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KAUNO 1 - OSIOS MUZIKOS MOKYKLOS

DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Sios darbo tvarkos taisyklés (toliau vadinama - Taisyklés) reglamentuoja Kauno 1 - osios muzikos
mokyklos (toliau - Mokyklos) bendruomenés darbg ir vidaus tvarka.

1.2. Taisykliy tikslas — uztikrinti kokybiska mokyklos darbo organizavima, stiprinti mokyklos
bendruomenés nariy darbo drausmg¢ ir atsakomybe, uztikrinti aukSta darbo kokybe ir efektyvuma,
apibrézti elgesio principus, racionaliai naudoti darbo laika, Zmogiskuosius ir materialinius iSteklius,
uztikrinti gera mokyklos veiklos organizavimg. Taisyklés sukonkretina Lietuvos Respublikos
istatymuose nustatytus reikalavimus, apibrézia bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio
normas, kuriy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas bei kiti Lietuvos Respublikos
istatymai ir teisés aktai.

1.3. Mokykla savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
Svietimo ir kitais jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Svietimo ir mokslo ministerijos norminiais aktais, LR darbo kodeksu, Kauno miesto savivaldybés
tarybos sprendimais, Kauno miesto savivaldybés administracijos direktoriaus ir direktoriaus
pavaduotojy, Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais, Mokyklos nuostatais.

1.4. Taisykles, jy pakeitimus bei papildymus jsakymu tvirtina mokyklos direktorius, suderings su
mokyklos mokytojy taryba ir mokyklos darbo taryba.

1.5. Taisykleés privalomos visiems mokyklos darbuotojams, dirbantiems pagal sutartj su

Kauno 1-gja muzikos mokykla.

1.6. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais pasirasytinai supazindinami visi mokyklos darbuotojai. Nauji
darbuotojai su Taisyklémis supaZindinami pirmaja jy darbo dieng. Pedagoginius darbuotojus
pasirasytinai supazindina mokyklos direktorius, techninj/aptarnaujantj personala — direktoriaus
pavaduotojas tkio reikalams.

1.7. Uz Darbo tvarkos taisykliy jgyvendinimg atsako mokyklos direktorius ir direktoriaus pavaduotojai
pagal kuruojamas sritis.

1.8. Mokyklos direktorius turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis,

jei darbuotojai aplaidziai laikosi jose iSdéstyty reikalavimy.



II. MOKYKLOS STRUKTURA IR SAVIVALDOS INSTITUCIJOS

2.1. Mokyklos valdymo struktirg ir pareigybiy sgraSa nustato ir tvirtina mokyklos direktorius,
vadovaudamasis Kauno miesto savivaldybés administracijos direktoriaus nustatytu rekomenduotiny
pareigybiy pavadinimy ir etaty normatyvy sarasu.

2.2. Mokyklos darbuotojy pavaldumas numatytas mokyklos valdymo struktiiroje.

2.3. Mokyklai vadovauja direktorius, kuris atsako uz demokratinj jstaigos valdyma, uz tvarka
mokykloje ir uz visg veiklg. Direktoriaus teiséti nurodymai privalomi visiems mokyklos darbuotojams.
2.4. Mokyklos direktorius uztikrina bendradarbiavimu pagristus santykius, skaidriai priimamus
sprendimus, bendruomenés nariy informavima, iy Taisykliy laikymasj, pedagoginio ir nepedagoginio
personalo profesinj tobul¢jima, saugia, uzkertancig kelig bet kokioms smurto, prievartos apraiSkoms
bei zalingiems jprociams aplinka.

2.5. Direktoriaus pavaduotojai vykdo mokyklos direktoriaus jiems deleguotas funkcijas, nurodytas
pavaduotojo pareigybés apraSyme.

2.6. Mokyklos administracija privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darba, laikytis darbo

istatymy, darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy, riipintis
darbuotojy poreikiais.

2.7. Mokyklos administracija privalo laikytis §iy nuostaty:

2.7.1. bendruomenéje kurti darbingg ir draugiska aplinka, uzkirsti kelig konfliktams, Salinti nesutarimy
priezastis;

2.7.2. pastebéjus tiesiogiai pavaldziy darbuotojy daromas klaidas, kuo skubiau jas iStaisyti, kad
1Svengti tolesniy neigiamy padariniy;

2.7.3. paskirstyti darba tolygiai, kad blity maksimaliai panaudotos kiekvieno darbuotojo gebéjimai,
galimybeés ir profesine kvalifikacija;

2.7.4. viesai nereiksti simpatijy ar antipatijy darbuotojams, objektyviai vertinti darbuotojus pagal jy
dalykines savybes bei pasiekimus darbingje veikloje;

2.7.5. vertinti darbuotojy darbo pasiekimus;

2.7.6. buti reikliems ir teisingiems visiems darbuotojams;

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

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

2.7.9. teikti darbuotojui objektyvig pagalbg, auksCiausiu prioritetu laikant mokyklos mokiniy
interesus, siekiant kokybisko ugdymo;

2.7.10. vengti situacijy, kai asmeniniai, Seimos ar finansiniai interesai susikerta su mokyklos

interesais;



2.7.11. uztikrinti darbuotojams jy darbo pobitid; atitinkantj atlyginima, socialines bei sveikatos saugos
ir saugumo garantijas;

2.7.12. ginti ir paremti darbuotojus, jei prie§ juos biity panaudoti grasinimai, smurtas, jzeidimai,
Smeiztas ir kiti teisés pazeidimai, iSkilus nepagristiems kity asmeny kaltinimams dél pavesty funkcijy
atlikimo;

2.8. Mokykloje veikia Sios savivaldos institucijos, o jy funkcijos apibréztos mokyklos nuostatuose:
2.8.1. Mokyklos taryba — auks$¢iausia mokyklos savivaldos institucija, telkianti mokiniy, jy tévy
(globéjy, riipintojy), mokytojy atstovus bei vietos bendruomene demokratiniam mokyklos valdymui,
svarbiausiy mokyklos veiklos sri¢iy klausimy sprendimui.

2.8.2. Mokytoju taryba — nuolat veikianti mokyklos savivaldos institucija profesiniams bei
bendriesiems ugdymo klausimams spresti. Mokytojy taryba sudaro mokyklos direktorius, direktoriaus
pavaduotojai ugdymui ir Kiti tiesiogiai ugdymo procese dalyvaujantys darbuotojai.

2.8.3. Darbo taryba — nuolat veikianti mokyklos darbuotojy savivaldos institucija, kurios pagrindiné
funkcija yra atstovauti mokyklos darbuotojus direktoriui priimant su darbo santykiais susijusius
sprendimus ir skatinti abiejy Saliy tarpusavio informavimag bei konsultavimag darbo santykiy
klausimais.

2.8.4. Jungtiné ugdymo ir meninés veiklos taryba (JUMVT) - kurig sudaro direktorius,
direktoriaus pavaduotojai ugdymui, metodiniy taryby pirmininkai, pagrindiniy dalyky klasiy
vadovai, mokyklos tarybos pirmininkas. JUMVT numato ir aptaria mokyklos metinj veiklos plana,
ugdymo plang, aptaria aktualiausius mokyklos veiklos klausimus, analizuoja mokytojy metoding ir
ugdomayjg veikla, svarsto mokyklos renginiy plang ir kt.

2.8.5. Metodinés tarybos: Fortepijono metodiné taryba; Puciamyjy instrumenty, etnokultiiros:
liaudies muzikos instrumety ir akordeono metodiné taryba; Styginiy instrumenty, klasikinés gitaros,
chorinio dainavimo ir teoriniy dalyky metodiné taryba. Metodinés tarybos organizuoja metoding
veikla, teikia metodine pagalbg mokytojams planuojant ir organizuojant ugdymo procesa, atlieka
metodings veiklos jsivertinimo procediiras. Metodiniy taryby veiklg kuruoja direktoriaus pavaduotojai
ugdymui.

2.9. Direktoriaus sudarytos darbo grupés rengia metinés veiklos programos projektus, ugdymo ir
stateginius planus, jvairiy dokumenty projektus, ataskaitas, organizuoja jvairius mokyklos renginius
Salies ir tarptautiniu lygiu.

2.10. Mokykloje veikian¢ioms darbo grupéms, komisijoms vadovauja mokyklos direktorius arba
mokyklos direktoriaus jsakymu paskirti darbo grupiy vadovai, pirmininkai.

2.11. Mokyklos savivaldos institucijy ir darbo grupiy bei komisijy posédziuose priimami sprendimai
jforminami protokolais arba direktoriaus jsakymais. Protokoliniy sprendimy, nutarimy vykdyma
kontroliuoja direktorius, direktoriaus pavaduotojai arba sprendimg priémusios savivaldos institucijos

pirmininkas.



I11. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

3.1. Mokyklos direktorius, priimdamas j darbg ir atleisdamas i§ darbo mokyklos darbuotojus,
vadovaujasi LR darbo kodeksu ir kitais norminiais dokumentais.

3.2. Apie laisva darbo vieta skelbiama nustatyta tvarka.

3.3. Priémimo j darbg tvarka:

3.3.1. konkurso tvarka priimami: direktoriaus pavaduotojai ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tkio
reikalams, pedagoginiai darbuotojai (mokytojai, akompaniatoriai) ir kiti A lygio pareigybiy
darbuotojai;

3.3.2. ne konkurso tvarka priimami B, C, D lygiy pareigybiy darbuotojai.

3.4. Asmenys, norintys dirbti mokykloje, turi atitikti konkreCios pareigybés apra§yme nustatytus
reikalavimus.

3.5. Priimami dirbti | mokyklg asmenys pateikia Siuos dokumentus:

3.5.1. rastiskg praSyma dél priémimo j darba;

3.5.2. asmens tapatybg patvirtinant] dokumenta;

3.5.3. i8silavinima, kvalifikacija, darbo stazg patvirtinan¢ius dokumentus;

3.5.4. biitiny profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygele su gydytojo jrasu ,,dirbti leidziama*;

3.5.5. gyvenimo aprasyma (CV);

3.5.6. prireikus - dokumentg apie valstybinés kalbos mokéjima, darbingumo lygj;

3.5.7. sveikatos Ziniy ir higienos kursy pazyméjimus;

3.5.8. banko saskaitos numerj, j kurj bus pervedamas darbo uzmokestis;

3.5.9. praSyma dél neapmokestinamojo pajamy dydzio (NPD) taikymo ar netaikymo;

3.5.10. kitus darbuotojo jdarbinimui reikalingus dokumentus;

3.5.11. rastu nurodo tikslius asmeninius duomenis: deklaruotos gyvenamosios vietos adresa,
asmeninio mobilaus rysio telefono numer;j ir elektroninio pasto adresa, uztikrinancius susisiekimg su
darbuotoju.

3.6. Dokumentus, susijusius su jdarbinimu, priimamas j darbg asmuo rastvedei turi pateikti iki
jdarbinimo dienos.

3.7. Darbuotojo priéemimas j darba jforminamas raSytine nustatytos formos darbo sutartimi. Sutartj
pildo direktoriaus jgaliotas rastvedys, pasiraSo mokyklos direktorius ir priimamas j darbg asmuo.

3.8. Darbo sutartis sudaroma pagal Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro
nustatytg forma.

3.9. Darbo sutartys registruojamos darbo sutarciy registre.

3.10. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja dirbti tam
tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas, vadovaujantis

mokyklos nustatyta darbo tvarka, o mokyklos direktorius jsipareigoja uZztikrinti darbo salygas,



numatytas darbo santykius reguliuojanciuose jstatymuose, kituose norminiuose aktuose ir Saliy
susitarimu.

3.11. Darbuotojas, dirbantis keliose darbovietése, turi prisiimti atsakomybe nevirsyti 60 darbo valandy
per savaite darbo laiko normos, skaiciuojant su vir§valandziais ir susitarimais dél papildomo darbo.
Darbuotoja paprasius ir jam sutikus i$ kitos darbovietés jis privalo atnesti pazyma, kurioje nurodytas
jo darbo kruvis ir darbo grafikas.

3.12. Pedagoginiai darbuotojai ar techninis personalas, gaudamas materialias vertybes (muzikos
instrumentus ar kitg inventoriy), kuriomis naudosis darbo ar mokymo procese, pasiraso pas

direktoriaus pavaduotojg tikio reikalams materialiniy vertybiy iSdavimo zurnale.

3.13. Priimamas dirbti asmuo pasiraSytinai supazindinamas su:

3.13.1. Siomis Darbo tvarkos taisyklémis;

3.13.2. pareigybés apraSymu;

3.13.3. saugaus darbo ir sveikatos instrukcijomis, civilinés saugos, prieSgaisrinés saugos
reikalavimais;

3.13.4. vietiniais (lokaliniais) norminiais teisés aktais ir dokumentais, reglamentuojanciais darbuotojo
darbo funkcijas.

3.14. Priimtam dirbti asmeniui formuojama asmens byla, kurioje yra praS§ymas dél priémimo ] darba,
gyvenimo apraSymas, asmeniniy dokumenty kopijos, nejgalaus asmens pazyméjimo kopija, nejgalaus
vaiko pazyméjimo kopija (jei Seimoje yra nejgalus vaikas iki 18 m.), vaiky gimimo liudijimy kopijos,
iStuokos liudijimas (darbuotojo, kuris vienas augina vaika iki 14 m.), santuokos liudijimas, jtariamyjy,
kaltinamyjy ir nuteistyjy registro pazyma, dokumenty apie iSsilavinimg kopijos, pasiraSyta darbo
sutartis, darbuotojy skatinimo ir nuobaudy dokumentai (tarnybinis praneSimas dé¢l darbo drausmeés
pazeidimo, praneSimas dél pasiaiskinimo pateikimo, pasiaiskinimas, aktas dél nusalinimo nuo darbo,
aktas dél atsisakymo susipazinti su drausmine nuobauda ir kt.). Atleidus darbuotojg, asmens byla
saugoma mokyklos archyve.

3.15. Visa informacija apie mokyklos darbuotojg talpinama Personalo valdymo sistemoje.

3.16. Darbo sutarties keitimg ir nutraukimg reglamentuoja LR darbo kodeksas.

3.17. Darbo sutarties salygy keitima inicijuoti gali tieck mokyklos direktorius, tiek darbuotojas.

3.18. Pakeisti butingsias darbo sutarties sglygas direktoriaus iniciatyva galima tik su darbuotojo
raSytiniu sutikimu. Darbuotojui rastiSkai nesutikus jis gali biiti atleidziamas vadovaujantis LR

darbo kodeksu.

3.19. Darbo sutartys mokyklos direktoriaus sprendimu gali biiti kei¢iamos pasikeitus jas
reglamentuojancioms taisykléms, ekonominio ar organizacinio biitinumo atvejais. Tokiu atveju
darbuotojo raSytinis sutikimas néra reikalingas, taciau mokyklos direktorius turi aiSkiai pagristi

ekonominj, organizacinj butinuma keisti darbo sutarties salygas.

3.20. Jeigu bet kurios is darbo sutarties Saliy pasitilymas keisti darbo sutarties salygas kitai $aliai yra



priimtinas, vykdomas rasytinés darbo sutarties pakeitimas.

3.21. Darbo sutarties nutraukimo pagrindai jvardijami, jos nutraukimo procediiros vykdomos
vadovaujantis LR darbo kodekso reikalavimais.

3.22. Pateikdamas prasyma dél atleidimo i$ darbo darbuotojas nurodo pageidaujama atleidimo data.
PraSymas rastinéje registruojamas gavimo dieng.

3.23. Pasibaigus darbo sutarciai apie tai daromas jrasas darbo sutartyje.

3.24. Atleidziamas i§ pareigy darbuotojas ne véliau kaip atleidimo dieng dokumentus (taip pat
nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus spresti klausimus), kuriuos jis turéjo eidamas pareigas, jam
skirtas darbo ir mokymo priemones, informacing medziaga, kitg inventoriy privalo perduoti skiriamam
1 Sias pareigas asmeniui.

3.25. Tuo atveju, kai dar néra naujai paskirto darbuotojo, perdavimas vyksta pagal akta kitam
jgaliotam asmeniui (darbuotojui), kuriam laikinai pavedama vykdyti ankstesniojo darbuotojo
funkcijas arba mokyklos direktoriaus jsakymu nurodytam kitam mokyklos darbuotojui.

3.26. Visg darbiniame kompiuteryje ir mokyklos tinklo jrenginiuose saugota darbing¢ informacija
darbuotojas privalo perduoti mokyklos direktoriaus nurodytam darbuotojui perdavimo aktu.
Darbuotojo paskutinés darbo dienos mokykloje pabaigoje panaikinama jo prieiga prie informacijos,
taip pat prie informaciniy sistemy ir jrenginiy. J3 panaikina mokyklos direktoriaus paskirtas atsakingas

asmuo.

IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS
DARBO LAIKAS

4.1. Darbuotojai privalo laikytis nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.
4.2. Darbo laikas nustatomas vadovaujantis LR darbo kodeksu ir Darbo laiko rezimo valstybés ir
savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dé¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso
1gyvendinimo*‘.
4.3. Mokykloje dirbama nuo pirmadienio iki Sestadienio (I-V 7.00 - 21.00; V1 8.00 - 18.00 val.).
4.4. Pasibaigus darbo laikui ar poilsio dienomis mokykloje galima dirbti tik esant tarnybiniam
butinumui, gavus mokyklos direktoriaus sutikima.
4.5. Valstybés nustatytomis Svenciy dienomis mokykloje nedirbama.
4.6. Mokyklos direktoriaus darbo grafika tvirtina Kauno miesto savivaldybé.
4.7. Mokyklos administracijos, techninio personalo darbo laiko pradzia ir pabaiga, piety pertraukos
laikas nurodomi darbo grafike. Darbo grafikas sudaromas jdarbinant darbuotojg ir kei¢iamas pagal
poreikj.
4.8. Mokytojy, akompaniatoriy darbo grafikas sudaromas atsizvelgiant | pamoky tvarkaras¢ius ir jy
savaités darbo normg. Darbo grafika tvirtina mokyklos direktorius, jis skelbiamas mokytojy

kambaryje esanc¢iame informaciniame stende.



4.9. Esant pakeitimams pamoky tvarkarasStyje ar etaty sarasuose darbo grafikas koreguojamas ir
tvirtinamas is naujo.

4.10. Remiantis LR darbo kodeksu, $aliy susitarimu, nekontaktines valandas galima dirbti nuotoliniu
btudu. Nuotolinio darbo tvarka nustato darbo Kauno 1-ojoje muzikos mokykloje nuotoliniu biidu
taisyklés.

4.11. Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko rezimas darbuotojams gali buiti nustatomas
atsizvelgiant j darbuotojo prasyma, kai nurodytos priezastys yra objektyvios ir pagrjstos, taip pat
atsizvelgiant ; mokyklos galimybes.

4.12. Mokytojy, akompaniatoriy darbo dienos, savaités darbo laikas priklauso nuo ugdymo plano,
veiklos plano, tarifikuojamo kriivio (etatais), mokiniy skaiciaus, individualiy ir grupiniy pamoky
tvarkarasciy.

4.13. Ugdymo procesas skirstomas pusmeciais: I pusmetis: rugséjo 1 d. — sausio 15;

Il pusmetis: sausio 16 d. — iki mokslo mety pabaigos.

4.14. Pamokos vyksta pamoky tvarkarastyje nustatytu metu.

4.15. Teoriniy dalyky ir individualiy pamoky tvarkara$¢iai sudaromi vieneriems mokslo metams, juos
tvirtina mokyklos direktorius. Teoriniy dalyky tvarkara$¢iai sudaromi iki rugséjo 1d., individualiy
pamoky - iki rugséjo 10 d. Tvarkara$¢iy pakeitimai derinami kiekvieno ménesio pabaigoje ir jsigalioja
nuo sekancio ménesio 1 dienos.

4.16. Pamokos trukmé - 45 minutés; 0,5 pamokos - 25 min. Pertrauky trukmé - 5 min., ilgoji pertrauka
- 15 min.

4.17. Kontaktinés valandos ir pertraukos tarp pamoky kartu bei papildomos valandos vadinamos
pedagoginio darbo valandomis. Pedagoginio darbo valandos trukmé — 60 minuciy, 1§ kuriy 45 minutés
yra tiesioginis darbas su mokiniais.

4.18. Pamoky laikas direktoriaus jsakymu gali baiti trumpinamas $ventiniy, kvalifikacijos tobulinimo,
metodiniy renginiy ir posédziy dienomis bei darbo sglygoms neatitinkant higienos normy reikalavimy;
minimali sutrumpintos pamokos trukmé — 30 minuciy.

4.19. Jei mokykloje numatyti posédziai, pasitarimai ar kita veikla, kurioje mokytojas privalo dalyvauti,
jo darbo pradzia ir pabaiga gali keistis.

4.20. Jei metodiniai ir Kiti renginiai trunka visg dieng, pamokos bendru tévy ir mokytojy sutarimu
perkeliamos ] kitg laika.

4.21. Mokytojai ir akompaniatoriai privalo dalyvauti Mokytojy tarybos, Metodingés tarybos, kity darbo
grupiy (kurioms jie priklauso) posédziuose, susirinkimuose, nors tg savaités dieng ir neturi pamoky ar
uzsiémimy. Apie nedalyvavimg dél svarbiy priezas¢iy mokytojas privalo informuoti mokyklos
direktoriy ar direktoriaus pavaduotoja ugdymui. Darbuotojo nedalyvavimas posédziuose,
susirinkimuose neatleidZia nuo juose pateiktos informacijos nezinojimo.

4.22. Mokytojas turi dalyvauti svarbiausiuose mokyklos organizuojamuose renginiuose, mokyklos

baigimo pazyméjimy jteikimo Sventéje.



4.23. Organizuojant renginius, susijusius su mokyklos koncertine bei ugdomaja veikla, Salims
(darbuotojui, darbdaviui) susitarus ir darbuotojui sutikus, dirbama ilgiau ar savaitgaliais.

4.24. Atskirais atvejais (esant nenumatytoms situacijoms, organizuojant su mokiniais iSvykas,
keliones, mokytojams kartu su mokiniais dalyvaujant projektinéje ar kt. veikloje kitoje Salyje)
direktoriaus jsakymu darbuotojui gali tekti dirbti ilgiau nei nustatyta darbo savaités norma, taip pat
poilsio ir §venciy dienomis.

4.25. Nebuvimo darbe administracijos leidimu pagrindai, salygos ir tvarka:

4.25.1. norédamas palikti darbo vietg darbo tikslais, darbuotojas privalo apie tai informuoti mokyklos
direktoriy arba kuruojantj direktoriaus pavaduotojg ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukme;

4.25.2. norédamas iSvykti darbo metu ne darbo tikslais, darbuotojas privalo gauti mokyklos
direktoriaus sutikima;

4.25.3. nepazeidziant darbo laiko ir poilsio laiko reikalavimy, gali biiti sutariama dél darbo laiko
perkélimo | kitg darbo diena;

4.25.4. darbuotojas, negalintis laiku atvykti ar negalintis visai atvykti j darbg nustatytu laiku dél
priezaséiy, kuriy nebuvo galima numatyti i§ anksto, privalo apie tai nedelsdamas pranesti mokyklos
direktoriui arba kuruojan¢iam direktoriaus pavaduotojui, nurodant vélavimo ar neatvykimo j darba
priezastis bei trukme. Jei darbuotojas dél tam tikry priezasCiy negali pranesti pats, jo praSymu tai turéty
padaryti kiti asmenys;

4.25.5. darbuotojui neinformavus mokyklos direktoriaus apie nebuvimg darbe arba neatvykimo
priezastis pripazinus nesvarbiomis, surasomas aktas, kurio pagrindu darbo laiko apskaitoje
darbuotojui fiksuojama pravaiksta.

4.26. Apie sveikatos sutrikimg ir gautg laikino nedarbingumo pazyméjimg darbuotojas

nedelsdamas informuoja mokyklos administracija, nurodydamas nustatyta nedarbingumo laikotarp;.
Darbuotojas privalo informuoti mokyklos administracija ir apie laikino nedarbingumo pratgsima. Jei
darbuotojas negali pranesti pats, privalo pasiriipinti, jog informuoty kitas asmuo.

4.27. Kai nedarbingumas prasideda darbuotojo kasmetiniy mokamy atostogy metu, darbuotojas
privalo pirmaja nedarbingumo dieng apie tai pranesti mokyklos administracijai.

4.28. Mokiniy atostogos, nesutampancios su darbuotojy atostogomis, laikomos pedagoginiy
darbuotojy darbo laiku. Dalyvavimas mokiniy atostogy metu posédziuose, darbo grupiy
pasitarimuose, kvalifikacijos kélimo seminaruose yra privalomas.

4.29. Mokyklos administracija mokiniy atostogy metu mokytojams, akompaniatoriams gali pavesti
uzduotis, skirti darbus nustatydama jiems darbo laika, nevir$ijanti jy darbo krivio.

4.30. Mokiniy atostogy metu, nesant kontaktinéms veikloms, mokytojai gali dirbti nuotoliniu biidu:
4.30.1. Mokytojai, norintys mokiniy atostogy metu dirbti nuotoliniu biidu, ne véliau kaip 5 darbo
dienos iki mokiniy atostogy pradzios, privalo teikti mokyklos direktoriui prasyma dél nuotolinio

darbo, nurodant nuotolinio darbo vietos adresa.



4.30.2. Mokytojai, nepateike praSymo dél nuotolinio darbo mokiniy atostogy metu, dirba pagal savo
jprastinj patvirtintg darbo grafika, atlikdami suplanuotas veiklas mokykloje.
4.31. Dél svarbiy priezas¢iy nutraukus ugdymo procesg (dél oro temperatiiros, karantino ir pan.),
mokytojai dirba vadovaujantis mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtintu nuotolinio darbo tvarkos
aprasu ir ugdymo planu.
4.32. Darbuotojy darbo laiko apskaita tvarkoma darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose.
4.33. Darbuotojy darbo laiko apskaitg administruojantis darbuotojas darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius
iki kito ménesio 10 d. pateikia biudZetiniy jstaigy buhalterinei apskaitai. Darbo laiko apskaitos
ziniara$c¢iai pildomi elektroniniu budu, atspausdinti saugomi rastinéje, véliau perduodami j archyva.
4.34. Darbuotojas gali buiti nuSalinamas nuo darbo vadovaujantis LR darbo kodeksu.

POILSIO LAIKAS
4.35. Kasmetings, tikslinés (néstumo ir gimdymo, tévystés, vaikui prizitiréti, mokymosi, papildomos,
nemokamos) atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis LR darbo kodeksu ir Vyriausybés
teisés aktais.
4.36. Kasmetinés atostogos pedagoginiams darbuotojams suteikiamos per mokiniy vasaros atostogas,
nei$naudota atostogy dalis - per mokiniy rudens, Ziemos ar pavasario atostogas.
[Simtinais atvejais, esant svarbioms Seimyninéms, asmeninéms ar kitoms aplinkybéms, kasmetinés
atostogos gali biiti suteikiamos ir mokslo mety laikotarpiu taip, kad nesutrikdyty mokiniy ugdymo
proceso.
4.37. Kasmetines ir tikslinés atostogos suteikiamos vadovaujantis LR darbo kodeksu.
4.38. Atostogy suteikimo eilé darbuotojams nustatoma $aliy susitarimu. Darbuotojy atostogy grafikas
tvirtinamas mokyklos direktoriaus jsakymu. Darbuotojai, dél svarbiy prieZas¢iy negalintys darbuotojy
atostogy grafike nurodytu laiku iSeiti atostogy, apie tai turi jspéti mokyklos direktoriy ir pateikti jam
ra$ytinj praSyma apie atostogy suteikima kitu laiku.
4.39. Atostoginiai darbuotojams iSmokami vadovaujantis LR darbo kodeksu ir darbuotojy darbo
apmokéjimo tvarkos aprasSu.
4.40. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy galima tik rastiSku darbuotojo sutikimu, nurodant, kada
darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.
4.41. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo praSymu arba sutikimu.
Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais.
4.42. Nepanaudotos atostogos iSimtinais atvejais darbuotojo prasSymu, Salims susitarus, gali biiti
perkeliamos j kitus metus.
4.43. Nemokamos atostogos suteikiamos vadovaujantis LR darbo kodeksu.
4.44. Darbuotojams, siekiantiems jgyti aukstajj iSsilavinima, i§ mokymosi jstaigos pateikus pazyma ir
prasyma, mokymosi atostogos suteikiamos LR darbo kodekso numatyta tvarka.
4.45. Darbuotojams, auginantiems vaikg iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal prieSmokyklinio

ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, suteikiama ne maziau kaip pusé darbo



dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmaja mokslo mety dieng, mokant darbuotojo vidutinj darbo
uzmokestj.

V. MOKYKLOS PATALPOS IR DARBO VIETA

5.1 Mokyklos pastatg saugo apsaugos paslaugas teikianti jmoné.

5.2. Darbuotojai, mokyklos direktoriaus jsakymu paskirti atsakingais uz mokyklos apsaugos
signalizacijg, darbo dienos pradzioje ja atjungia, po darbo jjungia.

5.3. Mokyklos pastato viduje ir iSor¢je jrengtos vaizdo steb&jimo kameros, kurios naudojamos

ir vaizdo duomenys tvarkomi vadovaujantis mokykloje jrengty vaizdo stebéjimo kamery

naudojimo ir vaizdo duomeny tvarkymo tvarkos aprasu, patvirtintu mokyklos direktoriaus

jsakymu.

5.4. Mokyklos patalpy, teritorijos ir turto priezitirg vykdo direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.
5.5. Mokyklos bendruomenés nariai turi teis¢ saugiai ir atsakingai naudotis mokyklos klasémis,
biblioteka, kitomis patalpomis, mokymo priemonémis, inventoriumi ir kt.

5.6. Mokyklos Klasiy ir kity patalpy raktai laikomi budétojo darbo vietoje. Budétojas registruoja rakty
iSdavimy ir grazinima. Mokiniams raktai iSduodami tik suderinus su administracija.

5.7. Mokytojai dirba klasése, kurios nurodomos mokytojy pamoky tvarkarastyje.

Klases mokytojams skiria direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

5.8. ] mokyklos koncerty sal¢ patenkama naudojantis magnetine kortele, kuri saugoma pas budétoja:
5.8.1. Kkortele budétojas isduoda tik salés dury atidarymui; atidarius salés duris magneting kortelg
privaloma nedelsiant graZinti budétojui;

5.8.2. kad uztikrinti patekima j sale, magnetine kortele laikyti uzdaroje saléje draudziama;

5.8.3. mokiniams be mokytojo ir akompaniatoriams uzsiimti saviruo$a saléje draudziama;

5.8.4. koncerty saléje privaloma laikytis tvarkos, baigus darbg uzdaryti instrumentus, isjungti
apSvietimg ir Kitus jrenginius, uzdaryti langus ir duris.

5.9. Mokykla neprivalo uztikrinti darbuotojy automobiliy parkavimo mokyklos kieme:

5.9.1. automobiliy parkavimas mokyklos kieme ribojamas dél avariniy ir kity spec. tarnyby laisvo
privaziavimo prie mokyklos pastato;

5.9.2. prioriteto tvarka mokyklos kieme statyti automobilius leidziama administracijos darbuotojams
ir JUMVT nariams.

5.9.3. mokyklos kolektyvy vadovams ir mokytojams, vykstantiems su mokiniais j renginj bei
gabenantiems muzikos instrumentus, leidimg jvaziuoti j mokyklos kiemg suteikia mokyklos
direktorius.

5.10. Pasaliniy asmeny patekima ] mokykla kontroliuoja budétojas.

5.11. Mokyklos budétojas yra atsakingas uz patalpy apsauga iki tol, kol nejjungiama apsaugos
signalizacija.

5.12. Prekybos agenty lankymasis mokykloje nepageidaujamas.



VI. PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

6.1. Mokyklos darbuotojy funkcijas, pareigas, teises ir jy darbo organizavimg reglamentuoja
direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybés aprasymai, mokyklos darbg reglamentuojanciy tvarky
aprasai, Sios Taisyklés, jsakymai ir kiti norminiai teisés aktai.

6.2. Darbuotojy teisés yra §ios:

6.2.1. gauti informacija, susijusig su jy darbo santykiais;

6.2.2. turéti tinkamas ir saugias darbo salygas;

6.2.3. turéti tinkamas darbo priemones;

6.2.4. reikalauti, kad darbdavys laikytysi sutartiniy isipareigojimuy;

6.2.5. gauti atlyginimg uz darbg pagal jo atlickamo darbo apimtj, pagal jo iSsilavinima, darbo staza
bei kitus Lietuvos Respublikos jstatymuose nustatytus kriterijus;

6.2.6. kelti kvalifikacijg ir profesisSkai tobuléti,

6.2.7. dalyvauti mokyklos savivaldoje;

6.2. 8. teikti sitilymus mokyklos administracijai mokyklos veiklos ir darbo gerinimo klausimais;
6.2.9. ginti paZeistas savo teises ir teisétus interesus;

6.2.10. jungtis j asociacijas vadovaujantis galiojanciais teisés aktais;

6.2.11. atostogauti LR darbo kodekse ir jstatymuose nustatyta tvarka;

6.2.12. naudotis Lietuvos Respublikos jstatymy ir lokaliniy teisés akty nustatytomis teis€mis.

6.3. Bendrieji darbo tvarkos reikalavimai:

6.3.1. darbuotojai privalo laikytis pareigybiy apraSymuose patvirtinty reikalavimy pareigybei; vykdyti
Lietuvos Respublikos jstatymuose ir vietiniuose (lokaliniuose) norminiuose teisés aktuose nustatytas
pareigas;

6.3.2. darbuotojy darbo drausmé grindziama sgziningu savo pareigy atlikimu ir yra biitina kokybiskam
darbui uztikrinti;

6.3.3. darbuotojams privaloma laikytis nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo, laiku ir kokybiskai
vykdyti mokyklos direktoriaus ir tiesioginio vadovo tinkamai suformuluotas uzduotis;

6.3.4. mokyklos patalpose ir teritorijoje draudziama rakyti;

6.3.5. mokykloje draudziama biiti neblaiviems ir apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy,
vartoti alkoholinius gérimus;

6.3.6. pastebéjus mokykloje neblaivy (apsvaigusj) bendruomenés narj, privaloma apie tai informuoti
mokyklos direktoriy;

6.3.7. mokykloje draudziama vartoti necenziirinius zodzius ar kitaip nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip
elgtysi mokiniai;

6.3.8. darbuotojai savo darbo vietoje turi uztikrinti Svarg ir tvarka;



6.3.9. Klasése ir kitose patalpose matomoje vietoje darbuotojai neturi laikyti maisto produkty ir
gérimy; draudziama vartoti maisto produktus ar gérimus pamoky metu;

6.3.10. draudziama darbo laiku uZzsirakinti darbo patalpose;

6.3.11. darbo vietoje paSaliniai asmenys gali bati tik darbuotojui esant;

6.3.12. iseinant i§ savo kabineto, privaloma uzrakinti duris. UZ paliktus be prieZitiros asmeninius
daiktus mokykla neatsako;

6.3.13. darbo dienos pabaigoje privaloma apziuréti darbo patalpas, iSjungti elektros jrenginius,
uzdaryti langus, uzrakinti duris.

6.3.14. darbo priemones, elektros energija, vandenj, kitus materialinius mokyklos isteklius naudoti
racionaliai ir taupiai;

6.3.15. draudziama naudoti mokyklos turta savanaudiskiems tikslams, ji grobstyti ir gadinti. Uz
sugadinta mokyklos inventoriy, mokymo priemones, sugadintas ar pamestas bibliotekos knygas ir
leidinius atsako Kkaltininkai. Padaryta zala darbuotojai atlygina LR darbo kodekso nustatyta tvarka;
6.3.16. mokyklos elektroniniais ry$iais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

6.3.17. darbuotojai privalo saugiai naudotis informacinémis sistemomis, kompiuterine jranga, saugoti
mokyklos duomeny konfidencialuma;

6.3.18. draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis mokyklos elektroniniais rySiais, programine
jranga, biuro jranga ir kitomis priemonémis.

6.3.19. darbo metu draudziama naudotis kompiuteriu ar mobiliuoju telefonu ne darbo, neteisétais ar
netinkamais tikslais, netinkamo turinio internetinémis svetainémis;

6.3.20. darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo tvarka reglamentuoja mokyklos
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisyklés, patvirtintos mokyklos direktoriaus jsakymu.

6.3.21. pastebéjus darbuotojy, mokiniy atzvilgiu vykdoma psichologinj, fizinj smurta, patycias,
privaloma nedelsiant informuoti mokyklos direktoriy;

6.3.22. iskilusius klausimus, konfliktines situacijas ar ginCus darbuotojai turi aptarti ir spresti su
mokyklos direktoriumi, direktoriaus pavaduotojais arba su kitu direktoriaus jgaliotu asmeniu; darbo
gin€ai sprendziami teisés aktuose nustatyta tvarka;

6.3.23. apie priezastis ir salygas, neleidziancias efektyviai dirbti arba apsunkinanéias normaly darbg
(konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai, ekstremalios situacijos ir kt.) privaloma
pranesti mokyklos direktoriui, direktoriaus pavaduotojams, kitiems atsakingiems darbuotojams;
6.3.24. jvykus nelaimingam atsitikimui privaloma pranesti mokyklos administracijai, kreiptis ]
artimiausig gydymo jstaigg arba iskviesti greitgja medicinos pagalbg ir iki tyrimo pradzios iSsaugoti
jvykio vietg tokig, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity asmeny
saugumui ar gyvybei;

6.3.25. jvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui | darba arba i§ darbo, reikia nedelsiant paciam

darbuotojui arba per kitus asmenis pranesti mokyklos administracijai apie jvykio aplinkybes;



6.3.26. darbuotojai asmeniskai atsako uz savo asmeniniy duomeny (gyvenamosios vietos adreso,
kontaktiniy duomeny, Seiminés padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo, kvalifikacijos tobulinimo ir
kt.) atnaujinima ir su pakeitimais susijusiy dokumenty, turinéiy jtakos darbuotojo darbui, pareigoms
ar statusui, pateikimg mokyklos rastvedei rastu duomeny pakeitimo dieng arba ne véliau kaip kita
darbo diena.

6.4. Keiciantis mokykloje veikian¢iy komisijy, taryby pirmininkams, visi reikalai, dokumentai,
nebaigti spresti klausimai, informaciné medziaga, literatiira (jsigyta uz mokyklos 1éSas) perduodama
naujam pirmininkui arba mokyklos direktoriaus jgaliotam darbuotojui.

6.5. Darbuotojai, kurie teisés akty nustatyta tvarka iSeina néStumo ir gimdymo atostogy arba atostogy
vaikui prizitréti kol jam sueis treji metai, darbus, dokumentus bei patikétas materialines vertybes
perduoda naujai paskirtam darbuotojui arba kitam jgaliotam asmeniui (darbuotojui), kuriam laikinai

pavedama vykdyti ankstesniojo darbuotojo funkcijas.

VIil. DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI KLASIU VADOVAMS

7.1 Klasiy vadovai, vykdydami savo pareigas, privalo:

7.1.1. savo darbe vadovautis mokyklos veikla reglamentuojanciais dokumentais ir bendruomenés
nutarimais bei susitarimais;

7.1.2. kiekvieng savo darbo dieng susipazinti su klasiy vadovams skirta pranesimy informacija, laiku
vykdyti gautus administracijos nurodymus, iki nurodyto termino pateikti reikalingas ataskaitas ir kt.;
7.1.3. mokslo mety pradzioje sudaryti klasés mokiniy sgraSus su ugdymo tikslams reikalingais
mokiniy duomenimis ir iki nurodyto termino juos pateikti mokyklos rastvedei;

7.1.4. rupintis mokiniy mokymosi sutar¢iy sudarymu su tévais (globéjais, ripintojais); mokiniy
mokymosi Sutartis jregistruoti sutaréiy registracijos Knygoje;

7.1.5. mokslo mety pradzioje laiku pateikti Mokiniy registro duomeny tvarkytojui klasés mokiniy
sgrasus ir duomenis apie naujai atvykusius mokinius;

7.1.6. iki nustatytos datos suderinti mokytojy sudarytus mokiniy individualius ugdymo planus ir
pateikti juos kuruojanciam direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

7.1.7. tvarkyti mokiniy asmens bylas; mokiniy, nutraukusiy mokymo sutartj bylas perduoti j mokyklos
archyva,

7.1. 8. parengti klasés veiklos plang mokslo metams; numatyti kontroliniy koncerty, atsiskaitymy bei
viesy renginiy datas;

7.1.9. pildyti egzaminy, kontroliniy koncerty, atsiskaitymy protokolus;

7.1.10. organizuoti mokiniy koncerting veiklg: edukacines iSvykas, konkursus, koncertus ir Kitus
renginius;

7.1.12. i8kilusias problemines situacijas spresti kartu su mokyklos administracija.

7.2. pasibaigus pusmeciui ar mokslo metams:



7.2.1. pateikti klasés veiklos ataskaitg kuruojanc¢iam direktoriaus pavaduotojui ugdymui;
7.2.2. su klasés veiklos ataskaita supazindinti dalyko klasés mokytojus;
7.2.3. sudaryti baigian¢iyjy mokiniy galutiniy vertinimy suvestine, kurios pagrindu iSraSomi mokyklos

baigimo pazZyméjimai.

VIill. DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI
MOKYTOJAMS IR AKOMPANIATORIAMS

8.1. Mokytojai ir akompaniatoriai privalo:

8.1.1. savo darbe vadovautis mokyklos veiklg reglamentuojanciais dokumentais, bendruomenés
nutarimais bei susitarimais, etikos kodeksu, darbo tvarkos taisyklémis, vykdyti pareiginése
instrukcijose nustatytas funkcijas;

8.1.2. saziningai atlikti savo pareigas, pavestus darbus, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus mokyklos
administracijos nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus;

8.1.3. laikytis darbo drausmés (laikytis nustatyto darbo laiko rezimo, visg darbo laikg skirti darbui),
laiku atvykti j susirinkimus, posédzius, renginius, dalykinius susitikimus su kolegomis, mokyklos
administracija;

8.1.4. kiekvieng savo darbo dieng susipazinti su mokytojams, akompaniatoriams skirta praneSimy
informacija, laiku vykdyti gautus administracijos nurodymus, reikalingas ataskaitas ir kt.

8.1.5. kiekvieno pusmecio pradzioje iki nurodyto termino pateikti individualiy pamoky tvarkara$cius
direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

8.1.6. bendradarbiauti su kolegomis, bendru susitarimu spresti darbo klausimus, dalintis gergja darbo
patirtimi;

8.1.7. kaupti dalykines, pedagogines, psichologines Zinias, plésti savo kultiirinj akiratj, tobulinti
kvalifikacija ir nustatyta tvarka atestuotis;

8.1.8. dalyvauti mokytojy tarybos, metodiniy taryby, savo mokomojo dalyko posédziuose, mokiniy
kontroliniuose ir kituose atsiskaitymuose bei jy aptarimuose, egzaminy perklausose, koncertiniuose
renginiuose;

8.1.9. posédziuose ir renginiuose laikytis etikos reikalavimy, i§jungti mobiliojo telefono garsg; jei i8
posédzio reikia iSeiti anksc¢iau, apie tai informuoti posédzio pirmininkg prie§ posédj; apie negaléjima
dalyvauti posédyje dél pateisinamy prieZas¢iy informuoti mokyklos administracija,

8.1.10. mokiniui neatvykus j individualiag pamoka, jos laiku vykdyti metoding veikla;

8.1.11. mokslo mety pabaigoje grazinti leidinius j biblioteka.

8.2. Akompaniatoriai, vykdydami savo pareigas, privalo:

8.2.1. vykti su mokiniais j koncertus, apziiiras, konkursus;

8.2.2. elektroninio dienyno paskyroje susipazinti su praneSimy informacija; ne véliau kaip per dvi

dienas po kiekvienos darbo dienos uzpildyti elektroninj dienyna;



8.2.3. pageidaujantys groti mokykloje atostogy metu, turi direktoriaus pavaduotojui ugdymui pateikti
prasyma, nurodant pageidaujama Klase¢ ir laikg. Mokyklos salése saviruosa draudziama.

8.3. Mokytojai, vykdydami savo pareigas, privalo:

8.3.1. ruostis pamokoms ir uzsiémimams, laiku ir tinkamai juos organizuoti, suteikti mokiniams
bendrajj ugdymo plang ir pagrindinio dalyko mokymo programas atitinkanti isilavinima;

8.3.2. pasirinkti pedagoginés veiklos formas, mokymo S$altinius ir metodus, vadovaujantis mokyklos
metodiniy taryby nutarimais, susitarimais bei rekomendacijomis;

8.3.3. uztikrinti ugdymo proceso kokybe ir testinuma, stebéti, analizuoti ir vertinti ugdytiniy veikla
bei ugdymo rezultatus, nustatyta tvarka atsiskaityti uz darbo rezultatus;

8.3.4. analizuoti savo pedagogine veikla, apibendrinti mokiniy ugdymo rezultatus, supazindinti su
jais mokinius, jy tévus (globéjus, rupintojus) ir mokyklos administracija;

8.3.5. supazindinti mokinius su dalyko vertinimo biidais ir kriterijais, neSaliskai ir objektyviai vertinti
mokiniy zinias, gebéjimus, pazangg ir pasiekKimus;

8.3.6. pagal mokiniy siekius ir galimybes formuoti ugdymo turinj, uztikrinant gerus ugdymo
rezultatus; individualius mokiniy ugdymo planus pateikti atsakingiems asmenims iki nurodyto
termino;

8.3.7. skatinti mokinius mokytis, padéti turintiems mokymosi sunkumu;

8.3.8. stebéti mokiniy mokymasj, elgesj, psichologinj mikroklimatg klaséje, nesitaikstyti su mokiniy
elgesio taisykliy pazeidimais. ISkilus probleminéms situacijoms susisiekti su mokiniy tévais
(globéjais, ripintojais) ir, reikalui esant, su mokyklos administracija;

8.3.9. pastebéjus, kad pries mokinj naudojamas smurtas, nedelsiant informuoti mokyklos
administracijg, atitinkamas institucijas, mokinio tévus (globéjus, ripintojus);

8.3.10. bendrauti ir bendradarbiauti su mokiniy tévais (globéjais, ripintojais) ugdymo klausimais;
8.3.11. planuoti, organizuoti mokyklos veiklg ir renginius; skatinti mokiniy iniciatyva koncertinei,
konkursinei veiklai, koordinuoti mokiniy dalyvavima renginiuose;

8.3.12. organizuoti kulttirines, edukacines ir kt. iSvykas, jy metu uztikrinant mokiniy drausme ir
sauguma;

8.3.13. apie planuojamas veiklas ir renginius i$ anksto informuoti mokinius ir jy tévus (globéjus,
ripintojus);

8.3.14. sistemingai pildyti elektroninj dienyna; iki nurodyto termino sukurti mokiniy grupes, uzpildyti
tvarkaraScius, surasyti pusmecio, metinius jvertinimus;

8.3.15. tikrinti mokiniy zinias ir ne véliau kaip per dvi dienas po kiekvienos pamokos elektroniniame
dienyne surasyti jvertinimus, pamoky temas, skiriamus namy darbus, zyméti pamoky lankomuma;
8.3.16. elektroninio dienyno paskyroje susipazinti su mokytojams skirtais praneSimais, teikti
informacija mokiniams ir jy tévams (globéjams, riipintojams) apie mokiniy lankomuma, pasiekimus ir

pazanga;



8.3.17. mokytojai dalyvauja popamokiniy veikly mokiniy lankomumo apskaitoje kaip veiklos
vykdytojai. Mokiniy lankomumas fiksuojamas iSmaniuoju jrenginiu, nuskaitant mokinj
identifikuojanc¢io dokumento duomenis;

8.3.18. mokytojai yra atsakingi uz jiems iSduoty iSmaniyjy jrenginiy, kurie gali buti naudojami tik
lankomumo apskaitai vykdyti, saugy naudojimg ir privalo laikytis tinkamos jrenginio priezitiros bei
saugos reikalavimy; nutraukus darbo sutartj, iSmanusis jrenginys su SIM kortele grazinamas ji
iSdavusiam mokyklos darbuotojui;

8.3.19. atsakyti uz tvarkg priskirtoje klasé¢je, uz patikétas darbo ir mokymo priemones, klasés
inventoriy ir kitg turta. Pastebéjus inventoriaus ar kt. pazeidimus, informuoti direktoriaus pavaduotoja
ukio reikalams;

8.3.20. baigus darbg klase palikti tvarkinga, uzdaryti langus, uzrakinti duris.

8.4. Mokytojams ir akompaniatoriams draudziama:

8.4.1. korepetitoriauti, papildomai mokant savo ugdomus mokinius;

8.4.2. viesai aptarinéti mokinio atsiskaitymus, rasto darbus.

8.5. Pagrindinio dalyko mokytojai privalo:

8.5.1. tvarkyti ugdymo tikslams reikalingus mokiniy (jy tévy, globéjy, ripintojy) duomenis;

8.5.2. suderinti savo mokiniams visy mokomy dalyky individualiy ir grupiniy pamoky tvarkara$¢ius;
8.5.3. sudaryti individualius mokiniy ugdymo planus ir pateikti juos klasés vadovui (I pusmecio
ugdymo planus pateikti iki rugséjo 1 d., II pusmecio — iki sausio 16 d.);

8.5.4. supazindinti mokiniy tévus (globéjus, ripintojus) su mokymosi rezultatais, mokyklos veikla,
taisyklémis ir susitarimais, tradicijomis ir kt.;

8.5.5. informuoti mokiniy tévus (globéjus, ripintojus), kad laiku (iki einamo ménesio 25 dienos)
sumokety mokest] uz mokyma muzikos mokykloje;

8.5.6. supazindinti mokiniy tévus (globéjus, riipintojus) su mokyklos steigéjo numatyta tvarka atleisti
nuo mokesc¢io uz mokymasj.

8.5.7. bendradarbiauti su kity mokomy dalyky mokytojais savo mokiniy lankomumo ir drausmés
klausimais;

8.5.8. pateikti mokyklos administracijai zinomg informacija apie mokykla baigusiy mokiniy ir
tesianc¢iy muzikos studijas, tolesnj mokymasi ir mokymo jstaigos pasirinkima;

8.5.9. mokiniui nelankant mokyklos, i$siaiskinti nelankymo priezastj ir nedelsiant (iki einamo ménesio
pabaigos) informuoti mokyklos administracija;

8.5.10. mokiniui pageidaujant groti mokyklos patalpose atostogy metu, pagrindinio dalyko mokytojas
turi pateikti kuruojan¢iam direktoriaus pavaduotojui prasymg (nurodant saviruoSos laikotarpj ir
pageidaujama klas¢). PraSymu mokytojas prisiima atsakomybe uz mokinj, kad jis saugos ir nesugadins
klas¢je esanciy instrumenty, inventoriaus, laikysis bendros mokyklos tvarkos, nesives j mokykla
pasaliniy Zzmoniy. Mokiniui, pazeidusiam nustatytg tvarka, mokyklos patalpose papildomai groti bus

draudziama.



8.6. Mokiniui nutraukus mokymosi sutartj, mokytojas uztikrina, kad:

8.6.1. tévai (globéjai, rupintojai) laiku pateikty praSyma dél vaiko (globotino) braukimo i§ mokyklos
mokiniy sgrasy;

8.6.2. iki prasymo pateikimo datos visiskai atsiskaityty su mokykla uz ugdymo paslaugas, sumokant
mokestj uz mokyma;

8.6.3. grazinty | biblioteka leidinius;

8.6.4. atsiskaityty uz suteiktas mokymo priemones.

IX. DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI MOKYTOJAMS PAMOKU METU

9.1. Mokytojai privalo atvykti j mokykla ne véliau 10 minuciy iki pamoky pradzios, susipazinti su
mokytojy kambario skelbimy lentoje pateikta informacija.

9.2. Mokytojas, praleides pamoka arba j ja pavélaves, turi pasiaiSkinti mokyklos administracijai.

9.3. Mokytojai atsako uz mokiniy sauguma savo pamoky metu.

9.4. Mokytojai privalo:

9.4.1. prasidéjus mokslo metams per pirmaja pamoka supazindinti mokinius su mokomo dalyko
programa, reikalavimais pamokoje, vertinimo sistema, mokiniy elgesio taisyklémis;

9.4.2. atsakingai pasiruosti pamokoms ir uzsiémimams; pamokai reikalingas priemones pasiruosti
pries pamoka;

9.4.3. pamokas vesti tvarkingoje klaséje; mokymo patalpoje uztikrinti védinima;

9.4.4. s3ziningai vesti visus pamoky tvarkaras¢iuose numatytus uzsiémimus; pamokas pradéti ir baigti
nustatytu laiku;

9.4.5. apie pamoky nelankyma be svarbios priezasties informuoti mokinio tévus (globéjus, riipintojus);
9.4.6. nesaliskai, objektyviai vertinti mokiniy pasiekimus pagal mokykloje nustatyta vertinimo tvarka:
pirmos klasés mokiniy ir mokiniy, besimokanciy pagal prieSmokyklinio ugdymo programa jgudziai,
Zinios, geb¢jimai vertinami idiografiniu bidu;

antros klasés ir vyresniy klasiy mokiniy pasiekimai vertinami deSimties baly sistema pagal mokykloje
numatytus vertinimo kriterijus.

9.4.7. isleisti mokinj i§ pamokos mokytojas gali tik dél rimtos priezasties, turint motyvuota mokinio
tévy ar paties mokinio paaiskinimg. Mokiniui susirgus, mokytojas turi susisiekti su mokinio tévais ir
tik gavus tévy sutikima gali iSleisti mokinj ] namus viena;

9.4.8. jvykus nelaimingam atsitikimui pamoky metu, pagal galimybes biitina suteikti pirmaja pagalba,
nedelsiant informuoti mokinio tévus bei mokyklos administracijg. Esant reikalui iskviesti greitaja
medicining pagalbg bei pasirtipinti pristatymu j gydymo jstaigg;

9.4.9. pertrauky metu iSeinant i§ klasés, mokytojas klase turi uzrakinti;

9.4.10. su mokiniu bendrauti pagarbiai, rlpestingai ir nuosirdziai, nenaudoti psichologinio ar

emocinio smurto;



9.4.11. pamokos metu kito mokytojo trukdyti negalima, iSskyrus atvejus, kai mokytojai kartu turi
bendrg koncertinj projekta.

9.4.12. kilus konfliktui tarp mokinio ir mokytojo, konflikto sprendime dalyvauja visos $alys: mokinys,
mokytojas, tévai, esant biitinybei — mokyklos administracija.

9.5. Pamoky metu draudziama:

9.5.1. be svarbios priezasties iseiti i$ klasés ar salés ir palikti mokinius vienus;

9.5.2. galinti mokinj i§ pamokos, pavélavusio nejleisti j pamoka. I8kilus problemoms, mokytojas
privalo kreiptis | mokyklos administracija ir apie netinkamg mokinio elgesj informuoti mokinio tévus
(globéjus, riipintojus);

9.5.3. be priezasties i$leisti mokinius i§ pamoky arba isleisti mokinius anks¢iau numatyto pamokos
baigimo laiko, i$siysti i§ pamokos mokinj jvairiais reikalais;

9.5.4. be administracijos leidimo pamokoje dalyvauti pasaliniams asmenims;

9.5.5. pamokos metu bendrauti su pokalbiui atvykusiais kito mokinio tévais (globéjais, riipintojais),
jei tai trukdo pamokai;

9.5.6. naudotis mobiliuoju telefonu ne mokymo tikslais (tai galima daryti i$skirtiniais atvejais. apie tai
isp&jus mokinius);

9.5.7. vesti pamokas uzrakintoje patalpoje.

X. REIKALAVIMAI MOKYTOJAMS TVARKANT SU UGDYMU SUSIJUSIA
DOKUMENTACIJA

10.1. Mokytojui draudZiama i$sinesti namo mokykling dokumentacija. Ja iSsinesti i§ mokyklos galima
tik gavus mokyklos administracijos sutikimg ir dokumento saugojimo vietoje palikus rasyting
informacijg apie dokumento paémima.

10.2. Tvarkant su ugdymu susijusig dokumentacijg mokytojas privalo:

10.2.1. vadovautis dokumenty rengimo taisyklémis ir kalbos kulttiros reikalavimais;

10.2.2. elektroninj dienyna pildyti vadovaujantis elektroninio dienyno tvarkos aprasu;

10.2.3. nepatikéti kitiems asmenims elektroninio dienyno slaptazodZziy; nei$saugoti kompiuteryje
prisijungimo prie elektroninio dienyno duomeny;

10.2.4. pamoky tvarkara$cius, ugdymo planus, kitus ugdymui reikalingus dokumentus, parengtus
kompiuteriu, iki nurodyto termino siysti elektronine forma nurodytu elektroniniu pastu arba pateikti
spausdintine forma uz Siuos dokumentus atsakingam vadovui;

10.2.5. sudaryti savo mokiniams pamoky tvarkarascius, suderinant pagrindinio dalyko, grupiniy
pamoky ir kity dalyky pamoky laikus;

10.2.6. pamoky tvarkarastj pristatyti direktoriaus pavaduotojui ugdymui iki nurodytos datos;



10.2.7. mokiniy pusmeciy ir metiniy pazymiy ataskaitas pateikti direktoriaus pavaduotojui ugdymui
iki nurodytos datos;
10.2.8. asmens duomenis tvarkyti vadovaujantis mokyklos asmens duomeny apsaugos

taisyklémis, patvirtintomis mokyklos direktoriaus.

XI. REIKALAVIMAI ORGANIZUOJANTIEMS
MOKYKLOS RENGINIUS

11.1. Isvykos j renginius organizuojamos vadovaujantis isvykimo | renginius tvarkos aprasu,
patvirtintu direktoriaus jsakymu.

11.2. leidimai vykti j renginius ar juos organizuoti tvirtinami mokyklos direktoriaus jsakymu.

11.2. Organizuojantiems renginius privaloma:

11.2.1. apie dalyvavimg renginiuose mokinius ir jy tévus (globéjus, riipintojus) informuoti i§ anksto;
11.2.2. praSyma dél dalyvavimo renginyje ar renginio organizavimo pateikti mokyklos direktoriui ne
véliau kaip prie§ 5 darbo dienas.

11.2.3. iSvykimg j renginj uz respublikos riby derinti su mokyklos direktoriumi ne véliau kaip pries 1
meénesj iki renginio pradzios.

11.2.4. su praSymu pateikti renginyje dalyvaujan¢iy mokiniy bei mokytojy sgrasus;

11.2.5. turéti mokslo mety pradzioje mokiniy tévy (globéjy, rupintojy) uzpildyta galiojantj nustatytos
formos sutikima, leidziantj savo vaikui su mokytojais vykti j renginius. Sutikimas pasiraSomas
vieniems mokslo metams;

11.2.6. organizuojant iSvyka j renginj kitoje valstybéje, mokiniy tévai (globéjai, riipintojai) turi
raSytinai patvirtinti nustatytos formos sutikima, leidZiantj savo vaikui vykti su mokytojais. Sutikimas
pasiraSomas vienai iSvykai;

11.2.7. renginio metu uztikrinti dalyviy drausme ir biiting sauguma;

11.2.8. po renginio pasiriipinti tvarka saléje, uzdaryti instrumentus, grazinti inventoriy j ankstesng
vieta, 1§jungti elektros prietaisus, uzdaryti langus, uzrakinti duris;

11.2.9. jeigu renginio metu sugadinamas inventorius, apie tai informuoti administracija ar direktoriaus

pavaduotoja tikio reikalams.

XI1. DARBUOTOJU PAREIGU PAVADAVIMO TVARKA

12.1. Dél ligos ar kitos labai svarbios priezasties | darbg negalintis atvykti mokytojas nedelsdamas
informuoja jo darba kuruojantj direktoriaus pavaduotoja, mokinius ir mokiniy tévus (globéjus,

ripintojus).



12.2. Pagal galimybes direktoriaus jsakymu skiriamas pavaduojantis mokytojas, kuris pateikia
direktoriaus pavaduotojui ugdymui pavaduojamy pamoky tvarkarastj ir toliau vykdo mokiniy ugdyma,
pildo elektroninj dienyng, informuoja mokiniy tévus (globéjus, rapintojus) apie vaiko ugdymosi
pasiekimus ir pamoky lankomuma.

12.3. Vykdant ilgalaikj pavadavima, pavaduojantis mokytojas gali biiti jpareigotas atlikti ir kitas
pavaduojamojo darbo funkcijas, pateikti reikiamas ataskaitas ir kt.

12.4. Apmokéjimas uz pamoky pavadavimg numatytas mokykloje galiojan¢iame darbuotojy darbo
apmokéjimo tvarkos aprase.

12.5. Kiekvienas mokytojas turi teis¢ pavaduoti kita mokytoja:

12.5.1. jei jo pamoky laikas nesutampa su pavaduojamojo mokytojo pamoky laiku;

12.5.2. jei tai leidzia mokytojo issilavinimas.

12.6. Savavaliskai keisti pamoky tvarkarastj ar dirbti uz kita mokytoja, nesuderinus su direktoriaus
pavaduotoju ugdymui, grieztai draudziama.

12.7. Nesant galimybés organizuoti trumpalaikj pamoky pavadavima, pamokos yra jungiamos.

12.8. Pavaduoti kitag mokytoja jungiant pamokas ar grupes galima tik su administracijos leidimu.
12.9. Kity mokyklos darbuotojy pavadavimas organizuojamas pagal poreikj. Darbuotojo skyrimas

pavaduoti jforminamas mokyklos direktoriaus jsakymu.

XI11. DARBO KRUVIO SANDARA

13.1. Mokytojo darbo kriivj ir jo sandarg mokslo metams nustato mokyklos direktorius, laikydamasis
Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo jstatymo 5 priedo 7 punkto nuostaty,
mokyklos darbo apmokeéjimo tvarkos apraSo, nevirSydamas mokyklai skirty asignavimy ugdymo
reikméms.

13.2. Mokytojy darbo kriiviy sandaros projektus sudaro direktoriaus pavaduotojai ugdymui. Skiriant
mokytojui kontaktines valandas atsizvelgiama j mokyklos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos
aprasSe patvirtintag mokytojy darbo kriivio sandara, mokyklos ugdymo plang, mokyklos mety veiklos
tikslus.

13.3. Skirstant mokytojy darbo krtvj laikomasi teisingumo ir sgziningumo principy: atsizvelgiama j
mokytojo kompetencija, pedagogine patirtj, darbo pareigy vykdyma, mokytojo jgyta kvalifikacing
kategorija.

13.4. Kontaktinés valandos pirmiausia skiriamos atsizvelgiant j $iuos kriterijus:

13.4.1. savianalizés rezultatus (savianalizés lentelés pildomos mokslo mety pabaigoje pagal
mokykloje patvirtinta tvarka);

13.4.2. mokiniy pasiekimy patikrinimy ir egzaminy rezultatus;

13.4.3. motyvuotus vardinius tévy prasymus;



13.4.4 pra¢jusiais mokslo metais atliktas ypa¢ svarbias mokyklos veiklai uzduotis, taip pat uz kity
iniciatyvy jgyvendinima, racionalius pasiiilymus ir lyderyste darbe;

13.4.5. isskirtinai naudingg, originalig pareigybés apraSe nejvardintg veikla, aktualig mokyklai.

13.5. Mokykla neprivalo uztikrinti pedagoginiam darbuotojui pastovaus darbo kriivio.

13.6. Mokytojai apie kity mokslo mety darbo kriivi informuojami iki mokslo mety pradzios. Darbo
kravio projektas naujiems mokslo metams, esant poreikiui, koreguojamas, atsizvelgiant i ugdymo
plang bei steigéjo nustatyta maksimaly mokiniy skai¢iy.

13.7. Mokytojy metinis darbo kravis ir etato sandara gali keistis dél objektyviy priezas¢iy (mokiniui
nutraukus mokymosi sutartj, pasikeitus ugdymo planui ir pan., abipusiu mokytojo bei mokyklos
administracijos susitarimu, vykstant kraiviy perskirstymui), apie tai informuojant visus to dalyko
mokytojus.

13.8. Mokytojy darbo kriivio sandara:

13.8.1 Kontaktinés valandos ir nekontaktinés valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su
kontaktinémis valandomis, vykdyti (ugdomajai veiklai planuoti, pasiruos$ti pamokoms, mokiniy
mokymosi pasiekimams vertinti, vadovauti klasei/grupei);

13.8.2. nekontaktinés valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su profesiniu tobuléjimu ir veikla
mokyklos bendruomenei;

13.9. Pedagoginiai darbuotojai nekontaktines valandas, susijusias su kontaktinémis valandomis gali
dirbti nuotoliniu budu.

13.10. Nepedagoginiams darbuotojams darbo kriivis nustatomas pagal savivaldybés administracijos

direktoriaus normatyvus.

XIV. DARBO APMOKEJIMAS, SKATINIMAS IR
ATSAKOMYBE UZ PAREIGU PAZEIDIMUS

14.1. Darbo uzmokestis, apskai¢iuojamas LR jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka,
darbuotojams mokamas du kartus per ménesj, ne véliau kaip kiekvieno ménesio 8 ir 23 dieng. Pinigai
pervedami | darbuotojo asmenin¢ saskaita jo pasirinktame banke. Darbuotojo praSymu darbo
uzmokestis gali biiti mokamas vieng kartg per ménesj 8 dieng

14.2. Uz labai gera darbo pareigy vykdyma, atlikus ypac svarbias mokyklos veiklai uzduotis, taip pat
uz kity iniciatyvy jgyvendinima, racionalius pasitilymus ir lyderyste darbe, vadovaujantis LR darbo
kodeksu ir darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprasu, taikomos darbuotojy skatinimo priemonés.
14.3. Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio. Jos
skiriamos nevirSijant mokyklos darbo uzmokesciui skirty 1€sy.

14.4. Premija neskiriama darbuotojui, kuriam per paskutinius 12 ménesiy paskirta drausmine

nuobauda.



14.5. Materialinés paSalpos skiriamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu (2017 m. sausio 17 d. Nr. XI11-198) bei atsizvelgiant j
mokyklai skiriamas léSas.

14.6. Uz darbo tvarkos taisykliy pazeidima, pareiginés instrukcijos nevykdyma, neatvykima j darba,
netinkamg pareigy vykdyma dél darbuotojo kaltés darbuotojai baudziami vadovaujantis LR darbo
kodeksu.

XV. KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

15.1. Kvalifikacijos tobulinimas sudaro saglygas mokyklos darbuotojams jgyti ir plétoti

dalykines, metodines ir pedagogines kompetencijas bei gerosios darbo patirties sklaidai.

15.2. Kvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, stazuotés, edukacinés
iSvykos $alyje ir uzsienyje, Kitos savisvietos priemonés.

15.3. Mokyklos direktorius sudaro saglygas darbuotojy kvalifikacijai tobulinti (ne maziau kaip 5 dienas
per metus).

15.4. Kuvalifikacijos kélimo ir persikvalifikavimo i8laidos mokyklos darbuotojams gali biiti
apmokamos, atsizvelgiant j finansines mokyklos galimybes.

15.5. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginyje, ne véliau kaip prie$
5 darbo dienas pateikia prasyma mokyklos direktoriui.

15.6. Mokytojai j kvalifikacijos tobulinimo renginius jy pamoky metu isleidziami isskirtiniais atvejais,
kai organizuojami svarbiis dalyko mokymai. Pamoky nevedes mokytojas uztikrina dalyko programos
ziniy perteikimg mokiniams, skirdamas jiems atlikti uzduotis savarankiskai arba kitu mokytojui
priimtinu budu.

15.7. Mokykla organizuoja tikslinius seminarus mokytojams mokiniy atostogy metu.

15.8. Mokytojai, dalyvave kvalifikacijos tobulinimo renginyje, gauta informacija dalinasi metodinése
tarybose, klasiy susirinkimuose.

15.9. Mokytojai, siekdami apibendrinti savo kvalifikacijos tobulinimo ir metoding veikla bei pagrijsti
savo veiklos atitikimg turimai kvalifikacinei kategorijai, mokslo mety pabaigoje pildo nustatytas
metodinés ir pedagoginés veiklos savianalizés formas ir jas pateikia kuruojanciam direktoriaus
pavaduotojui ugdymui.

15.10. Dalyvavimas kvalifikacijos tobulinimo renginiuose uZsienyje yra pripazjstamas pagal
kvalifikacijos tobulinimo renginj organizavusios ar vykdziusios institucijos iSduotus pazyméjimus.
15.11. Mokytojams, mokslo mety eigoje nedalyvavusiems kvalifikacijos tobulinimo renginiuose,
nustatant darbo kriivi kitiems mokslo metams, gali biti mazinamas metiniy valandy, skirty

funkcijoms, susijusioms su ugdomaja ir metodine veikla, skaicius.



XVI. DOKUMENTU VALDYMAS, SUPAZINDINIMAS SU MOKYKLOS VEIKLA
REGLAMENTUOJANCIAIS TEISES AKTAIS, KITAIS DOKUMENTAIS,
INFORMACIJOS SKLAIDA

16.1. Mokyklos dokumentus darbuotojai rengia vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatymu, Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymais.

16.2. Dokumentai segami j bylas, kurios saugomos mokyklos raStinéje 1 metus, pasibaigus
kalendoriniams metams bylos perduodamos saugojimui j archyva.

16.3. Jeigu darbuotojams dokumentai reikalingi jy tiesioginéms funkcijoms atlikti, bylos gali bati
saugomos darbo vietoje, kol nebus perduotos j archyva.

16.4. Darbuotojy asmens bylos, mokiniy asmens bylos, kiti mokyklos dokumentai laikomi rakinamose
spintose.

16.5. Atrinkti naikinti dokumentai sukarpomi specialiu jrenginiu.

16.6. UZ mokykloje veikianciy komisijy, taryby dokumenty rengima, tvarkyma, saugojima bei juose
nurodyty uzduo¢iy vykdymo kontrole atsakingi jy pirmininkai. Mokyklos tarybos ir Mokytojy tarybos
dokumentai saugojami rastinéje.

16.7. Dokumentus, pasirasytus mokyklos direktoriaus, taip pat direktoriaus jsakymus bei jsakymais
patvirtintus Kitus dokumentus registruoja, kopijuoja, per dokumenty valdymo sistemg pateikia
rastvedys. Be direktoriaus leidimo mokyklos vidaus dokumentai negali buti kopijuojami.

16.8. PraSymai direktoriui rengiami ir pateikiami per dokumenty valdymo sistemag “Kontora”,
asmening¢ darbuotojo paskyra. Paskyras darbuotjams sukuria ir panaikina Kauno miesto savivaldybés
darbuotojas.

16.9. PraSymus dél tiksliniy atostogy (néStumo ir gimdymo, tévystés, vaikui prizitiréti, mokymosi,
nemokamos atostogos) darbuotojai turi pateikti ne véliau kaip 14 d. d. iki atostogy pradzios. Dél
kasmetiniy mokamy atostogy - ne véliau kaip 1 ménesj iki atostogy pradzios. Renginiy, edukaciniy -
koncertiniy iSvyky organizavimo, kvalifikacijos tobulinimo, pratgsty terminuoty darbo sutaréiy ir kt.
prasymai rasomi ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas. [sakymy rengimas ir jforminimas atgaline data
negalimas.

16.10. Mokyklos administracija operatyviai informuoja bendruomenés narius apie svarbius jvykius,
susijusius su mokyklos veikla.

16.11. Atvykus j darbg darbuotojai turi susipazinti su mokytojy kambaryje esancioje informacinéje
lentoje paskelbta informacija, dokumentais, administracijos nurodymais.

16.12. Darbuotojai, turintys prieigas prie elektroninio dienyno, privalo nuolat stebéti informacija
elektroninio dienyno praneSimy sistemoje.

16.13. Darbdavys turi teis¢ svarbig informacija darbuotojui pateikti elektroninémis rysio priemonémis

ir tai prilyginama, kad darbdavys pateiké informacija, o darbuotojas buvo supazindintas.



16.14. Darbuotojai privalo tikrinti savo nurodyta ar darbinj elektroninj pasta ne reciau kaip karta per
darbo dieng; gavus informacijg ar dokumentg susipazinimui, ne véliau kaip kitg darbo dieng privalo
atsakyti siuntéjui “’susipazinau®. Jei per dvi darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos laikg) darbuotojas
niekaip nereaguoja j elektroninj pranesimg, laikoma, kad darbuotojas su informacija supazindintas ir
yra atsakingas uz vykdyma.

16.15. Informacija mokiniams, mokiniy tévams (glob¢jams, riipintojams) yra siunciama elektroniniu
pastu, pateikiama elektroniniame dienyne bei mokyklos internetiniame puslapyje.

16.16. Informacija apie mokyklos veiklg ir pasiekimus visuomenés informavimo tikslais

publikuojama internetiniame puslapyje www.pirmamuzikos.lt .

16.17. ViesSoji informacija mokyklos internetiniame puslapyje skelbiama suderinus su mokyklos
direktoriaus paskirtais atsakingais asmenimis.

16.18. Teikti informacija apie mokykla Ziniasklaidos priemonéms ir visuomenei, rengti praneSimus
spaudai gali mokyklos direktorius, direktoriaus pavaduotojai arba Kiti mokyklos direktoriaus
ipareigoti darbuotojai.

16.19. Darbuotojai savo veiksmais ir darbais privalo formuoti gerg mokyklos jvaizdj, visur ir visada tik
teigiamai atsiliepti apie mokykla, bendraujant su visuomene, Ziniasklaida buti lojaliais ir susilaikyti
nuo asmeninés nuomonés iSsakymo apie mokyklos veikla.

16.20. Mokyklos informacinéje lentoje informacija skelbiama tik suderinus su administracija.

XVII. DARBO ETIKA

17.1. Mokyklos darbuotojai privalo laikytis bendrosios ir pedagoginés etikos normy.

17.2. Mokykloje palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai su mokiniais, jy tévais, mokyklos
bendruomenés nariais ir mokyklos sveciais turi elgtis pagarbiai.

17.3. Mokyklos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja mokykla, todél savo elgesiu, drausme, kulttira
privalo buti pavyzdziu.

17.4. Mokyklos bendruomenés nariai tarpusavio santykius privalo gristi pasitikéjimo, tolerancijos,
geranoriSkumo, abipusés pagarbos, tarpusavio supratimo, neSaliSkumo ir nediskriminavimo
principais.

17.5. Darbuotojy kalbos ir bendravimo kultira turi biiti nepriekaistinga. Draudziama vartoti
necenziirinius zodzius ir posakius, darbo vietoje naudoti necenziirinio arba asmens garbe¢ ir oruma
Zeminancio turinio informacija.

17.6. Mokykloje laikomasi bendravimo etikos:

17.6.1. negalimas mokiniy, jy tévy (globéjy, ripintojy) ar kolegy Zeminimas naudojantis savo, kaip
darbuotojo, virsenybe;

17.6.2. netoleruotinas samoningas, neturintis objektyvios priezasties vertimas laukti sprendimo ar

priémimo sutartu laiku ir pan.;


http://www.pirmamuzikos.lt/

17.6.3. privaloma vengti darbuotojo darbo ar uzimamy pareigy menkinimo, apkalby, $meizto
skleidimo, reputacijos Zeminimo, nesantaikos kurstymo, Santazo, grasinimy, neigiamy emocijy
demonstravimo, seksualinio priekabiavimo ir kity teisés pazeidimy;

17.6.4. draudziama naudoti psichologinj smurta, kuriam budinga priekabiavimas, diskriminacija,
ignoravimas ar agresija.

17.7. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagristos kritikos. 17.8.
Darbuotojai mokiniy ir jy tévy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie Kito kolegos gebéjimus,
paziliras ir asmenines savybes.

17.9. Mokykloje nepriimtina vieSinti ar vieSai aptarinéti konfidencialios informacijos apie
bendruomenés narius (darbo uzmokestis, karjeros ketinimai, asmeninis gyvenimas ir pan.).

17.10. Tarpusavio nesutarimai su kolegomis sprendziami konstruktyviai ir geranoriskai.

17.11. Mokykloje vengiama bet kokiy vieSy komentary apie dalykus, kurie yra ne darbuotojo
kompetencijos lygio.

17.12. Darbuotojai turi padéti vienas kitam profesinéje veikloje, dalintis Ziniomis.

17.13. Profesiné konkurencija tarp kolegy jgyjama tik saziningomis formomis, nedalyvaujama
neteisétuose, negarbinguose sandoriuose, nenuslepiama visiems skirta informacija.

17.14. Darbuotojai privalo buti savikritiski, pripazinti savo klaidas ir jas taisyti,

17.15. Darbuotojai turi geranoriskai padéti iSaiskinti tarnybinius nusizengimus ar darbo drausmés
pazeidimus.

17.16. Darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galin¢ios sukelti vieSyjy interesy konflikta.
17.17. Mokykloje dirbantis asmuo turi laikytis bendryjy asmens higienos ir estetikos reikalavimy.
17.18. Mokyklos administracija, klasiy vadovai, metodiniy taryby pirmininkai:

17.18.1. savo ir pavaldziy darbuotojy tarpusavio santykius grindzia abipuse pagarba, geranoriSkumu
ir aktyvia pagalba;

17.18.2. su darbuotojais bendrauja ir elgiasi pagarbiai, santiriai;

17.18.3. nurodymus ir pavedimus darbuotojams teikia mandagiai, aiSkiai, suprantamai;

17.18.4. pastabas darbuotojams dél klaidy ir darbo trikumy reiskia tik korektiskai, esant galimybei —
nedalyvaujant kitiems darbuotojams;

17.18.5. nereiskia darbuotojams pastaby dél darbo mokiniy akivaizdoje;

17.18.6. isklauso darbuotojy nuomong ir jg gerbia,

17.18.7. vengia asmens orumg zeminanciy zodziy, veiksmy ir priemoniy.

XVII. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

18.1. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy. Su S$iais reikalavimais prie§ pradedant dirbti darbuotojus pasiraSytinai

supazindina direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams.



18.2. Mokyklos darbuotojams privaloma isklausyti pirmosios pagalbos ir higienos jgudziy kursus ir
gauti nustatytg laikg galiojancius pazyméjimus. Uz $iy kursy organizavimg atsakingas direktoriaus
pavaduotojas tkio reikalams.

18.3. Darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, dieng pries§ pradedant dirbti isklauso

saugos darbe, prieSgaisrinés saugos instruktazus ir tai patvirtina pasirasytinai. UZ supazindinimg su
instrukcijomis atsakingas direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

18.4. Mokyklos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, mokéti
naudotis Somis priemonémis, Zinoti zmoniy evakuacinius kelius. Kilus gaisrui, iSkviesti ugniagesius
bendruoju pagalbos telefonu 112, nedelsiant informuoti mokyklos direktoriy ar direktoriaus
pavaduotojg tkio reikalams, turimomis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisrg. Kilus
sveikatos ar gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos zonos pagal sudarytus evakuacinius planus.

18.5. Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Lietuvos higienos norma ,,Neformaliojo vaiky
Svietimo programy vykdymo bendrieji sveikatos saugos reikalavimai®, nustatancia pagrindinius
ugdymo proceso organizavimo sveikatos saugos reikalavimus.

18.6. Mokymo patalpose oro temperatiira turi biiti ne zemesné kaip 18 °C ir Saltuoju mety laikotarpiu
ne aukstesné kaip 22 °C, $iltuoju mety laikotarpiu ne aukstesné kaip 28 °C. Nevykstant pamokoms
oro temperatiira Sildymo sezono metu mokyklos patalpose turi biiti ne Zemesné kaip 15 °C.

18.7. Darbuotojams privaloma kartg per metus pasitikrinti sveikatg pagal sveikatos tikrinimo grafika.
18.8. Darbuotojas asmeniskai atsakingas uz sveikatos pasitikrinima, baigiantis gydytojo iSduoto
leidimo dirbti terminui.

18.9. Darbuotojas, nustatytu laiku nepasitikrines sveikatos, nusalinamas nuo darbo ir jam uz tg

laika, kol pasitikrins sveikata, darbo uZmokestis nemokamas.

XIX. MOKINIU PRIEMIMAS, MOKYMO SUTARTIES NUTRAUKIMAS.
MOKINIU IR JU TEVU (GLOBEJU) PAREIGOS

19.1. Mokiniy priémimo ir mokymo sutarties nutraukimo tvarka:

19.1.1.  mokykla mokiniai priimami remiantis tévy (globéjy, rupintojy) praSymu, uzpildant nustatyta
forma;

19.1.2. prie praSymo turi biiti pridéta vaiko asmens dokumento kopija;

19.1.3. atvykstant i$ kitos muzikos mokyklos pateikti pazyma apie iSeita moksla ir jvertinimus.

19.2. Mokinio priémimas mokytis jforminamas mokymo sutartimi, kuri registruojama Mokymo
sutarCiy registracijos knygoje. Vienas sutarties egzempliorius lieka mokykloje, antras atiduodamas
tévams (glob&jams, riipintojams).

19.3. Mokinio mokymo sutarties nutraukimas jforminamas direktoriaus jsakymu, tévams

(globéjams, riipintojams) pateikus prasyma.



19.4. Baigus muzikinio ugdymo programa ar nutraukus mokymo sutart] mokiniams iSduodamas
atitinkamo iSsilavinimo pazymeéjimas ar pazyma.

19.5. Mokinio asmens byla saugoma mokyklos archyvel0 mety nuo mokymo sutarties nutraukimo.
19.6. D¢l Mokiniy mokymo sutarties nuostaty nesilaikymo mokykla gali vienaSaliSkai nutraukti
mokymo sutart]j. Jsakymas apie mokinio braukimg i§ mokiniy sgrasy laikomas vienasalisku mokymo
sutarties nutraukimo veiksmu.

19.7. Mokinys, turintis vieno ar daugiau mokomuyjy dalyky neigiamus metinius jvertinimus, gali biiti
Salinamas i§ mokyklos.

19.8. Tévy (globéjy, rupintojy) praSymu ir Saliy susitarimu mokymo sutartis gali biiti sustabdoma:
19.8.1. mokymo sutartis gali biiti sustabdoma laikotarpiui iki vieneriy mety;

19.8.2. iki praS8ymo pateikimo butina Vvisiskai atsiskaityti uz ugdymo paslaugas (sumokant mokestj
uz mokyma) ir mokiniui suteiktas mokymo priemones;

19.8.3. sustabdzius mokymo sutartj mokinys iSlieka mokyklos mokiniy sgrasuose;

19.8.4. pasibaigus mokymo sutarties sustabdymo terminui ir tévams nepateikus prasymo testi toliau
mokyma, mokinys braukiamas i§ mokiniy sarasy;

19.8.5. po mokymo sutarties sustabdymo mokinys grjzta j ta pacia klase.

19.9. Mokiniai turi teise:

19.9.1. gauti geros kokybés ugdymo paslaugas;

19.9.2. pasirinkti formalyjj Svietimg papildancias ir neformaliojo $vietimo ugdymo programas,
atitinkancias savirais$kos poreikius;

19.9.3. keisti pagrindinj mokoma dalyka, mokytis kelis pagrindinius mokomuosius dalykus, per metus
1Seiti 2 mety kursa, pasirinkti mokytojg (kai tg pat; dalyka moko keli mokytojai);

19.9.4. tévy (globéjy, riipintojy) praSymu, nurodant labai svarbig priezast] ir pagrindinio mokomo
dalyko klasés protokoliniu sprendimu mokiniai gali kartoti kursa;

19.9.5. nustatyta tvarka naudotis mokyklos biblioteka, saviruosai skirtomis klasémis, muzikos
instrumentais, kitomis mokymo priemonémis;

19.9.6. gauti informacijg apie savo pasiekimy vertinimg ir kitag su mokymu susijusig informacija.
19.10. Mokiniai privalo:

19.10.1. pazangiai, stropiai ir sgziningai mokytis pagal savo gebé¢jimus ir poreikius, netrukdyti
mokytis kitiems;

19.10.2. laikytis mokinio elgesio normy; visada pagarbiai bendrauti su mokytojais, mokyklos
bendruomenés nariais, savo bendramoksliais;

19.10.3. laiku dalyvauti pamokose, atsiskaitymuose, kontroliniuose koncertuose, egzaminy
perklausose, Kituose renginiuose;

19.10.4. pamoky ir renginiy metu elgtis drausmingai, kultliringai; netrikdyti uZsiémimy rimties,
reaguoti ] mokytojy pastabas;

19.10.5. pamokose turéti visas reikalingas mokymosi priemones;



19.10.6. nevéluoti | pamokas ir renginius;

19.10.7. lankyti visas pamokas, praleistas pamokas pateisinti. Susirgus ar dél kitos priezasties
neatvykus j mokykla, tg pacig dieng informuoti pagrindinio mokomo dalyko ir grupiniy pamoky
mokytojus.

19.10.8. savavaliskai nepasisalinti i§ pamoky. Jei dél rimty priezasc¢iy reikia iseiti i§ pamoky, kreiptis j
pagrindinio mokomo dalyko ir grupiniy pamoky mokytojus;

19.10.9. pamoky, pertrauky, renginiy metu elgtis taip, kad nekilty pavojus jy paciy ir kity sveikatai
ir gyvybei;

19.9.10. susirgus ar susizeidus Kreiptis j pagrindinio dalyko ar grupiniy pamoky mokytojus;

19.10.11. nekelti triukSmo, nesistumdyti, nebégioti koridoriais ir laiptais, sukeliant pavojy sau ir
kitiems;

19.10.12. palaikyti Svara mokykloje ir jos teritorijoje;

19.10.13. tausoti mokyklos inventoriy, patalpas, muzikos instrumentus, bibliotekos leidinius,
mokymo priemones; atlyginti netinkamu elgesiu mokyklai padaryta turtine zala;

19.10.14. taupyti mokyklos elektros, vandens, Silumos resursus;

19.10.15. laikytis saugos taisykliy: neliesti elektros jrenginiy, prieSgaisrinés apsaugos priemoniy,
negadinti santechniniy jrenginiy;

19.10.16. kalbéti taisyklinga kalba, nevartoti necenziiriniy Zodziy;

19.10.17. mokykloje ir jos teritorijoje nertikyti, nevartoti alkoholiniy ir energetiniy gérimy, narkotiniy
medziagy, nezaisti azartiniy Zaidimy, neatsinesti ir nenaudoti pirotechnikos, nesmurtauti;

19.10.18. nedelsiant reaguoti j smurto ir patyCiy pasireiSkimus, informuoti pagrindinio dalyko
mokytoja ar mokyklos administracija;

19.10.19. nepalikti savo asmeniniy daikty (muzikos instrumenty, kupriniy, krep$iy, drabuziy) ir
kitokiy vertingy daikty be priezitiros.

19.10.20. nesinaudoti mobiliuoju telefonu pamoky metu, jei tai nesusij¢ su ugdomuoju procesu. I8
mokinio, pazeidusio Sig taisykle, mokytojas turi teise paimti telefong ir grazinti jj tik pasibaigus
pamokai.

19.10.21. kasdien prisijungti prie elektroninio dienyno ir perZitiréti gautus pranesimus; nuolat domeétis
elektroniniame dienyne pateikta informacija apie pamoky tvarkarastj, gautus jvertinimus, lankomumo
rezultatus;

19.10.22. bibliotekoje laikytis tylos, netriukSmauti.

19.10.23. reaguoti j budinciojo pastabas;

19.10.24. uz mokyklos riby elgtis saugiai ir drausmingai;

19.10.25. laikytis S$iy taisykliy, vykdyti mokyklos administracijos, mokytojy ir kity mokyklos
darbuotojy teisétus reikalavimus.

19.11. Mokiniy tévai (globéjai, ripintojai) privalo:

19.11.1. sudaryti mokiniui sveikas ir saugias mokymosi sglygas namuose, aprapinti individualiomis



mokymosi priemonémis;

19.11.2. uztikrinti vaiko punktualy ir reguliary mokyklos lankyma;

19.11.3. bendradarbiauti su mokyklos administracija ir mokytojais, sprendziant vaiko ugdymosi
klausimus; vykdyti jy rekomendacijas;

19.11.4. kontroliuoti ir koreguoti vaiko elgesj;

19.11.5. atlyginti mokyklai dél vaiko kaltés padaryta zala;

19.11.6. laiku sumokéti savivaldybés tarybos nustatyta mokestj uz suteiktas ugdymo paslaugas.
19.11.7. vykdyti mokiniy mokymo sutartyje ir mokyklos darbo tvarkos taisyklése numatytas sglygas;
19.11.8. susipazinti su mokyklos interneto puslapyje patalpintais teisés aktais, reglamentuojanciais

mokyklos veiklg ir ugdymo organizavima;

XX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

20.1. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir privalomos visiems mokyklos
darbuotojams.

20.2. Darbuotojui, pazeidusiam S$ias Taisykles, taikkoma drausminé atsakomyb¢. Darbuotojy drausming
atsakomybe reglamentuoja LR darbo kodeksas.

20.3. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti koreguojamos, keiCiamos ir papildomos kei¢iantis LR
jstatymams, LR darbo kodekso ir jj lydin¢iy teisés akty nuostatoms, mokyklos savivaldos institucijy
iniciatyva.

20.4. Darbuotojai turi laikytis ir kity reikalavimy, nustatyty Lietuvos Respublikos teisés aktuose bei
mokyklos vietiniuose (lokaliniuose) norminiuose teisés aktuose ir dokumentuose.

20.5. Darbo tvarkos taisyklés skelbiamos mokyklos interneto puslapyje www.pirmamuzikos.|t



http://www.pirmamuzikos.lt/

