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                                                                                                     PATVIRTINTA

                                                                                                     Rūdiškių gimnazijos direktorės
                                                                                                     2015 m. rugsėjo 30 d.

                                                                                                     įsakymu Nr. OV-104
RŪDIŠKIŲ GIMNAZIJOS MOKYKLINIŲ AUTOBUSIUKŲ NAUDOJIMO (NUOMOS) EKSKURSIJOMS IR KITAI KULTŪRINEI PAŽINTINEI VEIKLAI
TVARKOS APRAŠAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS
           1. Rūdiškių gimnazijos mokyklinių autobusiukų naudojimo (nuomos) ekskursijoms ir kultūrinės pažintinės veiklos renginiams tvarkos aprašo (toliau – Aprašo) paskirtis - reglamentuoti gimnazijos geltonųjų autobusiukų naudojimą (nuomą) mokinių, mokytojų, mokinių tėvų ekskursijoms ir kitiems pažintiniams renginiams, kurie vyksta rajono teritorijoje ir už jo ribų.
           2. Apraše vartojamos sąvokos:

           2.1. Ekskursija -  kolektyvinė išvyka pažintiniais tikslais kaip mokymo (mokymosi) forma. Ekskursijų metu lankomasi muziejuose, įstaigose, įmonėse, žymiose vietose ir vietovėse, renginiuose (sporto varžybose, parodose ir kt.) ir pan.. 
           2.2. Kultūrinės - pažintinės veiklos renginiai - neformaliojo vaikų švietimo renginiai, skirti skatinti vaikų ir jaunimo tautinį, pilietinį ir kultūrinį ugdymą.
            3.  Ekskursijoms, kultūrinei - pažintinei veiklai autobusiukai naudojami pagal poreikį, kai jie nenaudojami mokinių vežiojimui į mokyklą ir namo, išeiginėmis dienomis, atostogų metu.

II. AUTOBUSŲ UŽSAKYMAS,  NAUDOJIMAS
                       4. Gimnazijos bendruomenės nariai (mokytojai, klasių vadovai, mokinių tėvai/globėjai), norintys  gimnazijos autobusiuku vykti į ekskursiją ar kitą kultūrinės - pažintinės veiklos renginį, ne vėliau kaip prieš penkias dienas registruoja išvyką Autobusiukų užsakymų žurnale (saugomas raštinėje), kur nurodo informaciją, būtiną planuoti važiavimą: datą, laiką, kontaktinio asmens (mokytojo) vardą, pavardę, telefono nr., pageidaujamą kelionės tikslą, maršrutą. Mokyklos vadovas arba direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams suderina autobusiuko naudojimą ir deda suderinimo žymę (parašą) ir įrašo paskirto vairuotojo vardą, pavardę. 
                       5. Kitos ugdymo įstaigos, kitų organizacijų nariai ( lopšelis - darželis, meno kolektyvai ir pan.), norintys gimnazijos autobusiuku vykti į ekskursiją ar kultūrinį renginį, pateikia gimnazijos direktoriaus vardu raštą, kuriame nurodo informaciją, būtiną planuoti važiavimą: datą, laiką, kontaktinio asmens vardą, pavardę, telefono nr., pageidaujamą kelionės tikslą, maršrutą, apmokėjimo garantiją. Mokyklos vadovas deda ant prašymo suderinimo žymę ir planuojamas važiavimas įrašomas į Autobusiukų užsakymo žurnalą, kaip nurodyta Aprašo 4 punkte.

               6. Likus ne mažiau kaip dviem dienom iki išvykimo, autobusiuką užsakęs gimnazijos mokytojas, grupės vadovas pateikia gimnazijos raštinės vedėjai vardinį vykstančiųjų mokinių sąrašą,  kuriame nurodo asmenis, atsakingus už kelionę, vykstančių asmenų skaičių, išvykimo laiką ir vietą, pageidaujamą kelionės maršrutą ir tikslą bei kitą svarbią informaciją įsakymui parengti. 
               7. Autobusiuko skyrimas gimnazijos bendruomenei įforminamas gimnazijos direktoriaus įsakymu, kurio kopija įteikiama vairuotojui. 
               8. Apie pasikeitusias planuojamos išvykos aplinkybes (pvz., pasikeitė išvykos laikas, maršrutas, arba kelionė atšaukiama) iš karto informuojama  raštinės vedėja.

               9. Esant didesniam pageidaujančiųjų naudotis autobusiuku poreikiui nei teikia įstaigos galimybės, gali būti nustatomi naudojimosi transportu prioritetai, ridos limitai.
III. IŠLAIDŲ  APMOKĖJIMAS
            10. Autobusiuko naudojimo išlaidos apmokamos pagal Trakų rajono savivaldybės tarybos patvirtintus įkainius atsižvelgiant į nuvažiuotą kilometrų skaičių.

               11. Autobuso nuomos išlaidos paprastai apmokamos pavedimu, išskirtiniais atvejais grynais pinigais į gimnazijos kasą.
            12. Lėšos, surinktos už transporto nuomą, pervedamos į gimnazijos specialiųjų programų sąskaitą.
IV. KELIONĖS LAPŲ IŠRAŠYMAS,  PILDYMAS,  APSKAITA
                       13. Už kelionės lapo pildymą ir saugojimą atsakingas autobusiuko vairuotojas.

              14. Kelionės lape pasirašo atsakingas asmuo (mokytojas, grupės vadovas), vykęs autobusu.

                       15. Už kelionės lapų išrašymą, jų apskaitą ir ataskaitą atsakinga gimnazijos vyr. buhalterė. 

                       16. Kelionės lapuose įrašomas įsakyme nurodytas maršrutas, įrašai turi būti rašomi aiškiai ir tiksliai. Autobusiuko vairuotojas atsako, kad kelialapyje įrašytas maršrutas kilometrais sutaptų su autobusiuko spidometro parodymais. Autobusiuko vairuotojas kartu su kelionės lapu gimnazijos buhalterei pateikia ir įsakymo kopiją.
V. AUTOBUSO KONTROLĖ, ATSAKOMYBĖ UŽ JO SAUGĄ
                       17. Gimnazija neturi garažo, atitinkančio mokyklinio autobusiuko matmenis, todėl jis naktimis, švenčių, atostogų, nedarbo dienomis laikomas gimnazijos vairuotojo privačios valdos teritorijoje arba kitoje saugioje , saugomoje aukštelėje gimnazijos aptarnaujamos teritorijos ribose.
                       18. Tiksli mokyklinių autobusiukų saugojimo vieta nurodoma direktoriaus įsakymu.
                       19. Mokyklinio autobusiuko vairuotojas atsako:

                       19.1.  už tikslingą ir saugų geltonojo autobusiuko naudojimą; 
                       19.2. už mokyklos autobusiuko techninę būklę, švarą, autobusiuko ir mokinių (keleivių) saugą eksploatavimo metu;
                       19.3.  už mokyklos autobuso saugojimą naktimis, švenčių, atostogų, nedarbo dienomis;
                       19.4. vairuotojui draudžiama autobusiuke palikti techninį pasą, draudimo liudijimą, kelionės lapą ar kitus dokumentus;
                       19.5. kelyje, sugedus autobusiukui, vairuotojas nedelsdamas informuoja ūkvedį ar mokyklos direktorių, pasirūpina mokinių (keleivių) saugumu;
                       19.6. įvykus eismo įvykiui, vairuotojas vadovaujasi Lietuvos Respublikos Kelių eismo taisyklių reikalavimais. 

            20. Direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams atsako:


            20.1. už savalaikį mokyklos autobusiuko siuntimą atlikti planinę techninę apžiūrą. Jeigu autobusui reikalingas remontas, remdamasis defektiniu aktu, remonto sąlygas derina su gimnazijos direktoriumi ir remonto įmone;

            20.2. už autobusiuko savalaikį transporto priemonės ir keleivių draudimą privalomuoju draudimu, už gesintuvų patikrą ar keitimą;
                       20.3. už savalaikį autobusiuko ir vairuotojo paskyrimą planuojamoms išvykoms, ekskursijoms;

                       21. Už tikslų mokesčio už kelionę apskaičiavimą teisės aktų nustatyta tvarka atsako gimnazijos vyr. buhalterė.
V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
            22. Už autobusiuko saugojimą, eksploatavimo kontrolę bei naudojimą atsakingas mokyklos  direktorius.
            23.
Aprašas skelbiamas mokyklos internetiniame tinklalapyje www.rudiskiug.trakai.lm.lt.
                       24. Aprašas gali būti keičiamas ir papildomas, pasikeitus teisės aktų reikalavimams. 

_______________________________________

