PATVIRTINTA

Vilniaus Balio Dvariono deSimtmetés
muzikos mokyklos direktoriaus
2018 m. rugs¢jo 20 d. jsakymu Nr. V-232

VILNIAUS BALIO DVARIONO DESIMTMETES MUZIKOS MOKYKLOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Vilniaus Balio Dvariono deSimtmetés muzikos mokyklos (toliau - mokykla) darbo
tvarkos taisyklés (toliau - taisyklés) tai mokyklos darbuotojy darbg reglamentuojantis
dokumentas, kuris nustato mokyklos darbuotojy darbo tvarka. Jos parengtos vadovaujantis
Vilniaus Balio Dvariono deSimtmetés muzikos mokyklos nuostatais, Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksu, ji lydinéiais teisés aktais ir kitais jstatymais, pojstatyminiais teisés aktais
reglamentuojanciais darbdavio ir darbuotojy santykius dél priémimo j darbg ir atleidimo,
pagrindines teises, pareigas ir darbo sutartj sudariusiy $aliy atsakomybeg, darbo uzmokescio,
darbo ir poilsio laikg bei organizavima, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy,
darbuotojy darbo ir pareigy pazeidimy, taip pat kitus mokykloje darbo santykius
reglamentuojancius Klausimus, siekiant sudaryti saglygas darniai veiklai.

1.2. Taisykliy tikslas — wuztikrinti kokybiska mokyklos darbo organizavima, stiprinti
mokyklos bendruomenés nariy darbo drausmg ir atsakomybe, uztikrinti auksta darbo kokybe
ir efektyvuma, kultiirg, racionaliai naudoti darbo laika, zmogiSkuosius ir materialinius
isSteklius, uztikrinti gera mokyklos veiklos organizavima. 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.

1.3. Mokykla savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatymu, Vaiko teisiy konvencija, Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir
mokslo ministerijos teisés aktais, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jsatytmu, Civiliniu kodeksu,
Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais, Vilniaus miesto savivaldybés
administracijos Svietimo, kultiiros ir sporto departamento direktoriaus, Bendrojo ugdymo
skyriaus vedéjo ir mokyklos direktoriaus jsakymais, Vilniaus Balio Dvariono deSimtmetés
muzikos mokyklos nuostatais, kitais ugdyma reglamentuojanéiais dokumentais bei pareigybiy
aprasymais ir Siomis taisyklémis.

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

1.5. Taisyklés privalomos visiems mokyklos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj
su Vilniaus Balio Dvariono deSimtmete muzikos mokykla.

1.6. Uz darbo tvarkos taisykliy jgyvendinimg atsako mokyklos direktorius.



II. MOKYKLOS STRUKTURA

2.1. Mokyklos struktora sudaryta i§ mokyklos administracijos: direktoriaus, direktoriaus
pavaduotojy ugdymui, tkio reikalams, projekty ir metodinés veiklos koordinatoriaus ir
mokyklos bendruomenés nariy. Mokyklos bendruomenés nariai — mokytojy,
koncertmeisteriy ir kity darbuotojy kolektyvas (techninis/aptarnaujantis personalas: rastinés
vadovas; sekretorius; techniniy (IT) mokymo priemoniy specialistas; IT specialistas,
bibliotekininkas; fonotekininkas; muzikos instrumenty derintojas; pastaty priZitirétojas;
budétojas-sargas; rtbininkas; valytojas; kiemsargis), mokyklos mokiniai ir jy tévai (globéjai,
ripintojai) ir Kiti asmenys, vienijami ugdymo santykiy ir bendryjy Svietimo tiksly.

2.2. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui, pavaduotojas tkio reikalams, projekty ir metodinés
veiklos koordinatorius, mokytojai, koncertmeisteriai ir nepedagogines funkcijas vykdantys
darbuotojai (techninis/aptarnaujantis personalas) dirba pagal darbo sutartis.

2.3. Didziausiag mokyklai leisting etaty skaiCiy bei pareigybiy saras$a nustato ir tvirtina
mokyklos steigéjas - Vilniaus miesto savivaldybés administracijos Svietimo, kultiiros ir
sporto departamentas ir BI ,,Biudzetiniy jstaigy buhalteriné apskaita“ direktorius.

2.4. Mokyklos savivaldg sudaro:

2.4.1. Mokyklos taryba — auksciausia mokyklos savivaldos institucija, telkianti mokiniy, jy
tevy (globéjy, rupintojy), mokytojy, atstovus bei vietos bendruomene demokratiniam
mokyklos valdymui, svarbiausiy mokyklos veiklos aktualiy klausimy sprendimui.

2.4.2. Mokytojy taryba - nuolat veikianti mokyklos savivaldos institucija, svarstanti mokiniy
ugdymo rezultatus, pedagoginés veiklos tobulinimo formas ir metodus, profesiniams bei
bendriesiems ugdymo klausimams spresti. Ja sudaro mokyklos direktorius, direktoriaus
pavaduotojai ugdymui, pavaduotojas tkio reikalams, projekty ir metodinés veiklos
koordinatorius ir visi mokykloje dirbantys pedagogai.

2.4.3. Metodiné taryba — sudaryta 1§ mokyklos direktorius, direktoriaus pavaduotojy ugdymui,
projekty ir metodinés veiklos koordinatoriaus, metodiniy grupiy pirmininky, kurie analizuoja
mokyklos veiklos rezultatus, ugdymo pokycius, ugdymo ir veiklos plano vykdyma,
jgyvendina ugdymo proceso apriipinimo bei kitas funkcijas. Organizuoja ir koordinuoja
metodiniy grupiy veikla, svarsto ir teikia sililymus dél ugdymo proceso organizavimo,
ugdymo turinio kaitos. Siekia nuolatinio mokytojy profesinés kompetencijos augimo ir
ugdymo proceso veiksmingumo uZztikrinimo.

2.4.4. Direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés, kuriy veiklg reglamentuoja mokyklos
nuostatai ir kiti teisiniai dokumentai.

2.5. Pasitarimuose priimami sprendimai jforminami protokolais arba direktoriaus jsakymais.
Protokoliniy  sprendimy, nutarimy vykdyma kontroliuoja direktorius, direktoriaus
pavaduotojai arba sprendimg priémusios savivaldos institucijos pirmininkas.

2.6. Mokyklos darbuotojy funkcijas, pareigas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja
direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybés apraSymai, instrukcijos, jsakymai ir kiti norminiai
teisés aktai.

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

2.8. Pasitlymus dél mokyklos veiklos zodziu ar rastu direktoriui, ar direktoriaus
pavaduotojams gali pateikti kiekvienas mokyklos bendruomenés narys.



I11. DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

3.1. Mokyklos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Kkitais
norminiais dokumentais, priima ir atleidzia i§ darbo pedagoginj, administracijos ir
techninj/aptarnaujantj personalg.

3.2. Asmenys, norintys dirbti mokykloje, turi atitikti konkrecios pareigybés aprasyme
nustatytus reikalavimus.

3.3. Isidarbindamas darbuotojas pateikia Siuos dokumentus:

3.3.1. prasyma priimti j darbg;

3.3.2. priimamas | darbg darbuotojas privalo rastu nurodyti tikslius asmeninius duomenis:
deklaruotos gyvenamosios vietas adresg, asmeninio mobilaus rySio telefono numer;j,
elektroninio pasto adresg, uztikrinantj susisiekimg su darbuotoju;

3.3.3. gyvenimo apra§ymg (Europass);

3.3.4. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

3.3.5. valstybinio socialinio draudimo dokumenta;

3.3.6. issilavinimo dokumentus; uzsienyje jgij¢ iSsilavinimg - uzsienio valstybése iSduoty
i$silavinimo dokumenty, legalizuoty Studijy kokybés vertinimo centre, kopijas ir dokumenty
vertimus ] lietuviy kalba;

3.3.7. dokumentus apie pedagoginio darbo stazg (mokytojai, koncertmeisteriai), o
techninis/aptarnaujantis personalas - bendrajj darbo stazg patvirtinan¢ius dokumentus;

3.3.8. pedagogai — dokumentg (pazyma arba jsakymo dél atleidimo i§ darbo i§ buvusiy
darbovieciy, kai nuo atleidimo i§ pareigy ar darbo nepragjo treji metai), kuriame biity
nurodyta atleidimo i§ darbo buvusiose darbovietése) priezastis. (LR Svietimo jstatymo
5% straipsnis. Nepriekaistinga reputacija. Isigaliojo nuo 2018-01-01).

3.3.9. rekomendacijas (pagal pareikalavimg);

3.3.10. mokytojo, koncertmeisterio pareigybei - patvirtinantj dokumentg, kad asmuo turi
mokytojo kvalifikacing kategorija;

3.3.11. kvalifikacijos pazyméjima (vyresn. mokytojo, metodininko, eksperto), jeigu
darbuotojas priimamas koncertmeisterio pareigybei (vyresn. koncertmeisterio, metodininko,
eksperto);

3.3.12. privalomo sveikatos patikrinimo medicining pazyma FO47/a arba asmens medicining
knygelg FO48/a;

3.3.13. nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbingumo lygio pazymg; iSvadg dél darbo pobudzio ir sglygy (jei turi
nejgalumgy);

3.3.14. banko saskaitos numerj j kurj bus pervedamas darbo uzmokestis.

3.3.13. 3 foto nuotraukas (darbuotojo darbo pazyméjimui, asmens sveikatos knygelei ir
asmens bylai);

3.3.15. praSymga dél neapmokestinamojo pajamy dydzio (NPD) taikymo ar netaikymo;

3.3.16. jeigu asmuo priimamas dirbti | antraeiles pareigas, pateikia pazyma i$ pagrindinés
darbovietés apie darbo grafikg ir kriiv], o jeigu asmuo dirba keliose darbovietése - pazyma
apie darbo grafika ir kravj i$ kiekvienos darbovietés;

3.3.17. sveikatos ziniy ir higienos kursy pazyméjimus;

3.3.17. kitus darbuotojo jdarbinimui reikalingus dokumentus.

3.4. Darbuotojas turintis nejgaluma prie§ pasiraSant darbo sutartj privalo informuoti darbdavj.
Jeigu nejgalumg jgijo dirbdamas mokykloje, arba darbdaviui zinomas turétas nedarbingumo



lygis pasikeite, apie nustatyta nejgaluma arba pasikeitusj nedarbingumo lygj darbuotojas ne
véliau kaip kitg administracijos darbo dieng privalo informuoti kanceliarijos darbuotoja.

3.5. Asmuo priimtas dirbti mokykloje, kanceliarijos darbuotojui ne véliau kaip pries 7
(septynias) darbo dienas iki darbo pradzios turi pateikti visus tvarkingus dokumentus
susijusius su jdarbinimu.

3.6. Darbuotojy priémimas j darbag jforminamas raSytine nustatytos formos darbo sutartimi.
Sutartj pasiraSo direktorius arba jo jgaliotas asmuo ir priimamas j darbg asmuo. Sutarties
turinys yra jos $aliy suderintos salygos, apibréziancios $aliy teises ir pareigas, nenusizengiant
nuo Lietuvos Respublikos Darbo kodekso normy.

3.7. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja
dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbg, eiti tam tikras pareigas,
laikydamasi mokyklos nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys jsipareigoja suteikti darbuotojui
nustatyta darba, mokéti darbo uzmokestj ir uZtikrinti darbo salygas, numatytas darbo
santykius reguliuojanciuose jstatymuose, kituose norminiuose aktuose ir $aliy susitarimu.

3.8. Darbo sutartys registruojamos darbo sutarciy registre.

3.9. PasiraS8ydamas darbo sutartj darbdavys suderina, o darbuotojas sutinka, kad visi jo
asmens duomenys (jprasti ir ypatingi duomenys, jskaitant asmens koda, darbo uzmokesc¢io
dydj, ir Sios Darbo sutarties kopija bei duomenys apie darbuotojo darbg ijstaigoje)
administravimo, dokumenty valdymo, personalo, buhalteriniais, archyvavimo tikslais bei Sios
Darbo sutarties vykdymo tikslais Darbdavio renkami, tvarkomi bei saugomi ir, jei bitina,
atskleidziami bei perduodami susijusiems asmenims: Bl ,,Biudzetiniy jstaigy buhalteriné
apskaita®, Vilnius miesto savivaldybés administracijos, Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybos darbuotojams, finansinj ar teisinj auditg ar kitg veiklos kontrol¢ vykdantiems
asmenims bei kitoms institucijos ar asmenims, taip pat pagal LR jstatymus turinCioms teise¢
susipazinti ar reikalauti pateikti atitinkamus duomenis institucijoms.

3.10. Asmuo, priimtas dirbti mokykloje pasirasytinai supazindinamas su Siomis taisyklémis,
pareigybés apraSymu, lygiy galimybiy politikos ir jos vykdymo prieZiliros priemoniy tvarkos
apraSu bei kitais mokykloje galiojanciais aktais, reglamentuojanciais jo darbg. Civilinés
saugos, gaisrinés saugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais. Instruktazas
iforminamas atitinkamuose zurnaluose.

3.11. Jei priimtas darbuotojas skiriamas materialiai atsakingoms pareigoms, jis pagal
materialiniy vertybiy priémimo - perdavimo aktg pasitikrina jam perduodamg turtg ir pasiraso
materialiniy vertybiy priémimo - perdavimo akte.

3.12. Mokytojas ar techninis/aptarnaujantis personalas gaudamas materialias vertybes
(muzikos instrumentus ar kitg inventoriy), kuriomis naudojasi darbo ar mokymo procese,
pasiraso pas direktoriaus pavaduotoja tikio reikalams materialiniy vertybiy iSdavimo Zurnale.
3.13. Darbuotojas privalo laiku ir tiksliai vykdyti direktoriaus ir administracijos nurodymus,
laikytis nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo; gauti nustatyta darbo uzmokestj uz atlikta
darbg; turi teise gauti informacijg, susijusig su jo darbo santykiais; kreiptis Zodziu ir rastu j
mokyklos administracija darbo sutarties klausimais, kelti kvalifikacijg, naudotis
priklausan¢iomis atostogomis ir Kita.

3.14. Darbo sutartis su darbuotoju nutraukiama vadovaujantis Darbo kodekse nustatytais
pagrindais ir tvarka.

3.15. Darbo sutarties nutraukimas vienos i§ Saliy iniciatyva (Lietuvos respublikos Darbo
kodekso 55 straipsnis): neterminuota darbo sutartis ir terminuota darbo sutartis, sudaryta
ilgesniam kaip vieno ménesio laikotarpiui, gali bati nutraukta darbuotojo raSytiniu



pareiSkimu, apie tai jspéjus darbdavi ne véliau kaip prie§ dvideSimt kalendoriniy dieny.
Darbuotojas turi teis¢ atSaukti pareiSkimg nutraukti darbo sutartj ne véliau kaip per tris darbo
dienas nuo jo padavimo dienos. Véliau jis gali atSaukti pareiskima tik su darbdavio sutikimu.
Darbuotojo pareiSkimas pabaigia darbo sutart] ir darbdavys ne véliau kaip paskuting darbo
dieng privalo jforminti darbo sutarties pasibaigima.

3.16. Darbo sutarties nutraukimas darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés (Lietuvos
respublikos Darbo kodekso 58 straipsnis): darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be
ispéjimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo
padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.

3.16.1. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

3.16.2. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

3.16.3. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas;

3.16.4. siurksciu darbo pareigy pazeidimu gali biiti laikomas:

3.16.5. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

3.16.6. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy
pareigy vykdymas;

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

3.16.8. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidZio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu darbo
metu ar darbo vietoje;

3.16.9. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés zalos;
3.16.10. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

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

3.17. Darbo sutarties nutraukimas darbuotojo iniciatyva dél svarbiy priezas¢iy (Lietuvos
respublikos Darbo kodekso 56 straipsnis): darbo sutartis gali buti nutraukta darbuotojo
raSytiniu pareiSkimu, apie tai jsp&jus darbdavj ne veliau kaip prie§ penkias darbo dienas,
jeigu: 1) darbuotojas negali tinkamai atlikti savo darbo funkcijos dél ligos ar nejgalumo arba
del to, kad namuose slaugo Seimos narj (vaika (jvaikj), téva (jtévi), moting (jmote), vyra,
zmong), kuriam teisés akty nustatyta tvarka nustatytas specialusis nuolatinés slaugos ar
specialusis nuolatinés prieziiiros (pagalbos) poreikis; 2) pagal neterminuota darbo sutart]
dirbantis darbuotojas sukako jstatymy nustatyta senatvés pensijos amziy ir jgijo teis¢ ] visg
senatvés pensija dirbdamas pas ta darbdavj.

3.18. Nutraukiant darbo sutartj Siame straipsnyje nustatytu pagrindu, darbdavys privalo
iSmoketi darbuotojui dviejy jo vidutinio darbo uzmokesc¢iy dydzio iSeiting iSmoka, o jeigu
darbo santykiai tesiasi trumpiau negu vienus metus, — vieno jo vidutinio darbo uzmokescio
dydzio iSeiting iSmoka.

3.19. Darbuotojo pareiSkimas pabaigia darbo sutartj pasibaigus jspéjimo terminui ir darbdavys
ne veliau kaip paskuting darbo dieng privalo jforminti darbo sutarties pasibaigima.

3.20. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi perduoti jo dispozicijoje buvusius dokumentus,
materialines vertybes pagal perdavimo — priémimo aktus asmeniui, uzimsian¢iam jo pareigas,
o jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui, grazinti darbuotojo pazyméjima.

3.21. Atsiskaitymo su atleidziamuoju darbuotoju tvarka darbo sutarciai pasibaigus, visos
darbuotojo su darbo santykiais susijusios iSmokos iSmokamos, kai nutraukiama darbo sutartis



su darbuotoju, bet ne véliau kaip iki darbo santykiy pabaigos, nebent Salys susitaria, kad su
darbuotoju bus atsiskaityta kitu terminu.

3.22. Pasibaigus darbo sutarciai, apie tai daromas jrasas darbo sutartyje.

3.23. Jeigu yra darbuotojo praSymas, darbdavys per deSimt darbo dieny privalo jam iSduoti
pazyma apie darbuotojo vykdyta darbo funkcija, jos pradzig ir pabaigg. Su darbo uzmokesciu
susijusius dokumentus iSduoda BJ ,,BiudZetiniy jstaigy buhalteriné apskaita“ buhalteris.

IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS

4.1. Darbuotojai privalo laikytis mokykloje nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

4.2. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio Zinioje ar atlieka
pareigas pagal darbo sutart;.

4.3. Mokyklos darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu, Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais. Mokyklos
administracijai, techniniam/aptarnaujan¢iam personalui (iSskyrus darbuotojams, kurie dirba
pagal suming¢ darbo laiko apskaitg) nustatyta penkiy darbo dieny savaité, SeStadienis ir
sekmadienis — poilsio dienos. Darbo dienos trukmé - 8 val., nustatyta 40 valandy darbo
savaité. Pertrauka pavalgyti ir pailséti | darbo laikg nejskaitoma. Mokykloje nedirbama
valstybés nustatytomis Svenciy dienomis, iSskyrus atvejus, kai dirbama pagal slenkantj grafika
(budétojai, sargai).

4.4. Darbuotojai, kurie dirba pagal suming darbo laiko apskaita, suderinus su direktoriaus
pavaduotoju tkio reikalams, dirba pagal mokyklos direktoriaus patvirtintg atskirg darbo
grafika, taciau nevirSijant darbo dienos trukmés - 8 val., 40 valandy darbo savaités.

4.5. Mokytojy, koncertmeisteriy darbo dienos, savaités darbo laikas priklauso nuo: ugdymo
plano, veiklos plano, tarifikuojamo kriivio (etatais), mokiniy skaiciaus, individualiy ir
grupiniy pamoky tvarkaras¢iy, kuriuos tvirtina mokyklos direktorius.

4.6. Pedagogas privalo dalyvauti metodinés tarybos ar kity darbo grupiy (kurioms jis
priklauso) ar mokytojy tarybos posédziuose, susirinkimuose, nors tg savaités dieng ir neturi
pamoky ar uZzsiémimy. Apie nedalyvavimg privalo informuoti direktoriaus pavaduotoja.
Pedagogy nedalyvavimas posédZiuose, susirinkimuose neatleidZzia nuo juose pateiktos
informacijos nezinojimo.

4.7. Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko reZimas darbuotojams gali biiti
nustatomas atsizvelgiant | darbuotojo praSyma, kai nurodytos priezastys yra objektyvios ir
pagrjstos, taip pat j mokyklos galimybes ir efektyvaus darbo uztikrinima.

4.8. Jei organizuojami renginiai, susij¢ su mokyklos koncertine, konkursine bei ugdomaja
veikla, Salims susitarus (darbuotojui, darbdaviui) ir darbuotojui sutikus, dirbama ilgiau ar
savaitgaliais.

4.9. Mokyklos darbo laikas: darbo dienomis nuo 8.00 iki 21.45 val., Sestadieniais nuo 8.00 iki
20.00 val.

4.10. Mokyklos administracijos, techninio/aptarnaujan¢io personalo darbo laiko pradzia ir
pabaiga nurodoma darbo grafikuose, mokytojy, koncertmeisteriy — pamoky tvarkaras¢iuose.
4.11. Mokiniy atostogos, nesutampanc¢iomis su darbuotojy atostogomis, laikomos mokyklos
darbuotojy darbo laiku.

4.12. Mokyklos mokytojai, koncertmeisteriai, mokiniy atostogy metu, atlieka darbus
savaitinio pamoky krivio apimtyje: rengiasi pamokoms, ruoSia bei rengia metodines



priemones, tvarko dokumentacija, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ar seminaruose,
atlieka organizacinj darbag, kitus svarbius vadovybés nurodymu pavestus darbus.

4.13. Darbuotojai j darbg privalo atvykti nustatytu laiku, nepazeidinéti darbo laiko trukmeés,
netrukdyti kitiems darbuotojams atlikti savo pareigy, laiku ir tiksliai vykdyti mokyklos
vadovybés nurodymus, maksimaliai iSnaudoti darbo laikg efektyviam pareigy vykdymui.

4.14. Mokyklos darbuotojy dirbtas darbo ir poilsio laikas Zzymimas elektroniniame darbo laiko
apskaitos Zziniarastyje, personalo duomeny tvarkymo kompiuteringje personalo Sistemoje
,,Paskata“.

4.15. Darbuotojas, negalintis laiku atvykti arba negalintis visai atvykti j darba, apie tai privalo
nedelsdamas informuoti mokyklos administracija ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo j darba
priezastis. Jei darbuotojas dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti pats, jo praSymu tai turéty
padaryti kiti asmenys.

4.16. Apie sveikatos sutrikimg ir gautg nedarbingumo pazyméjimg darbuotojas nedelsdamas
pranesa mokyklos administracijai, nurodydamas nedarbingumo paZzyméjimo nustatytg
nedarbingumo laikotarpj. Darbuotojas taip pat privalo nedelsdamas informuoti administracija
apie nedarbingumo pazyméjimo galiojimo laikotarpio pratgsimg. Darbuotojui negalinciam
pranesti paciam, jis, esant galimybei, privalo pasirlipinti, jog darbdavj informuoty kitas
asmuo.

4.17. Kai nedarbingumas prasideda darbuotojui suteikty kasmetiniy mokamy atostogy metu,
darbuotojas privalo pirmaja nedarbingumo dieng apie tai pranesti kanceliarijos darbuotojui.
4.18. Darbuotojui neinformavus mokyklos administracija apie nebuvimag darbe arba
neatvykimo priezastis pripazinus nesvarbiomis, darbo laiko apskaitos ziniaraStyje fiksuojama
pravaiksta.

4.19. Mokyklos direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo ugdymui nurodymu pamokos gali
bati trumpinamos renginiy metu ar nevedamos, jei metodiniai, koncertiniai renginiai trunka
visg dieng, tuomet pamokos bendru tévy ir mokytojo sutarimu yra perkeliamos kitu laiku.
4.20. Poilsio laikas — darbo kodekso jstatymu, darbo sutartimi ir Kkitais teisés aktais
reglamentuotas laisvas nuo darbo laikas. Darbo laiko rezimas negali paZzeisti $iy minimaliojo
poilsio laiko reikalavimy:

4.20.1. per darbo dieng (pamaing) darbuotojui suteikiamos fiziologinés pertraukos pagal
darbuotojo poreikj ir specialios pertraukos;

4.20.2. ne véliau kaip po penkiy valandy darbo darbuotojams suteikiama piety pertrauka,
skirta pailséti ir pavalgyti. Sios pertraukos trukmé negali biiti trumpesné negu trisdesimt
minuciy. Per piety pertraukg darbuotojas gali palikti darboviete. Mokytojai, koncertmeisteriai
piety pertrauka derina prie pamoky tvarkarascio.

4.21. Tam tikroms darbuotojy pareigybéms, atsizvelgiant | darbo salygas, yra garantuojamos
specialios pertraukos, kurios yra jskaitomos j darbo laikg. Specialios pertraukos suteikiamos:
4.21.1 darbuotojams, kurie dirba su videoterminalais (su jrenginiais, turin¢iais monitoriy ir
klaviatiira, pvz. kompiuteriais). Nepertraukiamai dirbti prie videoterminalo galima ne daugiau
kaip 1 val. Dirbant 8 val. darbo dieng, suteikiamos specialios 5—10 min. trukmés pertraukos,
nustatomos po 1 val. nuo darbo su videoterminalu pradzios;

4.21.2. darbuotojams, kurie dirba lauke arba nesildomose patalpose, kai aplinkos temperatiira
zemesné kaip -10°C, ne reciau kaip kas pusantros valandos suteikiamos ne trumpesnés kaip
10 min. pertraukos.

4.22. Mokykloje valstybés nustatytomis $venciy dienomis nedirbama. Valstybiniy Svenciy
dieny iSvakarése darbuotojai dirba vieng valanda trumpiau, iSskyrus mokytojams,



koncertmeisteriams, dirbantiems pagal pamoky tvarkarastj bei budétojams-sargams
dirbantiems pagal atskirg darbo grafikg. Paprastai nedirbama Siomis Svenciy dienomis,
i8skyrus (darbuotojus, dirbancius pagal slenkantj grafikg): 1) sausio 1-3gja — Naujyjy mety
dieng; 2) vasario 16-3jg — Lictuvos valstybés atkirimo dieng; 3) kovo 11-gjg — Lietuvos
nepriklausomybés atkiirimo dieng; 4) sekmadienj ir pirmadienj — krik§¢ioniy Velyky
dienomis; 5) geguzés 1-3gja — Tarptauting darbo dieng; 6) pirmgji geguzés sekmadienj —
Motinos dieng; 7) pirmajj birzelio sekmadienj — Tévo diena; 8) birzelio 24-3ja — Rasos ir
Joniniy dieng; 9) liepos 6-3ja — Valstybés (Lietuvos karaliaus Mindaugo kartinavimo) dieng;
10) rugpjicio 15-aja — Zoling (Sv&. Mergelés Marijos émimo j dangy dieng); 11) lapkriio 1-
aja — Visy Sventyjy diena; 12) gruodzio 24-aja — Kui¢iy diena; 13) gruodzio 25-aja ir 26-aja —
Kalédy dienomis.

4.23. Mokyklos darbuotojams suteikiamos: kasmetinés, tikslinés (néStumo ir gimdymo,
tévystés, vaikui prizitaréti, mokymosi, nemokamos), pailgintos, papildomos atostogos,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Vyriausybés teisés aktais.

4.24. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal darbo sutartj pradzios.

4.25. Kasmetinés atostogos — laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailséti ir
darbingumui susigrazinti, mokant jam atostoginius:

4.25.1. techniniam/aptarnaujan¢iam personalui suteikiama - 20 (dvidesimt) darbo dieny;
4.25.2. nejgalumg turintiems darbuotojams — 25 (dvidesimt penkios) darbo dienos;

4.25.3. direktoriaus pavaduotojams ugdymui, mokytojams, koncertmeisteriams — 40
(keturiasdesimt) darbo dieny kasmetiniy atostogy.

4.26. Jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra maZesnis arba skirtingas, darbuotojui
(sargams, budétojams) turi bati suteiktos ne trumpesnés kaip 4 (Keturiy) savaiciy trukmeés
atostogos.

4.27. Nepedagoginiams darbuotojams (t.y. techniniam/aptarnaujan¢iam personalui) uz
ilgalaikj nepertraukiamajj darba toje pacioje darbovietéje suteikiamos papildomos atostogos —
10 (desimt) mety nepertraukiamojo darbo stazo turintiems darbuotojams skiriamos 3 (trys)
darbo dienos, kas 5 (penkerius) vélesnius metus — po vieng darbo dieng. Papildomos atostogos
pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir suteikiamos kartu.

4.28. Sventiy dienos j atostogy trukme nejskai¢iuojamos.

4.29. Teisé pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging
kompensacijg uz jas) prarandama pragjus trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais
buvo jgyta teisé j visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai
darbuotojas faktiSkai negaléjo jomis pasinaudoti. Pazymétina, jog darbuotojai turintys
nepanaudoty atostogy daugiau kaip uz trejus metus, turi teis¢ jas iSnaudoti iki 2020 m. liepos
1 dienos.

4.30. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudziama, iSskyrus darbo
santykiy pasibaigimg, kai darbuotojui sumokama kompensacija uZz nepanaudotas visos
trukmés kasmetines atostogas ar jy dalj, su LR Darbo kodekso nustatytais apribojimais.

4.31. Kasmetinés atostogos turi biti suteikiamos bent karta per darbo metus. Bent viena i§
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 (deSimt) darbo dieny -
nepedagoginiams darbuotojams (t.y. techniniam/aptarnaujan¢iam personalui), 0 jeigu darbo
dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas (sargams, budétojams), atostogy dalis
negali buti trumpesné kaip dvi savaités.



4.32. Mokytojams, koncertmeisteriams, techniniam/aptarnaujanc¢iam personalui kasmetinés
atostogos suteikiamos vasaros atostogy metu, pagal i§ anksto nustatytg atostogy tvarkg ir
grafikg, kuris tvirtinamas mokyklos direktoriaus jsakymu. ISimties tvarka, dél svarbiy
priezasCiy atostogos darbuotojams gali buti suteikiamos mokslo mety eigoje taip, kad
nesutrikdyty mokiniy ugdymo proceso.

4.33. Kasmetiniy atostogy suteikimas pagal grafika jforminamas mokyklos direktoriaus
jsakymu iki kiekvieny mety balandzio 15 dienos.

4.34. Pedagogines funkcijas vykdantiems darbuotojams (mokytojams, koncertmeisteriams)
atskiro prasymo dél kasmetiniy atostogy suteikimo raSyti nereikia, nes jie direktoriaus
patvirtintu jsakymu iSleidziami vienu laiku (grafiku).

4.35. Mokytojams, koncertmeisteriams atostogos ne pagal grafikg (Kitu laiku) gali buti
suteikiamos tik dél ypatingai svarbiy prieZasciy Saliy susitarimu. Darbuotojas raSo praSyma,
ne veliau kaip prie§ 30 kalendoriniy dieny iki atostogy pradZios, prieSingu atveju raso
sutikima, kad sutinka atostoginius gauti véliau.

4.36. Techniniam/aptarnaujan¢iam personalui, iSskyrus sargams, budétojams atostogos
suteikiamos visiems vienu laiku, pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg grafika. Kitu laiku
atostogos gali buti suteikiamos Saliy susitarimu darbuotojo praSymu ne véliau kaip pries 30
kalendoriniy dieny, prieSingu atveju raso sutikima, kad sutinka atostoginius gauti véliau.
Sargams, budétojams atostogos suteikiamos pagal patvirtinta grafika, nes jie dirba slenkanciu
grafiku. Visi nepedagogines funkcijas vykdantys darbuotojai turi rasyti praSymus dél
kasmetiniy mokamy atostogy suteikimo.

4.37. Kasmetiniy atostogy perkélimas ir pratgsimas:

4.37.1. jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksling
paskirtj, nes yra laikinai nedarbingas, jam suteiktos kasmetinés atostogos tam laikotarpiui
perkeliamos;

4.37.2. jeigu minétos nustatytos aplinkybés atsirado iki kasmetiniy atostogy pradZzios,
kasmetiniy atostogy pradZia nukeliama, ta¢iau ne ilgiau kaip iki suteikty kasmetiniy atostogy
pabaigos. Jeigu Sios aplinkybés atsirado naudojantis kasmetinémis atostogomis, darbuotojo
nepanaudotos kasmetinés atostogos jam suteikiamos kitu Saliy susitartu laiku, taciau tais
paciais darbo metais. Darbuotojo prasymu pratesty kasmetiniy atostogy dalis gali biti perkelta
ir pridéta prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

4.38. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzig. Darbuotojo atskiru prasymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami
Iprasta darbo uzmokescio mokéjimo tvarka.

4.39. Mokyklos vadovas privalo tenkinti darbuotojo prasyma suteikti ne trumpesnés, negu
praso darbuotojas, trukmés nemokamas atostogas, jeigu ji pateikia:

4.39.1. darbuotojas, auginantis vaikg iki keturiolikos mety, — iki keturiolikos kalendoriniy

dieny;
4.39.2. nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaika iki aStuoniolikos
mety ar slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos batinumas, — iki

trisdeSimties kalendoriniy dieny;

4.39.3. vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko prieziliros atostogy metu
tévas jo pageidavimu (motina — tévo atostogy vaikui prizitiréti metu) - Siy atostogy bendra
trukme negali virSyti trijy ménesiy;

4.39.4. darbuotojas, slaugantis sergant] Seimos narj, — tokiam laikui, kurj rekomenduoja
sveikatos prieziliros jstaiga;



4.39.5. darbuotojas santuokai sudaryti, — iki trijy kalendoriniy dieny;

4.39.6. darbuotojas dalyvauti mirusio Seimos nario laidotuvése, — iki penkiy kalendoriniy
dieny.

4.40. Ilgiau negu vieng darbo dieng (pamaing) trunkancios nemokamos atostogos gali biti
suteikiamos darbuotojo praSymu ir su darbdavio sutikimu. Jeigu praSymag dél nemokamy
atostogy suteikimo teikia mokytojas, pirmiausia prasymas derinamas su jo darbg kuruojanciu
direktoriaus pavaduotoju ugdymui, kuris kartu priima sprendimg dél mokytojo vadavimo.
4.41. Darbuotojams auginantiems vaikg iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal
prieSmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, suteikiama ne
maziau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmgjg mokslo mety diena,
mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj.

4.42. ] darbo stazg kasmetinéms atostogoms gauti jskaitomos visos darbuotojo
praSymu privalomai suteiktos nemokamos atostogos (LR DK 137 str. 1 p.) ir tik iki 10
(desimt) darbo dieny trukmés per metus suteiktos nemokamos atostogos Saliy susitarimu. Uz
nemokamas atostogas Saliy susitarimu, vir§ijan¢ias 10 (deSimt) darbo dieny, kasmetinés
atostogos nesikaupia (t.y. jos trumpéja).

V. DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMO TVARKA,
PRIEMOKOS IR PREMIJOS, MATERIALINES PASALPOS

5.1. Darbo uzmokestis — atlyginimas uz darba, darbuotojo atlieckamg pagal darbo sutartj.
Visos darbuotojo pajamos, gaunamos uz darba, atlickama pagal pasiraSyta darbo sutartj su
jstaiga: darbuotojo pareiginé alga (pastovioji dalis arba pastovioji ir kintamoji dalys),
priemokos ir premijos. Darbo uzmokestis mokamas darbuotojams, einantiems pareigas pagal
direktoriaus patvirtintg pareigybiy sarasa, taip pat uz darbg vystomuosiuose projektuose ir uz
papildomas funkcijas (jeigu pagal pareigybiy saraSg néra patvirtinto koeficiento, atlyginimas
nustatomas pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinta minimaly ménesinj ar
valandinj darbo uzmokestj).

5.2. Darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka ir salygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksas, Vyriausybés nutarimai, Svietimo ir mokslo ministerijos ir kiti teisés aktai,
nustatantys biudzetiniy jstaigy ir organizacijy darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka.

5.3. Mokyklos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, ménesinis darbo uzmokestis
apskaiciuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu (2017 m. sausio 17 d.
Nr. X111-198) i§ mokyklai darbo uzmokesciui skirty 1&sy.

5.4. Darbuotojy darbas apmokamas taikant pareiginés algos koeficientus, kuriy pagrindu
imamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintas pareiginés algos bazinis dydis,
igyvendinant Lietuvos Respublikos Vyriausybes, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministerijos dokumenty nuostatas, diferencijuojant pagal darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, darbo apmokeéjimo sglygas ir dydzius, materialines paSalpas, darbuotojy pareigybiy
lygius ir grupes.

5.5. BiudZetiniy jstaigy darbuotojy pareigybés yra keturiy lygiy:

1) A lygio — pareigybés, kurioms biitinas ne Zemesnis kaip aukstasis i$silavinimas:

a) Al lygio — pareigybés, kurioms bitinas ne Zemesnis kaip aukstasis universitetinis
i§silavinimas su magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu,



b) A2 lygio — pareigybés, kurioms bitinas ne Zemesnis kaip aukstasis universitetinis
i8silavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu arba aukstasis
koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
iSsilavinimu, taip pat mokytojy, baleto artisty ir Sokéjy bei kilnojamyjy kultiiros vertybiy
restauratoriy pareigybés;

2) B lygio — pareigybés, kurioms biitinas ne Zemesnis kaip aukstesnysis iSsilavinimas, jgytas
iki 2009 mety, ar specialusis vidurinis iSsilavinimas, jgytas iki 1995 mety;

3) C lygio — pareigybés, kurioms biitinas ne Zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas ir (ar) jgyta
profesiné kvalifikacija;

4) D lygio — pareigybés, kurioms netaikomi iSsilavinimo ar profesinés kvalifikacijos
reikalavimai.

5.6. BiudZetiniy jstaigy darbuotojy pareigybés skirstomos j Sias grupes:

1) biudZetiniy jstaigy vadovai ir jy pavaduotojai, kuriy pareigybés priskiriamos A lygiui,
atsizvelgiant  buting iSsilavinima toms pareigoms eiti;

2) struktiiriniy padaliniy vadovai ir jy pavaduotojai, kuriy pareigybés priskiriamos A arba B
lygiui, atsizvelgiant j buting iSsilavinima toms pareigoms eiti;

3) specialistai, kuriy pareigybés priskiriamos A arba B lygiui, atsizvelgiant j biting
iSsilavinimg toms pareigoms eiti; mokytojy, baleto artisty ir Soké&jy, taip pat kilnojamyjy
kultiiros vertybiy restauratoriy pareigybés priskiriamos specialisty A2 lygio pareigybiy
grupei;

4) kvalifikuoti darbuotojai, kuriy pareigybés priskiriamos C lygiui;

5) darbuotojai, kuriy pareigybés priskiriamos D lygiui (toliau — darbininkai).

5.7. Iki Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo
jstatymo (2017 m. sausio 17 d. Nr. XIII-198) jsigaliojimo j pareigas priimti biudzetiniy jstaigy
darbuotojai, kurie neturi jy pareigoms eiti butino iSsilavinimo ar profesinés kvalifikacijos,
toliau eina pareigas, bet ne ilgiau kaip iki 2022 m. sausio 1 d. Per §j laikotarp; aukstojo
i§silavinimo ar profesinés kvalifikacijos nejgije biudzetiniy jstaigy darbuotojai atleidziami i§
einamy pareigy, nemokant jiems iSeitinés iSmokos.

5.8. Biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo uzmokestj sudaro:

5.8.1. pareigin¢ alga (ménesiné alga — pastovioji dalis arba pastovioji ir kintamoji dalys).
5.8.2. priemokos;

5.8.3. mokéjimas uz darbg poilsio ir SvenCiy dienomis, nakties bei virSvalandinj darba,
bud¢jimg ir esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy;

5.8.4. premijos.

5.9. Pareiginés algos pastovioji dalis:

5.9.1. Biudzetiniy jstaigy darbuotojy, iSskyrus darbininkus, pareiginés algos pastovioji dalis
nustatoma pareiginés algos koeficientais. Pareiginés algos koeficiento vienetas yra lygus
pareiginés algos baziniam dydziui. Pareiginés algos pastovioji dalis apskaifiuojama
atitinkamg pareiginés algos koeficientg dauginant i§ pareiginés algos bazinio dydzio;

5.9.2. Biudzetiniy jstaigy vadovy, jy pavaduotojy, iSskyrus mokykly vadovus, jy pavaduotojus
ugdymui, pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma, atsizvelgiant | pareigybiy sarase
nustatyta darbuotojy pareigybiy skaiciy ir vadovaujamo darbo patirtj, kuri apskai¢iuojama
sumuojant laikotarpius, kai buvo vadovaujama jmonéms, jstaigoms ir organizacijoms ir (ar) jy
padaliniams.

5.9.3. Biudzetiniy jstaigy struktiriniy padaliniy vadovy ir jy pavaduotojy pareiginés algos
pastovioji dalis nustatoma, atsizvelgiant j pareigybés lygj, vadovaujamo darbo patirtj, kuri



apskai¢iuojama sumuojant laikotarpius, kai buvo vadovaujama jmonéms, jstaigoms ir
organizacijoms ir (ar) jy padaliniams, ir profesinio darbo patirtj, kuri apskaiciuojama
sumuojant laikotarpius, kai buvo dirbamas analogiskas parecigybés apraSyme nustatytam tam
tikros profesijos ar specialybés darbas arba vykdytos analogiSkos pareigybés apraSyme
nustatytoms funkcijos.

5.9.4. Biudzetiniy jstaigy darbuotojy, iSskyrus biudzetiniy jstaigy vadovus, jy pavaduotojus,
strukthiriniy padaliniy vadovus ir jy pavaduotojus, mokytojus, pagalbos mokiniui
specialistus ir darbininkus, pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma, atsizvelgiant |
pareigybés lygi ir profesinio darbo patirtj, kuri apskai¢iuojama sumuojant laikotarpius, kai
buvo dirbamas analogiSkas pareigybés aprasyme nustatytam tam tikros profesijos ar
specialybés darbas arba vykdytos analogiskos pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijos.
5.9.5. Darbininky pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma minimaliosios ménésinés algos
dydzio;

5.10. Biudzetinés jstaigos darbuotojo pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientg pagal
darbo apmokéjimo sistemoje numatytus koeficientus nustato biudzetinés jstaigos vadovas,
derindamas su BI] ,,Biudzetiniy jstaigy buhalteriné apskaita® ekonomistu, o biudzetinés
istaigos vadovo — savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija.

5.11. BiudzZetinés jstaigos darbuotojo pareiginés algos pastovioji dalis sulygstama darbo
sutartyje pagal Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo jstatymo (2017 m. sausio 17 d. Nr. XI111-198) nuostatas ir biudzetinés jstaigos
darbo apmokéjimo sistemg. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, iSskyrus Sio
jstatymo 8 straipsnyje nurodyty darbuotojy (mokytojy, pagalbos mokiniui specialisty,
mokykly vadovy, jy pavaduotojy ugdymui), nustatomas 1§ naujo pasikeitus darbuotojy
pareigybiy skai¢iui, vadovaujamo darbo patiréiai ir (ar) profesinio darbo patiréiai. Sio
jstatymo 8 straipsnyje nurodyty darbuotojy (mokytojy, pagalbos mokiniui specialisty,
mokykly vadovy, jy pavaduotojy ugdymui) pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas
nustatomas 1§ naujo pasikeitus mokiniy skaiciui, pedagoginio darbo stazui, kvalifikacinei
kategorijai, veiklos sudétingumui.

5.12. Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma
pagal Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo
jstatymo (2017 m. sausio 17 d. Nr. XIII-198) 5 priedo nuostatas, atsizvelgiant j pedagoginio
darbo staza, kvalifikacing kategorijg ir veiklos sudétinguma.

5.13. Mokykly vadovy, jy pavaduotojy ugdymui pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma
pagal Sio jstatymo 5 priedo nuostatas, atsizvelgiant ;| mokykloje ugdomy mokiniy skaiciy,
pedagoginio darbo stazg ir veiklos sudétinguma.

5.14. BiudZetiniy istaigy darbuotojy pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso
nuo pragjusiy mety veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines uzduotis, siektinus
rezultatus ir jy vertinimo rodiklius.

5.15. Konkrecius pareiginés algos kintamosios dalies dydzius pagal biudzetinés jstaigos darbo
apmoke¢jimo sistemg nustato biudzetinés jstaigos vadovas, o biudzetinés jstaigos vadovui,
jvertinusi jo praéjusiy mety veiklg, — savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija.
5.16. Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty pareiginés algos kintamoji dalis nenustatoma.
5.17. Darbininkams pareiginés algos kintamoji dalis nenustatoma.



5.18. Priemokos uz papildomg darbo kriivi, kai yra padid¢jes darby mastas atliekant
pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo laiko trukmés, ar uz
papildomy pareigy ar uzduoCiy, nenustatyty pareigybés aprasSyme ir suformuluoty rastu,
vykdyma gali siekti iki 30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

5.19. Uz darbg poilsio ir Svenc¢iy dienomis, nakties bei virSvalandinj darbg, budé€jimg ir esant
nukrypimams nuo normaliy darbo salygy biudzetiniy jstaigy darbuotojams mokama Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

5.20. Mokyklos vadovas vadovaudamasis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo (2017 m. sausio 17 d. Nr. XI11-198) 12
straipsniu bei atsizvelgdamas j skirtas 1éSas mokyklai, darbuotojams ne daugiau kaip vieng
kartag per metus gali buti skiriamos premijos, atlikus vienkartines ypa¢ svarbias jstaigos
veiklai uzduotis. Taip pat ne daugiau kaip vieng kartg per metus gali bati skiriamos premijos,
jvertinus labai gerai biudZetinés jstaigos darbuotojo pra¢jusiy kalendoriniy mety veikla.
Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio. Jos
skiriamos nevirsijant biudzetinei jstaigai darbo uzmokesciui skirty 1ésy.

5.21. Minimalusis darbo uzmokestis (minimalioji ménesiné alga) — maziausias leidziamas
atlygis uz nekvalifikuota darba darbuotojui atitinkamai uz visg kalendorinio ménesio darbo
laiko normg. Nekvalifikuotu darbu laikomas darbas, kuriam atlikti nekeliami jokie specialiis
kvalifikaciniai jgiidZiai ar profesiniai geb¢jimai.

5.22. Minimaligja ménesing algg tvirtina Lietuvos Respublikos Vyriausybe, gavusi Lietuvos
Respublikos trisalés tarybos rekomendacijg ir atsizvelgdama j Salies tikio vystymosi rodiklius
bei tendencijas.

5.23. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas du kartus per ménesj pavedimu j darbuotojo
nurodyta saskaitg banke - darbo uzmokestis mokamas einamojo ménesio 8 diena, avansas
1ISmokamas einamojo meénesio 23 dieng.

5.24. Esant darbuotojo rasytiniam praSymui, darbo uzmokestis gali bliti mokamas vieng karta
per ménes;.

5.25. Ne visas darbo laikas (ne visa darbo diena arba savaité) apmokamas proporcingai
dirbtam laikui.

5.26. Darbdavio jgaliotas asmuo, direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams, karta per ménesj
darbuotojams prasant jteikia atsiskaitymo lapelius. | atsiskaitymo lapelius jrasomos
darbuotojams priskaiciuoto darbo uzmokescio, iSskaiiuoty pajamy ir socialinio draudimo
mokes¢iy bei iSmokétos sumos, dirbto darbo laiko trukmeé.

5.27. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie$ kasmetiniy atostogy
pradzia. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijancig 20 (dvideSimt) ar 40 (keturiasdesimt) darbo
dieny, ar keturiy savaiciy (jeigu darbo dieny per savaite skaicius yra mazesnis arba skirtingas)
trukme, darbuotojui mokami atostogy metu darbo uzmokes¢io mokejimo tvarka ir terminais.
5.28. Darbuotojo atskiru prasymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta
darbo uZmokescio mokéjimo tvarka.

5.29. Isskaitos i§ darbuotojo darbo uzmokesc¢io gali biiti daromos tik Lietuvos Respublikos
Darbo kodekso (150 straipsnis) ar kity jstatymy nustatytais atvejais. ISskaitos gali buti
daromos Siais atvejais:

5.29.1. grazinti perduotoms ir darbuotojo nepanaudotoms pagal paskirt] darbdavio pinigy
sumoms;

5.29.2. grazinti sumoms, permokétoms dél skai¢iavimo klaidy;

5.29.3. atlyginti zalai, kurig darbuotojas dél savo kaltés padaré darbdaviui;



5.29.4. isieskoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias igyta teise | visos trukmés ar
dalies kasmetines atostogas, darbo sutart]j nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy
priezas¢iy (LR darbo kodekso 55 straipsnis) arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva
(LR darbo kodekso 58 straipsnis);

5.29.5. darbdavys turi teis¢ duoti nurodyma padaryti i$skaitg ne véliau kaip per vieng ménesj
nuo tos dienos, kurig darbdavys suzinojo ar galéjo suzinoti apie atsiradusj iSskaitos pagrinda.
5.30. Darbo sutarCiai pasibaigus, visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios iSmokos
(darbo uzmokestis, nepanaudotas atostogas, iSeitin¢ iSmoka) iSmokamos, kai nutraukiama
darbo sutartis su darbuotoju, bet ne veliau kaip iki darbo santykiy pabaigos, nebent Salys
susitaria, kad su darbuotoju bus atsiskaityta ne véliau kaip per deSimt darbo dieny.

5.31. Susirgus darbuotojui ligos iSmokos dydis priklauso nuo asmens gaunamo darbo
uzmokes¢io. Uz pirmas dvi ligos dienas pasalpa (80-100 proc.) moka darbdavys, nuo
treCiosios — 80 proc. dydzio iSmoka moka ,,Sodra®“. Pagal galiojancig tvarka, norintis gauti
ligos pasalpg darbuotojas turi ,,Sodrai* pateikti prasyma.

5.32. Mokyklos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, materialinés paSalpos
skiriamos vadovaudamasis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
darbo apmokéjimo jstatymo (2017 m. sausio 17 d. Nr. XIII-198) 13 straipsniu bei
atsiZvelgiant § mokyklai skiriamas léSas, jeigu nevir§ijamas mokyklai skiriamas biudZetas:
5.32.1. BiudZetinés jstaigos darbuotojams, kuriy materialiné biiklé tapo sunki dél jy paciy
ligos, Seimos nariy (sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (jmotés), tévo (jtévio), brolio
(ibrolio), sesers (iseseres), taip pat iSlaikytiniy, kuriy globéju ar ripintoju yra paskirtas
darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra biudzetinés
istaigos darbuotojo raSytinis praSymas ir pateikti atitinkamg aplinkybg patvirtinantys
dokumentai, esant galimybei skiriama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné
pasalpa 1§ biudZetinei jstaigai (mokyklai) skirty 1&Sy;

5.32.2. Mirus biudzetinés jstaigos darbuotojui, jo Seimos nariams i§ biudzetinei jstaigai skirty
1éSy esant galimybei iSmokama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydZio materialiné paSalpa,
jeigu yra jo Seimos nariy rasytinis praSymas ir pateikti mirties faktg patvirtinantys
dokumentai;

5.32.3. Materialing pasalpa biudZetinés jstaigos darbuotojams, iSskyrus biudzetinés jstaigos
vadova, skiria biudZetinés jstaigos vadovas i§ biudzetinei jstaigai skirty léSy. Biudzetinés
Istaigos vadovui materialing pasalpg skiria savininko teises ir pareigas jgyvendinanti
institucija 18 jo vadovaujamai biudzetinei jstaigai skirty 1eésy.

VI. DARBUOTOJU DARBO IR PAREIGU PAZEIDIMAS

6.1. Darbo pareigy pazeidimo pagrindas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dé¢l darbuotojo kaltés, taip pat darbo, saugos ir sveikatos norminiy teisés akty, bei
darby organizavimo ir vykdymo taisykliy, instrukcijy reikalavimy nesilaikymas. Darbo
pareigy pazeidimas, sukeliantis drausmine atsakomybe, yra tada, kai vienu metu yra visos
drausminés atsakomybés sglygos: konkretaus darbuotojo neteiséti veiksmai arba neveikimas,
zalingos pasekmés, priezastinis rySys tarp to darbuotojo neteiséty veiksmy arba neveikimo ir
zalingy pasekmiy, darbuotojo kalté.

6.2. Uz darbo tvarkos taisykliy nevykdyma, netinkamg pareigy vykdyma dél darbuotojo
kaltés, darbuotojas gali buti baudziamas drausmine nuobauda vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu.



6.3. Mokyklos darbuotojams uz darbo pareigy pazeidimus gali buiti skiriama: jsp¢jimas;
atleidimas 1§ darbo be jspé&jimo.

6.4. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutart] be jspéjimo ir nemoketi iSeitinés iSmokos,
jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo
teisés normos, mokyklos lokaliniai aktai, su kuriais darbuotojas buvo supazindintas, arba
darbo sutartis, pazeidimg. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti SiurkStus darbuotojo
darbo pareigy pazeidimas (LR DK 58 straipsnis); per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo
padarytas antras toks pat darbo pareigy pazeidimas. Be to, darbuotojo ty¢ia padaryta bet kokia
turtiné zala ar bandymas ja padaryti, bet nesiejant jo veiksmy su nusikalstamos veikos
pozymiais, taip pat laikomas Siurksciu pazeidimu. Darbo drausmés pazeidimu gali biiti
laikomi ir Kiti atvejai, kuomet Siurk$¢iai pazeidziamos darbuotojo pareigos.

6.5. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikomas darbo pareigy paZzeidimas, kuriuo Siurks¢iai
pazeidziamos tiesiogiai darbuotojo darba reglamentuojanciy jstatymy ir kity norminiy teisés
akty nuostatos arba kitaip SiurkS¢iai nusizengiama darbo pareigoms, arba mokykloje
nustatytai darbo tvarkai. Siurk$¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biti laikomas ir
nusiZzengimas, kuris pagal savo pobudj, padarinius, darbuotojo kaltés laipsnj ir kitas
reikSmingas aplinkybes kvalifikuotinas kaip nusizengimas, kuriuo Siurksciai pazeista darbo
tvarka.

6.6. Siurk$¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma: neatvykimas j darba visa darbo dieng ar
pamaing be pateisinamos priezasties; pasirodymas darbe neblaiviam ar apsvaigusiam nuo
narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje; atsisakymas
tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas; priekabiavimas
dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtidzio veiksmai ar garbés ir
orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;
tyCia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos; darbo
metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika; VirSyti darbuotojo
jgaliojimai; patikéty asmens duomeny neteisétas pavieSinimas savanaudiSkais tikslais arba
perdavimas tretiems asmenims; piktnaudziavimas pareigomis, siekiant asmeninés naudos ar
naudos kitiems asmenims, su kuriais darbuotoja sieja santykiai; fizinés ir/ar psichologinés
jégos panaudojimas pries§ kolegas; atsisakymas vykdyti teisétus direktoriaus nurodymus; per
paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo drausmés pazeidimas;
kiti paZeidimai, kuriais Siurks$¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos, kuriy
nereglamentuoja kiti mokyklos lokaliniai teisés aktai. Siurk$Giais paZeidimais gali biti
laikomi ir sgraSe nenurodyti atvejai. SgraSas nebiitinai baigtinis. D¢l konkretaus paZzeidimo
pobtidzio sprendzia darbdavys (is Teismy praktikos).

6.7. AiSkinantis darbuotojo darbo pareigy pazeidima, atliekami Sie procediiriniai veiksmai:
darbuotojui sudaroma galimybé pasiaiSkinti dél jtariamo darbo pareigy pazeidimo, kad
direktoriui blity zinomos visos aplinkybés; direktorius rastu pareikalauja, kad darbuotojas per
nustatyta terming rastu pasiaiSkinty dél darbo pareigy (drausmes) pazeidimo. Jeigu per
nustatyta terming be svarbiy — Zinomy priezas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaisSkinimo arba
del jvairiy priezasCiy atsisako raSyti pasiaiSkinima, Sis atsisakymas pasiaiskinti jforminamas
aktu.

6.8. Siekiant istirti aplinkybes, darbo pareigy pazeidimo jvertinimui gali buti sudaroma
komisija.

6.9. Nustacius darbo pareigy pazeidima, darbuotojas direktoriaus jsakymu yra jspéjamas apie
nustatyta darbuotojo padaryta darbo pareigy pazeidimg. [spé&jime aiSkiai ir konkreciai



nurodoma, kokiy darbo pareigy darbuotojas nevykdé, arba jvykdé netinkamai, arba kokius
darbo drausmés reikalavimus pazeidé. Jeigu pazeidimo negalima priskirti SiurkS¢iam
pazeidimui, jsp€jime nurodoma, kad padares antrg tokj patj pazeidimg per 12 ménesiy nuo
pirmojo pazeidimo fiksavimo dienos, darbuotojas gali biiti atleistas i§ darbo. Su jsakymu
darbuotojas supazindinamas pasiraSytinai.

6.10. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys priima
jvertings pazeidimo (-y) sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte,
priezastinj ry§j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo.

6.11. Sprendima nutraukti darbo sutart] dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per Sesis
meénesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu
darbuotojo padarytas pazeidimas paaiSkéja atlikus audita, inventorizacija ar veiklos
patikrinimg.

VIL. ZALOS ATLYGINIMAS

7.1. Kiekviena darbo sutarties Salis privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu dél jos
kaltés kitai sutarties Saliai padarytg turtine zala, taip pat ir neturting Zala.

7.2. Darbuotojas privalo atlyginti visg padaryta turting Zalg, bet ne daugiau kaip jo trijy
vidutiniy darbo uZmokeséiy dydzio, o jeigu turtiné Zala padaryta dél darbuotojo didelio
neatsargumo — ne daugiau kaip jo Sesiy vidutiniy darbo uzmokeséiy dydzio.

7.3. Darbuotojas privalo atlyginti visg zalg Siais atvejais (LR DK 154 straipsnis): Zala
padaryta tyCia; zala padaryta jo veikla, turinCia nusikaltimo poZymiy; Zzala padaryta
neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy darbuotojo;
zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialia informacija; darbdaviui padaryta
neturtiné Zala.

7.4. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia Saliy susitarimu nattira arba pinigais neatlyginta Zala
gali buti i$skaitoma i§ darbuotojui priklausancio darbo uZmokes€io darbdavio raSytiniu
nurodymu. Tokios iSskaitos dydis negali vir§yti vieno ménesio darbuotojo vidutinio darbo
uzmokesc¢io dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné Zala. Darbdavio nurodymas
1SieSkoti Sig Zalg gali biiti priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo Zalos paaiSkéjimo
dienos (LR DK 156 straipsnis).

VIII. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

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

8.2. Darbuotojy saugos ir sveikatos priemonés finansuojamos darbdavio 1éSomis.

8.3. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei pries$gaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy. Su Siais reikalavimais prie$ pradedant dirbti darbuotojg pasirasytinai
supazindina direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

8.4. Darbuotojai privalo teisés akty nustatyta tvarka ir terminais pasitikrinti sveikata.

8.5. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat
dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, jeigu nejrengtos kolektyvinés
apsaugos priemonés ar pats neapriipintas reikiamomis asmeninémis apsaugos priemonémis.



8.6. Pagrijstas darbuotojo atsisakymas dirbti negali biiti laikomas jo darbo pareigy pazeidimu.
8.7. Darbo dienos pabaigoje pedagogai, techninio/aptarnaujanc¢io personalo darbuotojai
privalo apzitréti naudotas patalpas, iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti,
ar néra pavojaus kilti gaisrui ir uzrakinti patalpa.

8.8. Mokytojai, kiti mokyklos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo
vietas, zmoniy evakavimo kelius.

8.9. Incidenty darbe aplinkybiy ir priezasCiy tyrimas bei jy registravimas vykdomas pagal
mokyklos Incidenty darbe aplinkybiy ir priezas¢iy registravimo ir tyrimo tvarkos aprasa,
patvirtintag mokyklos direktoriaus.

IX. DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

9.1. Darbuotojai turi teise:

9.1.1. naudotis teisémis, kurias nustato Lietuvos Respublikos darbo santykiy ir socialinés
apsaugos jstatymai, Vyriausybés nutarimai ir kiti norminiai aktai;

9.1.2. gauti Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytas socialines garantijas;

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

9.1.4. dirbti saugioje aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipintg
darbo vieta, suteiktos reikalingos darbui priemongés;

9.1.5.dalyvauti mokyklos savivaldos institucijy veikloje;

9.1.6. teikti pasitlymus d¢l darbo organizavimo, gerinimo, efektyvesnio iStekliy panaudojimo
ir kita mokyklos vadovui.

9.1.7. tobulintis, jgyti naujy teoriniy ziniy ir praktiniy jgidziy, kelti dalykine ir profesine
kvalifikacija;

9.1.8. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, taip pat dirbti tuos
darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, jei nejrengtos apsaugos priemonés ar pats
neapriipintas reikiamomis asmeninés apsaugos priemonémis;

9.1.9. jstatymy nustatyta tvarka reikalauti, kad buty atlyginta padaryta turtiné ir neturtin¢ Zala,
9.1.10. gauti 1§ mokyklos vadovybés informacija, susijusia su darbo santykiais;

9.1.11. naudotis priklausan¢iomis kasmetinémis, tikslinémis (néstumo ir gimdymo, tévystés,
vaikui prizitiréti, mokymosi, nemokamomis), pailgintomis ar papildomomis atostogomis.

9.2. Mokyklos darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska
savo darbo atlikima.

9.3. Kiekvienos pareigybés apraSe pateikiamas detalus darbuotojui keliamy reikalavimy
aprasymas, funkcijos ir atsakomybés, su kuriomis darbuotojas supazindinamas pasirasytinai.
9.4. Darbuotojai privalo:

9.4.1. Zinoti ir vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus
norminius aktus, susijusius su darbo, socialiniais ir saugos darbe klausimais;

9.4.2. per konkrety mokyklos administracijos darbuotojy nurodytg terming atlikti pavesta
darbg arba uzduotj, iSreikSta ZodZziu ir raStu, elektroninémis ry$io priemonémis ir Kitomis
komunikavimo priemonémis;

9.4.3. savo pareigas atlikti dorai ir sgziningai;

9.4.4. laikytis darbo ir poilsio laiko rezimo, darbo drausmés;

9.4.5. saugoti ir tausoti mokyklos turta;

9.4.6. atlyginti mokyklai neteisétais veiksmais padaryta Zala;



9.4.7. laikytis asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo nuostaty, kuriuos suzino eidamas
pareigas. DraudZiama skleisti asmens garbe ir orumg Zeminancig informacija;

9.4.8. saugoti mokyklos duomeny konfidencialuma;

9.4.9. laikytis darbo vietoje visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykius privalo
gristi tarpusavio supratimo, tolerancijos, geranoriskumo ir abipusés pagarbos principais;
9.4.10. kiekvienas mokyklos darbuotojas asmeniskai atsako uz savo asmeniniy duomeny:
gyvenamosios vietos adreso, telefono numerio, elektroninio pasto, i$silavinimo, kvalifikacijos
tobulinimo ir kity atnaujinima ir dokumenty, susijusiy su pakeitimais bei Kitus juridinius
faktus, turinCius jtakos darbuotojo darbui, jo pareigoms ar statusui. Pasikeitusius faktus
pateikia mokyklos kanceliarijos darbuotojui rastu duomeny pakeitimo dieng. Nesant
galimybei — ne véliau kitg administracijos darbo dieng;

9.4.11. privaloma kasmet tikrintis sveikatg ir pateikti sveikatos patikrinimo medicinine
pazymg F047/a arba asmens medicining knygele F048/a kanceliarijos darbuotojui;

9.4.12. nuolat vykdyti civilinés saugos ir gaisro saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijy reikalavimus;

9.4.13. be mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens sutikimo draudZiama savo darbg
pavesti atlikti kitam asmeniui;

9.4.14. uzkirsti kelig (jspéti, informuoti mokyklos vadova ar direktoriaus pavaduotoja) tabako,
alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy ir kity psichoaktyviy medziagy vartojimui, prekybai
jomis, nelegalios literattiros, spaudiniy ir kity leidiniy $ia tema platinimui mokykloje ir jos
teritorijoje, pasaliniy asmeny patekimui | mokykla;

9.4.15. jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darba ar i§ darbo nedelsiant
informuoti mokyklos vadova ar direktoriaus pavaduotojg.

9.5. Kitas darbuotojo teises ir pareigas nustato jstatymai, kiti norminiai teisés aktai, Sios
darbo tvarkos taisyklés, pareigybés apraSymai, darbo sutartis ir kiti darbdavio priimti vidaus
teisés aktai.

9.6. Mokyklos darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy ar organizacijy gave mokyklai
adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti rastinés darbuotojui uzregistruoti.
9.7. Rastinés darbuotojas gautus dokumentus tg pacig ar kita darbo dieng pateikia mokyklos
direktoriui, 0 jam nesant — jj pavaduojan¢iam direktoriaus pavaduotojui.

X. DARBDAVIO PAREIGOS

10.1. Telkti mokyklos bendruomene valstybinés $vietimo politikos uzdaviniy jgyvendinimui,
mokyklos strategijos ktrimui ir vykdymui, mokyklos veiklos organizavimui; mokyklos
zmoniskyjy istekliy, turto ir 1éSy valdymui, iSmanant biudZetiniy Svietimo jstaigy veikla,
darbo teisinius santykius reglamentuojancius teisés aktus, dokumenty rengimo taisykles.

10.2. Nurodymus ar sprendimus mokyklos direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis,
kitokia raSytine forma ant gauty dokumenty. Isakymais jforminty nurodymy ar sprendimy
vykdymas visiems mokyklos darbuotojams - privalomas.

10.3. Mokyklai vadovauja direktorius - jstatymy nustatyta tvarka skiria ir atleidzia mokytojus,
kitus ugdymo procese dalyvaujancius asmenis ir aptarnaujant] personalg, pasiraso su jais
darbo sutartis, tvirtina jy pareigybiy apraSymus, skatina, skiria drausmines nuobaudas uz
darbo drausmés pazeidimus, vykdo kitas personalo valdymo funkcijas.

10.4. Priima mokinius Lietuvos Respublikos teisés akty ir Vilniaus miesto savivaldybés
tarybos nustatyta tvarka, sudaro mokymo sutartis.



10.5. Direktorius atsako uz visg mokyklos veiklg ir jos rezultatus.

10.6. Uztikrina darbuotojams saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo salygas, civiling ir
priesgaisring sauga.

10.7. Naudoja mokyklai skirtus asignavimus pagal paskirtj, uztikrina programy vykdymo ir
programoms vykdyti skirty 1éSy naudojimo teisétuma, ekonomiskumg, efektyvuma ir
rezultatyvuma.

10.8. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui, mokytojy ir kity mokyklos darbuotojy darbo
funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti
pareigybiy aprasymai ir kiti teisés aktal.

10.9. Gerbti darbuotojus ir kitus bendruomenés narius, apdairiai elgtis su konfidencialia
informacija, gerbti darbuotojy privatuma.

10.10. Uztikrinti, kad mokyklos darbuotojai laikytysi mokyklos nuostaty, darbo tvarkos
taisykliy ir kity svarbiy norminiy teisés akty, reglamentuojanciy darbuotojy darbo salygas.
10.11. Uztikrinti griezta darbo drausmés laikymasi, racionaliai naudoti darbo iSteklius,
formuoti mokykloje tinkamas darbo salygas, laiku taikyti drausminio poveikio priemones
darbo drausmés pazeidéjams.

10.12. Tobulinti ugdymo procesa, sudaryti saglygas diegti naujoves, organizuoti kvalifikacijos
tobulinimo seminarus, kitus su mokyklos veikla susijusius renginius, skatinti bendruomenés
nariy bendradarbiavima; riipintis mokyklos rysiais, atstovauti mokyklai kitose institucijose.
10.13. Tinkamai organizuoti ir kontroliuoti mokyklos darbuotojy darba, kad kiekvienas i$ jy
dirbty pagal fiziologiSkai pagrista darbo ir poilsio rezima.

10.14. Vadovauti mokyklos strateginio plano ir metiniy veiklos plany, ugdymo programy
rengimui, juos tvirtinti, vadovauti jy vykdymui. Stebéti, analizuoti, vertinti ir tobulinti
mokyklos veiklg, ugdomojo darbo pasiekimus.

10.15. Atsakyti uz demokratinj mokyklos valdyma, uztikrinti bendradarbiavimu gristus
santykius, mokytojo etikos normy laikymasi, skaidriai pritmamus sprendimus, bendruomenés
nariy informavimg, pedagoginio ir nepedagoginio personalo profesinj tobuléjima, sveika,
saugig, uzkertancig kelig bet kokioms smurto, prievartos apraiSkoms ir zalingiems jpro¢iams
aplinka. Rupintis palankaus mikroklimato ugdymui, lavinimui bei darbui kiirimu, mokyklos
tradicijomis ir jy tasa, puoseléti demokratinius mokyklos bendruomenés santykius, paremtus
pagarba sau ir Kitiems.

10.16. Daryti jtaka mokyklos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis elgesiui, ir skatinti
darbuotojus profesionaliai atlikti savo pareigas, uztikrinti auksto darbo kokybe ir kultiira.
10.17. Analizuoti mokyklos veiklos ir valdymo istekliy bukle ir atsakyti uz mokyklos veiklos
rezultatus.

10.18. Visokeriopai skatinti, palaikyti ir vystyti mokytojy koncertine veikla;

10.19. Atlikti kitas funkcijas, nustatytas mokyklos nuostatuose ir mokyklos direktoriaus
pareigybiy apraSyme.

10.20. Darbdavys turi teis¢: reikalauti, kad darbuotojai laikytysi darbo tvarkos taisykliy, kity
mokyklos lokaliniy teisés akty nustatyty reikalavimy; darbuotojams, pazeidusiems darbo
pareigy pazeidimg, skirti drausmines nuobaudas; nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojy
atlyginti padarytg Zalg mokyklai; vertinti darbuotojy darbo kokybe.



XI. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

11.1. Suformuota mokyklos kultiros politika uztikrinta maksimaly démesj bendruomenés
nariams ir pavyzding elgesio kultiirg bei darbo drausmg.

11.2. Mokyklos bendruomenés nariy darbo santykiai grindziami tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

11.3. Mokyklos bendruomenés nariai s3ziningai atlicka savo pareigas bei jiems deleguota
darba, laikosi darbo drausmes, laiku ir tiksliai vykdo teisétus mokyklos administracijos
nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus, jgyvendina ugdymo plano, mokiniy
pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos susitarimus.

11.4. Mokyklos bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja mokykla, todél bendraudami
su visuomene, ziniasklaida, turi bti lojalas ir susilaikyti nuo asmeninés nuomonés iSsakymo
apie mokyklos veikla, saugoti mokyklos duomeny konfidencialuma.

11.5. Darbuotojai privalo saugoti savo ir kity sveikata, iSmanyti ir vykdyti saugaus darbo
instrukcijy reikalavimus, gerbti save ir kitus.

11.6. Pastebéjus darbuotojo, mokinio atzvilgiu taikomg psichologinj, fizinj smurta, patycias,
nedelsiant informuoti mokyklos direktoriy.

11.7. Kiekvienoje darbo vietoje ar bendro naudojimo patalpose (klasése, kabinetuose,
pagalbinése patalpose, koridoriuose, sanitariniuose mazguose ir Kita) turi biiti Svaru ir
tvarkinga.

11.8. Mokykloje turi buti grieztai laikomasi saugos darbe taisykliy, prieSgaisrinés saugos ir
elektrosaugos reikalavimy.

11.9. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros ir Silumos
energija, vanden; ir kitus materialinius iSteklius.

11.10. Darbuotojai privalo uztikrinti jiems patikéto inventoriaus, mokymo priemoniy,
muzikos instrumenty saugg.

11.11. Paskutinis po darbo i§ klasés, patalpos ar kabineto iSeinantis darbuotojas privalo
iSjungti ap$vietima, uzdaryti langus ir uzrakinti duris. Jei yra jrengta signalizacija,
darbuotojas privalo jjungti signalizacija.

11.12. Mokyklos darbuotojams draudziama j darbg ateiti neblaiviems, mokyklos patalpose ir
teritorijoje vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medZziagas, riukyti, keiktis ar
kitaip nepadoriai elgtis, toleruoti kity darbuotojy tokig elgsena, leisti, kad taip elgtysi
mokiniai, bati ir / ar dirbti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy
medziagy. Mokyklos darbuotojai pastebéje neblaivy (apsvaigusj) mokyklos bendruomenés
narj privalo informuoti mokyklos direktoriy.

11.13. Darbuotojui savo darbo funkcijoms vykdyti iSduodami raktai nuo klasés, darbo
kabineto. Perduoti raktus kitiems asmenims draudziama. Darbuotojas, prarades klasés,
patalpy ar darbo kabineto dury rakta, privalo nedelsdamas apie tai informuoti direktoriaus
pavaduotojg tikio reikalams ir mokyklos budétoja.

11.14. Budétojas-sargas kontroliuoja paSaliniy asmeny patekimg j mokykla.

11.15. Darbuotojas, automobiliu jvaziaves j mokyklos teritorijos kiemg ar iSvaziaves i$ jo,
privalo uzdaryti vartus.

11.16. Ivykus nelaimingam atsitikimui, bitina nedelsiant pranesti mokyklos direktoriui,
jeigu biitina, iSkviesti greitaja medicining pagalbg ir iki tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio vieta
tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu.



11.17. Kilus gaisrui, iskviesti ugniagesius bendruoju pagalbos telefonu 112. Turimomis
pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisrg, nedelsiant informuoti mokyklos
direktoriy ar direktoriaus pavaduotojg tkio reikalams. Kilus sveikatos arba gyvybés pavojui,
iSeiti i§ pavojingos zonos pagal sudarytus evakuacinius planus. Darbuotojai privalo mokéti
naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

11.18. Kilus smurtinio apipléSimo grésmei, visomis pastangomis uztikrinti Zmoniy, esanciy
mokykloje, sauguma, bet nereikia imtis griezty priemoniy, siekiant iSsaugoti materialines
vertybes. Smurto, apiplésimo atveju, mokyklos darbuotojai privalo nedelsiant pranesti
policijai bendruoju pagalbos telefonu 112 ir jnformuoti mokyklos direktoriy.

11.19. Vadovaudamasi B] ,,Buhalteriniy jstaigy buhalteriné apskaita®, Sodros, Vilniaus
miesto savivaldybés administracijos Svietimo, kultiiros ir sporto departamento Bendrojo
ugdymo skyriaus nustatyta tvarka, tiksliniy (néStumo ir gimdymo, tévystés, vaikui priziaréti,
mokymosi, nemokamos) atostogy, iSskyrus kasmetiniy mokamy atostogy; renginiy;
edukaciniy - koncertiniy iSvyky; pratesty terminuoty darbo sutar¢iy ir Kiti prasymai
pateikiami mokyklos kanceliarijai (elektroninis pastas dvariono@gmail.com) ne véliau kaip
prie§ 14 (keturiolika) kalendoriniy dieny. Direktoriaus jsakymai parengiami per 7 darbo
dienas, nuo praSymo gavimo dienos. [sakymy rengimas ir jforminimas atgaline data
nejmanomas.

11.20. Renginius, edukacines — koncertines iSvykas, koncertus, eksursijas organizuojantis
mokytojas ar mokytojy grupé privalo: rastu suderinti mokinio (-iy) iSvykimg su tévais
(globgjais, rupintojais), leidimas iSvykai tvirtinimas mokyklos direktoriaus jsaumu.

11.21. Dalyko mokytojas turi rasyti direktoriaus vardu prasyma, jeigu jo mokinys (-ai)
pageidauja groti mokyklos patalpose atostogy metu (nurodant laikotarp; nuo kada iki kada
mokinys gros ir kokig klase jam skirti). PraSymu dalyko mokytojas jsipareigoja ir prisiima
atsakomybe uz mokinj, kad jis saugos ir nesugadins/nesulauzys klas¢je esancio instrumento ir
Kity daikty, laikysis bendros mokyklos tvarkos, nesives j mokyklg pasaliniy zmoniy. Mokiniui
pazeidusiam nustatytg tvarka, ateityje mokyklos patalpose papildomai groti — draudziama.
11.22. Vasaros atostogy metu mokytojai pageidaujantys groti mokyklos patalpose turi rasyti
direktoriaus vardu praSyma dél leidimo groti (nurodant laikotarpj nuo kada iki kada gros ir
kokig klasg jam skirti).

11.23. Telefonai mokykloje gali buti naudojami tik darbo reikalams. Mokyklos
elektroniniais rySiais, kompiuterine technika, kopijavimo aparatu, audio ir video technika ir
kitomis mokykloje esan¢iomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais
tikslais.

11.24. Isigaliojus naujam LR Darbo kodeksui atsirado nuostata - darbdavys turi teisg
aktualig, svarbig informacija darbuotojui pateikti elektroninémis rySio priemonémis ir tai
prilyginama, kad darbdavys pateiké informacijg darbuotojui ir buvo supaZzindintas.

Remiantis Sia nuostata, visi mokyklos darbuotojai turi nedelsiant pateikti aktyvy (veikiantj)
savo elektroninio paSto adresg mokyklos kanceliarijos darbuotojui, jeigu iki $iol to dar
nepadare, arba jeigu keitési elektroninio pasto adresas/arba tapo neaktyvus.


mailto:dvariono@gmail.com

XIL PILIECIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS, PRASYMU IR SKUNDU
PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS, ATSAKYMU PARENGIMAS IR SAUGOJIMAS,
ISSIUNTIMAS (ITEIKIMAS) ASMENIUI

12.1. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima mokyklos direktorius, direktoriaus
pavaduotojai ir kiti administracijos nariai.

12.2. Mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems pagarby démesj,
biiti mandagiis, atidus ir iSsiaiSkinus interesy tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo
atveju, jei darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita mokyklos
darbuotoja, kuris gali padéti i§spresti problema.

12.3. Rasytiniai praSymai ir skundai priimami bei registruojami, nagrinéjami, atsakymai
parengiami ir saugomi, i$siun¢iami (jteikiami) asmeniui laikantis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro priimty teisés akty, reglamentuojanéiy dokumenty valdyma, reikalavimy bei
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjiacio 22 d. nutarimu Nr. 875
(nauja redakcija Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. lapkri¢io 15 d. nutarimas Nr.
933) ,,Dél praSymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo
subjektuose taisykliy patvirtinimo*.

XI1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

13.1. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir privalomos visiems
mokyklos darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.

13.2. Taisyklés gali biiti koreguojamos, keiCiamos ir papildomos kei¢iantis LR
jstatymams, Darbo kodekso ir jj lydinciy teisés akty nuostatoms, mokyklos tarybos iniciatyva.

13.3. Visi darbuotojai su Siomis Taisyklémis supazindinami pasirasytinai ir privalo jy
laikytis, vykdyti nurodymus.

13.4. Su Siomis Taisyklémis, jy pakeitimais, papildymais darbuotojai gali biti
supazindinami naudojant informacines technologijas (elektroniniu pastu).

13.5 Siy Taisykliy paZeidimai laikomi darbo pareigy paZeidimais, uz kuriuos
darbuotojams gali biiti taikoma Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatyta atsakomybé.




VILNIAUS BALIO DVARIONO DESIMTMETES MUZIKOS MOKYKLOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

PasiraS§ydamas (-a) Sias darbo tvarkos taisykles patvirtinu, kad su taisyklémis buvau
supazindintas (-a). Vykdydamas (-a) savo darbines funkcijas, jsipareigoju Siu taisykliuy
laikytis ir jas vykdyti.

Data Parasas Vardas, pavardé
Data Parasas Vardas, pavarde
Data Parasas Vardas, pavardé
Data Parasas Vardas, pavardé
Data Parasas Vardas, pavarde
Data Parasas Vardas, pavarde
Data Parasas Vardas, pavardé
Data Parasas Vardas, pavardé
Data Parasas Vardas, pavarde

Data Parasas Vardas, pavarde






