PATVIRTINTA
Panevezio muzikos mokyklos direktoriaus

2018 m. rugséjo 3 d. jsakymu Nr. V-

PANEVEZIO MUZIKOS MOKYKLOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

1. BENDROJI DALIS

1. Mokyklos darbo tvarkos taisyklés (Taisyklés) — mokyklos bendruomenés darbg

reglamentuojantis dokumentas. Jos apibrézia bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas
tarp mokyklos vadovy, mokytoju, mokyklos darbuotojy, mokiniu, jy tévy (vaiko tévy pareigy turétojy).

2. Darbo tvarkos taisykliy tikslas — uztikrinti darbo drausme ir palanky mikroklimata. efektyvy
darbo organizavima ir racionaly darbo laiko panaudojima mokykloje.

3. Mokykla yra neformaliojo vaiky ir suaugusiyjy Svietimo jstaiga, kurios pagrindiné paskirtis —
formalyjj Svietimg papildantis ir neformalusis ugdymas. Ji savo veikloje vadovaujasi Lietuvos
Respublikos Konstitucija, Svietimo ir kitais jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos norminiais aktais, Svietimo ir mokslo ministro
jsakymais, Panevézio miesto savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Miesto savivaldybes
administracijos direktoriaus jsakymais, Panevézio Svietimo ir jaunimo reikaly skyriaus nurodymais,
Mokyklos nuostatais, Mokyklos strateginiu ir veiklos planu, darbo tvarkos taisyklémis.

4. Mokykla ugdymo procese vadovaujasi Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerijos
patvirtintomis Rekomendacijomis (dél meninio formalujj Svietima papildancio ugdymo programy
rengimo ir jgyvendinimo), mokyklos ugdymo planu, formalyjj Svietima papildancio ugdymo dalyky ir
neformaliojo ugdymo programomis.

5. Sios Taisyklés nustato priémimo j darbg ir atleidimo i§ darbo tvarka, bendrus vidaus tvarkos
reikalavimus, darbo ir poilsio laikg ir darbo pareigy pazeidimy fiksavimo tvarka, darbo etika ir
darbuotojy elgesio reikalavimus, mokyklos mokytoju ir darbuotojy atsakomybe.

6. Taisykles rengia ir redaguoja direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé¢, derina su mokyklos

darbuotojais ir Mokyklos taryba. [sakymu jas tvirtina mokyklos direktorius.

7. Panevézio Muzikos mokyklos direktorius ir darbuotojai turi teis¢ inicijuoti pakeitimus Siose

Taisyklése.
8. Mokyklos direktorius (arba jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus

su mokyklos Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy taisykliy reikalavimy.
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9. Mokyklos Taisykliy privalo laikytis visi darbuotojai, mokiniai, jy tévai (vaiko tévy pareigy
turétojai), uz juy jgyvendinima atsako Mokyklos direktorius.
10. KeiCiantis teisés aktams, darbo salygoms, atsiradus naujoms pareigybéms, i$siaiskinus
darbo organizavimo spragas. Taisyklés gali buti papildytos arba kei¢iamos naujomis struktfirinémis
dalimis ar strukt@irinés dalies punktais.

11. Taisykleés jsigalioja tg pacig dieng, kai jas pasiraSo mokyklos direktorius ir yra pavieSinamos

mokyklos internetinéje svetaineje.

II. PAGRINDINES DARBO TVARKOS TAISYKLIU SAVOKOS
12. Mokyklos vadovai — mokyklos direktorius, jo pavaduotojai, kuriy pagrindinés pareigos yra

mokyklos administravimas.
13. Darbuotojas — fizinis asmuo, jsipareigoj¢s atlygintinai atlikti darbo funkcija pagal darbo

sutartj su darbdaviu (mokyklos vadovas).
14. Darbo sutartis — darbuotojo ir mokyklos vadovo susitarimas, pagal kurj darbuotojas
jsipareigoja budamas pavaldus vadovui ir jo naudai atlikti darbo funkcija, o vadovas jsipareigoja uz tai

mokéti darbo uzmokest;.
15. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra mokyklos vadovo Zinioje ar atlieka

pareigas pagal darbo sutartj.
16. Administracijos darbuotojai — mokyklos administracija aptarnaujantis, iikines — finansines
funkcijas tvarkantis personalas: rastinés vedéjas, vyr. buhalteris. apskaitininkas — kasininkas.

17. Mokytojas — profesionalus pedagogas, kuris moko mokinius pagal tam tikras mokymo

programas.
18. Bibliotekininkas - profesionalus darbuotojas, kuris teikia mokiniams papildomas

paslaugas, susijusias su jy mokymo programomis.
19. Pagalbiniai darbuotojai — darbininkas, valytojas, sargas, elektrikas, stalius ir kiti mokyklos

tikj aptarnaujantis darbuotojai.
20. Koncertmeisteris, chormeisteris — pedagoginis darbuotojas, padedantis mokiniui,

mokytojui ar kolektyvui rengti partijas ir akompanuojantis jiems per pamokas, koncertus, konkursus,

festivalius, mokyklos renginius.
21. Mokinys - asmuo, kuris mokosi.

22. Mokyklos bendruomené — mokyklos mokytojai, mokiniai, ju tévai (vaiko tévy pareigy

turétojai) ir kiti asmenys, vienijami mokymo santykiy ir bendry ugdymo tiksly.
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III. PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES
23. Pagrindinés mokyklos vadovy pareigos:
23.1. mokyklos vadovai turi organizuoti darbuotojy darba taip, kad darbuotojuy atlickamos
darbo funkcijos atitikty jy turima kvalifikacija, turéty jam paskirta darbo vieta;
23.2. mokyklos vadovai turi informuoti mokyklos bendruomene apie pareigy pasiskirstyma;

23.3. priimant darbuotojus j darba, taikyti vienodus atrankos kriterijus ir sglygas;

23.4. uztikrinti, kad biity tinkamai techniskai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos darbo
sglygos, atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliu reikalavimus bei Darbovieciy jrengimo bendruosius

nuostatus;

23.5. apriipinti  dirbanéius pagal profesijas reikalingomis asmeninémis apsauginémis
priemonémis ir uZtikrinti sanitarijos bei higienos salygas;

23.6. nuolat kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi darbo saugos ir sveikatos instrukcijy,
higienos. priesgaisrines saugos reikalavimy;

23.7. patvirtinti darbuotojy, kuriems privaloma pasitikrinti sveikata sgrasa, su juo pasiraSytinai

supazindinti darbuotojus;

23.8. sudaryti vienodas darbo salygas, galimybes tobulinti kvalifikacija, siekti profesinio
tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktines darbo patirties, taip pat teikti vienodas lengvatas;

23.9. supazindinti darbuotojus su pareigybés apraSymais:

23.10. skatinti darbuotojy nora dirbti efektyviai, uztikrinti sisteminga darbuotojy dalykinés
kvalifikacijos keélima;

23.11. remti ir pletoti darbuotojy iniciatyva bei aktyvuma, sudaryti salygas jy dalyvavimui
mokyklos valdyme, laiku $nagrinéti darbuotojy kritines pastabas ir pranesti apie pritaikytas priemones:

23.12. naudoti vienodus darbo vertinimo kriterijus ir vienodus atleidimo i$ darbo kriterijus;

23.13. laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir ju jvykdymo salygomis bei terminais,

taupyti medziagy, energijos ir Silumos resursus;
23.14. tartis su darbo tarybos funkcijas atlickanciais atstovais ir kitais mokyklos bendruomenés

nariais organizuojant mokyklos darba;
23.15. darbuotojus supazindinti su informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei

darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka;

23.16. sukurti darbo aplinka, kurioje darbuotojas, mokyklos bendruomenés narys nepatirty
priedisky, neetisky, Zeminanciy, agresyviu, uzgauliy, jZzeidzianCiy veiksmy, kuriais késinamasi | atskiro
darbuotojo ar bendruomenés nario garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens nelieCiamuma ar

kuriais siekiama darbuotoja ar bendruomenés narj jbauginti, sumenkinti ar jstumti j beginkle padét;.



24, Mokyklos darbuotojy pareigos:

24.1. visi mokyklos darbuotojai privalo vykdyti pareiginiuose nuostatuose, darbo sutartyje.
mokyklos nuostatuose nurodytas funkcijas ir vadovautis Taisyklémis, saugos ir sveikatos bei
prieSgaisrinés saugos instrukcijomis;

24.2. laiku ir tiksliai vykdyti jstaigos administracijos nurodymus;

24.3. laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko ir poilsio reZzimo;

24.4. atsakyti uz atlikto darbo kokybe;

24.5. laikytis etikos taisykliy, visuotinai priimty elgesio normuy ir tarpusavio santykiy
reikalavimo:

24.6. pamacius jvykj ar jo padarinius, jvykus nelaimingam atsitikimui, darbuotojo pareiga
nedelsiant informuoti mokyklos vadova ar jo jgaliota asmen;;

24.7. aktyviai palaikyti mokyklos siekius, tinkamai reprezentuoti jos varda, savo veiksmais ir
darbais formuoti gera mokyklos jvaizdj;

24.8. pastebéjus neblaivy (ar apsvaigusj) mokyklos darbuotoja, privalo apie tai pranest
tiesioginiam vadovui ar jstaigos administracijai, bei imtis visy reikiamy priemoniy nelaimei iSvengti.
Mokyklos vadovas tg diena neleidzia jam dirbti ir nemoka uZ tg dieng darbo uzmokescio;

24.9. pasikeitus darbuotojo asmens duomenims (pavarde, adresas, telefono numeris) pef dvi
darbo dienas informuoti mokyklos administracija;

24.10. laiku pasitikrinti sveikatg;

24.11. rupintis savo jvaizdziu: tvarkinga ir neisSaukiancia iSvaizda.

25. Mokyklos darbuotojy teisés:

25.1. gauti i$ jstaigos vadovy informacija, susijusia su jo darbo santykiais;

25.2. gauti nustatyta darbo uzmokest;j uz atlikta darba;

25.3. atsizvelgiant j mokyklos kvalifikacijos prioritetus ir mokos fonda. mokyklos vadovams,
mokytojams, koncertmeisteriams, rekomenduojama ne maziau kaip 5 dienas per metus dalyvauti
kvalifikacijos tobulinimo renginiuose, paliekant darbo uzmokesc¢io vidurkj;

25.4. mokyklos direktoriaus pavaduotojams ugdymui, mokytojams buti atestuotiems ir jgyti
kvalifikacine kategorija Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka;

25.5. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir pailgintomis, papildomomis atostogomis;

25.6. suzinoti i§ darbdavio apie darbo aplinkoje esancius sveikatai kenksmingus ir pavojingus

veiksnius;
25.7. atsisakyti dirbti, jei yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus, kuriuos

saugiai atlikti néra apmokyti;
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25.8. nustatyta tvarka reikalauti, kad bty atlyginta 7ala, padaryta sveikatai del nesaugiy darbo
salygy.
26. Mokytojuy pareigos:

26.1. planuoti ugdomaja veikla, pasiruosti pamokoms;

26.2. savo darbe vadovautis direktoriaus jsakymu patvirtintais mokytojo pareiginiais nuostatais,

laikytis teisés norminiy akty ir mokyklos vidaus tvarka nustatan¢iy dokumentu:

26.3. pamoky bei mokyklos organizuoty renginiy metu palaikyti drausme, saugoti mokiniu
sveikatg ir gyvybe;

26.4. laikytis bendrosios ir profesinés etikos normy, gerbti mokinio asmenybe;

26.5. pamoky laika naudoti racionaliai;

26.6. dirbti saugiai, laikytis prieSgaisrines saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy
reikalavimu;

26.7. bendraujant su mokyklos bendruomencs nariais laikytis etikos principy ir kulttiros normy;

26.8. mokiniy pusme¢iy ir metiniy jvertinimy pazangos ir lankomumo suvestines teikti pagal
galiojan¢ius susitarimus direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

26.9. tobulinti savo kvalifikacija, bendradarbiauti su kolegomis, dalintis geraja patirtimi:

26.10. vadovautis mokiniy pazangos ir pasiekimy tvarkos aprasu, nesaliskai vertinti mokiniy
pasiekimus;

26.11. vadovaujantis mokyklos susitarimais, nuolat informuoti tévus (vaiko tevy pareigy
turétojus) apie ju vaiky ugdymo(si) poreikius ir pasiekimus:

26.12. dalyvauti mokiniy pasiekimy patikrinime, egzaminy vykdyme ir vertinime;

26.13. teikti ugdomosios ir metodines veiklos ataskaitas uz kalendorinius (iki gruodzio 23 d.) ir
mokslo metus (iki birzelio 5 d.), dalyvauti projektingje veikloje, Mokytoju tarybos posédziuose ir
kituose mokyklos renginiuose:

26.14. atsizvelgiant j mokyklos ugdymo plana, veiklos prioritetus, mokiniy iSvykas.
ekskursijas, vykdomus renginius organizuoti tik suderinus su mokyklos vadovais;

26.15. mokiniy isvykas, ekskursijas, renginius, vykdomus uz mokyklos riby, organizuoti
vadovaujantis ,,Mokiniy isvyku, turistiniy 7ygiu, ekskursijy organizavimo tvarka®;

26.16. pildyti dienyng vadovaujantis dienyno pildymo susitarimais.

27. Mokytojams draudziama:

27.1. mokinj, pazeidusj drausmeg, iSvaryti i$ pamokos;

27.2. i§ mokyklos patalpy issinesti mokyklai priklausan¢ius daiktus, dokumentus, inventoriy,

muzikos instrumentus;
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27 3. keisti savo nuoZilira uzsiemimy tvarkaradtj ir darbo grafika, isleisti mokinius namo

pamoky metu.

27.4. Savavaliskai mokytojams ir mokiniams keistis pamokomis, grieztai draudziama ir

laikoma darbo tvarkos drausmeés pazeidimu.
28.  Mokytojai. kurie neatlieka tinkamai savo pareigy, fiziskai ar psichologiskai zaloja vaikus,

atsako jstatymy numatyta tvarka.

IV. DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA

29. Darbuotojy priémimas j darba vykdomas Lictuvos Respublikos darbo kodekso ir kitu teises

akty nustatyta tvarka, priimant j darba ir atleidziant mokyklos direktoriui.
30. Pedagogy ir kity darbuotojy priemimas organizuojamas konkurso tvarka:

30.1. j vadovaujan¢iy darbuotojy ir specialisty pareigas konkurso budu darbuotojai priimami

vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais teisés aktais;

30.2. konkursus skelbia, reikalavimus pareigybei nustato, atrankos komisija sudaro ir jai

vadovauja mokyklos direktorius.

31. Atrankos j nekonkursines vietas biidg numato ir skelbia mokyklos direktorius.

32. Asmuo, pageidaujantis bati priimtas ] darba pateikia:

32.1. rastiska praSyma;

32.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg;

32.3. issilavinima patvirtinan¢ius dokumentus;

32.4. privalomo sveikatos patikrinimo medicinine pazyma (forma Nr. 047/a) su jrasu, kad dirbti
gali;

32.5. dokumentus, jrodancius darbo staza;

32 6. kitus dokumentus, kai tai reglamentuoja teisés aktai arba konkurso salygos.

33. Darbdavio ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi, kurioje Salys
sulygsta dél batinyjy darbo funkciju, darbo apmokejimo salygu, darbo atlikimo vietos, darbo laiko
normos valandomis per diena ar valandomis per savaitg, ir papildomy darbo sutarties salygu
(iSbandymo laikotarpio, papildomo darbo, mokymo i$laidy atlyginimo, ne viso darbo laiko ir pan.).

34. Darbuotojy asmens duomenys, laikantis asmens duuomeny apsaugos reikalavimy, yra
tvarkomi $iais tikslais:

34.1. darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

34.2. mokyklos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teises aktuose, tinkamam vykdymui;

34.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;
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34.4. tinkamoms darbo sglygoms uztikrinti;
34.5. archyviniams duomenims kaupti:

34.6. saugumui uztikrinti.
35. Darbuotoju asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik jgalioti/paskirti asmenys ir tik tie

asmenys. kuriems jie yra butini funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra bitina atitinkamiems
tikslams pasiekti.

36. Darbuotojuy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai. praSymai ir
kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendruju dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje

Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais.

37. Darbo sutarties 3alys privalo viena kitai laiku pranesti apie bet kokias aplinkybes, galinCias
reik§mingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukima. Si informacija turi biiti pateikta
teisinga, nemokamai ir darbo sutarties Saliy nustatytais protingais terminais.

38. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kita dieng po sutarties pasirasymo, jeigu vélesne darbo
pradZia nenustatyta Saliy susitarimu.

39. Darbuotojui parodoma jo darbo vieta, pasiradytinai supaZindinamas su mokyklos
darbuotojo saugos instrukcijomis, darbo tvarkos taisyklémis, pareiginiais nuostatais, kitais darbovietéje
galiojanciais aktais, reglamentuojanciais jo darba.

40. Darbo sutarties salygos, nustatytas darbo laiko rézimas darbdavio iniciatyva gali buti
keidiami tik esant iSankstiniam rastiskam darbuotojo sutikimui. Jei darbuotojas nesutinka dirbti
pakeistomis salygomis, jis gali bati atleistas i§ darbo remiantis Darbo kodekso nuostatomis bei laikantis

darbo sutarties nutraukimo tvarkos.
41. Darbo sutartis gali biiti nutraukta tik Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatytais

pagrindais.

42. PraSyma nutraukti darbo sutartj be svarbios priezasties darbuotojas privalo pateikti likus ne
maziau kaip 20 kalendoriniy dieny iki pageidaujamos darbo sutarties nutraukimo datos. Jeigu praSymas
pateikiamas véliau, darbdavys, atsizvelgdamas j butinybe uztikrinti darby testinuma, gali atsisakyti jj
tenkinti.

43. Darbuotojai atleidziami i§ darbo mokyklos direktoriaus jsakymu nutraukiant darbo sutartj.
Darbo sutarties nutraukimo procediiros vykdomos vadovaujantis teiscs akty reikalavimais.

44. Pries nutraukdamas darbo sutartj, darbuotojas privalo grazinti mokyklai priklausant} turta,
inventoriu, pagal dokumenty perdavimo akta, kurj surao direktoriaus jsakymu sudaryta komisija.

45. Apie darbuotojo atleidima i§ darbo nustatyta tvarka informuojamas Valstybinis socialinio

draudimo fondo valdybos Panevézio skyrius.
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46. Darbo sutarties nutraukimo diena yra paskutiné darbo diena. Darbdavys privalo visiskai
atsiskaityti su atleidziamu i3 darbo darbuotoju jo atleidimo diena, jei Lietuvos Respublikos jstatymai
nenumato kitaip.

47. Darbuotojui pageidaujant, darbdavys iSduoda pazymg apie darba, nurodydamas darbo
funkcijas, darbo pradzios ir pabaigos datas, darbo uzmokes¢io dydj, darbo jvertinima — charakteristika.

48. Pranesimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai ir Kkita informacija turi bati pateikiama
rastu.

49. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada duomenys
perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu pastu,
mobiliaisiais jrenginiais ir kita) su salyga. kad jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikeja,
pateikimo fakta ir laika, taip pat sudarytos protingos galimybeés jg iSsaugoti.

50. Pareiga saugoti konfidencialig informacija ir atsakomybe uZ jos pazeidima reglamentuoja
jstatymai.

51. Su mokyklos darbuotojais, atsakingais uz duomenuy, susijusiy su mokiniais, tévais

(globéjais, riipintojais) tvarkyma, pasiraSomas konfidencialumo jsipareigojimas.

V. DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMO IR DARBO KRUVIO NUSTATYMO
TVARKA
53. Darbo uzmokes¢io tvarka ir salygas reglamentuoja Vyriausybes nutarimai, Svietimo ir
mokslo ministerijos teisiniai aktai, mokyklos darbuotoju Darbo apmokéjimo sistema, Kiti teisiniai

dokumentai.
54. Darbo uzmokestis yra atlyginimas uz darbg. darbuotojo atlickama pagal darbo sutartj.

55. Darbuotojams priemokos ir premijos skiriamos mokyklos direktoriaus jsakymu,

vadovaujantis teisés aktuose nustatyta tvarka ir pagrindais.
56. Konkrecius mokykloje dirbanciy pagal darbo sutartis darbuotoju pareiginés algos

koeficientus bei kitas darbo uzmokes¢io salygas nustato direktorius, suderines jas su steigéju, su darbo

tarybos funkcijas atliekanciais atstovais.
57. Konkretiis pareiginés algos koeficientai, ménesines algos, kitos darbo apmokeéjimo formos

ir salygos fiksuojamos darbo sutartyse.
58. Minimali ménesiné alga negali bliti maZesné uZ nustatytus Vyriausybés minimaliuosius

dydzius.
59. Uz virsvalandinj darba, darba naktj, uz darba Svenciy diena, uz darba poilsio dieng mokama

jstatymy nustatyta tvarka.
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60. Mokytojo darbo uzmokestis skai¢iuojamas vadovaujantis tuo metu galiojanciu Lietuvos

Svietimo ir mokslo ministro jsakymu patvirtintu pedagoginiy darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos

aprasu.

61. Ukio personalui darbo uzmokes¢io koeficientus nustato mokyklos direktorius,

vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Vyriausybés teisés aktais ir atsizvelgdamas j mokyklos

darbuotojy Darbo apmokeéjimo sistemg bei mokos fonda.
62. Darbuotojy etaty saraSas derinamas su Panevezio miesto savivaldybés administracija.

63. Darbo uzmokestis mokamas ne re¢iau kaip du kartus per menesj, o jeigu yra darbuotojo

rastiskas praSymas karta per ménesj.
64. Duomenys apie darbuotojo darbo uzmokestj teikiami ir skelbiami teisés akty nustatyta

tvarka.
65. Mokytojy darbo kriivj reglamentuoja mokslo metu tarifikacija.

66. Mokytojy pamoky kriivis derinamas ugdymo proceso pabaigoje, iki birzelio 15 d. ir

tikslinamas iki rugpjtcio 31 d..
67. Pamoky kriivis pedagogams gali kisti mokslo mety eigoje, priklausomai nuo mokiniy

skai¢iaus, ugdymo plano, pasikeitusio darbo organizavimo, pedagogo kvalifikacijos, jo kompetenciju,

nuobaudy gavimo.
68. Mokytojai, pries iSeinant vasaros atostogy, individualiai susipazjsta su kity mokslo mety

darbo kraviu.
69. Mokytojy tarifikacija derinama su darbo tarybos funkcijas atliekanCiu atstovu Kartg per

meénes;.

VI. DARBUOTOJU DARBO IR POILSIO LAIKAS, ATOSTOGOS
70. Darbuotojams, kuriy darbo pobiidis yra susijes su didesne protine, emocine jtampa,
nustatomas sutrumpintas darbo laikas, darbo laiko sutrumpinimo tvarka nustato Vyriausybe.

Vyriausybés nutarimu Sutrumpinto darbo laiko normu ir apmokéjimo tvarkos apraSas nustato

mokytojams ne ilgesng kaip 36 valandy darbo savaite.
71. Darbuotojas gali dirbti keliose darbovietése ir dvylika valandy per diena nepaZeidZiant

darbo ir poilsio rezimo, darbovieciy skaicius taip pat nera ribojamas, taciau pedagogai pedagogin]

darba gali dirbti tik 36 valandas per savaite (1512 val. rer metus).
72. Mokykloje nustatoma 5 darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis Sestadieniais ir

sekmadieniais. Nedirbama valstybés nustatyty §venciy dienomis.
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73. Sedtadienis. sekmadienis ar dventés diena, darbo diena gali bati skelbiama ar perkeliama
atskiru direktoriaus jsakymu.
74. Mokykla dirba pagal Panevézio miesto savivaldybés sprendimu patvirtintg darbo laika,

kuris gali bati keiciamas Panevézio miesto savivaldybés tarybos sprendimu (iSskyrus darbuotojus.

kuriems nustatytas ne visas darbo dienos arba darbo savaites darbo laikas bei darbuotojus, kurie dirba

pagal individualy darbo grafika).

75. Svenéiu dieny iSvakarése darbo laikas sutrumpinamas | valanda, iSskyrus sutrumpintg
darbo laika dirbancius darbuotojus.

76. Mokytojy darbo laika reglamentuoja pamoky tvarkara$éiai ir kitos veiklos, susijusios su
mokyklos bendruomenés veikla, darbo laiko grafikai, mokyklos bei miesto Svietimo ir jaunimo reikaly
skyriaus darbo planai, jeigu jie nepriestarauja mokytojo patvirtintam tvarkaraS¢iui.

77. Koncertmeisteriy darbo laikas per savait¢ yra 26 val., i§ jy 24 valandps skiriamos
tiesioginiam darbui su mokiniais, 2 valandos - netoesioginiam darbui su mokiniais (repertuaro

mOokymasis, pasiruosimas renginiams, metodinei veiklai).
78. Darbuotojai turi laikytis mokykloje nustatyto darbo grafiko, kuris tvirtinamas mokyklos

direktoriaus.
79. Administracijai ir aptarnaujanciam personalui nustatoma 8 valandy darbo diena ir 40

valandy per savaite.
80. Darbus etato viduje nustato mokyklos vadovas

81. Darbuotojams skiriama nuo pusés valandos iki vienos valandos trukmés piety pertrauka. Ji
suteikiama ne véliau kaip po 4 darbo valandy. Piety pertraukos laikas fiksuojamas darbuotojo darbo
grafike ir j darbo laikg nejskaitomas.

82. Aptarnaujanéio personalo darbuotojy darbo laiko grafika rengia ir su darbuotojais suderina
direktoriaus pavaduotojas tikiui. Darbo grafikai skelbiami viesai ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki
ju isigaliojimo.

83. Pamoky tvarkaras¢io rengimas:

83.1. iki rugséjo 10 d. parengta pamoky tvarkarasti mokytojas suderina su direktoriaus

pavaduotoju ugdymui;
83.2. apie pakeitimus tvarkarastyje, mokytojai pries 5 dienas turi informuoti kuruojantj

pavaduotoja ugdymui ir mokiniy tevus asmeniskai.
84. Administracijos, mokytoju grafikai, tvarkarasciai skelbiami vieSai informaciniuose

stenduose ant mokytojy ir administracijos darbuotojy kabineto duru, mokyklos internetinéje svetaingje.
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85. Mokytojai tarifikuotas kontaktines valandas dirba pagal patvirtinta pamoky tvarkarast]
mokykloje. o nekontaktines. susijusias su kontaktu, bendruomenés valandas, Salims susitarus, pagal DK
52 straipsnj gali dirbti nuotoliniu budu (susitarimai jforminami rastu darbo sutartyje).
85.1. kontaktines valandas, susijusias su kontaktinémis, sudaro pasiruoSimas pamokoms

(planavimas, uzduoCiy rengimas, aranuo&iy raSymas, individualios paZzangos analizé, dienyny

pildymas):

85.2. mokymo priemoniu priezitra (muzikos instrumentu derinimas, instrumenty higiena,
priezilra, remontas);

85.3. Pasiruogimas viesiems mokiniy pasirodymams (konkursai. koncertai, renginiai).

86. Kontaktinés valandos, susijusios su veikla mokyklos bendruomenei, skiriamos uz
dalyvavima:

86.1. mokytojy tarybos posédziuose (4 kartai per metus po 2 val.) - 8 val.;

86.2. metodinés grupés susirinkimuose (1 karta per ménesj po 0,5-1 val.) — 5-10 val.;

86.3. veikla mokyklos savivaldos ir direktoriaus jsakymu patvirtintose darbo grupese — 0,5-1
val. — 21-42 val.;

86.4. mokiniu konsultavima konkursams, festivaliams, koncertams, 1 renginys — lval. — 42 val.;

86.5. bendradarbiavima su socialiniais partneriais, dalyvavima tevy (globéjuy, ripintojy)
susirinkimose — 0,5- 1 val. — 21-42 val.;

86.6. vieduju renginiy (koncerty, festivaliy) organizavima ir dalyvavimg — 1 val. — 42 val.;

86.7. projekty rengimag ir jgyvendinimg — 1-2 val. — 42-84 val.;

86.8. mokytojy eksperting veiklg — 1 val. — 42 val.

87. Bendruomenés valandos derinamos su kiekvienu mokytoju individualiai.

88. Mokiniu rudens, ziemos, pavasario ir vasaros atostogos. nesutampanéios su mokytojo

kasmetinémis atostogomis, laikomos jo darbo laiku.

89. Nebuvimo darbe salygos ir tvarka:

89.1. jeigu darbuotojui reikia iseiti i$ darbo anks¢iau dél asmeniniy prieZas¢iy, jis privalo rastu
kreiptis j mokyklos direktoriy ar jo igaliota asmenj ir gauti sutikima;

89.2. darbuotojas privalo i§ anksto suderinti su direktoriumi neatvykimo | darbg laikg ir

priezastj, pateikdamas praSyma del neatvykimo j darba;
80.3. kai darbuotojas negali atvykti j darba, apie neatvykima informuoja telefonu mokyklos

direktoriy, kuruojantj vadova ar rastinés vedéja iki savo darbo pradzios, veliau atvykes j darba zodinio

prasymo leisti neatvykti j darbg fakta privalo patvirtinti rastu;
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89.4. darbuotojui neinformavus darbdavio apie nebuvima darbe arba neatvykimo priezastis

pripazinus nesvarbiomis, direktoriaus jsakymu darbo laiko apskaitos 7iniaraStyje darbuotojui

fiksuojama pravaiksta.
90. Susirges darbuotojas (gali tai padaryti jo artimieji) ar dél kity svarbiy prieZasCiy

negalédamas atvykti | darba, apie tai privalo informuoti iki savo darbo pradzios, paskambings
mokyklos vadovams arba rastines vedejui.

91. Papildomas tikslinis poilsio laikas pateikus praSyma rastu suteikiamas Siems darbuotojams:

91.1. darbuotojams. auginantiems nejgaly vaikg iki 18 m. arba du vaikus iki dvylikos mety, ju
prasymu suteikiama papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem
valandomis per savaitg);

91.2. darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiku iki dvylikos mety — dvi dienos per
meénesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaitg);

91.3. darbuotojams nepasinaudojus nustatytu laiku priklausan¢iu papildomu poilsio laiku, Jis
neperkeliamas kitam laikui ir neprijungiamas prie kasmetiniy atostogy.

90. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis teisés akty nustatytais
reikalavimais uz kiekvienus darbo metus, suteikiant darbuotojui laika pailséti ir darbingumui
susigrazinti.

91. Mokyklos administracijos ir aptarnaujancio personalo darbuotojams kasmetines atostogos
suteikiamos 3aliu sutartu laiku Lietuvos Respublikos DK nustatyta tvarka.

92. Pedagogams kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy vasaros atostogy metu arba Salims
sutarus, mokiniy papildomy atostogy metu. Mokytojams ir darbuotojams poilsio laikas ir atostogos gali
biiti suteikiamos dalimis. Viena i$ kasmetiniy atostogy daliy negali buti trumpesné kaip deSimt darbo
dieny.

93. Darbdavio ir darbuotojo susitarimu kasmetinés atostogos uz pirmuosius darbo metus (dalis
$iy atostogy) darbuotojui gali buti suteikiamos ir nesuéjus $esiems nepertraukiamojo darbo ménesiams.

94. Iki einamujy mety balandzio 1 d. sudaromas atostogu grafikas atsizvelgiant | batinybe
wstikrinti mokyklos veiklos ir atskiry funkcijy atlikimo nepertraukiamumg. Grafikas tvirtinamas
direktoriaus jsakymu, pateiktas buhalterijai grafikas tampa kiekvieno darbuotojo atostogy pagrindu.

95. Atostogy grafikas atiduodamas atsakingiems asmenims, pildantiems darbo apskaitos
Ziniarascius.

96. Darbuotojai gali pasinaudoti mokymosi atostogomis:



13
96.1. mokymosi atostogos suteikiamos pateikus studijy grafikg ir iki mokymosi pradZios
aptarus su mokyklos direktoriumi mokymosi atostogy suteikimo ir apmokeéjimo salygas, jas jforminant
darbo sutartyje;
96.2. jeigu darbuotojas mokosi darbdavio siuntimu, uz mokymosi atostogas mokamas vidutinis

darbo uzmokestis. Jei darbuotojas mokosi savo iniciatyva, apmokejimas sprendziamas darbdavio ir

darbuotojo susitarimu.
97. Nemokamos atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

98. Darbuotojams po vaiko gimimo suteikiamos trideSimt kalendoriniy dieny nepretraukiamos

trukmeés tévystés atostogos. Sios atostogos suteikiamos bet kuriuo laikotarpiu nuo vaiko gimimo, iki

vaikui sueina trys meénesiai.
99. Nustatant darbo ir poilsio laika, taisyklése nenumatytais atvejais, grieztai laikomasi

Lietuvos Respublikos Darbo kodekse numatyty reikalavimy.

VII. DARBUOTOJU SKATINIMO IR DRAUSMINIMO TVARKA

100.Mokyklos darbuotojai gali buti skatinami:

100.1. uz papildomy lé§y ar materialiniy vertybiy pritraukima mokyklai;

100.2. uz konkrecius darbus, nesusijusius su pareigine instrukcija, vykdant ilgalaikius
projektus, dirbant laikinose darbo grupese:

100.3. uz karybingu, sekmingu, gery atsiliepimy sulaukusiy tradiciniy mokyklos renginiy,
konkursu, festivaliy, jubiliejy, Svenciy, miesto bei Salies renginiy organizavima;

100.4. uz nemokamy seminary, kuriuos iSklausius gaunami kvalifikacijos tobulinimo
pazyméjimai, vedima mokyklos mokytojams;

100.5. uz mokiniy konsultavima ir mokytojo paruoSto mokinio pasiektus aukstus ugdymo
rezultatus (mokiniai yra miesto, 3alies, tarptautiniy konkursy nugalétojai, prizininkai ar diplomantai);

100.6. asmeniniu, darbo jubiliejiniy sukak¢iy progomis, iSeinant | pensijg, isvykstant i$
darbo, jgijus kvalifikacing kategorijg ir kitaip pasizymejus pedagogingje veikloje:

100.7. uz ilgametj darba mokykloje.

101.Darbuotojy skatinimo buidai:

101.1. padékos rastai;

101.2. piniginé iSmoka.

102.Darbuotojy materialinis skatinimas, vykdomas kalendoriniy mety pabaigoje (jei yra

sutaupytas mokos fondas):
102.1.vyr. buhalteris rastu informuoja mokyklos direktoriy apie sutaupyta mokos fonda;
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102.2.darbuotoju skatinimo salygy jvertinimui, sudaroma komisija, kuri sudaroma i$ Mokyklos
tarybos, Metodinés tarybos ir Darbo tarybos funkcijas atliekanc¢iy atstovy:

102.3.mokyklos direktorius, direktoriaus pavaduotojai ir metodiniy grupiy pirmininkai komisijai
pateikia kandidaty skatinimui pavardes, uz ka sidloma skatinti ir kokia sifiloma pinigy suma ar kitas
skatinimo biidas:

102.4.komisija jvertina pasitlyty skatinimui kandidaty nuveiktus darbus ir paskirsto skatinimo
leSas;

102.5.vadovaudamasis komisijos sprendimu, skatinimui lésas skiria mokyklos direktorius savo
isakymu.

103.Kiti skatinimo (esant galimybei) bidai taikomi per kalendorinius metus.

104.Darbuotojas, per paskutinius 12 men. padares darbo parcigy pazeidima, negali buti

skatinamas.
105.Darbo pareigy pazeidimas yra pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas dél

darbuotojo kaltes.
106.Per 12 mén. padarius tokj pat darbo pareigy pazeidimg su darbuotoju gali buti nutraukiama

darbo sutartis.
107.Padarius $iurksty darbo pareigy pazeidima, su darbuotoju gali biti nutraukiama darbo

sutartis.
108.Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:
108.1. neleistinas elgesys su mokiniais, jy tévais, bendradarbiais, paZeidziantis zmoniy

konstitucines teises;

108.2. veikla, turinti vagystés, suk&iavimo, turto pasisavinimo arba is$vaistymo pozymiy nors
uz tai darbuotojas nebuvo traukiamas baudziamajai ar administracinei atsakomybei;

108.3. jei darbuotojas darbo metu yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy;

108.4. neatvykimas j darba be svarbiy priezasciy visg darbo diena;

108.5. atsisakymas tikrintis sveikata, kai tokie tikrinimai darbuotojui yra privalomi;

108.6. Samoninga ar ty¢iné veikla, del ko gali buti sugadintas mokyklos turtas:

108.7. nusiZengimai, kuriais Siurk3ciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

109.Darbo drausmés pazeidimas fiksuojamas direktoriaus jsakymu, su kuriuo darbuotojas
supazindinamas pasirasytinai. Jei darbuotojas atsisako susipazinti su jsakymu, suraSomas aktas,

dalyvaujant ne maziau kaip trims asmenims, kad darbuotojas su Siuo jsakymu supazindintas, bet

pasiraSyti atsisake.
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110.Prie§ priimant sprendimag dél darbo drausmes pazeidimo fiksavimo pareikalaujama, kad
darbuotojas per nustatyta terming rastu pasiaiskinty d¢l darbo pareigy paZeidimo. Jei per darbdavio
nustatyta termina be svarbiy prieZascCiy darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo, darbo drausmes
pazeidimas fiksuojamas ir be pasiaiskinimo.

111.Darbo pareigy paZeidimas fiksuojamas jsakymu tuoj pat, paaiSkeéjus darbo drausmes
pazeidimui, bet ne véliau kaip per viena ménesj nuo tos dienos kaip pazeidimas paaiskéjo nejskaitant
laiko, kurj darbuotojas nebuvo dél ligos, buvo komandiruotéje arba atostogavo ir ne véliau kaip per
Sesis ménesius nuo padarymo dienos.

112.Jei darbo pareigy paZzeidimas nustatomas atliekant audita, piniginiy ar kitokiy vertybiy

inventorizacija. darbo pareigy pazeidimas fiksuojamas ne véliau kaip per 2 metus nuo pazeidimy

padarymo dienos.

VIII. UGDYMO PROCESO ORGANIZAVIMO TVARKA BEI ATSAKOMYBE
113. Mokiniai j mokykla priimami vadovaujantis PanevéZio miesto savivaldybés tarybos

nustatyta tvarka ir Mokyklos patvirtintu ,,Mokiniy priemimo j Panevézio muzikos mokykla tvarkos
aprasSu’.
114. Mokykla savo ugdomaja veikla organizuoja vadovaudamasi mokyklos Ugdymo planu.
115. Mokytojai rengia formalyjj Svietima papildancio ugdymo (FSPU) muzikinio,
choreografijos, Neformaliojo ugdymo (NU) programas, kurias suderina metodinése grupese:

115.1. FSPU programos iki birzelio 15 d., suderinus su Metodine taryba tvirtinamos

direktoriaus jsakymu;
115.2. NU programos (meninés, kolektyvy ir kt....) iki rugpjicio 31 d., suderinus su Metodine
taryba, tvirtinamos direktoriaus isakymu.

116. Mokytojy vadavimas:
116.1. nesant mokytojui darbe trumpiau negu meénuo, vaduojan¢iam mokytojui mokama uz

faktiskai pravestas pamokas, o nesant ilgiau kaip meénes] — valandos tarifikuojamos;
116.2. vadavimas skiriamas mokytojo ligos laikotarpiu:
116.3. mokytojo kasmetiniu, tiksliniy atostogy metu;
116.4. individualios pamokos vaduojamos nuo penktos darbo dienos:
116.5. grupinés pamokos nuo trecios darbo dienos;

116.6. vaduojantis mokytojas atliecka vaduojamojo mokytojo funkcijas: atstovauja mokinj,

ruosia koncertams, pateikia reikiamas ataskaitas ikt
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116.7. vadavimas skiriamas vaduojanéiojo mokytojo ratisku sutikimu ir suderinus pamoky

tvarkarastj ir darbo laika:

116.8. vadavimas jforminamas direktoriaus jsakymu;

116.9. techninio personalo darbuotojai (valytojos, budetojal, kiemsargis ir kt.), vaduojami nuo

trec¢ios darbo dienos.

IX. MOKINIU TEISES, PAREIGOS, ATSAKOMYBE, SKATINIMAS

117. Mokiniy teises:

117.1. ugdytis sveikoje ir saugioje aplinkoje;

117.2.  mokytis pagal savo gebéjimus ir poreikius, priimti pagalba pamokoje ir po pamoky;
117.3. gauti informacija apie savo mokymosi rezultatus;

117.4. turéti higienos reikalavimus atitinkan¢ia darbo vieta;

117.5. turéti minties, sazinés, zodzio laisve:

117.6. dalyvauti mokyklos savivaldoje;

117.7. prisidéti prie mokyklos, skyriaus renginiy organizavimo:

117.8. kreiptis j mokytojus, mokyklos vadovus ir j kitus darbuotojus, bet kokiu klausimu;
117.9. dalyvauti svarstant ugdymo proceso organizavimo klausimus;

117.10. nustatyta tvarka naudotis mokyklos biblioteka, atitinkamais kabinetais, naudotis kita

mokyklos materialine ir technine baze:

117.11. jstatymy tvarka ginti savo teises;

117.12. j poilsj ir laisvalaikj, atitinkanti jy amZiu, sveikatg bei poreikius;
117.13. puoseléti savo kultiira, paprocius bei tradicijas.

118. Mokiniy pareigos:

118.1. atsakingai vykdyti pagrinding mokinio pareiga — mokytis;

118.2. gerbti savo tévus, kitus mokinius, mokytojus, aptarnaujantj personala, nepaZeisti jy

teisiy ir teiséty interesy;

118.3. laikytis drausmés pamoku, pertrauky metu;
118.4. vykdyti mokytoju, mokyklos darbuotojy ir vadovy nurodymus;

118.5. be pateisinamos prieZasties nepraleidinéti pamoku;

118.6. u? mokiniy atvykima j pamokas ir iSvykima namo, atsako mokinio tévai (globejai,

ripintojai);

118.7. patalpose nedévéti virdutiniy riiby (palty, striukiy, kepuriy ir pan.);

118.8. laikytis saugaus elgesio ir prieSgaisrinés saugos reikalavimuy;
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118.9. tausoti mokyklos muzikos instrumentus, mokymosi priemones;
118.10. laikytis svaros ir higienos reikalavimy, palikti tvarkinga darbo vieta po pamoky ir kity
uzsiemimu, nesiukslinti mokyklos patalpose;
118.11. saugoti asmeninius daiktus, nepalikti jy klasese. kitose patalpose;

118.12. viena karta per mokslo metus pasitikrinti sveikata ir pristatyti pazyma specialybes

mokytojui.

119. Mokiniams draudziama:

119.1. vartoti smurta, ty&iotis i$ kity mokiniy ir mokyklos darbuotojy:

119.2. be leidimo liesti kitu asmeny daiktus, juos gadinti, gadinti mokyklos turta (sugadinus jj.
kvie¢iami tévai ir susitariama dél nuostoliy atlyginimo).

119.3. filmuoti ir fotografuoti mokyklos teritorijoje jei tai néra susij¢ su ugdymo procesu:

119.4. vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ir psichotropines medziagas;

119.5. rikyti mokykloje, jos teritorijoje, atsinesti | mokyklg tabako gaminius ar elektronines
cigaretes;

119.6. atsinesti j mokykla ugdymo procesui nereikalingus daiktus (sprogstamasias, lakias
medziagas, dujy balionélius, astrius daiktus, ziebtuvélius ir pan.);

119.7. vestis j mokyklg pasalinius asmenis;

119.8. prekiauti mokykloje;

119.9. pamoky metu trukdyti kity klasiy ar grupiy darbui:

119.10.pamoky metu naudoti mobilius telefonus, jeigu tai nesusij¢ su ugdymo procesu;

119.11. vartoti necenzirinius 7odZius, rodyti nepadorius gestus, spjaudytis.

120. Mokiniy skatinimas:

120.1. uz labai gera mokymasi. aktyvig koncerting veikla, aukstus rezultatus olimpiadose,
konkursuose, konkursuose — festivaliuose, mokiniai skatinami irasais pazymiy knygelése, padekos
radtais, mokyklos ar mokyklos reméjy jsteigtais prizais, kelionemis, bilietais j kultarinius renginius;

120.2. mokinius gali skatinti specialybés mokytojas, dalyko mokytojas, mokyklos vadovai,

tevai, kiti asmenys ar organizacijos.

X. EKSTREMALIOS SITUACIJOS
121. Ivykus nelaimingam atsitikimuli, nedelsiant pranesti mokyklos direktoriui ar
administracijos atstovui, jeigu butina, iskviesti greitaja medicinine pagalba (112) ir iki tyrimo pradzios

issaugoti jvykio vietg tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus mokiniy ir

kity darbuotoju gyvybei.
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121.1. Pirmosios pagalbos rinkinys saugomas kiekvienam mokyklos darbuotojui prieinamoje

vietoje. mokyklos ribingje.
122. Nelaimingais atsitikimais laikomi tokie, kurie ivyko:
122.1. darbo vietoje, kurioje darbuotojas dirba arba privalo dirbti darbo sutartyje sulygta darba;

122.2. pasirengiant darbui, tvarkant darbo vieta, darbo priemones (pries pradedant darba, darbo

laiku ar po darbo) ar atliekant kitus su darbu susijusius veiksmus;

122.3. pertraukos pailséti ar piety pertraukos metu;

122.4. dirbant kita darbdavio nustatyta tvarka pavestg darba. susijusj su darbiniy pareigy bei
funkciju vykdymu;

122.5. atliekant teisés akty nustatytas pareigas ar darbdavio pavedimu vykdant visuomenines
pareigas, susijusias su mokyklos veikla, kai uz tai mokamas darbo uzmokestis;

122.6. pakeliui j darba ar is darbo, jei nelaimingas jvykis atsitiko darbo dienomis kelyje tarp

darbovietés ir gyvenamosios vietos. Darbuotojas nedelsiant pats arba per kitus asmenis turi pranesti

mokyklos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui apie atsitikima ir jo aplinkybes;

122.7. vietose ne mokyklos teritorijoje. kur darbuotojas galgjo buti pertraukos pailséti ir

pavalgyti metu.
123. Kilus gaisrui. reikia iskviesti ugniagesius bendruoju pagalbos telefonu 112. Turimomis

pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti mokyklos direktoriy ar

jo jgaliota asmenj. Kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iseiti i$ pavojingos zonos pagal mokykloje

sudaryta evakuacijos plana. Darbuotojai privalo moketi naudotis pirminémis gaisro gesinimo

priemonemis.
124. Ivykus avarijai, iseiti i$ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti mokyklos direktoriy ar

jo jgaliotus asmenis.
125. Kilus smurtinio apiplésimo grésmei arba jam vykstant, visomis pastangomis uztikrinti

7moniy, esan¢iy mokykloje, sauguma. Imanomomis priemonémis bandyti apsaugoti mokyklos turtg bei

pinigus, bet nereikia imtis griezty priemoniy, siekiant i$saugoti materialines vertybes.
126. Apiplésimo atveju mokyklos darbuotojai privalo:

126.1. nesiginéyti su plésiku, rekomenduojama stengtis jsidemeti jo iSvaizdg, veido bruozus;

126.2. nedelsiant pranesti policijai.
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XI. DARBUOTOJU MATERIALINE ATSAKOMYBE
128. Mokyklos vidaus ir lauko teritorija yra fiksuojama vaizdo kameromis. Vaizdo jraSai
saugomi, perzilirimi bei kopijuojami jstatymy nustatyta tvarka, naudojant specialiai Siam tikslui skirtus

DVR jrenginius.
129. Mokyklos lauko teritorijos erdves fiksuoja 6 vaizdo stebéjimo kameros. Vidaus patalpy —

foje erdve fiksuoja 1 vaizdo stebéjimo kamera.

130. Susipazinti su vaizdo duomenimis turi teis¢ visi mokyklos darbuotojai, kurie

igyvendindami $ig teise, jsipareigoja laikytis asmens duomeny apsauga reglamentuojanciuose teisés
aktuose nustatyty reikalavimy.

131. Mokyklos darbuotojai, budétojai j patalpa, kurioje yra vaizdo jraSymo jrenginiai, neturi
teises jleisti pasaliniy asmeny. Pastebéje vaizdo sistemos darbo sutrikimus, nedelsiant informuoti
direktoriaus pavaduotojg tkiui.

132. Mokyklos bendruomenés nariai turi teise nustatyta tvarka naudotis mokyklos kabinetais,
biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi ir kt.

133. Kiekvienas mokyklos bendruomenés narys privalo tausoti mokyklos turtg, saugoti
mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti mokyklos turto savanaudiskiems
tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo.

134. Mokyklos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatytos prieSgaisrinés saugos taisykliu.

135. Darbo dienos pabaigoje administracijos darbuotojai, pedagogai. pagalbinio personalo
darbuotojai privalo apZitréti naudotas patalpas, iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus,
patikrinti, ar néra pavojaus Kilti gaisrui ir uzrakinti patalpa.

136. Mokytojai, kiti mokyklos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo
vietas, Zmoniy evakuacijos kelius, mokeéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

137. Direktoriaus pavaduotojas Gkiui atsako uz visa materialinj turta mokykloje ir vykdo jo
apskaita, bibliotekos vedéjas atsako uz materialinj turtg bibliotekoje (groZines literatiiros knygos,
mokomuju dalyky vadovéliai, spaudiniai ir pan.) ir vykdo jo apskaita. apskaitininkas — kasininkas
atsakingas uz grynuosius pinigus mokyklos kasoje ir vykdo jy apskaita.

138. Direktoriaus pavaduotojas Okiui veda atskirg materialiniy vertybiy, esanCiy

mokomuosiuose kabinetuose, salése ir kitose patalpose apskaitg ir pateikia tose patalpose dirbantiems

darbuotojams ten esan¢iy materialiniy vertybiy sgrasa.
139. Mokomuosiuose kabinetuose, salése ir kitose patalpose dirbantys darbuotojai susipazjsta

su materialiniy vertybiy sgradu, pasiraSo ir taip prisiima atsakomybe uZ jiems patiketas materialines

vertybes bei jsipareigoja atlyginti turting zala, jei zala jvykdyta déi ju kaltes.
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140. Mokyvkloje dirbantys darbuotojai privalo saugoti ir tausoti mokyklos turta.
141. Visi mokyklos darbuotojai, prie$ nutraukiant darbo sutartj, atsiskaito uZ gautas
disponavimui materialines vertybes. Darbuotojas privalo grazinti jam patikéta inventoriy, mokymo
priemones, muzikos instrumentus, atsiskaityti su biblioteka.

142. Iki sutarties nutraukimo jsigaliojimo dienos darbuotojas su direktoriaus pavaduotoju tikiui
suraSo ir pasiraso materialiniy vertybiy perdavimo — priémimo (grazinimo) akta ir grazina visa
mokyklai priklausantj turta.

143. Darbdavio pareiga yra sudaryti darbuotojui tinkamas darbo salygas, kurios jam uZztikrinty

galimybe iSsaugoti patikéta mokyklos turta.

144. Turtinés zalos atlyginimas:
145. Materialinei atsakomybei, dél teisés pazeidimo, kuriuo darbuotojas, netinkamai

atlikdamas savo darbo pareigas, darbdaviui padaro Zalos, atsirasti butinos visos §ios sglygos:
145.1. realios turtines zalos padarymas darbdaviui;
145.2. zala padaryta darbuotojo neteiséta veika;
145.3. priezastinis ry$ys tarp neteisétos veikos ir zalos atsiradimo;
145.4. darbuotojo kalte del zalos padarymo;
145.5. darbuotojas ir darbdavys teisés pazeidimo metu buvo susij¢ darbo santykiais;
145.6. zalos atsiradimas yra saistomas su darbuotojo darbine veikla.
146. Darbuotojas privalo atlyginti visa padaryta turting zalg Siais atvejais:
146.1. zala padaryta tycia;
146.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;
146.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniu, toksiniy ar psichotropiniy

medziagy darbuotojo;
146.4. zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialia informacija arba susitarima dél

nekonkuravimo;

146.5. visiskos zalos atlyginimo atvejis numatytas ir/ar: pareigybiy apraSyme, trisal¢je
sutartyje, direktoriaus jsakyme.

147. Darbuotojas privalo atlyginti visa padaryta turting zala, bet ne daugiau kaip jo 3 vidutiniy
darbo uzmokesciy dydzio, o jei zala padaryta del darbuotojo didelio neatsargumo, — ne daugiau kaip jo
6 vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

148. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia Saliy susitarimu natiira arba pinigais neatlyginta Zala

gali biti i$skaitoma i§ darbuotojui priklausan¢io darbo uzmokescio direktoriaus raSytiniu nurodymu —
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isakymu. Tokios isskaitos dydis negali virSyti vieno ménesio darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio
dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné zala.

149. Direktoriaus nurodymas iSieSkoti Sig Zalg gali buti priimtas ne veéliau kaip per tris

meénesius nuo zalos paaiskéjimo dienos.
150. Deél isskaitos, kuri vir§ija vieno ménesio darbuotojo vidutinio darbo uzmokes¢io dydj,

arba jeigu praleisti i$skaitos terminai, direktorius zalos atlyginimo turi reikalauti darbo gincams dél

teisés nagrinéti nustatyta tvarka.
151. Darbdavio darbuotojui padaryta zala atlyginama darbo gincams dél teisés nagrinéti

nustatyta tvarka.
152. Kai Zalg kartu padaro keli darbuotojai, jiems taikoma bendra daliné atsakomybé, tai vra

atlygintini nuostoliai nustatomi kiekvienam i$ ju atskirai, atsizvelgiant | kiekvieno asmens kaltés
laipsnj, taikytinos materialinés atsakomybés rai§j ir ribas. Solidariai (t. y. visi bendrai) darbuotojai
atsako tuomet, kai jie zalg padaro bendrais nusikalstamais veiksmais, kuriuos nuosprendziu konstatuoja
teismas. Tokiu atveju teismo priteisti visi nuostoliai gali biiti pasirinktinai iSieSkomi i$ bet kurio Sioje
baudZziamojoje byloje nuteistojo asmens.

153. Zalos atlyginimo atsakomybé netaikoma, kai darbuotojas zalg padaro teisétais veiksmais
(pavyzdZiui, gelbedamas mokyklos turta nuo gaisro, islauzia duris, apgadina materialines vertybes ir
pan.). IS darbuotojo nereikalaujama materialiai atlyginti zalg, atsiradusia del veiklos, susijusios su
informaciniy technologijuy jsisavinimu, reikalingu ugdomajai veiklai vykdyti ir pan. jei dél jos
nuostoliai atsirado siekiant naudos ir kai jy iSvengti kitomis priemonémis buvo nejmanoma arba, jei

darbuotojas jrodo, kad zala atsirado ne del jo kaltes.

XII. DOKUMENTU IR INFORMACIJOS PERDAVIMAS KEICIANTIS
DARBUOTOJAMS
154. Keiciantis darbuotcjams, dokumentai perduodami pagal dokumenty perdavimo akta, kurj
sura$o direktoriaus jsakymu sudaryta komisija.
155. AtleidZiamas 1S pareigy arba perkeliamas | kitas pareigas darbuotojas privalo perduoti

nebaigtus vykdyti dokumentus ir turimas bylas, taip pat informacing bei norming medziaga, antspaudus

ir spaudus.
156. Kei¢iantis vyriausiajam buhalteriui (vyriausiojo buhalterio funkcijas atliekantj asmenj

atleidziant i§ darbo, perkeliant | kitas pareigas, kurias eidamas asmuo nebegales atlikti vyriausiojo
buhalterio funkciju, paskiriant kita vyriausiajj buhalterj ir panaSaus pobudZio atvejais) turi biiti

uztikrintas darby testinumas ir visais atvejais (net jeigu yra pavaduojantis asmuo) pasirasytas darby
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perdavimo — priémimo aktas (toliau — aktas). Akte nurodomi buhalteriniai duomenys pagal 3iy
duomeny perdavimo ir priemimo dienos biiklg: saskaity plano saskaity likuciai pagal apskaitos registry
duomenis, nebalansiniu saskaity likuciai, kasos inventorizacijos duomenys, banko saskaity likuéiai
(toliau — buhalteriniai duomenys), sudarytos ar pradétos sudaryti finansinés ir biudZeto vykdymo
ataskaitos ir kita informacija, reikalinga darby testinumui uztikrinti. Akta pasiraSo darbus perduodantis

ir darbus perimantis asmenys.
157. Tuo atveju, kai néra naujai paskirto darbuotojo, dokumentai pagal akta perduodami kitam

darbuotojui, kuriam laikinai pavedama eiti ankstesniojo pareigas.

XIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

158. Darbo tvarkos taisykliy bendruosius reikalavimus reglamentuoja Sios tvarkos ir
dokumentai:

158.1. Mokyklos nuostatai;

158.2. Mokytojy ir darbuotojy pareiginiai nuostatai;

158.3. Mokiniy priemimo | Panevezio muzikos mokykia tvarkos aprasas;

158.4. Panevézio muzikos mokyklos mokes¢io uz neformalyjj vaiky 3$vietimg mokéjimo
tvarkos aprasas;

158.5. Panevézio muzikos mokyklos Darbo uzmokes¢io apmokéjimo tvarka;

158.6. Panevézio muzikos mokyklos Darbo uzmokescio apmokéjimo sistema;

158.7. Paneveézio muzikos mokyklos darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasas;

158.8. Panevézio muzikos mokyklos lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo

prieziiiros priemoniy tvarkos aprasas;
158.9. Panevezio muzikos mokyklos informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo

tvarkos aprasas;
158.10.Panevézio muzikos mokyklos darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisykleés;
158.11. Panevezio muzikos mokyklos mokiniy asmens duomeny tvarkvmo taisykleés;
158.12. Panevézio muzikos mokykloje jrengty vaizdo stebéjimo kamery naudojimo ir vaizdo

duomeny tvarkymo tvarkos aprasas;
158.13. Panevézio muzikos mokyklos mokiniu pasiekimy vertinimo ir mokiniy veiklos

skatinimo tvarka;
158.14. Panevézio muzikos mokyklos mokiniy turizmo renginiy (iSvyku, ekskursijy, Zygiy ar

kita) organizavimo ir mokiniy lydéjimo j renginius aprasas:

159. Darbo tvarkos taisykles jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.
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160. Darbo tvarkos taisvklés taikomos visiems Panevézio muzikos mokyklos darbuotojams ir

mokiniams.
161. Visi darbuotojai supazindinami su Siomis taisyklémis pasirasytinai, ir jos skelbiamos

viesai, mokyklos internetinéje svetaingje.

SUDERINTA:
Mokyklos tarybos 2018 m. rugpjicio 31d. protokoliniu nutarimu:

Lg’@/ptf/u'am;whéce' \

Darbo tarybos funkcijas atliekantis atstovas





