos.
4.8.1. Nustatyti vaikų specifinius individualius poreikius ugdymo įstaigoje, šeimoje, bendruomenėje.

4.8.2. Nustatyti artimuosius ir tolimuosius darbo su jais tikslus.

4.8.3. Pratybų apskaitos žurnale žymėti vaikų lankomumą ir konkrečias pratybų temas.

4.8.4. Fiksuoti vaiko pasiekimus.

4.8.5. Bendradarbiauti su klasių auklėtojais, dalykų mokytojais, tėvais sudarant individualias programas ir teikti jiems metodinę paramą.

4.8.6. Bendrauti su grupės vaikais bei jų tėvais, formuojant kitų mokinių teigiamas nuostatas į specialiųjų poreikių vaikus.

4.8.7. Padėti specialiųjų poreikių vaikui adaptuotis grupėje, skatinti jo bendravimą su kitais vaikais.

4.8.8. Pagal tvarkaraštį dalyvauti pamokose padedant specialiųjų poreikių vaikui įsitraukti į bendrą veiklą.

4.8.9. Dirbti ugdymo įstaigos Vaiko gerovės komisijoje.
4.8.10. Kartą per metus informuoti mokytojų tarybą apie darbo su specialiųjų poreikių vaikais uždavinius, turinį, rezultatus. Reguliariai informuoti tėvus.

4.8.11. Kaupti medžiagą apie kiekvieno specialiųjų poreikių vaiko turimų įgūdžių ir pasiekimų lygį, specifinius individualius poreikius ugdymo įstaigoje, šeimoje, artimuosius ir tolimuosius darbo su juo tikslus, individualias programas.

4.8.12. Sistemingai tobulinti savo kvalifikaciją.

4.8.13. Tiesiogiai atsakyti už jam pavestus darbus ir atsiskaityti direktorei.

4.8.14. Dirbti pagal progimnazijos direktorės patvirtintą darbo grafiką.

4.8.15. Atlikti kitas funkcijas, apibrėžtas logopedo ir spec. pedagogo pareigybės aprašyme.
4.9. Socialinio pedagogo pareigos.
4.9.1. Dirbti vadovaujantis vaikų teises ir interesus reglamentuojančiais dokumentais, LR Konstitucija, LR įstatymais, LR Vyriausybės nutarimais ir kitais norminiais aktais, pareigybės aprašymu, etikos principais.
4.9.2. Siekti padėti vaikams geriau adaptuotis visuomenėje, progimnazijos bendruomenėje, racionaliau išnaudoti visas teikiamas galimybes lavintis, mokytis ir augti savarankiškais piliečiais.  Dirbti kartu su pedagogais, klasių auklėtojais, kitais specialistais, tėvais, teisėtais vaiko atstovais, bendruomene.
4.9.3. Socialinio pedagogo teisės, pareigos, veiklos turinys pilnai apibrėžiamas soc. pedagogo pareigybės aprašyme.
4.10. Psichologo pareigos.
4.10.1. Rūpintis vaikų psichine sveikata ir reikalingų psichologinių ugdymo sąlygų sudarymu.
4.10.2. Konsultuoti progimnazijos mokytojus ir tėvus, psichologiškai vertinti ugdomąjį procesą, atlikti ugdymo organizavimo psichologinius tyrimus, juos apibendrinti ir teikti išvadas,  siūlymus ir rekomendacijas, vykdyti psichologinį švietimą. 

4.10.3. Progimnazijos psichologo pagrindinės darbo kryptys, teisės, pareigos ir atsakomybė apibrėžtos pareigybės aprašyme.
4.11. Kompiuterinės, kitos įrangos bei technikos inžinieriaus pareigos.
4.11.1. Atlikti progimnazijos kompiuterių ir jų įrenginių, kompiuterinio tinklo bei kitos įrangos nuolatinę priežiūrą ir nesudėtingus remonto darbus;

4.11.2. Konsultuoti mokytojus kompiuterinės ir kitos įrangos naudojimo klausimais.
4.12. Budėtojo pareigos.
4.12.1. Kontroliuoti ir sekti pašalinių asmenų įėjimą į progimnaziją, vesti progimnazijos svečių registracijos žurnalą.
4.12.2. Pagal sudarytą grafiką informuoti skambučiu apie pamokos pradžią ir pabaigą.

4.12.3. Kartu su budinčiu mokytoju prižiūrėti tvarką fojė prie mokyklos paradinių durų.
4.13. Darbininko pareigos.
4.13.1. Laiku ir kokybiškai atlikti santechnikos, staliaus darbus, progimnazijos patalpų remontą, pašalinti inventoriaus gedimus.

4.13.2. Rūpintis progimnazijos vandentiekio ir kanalizacijos funkcionalumu.
4.14. Darbininko (elektriko) pareigos.
4.14.1. Atlikti elektros įrengimų ir prietaisų bei elektros perdavimo linijų montavimo ir remonto darbus, 

4.14.2. Prižiūrėti progimnazijos inventorių, vykdyti progimnazijos patalpų priežiūros ir einamojo remonto darbus.
4.15. Valytojo pareigos 
4.15.1. Palaikyti tvarką ir švarą progimnazijoje, valyti priskirtas patalpas.

4.16. Vairuotojo pareigos.
4.16.1. Vežioti  mokinius  nustatytais maršrutais  pagal  patvirtintus mokinių vežiojimo grafikus;

4.16.2. Prižiūrėti  perduotą mokyklai geltonąjį (mokyklinį) autobusą , rūpintis jo remontu;
4.16.3. Laisvu nuo vairavimo metu vykdyti direktoriaus arba dir. pavaduotojo ūkio reikalams pavedimus.

4.17. Raštvedės pareigos.
4.17.1. Rengti ir įforminti progimnazijos dokumentus pagal raštvedybos taisykles, vykdyti gaunamų ir siunčiamų dokumentų registraciją.

4.17.2. Priimti ir teikti informaciją telefonu ir kitomis ryšio priemonėmis.

4.17.3. Priimti progimnazijos lankytojus, suteikti jiems juos dominančią informaciją.

4.17.4. Formuoti ir tvarkyti darbuotojų bylas,  progimnazijos archyvą.
4.17.5. Vykdyti kitas veiklas, apibrėžtas raštvedės pareigybės aprašyme.
4.18. Mokinio teisės.
4.18.1. Mokytis pagal savo gebėjimus bei poreikius ir įgyti valstybinius standartus atitinkantį  išsilavinimą.

4.18.2. Dalyvauti svarstant ugdymo organizavimo klausimus.

4.18.3. Pasirinkti ugdymo programas, papildančias jo saviraiškos poreikius (moduliai, pasirenkamieji dalykai, būreliai).

4.18.4. Gauti geros kokybės švietimo paslaugas.

4.18.5. Mokytis savarankiškai visų ar kai kurių dalykų,  modulių.

4.18.6. Gauti specialiąją pedagoginę, psichologinę, socialinę pedagoginę, specialiąją, švietimo informacinę pagalbą.

4.18.7. Prisidėti prie demokratiškais principais kuriamų progimnazijos mokytojų ir mokinių santykių.

4.18.8. Gauti nešališką mokymosi pasiekimų įvertinimą.

4.18.9. Nemokamai gauti informaciją apie veikiančias mokyklas, švietimo programas, mokymosi formas.

4.18.10. Gauti informaciją apie savo ugdymosi rezultatus, dalyvauti, kai personaliai svarstomi ugdymosi klausimai.

4.18.11. Naudotis minties, sąžinės, religijos, žodžio laisve, galimybe laisvai formuoti savo pasaulėžiūrą.

4.18.12. Turėti higienos reikalavimus atitinkančią darbo vietą, ugdytis sveikoje ir saugioje aplinkoje.

4.18.13. Rinktis popamokinę veiklą, atitinkančią amžių ir sveikatą.

4.18.14. Burtis į vaikų ir jaunimo organizacijas, kurių veikla sąlygoja dorovinę, pilietinę, kultūrinę, fizinę bei socialinę brandą, dalyvauti visuomenės gyvenime, kurio veikla neprieštarauja Lietuvos Respublikos įstatymams, lavintis saviugdos ir saviraiškos būreliuose.

4.18.15. Dalyvauti progimnazijos savivaldoje.
4.18.16. Gauti nemokamą maitinimą ir kitą socialinę pagalbą pagal valstybės nustatytą tvarką.

4.19. Mokinio pareigos.
4.19.1. Susipažinti su progimnazijos darbo tvarkos taisyklėmis  ir jų laikytis.

4.19.2. Atvykti į progimnaziją ne anksčiau kaip 10 min. prieš pamokų pradžią, išskyrus į progimnaziją važinėjančius maršrutiniu transportu arba vežiojamus mokinius.

4.19.3. Į pamokas atvykti laiku. Pavėlavus, mokytojui paaiškinti vėlavimo priežastį.

4.19.4. Į progimnaziją atsinešti tik mokomiesiems užsiėmimams reikalingus daiktus ir mokymo priemones. (Pastebėjęs netinkamus atsineštus daiktus mokytojas gali juos konfiskuoti, atiduoti administracijai ar grąžinti tėvams (pagal ,,Rekomendacijas dėl poveikio priemonių taikymo netinkamai besielgiantiems mokiniams“)).
4.19.5. Pamokų metu laikytis tvarkos ir drausmės. (Naudotis mobiliojo ryšio priemonėmis, nustatytu begarsiu režimu leidžiama tik mokymo tikslams. Pertraukų metu  mobiliojo ryšio telefonais, kita įranga kelti triukšmą draudžiama).
4.19.6. Laikytis tvarkos ir švaros reikalavimų  progimnazijos patalpose ir  teritorijoje.

4.19.7. Saugoti jam skirtą darbo vietą kabinetuose. Radus sugadintą inventorių, tuoj pat pranešti mokytojui. Kitais atvejais už sugadintą inventorių atsako pats mokinys (sutvarko arba atlygina materialinę žalą).

4.19.8. Bendradarbiauti su progimnazijos administracija tiriant mokymosi krūvius, sprendžiant jų reguliavimo problemas.
4.19.9. Stropiai ir sąžiningai mokytis.

4.19.10. Prieš pamoką pranešti mokytojui, paaiškinant priežastį dėl neatliktų namų darbų arba nepasiruošimo pamokai.
4.19.11. Sužinoti ir atlikti namų darbus pagal galimybes, jei dėl ligos ar kitų priežasčių pamokos buvo praleistos.
4.19.12. Už praleistas pamokas atsiskaityti:


1) klasės auklėtojui (-jai), pateikiant pateisinamuosius dokumentus dėl pamokų praleidimo ne vėliau kaip per 3 dienas. Klasės auklėtojui laiku nepateikus praleistų pamokų pateisinamojo dokumento, laikoma, kad visos pamokos praleistos be priežasties.


2) atsiskaityti už praleistas temas pagal mokytojo nustatytą tvarką.

4.19.13. Stebėti kūno kultūros pamokas sporto salėje arba, suderinus su mokytoju, būti mokyklos skaitykloje, jei pamokos užsiėmimuose nedalyvaujama. (Atskirais atvejais, atsižvelgiant į tėvų raštiškus prašymus ir jiems prisiėmus atsakomybę už vaikų saugumą, mokiniai gali būti išleidžiami iš pamokos, jei ji yra pirma arba paskutinė).
4.19.14. Per laisvas pamokas leisti laiką progimnazijos skaitykloje, bibliotekoje ar valgykloje. Netrukdyti pamokų rimties koridoriuose, juose būti pamokų metu neleidžiama.

4.19.15. Saugoti progimnazijos inventorių. Ką nors sugadinus atlyginti nuostolius pagal administracijos nustatytą tvarką.

4.19.16. Tausoti vadovėlius ir knygas. Už pamestas knygas atlyginti bibliotekai nustatyta tvarka.

4.19.17. Gerbti progimnazijos bendruomenės narius, vykdyti pedagogų, progimnazijos vadovybės reikalavimus.

4.19.18. Progimnazijoje elgtis kultūringai. Stumdytis su draugais,  bėgioti koridoriuose neleidžiama. Privalu sveikintis su progimnazijos darbuotojais ir svečiais, viešose erdvėse kalbėti kultūringa kalba.

4.19.19.  Pavalgius valgykloje nusinešti indus.

4.20. Mokiniams draudžiama.

4.20.1. Kviesti  į progimnaziją pašalinius asmenis ir su jais bendrauti.

4.20.2. Griežtai draudžiama atsinešti į progimnaziją ir vartoti alkoholį, narkotines ir psichotropines medžiagas, rūkyti progimnazijoje, jos teritorijoje ir šalia esančiuose objektuose (kiemuose, laiptinėse ir kt.), žaisti azartinius žaidimus, prekiauti. Apie pažeidimus nedelsiant informuoti klasės auklėtoją, progimnazijos administraciją.

4.20.3. Neleidžiama dalyvauti arba toleruoti muštynes. Joms kilus, apie tai skubiai pranešti budinčiam mokytojui ar progimnazijos administracijai.

4.21. Budinčios klasės pareigos.

4.21.1. Budėti klasės auklėtojo/vyr. budėtojo  paskirstytuose budėjimo postuose.

4.21.2. Prižiūrėti progimnazijos švarą ir tvarką, mokinių drausmę, progimnazijos darbo tvarkos taisyklių laikymąsi.

4.21.3. Už dienos budėjimą atsiskaityti klasės auklėtojui. Pasibaigus budėjimo savaitei budėjimo lapus pateikti dir. pavaduotojai ugdymui. 


4.22.Tėvų/globėjų teisės.
4.22.1. Gauti informaciją apie progimnazijos siūlomą ugdymo turinį bei jo organizavimo būdus, individualias programas skirtingų gebėjimų vaikams.


4.22.2. Dalyvauti vaikui renkantis arba parinkti ugdymo programą, formą, būrelį ir kt.

4.22.3. Gauti informaciją apie vaiko ugdymosi sąlygas ir pasiekimus, mokyklos lankymą, elgesį,  galimybes baigus ugdymo programą.
4.22.4. Dalyvauti progimnazijos, klasės tėvų savivaldoje ir reikšti nuomonę apie ugdymo turinį, metodus, vertinimo formas.

4.22.5. Dalyvauti įvertinant vaiko specialiuosius ugdymosi poreikius ir gauti išsamią informaciją apie įvertinimo rezultatus.

4.22.6. Reikalauti, kad vaikui būtų teikiamas geros kokybės ugdymas.

4.22.7. Gauti informaciją apie  progimnazijos veiklą.

4.23. Tėvų/globėjų pareigos.


4.23.1. Leisti vaiką į progimnaziją. Užtikrinti punktualų ir reguliarų progimnazijos lankymą.

4.23.2. Sudaryti vaikui saugias ir sveikas gyvenimo ir mokymosi sąlygas, apsaugoti jį nuo smurto, prievartos ir išnaudojimo.

4.23.3. Užtikrinti, kad vaikas pasitikrintų sveikatą.

4.23.4. Susipažinti su progimnazijos darbo tvarkos taisyklėmis, progimnazijos nuostatais (dokumentai talpinami progimnazijos internetiniame puslapyje, adresu www.azuolas.prienai.lm.lt). 
4.23.5. Bendradarbiauti su mokytojais ir vadovais sprendžiant vaiko ugdymo (-si) klausimus, kitais specialistais, teikiančiais specialiąją, psichologinę, pedagoginę pagalbą bei sveikatos priežiūrą.

4.23.6.  Dalyvauti klasės ir progimnazijos tėvų susirinkimuose, Atvirų durų tėvams dienose. Jų metu tėvai gali stebėti savo vaikų mokymąsi dalyvaudami stebėtojo teisėmis atskirų dalykų pamokose.
4.23.7. Užtikrinti, kad vaikas įgytų pradinį išsilavinimą arba mokytųsi iki šešiolikos metų ir motyvuotai rinktųsi tolesnę veiklos sritį.

4.23.8. Padėti savo vaikui iki 14 m. pasirinkti dorinio ugdymo dalyką – tikybą ar etiką.

4.23.9. Kontroliuoti ir koreguoti vaiko elgesį.
4.23.10. Operatyviai pranešti apie svarbius mokinio gyvenimo pasikeitimus – gyvenamosios vietos, globėjų kaitą, ligą ir kitus ugdymo organizavimui įtakos turinčius veiksnius; teikti reikalingus dokumentus apie mokinį ir šeimą

4.23.11. Pagal galimybes dalyvauti popamokiniuose renginiuose, ekskursijose, išvykose, klasės valandėlėse, budėti diskotekose.

4.23.12. Užtikrinti, kad vaikas į progimnaziją atsineštų reikalingas mokymo priemones.

4.23.13. Vaikui susirgus, informuoti klasės auklėtoją.

4.23.14. Laikytis mokymo sutartyje numatytų visų jos sąlygų bei dvišalių progimnazijos ir šeimos įsipareigojimų pagal Lietuvos Respublikos įstatymų nustatytą tvarką.

V. bendrosios PROGIMNAZIJos  DARBO tvarkos nuostatos

5.1. Visi pedagoginiai darbuotojai progimnazijojeje privalo turėti atitinkamą išsilavinimą, kurį reglamentuoja švietimo įstatymas, pareigybių aprašymai.


5.2. Kiekvienas progimnazijos darbuotojas kasmet privalo tikrinti savo sveikatą pagal LR Darbo kodekse nustatytą tvarką.

5.3. Priimtas į darbą darbuotojas išklauso įvadinį darbų saugos instruktažą, susipažįsta su pareigybės aprašymais, progimnazijos nuostatais, pasirašo instrukcijų knygoje.

5.4. Mokinių rudens, žiemos, pavasario ar papildomų atostogų dienos skiriamos mokytojų veiklai, numatytai progimnazijos veiklos programoje, mėnesio darbo planuose (metodiniai ir kt. renginiai) taip pat savišvietai, mokymo priemonių rengimui, dokumentacijos tvarkymui (nebūtinai progimnazijos patalpose).

5.5. Darbo diena, kai mokytojas neturi pamokų, laikoma laisva nuo pamokų diena, skirta savišvietai, metodinei veiklai, metodiniams renginiams.

5.6. Visi progimnazijos darbuotojai naudojasi teise dalyvauti posėdžiuose, susirinkimuose, pareikšti savo vertinimus, pasiūlymus.
5.7. Visi darbuotojai  vykdo savo tiesiogines  pareigas, laiku atvyksta ir baigia darbą, rūpinasi mokinių saugumu.

5.8. Darbuotojas, dėl svarbių priežasčių negalintis atvykti į darbą, nedelsiant informuoja administraciją.

5.9. Visiems progimnazijos darbuotojams griežtai draudžiama ateiti į progimnaziją išgėrus alkoholio ar gerti jį darbo vietoje, vartoti narkotines medžiagas, rūkyti patalpose ir progimnazijos teritorijoje.

5.10. Mokytojas iš savo darbo vietos gali pasitraukti tik esant labai svarbioms aplinkybėms: 

jei skubiai reikia suteikti pagalbą nukentėjusiam mokiniui arba bendradarbiui, jei administracija kviečia skubiu reikalu.

5.11. Visi progimnazijos darbuotojai, turintys jiems skirtas patalpas, atsako už jų tvarkingumą, jose esantį inventorių, taupo elektrą ir vandenį. To moko ir mokinius. Savo darbo vietą palieka tvarkingą.

5.12. Per pamoką į ugdymo(si) patalpą gali įeiti tik administracijos atstovai ar jų lydimi asmenys, bendruomenės sveikatos priežiūros specialistė.

5.13. Draudžiama klasę išleisti iš pamokos (be administracijos leidimo), išskyrus pavienius mokinius ypatingais atvejais.
5.14. Per pertraukas kabinetai vėdinami, juose gali likti tik budintys mokiniai.
5.15. Išnešti iš kabineto (klasės) mokymo priemones ar progimnazijos inventorių galima tik suderinus su  administracijos atstovu.
5.16. Diskotekos ir kiti renginiai, skirti mokiniams, baigiami iki 22 val.
5.17. Renginiuose, kuriuose dalyvauja klasės ar atskirų klasių mokinių grupės, pagal galimybes stengiasi dalyvauti  ir tų klasių auklėtojai.
5.18. Bendruose progimnazijos renginiuose dalyvauja visi pedagogai (nedalyvavimo priežastys aptariamos su administracija prieš renginį individualiai).
5.19. Savavališkai keistis pamokomis, vaduoti, išleisti vienas kitą iš darbo mokytojams draudžiama.
5.20. Progimnazijos darbuotojų skatinimo ir drausminimo priemonės.

5.20.1. Progimnazijos darbuotojai skatinami už puikų tiesioginių pareigų atlikimą, iniciatyvas, visuomeninę veiklą, projektinį darbą, veiklą įvairiose darbo grupėse, progimnazijos vardo garsinimą (ugdytinių laimėti konkursai, olimpiados, varžybos), renginių organizavimą progimnazijoje taikant šiuos  paskatinimo būdus:

5.20.1.1. Padėką (žodžiu, raštu).
5.20.1.2. Pristatant darbuotoją paskatinti aukštesnėms institucijoms.
5.20.1.3. Darbuotojams gali būti taikomi paskatinimai, numatyti LR DK 233 str.ir kituose 

teisės aktuose, jei progimnazija turi lėšų fondo ekonomiją, suderinus su progimnazijos darbuotojų atstovais arba progimnazijos taryba.
5.20.1.4. Paskatinimai skelbiami direktorės įsakymu, supažindinant visą  progimnazijos  bendruomenę.

5.20.2. Progimnazijos direktorė įsakymu už darbo tvarkos taisyklių nesilaikymą gali darbuotojams skirti nuobaudas:


5.20.2.1. Pastabą.

5.20.2.2. Papeikimą.
5.20.2.3. Laikiną darbuotojo nušalinimą nuo darbo, už tą laikotarpį nemokant jam darbo užmokesčio, jei jis darbo metu  buvo neblaivus, apsvaigęs nuo narkotinių ar kitokių svaiginančių preparatų;

5.20.2.4. Atleidimą iš darbo įstatymuose numatyta tvarka.

5.20.2.5. Drausminės nuobaudos darbuotojams, jų parinkimas, skyrimo tvarka progimnazijoje taikoma vadovaujantis LR Darbo Kodeksu.

5.21. Progimnazijos mokinių ir tėvų skatinimo ir drausminimo priemonės

5.21.1. Mokiniai skatinami už labai gerą mokymąsi, nepriekaištingą progimnazijos  lankymą,  aktyvų dalyvavimą progimnazijos, klasės  gyvenime, meninę ir sportinę  veiklą, laimėjimus dalykinėse olimpiadose ir sportinėse varžybose taikant šiuos paskatinimo būdus:

5.21.1.1. Padėką žodžiu.

5.21.1.2. Padėką raštu tėvams.
5.21.1.3. Padėkos arba Garbės rašto publikavimą progimnazijos garbės galerijoje, progimnazijos internetinėje svetainėje.
5.21.1.4. Apdovanojimą Padėkos raštu, Garbės raštu.

5.21.1.5. Apdovanojimą asmenine dovana.

5.21.1.6. Įrašymą į progimnazijos garbės knygą.
5.21.1.7. Paskatinimai skelbiami direktorės įsakymu, supažindinant visą progimnazijos bendruomenę.


5.21.2. Klasių kolektyvai už gerus mokymosi rodiklius, aktyvų dalyvavimą progimnazijos gyvenime, gerą budėjimą skatinami šiais būdais:

5.21.2.1. Pareiškiant padėką raštu.

5.21.2.2. Apdovanojant dovana.

5.21.2.3. Organizuojant nemokamą ekskursiją.
5.21.2.4. Paskatinimai skelbiami direktorės įsakymu, supažindinant visą progimnazijos  bendruomenę.


5.21.3. Mokinių tėvai skatinami už bendradarbiavimą su progimnazija siekiant aukštų vaiko mokymosi pasiekimų, už aktyvų dalyvavimą progimnazijos veikloje, pareiškiant progimnazijos direktorės padėką raštu ar žodžiu.


5.21.4. Mokiniui už progimnazijos darbo tvarkos, mokinio elgesio taisyklių pažeidimus gali būti taikomos priemonės:

5.21.4.1. Klasės auklėtojo įspėjimas žodžiu arba raštu (įrašant į elektroninį dienyną).

5.21.4.2. Klasės auklėtojo informacinis raštas tėvams. 

5.21.4.3. Tėvų (globėjų) iškvietimas į progimnaziją.

5.21.5. Netinkamai besielgiantiems progimnazijos mokiniams gali būti taikomos priemonės, numatytos ŠMM 2012 m. rugpjūčio 28 d. įsakymu Nr.V-1268 patvirtintame dokumente ,,Rekomendacijos dėl poveikio priemonių taikymo netinkamai besielgiantiems mokiniams“.
5.21.6. Direktorės įsakymu, su kuriuo supažindinama progimnazijos bendruomenė, gali būti skiriamos drausminimo priemonės mokiniams:

a) pastaba;

b) papeikimas;

c) griežtas papeikimas.

5.21.7. Taikytoms poveikio priemonėms nedavus teigiamo rezultato, mokinys įrašomas į progimnazijos rizikos grupės mokinių sąrašą. Kreipiamasi į Vaiko teisių apsaugos tarnybą, į policiją dėl administracinių poveikio priemonių taikymo tėvams.

5.21.8. Mokytojų tarybai nusprendus, kad poveikio priemonės nepilnamečiui ir jo tėvams (globėjams) nedavė teigiamo rezultato, teikiamas siūlymas progimnazijos direktorei kreiptis į savivaldybės administracijos direktorių dėl minimalios priežiūros skyrimo mokiniui arba kreipimosi į teismą dėl leidimo skirti mokiniui vidutinės priežiūros priemonę.

5.21.9. Progimnazijos nustatytą tvarką sistemingai pažeidinėjantys mokiniai vaiko minimalios ir vidutinės priežiūros įstatymo nustatytais pagrindais ir tvarka gali būti perkelti į kitą mokyklą. 

VI. Dokumentų valdymas ir saugojimas

6.1. Dokumentų pasirašymas.

6.1.2. Progimnazijos direktorė, o jai nesant (dėl komandiruotės, atostogų ar ligos) įsakymu paskirta ją pavaduoti direktorės pavaduotoja, pasirašo įsakymus bei dokumentus, siunčiamus kitoms institucijoms, įstaigoms, įmonėms, organizacijoms ir piliečiams. Finansinius dokumentus jai nesant gali pasirašyti tik parašo teisę tu​rinti direktorės pavaduotoja.
6.1.3. Įsakymus finansų klausimais pasirašo progimnazijos direktorė, o jai nesant pa​rašo teisę turinti direktorės pavaduotoja ir buhalterė. Ant finansinių dokumentų dedamas progimnazijos herbinis anspaudas.
6.1.4. Įsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruošti ir direktorės pava​duotojos, kurios apie dokumento rengimą pažymi raštvedybos taisyklių nustatyta tvarka, tačiau dokumentą pasirašo direktorė. Ant įsakymų anspaudas nededamas, nes jie rašomi ant progimnazijos  firminio lapo.
6.1.5.  Mokinių mokymosi pasiekimų dokumentus pasirašo progimnazijos  direktorė arba jai nesant, jos pareigas laikinai einanti direktorės pavaduotoja. Ant jų de​damas progimnazijos herbinis anspaudas.
6.2. Dokumentų tvarkymas.
6.2.1. Progimnazijos dokumentus ir raštvedybą tvarko raštinės darbuotoja pagal kiekvienais metais patvirtintą metinį dokumentų planą.
6.2.2. Progimnazijos elektroninio pašto adresu gaunamus laiškus raštinės darbuotoja atspausdina, užregistruoja ir jų gavimo dieną pateikia direktorei (jai nesant - ją pavaduojančiai direktorės pavaduotojai).
6.2.3. Progimnazijos darbuotojai, tiesiogiai iš kitų institucijų ir organizacijų gavę progimnazijai adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti raštinės darbuoto​jai užregistruoti.
6.2.4. Progimnazijos darbuotojai, turintys asmeninį elektroninio pašto adresą, į šiuo paštu gautus laiškus ar kito pobūdžio pranešimus atsako asmeniškai, o kai jie pagal savo kompetenciją negali vienasmeniškai priimti sprendimo dėl atsakymo į elektroniniu paštu gautą laišką, apie tai privalo informuoti kuruojantį direktorės pava​duotoją.
6.2.5. Raštinės darbuotoja gautus dokumentus tą pačią arba kitą darbo dieną pateikia progimnazijos direktorei, o jai nesant - ją pavaduojančiai direktorės pavaduotojai.
6.2.6. Progimnazijos direktorė arba ją pavaduojanti direktorės pavaduotoja, susipažinusi su dokumentais, užrašo rezoliuciją, kurioje nurodo vykdytoją/us , dokumente keliamo/ų klausimo/ų sprendimo būdą/us, užduoties įvykdymo terminą, ir grąžina dokumentus raštinės darbuotojai.
6.2.7. Raštinės darbuotoja tą pačią dieną šiuos dokumentus perduoda rezoliucijose  nurodytiems vykdytojams. Jei nurodymą turi vykdyti keli vykdytojai, pirmajam vykdytojui atiduodamas dokumento originalas, kitiems vykdytojams - dokumento kopijos. Jei dokumentai yra gauti iš steigėjo institucijos darbuotojų, vykdytojams  perduodamos šių dokumentų kopijos, o originalai įsegami į atitinkamas bylas raštinėje.
6.2.8. Direktorės pasirašytus siunčiamus dokumentus raštinės darbuotoja registruoja, užrašydama reikalingus indeksus ir išsiunčia adresatams. Šių dokumentų antrus vizuotus egzempliorius ji įsega į atitinkamą bylą raštinėje.

6.3. Dokumentų saugojimas ir archyvo tvarkymas.
6.3.1. Dokumentai segami į bylas, kurias tvarko raštinės darbuotoja ir kiekvieną rudenį atitinkamai paruoštus dokumentus perduoda į archyvą. 
    
6.3.2. Progimnazijos archyvą tvarko direktorės įsakymu paskirtas darbuotojas. Lietuvos archyvų departamento  prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatyta tvarka.
6.4. Antspaudų naudojimas.
6.4.1.Progimnazijos direktorė turi antspaudą su Lietuvos Respublikos herbu, kurį saugo seife. Jis dedamas ant finansinių dokumentų, išsilavinimo pažymėjimų, kitų svarbių dokumentų.
6.4.2. Progimnazijos raštinės darbuotoja turi antspaudą su užrašu „RAŠTAI", kuris sau​gomas raštinėje esančiame seife. Jis dedamas ant dokumentų kopijų.
6.4.3. Progimnazijoje galimi ir kiti spaudai: „Mokyklos biblioteka", „Direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams", „Buhalterė“,, „Gauta", „Kopija tikra", „Tvirtinu“, „Apmokėti“, už kurių naudojimą atsako juos turin​tys asmenys.
VII. NaudojimAsiS PROGIMNAZIJOs turtu, patalpOMIS ir inventoriUMI 
7.1. Už visą progimnazijos turtą, patalpas ir inventorių atsako progimnazijos direktorė.
7.2. Už progimnazijos patalpas, inventorių materialiai atsakingu skiriamas direktorės pavaduotojas ūkio reikalams.

7.3. Mokytojai apie  priskirtuose kabinetuose pastebėtus gedimus, inventoriaus sulūžimo atvejus įrašo į specialų žurnalą, esantį mokytojų kambaryje. 
VIII.  BAIGIAMosios NUOSTATos
8.1. Taisyklės galioja nuo jų patvirtinimo dienos visiems progimnazijos darbuoto​jams.
8.2.Visi darbuotojai turi būti supažindinami su šiomis Taisyklėmis pasirašytinai.
8.3.Taisyklės skelbiamos progimnazijos internetiniame psl. adresu www.azuolas.prienai.lm.lt.
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