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DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

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

2. Mokykla yra Kupiskio rajono savivaldybés biudZetiné jstaiga, kuri vykdo formalyjj
Svietimg papildancias ir neformaliojo Svietimo ugdymo programas ir iSduoda Siuos pasiekimus
patvirtinan¢ius dokumentus. Mokykla vykdo mokiniy individualizuoto ir grupinio ugdymo bei
nuotolinio mokymo proceso organizavimo budus.

3. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Svietimo
jstatymu, kitais jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Mokyklos vidaus tvarkomis, Mokyklos
nuostatais.

4. Taisykles tvirtina Mokyklos direktorius, suderings su mokytojy taryba ir darbo taryba.

5. Mokyklos darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pasiraSytinai, priimant juos j
darba ir po Taisykliy priémimo ar pakeitimo. Taisyklés patalpinamos Mokyklos interneto
tinklapyje www.kmm.lt.

6. Taisyklés privalomos visiems Mokyklos darbuotojams.

. Il SKYRIUS
PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA.
PAREIGYBES

7. Mokyklos direktoriy skiria ir atleidzia Mokyklos steigéjas.

8. Mokyklos darbuotojus j darbg priima, darbo sutartj sudaro ir jg nutraukia Mokyklos
direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka.

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

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

11. Mokykloje dirbanéiy darbuotojy pareigybés yra 4 lygiy.

12. Pareigybiy lygius ir konkre¢iy pareigybiy Mokykloje priskyrimg konkre¢iam pareigybés
lygiui nustato Mokyklos steigéjas Mokyklos direktoriaus teikimu.

13. Darbuotojy funkcijas nustato Mokyklos direktorius, atsizvelgdamas | pareigybés lygi,
profesine patirtj. Darbuotojy funkcijos nustatomos pareigybiy apraSuose.

14. Pagal organizacing struktiirg darbuotojai skirstomi j:

14.1. Mokyklos direktoriy;



14.2. vadovaujancius darbuotojus — tai direktoriaus pavaduotojai, kurie turi teis¢ duoti
privalomus nurodymus jiems pavaldiems darbuotojams;

14.3. kiti darbuotojai.

15. Priimamas ] darbg asmuo turi pateikti savo asmens dokumenta, jo iSsilavinimg ir
kvalifikacijg patvirtinan¢ius dokumentus, jei priémimas j darbg yra siejamas su iSsilavinimo ir
kvalifikaciniais reikalavimais. Pazymas, apie jo sveikatos bukle ir turimus vaikus, jei tokiy
duomeny, dokumenty bitinumo reikalauja teisés aktai arba nuo duomeny apie sveikatos bikle,
turimy tam tikro amziaus ir sveikatos buklés vaiky skai¢iy turinio, Mokyklai atsiranda pareiga
suteikti darbuotojui papildomas garantijas dél jo sveikatos buklés, pirmenybés teis¢ | atostogas,
nemokamas atostogas, laisvas dienas, jpareigoja sudaryti tam tikras darbo salygas ir t.t.

16. Pateikdamas tokius duomenis darbuotojas supranta ir sutinka, kad jie biity naudojami, o
darbdavys jsipareigoja juos naudoti tik jgyvendinant teisés akty numatytas sglygas, jpareigojimus,
garantijas, bei Mokyklos apskaitos tikslais, o tokiy duomeny nepateikus, laikoma, kad darbdavys
nezinojo ir neprivaléjo tokiy garantijy darbuotojui suteikti.

17. Pirmenybé priimti | darbg yra numatoma asmenims, kurie atitinka pareigybés
apraSyme ir teisés aktuose nustatytus kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus.

18. Jei nerandama kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus atitinkan¢io darbuotojo,
iSimtiniais atvejais terminuota sutartimi, ] darbg 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 reikiamg iSsilavinimg ir kvalifikacija per terminuotos sutarties
galiojimo laika.

19. Ne wv¢eliau kaip pirmaja darbuotojo darbo dieng darbuotojas yra pasirasytinai
supazindinamas su darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés aprasu, saugos ir sveikatos,
priesgaisrinés saugos instrukcijomis, darbuotojui patikéto turto naudojimo ir atsakomybés uz jj
tvarka, darbo apmokéjimo sistema, kitais lokaliniais Mokykloje galiojanciais ir darbuotojo
darba reglamentuojanciais aktais.

18. Darbuotojas i§ darbo gali biiti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka.
Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

19. Nutraukus su darbuotoju darbo sutartj, ne véeliau kaip paskuting savo darbo dieng
darbuotojas privalo Mokyklos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui grazinti Mokyklos
darbuotojui patikeéta ar darbo funkcijoms vykdyti perduota turta, mokymo priemones, o
bibliotekos darbuotojams darbuotojui perduotas knygas ir kt. turtg, tokios biuklés, koks turtas,
mokymo priemonés, knygos ir kt. turtas jam buvo perduotas, atsizvelgiant ] to turto normaly
nusidévejima.

11 SKYRIUS
SPRENDIMU PRIEMIMAS

20. Mokykloje sprendimai priimami Mokyklos direktoriaus jsakymu.

21. Mokykloje veikia savivaldos institucijos, kurios priima rekomendacinius ir
patariamojo pobiudzio sprendimus Mokyklos direktoriui, padeda spresti Mokyklos veiklos
uzdavinius, tobulinti Mokyklos veikla:

21.1. Mokyklos taryba — auksciausioji Mokyklos savivaldos institucija, kuri telkia Mokyklos
mokiniy, mokytojy, tévy (globéjy/ripintojy) ir vietos bendruomene demokratiniam Mokyklos
valdymui, padeda kolegialiai nagrinéti ir spresti Mokyklai aktualius klausimus, direktoriui
atstovauti teisétiems Mokyklos interesams, atliekanti visuomening mokyklos valdymo prieziiirg.

21.2. Mokytojy taryba — nuolat veikianti Mokyklos savivaldos institucija mokytojy
profesiniams ir bendriesiems ugdymo klausimams spresti.



IV SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS, DARBO IR POILSIO LAIKAS

22. Mokykloje nustatoma 5 darbo dieny darbo savaité nuo pirmadienio iki penktadienio,
iSskyrus Svenciy dienas, iSskyrus pagal suming darbo laiko apskaita dirbancius asmenis, kuriy
darbo laikas sudaromas pagal suminés darbo laiko apskaitos grafikus Mokykloje nustatyta
tvarka. Tarp darbo savaiciy yra 2 dieny trukmés nepertraukiamo poilsio dienos.

23. Darbo laiko normos:

23.1. Mokytojy, dirban¢iy mokykloje pagal neformaliojo Svietimo ir formalyjj Svietimg
papildanc¢ias ugdymo programas, darbo laiko norma per savait¢ yra 36 valandos (kontaktinés ir
nekontaktinés). Mokytojy darbo laikas sudarytas i§ kontaktinio darbo su mokiniais valandy, valandy
skirty ugdomajai veiklai planuoti, pasiruosti pamokoms, mokiniy mokymosi pasiekimams vertinti,
profesinio tobuléjimo ir veikloms bendruomenei skirty valandy.

23.2. Darbo sutartyje, atsizvelgiant | Mokyklos veiklos organizavimo specifikg ir ypatumus,
sulygstama, kad dalis darbo funkcijy, susijusiy su nekontaktinémis valandomis, nurodytomis
pedagoginiy darbuotojy darbo grafike, gali buti vykdomos ne darbo vietoje. Darbo valandomis,
kuriomis darbuotojas darbo funkcijas atlicka ne darbo vietoje, uz darbo saugos reikalavimy
vykdyma atsako pats.

23.3. Darbuotojas, dalj darbo funkcijy gali atlikti nuotoliniu btidu, bet ne visg darbo laika,
jeigu tokj darbg galima atlikti, atsizvelgiant j darbo funkcijas ir pareigyb¢. Toks darbuotojas
nuotoliniu biidu dirba ne visg darbo laika: dalj darbo funkcijy atlicka Mokyklos patalpose, kita dalj
— nurodytu adresu. Darbo laikas ir vieta apsprendziama darbo sutartyje ir nurodoma darbo grafike.

24. Darbuotojas, atliekantis darbo funkcijas ne darbo vietoje:

24.1 jsipareigoja, laikytis darbo saugos reikalavimy nuotolinio darbo funkcijy atlikimo metu;

24.2 patvirtina, kad jeigu trauma bus patirta tuo metu, kuris pagal susitarimg nepriskiriamas
darbo laikui, arba su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus laikomas
nelaimingu atsitikimu darbe;

24.3. patvirtina, kad nuotolinio darbo vieta, naudojamos darbo priemonés, jranga (iSskyrus
Mokyklos suteiktas darbo priemones, jrangg) atitinka darbuotojy darbo saugg ir sveikatg
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus;

24 4. sipareigoja, nedirbti §venciy ir poilsio dienomis;

24.5. atsisako, prasyti kompensacijos uz darbo priemoniy naudojima/nusidévéjima (asmeninis
telefonas, kompiuteris ir kt.) ir komunalines paslaugas.

25. Mokytojai ir darbuotojai dirba pagal Mokyklos direktoriaus patvirtinta darbo grafika.

26. Direktorius ir kiti Mokyklos darbuotojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 40 darbo valandy per
savaite, i1§skyrus atvejus, jei jiems nustatyta sutrumpinta darbo laiko norma arba nustatytas ne visas
darbo laikas.

27. Darbo laiko apskaita pildoma darbo laiko apskaitos ziniaraS¢iuose elektronine forma.
Uzpildytus Zziniaras¢ius Mokyklos direktorius patvirtina per 1 darbo dieng pasibaigus ménesiui.
Mokyklos direktoriaus patvirtinti darbo laiko apskaitos ziniaras¢iai pateikiami Kupiskio
savivaldybés jstaigy buhalterinés apskaitos tarnybai.

28. Darbuotojy, atliekanciy pagrindines ir papildomas darbo funkcijas, darbo dienos trukme
negali biti ilgesné kaip 12 valandy ir 60 valandy darbo savaités trukme.

29. Ilgesnés darbo valandos, nei nustatyta darbo trukmé, nelaikytinos virSvalandiniu darbu:
direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, skyriy ir poskyriy vedéjams, taip pat
pedagoginiams darbuotojams, vykstant egzaminy ir ugdymo pasiekimy patikrinimui, renginiams,
akcijoms, seminarams, konferencijoms ir kt., taip pat jei darbuotojas pats pasilicka uzbaigti
neuzbaigto darbo.

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



31. Mokytojai privalo pamokas, konsultacijas, uzsiémimy valandas vesti tvarkaraStyje
nustatytu laiku ir gali savo nuoziiira paskirstyti nekontaktines valandas, nepazeidziant maksimalaus
darbo ir minimalaus poilsio laiko. Mokytojams ir kitiems darbuotojams grieztai draudziama savo
nuoziiira keisti pamoky, konsultacijy, uzsiémimy valandy tvarkarastj ir darbo grafika, iSleisti ar
savo tarpusavio susitarimu pavaduoti vienas kitg ar iSleisti mokinius namo, be Mokyklos vadovo
sutikimo patiems palikti darbo vietg darbo metu. Negalintys vykdyti darbo funkcijy dél ligos ar kity
priezasCiy, darbuotojai privalo nedelsdami pranesti apie tai Mokyklos vadovui ar jo jgaliotam
asmeniui.

32. Mokytojai ir kiti darbuotojai pavaduoja vienas kitg atostogy ir nedarbingumo metu pagal
Mokyklos direktoriaus jsakymus dél pavadavimo. Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas asmuo
organizuoja nesanc¢io darbuotojo pavadavima.

33. Mokslo mety ir mokiniy atostogy trukmé nustatoma pagal ugdymo plang.

34 Atostogos organizuojamos pagal Mokykloje sudaryta ir su darbuotojais, mokytojais
suderintg bei Mokyklos direktoriaus patvirtintg kasmetiniy atostogy grafika.

35. Pedagoginiy darbuotojy kasmetinés, papildomos ir pailgintos atostogos
organizuojamos mokiniy atostogy metu ar kitu laiku, jei tai nekliudo ugdymo procesui.

36. Mokyklos darbuotojams, mokytojams i§imtinais atvejais, esant asmeninéms ar Kitoms
aplinkybéms, uztikrinant ugdymo proceso nepertraukiamuma, kasmetinés atostogos gali biiti
suteiktos ir mokslo mety laikotarpiu.

37. Nemokamaos atostogos suteikiamos vadovaujantis LR Darbo kodeksu.

38. Atostogos suteikiamos Mokyklos direktoriaus jsakymu.

39. Svendiy dieny i$vakarése darbuotojams, i$skyrus sutrumpinta darbo laika dirbandius
darbuotojus, darbo laikas sutrumpinamas 1 valanda.

40. Darbo metu, darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu Saliy suderintu metu, bet ne per
numatytas kontaktines valandas (esant galimybei perkeliant kontaktines valandas j kita sutartg
laikg) suteikiamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

41. Darbas poilsio ir §venciy dienomis kompensuojamas suteikiant darbuotojui per ménesj
kita poilsio dieng arba ta dieng pridedant prie kasmetiniy atostogy, gavus rastiSka darbuotojo
praSyma.

42. I8vykos kartu su mokiniais metu, mokytojas privalo turéti Mokyklos direktoriaus jsakyma,
tévy rastiska sutikimg ir mokyklos direktoriaus pasirasytg instruktuoty mokiniy sgrasa.

43. Nebuvimo darbe, salygos ir tvarka:

43.1. negalédamas atvykti j darbg darbuotojas privalo apie tai nedelsiant pranesti Mokyklos
direktoriui ir/ar jo jgaliotam asmeniui, batinai nurodydamas priezastj;

43.2. darbuotojui neinformavus apie nebuvimg darbe arba neatvykimo priezastis pripazinus
nesvarbiomis, suraSomas aktas, kurio pagrindu darbo laiko apskaitoje darbuotojui fiksuojama
pravaiksta;

43.3. pamokos praleidimas ar pavélavimas j pamoka ( ne dél darbuotojo kaltés) laikomi darbo
tvarkos pazeidimais;

43.4. praSymas dél planuojamo neatvykimo j darba (i§vykos j seminarus, konferencijas,
konkursus, komandiruotes ir kt.) pateikiamas Mokyklos direktoriui ne véliau kaip pries 3 dienas.
Prie§ iSvykdamas, mokytojas su tiesioginiu vadovu aptaria pamoky pavadavimag ir mokiniy
uzimtuma.

44. Mokytojo iSvykimo ir laikino nedarbingumo metu, esant galimybei, organizuojamas
pamoky pavadavimas arba kei¢iamos pamokos:

44.1. pavaduojantis mokytojas apie pamoky pasikeitimg informuoja tévus ir mokinius;

44.2. nesant dalyko mokytojui, pamokas pavaduoja Mokyklos direktoriaus jsakymu paskirtas
to dalyko arba kitas mokytojas;

44.3. pavaduojamos pamokos apmokamos uz faktiskai dirbtas valandas, uz jungtines klases,
grupes mokama 50 proc., taikant tarifinio atlygio koeficients.

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



) VSKYRIUS
PRIEMIMO I MOKYKLA IR ISVYKIMO IS MOKYKLOS TVARKA

46. Mokiniy priémimas vyksta pagal ,,Mokiniy priémimo j Kupiskio rajono savivaldybés
neformaliojo $vietimo mokyklas ir ugdymo organizavimo tvarkos apra$g™ patvirtinta KupiSkio
rajono savivaldybés tarybos 2020 m. birzelio 23 d. sprendimu Nr. TS-149 ir ,,Stojanciyjy j Kupiskio
meno mokykla meniniy gebéjimy vertinimo ir organizavimo tvarkos aprasg“ patvirtintg direktoriaus
2020 m. rugpjiicio 24 d. jsakymu Nr. U-23.

47. Isvykimas i§ Mokyklos:

47.1. iSvykstantysis i§ Mokyklos pateikia praSyma dél iSbraukimo i§ mokiniy sarasy. Jei
iSvykstantysis yra nepilnametis, praSyma uz jj pateikia vienas i$ tévy ar globé¢jas, su kuriuo yra
nustatyta vaiko nuolatiné gyvenamoji vieta;

47.2. isSvykstantysis atsiskaito su biblioteka;

47.3. mokiniui pageidaujant iSduodama pazyma apie jo mokymosi rezultatus, mokslo
mety pabaigoje — mokymosi pasiekimy paZzyméjimas.

48. Atsakingas uz mokiniy registro tvarkyma asmuo iSbraukia mokinj i§ klasés sarasSy
mokiniy registre.

VI SKYRIUS
BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

49. Mokyklos darbuotojai privalo:

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

49.2. atlikti pavestg darba kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai, laikantis teisés akty reikalavimy,
metodiniy rekomendacijy, etikos nuostaty;

49.3. vykdyti Mokyklos vadovo teisétus nurodymus ir pavedimus, nustatytus darbo sutartyse,
pareigybés aprase;

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

49.5. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

49.6. efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiSkai ir racionaliai naudoti medZziagas, elektros
energija bei kitus materialinius iSteklius; nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia
informacija kitokia tvarka ir mastu, nei nustato jstatymai ir kiti teises aktai;

49.7. laikytis Mokykloje priimto pedagogy etikos kodekso reikalavimy, operatyviai ir
kompetentingai spresti interesanty klausimus;

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

49.9. atlyginti dél darbuotojo kaltés Mokyklai padarytus nuostolius sugadinus ar praradus
irankius, medziagas, ir kita padaryta zalg;

49.10. nenaudoti, nekopijuoti, nediegti, nesiysti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios
kompiuterinés programinés jrangos ir autoriy teises pazeidzianciy kiiriniy;

49.11. nuolat kelti kvalifikacijg. Kvalifikacijos kélimo metu vadovautis Mokyklos pedagogy
kvalifikacijos tobulinimo tvarkos aprasu, Kvalifikacijos tobulinimo metiniu planu.

49.12. nerukyti Mokykloje ir prie jos;

49.13. pranesti tiesioginiam vadovui apie pastebétas patyCias, muStynes, teisés akty
pazeidimus, zalag zmoniy sveikatai ar Mokyklai galin¢ius sukelti veiksmus, asmenis ar Kitus
incidentus ir imtis priemoniy juos nutraukti, jei tai nekelia pavojaus darbuotojo gyvybei ir sveikatai;

49.14. uztikrinti mokiniy saugumg ir mokiniy elgesio taisykliy laikymasi pamoky ir pertrauky
bei Mokyklos organizuojamy renginiy ir iSvyky metu;



49.15. informuoti tévus apie mokestj uz moksla ir susidariusius jsiskolinimus;

49.16. priziureti savo darbo vieta, palaikyti tvarka, kurti jaukig estetiSka aplinka;

49.17. isleisti mokinj i§ pamokos tik mokiniui pateikus rastisSka tévy (globéjy/rapintojy)
rastiSkg prasSymga arba pranesus telefonu.

50. Darbuotojy funkcijos, teisés, pareigos, atsakomybé nustatoma Mokyklos direktoriaus
patvirtintuose pareigybiy apraSymuose.

50. Mokyklos darbuotojai turi teise:

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

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

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

50.4. turéti tinkamai ir saugiai jrengtg darbo vieta, reikalingas darbui priemonés;

50.5. informacija, dokumentai darbuotojy susipazinimui talpinami mokyklos svetainéje
www.kmm.lt;

50.5. gauti i§ Mokyklos informacijg, susijusig su jo darbo santykiais Darbo kodekse numatyta
tvarka.
VIl SKYRIUS
MOKYKLOS PAREIGOS IR TEISES

51. Mokykla privalo:

51.1. tinkamai ir laikydamasi minimaliy darbo ir poilsio rezimo reikalavimy, organizuoti
darbuotojy darbg;

51.2. laikytis darbo jstatymy, darbuotojy sauga ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés
akty reikalavimy;

51.3. suteikti darbuotojui darbo sutartyje nustatytg darba;

51.4. instruktuoti darbuotojg saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos klausimais;

51.5. teikti darbuotojams informacijg apie jy darbo uzmokestj ir darbo laika individualiai.

52. Mokykla turi teise:

52.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso, Siy Taisykliy, ir Mokyklos vidiniy
(lokaliy) teises akty, civilinés saugos, prieSgaisriné€s saugos, darbo saugos nustatyty reikalavimy;

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

52.3. 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;

52.4. nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojy atlyginti pazeidimu padaryta zala Mokyklai;

52.5. 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 apsvaigimg, o darbuotojas atsisako buti patikrintas dé¢l neblaivumo ar
apsvaigimo;

52.6. vertinti darbuotojus.

VIl SKYRIUS
REIKALAVIMAI MOKYTOJAMS TVARKANT DOKUMENTACIJA

53. Tvarkant dokumentacija mokytojas privalo:

53.1. pildyti el. dienyna, laiku pateikti dokumentus, informacijg apie savo dalyko mokinius;

53.2. programas, protokolus, ataskaitas ir Kitus ugdymo proceso dokumentus mokyklos
administracijai pateikia spausdintus kompiuteriu ir elektronine forma nurodyto pasto adresu,
laikantis dokumenty rengimo taisykliy reikalavimy ir nurodyty terminy;

53.3. nuolat perzitréti dalyko mokiniy jvertinimus, lankomumg ir informuoti mokinius bei jy
tévus (globé&jus/riipintojus).


http://www.kmm.lt/

54. Mokslo mety pradzioje administracijai pristatyti:

54.1. su mokiniy tévais pasiraSytas neformaliojo Svietimo ugdymo sutartis, sutikimus dél
asmens duomeny tvarkymo;

54.2. informacijg apie savo dalyko mokinius, nurodant tikslius duomenis; gyvenamoji vieta,
kontaktinius telefonus, el. pasSto adresas, tévy/globéjy vardus, pavardes, bendrojo lavinimo
mokyklos pavadinima, klase;

54.3. dalyko ir grupiniy pamoky tvarkarastj.

55. mokslo mety pradzioje, pasibaigus pusmeciui ir mokslo metams:

55.1. sutvarkyti el. dienyna, uzpildyti mokiniy pazangumo suvestines, vertinimo ataskaitas.

56. Protokoluose uzfiksuoti dalyko mokiniy tévams organizuotus susirinkimus, akademinius
koncertus, akademinius atsiskaitymus.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMO SISTEMA

57. Darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis darbo apmokéjimo salygas ir dydzius,
darbuotojy pareigybiy lygius ir grupes, taip pat kasmetinj veiklos vertinima nusako Lietuvos
Respublikos Seimo ,,Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo jstatymas® patvirtintas 2017 m. sausio 17 d. Nr. X111-198 su visais pakeitimais.

58. Vadovaujamasi Mokyklos direktoriaus patvirtinta mokyklos darbuotojy darbo
apmokéjimo sistema.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS
TAIKYMAS

59. Uz gerg darbo pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaiStingg darbg Mokykla, , gali skatinti
darbuotojus:

59.1. pareiksti padéka;

59.2. premijuoti Darbo uzmokescio sistemoje nustatyta tvarka ir pagrindais.

60. Uz darbo pareigy pazeidimg darbuotojas gali buti jspéjamas ar atleidziamas i§ einamy
pareigy Mokyklos vadovo jsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu.

61. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidimg, Mokyklos vadovas ar jo jgaliotas asmuo
pateikia darbuotojui raSytinj reikalavima pasiaiSkinti rastu dél padaryto paZeidimo, suteikdamas
protingg terming paaiskinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo ar atsisako pateikti
pasiaiSkinima, Mokyklos vadovas gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidimg be darbuotojo
pasiaiSkinimo.

62. Sprendimas jspéti darbuotoja del darbo pareigy paZeidimo ar atleisti darbuotojg i§ darbo
priimamas Mokyklos vadovo jsakymu, praneSant darbuotojui pasirasytinai.

63. Jei per pra¢jusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padargs darbo tvarkos ar darbo
drausmeés pazeidimg, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

64. Uz darbuotojo Mokyklai padaryta zalg darbuotojai atlygina teisés aktais nustatyta tvarka.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

65. Mokyklos darbo tvarkos taisyklés, jy pakeitimai, papildymai jsigalioja juos patvirtinus
Mokyklos direktoriaus jsakymu.

66. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos keiciantis jstatymams, kei¢iant
darbo organizavimg.

67. Su darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasiraSytinai.



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

SUDERINTA:

Kupiskio meno mokyklos tarybos
2020 m. spalio 19 d.

Protokolo Nr.5



PasiraSydamas Sias Taisykles patvirtinu, kad su Taisyklémis buvau supaZindintas, jy salygos man yra
Zinomos ir aiSkios.
Vykdydamas savo darbines funkcijas, jsipareigoju $iy Taisykliy laikytis ir jas vykdyti:



