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VILKAVISKIO MUZIKOS MOKYKLOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilkaviskio muzikos mokyklos (toliau — Mokykla) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) — tai Mokyklos darbuotojy darba reglamentuojantis dokumentas, Kkuris nustato
Mokyklos darbuotojy darbo tvarka. Sio dokumento tikslas — reglamentuoti darbdavio ir darbuotojy
santykius dél priémimo j darba, darbo uzmokescio, darbo ir poilsio organizavimo, darbo ir poilsio
laiko, darbuotojy saugos ir sveikatos saugojimo reikalavimus, sickiant sudaryti sglygas darniai
veiklai.

2. Taisyklés sukonkretina Lietuvos Respublikos jstatymuose nustatytus reikalavimus,
apibrézia bendruosius darbo santykiy principus bei elgesio normas, kuriy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos darbo kodeksas bei kiti Lietuvos Respublikos jstatymai ir teisés aktai.

3. Darbo tvarkos taisyklése pagrindinés sgvokos:

3.1. jstaiga, darbdavys — VilkaviSkio muzikos mokykla;

3.2. darbuotojas — asmuo, dirbantis Vilkaviskio muzikos mokykloje pagal darbo sutartj.

4.  Administracijos darbuotojas/juridinio asmens vadovaujantis darbuotojas: direktorius,
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tikiui.

5. Mokyklos direktorius turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Darbo
tvarkos taisyklémis, jei darbuotojai aplaidziai laikosi $iy taisykliy reikalavimy.

6.  Darbuotojas turi teis¢ jstaigos administracijoje papildomai susipazinti su jstaigos
vidiniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.),. Uz darbo tvarkos
taisykliy jgyvendinimg atsako Mokyklos direktorius.

7. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis Darbo kodeksu ir jj lydinéiais teisés aktais.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

8. Mokyklos direktorius skiria ir atleidzia i§ darbo darbuotojus jstatymy nustatyta tvarka.

9. Darbuotojy priémimas j darbg jforminamas rasytine darbo sutartimi. Jg pildo ir pasiraso
Mokyklos direktorius ir priimamas j darbg asmuo. Darbo sutartis yra sudaroma Lietuvos
Respublikos darbo kodekso ir kity taikytiny teisés akty nustatyta tvarka.

10. Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys sulygsta dé¢l biitiny sutarties salygy.
Priimami j darbg darbuotojai jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos
darbg arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami Mokyklos vidaus tvarkai, o direktorius jsipareigoja
mokeéti sulygta darbo uzmokest] ir uztikrinti darbo salygas, numatytas darbo santykius
reguliuojanciuose jstatymuose, kituose norminiuose aktuose ir Saliy susitarimu.



11. Darbuotojo funkcijas nustato pareigybés apraSymas. Naujai priimtus darbuotojus su
pareigybés apraSymu pasirasytinai supazindina tiesioginis vadovas.

12. Sudarant darbo sutartj, Darbdavys turi teis¢ pareikalauti i§ darbuotojo pateikti Siuos
dokumentus:

12.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

12.2. issilavinimg ar profesinj parengimg, darbo stazg patvirtinan¢ius dokumentus;

12.3. sveikatos patikrinimo medicining pazyma, asmens medicining knygele ir kit
dokumentacija, susijusig su sveikatos biikle;

12.4. dokumenting nuotrauka;

12.5. pazyma, dél jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro duomeny apie fizinj
asmenj;

12.6. pedagogai — dokumentg (pazymag arba jsakymo dél atleidimo i$ darbo i§ buvusiy
darbovieciy, kai nuo atleidimo i§ pareigy ar darbo nepraéjo treji metai), kuriame bty nurodyta
atleidimo i darbo buvusiose darbovietése priezastis (Svietimo jstatymo5* straipsnis. Nepriekaistin
ga reputacija. Jsigalios 2018-01-01);

12.7. uZsienio valstybése iSduoty iSsimokslinimo dokumenty, legalizuoty Studijy kokybés
vertinimo centre, kopijas bei dokumenty vertimus j lietuviy kalba (jei tokiy yra);

12.8. nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbingumo lygio pazyma (jei turi nejgaluma);

12.9. isvada dél darbo pobiidzio ir sglygy (jei turi nejgaluma);

12.10. kitus teisés akty bei jstaigos nustatytus dokumentus.

13. Sudarant darbo sutartj, darbuotojas Darbdaviui turi pateikti Siuos duomenis:

13.1. savo elektroninio pasto adresg ir telefono numers;

13.2. kontaktus (varda, pavardg, telefono numerj, elektroninj pasta) vieno i§ Seimos nario,
kurj galima informuoti apie darbuotojo jvykius darbe, nelaimingus atsitikimus pakeliui j darbg ar
1§ darbo;

13.3. kitus darbdavio nustatytus duomenis (gyvenimo apras§yma, kvalifikacijos tobulinimo
pazyméjimus, sertifikatus ir kt.).

14. Priimamas j darba darbuotojas privalo rastu nurodyti tikslius asmeninius duomenis:
deklaruotos gyvenamosios vietas adresg, asmeninio mobilaus rySio telefono numeri, elektroninio
pasto adresa, uztikrinantj susisiekima su darbuotoju, asmeninés sgskaitos rekvizitus.

15. Darbuotojas turintis nejgaluma, prie§ pasiraSant darbo sutarti, arba ji igijes dirbdamas
Mokykloje, arba turétam nedarbingumo lygiui pasikeitus, apie nustatyta nejgalumg arba
pasikeitusj nedarbingumo lygj per 1 administracijos darbo dieng privalo informuoti Mokyklos
direktoriy.

16. Kiekvienas Mokyklos darbuotojas yra atsakingas uZz savo asmeniniy duomeny
(Seiminés padéties, i$silavinimo, asmeniniy duomeny (gyvenamosios vietos adreso, kontaktiniy
duomeny ir t. t.) ir kt. pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais,
pristatyma Mokyklos sekretorei. Pasikeitus asmeniniams duomenims, darbuotojas juos privalo
rastu pateikti pakeitimo dieng. Nesant galimybei — ne véliau kitg darbo diena.

17. Pries pasirasant darbo sutartj darbdavys priimamam j darbg darbuotojui pateikia darbo
kodekso 44 straipsnyje nurodyta informacija (praneSimas apie darbo salygas), supazindina su jo
busimo darbo salygomis, pasirasytinai supazindina su $iomis Taisyklémis, pareigybés aprasymu,
Darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcija, Incidenty tyrimo tvarkos aprasu, Civilinés saugos ir
Gaisro saugos taisyklémis, darbo grafiku, pamoky tvarkarasciu, Kitais Mokyklos teisés aktais bei
dokumentais, reglamentuojanciais darbuotojo darba.



18. PasiraSydamas darbo sutart] darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir
darbo santykiy administravimo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir tvarkyti darbuotojo asmens
duomenis. Riboto naudojimo asmening informacija darbdavys kitoms institucijoms gali teikti tik
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytais atvejais, kitu atveju — tik su darbuotojo sutikimu.

19. Darbuotojas atleidziamas i§ darbo Darbo kodekse nustatytais pagrindais ir tvarka.

20. Darbuotojas mokyklos sekretorei pateikia praSymg dél atleidimo i§ darbo, kurj ji
registruoja gavimo dieng. PraSyme nurodoma pageidaujama atleidimo data.

21. Atleidimo i$ darbo dieng arba iSeidamas motinystés ir vaiko prieziliros atostogy,
darbuotojas privalo perduoti tiesioginiam vadovui jam skirtas darbo priemones ir kitg inventoriy,
atsiskaityti uz jam patikétas materialines vertybes, perduoti reikalus.

11 SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO UZMOKESTIS

22. Darbo uzmokestis nustatomas, skaiiuojamas ir mokamas Lietuvos Respublikos
jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka bei vadovaujantis Vilkaviskio muzikos mokyklos
direktoriaus patvirtintu Vilkaviskio muzikos mokyklos darbo uzmokesé¢io nustatymo, skai¢iavimo
ir mokéjimo tvarkos aprasu.

23. Darbuotojy metiné veikla jvertinama vadovaujantis Vilkaviskio muzikos mokyklos
direktoriaus patvirtintu Metinio veiklos vertinimo pokalbio su darbuotoju tvarkos aprasu.

24. Darbuotojams ne daugiau kaip vieng karta per metus gali biiti skiriamos premijos,
atlikus vienkartines ypac¢ svarbias Mokyklos veiklai uzduotis. Taip pat ne daugiau kaip vieng karta
per metus gali biiti skiriamos premijos, ivertinus labai gerai darbuotojo pragjusiy kalendoriniy
mety veikla. Premijos negali vir§yti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies
dydzio. Jos skiriamos nevirsijant Mokyklai darbo uzmokes¢iui skirty 1&sy.

25. Priemokos uz papildoma darbo kriivj, kai yra padidéjes darby mastas atliekant
pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo laiko trukmés, ar uz
papildomy pareigy ar uzduo€iy, nenustatyty pareigybés apraSyme ir suformuluoty rastu, vykdyma
gali siekti iki 30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

26. Darbuotojams, kuriy materialin¢ buklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy
(sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (jmotés), tévo (jtévio), brolio (jbrolio), sesers (iseseres), taip
pat iSlaikytiniy, kuriy globéju ar ripintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés
nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra darbuotojo raSytinis praSymas ir pateikti atitinkamag
aplinkybe patvirtinantys dokumentai, gali biiti skiriama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio
materialiné paSalpa 1§ Mokyklai skirty 1€sy.

27. Mirus darbuotojui, jo Seimos nariams i§ Mokyklai skirty 1éSy gali bati iSmokama iki 5
minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné paSalpa, jeigu yra jo Seimos nariy raSytinis
prasSymas ir pateikti mirties faktg patvirtinantys dokumentai.

28. Materialine pasalpa darbuotojams skiria Mokyklos direktorius i§ jstaigai skirty 1ésy.

IV SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU ISLAIDU APMOKEJIMAS

29. Tarnybine komandiruote laikomas teisés akty nustatyta tvarka jformintas darbuotojo
iSvykimas tam tikram laikui i§ nuolatinés darbo vietos darbdavio siuntimu atlikti darbo funkcijas,
vykdyti tarnybinj pavedimg ar kelti kvalifikacija.



30. Tarnybinés komandiruotés i$laidy apmokéjimas vykdomas vadovaujantis Vilkaviskio
muzikos mokyklos direktoriaus patvirtinta ,,Tarnybiniy komandiruociy islaidy apmokéjimo
tvarka“.

31. Darbuotojams, vykstantiems | tarnybing komandiruotg, dienpinigiai mokami
vadovaujantis Vilkaviskio muzikos mokyklos direktoriaus patvirtintu ,,Dienpinigiy mokéjimo
tvarkos aprasu®.

32. Dienpinigiai ir komandiruotés iS§laidos mokamos komandiruotam darbuotojui grjzus i$
komandiruotés ir pateikus iSlaidas patvirtinan¢ius dokumentus.

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

33. Darbuotojai privalo laikytis Mokykloje nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

34. Visiems darbuotojams darbo laiko rezimas nustatomas vadovaujantis Vilkaviskio
muzikos mokyklos direktoriaus patvirtintu ,,Darbo laiko reZzimo Vilkaviskio muzikos mokykloje
Nustatymo aprasu®.

35. Sutrumpinto darbo laiko normos ir apmokéjimas nustatomas vadovaujantis Vilkaviskio
muzikos mokyklos direktoriaus patvirtintu ,,Sutrumpinto darbo laiko normy ir apmokéjimo
tvarkos aprasu®.

36. Mokyklos darbuotojams darbo rezimas konkreciomis valandomis iSdéstomas pamoky
tvarkarastyje ir darbo grafike. Darbuotojams draudziama savavaliskai keisti pamoky tvarkarastj ar
darbo grafika.

37. Darbuotojui pateikus motyvuota pra§yma, Mokyklos direktorius, jeigu yra galimybg,
gali isleisti darbuotojg i§ darbo uz tg laikg nemokant.

38. Darbuotojui pateikus motyvuotg praS§yma, Mokyklos direktorius, jeigu yra galimybg,
darbuotojui gali suteikti nemokamas atostogas.

39. Norédamas palikti darbo vietg darbo tikslais, darbuotojas privalo apie tai informuoti jo
darbg tiesiogin] vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédamas iSvykti ne darbo
tikslais, darbuotojas privalo apie tai informuoti jo tiesioginj vadova, nurodyti i§vykimo tikslg bei
trukme, gauti vadovo sutikima.

40. Mokiniy atostogy metu ir, kai dél jvairiy prieZas¢iy nutraukiamas ugdymo procesas
(del oro temperatiiros, karantino ar pan.), pedagogai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtinta
veiklos plana.

41. Pedagoginiai darbuotojai privalo dalyvauti Mokytojy tarybos ar kity darbo grupiy
(kurioms jis priklauso) posédZiuose, susirinkimuose, nors tg savaités dieng ir neturi pamoky ar
uzsiémimy. Nedalyvauti gali tik pedagoginis darbuotojas, dirbantis kitoje jstaigoje. Apie
nedalyvavimg privalo informuoti tiesioginj vadova. Pedagoginiy darbuotojy nedalyvavimas
posédziuose, susirinkimuose neatleidzia nuo juose pateiktos informacijos nezinojimo.

42. Pedagoginiai darbuotojai pagal galimybes turi dalyvauti svarbiausiose mokyklos,
mokytojy, specialisty ir mokiniy organizuojamuose renginiuose, pazyméjimy jteikimo Sventése.

43. Jei darbuotojas neatvyksta j darbg dél ligos ar kitos svarbios priezasties, jis privalo
nedelsdamas (pirmaja nedarbingumo dieng) informuoti tiesioginj vadova nurodydamas neatvykimo
priezastj (-is) ir trukme, pranesti, kai nedarbingumo pazyma t¢siama.

44, Kai neatvykimo } darbg priezastis yra nedarbingumas patekus j stacionarig gydymo jstaiga
arba nedarbingumas prasideda darbuotojui suteikty atostogy metu, darbuotojas privalo pirmaja
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nedarbingumo dieng apie tai pranesti ne tik tiesioginiam vadovui, bet ir uz Darbo laiko apskaitos
Ziniara$¢io pildyma (toliau —DLAZ) atsakingam darbuotojui. Jeigu darbuotojas dél sveikatos biklés,
del nelaimingo atsitikimo pakeliui | darba ar i§ darbo negali pranesti apie savo neatvykimg j darba
arba dél kity priezasCiy neatvyksta j darba, apie tai, kad darbuotojo néra darbe, jstaigos vadova ir uz
DLAZ pildyma atsakinga darbuotoja privalo informuoti darbuotojo tiesioginis vadovas.

45. Kai darbuotoja neatvyksta j darbg dél prasidéjusio néStumo ir gimdymo atostogy,
privalo apie tai prane$ti darbuotojui, atsakingam uz personalo dokumenty tvarkymga ir apskaita
(mokyklos sekretorei), ir pateikti néStumo ir gimdymo atostogy pazyméjimo kopijg ne véliau kaip
kita darbo dieng po jo iSdavimo.

46. Jei darbuotojas i darba véluoja, jis nedelsdamas privalo apie tai informuoti tiesioginj
vadova.

47. Darbuotojy darbo laiko apskaita tvarko: pedagoginiy darbuotojy — direktoriaus
pavaduotoja ugdymui, administracijos ir nepedagoginiy darbuotojy — direktoriaus pavaduotoja
tikiui. Uzpildytus ir mokyklos direktoriaus patvirtintus DLAZ paskuting ménesio darbo diena turi
pateikti mokyklos vyriausiajam buhalteriui.

VI SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

48. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka ir vadovaujantis Vilkaviskio muzikos mokyklos direktoriaus patvirtintu
,»Vilkaviskio muzikos mokyklos kasmetiniy atostogy suteikimo ir jforminimo, bei tiksliniy
atostogy suteikimo tvarkos aprasu‘.

49. Papildomos atostogos uz darbo stazg darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka bei vadovaujantis VilkaviSkio muzikos mokyklos direktoriaus
patvirtintu ,,Papildomy atostogy trukmés suteikimo sglygy ir tvarkos aprasu®.

50. Pailgintos atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka bei vadovaujantis Vilkaviskio muzikos mokyklos direktoriaus patvirtintu
,»Pailginty atostogy suteikimo tvarkos apraSu®.

51. Motinystés ir tévystés atostogos suteikiamos vadovaujantis Darbo kodeksu ir kitais
teiseés aktais.

52. Darbuotojams, siekiantiems jgyti aukstaji iSsilavinimag (I ir II studijy pakopose), i$
mokymosi jstaigos pateikus pazyma apie mokymasi ir pras§yma, mokymosi atostogos suteikiamos
Darbo kodekse numatyta tvarka.

53. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas asmeniniams poreikiams
darbuotojo praSymu suteikiamos tik Darbo kodekso nustatytais atvejais.

54. Darbuotojas, kuris turi teis¢ ir naudojasi papildomu nedarbo laiku kiekvieng ménesj
skirtinga diena, praSyma pasinaudoti papildom nedarbo diena (-mis) tiesioginiam vadovui pateikia
ne véliau kaip likus 3 darbo dienom iki tos dienos (-y) kada neatvyks j darba.

VII SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

55. Bendrazmogiskosios bei profesinés etikos vertybinés nuostatos ir moralaus elgesio
principai, kuriuos jsipareigoja taikyti visi pedagogai, skelbiamos Pedagogy etikos kodekse,
patvirtintame Vilkaviskio muzikos mokyklos direktoriaus. Pedagogy etikos kodeksas skiriamas



tam, kad padéty mokyklos pedagogams suprasti etiSko elgesio problemas, kurios gali kilti
darbingje veikloje, tarpusavio santykiuose, vieSame gyvenime bei padéty jas spresti.

56. Pedagogy etikos kodeksas papildo pedagogy teisiy, pareigy, atsakomybés nuostatas,
kurios yra reglamentuotos Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme, Vilkaviskio muzikos
mokyklos nuostatuose, Siose vidaus darbo tvarkos taisyklése ir kituose teisés aktuose.

57. Mokyklos bendruomenés nariy darbo santykiai grindZiami tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriSskumo ir abipusés pagarbos principais bei apibrézti VilkaviSkio muzikos
mokyklos direktoriaus patvirtintuose Pareigybiy apraSymuose.

58. Mokyklos bendruomenés nariai reprezentuojant mokykla, bendraujant su visuomene,
ziniasklaida ir saugojant mokyklos duomeny konfidencialumg vadovaujasi Vilkaviskio muzikos
mokyklos direktoriaus patvirtintais ,,Vilkaviskio muzikos mokyklos moksleiviy, verslo ir
socialiniy partneriy, kolegy bei kity interesanty aptarnavimo ir darbuotojy bendravimo nuostatais®.

59. Atsizvelgiant | mokinio prigimtines galias, individualius gebéjimus, patirtj, jgytas
Zinias ir ugdymosi poreikius, puosel¢jant demokratines ir pilietines vertybines nuostatas,
komunikacinius gebéjimus, suteikiant mokiniui bendrasias ir dalykines kompetencijas Mokyklos
ugdymo procesas organizuojamas vadovaujantis:

59.1 Vilkaviskio rajono savivaldybés tarybos sprendimu patvirtintu ,,Mokiniy priémimo |
Vilkaviskio rajono savivaldybés neformaliojo Svietimo mokyklas tvarkos aprasas®;

59.2. Vilkaviskio muzikos mokyklos direktoriaus patvirtintais:

59.1.1 Vilkaviskio muzikos mokyklos strateginiu veiklos planu;

59.2.2. Vilkaviskio muzikos mokyklos ugdymo planu;

59.2.3. Vilkaviskio muzikos mokyklos veiklos programa;

59.2.4. Vilkaviskio muzikos mokyklos ugdymo programomis.

60. Skatinant mokiniy aktyvuma, visuomeniskuma ir pilietiSkuma, vidinj poreikj tobuléti,
jvertinant jdétas pastangas tikslui pasiekti, keliant mokiniy motyvacija mokymuisi, Mokyklos
mokiniai skatinami vadovaujantis Vilkaviskio muzikos mokyklos direktoriaus patvirtintu
,, Vilkaviskio muzikos mokyklos mokiniy motyvacijos skatinimo tvarkos aprasu®.

61. Siekiant nuolatinio pedagoginiy darbuotojy profesinés kompetencijos augimo ir
Svietimo proceso veiksmingumo uztikrinimo, Mokykloje veikia Vilkaviskio muzikos mokyklos
Metodin¢ taryba. Metodiné taryba vadovaujasi Vilkaviskio muzikos mokyklos direktoriaus
patvirtinu ,,Vilkaviskio muzikos mokyklos metodinés tarybos darbo reglamentu®.

62. Pedagoginiai darbuotojai uztikrinant drausme ir sauguma pamokose, uzsiémimuose,
iSvykose vadovaujasi Vilkaviskio muzikos mokyklos direktoriaus patvirtintais Mokytojy
pareigybés apraSymais bei Vilkaviskio muzikos mokyklos direktoriaus patvirtinta ,,VilkaviSkio
muzikos mokyklos mokiniy i§vyky organizavimo tvarka“.

63. Mokyklos bendruomenés nariai kuriant ir palaikant gera psichologing atmosferg
mokykloje, puoseléjant pasitikéjimo ir atvirumo aplinka, vadovaujasi Vilkaviskio muzikos
mokyklos direktoriaus patvirtintu ,,Vilkaviskio muzikos mokyklos lygiy galimybiy politika ir jos
igyvendinimo tvarkos apraSu®.

64. Mokyklos bendruomenei siekiant uztikrinti sveika, saugia, uzkertancig kelig smurto,
prievartos apraiSkoms aplinka, kuri yra psichologiskai, dvasiskai ir fiziskai saugi, yra parengtas ir
Vilkaviskio muzikos mokyklos direktoriaus patvirtintas ,,Vilkaviskio muzikos mokyklos patyciy
prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos aprasas®, su kuriuo visi mokyklos bendruomenés
nariai turi buti susipazing ir jj vykdyti.

65. Uztikrinant mokyklos darbuotojy, kaip duomeny subjekty, asmens duomeny sauguma,
darbuotojai, atsakingi uz asmens duomeny saugojimo politikg ir jos jgyvendinimg, vadovaujasi



Vilkaviskio muzikos mokyklos direktoriaus patvirtintu ,,Vilkaviskio muzikos mokyklos
darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos igyvendinimo tvarkos aprasu®.

66. Igyvendinant saugia darbo ir ugdymo aplinka draudziama j darbg ateiti neblaiviems,
mokyklos patalpose ir teritorijoje vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas,
rukyti, keiktis ar kitaip nepadoriai elgtis, toleruoti kity darbuotojy tokia elgsena, leisti, kad taip
elgtysi mokiniai, bati ir / ar dirbti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy
medziagy. Mokykloje yra parengta ir Vilkaviskio muzikos mokyklos direktoriaus patvirtinta
»Nusalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichikg veikianciy
medziagy tvarka®.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

67. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti salygas mokyklos darbuotojams jgyti ir
plétoti dalykines, metodines ir pedagogines kompetencijas bei gerosios darbo patirties sklaida,
racionaliai naudoti kvalifikacijai tobulinti skirtas 1ésas.

68. Kvalifikacijos tobulinimo formos yra Kkursai, seminarai, konferencijos, staZuotés,
edukacinés iSvykos Salyje ir uzsienyje, savi§vietos priemongés.

69. Kvalifikacijos tobulinimas siejamas su Mokyklos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimu.

70. Pedagoginiai darbuotojai, siekdami apibendrinti savo kvalifikacijos tobulinimg ir
metodine veikla, parengia jsivertinimg direktoriaus jsakymu patvirtinta forma.

71. Pedagoginiams darbuotojams kasmet gali buti apmokamos trys kvalifikacijos
tobulinimo dienos. Esant pakankamai 1é8y Sis skai€ius gali biiti didinamas. Trikstant 1éSy gali biiti
taikomas apmokéjimas i§ dalies arba rekomenduojama vykti 1§ asmeniniy 1€8y.

72. ] ta patj seminarg vyksta ne daugiau kaip du pedagogai (komanda, jei yra tokie
reikalavimai).

73. Grjzg 1§ kvalifikacijos tobulinimo renginiy pedagogai atsiskaito skyriaus
susirinkimuose, mokytojy tarybos posédziuose ar organizuojamose metodinése konferencijose,
mokyklos vyriausiajam buhalteriui pateikia direktoriaus jsakymag dél leidimo vykti j renginj (data
turi buti nurodyta viena diena anks¢iau nei renginio laikas) bei visus iSlaidas patvirtinan¢ius
dokumentus: kelionés bilietus, saskaita-faktira uz seminarg, apgyvendinimg. Po mokymy
metodinés grupés vadovui pateikia pazyméjimag apie dalyvavimg mokymuose.

74. Bendrieji seminarai, organizuojami mokykloje, apmokami i§ kvalifikacijos 1éSy
proporcingai mazinant léSas visiems pedagogams.

75. Pedagoginiai darbuotojai, siekdami jvertinti, kaip per tuos mokslo metus sekési
patobulinti savo veiklg (vestas pamokas, uzsiémimus, darbg su ugdytiniais, organizuotus
renginius, gerosios patirties sklaidg ir kt.) ir pagrjsti savo veiklos atitikimg turimai kvalifikacinei
kategorijai, mokslo mety pabaigoje pildo tam skirta formg ir jg pristato skyriaus susirinkime ar
mokytojy tarybos posédyje.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS DARBO IR PAREIGU PAZEIDIMU JFORMINIMAS

76. UZ nepriekaiStingg pareigy atlikimg darbuotojai gali buti skatinami Siomis
priemonémis:



76.1. zodiné padéka;

76.2. rasytiné padéka,

76.3. apdovanojimas dovana;

76.4. kelioné | seminara, paroda, renginj ir kt.;
76.5. vienkartiné premija.

77. Pedagoginiy darbuotojy skatinimo tikslai:

77.1. padékoti uz puikius mokiniy mokymosi pasiekimus (ugdytiniai — Salies, tarptautiniy
olimpiady, konkursy, varzyby nugalétojai);

77.2. padékoti uz kiirybingg ugdymo proceso organizavimg (ugdomyjy projekty, integruoty
pamoky, renginiy inicijavimg ir jgyvendinima);

77.3. padékoti uz ilgamete pedagoging veikla;

77.4. skatinti mokytojy iniciatyvuma, kiirybiskuma, tinkamg pedagogine pagalba mokiniui,
gerosios patirties sklaida.

78. Pedagoginiy darbuotojy skatinimo priemonés:

78.1. Zodiné padéka skyriy, administracijos susirinkimuose, mokytojy tarybos posédziuose;

78.2. padéka mokyklos internetingje svetainéje;

78.3. padékos rastas;

78.4. vienkartiné iSmoka;

78.5. tarnybinio atlyginimo koeficiento padidinimas;

78.6. edukaciné kelioné;

78.7. atsizvelgiama skirstant darbo kriivj;

78.8. teikiamas sitilymas aukStesnéms institucijoms dél darbuotojo skatinimo.

79. Nustatant bendrasias taisykles, kaip uztikrinamas darbo pareigy laikymasis Mokykloje
ir atsakomybé darbo pareigy pazeidimo atvejais, Mokykloje yra parengtas ir Vilkaviskio muzikos
mokyklos direktoriaus patvirtintas ,,Vilkaviskio muzikos mokyklos darbo pareigy paZeidimo
tvarkos apraSas®.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

80. Kiekvienam darbuotojui sudaromos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos
darbo salygos, nustatytos Darbuotojy sauga ir sveikatg reglamentuojanciuose teisés aktuose.

81. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy. Darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas supazindina
pasirasytinai. kiekvieng darbuotoja su Siais reikalavimais pries jam pradedant dirbti.

82.  Darbuotojai pagal sudaryta grafika privalo nustatytu laiku pasitikrinti sveikatg.

83. Mokyklos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyto prieSgaisrinio rezimo.

84. Darbo dienos pabaigoje darbuotojai privalo apzitréti naudotas patalpas, iSjungti
elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui ir uZrakinti patalpg.

85. Darbuotojai privalo Zzinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, Zmoniy
evakavimo kelius, moketi praktiSkai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

86. Incidenty darbe aplinkybiy ir priezas¢iy tyrimas bei jy registravimas vykdomas pagal
Vilkaviskio muzikos mokyklos direktoriaus patvirtintg ,,Vilkaviskio muzikos mokyklos incidenty
darbe aplinkybiy ir priezasc¢iy tyrimo bei jy registravimo tvarkos aprasa™.



XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

87. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos ir privalomos visiems Mokyklos
darbuotojams.

88. Darbo tvarkos taisyklés gali biti kei¢iamos ir papildomos mokyklos bendruomenés
nariy, mokyklos savivaldos institucijy iniciatyva. Su pakeitimais darbuotojai gali bati
supazindinami naudojant informacines technologijas.

89. Visi darbuotojai su Siomis Taisyklémis supazindinami pasiraSytinai ir privalo jy
laikytis. Siy Taisykliy paZeidimai gali buti laikomi darbo pareigy paZeidimais, uz kuriuos
darbuotojams gali bti taikoma Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatyta atsakomybé.




