PATVIRTINTA

Traky meno mokyklos
direktoriaus 2019 m. vasario 1 d.
jsakymu Nr. (1.3.) V1-16

TRAKU MENO MOKYKLOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Traky meno mokyklos (toliau — Mokyklos) Darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja Mokyklos darbo tvarka, apibrézia bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas
Mokykloje, tarp direktoriaus, pavaduotojy, mokytojy, kito personalo, mokiniy ir jy tévy (globéjy,
ripintojy), nustatydamos bendro pobiidzio reikalavimus ir taisykles.

2. Mokykla yra Traky rajono savivaldybés biudzetin¢ jstaiga, kuri vykdo vaiky ir jaunimo
neformalaus S$vietimo ir formalyjj Svietimg papildancio ugdymo programas ir iSduoda pasiekimus
patvirtinan¢ius dokumentus. Mokykla vykdo individualaus ir grupinio mokymo klasése ir nuotolinio
mokymo proceso organizavimo budus, diferencijuojant ir individualizuojant mokymo procesa pagal
mokiniy galimybes, sugebéjimus ir sveikatos biklg.

3. Darbo tvarkos taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Svietimo jstatymu, kitais jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Mokyklos vidaus dokumentais.

4. Taisykles tvirtina Mokyklos direktorius, suderings su Mokyklos taryba.

5. Mokyklos darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pasiraSytinai, priimant juos j darbg ir po
Taisykliy priémimo ar pakeitimo. Mokiniai vadovaujasi direktoriaus patvirtintomis Traky meno
mokyklos mokiniy elgesio taisyklémis.

6. Taisyklés privalomos visiems Mokyklos darbuotojams ir mokiniams.

' 11 SKYRIUS .
PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA. PAREIGYBES

7. Mokyklos direktoriy i pareigas skiria ir atleidzia Mokyklos steigéjas.

8. Mokyklos darbuotojus | darba priima, darbo sutartj sudaro ir ja nutraukia Mokyklos
direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministro nustatyta tvarka.

9. Mokyklos ir darbuotojo susitarimas dé¢l darbo jforminamas darbo sutartimi, kai Salys susitaria
dél butiny darbo sutarties salygy: darbuotojo darbovietés, darbo funkcijy (t. y. dél tam tikros profesijos,
specialybés, kvalifikacijos darbo arba tam tikry pareigy) ir darbo apmokéjimo. Darbo sutartis sudaroma
ne véliau kaip prie§ vieng darbo dieng, iki darbuotojas pradeda dirbti, ir jsigalioja darbuotojo pradéjimo
dirbti diena.

10. Saliy susitarimu gali bati sulygstama ir dél kity darbo sutarties salygy, jeigu darbo jstatymai, kiti
norminiai teisés aktai nedraudzia jas nustatyti (iSbandymo, papildomo darbo ir kt.). Susitarimas dél
papildomos darbo funkcijos atlikimo nelaikomas naujos darbo sutarties sudarymu.

11. Mokykloje dirbanciy darbuotojy pareigybés yra 4 lygiy:

Eil. Pareigybés Pareigybés lygio apibiidinimas Lygiui priskirtos pareigybés grupés
Nr. lygis
1. A
Pareigybés, kurioms butinas ne Direktorius
1 A2 zemesnis kaip aukstasis Direktoriaus pavaduotojai
' i$silavinimas su bakalauro Mokytojai
kvalifikaciniu ar jam prilygintu Koncertmeisteriai
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i$silavinimu ir aukstasis koleginis
i$silavinimas su profesiniu
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu i$silavinimu.

Pareigybés, kurioms biitinas ne Specialistai
zemesnis kaip aukstesnysis

2. B iSsilavinimas ar specialusis
vidurinis iSsilavinimas, jgyti iki
1995 mety.

Pareigybés, kurioms biitinas ne Kvalifikuoti darbuotojai
zemesnis kaip vidurinis

3 C SR . -

iSsilavinimas ar jgyta profesiné

kvalifikacija.

Nekvalifikuoti darbuotojai ir Darbininkai
4 D darbuotojai, kuriems netaikomi

i$silavinimo ar profesinés
kvalifikacijos reikalavimai.

Pareigybiy lygius ir konkreciy pareigybiy Mokykloje priskyrima konkreciam pareigybés lygiui
nustato jstaigos steigéjas Mokyklos direktoriaus teikimu. Darbuotojy funkcijas nustato Mokyklos
direktorius, atsizvelgdamas | pareigybés lygi, profesing patirtji. Darbuotojy funkcijos nustatomos
pareigybiy apraSuose. Einamyjy mety darbuotojy funkcijos nustatomos Veiklos vertinimo iSvadose.

12. Pagal organizacing struktiirg darbuotojai skirstomi j:

12.1. mokyklos direktoriy, kuris yra vienasmenis valdymo organas;

12.2. vadovaujancius darbuotojus — tai direktoriaus pavaduotojai, kurie turi teis¢ duoti privalomus
nurodymus jiems pavaldiems darbuotojams. Vadovaujanc¢iy darbuotojy skaicius negali sudaryti daugiau
kaip dvideSimt procenty Istaigos darbuotojy skai¢iaus.

12.3. kiti darbuotojai.

13. Priimamas j darbg asmuo turi pateikti savo asmens dokumenta, jo iSsilavinimg ir kvalifikacija
patvirtinan¢ius dokumentus, jei priémimas ] darba yra siejamas su iSsilavinimo ir kvalifikaciniais
reikalavimais. Pazymas apie jo sveikatos bukle ir turimus vaikus, jei tokiy duomeny reikalauja teisés aktai
arba nuo duomeny apie sveikatos bukle, turimy tam tikro amziaus ir sveikatos biiklés vaiky skai¢iy turinio
Mokyklai atsiranda pareiga suteikti darbuotojui papildomas garantijas dél jo sveikatos biiklés, pirmenybés
teis¢ 1 atostogas, nemokamas atostogas, laisvas dienas, jpareigoja sudaryti tam tikras darbo salygas ir t.t.
Pateikdamas tokius duomenis darbuotojas supranta ir sutinka, kad jie bty naudojami, o darbdavys
isipareigoja juos naudoti tik jgyvendinant teisés akty numatytas salygas, jpareigojimus, garantijas, bei
Mokyklos apskaitos tikslais, o tokiy duomeny nepateikus, laikoma, kad darbdavys nezinojo ir neprivaléjo
tokiy garantijy darbuotojui suteikti.

14. Pirmenybé¢ priimti j darbg yra numatoma asmenims, kurie atitinka pareigybés aprasyme ir
teisés aktuose nustatytus kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus. Jei nerandama
kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus atitinkanc¢io darbuotojo, iSimtiniais atvejais terminuota
sutartimi | darba gali biiti priimtas asmuo, kuris neatitinka kvalifikaciniy ir specialiyjy reikalavimy,
bet sugeba atlikti pareigybés darbo funkcijas, kol bus rastas tinkamas kvalifikacinius ir
specialiuosius reikalavimus atitinkantis specialistas arba priimtas specialistas jgis reikiama
i§silavinima ir kvalifikacijg per terminuotos sutarties galiojimo laika.

15. Ne véliau kaip pirmaja darbuotojo darbo dieng darbuotojas yra pasirasSytinai
supazindinamas su darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSu, saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés
saugos instrukcijomis, darbuotojui patikéto turto naudojimo ir atsakomybés uz ji tvarka, darbo
apmokéjimo  sistema, kitais lokaliniais Mokykloje galiojanc¢iais ir darbuotojo darba
reglamentuojanciais aktais.

16. Darbuotojas i§ darbo gali biiti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka. Darbo
santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.
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17. Nutraukus su darbuotoju darbo sutartj, ne véliau kaip paskuting savo darbo dieng
darbuotojas privalo Mokyklos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui grazinti Mokyklos darbuotojui
patikéta ar darbo funkcijoms vykdyti perduota turta, mokymo priemones ir kt. turta, tokios buklés,
koks turtas, mokymo priemonés, knygos ir kt. turtas jam buvo perduotas, atsizvelgiant j to turto
normaly nusidéveéjima.

III SKYRIUS
SPRENDIMU PRIEMIMAS

18. Mokyklos sprendimai priimami Mokyklos direktoriaus jsakymu.

19. Mokykloje veikia Sios savivaldos institucijos, kurios priima rekomendacinius ir patariamojo
pobudzio sprendimus Mokyklos direktoriui, padeda spregsti Mokyklos veiklos uzdavinius, tobulinti
veikla:

19.1. mokyklos taryba;

19.2. mokytojy taryba,;

19.3. metodiné taryba;

19.4. direkciné taryba.

IV SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS, DARBO IR POILSIO LAIKAS

20. Mokykloje nustatoma 6 darbo dieny darbo savaité nuo pirmadienio iki SeStadienio, iSskyrus
Svenciy dienas.

21. Darbo laiko normos:

21.1. Mokykly pedagoginiai darbuotojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 36 darbo valandas per savaite,
kas atitinka 1512 val. per metus. Jy darbo laikas sudarytas i§ kontaktinio darbo su mokiniais valandy,
nekontaktinio darbo valandy susijusiy su kontaktinémis valandomis ir valandy mokyklos bendruomenei ir
profesiniam tobuléjimui.

21.2. Koncertmeisteriai, dirbantys pilnu etatu, dirba 26 darbo valandas per savaitg. 24 valandos
skiriamos tiesioginiam darbui su mokiniais, 2 valandos — netiesioginiam darbui su mokiniais (pasiruosti
pamokoms, renginiams ir metodinei veiklai).

21.3. Pedagoginiams darbuotojams darbo valanda yra 60 minuciy, i§ kuriy 45 minutés yra

tiesioginis darbas su mokiniais.

21.4. Nuo d¢l popietinés darbo specifikos likes sutrumpinty pertrauky laikas skiriamas mokiniy

konsultacijoms/pagalbai mokiniui.

21.5. Direktorius ir kiti Mokyklos darbuotojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 40 darbo valandy per
savaite, iSskyrus atvejus, jei jiems nustatyta sutrumpinta darbo laiko norma arba nustatytas ne visas darbo
laikas.

22. Mokyklos direktorius savo darbo laika tvarko pats, nepazeisdamas maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio reikalavimy. Kity darbuotojy darbo laika tvarko pavaduotojas ugdymui. Darbo laiko
apskaita pildoma darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose. Uzpildytus ziniaras¢ius Mokyklos direktorius
patvirtina per 1 darbo dieng pasibaigus ménesiui. Mokyklos direktoriaus patvirtinti darbo laiko apskaitos
ziniaraS¢iai pateikiami buhalteriui.

23. Direktoriaus, vadovaujanciyjy darbuotojy darbo laiko apskaita darbo ir/ar poilsio dieng ar
virSvalandinis darbas apskaitomas, taciau uz tokj darbg apmokama kaip uz darbg jprastu darbo rezimu.
Direktorius gali jpareigoti vadovaujancius darbuotojus ar kitus darbuotojus dirbti vir§valandzius, poilsio
ar Svenciy dieng tik su jy sutikimu, o jvykus avarijai ar kitai neatidéliotinai bitinybei bei kitais Darbo
kodekso nustatytais atvejais — ir be jy sutikimo.

24. Ne visas darbo laikas gali biiti nustatomas Darbo kodekso nustatyta tvarka, sumazinant darbo
valandy skaiciy per dieng, sumazinant darbo dieny skaiciy per darbo savaite ar darbo ménesj arba darant
ir viena, ir kita. Ne visas darbo laikas gali biiti nustatytas terminuotai arba neterminuotai.
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25. Darbuotojy, dirban¢iy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovieteje, bet atliekanciy
pagrinding ir papildoma darbo funkcijas, darbo dienos trukmé negali biiti ilgesné kaip 12 valandy ir 60
valandy darbo savaités trukmé. Dirbant vien tik pedagoginj darba, darbo savaités trukmé — 54 valandos,
dirbant pedagoginj ir nepedagoginj darba darbo savaités trukmé nustatoma atsizvelgiant j proporcijas ir
galiojanCius jstatymus). Uz darbo dienos/savaités trukmés pazeidimus, dirbant keliose darbovietése,
atsako pats darbuotojas.

26. Ilgesnés darbo valandos, nei nustatyta darbo trukmé, nelaikytinos virS§valandiniu darbu: direktoriui,
direktoriaus pavaduotojui ugdymui, metodiniy pogrupiy koordinatoriams, taip pat pedagoginiams
darbuotojams, vykstant akademiniy atsiskaitymy ir egzaminy sesijai, renginiams, seminarams,
konferencijoms ir kt., taip pat jei darbuotojas pats pasilieka baigti nepabaigto darbo.

27. Laikinas kito darbuotojo pavadavimas iki 1 darbo dienos, kai pavaduojantis mokytojas vykdo
savo uzsiémimus tuo paciu metu, nelaikomas vir§valandiniu darbu ar darby masto padidéjimu.

28. Ugdymo plang rengia darbo grupé, vadovaudamasi Svietimo ir mokslo ministerijos parengtais
Bendraisiais ugdymo planais ir 2015 m. sausio 27 d. jsakymu Nr. V-48 patvirtintomis Rekomendacijomis
dél meninio formalyjj Svietimg papildancio ugdymo programy rengimo ir jgyvendinimo. Ugdymo planas
derinamas su Mokytojy ir Mokyklos taryba. Jj tvirtina Mokyklos direktorius.

29. Pagal ugdymo plang kiekvienais mokslo metais ir/ar kiekvienam pusmeciui atskirai Mokyklos
direktoriaus jgaliotas pavaduotojas ugdymui rengia ir esant poreikiui, keiia pamoky tvarkarastj,
pertrauky trukme, kuriuos tvirtina Mokyklos direktorius.

30. Mokykla atrakinama 8.00 val., uzrakinama, atsizvelgiant | pamoky tvarkarastj, ne veliau kaip
20.45 val. Sestadien] dirbama pagal direktoriaus patvirtinta pamoky tvarkarastj/darbo grafika.

31. Pamokos Mokykloje mokiniy mokymo metu organizuojamos: pirmadienj - penktadienj nuo
12.30 iki 20.45 val.

NT. Pamokos Pertrauky trukmé,
Pradzia Pabaiga min.

1. 12.30 13.15 5
2. 13.20 14.05

3. 14.10 14.55

4. 15.00 15.45

5. 15.50 16.35

6. 16.40 17.25

7. 17.30 18.15

8. 18.20 19.05

0. 19.10 19.55

10. 20.00 20.45

Sestadienj dirbama nuo 9.10 val. direktoriaus patvirtintg grafika.

NT. Pamokos Pertrauky trukmé,
Pradzia Pabaiga min.

1. 9.10 9.55 5

2. 10.00 10.45

3. 10.50 11.35

4. 11.40 12.15

5. 12.20 13.15

6. Ir t.t.

32. Pamokos trukme — 45 min.

33. Pertrauky trukme suderinta su Mokytojy ir Mokyklos taryba ir patvirtinta Mokyklos direktoriaus.

34. Apie pakeitimus tvarkaraStyje mokytojai ir mokiniai i§ anksto informuojami informacingje
lentoje, elektroniniame dienyne arba asmeniskai.
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35. Mokytojams ir kitiems darbuotojams grieztai draudziama savo nuozitira keisti pamoky
tvarkarastj ir darbo grafika, iSleisti ar savo tarpusavio susitarimu pavaduoti vienas kitg ar iSleisti mokinius
namo, be Mokyklos direktoriaus sutikimo patiems palikti darbo vieta darbo metu. Negalintys vykdyti
darbo funkcijy dél ligos ar kity priezasciy, darbuotojai privalo nedelsdami pranesti apie tai Mokyklos
direktoriui.

36. Priessventing dieng darbo laikas sutrumpinamas viena darbo valanda visiems darbuotojams,
darbo laikg organizuojant taip, kad biity laikomasi nustatyto pamoky tvarkarascio.

37. Mokytojai ir kiti darbuotojai pavaduoja vienas kita atostogy ir nedarbingumo metu pagal
Mokyklos direktoriaus jsakymus dél pavadavimo.

38. Prastovos atveju darbuotojai jy rastiSku sutikimu perkeliami j kita darba, uz kurj darbuotojams
mokama Darbo kodekso nustatyta tvarka.

39. Mokslo mety ir mokiniy atostogy trukmée nustatoma ugdymo plane.

40. Mokytojy ir kity darbuotojy atostogos organizuojamos pagal Mokykloje sudaryta kasmetiniy
atostogy grafika, atsizvelgiant j darbuotojy pageidavimus, pirmenybe pasirinkti atostogy laikg suteikiant
tokia eiles tvarka:

40.1. néscioms darbuotojoms ir darbuotojams, auginantiems bent vieng vaikg iki trejy mety;

40.2. darbuotojams, auginantiems bent vieng vaika iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety;

40.3. darbuotojams, auginantiems du ir daugiau vaiky;

40.4. darbuotojams, paskutinius kalendorinius metus atostogavusiems maziau negu deSimt darbo
dieny;

40.5. darbuotojams, turintiems nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz pra¢jusius darbo metus.

41. Pedagoginiy darbuotojy kasmetinés atostogos organizuojamos mokiniy atostogy metu
vasarg. Darbuotojui pageidaujant — gali buti suteikiamos kitu laiku, jei tai netrukdo ugdymo procesui.
Neatostogaujantys pedagoginiai ir nepedagoginiai darbuotojai mokiniy atostogy metu dirba pagal
Mokyklos direktoriaus patvirtinta darbo grafika.

42. Atostogos suteikiamos Mokyklos direktoriaus jsakymu.

43. Kasmetiniy atostogy trukmé reglamentuojama Darbo kodekse ir Vyriausybés 2017 m. birzelio
21 d. nutarime ,,D¢l Darbo kodekso jgyvendinimo* Nr. 496:

43.1. ne pedagoginiams darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny minimalios
kasmetinés atostogos, dirbant penkias dienas per savaite. Jeigu darbo dieny per savaitg skaiCius yra
mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi buiti suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy savaiciy trukmés
atostogos. Svenciy dienos j atostogy trukme nejskai¢iuojamos. Vieng karta per metus suteikty atostogy
dalis negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny i$ eilés, jei dirbama penkias dienas per savaite, o jeigu
darbo dieny per savait¢ skaiius yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip
dvi savaiteés;

43.2. pedagoginiams darbuotojams suteikiamos pailgintos kasmetinés atostogos - 40 darbo dieny
(jeigu dirbama 5 darbo dienas per savaitg) atostogos. Jeigu darbo dieny per savaite skai¢ius yra mazesnis
arba skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos 8 savaiciy trukmes pailgintos atostogos;

43.3. darbuotojams, turintiems teise¢ gauti papildomas atostogas keliais pagrindais, kartu su
kasmetinémis atostogomis suteikiamos jy pasirinkimu tik vienos i§ §iy atostogy. Papildomos atostogos
pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali bati $aliy susitarimu suteikiamos kartu arba atskirai. Salims
nesutarus, $ios atostogos suteikiamos kartu;

43.4. uz ilgalaikj nepertraukiamgjj darba toje pacioje darbovietéje darbuotojams suteikiamos
papildomos atostogos: darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo staza toje
pacioje darbovietéje, — 3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo staza toje
pacioje darbovieteje — viena darbo diena;

44. Teisé pasinaudoti kasmetinémis (jskaitant ir kasmetines pailgintas ar papildomas) atostogomis
(Ju dalimi ar visomis) prarandama, pra¢jus trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta
teisé ] visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, i§skyrus atvejus, kai darbuotojas faktiskai negaléjo
jomis pasinaudoti. Teis¢ ] kompensacija uz nepanaudotas atostogas, praradus teise pasinaudoti
atostogomis, taip pat iSnyksta. Jei darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis dél laikino
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nedarbingumo, suteikty tiksliniy ar nemokamy atostogy ar kity priezasciy, suteiktos kasmetinés atostogos
perkeliamos | kitg atostogy laika, kuris i anksto suderinamas su Mokykla.

45. Mokykloje taip pat gali biti suteiktos tikslinés atostogos (néstumo ir gimdymo, tévystes, vaikui
prizitiréti, mokymosi, nemokamos), kurios suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka ir pagrindais.

46. Sven¢iy dieny i$vakarése darbuotojams, iSskyrus sutrumpintg darbo laika dirbanéius ir
darbuotojus, darbo laikas sutrumpinamas 1 valanda, organizuojant darbo laiko sutrumpinimg taip, kad
sutrumpinimas nebiity numatytas mokytojy kontaktiniy valandy metu.

47. Darbo dienos metu darbuotojo prasymu ir darbdavio sutikimu Saliy suderintu metu, bet ne per
numatytas kontaktines valandas, suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams
poreikiams tenkinti.

48. Darbuotojas atleidziamas nuo pareigos dirbti iSsaugant jam darbo vieta, jeigu tai biitina
visuomeninéms valstybinéms, piliecio ar kitoms pareigoms vykdyti.

V SKYRIUS
MOKINIO PRIEMIMO IR ISVYKIMO IS MOKYKLOS TVARKA

49. Mokiniy priémimas vyksta pagal ,,Priémimo | Traky meno mokyklg tvarkos aprasa‘.

50. ISvykimas i§ Mokyklos:

50.1. i8vykstantysis 1§ Mokyklos pateikia prasSymag dél iSbraukimo i§ mokiniy sgraSy. Jei
iSvykstantysis yra nepilnametis, praSyma uz ji pateikia vienas i§ tévy ar globéjas, su kuriuo yra
nustatyta vaiko nuolatiné gyvenamoji vieta;

50.2. iSvykstantysis pilnai atsiskaito su Mokykla (mokestis uz mokslg, Mokyklos ugdymo
priemongs, instrumentai, koncertiniai kostiumai, natos ir kt.);

50.3. mokiniui pageidaujant iSduodama pazyma apie jo mokymosi rezultatus, mokslo mety
pabaigoje — mokymosi pasiekimy paZymeéjimas.

51. Atsakingas uz mokiniy registro tvarkymg asmuo iSbraukia mokinj i§ klasés saraSy mokiniy
registre.

VI SKYRIUS
BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

52. Mokyklos darbuotojai privalo:

52.1. dirbti dorai ir sgziningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés (nustatytos darbo laiko
trukmés, visg darbo laikg skirti darbui, naudoti darbo priemones tik darbo funkcijoms vykdyti ir t.t.);

52.2. atlikti pavesta darbg profesionaliai, laiku ir kokybiskai, laikantis teisés akty reikalavimy,
metodiniy rekomendacijy, etikos nuostaty;

52.3. vykdyti Mokyklos direktoriaus teisétus nurodymus ir pavedimus, nustatytus darbo sutartyse,
pareigybés aprase;

52.4. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy,
nekenkti kity dirbanciyjy sveikatai, tausoti savaja;

52.5. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

52.6. efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiskai ir racionaliai naudoti medziagas, elektros energija
bei kitus materialinius iSteklius; nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia informacija kitokia
tvarka ir mastu, nei nustato jstatymai ir kiti teisés aktai;

52.7. laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy, mandagiai
bendrauti su kitais darbuotojais, mokiniy tévais, mokiniais ir interesantais, operatyviai ir kompetentingai
spresti interesanty klausimus;

52.8. biiti Svariai ir tvarkingai apsirengus;

52.9. saugoti Mokyklos duomenis, jy nekopijuoti, neatskleisti, neplatinti tretiesiems asmenims jei
tai nesusij¢ su darbo funkcijy vykdymu;

52.10. atlyginti d¢l darbuotojo kaltés Mokyklai padarytus nuostolius sugadinus ar praradus daiktus,
medziagas, ir kitg padaryta zala;
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52.11. nenaudoti, nekopijuoti, nediegti, nesiysti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios kompiuterinés
programinés jrangos ir autoriy teises pazeidzianciy kiiriniy;

52.12. nuolat kelti kvalifikacijg. Kvalifikacijos kélimo metu laikytis akademinés drausmés
reikalavimy. Reikalavimai dél kvalifikacijos kélimo nurodomi darbuotojo Vertinimo iSvadose asmeniskai
kiekvienam darbuotojui;

52.13. neriikyti Mokykloje ir prie jos;

52.14. pranesti tiesioginiam vadovui apie jtarimus dél apgaulingos veiklos ir korupcijos, pastebétas
patycias, mustynes, teisés akty pazeidimus, Zalg Zzmoniy sveikatai ar Mokyklai galincius sukelti veiksmus
ar asmenis ar kitus incidentus, ir imtis priemoniy juos nutraukti, jei tai nekelia pavojaus darbuotojo
gyvybei ir sveikatai;

52.15. registruoti incidentus, kurie gali turéti potencialiag grésme sveikatai ar gyvybei, Mokykloje
nustatyta tvarka.

53. Mokytojas privalo:

53.1. jeigu nenustatyta kitaip, ] Mokyklg atvykti ne véliau kaip 15 minuciy iki pirmos pamokos;

53.2. buti darbo vietoje ir gali i§ jos pasiSalinti tik dél pateisinamos priezasties, nedelsiant
informavgs apie tai Mokyklos direktoriy;

53.3. darbo vietoje palaikyti Svara, pranesti apie netvarka valytojams ir Mokyklos direktoriui;

53.4. atsiradus butinybei darbe uztrukti ilgesnj laika arba patekti j darbo patalpas poilsio dienomis,
gauti direktoriaus leidima;

53.5. kasdien susipazinti su ] asmeninj elektroninj pasta atsiysta ar skelbimy lentoje iSkabinta
informacija;

53.6. baigus darba kabinete paskutiniam, uzdaryti langus ir uZzrakinti duris. ISeinant i§ darbo
paskutiniam, patikrinti ar uzgesintos Sviesos, uzsukti vandens ¢iaupai, uzrakintos durys;

53.7. vadovautis LR Svietimo ir mokslo ministerijos parengtu Pedagogy etikos kodeksu;

54. Mokyklos darbuotojai turi teise:

54.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

54.2. tobulinti kvalifikacija. Kvalifikacijos kélimas prilyginamas darbuotojo darbo laikui;

54.3. naudotis Darbo kodekso, kity jstatymy ir Vyriausybés nutarimy nustatytomis atostogomis;

54.4. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

54.5. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis garantijomis;

54.6. reikalauti, kad buty tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos darbui
priemonés;

54.7. gauti 1§ Mokyklos informacija, susijusiag su jo darbo santykiais Darbo kodekse numatyta
tvarka;

54.8. kreiptis ZodZiu ir rastu | Mokyklos administracijg darbo sutarties klausimais.

VII SKYRIUS
MOKYKLOS PAREIGOS IR TEISES

55. Mokykla privalo:

55.1. tinkamai ir laikydamasi minimaliy darbo ir poilsio rezimo reikalavimy, organizuoti darbuotojy
darba;

55.2. laikytis darbo jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés akty
reikalavimy;

55.3. riipintis darbuotojy poreikiais;

55.4. suteikti darbuotojui darbo sutartyje nustatyta darba;

55.5. instruktuoti darbuotoja saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos klausimais;

55.6. teikti darbuotojams informacija apie jy darbo uzmokestj ir darbo laika teisés akty nustatyta
tvarka;

55.7. uztikrinti darbuotojy saugg ir sveikatg.

56. Mokykla turi teisg:
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56.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso, $iy Taisykliy, kity norminiy teisés akty ir
Istaigos lokaliniy akty, civilinés saugos, prieSgaisrinés saugos, darbo saugos nustatyty reikalavimy;

56.2. leisti jsakymus dél darby organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos;

56.3. ispéti darbuotojus, pazeidusius darbo drausme, jy darbo funkcijas, pareigybés aprasus,
darbuotojy saugos ir sveikatos bei kitus privalomus teisés akty reikalavimus, kuriuos jie privalo vykdyti,
ir atleisti juos jstatymy nustatyta tvarka;

56.4. nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojy atlyginti padaryta Zalag Mokyklai,

56.5. nusalinti darbuotoja nuo darbo, jei jis darbo vietoje ar darbo metu yra neblaivus, apsvaiges
nuo narkotiniy ar psichotropiniy medziagy ar Mokyklos jgaliotiems asmenims kyla jtarimas apie
darbuotojo apsvaigima, o darbuotojas atsisako biti patikrintas dél neblaivumo ar apsvaigimo;

56.6. vertinti darbuotojus.

VIII SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

57. Darbo uzmokestis uz darbg ir kitos su darbo santykiais susijusios iSmokos mokamos darbo
sutartyje ir jstatymy nustatyta tvarka. Darbo uzmokesC¢io skai¢iavimo ir mokejimo nuostatos bei
mokéjimo terminai ir tvarka Mokykloje gali biiti detalizuotos Traky meno mokyklos darbuotojy darbo
apmokejimo tvarkos apraSe.

58. Mokytojams preliminarus darbo krivis naujiems mokslo metams aptariamas iki kasmetiniy
atostogy pradzios, bet ne veéliau kaip iki liepos 1 d. Naujos klasés komplektuojamos iki einamyjy mety
rugséjo 10 d. Mokytojy darbo kriivj direktorius paskirsto ir tvirtina rugséjo 1 d.

59. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uzmokestis (atostoginiai).
Keisti kasmetiniy atostogy pinigais negalima. Kompensacija uz nepanaudotas atostogas iSmokama tik
darbuotojo atleidimo atveju, jei iki atleidziant darbuotoja, jis nepageidauja pasinaudoti neiSnaudotomis
kasmetinémis atostogomis, ir néra prarades teisés ] kasmetines atostogas, nes néra pasinaudojes jomis dél
nuo darbuotojo priklausanciy priezasc¢iy trejus metus.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS
TAIKYMAS

60. Uz gera darbo pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaiStingg darba Mokykla, Mokyklos
direktoriaus jsakymu gali skatinti darbuotojus:

60.1. pareiksti padéka;

60.2. premijuoti Darbuotojus darbo apmokéjimo tvarkos aprase nustatyta tvarka ir pagrindais;

60.3. skirti kitus paskatinimus.

61. Uz darbo pareigy pazeidimg Mokyklos direktoriaus jsakymu darbuotojas gali biiti:

61.1. ijsp¢jamas apie padarytg pazeidima ir, kad pasikartojus tokiam pat darbo pareigy pazeidimui
per 12 ménesiy, darbuotojas gali biiti atleistas i§ darbo;

61.2. atleidZiamas 1§ darbo uz SiurkSty darbo pareigy pazeidima, kai padaroma viena i8 Siy veiky:

61.2.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos priezasties;

61.2.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje;

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

61.2.4. priekabiavimas d¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio veiksmai
ar garbés ir orumo paZzeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

61.2.5. tyCia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés zalos;

61.2.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

61.2.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

62. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas asmuo
pateikia darbuotojui rasytinj reikalavima pasiaiskinti rastu dél padaryto pazeidimo, nurodant konkrety
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terming pasiaiSkinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo ar atsisako jj pateikti, Mokyklos
direktorius gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidima be darbuotojo pasiaiskinimo.

63. Sprendimas jspéti darbuotoja dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotoja i§ darbo
priimamas Mokyklos direktoriaus jsakymu, pranesant darbuotojui pasiraSytinai.

64. Mokyklos direktoriaus sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidimag turi buti
priimtas per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos ir ne véliau kaip per SeSis ménesius nuo
pazeidimo padarymo. Sesiy ménesiy terminas pratesiamas iki dvejy mety, jei paZeidimas paaiskéja po
audito, inventorizacijos ar veikslo patikrinimo atlikimo.

65. Jei per pra¢jusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padares darbo tvarkos ar darbo drausmés
pazeidima, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

66. Uz darbuotojo Mokyklai padaryta Zalg darbuotojai atlygina tokia tvarka:

66.1. uz padarius darbo pareigy pazeidima netycCia padaryta zala — visg padaryta zala, bet ne daugiau
kaip jo trijy vidutiniy darbo uzmokes¢iy dydzio;

66.2. uz zala, padaryta dél didelio neatsargumo — visg padaryta zZala, bet ne daugiau kaip jo SesSiy
vidutiniy darbo;

66.3. visg zalg be riby, jei:

66.3.1. zala padaryta tycia;

66.3.2. zala padaryta jo veikla, turincia nusikaltimo pozymiy;

66.3.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
darbuotojo;

66.3.4. zala padaryta paZeidus pareiga saugoti konfidencialiag informacija, susitarima dél
nekonkuravimo (jeigu toks yra);

66.3.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala.

67. Darbuotojams, kuriy materialiné padétis tapo sunki dél jy ar Seimos nariy ligos ar mirties, turto
netekimo pagal jy raSytinj praSyma ir atitinkamg aplinkyb¢ patvirtinan¢ius dokumentus gali biiti skiriama
materialiné paSalpa i§ Mokyklai skirty 1éSy. Materialing pasalpa Mokyklos darbuotojams, iSskyrus
Mokyklos direktoriy, skiria Mokyklos direktorius. Pasalpa Mokyklos direktoriui skiria steigéjas.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

68. Iki darbuotojy darbo pradzios, pateikiama $i informacija:

68.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

68.2. darbo funkcijos atlikimo vieta. Jeigu darbuotojas neturi pagrindinés darbo funkcijos atlikimo
vietos ar ji nenuolatiné, nurodoma, kad darbuotojas dirba keliose vietose, ir darbovietés, i§ kurios
darbuotojas gauna nurodymus, adresas;

68.3. darbo sutarties rusis;

68.4. darbo funkcijos apibiidinimas ar aprasymas arba darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos,
specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir (arba) kvalifikacijos ar sudétingumo
lygis (laipsnis);

68.5. darbo pradzia;

68.6. numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

68.7. kasmetiniy atostogy trukme;

68.8. ispéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;

68.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokes¢io uz darbg mokéjimo terminai ir tvarka;

68.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukme;

69. Pasikeitus darbo santykius reglamentuojancioms teisés normoms, darbuotojai informuojami apie
Jju pasikeitima.

70. Apie biisimus Mokyklos darbo tvarkos, darbo salygy, lokaliniy akty pasikeitimus Mokyklos
administracija informuoja Mokytojy ir Mokyklos taryba ir konsultuojasi su jais prie§ priimdama
lokalinius aktus.
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XI SKYRIUS
INDIVIDUALUS DARBO GINCAI

71. Mokykla ir/arba darbuotojai individualius darbo gincus, kylancius dél darbo sutarties sudarymo,
vykdymo ir nutraukimo, taip pat dél darbo teisés normy nevykdymo ar netinkamo jy vykdymo darbo
santykiuose, sprendzia darbo gin¢y komisijoje.

72. Mokykla ir/arba darbuotojai i darbo gincus nagrin¢jancig institucija su praSymu dél kilusio
individualaus darbo ginco turi kreiptis per tris ménesius, o neteiséto nusalinimo, neteiséto atleidimo i§
darbo ir kolektyvinés sutarties pazeidimo atvejais, — per vieng meénesj nuo tada, kai suzinojo ar tur¢jo
suzinoti apie jo teisiy pazeidimg. Jei kreipiamasi j darbo gin¢y komisija — prasymas pateikiamas darbo
gin¢y komisijai prie Valstybinés darbo inspekcijos teritorinio skyriaus, kurio teritorijoje yra darbuotojo
darboviete.

73. Salis nesutinkanti su darbo gin¢y komisijos priimtu sprendimu, darbo gindy komisijos
sprendima gali skystis teismui.

XII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

74. Mokyklos darbo tvarkos taisyklés isigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

75. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos keiciantis jstatymams, keiciant darbo
organizavimg. Darbo tvarkos taisyklés ir jy pakeitimai rengiami, informavus darbuotojus ir
pasikonsultavus su jais.

76. Su darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supaZindinami pasiraSytinai ir privalo
vykdyti jy nurodymus.

77. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobiidzio dokumentas ir taikomas tik Mokykloje
dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.

PRITARTA
Mokyklos tarybos
2019 m. sausio 31 d.
Protokolo Nr. 1

PasiraSydamas Sias Taisykles patvirtinu, kad su Taisyklémis buvau supaZindintas, ju salygos man yra
Zinomos ir aiskios.
Vykdydamas savo darbines funkcijas, jpareigoju Siy Taisykliy laikytis ir jas vykdyti:

Eil Pareigos Parasas Vardas, pavardé Data
Nr.

1

2
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33
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34

35

36

37

38

39

40
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