PATVIRTINTA

Salgininky S. Moniuskos meny

mokyklos direktoriaus 2019 m. geguzés 10 d.
jsakymu Nr. V-10

SALCININKU S. MONIUSKOS MENU MOKYKLOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Salgininky S. Moniuskos meny mokyklos (toliau — Mokykla) darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos
istatymai arba kiti teisés aktai.

2. Taisyklés — lokalinis teisés aktas, reglamentuojantis Mokyklos darbo organizavima,
tvarka, darbuotojy darbo saglygas, elgesio normas ir Kitus bendrus darbo tvarkos reikalavimus.

3. Mokykla savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir kitais
jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo,
mokslo ir sporto ministerijos norminiais aktais, Darbo kodeksu, Sal¢ininky rajono savivaldybés
tarybos sprendimais, Sal¢ininky rajono savivaldybés administracijos Svietimo ir sporto skyriaus
vedéjo jsakymais, Mokyklos nuostatais.

4. Taisykles, suderings su Mokyklos taryba ir darbuotojy atstovais, jsakymu tvirtina
Mokyklos direktorius.

5. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Mokyklos direktorius, direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, iikvedys.

11 SKYRIUS
MOKYKLOS STRUKTURA

6. Didziausiag Mokyklai leisting etaty skaigiy nustato Sal¢ininky rajono savivaldybés taryba.

7. Mokyklai vadovauja direktorius, kuris atsako uz demokratinj Mokyklos valdyma, tvarka
ir uz visg jos veikla. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems Mokyklos darbuotojams.

8. Mokyklos organizacing struktiirg ir pareigybiy sarasa nustato direktorius.

9. Mokyklos organizacing struktiirg sudaro:

9.1. Mokyklos vadovai — direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

9.2. administracinis personalas - tkvedys, sekretoré;

9.3. pedagoginiai darbuotojai — mokytojai, koncertmeisteriai, orkestro vadovas;

9.4. techninis personalas — valytojos, sargai, pagalbinis darbininkas, muzikos instrumenty
derintojas, duomeny baziy tvarkytojas, darbininkas, atsakingas uZz prieSgaisring ir darby saugg;

9.5. savivaldos institucijos: Mokyklos taryba, Mokytojy taryba, Metodiné taryba, Direkciné
taryba, kuriy funkcijos apibréztos Mokyklos nuostatuose.

10. Esant skyriuje dviem ir daugiau mokytojy, Mokyklos direktorius skiria skyriy vedéja.
Skyriaus vedéjo pareigas, teises, atsakomybe reglamentuoja pareigybés aprasymas.

11. Darbuotojy atliekamas darbo funkcijas reglamentuoja Mokyklos direktoriaus jsakymu
patvirtinti pareigybés aprasymai.

12. Mokyklos administracija privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darba, laikytis darbo
istatymy, darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy, riipintis
darbuotojy poreikiais.

13. Mokyklos administracija privalo laikytis $iy nuostaty:
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13.1. stengtis kolektyve sukurti darbingg ir draugiska aplinka, uzkirsti kelig konfliktams,
Salinti nesutarimy priezastis;

13.2. pastebéjus tiesiogiai pavaldziy darbuotojy daromas klaidas, stengtis kuo skubiau jas
iStaisyti, iSvengti tolesniy neigiamy padariniy;

13.3. paskirstyti darbg tolygiai, kad biity maksimaliai panaudotos kiekvieno darbuotojo
galimybeés ir profesiné kvalifikacija;

13.4. vieSai nereikSti savo simpatijy ir antipatijy darbuotojams, objektyviai vertinti
darbuotojus pagal jy dalykines savybes bei pasiekimus darbingje veikloje;

13.5. tinkamai jvertinti darbuotojy darbo pasiekimus;

13.6. biti reikliems ir teisingiems visiems darbuotojams;

13.7. savo elgesiu ir darbu rodyti darbuotojams pavyzdj. Darbuotojy drausmingumo,
susitelkimo, profesionalumo, darbo kokybés reikalauti tik savo kasdienine veikla demonstruojant Sias
savybes ir nevirSijant savo jgaliojimy;

13.8. netoleruoti darbuotojo aplaidumo, netinkamo darbo funkcijy vykdymo,
nekompetencijos, nepriklausomai nuo darbuotojo uzimamy pareigy, darbo stazo ir kvalifikacinés
kategorijos;

13.9. teikti darbuotojui objektyvig pagalba, auksc¢iausiu prioritetu laikant Mokyklos mokiniy
interesus, siekiant kokybisko ugdymo;

13.10. vengti situacijy, kai asmeniniai, Seimos ar finansiniai interesai susikerta su Mokyklos
interesais;

13.11. uztikrinti darbuotojams darbo pobiid] atitinkantj atlyginima, socialines bei sveikatos
saugos ir saugumo garantijas;

13.12. ginti ir paremti darbuotojus, jei prie§ juos biity panaudoti grasinimai, smurtas,
1zeidimai, Smeiztas ir kiti teisés pazeidimai, kai darbuotojai tapo $iy teisés pazeidimy auka atlikdami
savo tiesioginj ar jiems patikéta darba; iSkilus nepagrjstiems kity asmeny kaltinimams dél pavesty
funkcijy atlikimo;

13.13. padéti darbuotojams atlikti jiems pavestas funkcijas palankiomis profesinémis,
psichologinémis aplinkybémis, laikantis sgziningumo, nesaliSkumo ir orumo principy.

14. Mokyklos direktorius sudaro darbo grupes dokumenty projektams rengti. Darbo
grupéms gali vadovauti Mokyklos direktorius, pavaduotojas ugdymui ar kitas direktoriaus jsakymu
paskirtas asmuo.

111 SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

15. Darbuotojus j darbg priima ir atleidZia 1§ darbo Mokyklos direktorius, vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Mokytojy priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos aprasu,
patvirtintu Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro.

16. Priimami dirbti } Mokyklg asmenys pateikia:

16.1. asmens tapatybe patvirtinant] dokumentg;

16.2. i$silavinima, profesinj pasirengimg patvirtinantj dokumenta;

16.3. vieng nuotrauka ant darbuotojo jskaitos lapo;

16.4. butiny profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygele su gydytojo jrasu ,,dirbti leidziama*®;

16.5. prireikus — dokumentg apie valstybinés kalbos mokéjima.

17. Priimami j darbg asmenys raSo praSymg dél priémimo j darbg, su jais dviem
egzemplioriais sudaromos darbo sutartys, kuriy turinys, buitinosios darbo sutarties saglygos apibrézti
Darbo kodekse. Sutartj pasiraso priimamas asmuo ir Mokyklos direktorius. Vienas darbo sutarties
egzempliorius lieka Darbdaviui, kitas jteikiamas darbuotojui.
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18. Darbo sutartyje nustatoma darbo laiko norma (darbo valandy skaiCius per savaite,
metus), etato dydis, pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, darbo (pareigybés arba pareigy,
profesijos specialybés) pavadinimas, kvalifikaciné kategorija (pedagoginiams darbuotojams).

19. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

20. Darbuotojas gali susitarti, kad jis Mokykloje vykdys tam tikras papildomas pareigas arba
tose paciose pareigose dirbs didesniu nei etatas kriiviu, t. y. padidintu darbo mastu: sulygus d¢l
padidinto darbo masto darbuotojui mokama pagal nustatyta pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficienta. Papildomas darbas neprilyginamas padidinto masto darbui.

21. Darbo sutartyje gali biiti susitarta ir dél kity darbo sutarties salygy (Saliy susitarimu —
iSbandymo termino iki 3 ménesiy, ne visos darbo dienos darbo, keliy pareigybiy), jeigu darbo
Istatymai ir kiti norminiai teisés aktai to nedraudzia.

22. Su darbuotoju gali biiti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio pobtidzio darbui,
bet tokios sutarties laikotarpis neturi virSyti 2 mety ir tokiy sutar¢iy Mokykloje negali biiti daugiau
nei 20 proc. visy darbo sutar¢iy Mokykloje.

23. Darbuotojas, kuris dirba dar ir kitoje darbovietéje, neprivalo pateikti Sios darbovietés
iSduotg pazyma, kurioje nurodytas jo darbo kruvis ir darbo grafikas, taciau tokiu budu darbuotojas
prisiima atsakomybg¢ uz DK nustatyty darbo kriiviy virsijima.

24. Darbo sutartyje gali bati sutarta dél dalies darbo funkcijy atlikimo nuotoliniu btdu (ne
darbovietéje). Darbuotojams priskirty dalies darbo funkcijy atlikimo nuotoliniu bidu salygas ir
tvarka nustato Mokyklos direktoriaus patvirtintos Darbo nuotoliniu biidu Saléininky S. Moniugkos
meny mokykloje taisyklés.

25. Pradédami dirbti darbuotojai pasiraSytinai supazindinami su Siomis Taisyklémis,
pareigybés apraSymu, saugaus darbo ir sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrinés saugos reikalavimais,
darbo apmokéjimo tvarkos aprasu, darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisyklémis, mokiniy
asmens duomeny tvarkymo taisyklémis ir kitais darbg reglamentuojanciais dokumentais.

26. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuo sudaroma darbo sutartis, yra informuojamas, kad
kiekviena darbo sutarties Salis DK nustatyta tvarka privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu
dél jos kaltés kitai sutarties Saliai padarytg turting, taip pat neturting zalg.

27. Darbo sutarties sglygy keitima inicijuoti gali tiek Mokyklos direktorius, tiek darbuotojas.

28. Keiciant biitingsias darbo sutarties sglygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo salygas),
papildomas darbo sutarties salygas (susitarimus dél iSbandymo, papildomo darbo, ne viso darbo laiko
ir kt.) Mokyklos direktoriaus iniciatyva galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu.

29. Darbo sutarties sglygos Mokyklos direktoriaus sprendimu gali biti kei¢iamos, pasikeitus
jas reglamentuojanéioms taisykléms ar ekonominio, organizacinio butinumo atvejais. Tokiu atveju
darbuotojo rasytinis sutikimas néra reikalingas, taciau Mokyklos direktorius turi aiSkiai pagrjsti
ekonominj, organizacinj biitinuma keisti darbo sutarties salygas.

30. Mokytojas gali prasyti Mokyklos direktoriaus mazinti jam kontaktiniy valandy skaiciy,
atitinkamai mazinant nustatytg nekontaktiniy valandy, susijusiy su kontaktinémis valandomis, skaiciy
ir nustatytg nekontaktiniy valandy, susijusiy su veikla bendruomenei skaiciy, tuo pa¢iu mazéjant
pareigybés etato daliai darbo uzmokesciui.

31. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasiiilytomis keisti biitinosiomis ar
papildomomis darbo sutarties saglygomis turi bati iSreikStas per ne trumpesnj negu penkios darbo
dienos terming. Jeigu darbuotojui sitiloma keisti kitas darbo sutarties sglygas, apie Siy salygy
pakeitimus darbuotojas turi biti informuotas prie§ protingg terming, t. y. darbdavys sudaro
pakankamas sglygas darbuotojui pasirengti blisimiems pasikeitimams. Tuo atveju, jeigu darbuotojas
ignoruoja darbdavio pasitilymg ir nepateikia savo valios, tai laitkoma atsisakymu dirbti kei¢iamomis
darbo sutarties sglygomis.
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32. Jeigu darbo sutarties sglygy keitimo iniciatyva parodé pats darbuotojas, atsisakymas
patenkinti darbuotojo rastu pateikta praSyma pakeisti bitingsias ar papildomas darbo sutarties saglygas
turi biiti motyvuotas ir pateiktas raStu ne véliau kaip per penkias darbo dienas nuo darbuotojo praSymo
pateikimo dienos. Mokyklos direktoriui atsisakius tenkinti darbuotojo praSymag pakeisti darbo
salygas, dél Siy salygy pakeitimo darbuotojas pakartotinai gali kreiptis ne anks¢iau kaip po vieno
meénesio nuo darbuotojo prasymo pakeisti darbo sglygas pateikimo.

33. Jeigu bet kurios i§ darbo sutarties Saliy pasitilymas keisti darbo sutarties salygas kitai
Saliai yra priimtinas, vykdomas raSytinis darbo sutarties pakeitimas.

34. Darbo sutarties nutraukimo pagrindai numatyti Darbo kodekse.

35. Darbuotojas gali nutraukti neterminuota ir terminuota darbo sutartj iki jos termino
pabaigos, apie tai rastu jspéjes Mokyklos direktoriy ne véliau kaip pries 20 kalendoriniy dieny.

IV SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS

36. Mokyklos uzdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavimag reglamentuoja Mokyklos
nuostatai, mokslo mety ugdymo planai ir mety veiklos planas, strateginis planas, kuriuos rengia
direktoriaus jsakymu patvirtintos darbo grupés, o jo jgyvendinimo priezitira vykdo direktoriaus
pavaduotojas ugdymui.

37. Darbuotojai savo darbg organizuoja vadovaudamiesi direktoriaus patvirtintais Mokyklos
darbg reglamentuojanciais tvarky aprasais, pareigybiy apraSymais, taisyklémis.

38. Mokyklos direktorius uz savo ir Mokyklos veiklg atsiskaito Lietuvos Respublikos
Svietimo jstaigy vadovy darba reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

39. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, skyriy vedéjai, tkvedys asmeniSkai atsako uz jy
koordinuojamo darbo organizavima, mokytojai ir Kiti darbuotojai — uz jiems pavestg darbg.

40. Mokyklos direktorius jsakymu nustato administracijos darbuotojy veiklos sritis ir
funkcijas kalendoriniams metams.

41. Mokytojai ir kiti pedagoginiai darbuotojai teikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui
mokslo mety veiklos jgyvendinimo ataskaitas pagal patvirtintg forma.

42. Mokslo mety pabaigoje Mokyklos direktorius, pavaduotojas ugdymui su skyriy vedéjais
aptaria ir jvertina mokytojy veikla.

43. Ugdymo procesa reglamentuoja Mokyklos ugdymo planai, kuriuose nustatytas ugdymo
proceso organizavimas, ugdymo turinio planavimas, ugdymo turinys, ugdymo programy vykdymas.

44. Ugdymo procesas organizuojamas pamoky forma. Pamokos trukmé — 45 min., pusés
pamokos trukmé 22 min. Pamoky laikas:

1 pamoka - 12.25-13.10;

2 pamoka - 13.15-14.00;

3 pamoka - 14.05-14.50;

4 pamoka - 14.55-15.40;

5 pamoka - 15.45-16.30;

6 pamoka - 16.35-17.20;

7 pamoka - 17.25-18.10;

8 pamoka - 18.15-19.00;

9 pamoka - 19.05-19.50.

45. Pedagoginio darbo valandos trukmé — 60 minuciy, i§ kuriy 45 minutés yra tiesioginis
darbas su mokiniais.
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46. Kilus konfliktui tarp mokinio ir mokytojo, jo sprendime dalyvauja visos Salys: mokinys,
mokytojas, tévai, esant butinybei - Mokyklos direktorius, pavaduotojas ugdymui.

47. Mokytojas turi teis¢ iSkviesti mokinio tévus ] Mokykla dél mokinio ugdymo problemy.

48. Mokyklos direktoriaus jsakymu paskirti mokytojai privalo dalyvauti keliamyjy,
baigiamyjy egzaminy vykdymo ir vertinimo komisijy darbe.

49. Mokykla organizuoja kultiirinius renginius.

50. Renginj organizuojantis mokytojas gali naudotis reikiamu inventoriumi, tafiau po
renginio palieka patalpg tvarkinga, grazina inventoriy j ankstesn¢ vieta, pasirtipina, kad patalpa bty
uzrakinta, i§jungiami visi elektros prietaisai, uzdaromi langai.

51. Jeigu renginio metu sugenda ar yra sugadinamas inventorius, apie tai informuojamas
tkvedys.

52. Darbuotojai, i$ anksto zinantys, kad negalés buti darbe ar atvykti j darba visa ar dalj
darbo dienos dél kity, nesusijusiy su darbo funkcijy vykdymu, priezas¢iy, privalo jforminti nebuvima
darbe pagal DK.

53. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, pateikia
prasyma Mokyklos direktoriui ir nurodo vélavimo ar neatvykimo priezastis ir vélavimo ar
neatvykimo trukme.

54. Susirggs darbuotojas privalo nedelsiant pranesti administracijai.

55. Mokyklos direktoriaus informavimas neatima i§ jo teisés, atsizvelgiant j jvykio
aplinkybes, inicijuoti drausminés atsakomybés taikymg darbuotojui, pazeidusiam nustatyta darbo
laiko Mokykloje rezima.

56. Valytojams valomas plotas skiriamas atsizvelgiant j galiojancius ploty normatyvus. Uz
teisingg valomy ploty paskirstyma atsakingas tikvedys. Su informacija apie valomus plotus valytojai
susipazjsta pasiraSytinai.

V SKYRIUS
DARBO LAIKAS

57. Darbo laikas nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu ir Darbo laiko rezimo valstybés
ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo apraSu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés.

58. Mokykloje nustatyta 5 darbo dieny darbo savaité su dviem poilsio dienomis -
SeStadieniais ir sekmadieniais.

59. Mokykloje dirbama nuo 7.00 val. iki 20.00 val. Pasibaigus darbo laikui ar poilsio
dienomis Mokykloje galima dirbti tik esant tarnybiniam butinumui, gavus Mokyklos direktoriaus
leidima.

60. Mokyklos administracija dirba nuo 8.00 val. iki 12.00 val. ir nuo 12.30 val. iki 16.30
val. Mokyklos vadovy, papildomai dirban¢iy pedagoginj darba, pagrindiniy pareigy darbo laikas gali
bati perkeltas pries 8.00 val. arba po 16.30 val. pagal direktoriaus patvirtintus darbo grafikus.

61. Svenéiy dieny isvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda tik
darbuotojams, dirbantiems pilng darbo laiko norma. Darbo dienos trukmé darbuotojams, dirbantiems
pagal sutrumpintg darbo laiko norma netrumpinama.

62. Darbuotojai dirba pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintus darbo grafikus.
Savavaliskai darbo grafika keisti draudziama.

63. Techninio personalo darbo grafikus sudaro tkvedys. Darbo pradzia ir pabaiga
nustatoma individuliai, atsizvelgiant j darbo pobiidj ir turimg etato dydj.
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64. Techninio personalo darbo grafikai tvirtinami darbuotojui pradéjus dirbti (pirma
darbuotojo darbo dieng). Esant pakeitimams etaty sarasuose, darbo grafikai koreguojami ir tvirtinami
i$ naujo.

65. Naktiniai sargai dirba pagal slenkantj darbo grafika, jiem taikoma suminé darbo laiko
apskaita. Naktiniy sargy darbo grafikai sudaromi ne véliau kaip prie§ 7 darbo dienas iki Siy grafiky
jsigaliojimo. Jie gali buti kei¢iami tik nuo darbdavio valios nepriklausanciais atvejais, ispéjus
darbuotojg pries dvi darbuotojo darbo dienas.

66. Mokytojy ir kity pedagoginiy darbuotojy darbo grafikai sudaromi atsizvelgiant i
pamoky tvarkarastj ir savaités darbo laiko norma. Mokytojy ir kity pedagoginiy darbuotojy darbo
grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

67. Mokytojy ir kity pedagoginiy darbuotojy darbo grafikai sudaromi iki rugséjo 10 d.
mokslo metams. Esant pakeitimams pamoky tvarkarastyje ar etaty saraSuose, darbo grafikai
koreguojami ir tvirtinami i§ naujo.

68. Mokytojy darbo laikas nustatomas pagal jo darbo krtivio sandarg.

69. Salims susitarus Mokyklos direktoriaus jsakymu gali bati kei¢iamas darbuotojo darbo
pradzios ir pabaigos laikas, paliekant nustatyta darbo laiko trukmg.

70. Mokyklos vadovy ir pedagoginiy darbuotojy darbo grafikai skelbiami viesai
informaciniame stende bei mokyklos interneto svetaingje.

71. Jeigu darbuotojai darbo metu turi iSvykti darbo tikslais, turi apie tai informuoti
Mokyklos direktoriy ir savo tiesiogin] vadova ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme¢. Norédami
iSvykti darbo metu ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti Mokyklos direktoriaus ir tiesioginio
vadovo sutikima.

72. Darbuotojo rastisku prasymu ir Mokyklos direktoriaus sutikimu, nepazeidziant darbo
laiko ir poilsio laiko reikalavimy, gali biiti sutariama dél darbo laiko perkélimo j kitg darbo diena.

73. Atskirais atvejais (lydint mokinius j konkursus, festivalius, koncertus ir kitus renginius
atstovauti Mokyklai, atsakingiems uz iSvykusiy mokiniy gyvybe ir sveikata bei esant kitoms
nenumatytoms svarbioms aplinkybéms) direktoriaus jsakymu darbuotojui gali tekti dirbti ilgiau nei
nustatyta darbo savaités norma (kasdieninio darbo trukmé), taip pat poilsio ir $venéiy dienomis.
Mokytojy iniciatyva organizuojamos i$vykos, kelionés savaitgaliais neapmokamos.

74. Atskirais i§imtinais atvejais (pvz. skubtis remonto darbai ir pan.) nustatant darbuotojui
ilgesng darbo trukme, garantuojama jstatymy nustatyta minimali paros bei minimali savaités
nepertraukiamo poilsio trukmé.

75. Virsvalandiniu darbu nelaikomas administracijos darbuotojy darbas, virSijantis
nustatytg darbo trukme.

76. Jei Mokyklai uztenka 1éSy, uz laika, virsijantj darbo grafika, apmokama pagal faktiskai
dirbta laika. Trikstant 1éSy susitariama dé¢l papildomos poilsio dienos per mokiniy atostogas (7
papildomo darbo valandos prilyginamos 1 dienai).

77. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo. Tiesioginis vadovas privalo
kontroliuoti, kaip jam pavaldiis darbuotojai laikosi nustatyto darbo laiko rezimo.

78. Mokiniy atostogy metu Saliy susitarimu darbuotojams gali biiti nustatytas kitoks darbo
grafikas, taciau darbuotojai privalo planuoti darbo laika taip, kad buty uztikrintas veiksmingas
Mokyklos darbas.

VI SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

79. Mokytojams, koncertmeisteriams kasmetinés atostogos suteikiamos per mokiniy
vasaros atostogas, neiSnaudota atostogy dalis — per mokiniy rudens, Ziemos ar pavasario atostogas.
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Esant motyvuotam prasymui, iSimtiniais atvejais kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos ugdymo
proceso metu, bet ne ilgiau kaip 5 darbo dienas.

80. Kasmet iki geguzés 15 d. Mokyklos darbuotojai turi pateikti praS§ymus dél atostogy
suteikimo. Sudaromas bendras darbuotojy atostogy grafikas, kuris skelbiamas mokytojy kambaryje.
Darbuotojai, dél svarbiy priezas¢iy negalintys grafike nurodytu laiku iSeiti atostogy, apie tai turi
informuoti Mokyklos direktoriy ir pateikti jam rasytinj praSyma apie atostogy suteikimg kitu laiku ne
véliau kaip likus 10 darbo dieny iki numatyty atostogy pradzios.

81. Atostoginiai darbuotojams iSmokami Darbo kodekse nustatyta tvarka.

82. Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo laika, kasmetinés atostogos netrumpinamos.

83. Darbuotojams, dirbantiems Mokykloje keliose pareigose, atostogos, jy prasSymu, gali
biti suteikiamos vienu metu.

84. AtSaukti 1§ kasmetiniy atostogy galima tik rastiSku darbuotojo sutikimu, nurodant, kada
darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

85. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo praSymu arba sutikimu.
Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais.

86. Nepanaudotos atostogos iSimtinais atvejais darbuotojo praSymu, Salims susitarus, gali
biti perkeliamos j kitus metus.

87. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai sugrazinti nustatoma pertrauka pailséti ir pavalgyti
(30 - 60 minuc¢iy nepedagoginiams darbuotojams ir 30 minuciy pedagoginiams darbuotojams), ji
nejskaitoma j darbo laikg ir aptariama su kiekvienu darbuotoju individualiai, pries tvirtinant jo darbo
grafika.

88. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki 12
mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj, o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki
12 mety — dvi papildomos dienos per ménesj. Mokytojams, kuriy savaités pamoky tvarkaras¢iuose
néra nepamokinés dienos, papildoma poilsio diena (dienos) suteikiama (-os) per mokiniy atostogas.
Darbuotojy praSymu $is papildomas poilsio laikas gali biiti sumuojamas kas 3 ménesiai. Su
mokytojais, kuriy darba reglamentuoja pamoky tvarkarastis, Sios salygos yra aptariamos derinant
pedagoginj kruvi mokslo metams, tvarkarastis yra suderintas su paciu darbuotoju asmeniskai.
Mokytojas, turintis du ir daugiau vaiky iki 12 mety, gali pageidauti vienos nepamokinés dienos per
savaite, tokiu atveju jam papildomos poilsio dienos per ménesj néra suteikiamos.

89. Atliekant darba, kur dél darbo pobudZzio salygy negalima daryti pertraukos pailséti ir
pavalgyti, darbuotojui suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku, jskaitant §j laikg j bendra darbo
laika.

90. Pertraukg pailséti ir pavalgyti darbuotojas naudoja savo nuozitra. Jis $iuo laiku gali
palikti darbo vieta.

91. Darbuotojo praSymu nemokamos atostogos suteikiamos DK numatytais atvejais. llgiau
negu vieng darbo dieng trunkan¢ios nemokamos atostogos gali biiti suteikiamos darbuotojo prasymu
ir Mokyklos direktoriaus sutikimu.

VIl SKYRIUS
MOKYTOJU, KONCERTMEISTERIU DARBO KRUVIS

92. Mokytojai, koncertmeisteriai apie kitais mokslo metais jiems numatoma darbo laiko
normg informuojami iki prasidedant jy kasmetinéms vasaros atostogoms.

93. To paties dalyko mokytojy, koncertmeisteriy kontaktinés valandos aptariamos
metodingje grupéje ir numatomos rengiant Mokyklos ugdymo plano projekta, Mokyklos direktorius
atsizvelgia ] argumentuotus paciy dalyko mokytojy pasitilymus ir pageidavimus. Skirstant
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kontaktines valandas, atsizvelgiama ] mokytojo kompetencija, pedagoging patirt], mokiniy pasiekimy
patikrinimy ir egzaminy rezultatus, mokytojo igyta kvalifikacine kategorijg.

94. Mokytojy, koncertmeisteriy darbo kriivis gali keistis dél objektyviy priezaséiy
(sumazéjus mokiniy skaiciui, pasikeitus ugdymo planui ir pan.).

95. Maz¢jant dalyko pamoky skaiciui:

95.1. pirmiausiai sudaroma galimybé pasirinkti mokomojo dalyko pamoky skaiciy
mokytojui, kuris dirba tik Mokykloje;

95.2. atsizvelgiama | mokytojo darbo stazag Mokykloje, kvalifikacing kategorija.

96. Mokytojo darbo kriivio sandarg nustato Mokyklos direktorius, laikydamasis Valstybés
ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo nuostaty, Mokytojy, dirban¢iy pagal
bendrojo ugdymo, profesinio mokymo ir neformaliojo Svietimo programas (iSskyrus ikimokyklinio
ir prieSmokyklinio ugdymo programas), darbo kriivio sandaros nustatymo tvarkos apraSo, Mokyklos
darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos apraso ir nevirSydamas Mokyklai skirty asignavimy ugdymo
reikméms.

97. Koncertmeisterio darbo kriivi sudaro:

97.1. kontaktinés valandos, skirtos tiesioginiam darbui su mokiniais;

97.2. valandos, skirtos netiesioginiam darbui su mokiniais (pasiruo§imas pamokoms,
renginiams ir metodinei veiklai).

VI SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

98. Tam, kad Mokykla galéty tinkamai jgyvendinti jai pavestus uzdavinius, Mokykloje turi
biiti uztikrinta auksta darbo kulttira ir drausmeé.

99. Kiekvienas darbuotojas privalo sgziningai atlikti savo pareigas (jam pavestg darbg),
laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Mokyklos direktoriaus ir savo tiesioginiy vadovy nurodymus bei
savivaldos institucijy teisétus sprendimus.

100. Darbuotojy darbo vietose ir Mokyklos patalpose turi biiti $varu ir tvarkinga.
Kiekvienas darbuotojas atsako uz jam paskirtas darbo priemones ir inventoriy.

101. Darbuotojai neturi laikyti jokiy maisto produkty ir gérimy matomose Mokyklos
patalpy vietose.

102. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje asmenys, nedirbantys Mokykloje, biity
tik darbuotojui esant.

103. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energijg ir
kitus materialinius Mokyklos isteklius.

104. Mokyklos inventoriumi, elektroniniais rysiais, jrenginiais, programine jranga, biuro
iranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais
tikslais darbovietéje.

105. Darbuotojams draudziama leisti asmenims, nedirbantiems Mokykloje, naudotis
Mokyklos muzikos instrumentais, elektroniniais rySiais, kompiuteriais ir kompiuteriy i$oriniais
jrenginiais, kompiuterinio tinklo jranga, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis.

106. Mokykla saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos kaupia valdymo tikslais.
Mokykla neatsako uz Mokyklos darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie savavaliskai (ne darbo
reikméms) jkelia | Mokyklos jrenginius arba turi Mokyklos patalpose. Mokyklos darbuotojy ir
mokiniy asmens duomeny tvarkymo principai, tikslai, apimtis, priemones numatytos Mokyklos
darbuotojy, mokiniy asmens duomeny tvarkymo taisyklése.

107. Mokykloje draudziama:
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107.1. rukyti Mokyklos patalpose ir jai priklausancioje teritorijoje;

107.2. darbo metu ir po darbo Mokyklos patalpose vartoti alkoholinius gérimus, narkotines,
psichotropines ar toksines medziagas, buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy
medZziagy;

107.3. per pamokas naudotis asmeniniais mobiliaisiais telefonais, socialiniais tinklais
nedarbo reikalais.

108. Mokykloje netoleruojami atvejai:

108.1. kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar
paslaugas i§ darbuotojy, mokiniy, jy tévy, jei tai daro jtakg jas gaunanciyjy sprendimams. Vykdydami
savo pareigas darbuotojai negali priimti dovany, pinigy ar neatlygintiny paslaugy, i$skirtiniy lengvaty
ir nuolaidy. Sis draudimas netaikomas, kai sitilomi tik simboliniai démesio ir pagarbos israiskos
zenklai — suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys Mokykloje apsilankiusiyjy asmeny veikla, Mokyklos
sve€iy, mokiniy, jy tévy gelés ir kitos dovanos, kurios negali daryti jtakos jas gaunanciojo
sprendimams;

108.2. kai Mokyklos vardas Zeminimas darbuotojo nemandagumu, girtavimu ir Kitais,
visuomenei nepriimtinais, zalingais jprociais, kurie gali biiti susij¢ su korupcija, sukéiavimu ar
méginimu daryti neteiséta poveiki Mokyklos bendruomenés nariui dél daromy teisés pazeidimy.

IX SKYRIUS
DARBO REGLAMENTAVIMAS

109. Mokyklos darbuotojy darba reglamentuoja pareigybiy aprasai, Sios Taisyklés, Kiti
Mokyklos direktoriaus patvirtinti dokumentai.

110. Mokytojams ir kitiems pedagoginiams darbuotojams privaloma laikytis $iy nuostaty:

110.1. mokytojas, koncertmeisteris be administracijos Zinios praleides pamoka arba j j3
pavélaves, turi pasiaiskinti Mokyklos direktoriui;

110.2. visas priemones, reikalingas pamokai, mokytojas, koncertmeisteris turi pasiruosti
pries pamoka;

110.3. mokytojas, koncertmeisteris privalo laiku pradéti pamoka;

110.4. mokytojas pamoka veda tik tvarkingame kabinete. Baiges pamoka kabineta palieka
tvarkinga; mokytojas, dirbantis jam priskirtame kabinete, atsako uz tvarkg jame, ir yra atsakingas uz
jam patikétas mokymo priemones;

110.5. mokytojas, koncertmeisteris pastebéjes savo darbo vietoje inventoriaus ar Kitus
pazeidimus, informuoja tikvedj. Mokytojas turi teis¢ laikinai paskolinti kabinete esancig priemong
kolegali, taciau vis tiek lieka atsakingas uz ja;

110.6. mokytojas, koncertmeisteris kiekvieng savo darbo dieng susipazjsta sSu mokytojams
skirta informacija mokytojy kambaryje, laiku vykdo gautus vadovy nurodymus, iki nurodyto termino
pateikia reikalingas ataskaitas ir kt.;

110.7. mokytojas pamoky ir uzsiémimy metu atsako uz saugy mokiniy darba, jy
sveikata, tvarka patalpose, inventoriy;

110.8. mokytojas pamokoje nepalieka mokiniy be prieZitiros;

110.9. i$ pamoky i$leisti mokinius ankséiau be tévy sutikimo draudziama;

110.10. isleisti mokinius i$ vienos ar keliy pamoky galima turint motyvuotg mokinio tévy
ar paties mokinio paaiSkinima;

110.11. iskviesti mokytoja, koncertmeisterj i§ pamokos pokalbiui galima tik esant labai
svarbiam reikalui;

110.12. mokytojas, koncertmeisteris negali pamokos metu bendrauti su atvykusiais
mokinio tévais;
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110.13. mokytojas, kuris organizuoja pamoka ar renginj uz Mokyklos riby, apie tai
turi pranesti rastu Mokyklos administracijai ne véliau, kaip 3 dienos iki renginio ir gauti leidima.

110.14. mokytojas, koncertmeisteris dalyvaudamas mokytojy tarybos posédziuose ar
kituose renginiuose, laikosi etikos reikalavimy, t. y. i§jungia mobilyjj telefong, zinodamas, kad
reikés ankscCiau iSeiti, apie tai posédZio pirmininka informuoja prie§ posédj; apie negaléjima
dalyvauti posédyje dél pateisinamy priezas¢iy Mokyklos direktoriy informuoja prie§ posédj;

110.15. mokytojas privalo teisingai, saziningai, suderintai su déstomo dalyko tikslais
vertinti mokinio Zinias bei jgiidzius;

110.16. mokytojui, koncertmeisteriui grieztai draudZiama organizuoti uZsiémimus
nejregistruotiems Mokykloje mokiniams.

111. Mokytojo ir mokinio santykiams priestarauja:

111.1. korepetitoriavimas, mokytojui papildomai mokant jo paties ugdomus mokinius;

111.2. privataus pobiidzio informacijos apie mokinj, kaip mokymo ar tyrimo medziagos,
naudojimas (nebent pilnametis mokinys ar nepilnamec¢io mokinio tévai (globéjai, riipintojai) duoty
raStiska sutikimg);

111.3. mokinio mokymosi lygio aptarinéjimas viesai.

112. Nesant dalyko mokytojo, pamokas pavaduoja Mokyklos direktoriaus ar pavaduotojo
ugdymui paskirtas to dalyko specialistas arba kitas pedagogas.

113. Kiekvienas mokytojas, koncertmeisteris turi teis¢ pavaduoti kolega.

114. Pavaduojantieji mokytojai susipazjsta su dalyko mokytojo ilgalaikiais planais ir
toliau grieztai vykdo dalyko mokytojo numatyta programa, sudaro pavadavimo pamoky tvarkarast;.

115. Mokytojams, koncertmeisteriams savavaliskai keistis pamokomis, pavaduoti, isleisti
vienas Kitg i$§ darbo grieztai draudziama.

116. Nesant galimybés organizuoti pamoky pavadavimo, pamokos yra jungiamos. Jungti
galima tos pacios ir ne tos pacios klases ar grupes mokinius. Uz pamoky jungimag, kai mokytojas dél
pakeitimy tvarkarastyje jungia savo paties pamokas, mokytojui nemokama. UZ pamoky jungima, kai
jungiamos kito mokytojo pamokos, papildomai mokama kaip nustatyta Mokyklos darbuotojy darbo
apmokeéjimo tvarkos aprase.

117. Darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkg, pareiginés algos pastoviosios dalies
nustatymo kriterijus, pareiginés algos kintamosios dalies mokéjimo tvarka ir sglygas, priemoky,
premijy ir materialiniy pasalpy mokéejimo tvarka ir salygas, darbuotojy skatinima ir vertinima
reglamentuoja Sal¢ininky S. Moniuskos meny mokyklos Darbo apmokéjimo tvarkos aprasas.

X SKYRIUS
DOKUMENTU PASIRASYMAS, RENGIMAS IR TVARKYMAS

118. Mokyklos direktorius, o jam nesant (dé¢l komandiruotés, atostogy ar ligos), direktoriaus
pavaduotojas ugdymui arba kitas jsakymu paskirtas darbuotojas, pasirasSo jsakymus bei dokumentus,
siunCiamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilie¢iams. Finansinius
dokumentus, direktoriui nesant, gali pasirasyti tik paraso teis¢ turintis direktoriaus pavaduotojas
ugdymui ir Svietimo jstaigy apskaitos skyriaus vedéjas.

119. Direktorius jsakymu tvirtina darbuotojy, kuriems pavedamos apskaitos dokumenty
suraSymas ir pasira§ymas arba tik pasiraSymas, sarasg ir jy parasSy pavyzdzius.

120. Jsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, tikvedys, kurie apie dokumento rengimg pazymi rastvedybos taisykliy nustatyta tvarka,
tac¢iau dokumentus pasiraso direktorius.

121. Uz Mokyklos rastvedybos organizavimg, kontrole ir dokumenty archyvavima yra
atsakinga sekretor¢, kuri raStvedyba tvarko vadovaudamasi galiojanciais Lietuvos archyvy
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departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Vidaus reikaly ministerijos teisés aktais,
reglamentuojanciais rastvedyba bei archyvy darbg.

122. Uz Mokykloje veikian¢iy komisijy, taryby dokumenty rengima, tvarkyma, saugojima
bei juose nurodyty uzduociy vykdymo kontrolg atsakingi jy pirmininkai.

123. Mokyklos vadovams adresuota korespondencija, gaunamg pastu, per kurjerj arba
elektroninio pasto adresu registruojama.

124. Mokyklos darbuotojai, tiesiogiai gave kity institucijy dokumentus, adresuotus
Mokyklos vadovams, privalo juos nedelsdami perduoti sekretorei uzregistruoti.

125. Darbuotojai, turintys asmeninj elektroninio pasto adresg ir i Siuo pastu gautus laiskus
ar kitokio pobiidZio praneSimus atsako asmeniSkai, o kai jie pagal savo kompetencijag negali
vienasmeniskai priimti sprendimo dél atsakymo, apie tai privalo informuoti Mokyklos direktoriy.

126. Gautus ir uzregistruotus dokumentus sekretoré¢ pateikia direktoriui, kuris, susipazines
su dokumentais, raso rezoliucijas paskirdamas vykdytojus. Rezoliucijoje trumpai iSdéstoma, kas ir
kaip turi spresti dokumente keliamus klausimus, gali biiti nurodomas uzduoties jvykdymo terminas.

127. Dokumentai su rezoliucijomis grazinami juos registruojan¢iam rastinés vadovui ir i$
karto perduodami uzduociy vykdytojams. Vykdytojai privalo informuoti Mokyklos direktoriy
pavedimy vykdyma, terminus.

128. Jei dokumentg turi vykdyti keli vykdytojai, visiems duodamos dokumento kopijos.
Pirmasis vykdytojas organizuoja pavedimo vykdyma ir uztikrina, kad atsakymas biity parengtas
nustatyty laiku.

129. Siunciamieji raStai jforminami Mokyklos blanke. Siunciamieji raStai pateikiami
pasirasyti iki 16.00 valandos.

130. Sekretoré tikrina, ar dokumentai tinkamai jforminti. Ne pagal rastvedybos
reikalavimus parengti dokumentai gragzinami rengéjams.

131. Visus dokumentus, pasiraSytus direktoriaus, taip pat direktoriaus jsakymus bei
jsakymais patvirtintus kitus dokumentus registruoja, daugina ir i§siuncia tik sekretoré. Be direktoriaus
ar jj pavaduojancio asmens leidimo negali biiti kopijuojami jokie Mokyklos vidaus dokumentai.

132. Jvykdyti dokumentai segami j bylas. Dokumenty bylos tvarkomos Mokyklos
administracijoje, kur saugomos 1 kalendorinius metus, po to atitinkamai paruostos perduodamos j
archyva.

133. Atrinkti naikinti dokumentai naikinami pagal Lietuvos Respublikos Vyriausiojo
archyvaro patvirtintas taisykles.

XI SKYRIUS
DARBO ETIKA. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

134. Darbo drausmés laikymasis — pagrindiné Mokyklos darbuotojy elgesio taisyklé. Darbo
drausmé grindziama sgziningu savo pareigy atlikimu ir yra biitina kokybiskam darbui uZztikrinti.

135. Mokyklos darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo
elgesiu, drausme, kultiira stengtis biiti pavyzdziu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo
elgesiu reprezentuoja Mokykla, pagal jo elgesj gali buti sprendziama apie visg Mokyklos
bendruomeng.

136. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultiirg.

137. Draudziama darbe vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius, darbo vietoje laikyti
necenziirinio arba Zeminancio asmens garbg ir oruma turinio informacija.

138. Mokykloje palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni
su kitais, interesantais ir Kitais asmenimis.
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139. Visi bendruomenes nariai tarpusavio santykius privalo grjsti tarpusavio supratimo,
pasitikéjimo, tolerancijos, taktiskumo, kolegialumo, geranoriskumo, nesaliskumo, nediskriminavimo
ir abipusés pagarbos principais.

140. Negalimas Mokyklos mokiniy, jy tévy ar kolegy Zeminimas naudojantis savo kaip
darbuotojo vir§enybe (piktavaliskas ironizavimas, jzeidingjimas).

141. Privaloma vengti darbuotojo darbo ir (ar) uzimamy pareigy menkinimo, apkalby,
Smeizto skleidimo, reputacijos Zeminimo, nesantaikos kurstymo, Santazo, grasinimy, neigiamy
emocijy demonstravimo, seksualinio priekabiavimo ir kity teisés pazeidimy.

142. Draudziama naudoti psichologinj smurta, kuriam budinga priekabiavimas,
bauginimai, diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty salygas suabejoti savo
gebé¢jimais (kompetencija).

143. Mokykloje nepriimtina, kai iSvieSinama ar vieSai aptarinéjama konfidenciali, privataus
pobiidzio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo uzmokestis, karjeros ketinimai, asmeninis
gyvenimas ir pan.); kai skelbiama informacija, kuri darbuotojui patikima darbo metu, atskleidziama
ir perduodama asmenims, nejgaliotiems tos informacijos suzinoti.

144. Nesutarimai su kolegomis sprendziami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriskai.

145. Vengiama bet kokiy vieSy komentary apie dalykus, kurie yra ne darbuotojo
kompetencijos lygio.

146. Mokykloje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiSkos teisé:

146.1. pakantumas kito nuomonei;

146.2. teisé iSsakyti ir ginti savo nuomong priimant sprendimus, reikSmingus Mokyklos
bendruomenei, pac¢iam darbuotojui asmeniskai.

147. Darbuotojai privalo biti savikritiski, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranoriSkai padéti i8aiskinti darbo drausmeés pazeidimus.

148. Mokyklos direktorius, pavaduotojas ugdymui, tkvedys privalo:

148.1. stengtis sukurti Mokykloje darbingg aplinka, uzkirsti kelig konfliktams;

148.2. siekti, kad jy ir pavaldziy darbuotojy tarpusavio santykiai biity grindziami abipuse
pagarba, geranoriSkumu ir aktyvia pagalba;

148.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santiiriai;

148.4. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiskiai, suprantamai ir
nedviprasmiskai;

148.5. pastabas darbuotojams dél klaidy ir darbo trikumy reiks$ti korektiskai, esant
galimybei arba pagal poreikj — nedalyvaujant kitiems darbuotojams, mokiniams;

148.6. isklausyti darbuotojy nuomong ir jg gerbti;

148.7. vengti asmens orumg Zeminan¢iy ar moralinj diskomfortg sukelian¢iy zodziy,
veiksmy ir priemoniy.

149. Darbuotojai laikosi bendryjy asmens higienos ir estetikos reikalavimy.

150. Darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — tvarkinga, Svari, etiSka,
nedévima provokuojanti apranga (gilios iSkirptés, permatomi ar itin atviri rubai ir pan.).

X1l SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

151. Mokyklos direktorius uztikrina darbuotojams sveikas ir saugias darbo salygas,
apripina reikalinga jranga. Mokykloje saugus darbas organizuojamas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu ir kity norminiy teisés akty reikalavimais.
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152. Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Lietuvos higienos norma ,,Mokykla,
vykdanti neformaliojo Svietimo programas. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai®, nustatancia
pagrindinius ugdymo proceso organizavimo sveikatos saugos reikalavimus.

153. Darbuotojai nemokamai apripinami individualiosiomis darbo saugos priemonémis.

154. Darbuotojams leidziama naudoti tik techniskai tvarkingas darbo priemones.

155. Darbuotojai privalo biiti iSmokyti ir instruktuoti saugiai dirbti su konkreciomis
priemonémis. Uz tokj darbuotojy instruktavimg atsakingas tikvedys.

156. Mokyklos direktorius uztikrina, kad darbuotojai, kuriems privaloma pasitikrinti
sveikata, tikrintysi ja vieng karta per metus pagal sveikatos tikrinimo grafikg (atsizvelgiant |
paskutinio jraso darbuotojo sveikatos knygeléje datg). Sveikatos patikrinimas atlickamas mokiniy
atostogy metu, iSimtinais atvejais gali buti atlickamas darbo laiku. Sveikatos tikrinimo iSlaidas
apmoka patys darbuotojai.

157. Darbuotojas, nustatytu laiku nepasitikrings sveikatos, nusalinamas nuo darbo, ir jam
uz ta laika, kol pasitikrins sveikata, darbo uzmokestis nemokamas.

158. Darbuotojams privaloma iSklausyti Pirmosios pagalbos ir Higienos jgiidziy mokymus
ir gauti nustatytg laikg galiojancius pazyméjimus. Mokymy iSlaidas apmoka patys darbuotojai.

159. Darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, dieng prie§ pradedant dirbti iSklauso
saugos darbe, prieSgaisrinés ir elektros saugos instruktazus ir tai patvirtina savo paraSais. Uz
supazindinimg su instrukcijomis atsakingas tikvedys.

160. Darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, mokéti tomis
priemonémis naudotis, zinoti Zzmoniy evakavimo kelius.

X1 SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

161. Darbuotojai su Mokyklos galiojanciais vietinio pobudzio teisés aktais gali biiti
supazindinami elektroniniu pastu, iSsiunciant teisés akta ar reikiamg informacija elektroniniu
formatu. Toks supazindinimas prilyginamas rasStiSkam susipazinimui. Skubiais atvejais Mokykla
pateikia informacijg Darbuotojui skambinant telefonu.

162. Darbuotojas jsipareigoja pranesti apie savo elektroninio pasto adreso, mobiliojo
telefono numerio pasikeitimg. Darbuotojui to neatlikus, laikoma, kad Mokykla, pateikdama
informacijg pasenusiais kontaktiniais duomenimis, tinkamai informavo darbuotoja.

163. Darbuotojai privalo elektroninj pasta tikrinti ne reciau, kaip karta per 1 darbo diena.
Jei per 2 darbo dienas darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj prane$img, laikoma, kad
darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

164. Uz darbuotojy, neturiniy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinimg su teisés
aktais ar kita informacija atsakingi jy tiesioginiai vadovai, kurie gauna pranesimus elektroniniu pastu.

165. Uz informacijos apie Mokyklos veiklg, joje vykstan¢ius renginius teikima tiesiogiai
atsakingas Mokyklos direktorius. Viesoji informacija skelbiama Mokyklos internetiniame puslapyje.

166. Informacija apie Mokykla ziniasklaidos priemonéms bei visuomenei, komentuojant
su Mokyklos jgaliojimais susijusius klausimus, informuojant apie Mokyklos vadovy, darbuotojy
vizitus, susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasiraSytus dokumentus bei kitus su
Mokyklos veikla susijusius klausimus, taip pat rengti praneSimus spaudai aktualiais klausimais gali
Mokyklos direktorius, jo pavaduotojas ugdymui arba Kiti tiesiogiai Mokyklos direktoriaus jpareigoti
darbuotojai.

167. Visa oficialiai visuomenei, Ziniasklaidai raStu pateikiama informacija privalo buti
perskaitoma darbuotojo, atsakingo uz teisingg kalbos vartosena.
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168. Mokyklos administracija operatyviai informuoja bendruomenés narius apie ypaé
svarbius jvykius, susijusius su Mokyklos veikla.

XIV SKYRIUS
KOMANDIRUOTES, KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

169. Mokytojai ir kiti pedagoginiai darbuotojai, vykstantys su mokiniais j festivalius,
konkursus, edukacines iSvykas, koncertus ir kitus renginius, pateikia Mokyklos direktoriui
praSymg dél leidimo dalyvauti renginyje su mokiniy sgrasu ir renginj reglamentuojanciai
dokumentais ne véliau kaip pries 3 darbo dienas iki renginio. Direktoriui leidus dalyvauti
renginyje suraSomas jsakymas, kuriame pasiraso mokytojai atsakingi uz mokiniy tvarka ir
sauguma.

170. Mokytojai ir Kkiti pedagoginiai darbuotojai, vykstantys su mokiniais j festivalius,
konkursus, edukacines i§vykas, koncertus ir kitus renginius, privalo vykdyti Sal&ininky S.
Moniuskos meny mokyklos Mokiniy turizmo renginiy (iSvyky, ekskursijy, Zygiy) organizavimo ir
mokiniy lydéjimo j renginius tvarkos apraso, patvirtinto Mokyklos direktoriaus, reikalavimus.

171. Darbuotojas j komandiruote gali vykti nuosavu automobiliu tik gaves Mokyklos
direktoriaus leidima.

172. Komandiruotam darbuotojui nuosavybés teise priklausancio automobilio naudojimo
tarnybinés komandiruotés tikslams iSlaidy apmokéjimg reglamentuoja Mokyklos direktoriaus
patvirtintas Sal¢ininky S. Moniuskos meny mokyklos komandiruotam darbuotojui, dirban¢iam pagal
darbo sutartj, nuosavybés teise priklausancio automobilio naudojimo tarnybinés komandiruotés
tikslams islaidy apmokéjimo tvarkos aprasas.

173. Mokyklos direktorius sudaro sglygas darbuotojy kvalifikacijai tobulinti (ne maZziau
kaip 5 dienas per metus).

174. Mokyklos direktorius, atsizvelgdamas j finansines Mokyklos galimybes, gali apmokéti
kvalifikacijos tobulinimo i$laidas Mokyklos darbuotojams.

175. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginyje, ne véliau
kaip pries 5 darbo dienas pateikia praSymg Mokyklos direktoriui.

176. Mokytojai ir kiti pedagoginiai darbuotojai j kvalifikacijos tobulinimo renginius jy
pamoky metu isleidziami iSskirtinais atvejais, kai organizuojami svarbiis dalyko mokymai.
Vykstantis j kvalifikacijos tobulinimo renginj mokytojas susitaria dél pamoky pavadavimo arba
uztikrina dalyko programos Ziniy perteikimg mokiniams, skiriant jiems atlikti uzduotis savarankiskai.

177. Grizgs 18 komandiruotés (arba kvalifikacijos tobulinimo renginio) darbuotojas privalo
per 3 darbo dienas pateikti administracijai ataskaitg ir atitinkamus dokumentus.

178. Mokytojai, dalyvave seminare, dalinasi informacija metodinése grupése ar mokytojy
tarybos posédziuose.

179. Mokytojams, per mokslo metus nedalyvaujantiems kvalifikacijos tobulinimo
renginiuose, nustatant darbo krivy kitiems mokslo metams, mazinamas metiniy valandy, skirty
kvalifikacijos tobulinimui, skaicius.

XV SKYRIUS
DARBDAVIO IR DARBUOTOJU ISIPAREIGOJIMAI

180. Mokyklos direktorius jsipareigoja:

180.1. tinkamai organizuoti darbuotojy darbg (apripinti darbo vieta ir darbo priemonémis),
laikytis darbo jstatymy, reglamentuojanciy darbuotojy saugg ir sveikata, bei kity teisés akty
reikalavimy ir Mokyklos nuostaty;
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180.2. skatinti Mokyklos direktoriaus ir Profesinés s3ajungos bendradarbiavima,
konsultuotis su profesine sgjunga ir teikti jai DK nustatytg informacija;

180.3. esant finansinéms galimybéms gerinti darbuotojy darbo salygas; suteikti galimybe
darbo reikalais naudotis skelbimy lentomis ir stendais informacijai pateikti;

180.4. vykdyti Lietuvos Respublikos Profesiniy sgjungy jstatyme numatytus darbdavio
Isipareigojimus, uZtikrinti profesinés sajungos jgaliotiesiems atstovams teise atlikti kitas §io jstatymo
17 straipsnyje numatytas funkcijas;

180.5. leisti rengti Profesinés sgjungos posédzius Mokyklos centrinio pastato 14 klas¢je
dalyvaujant juose tik Mokyklos profesinés sgjungos ,,Solidarumas‘ nariams, neriboti ne darbo metu
profesinés sgjungos organizuojamy susirinkimy skaiciaus;

180.6. teikti Profesinei sgjungai bent karta per metus atnaujinamg informacija apie
darbuotojy, iSskyrus vadovaujancias pareigas einancius darbuotoju, nuasmenintus duomenis apie
vidutinj darbo uzmokestj pagal profesijy grupes ir lytj, jeigu profesijos grup¢je yra daugiau kaip du
darbuotojai;

180.7. informuoti profesing sajungg ir su ja konsultuotis, priimant sprendimus d¢l Siy
dokumenty patvirtinimo ar pakeitimo:

180.7.1. dél $iy Taisykliy;

180.7.2. dél profesinés sajungos ,,Solidarumas® nariy darbo kriivio;

180.7.3. dél darbo uzmokescio apmokéjimo sistemos;

180.7.4. dé¢l jtampa darbe maZinan¢iy priemoniy;

180.7.5. dél kity darbuotojy socialinei ir ekonominei padéciai aktualiy teisés akty;

180.7.6. dél siy iSvardinty dokumenty:

180.7.6.1. Sal¢ininky S. Moniuskos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprasas
reglamentuoja visy mokyklos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéejimo tvarka,
pareiginés algos pastoviosios dalies nustatymo kriterijus, pareiginés algos kintamosios dalies
mokéjimo tvarkg ir salygas, priemoky, premijy ir materialiniy paSalpy mokéjimo tvarka ir salygas;

180.7.6.2. Salgininky S. Moniuskos meny mokyklos Asmens duomeny tvarkymo taisyklés
reglamentuoja Mokyklos darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslus, nustato Duomeny subjekto
teisiy jgyvendinimo tvarka, jtvirtina organizacines, technines ir fizines duomeny apsaugos priemones,
reguliuoja asmens duomeny tvarkytojo pasitelkimo atvejus ir kitus pagrindinius asmens duomeny
apsaugos klausimus;

180.7.6.3. darbo nuotoliniu bidu Saléininky S. Moniuskos meny mokykloje taisyklés
nustato darbuotojams priskirty dalies darbo funkcijy atlikimo nuotoliniu biidu sglygas ir tvarka;

180.7.6.4. Salg¢ininky S. Moniuskos meny mokyklos Mokiniy turizmo renginiy (i§vyky,
ekskursijy, zygiy ir kt.) organizavimo ir mokiniy lydéjimo j renginius apraSas nustato mokiniy
turizmo renginiy (zygiy, i8vyky, ekskursijy, saskrydziy, varzyby) (toliau — turizmo renginiai) ir
mokiniy lydé¢jimo ] renginius organizavimo tvarka, reglamentuoja turizmo renginiy ir mokiniy
lydéjimo j renginius organizavima, vykdyma ir laiduoja renginiuose dalyvaujan¢iy mokiniy sauguma.

181. Apie visus biuisimus dokumenty patvirtinimus ar pakeitimus profesing sajunga
informuoti prie$ 10 darbo dieny iki planuojamo jy patvirtinimo ir ne véliau kaip per 3 darbo dienas
nuo informacijos pateikimo, profesinei sgjungai pareikalavus, pradéti konsultacijas, kurias privalo
vesti ne trumpiau kaip penkias darbo dienas nuo pirmos konsultavimo dienos (nebent profesiné
sgjunga sutinka su kitokiu terminu).

182. Efektyviai naudoti 1ésas, siekti tobulinti darbuotojy skatinimo sistema bei siekti
pritraukti kiek galima daugiau nebiudzetiniy 1ésy.

183. Darbuotojai jsipareigoja:

183.1. dirbti saZiningai ir dorai, laikytis darbo drausmeés, laiku ir tiksliai vykdyti pareigybiy
apraSymuose nustatytas pareigas ir laikytis $iy Taisykliy;
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183.2. laiku ir kokybiskai vykdyti Mokyklos direktoriaus nustatytas uzduotis;

183.3. nuolat tobulinti patyrimg ir profesines zinias, siekiant iSlaikyti bei tobulinti savo
kvalifikacija, jgyti naujy darbo jgiidziy;

183.4. reaguoti | patycCias ir smurtg bepriklausomai nuo jy turinio (dél lyties, seksualinés
orientacijos, negalés, religinés priklausomybés iSskirtiniy bruozy ar kt.) ir formos;

183.5. priimamy sprendimy, turiniy ar ateityje galin¢iy turéti jtakos Mokyklos veiklai,
pagrindiniu kriterijumi laikyti Mokyklos gerove ir bendry tiksly siekima.

XVI SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

184. Mokyklos direktorius turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo, jeigu darbuotojas
pazeidzia darbo drausme (Darbo kodekso 58 straipsnis).

185. Priezastimi nutraukti darbo sutart] gali buti du per paskutinius dvylika ménesiy
pakartoti tapatiis (vienodi) darbo drausmés pazeidimai arba vienas dél darbuotojo kaltés padarytas
SiurksStus darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidimas.

186. Mokyklos direktorius prie§ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, privalo
pareikalauti darbuotojo raSytinio paaiSkinimo dél darbo pareigy pazeidimo. Jei per Mokyklos
direktoriaus nustatytg terming, darbuotojas be svarbiy priezas¢iy nepateikia pasiaiSkinimo, suraSomas
aktas, nuobaudg galima skirti ir be pasiaiskinimo.

187. Sprendimg nutraukti darbo sutartj d¢l darbuotojo padaryto pazeidimo, Mokyklos
direktorius priima jvertings pazeidimo sunkuma, padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte,
priezastinj rySj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo padarymo (ne véliau kaip per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per 6
ménesius nuo jo padarymo dienos).

188. PaZzeidgs darbo pareigas darbuotojas atleidZiamas be iSeitinés iSmokos.

189. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

189.1 neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos priezasties;

189.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy darbo
metu darbo vietoje;

189.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

189.4. diskriminacinio pobiidzio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar
treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

189.5. pareigos saugoti konfidencialig informacija nevykdymas;

189.6. tycia padaryta turtiné zala Mokyklai ar bandymas tycia ja padaryti;

189.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta bet kokio nusikaltimo pozymiy turinti veika;

189.8. siurksciu darbo drausmés pazeidimu gali buti laikomi ir kiti atvejai, kuomet Siurksciai
pazeidziamos darbuotojo pareigos.

190. Darbuotojas, padares darbo pareigy pazeidima, apie pazeidimo padarymo fakta turety
bati informuotas Mokyklos direktoriaus pasirinkta forma (tarnybinis pranesimas, jspéjimas) nurodant
atleidimo uz ateityje pakartoting pazeidima pasekmg.

XVI1I SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

191. Taisyklése isdéstyti reikalavimai privalomi visiems Mokyklos darbuotojams.
192. Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.
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193. Darbuotojai privalo laikytis ir kity reikalavimy, nustatyty Lietuvos Respublikos teisés
aktuose bei Mokyklos vidaus administravimo teisés aktuose.

194. Taisyklés skelbiamos Mokyklos interneto svetaingje.

SUDERINTA

Mokyklos tarybos posédzio

protokoliniu nutarimu drabuotojy profesinés sajungos ,,Solidarumas*

(2019-05-08 Nr. MT-03) tarybos susirinkimo protokoliniu nutarimu
(2019-04-24)

SUDERINTA

Sal¢ininky S. Moniugkos meny mokyklos



