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Pasvalio muzikos mokyklos
direktoriaus 2018 m. spalio 30 d.
jsakymu Nr. DV-77

PASVALIO MUZIKOS MOKYKLOS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

. BENDROJI DALIS

1. Pasvalio muzikos mokyklos (toliau — Mokyklos) darbo vidaus tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Mokyklos nuostatais, kitais teisés aktais. Taisyklés
reglamentuoja Mokyklos nuostatais bei kitais juridiniais aktais nedetalizuotas Mokyklos vidaus
tvarkos sritis.

2. Taisykles nusako darbdavio ir darbuotojy veiksmus, teises ir pareigas, atsakomybe
darbo procese. Be $iy Taisykliy, Mokyklos darbuotojy darbines funkcijas ir pareigas reglamentuoja
darbo sutartis, saugos ir sveikatos instrukcijos, pareigybés aprasymai, direktoriaus jsakymai.

3. Priimamas dirbti } Mokykla asmuo, supazindinamas su Siomis Taisyklémis, pareiginiais
nuostatais pasirasytinai, saugos ir sveikatos instrukcijomis. Pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad
darbo Salys susitaré dél biitinyjy sutarties salygy, iSvardyty Siuose aktuose.

4. Siy Taisykliy nuostatos taikomos ir privalomos tiek, kiek jos nepriestarauja Lietuvos
Respublikos teisés akty reikalavimams. UZ Siy Taisykliy jgyvendinimg atsakingas Mokyklos

direktorius.

1. MOKYKLOS STRUKTURA

S. Mokyklos organizacing struktirg ir pareigybiy (etaty) sarasg nustato ir tvirtina
direktorius. DidZiausig mokyklai leisting etaty skaiciy nustato mokyklos savininkas (Pasvalio rajono
savivaldybés taryba).

6. Mokyklos administracija sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, vyr.
buhalteris, rastvedys. Uz mokyklos tiking veiklg atsakingas direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

7. Mokyklos savivalda sudaro Mokyklos taryba, Mokytojy taryba, Mokiniy taryba
bei veikia Metodiné taryba, kuriy veikla reglamentuoja mokyklos nuostatai ir kiti Svietimo teisiniai
dokumentai.

8. Mokyklai vadovauja direktorius, kuris pavaldus Pasvalio rajono merui. Direktorius
organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Mokyklos veikla tiesiogiai arba per direktoriaus

pavaduotojus deleguodamas vadybines funkcijas.



9. Mokyklai savivaldybés ir valstybés institucijose, tarptautiniuose rysiuose atstovauja

direktorius arba jo jgaliotas direktoriaus pavaduotojas ar kitas mokyklos darbuotojas.

Il. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

10. Darbuotojai j darbg priimami ir atleidziami vadovaujantis Lietuvos respublikos Darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
darbo santykius.

11. Darbuotojus j darbg priima ir atleidzia i§ darbo Mokyklos direktorius, vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir Mokytojy priémimo ir atleidimo i$ darbo tvarkos aprasu,
patvirtinu Lietuvos respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2011 m. rugséjo 15 d. jsakymu Nr. V-
1680.

12. Prie§ pasirasant darbo sutart] darbdavys pateikia darbuotojui Darbo kodekso 44
straipsnyje nurodyta informacijg, supazindina su jo busimo darbo salygomis, pasiraSytinai
supazindina su Siomis Taisyklémis, pareigybés aprasymu, Darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcija,
Gaisro saugos taisyklémis, darbo grafiku, pamoky tvarkaraséiu, Kitais Mokyklos teisés aktais bei
dokumentais, reglamentuojanciais darbuotojo darba.

13. Pasiras§ydamas darbo sutartj darbdavys suderina, darbuotojas sutinka, kad teisés akty
nustatyta tvarka ir darbo santykiy administravimo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir tvarkyti
darbuotojo asmeninius duomenis.

14. Priémimas | darbg iforminamas direktoriaus jsakymu, kuris parengtas sutarties pagrindu.
Su jsakymu apie darbuotojo priémimg darbuotojas supazindinamas pasirasytinai.

15. Priimtas dirbti asmuo supazindinamas pasirasytinai su Siomis Taisyklémis, pareigybés
aprasymu, priesgaisrinés saugos bei saugos darbe reikalavimais. Jam formuojama byla, kurig sudaro
i§silavinimo dokumenty nuorasai, atestacijos metu suteiktos kvalifikacinés kategorijos pazyméjimo
kopija, Mokyklos direktoriaus jsakymy apie paskyrima, perkélima, atleidimg i§ darbo,
apdovanojimus bei nuobaudas kopijos ir kiti su darbuotoju susije dokumentai.

16. Kiekvienas Mokyklos darbuotojas asmeniskai atsako uz savo asmeniniy duomeny
(gyvenamosios vietos adreso, kontaktiniy duomeny, Seiminés padéties, vaiko gimimo, i$silavinimo,
kvalifikacijos tobulinimo ir kt. atnaujinima ir dokumenty, susijusiy su pakeitimais, pateikima
Mokyklai rastu ar Zodziu duomeny pakeitimo dieng. Nesant galimybei — ne véliau kitg administracijos
darbo diena.

17. Darbo sutartis gali buti nutraukta vadovaujantis Darbo kodeksu.

18. Nutraukus darbo sutartj darbuotojas jo zinioje esancias bylas, dokumentus, materialines
vertybes perduoda pagal jy perdavimo — priémimo aktus asmeniui uzimsian¢iam jo pareigas, o jei jo

néra, direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo — priémimo aktus tvirtina mokyklos direktorius.



V. DARBUOTOJU APMOKEJIMO SISTEMA
19. Darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis darbo apmokéjimo salygas ir dydzius,
darbuotojy pareigybiy lygius ir grupes, taip pat kasmetinj veiklos vertinimg nusako Lietuvos
Respublikos Seimo ,Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo jstatymas® 2017 m. sausio 17 d. Nr. XI11-198 su visais pakeitimais.
20. Vadovaujamasi Mokyklos direktoriaus patvirtinta Mokyklos darbuotojy darbo

apmokéjimo sistema.

V. DARBO IR POILSIO LAIKAS

21. Mokyklos darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu. Mokyklos nuostatais, Mokyklos darbuotojy darbo apmokéjimo sistema.

22. Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavestg darbg (eiti pareigas)ir
kiti jam prilyginti laikotarpiai.

23. Administracijai ir aptarnaujamajam personalui Mokykloje nustatoma 40 valandy 5
darbo dieny savaité. Darbuotojai dirba nuo 8.00 val. iki 12.00 val. ir nuo 12.45 val. iki 17.00 val.,
penktadieniais — nuo 8.00 val. iki 15.45 val. Direktoriaus jsakymu atskiriems darbuotojams
nustatomas individualus darbo grafikas. Direktoriaus darbo grafika tvirtina Pasvalio rajono
savivaldybés meras

24. Mokytojams nustatoma sutrumpinta darbo laiko savaité ne daugiau 36 val. per savaite,
nejskaitant papildomy darbo funkcijy. Darbo trukmé pedagogams nustatoma pagal etatinio darbo
apmokéjimo tvarka, sudarant darbo grafikus, pamoky tvarkarascius. Pedagogams darbo valanda yra
60 min. Nekontaktiniy darbo valandy darbo laikg ir vieta mokytojas pasirenka savo nuoziiira.

25. Darbo laikas priesSventinémis dienomis sutrumpintas viena valanda, iSskyrus
sutrumpintu darbo laiku dirbantiems darbuotojams.

26. Darbuotojams uz darba poilsio ir Svenciy dienomis, laisvos poilsio dienos darbuotojo
praSymu gali biiti suteikiamos prie kasmetiniy apmokamy atostogy arba mokiniy atostogy metu.

27. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu.

28. Nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis suteikiama tais paciais darbo metais. Darbuotojo
praS§ymu nepanaudoty atostogy dalis gali buti perkeliama ir pridedama prie kity darbo mety

kasmetiniy atostogy.

VI. UGDYMO PROCESO ORGANIZAVIMO TVARKA
29. Atsizvelgiant | mokinio prigimtines galias, individualius gebéjimus, patirt], jgytas Zinias
ir ugdymosi poreikius, puoseléjant demokratines ir pilietines vertybines nuostatas, komunikacinius
gebéjimus, suteikiant mokiniui bendrasias ir dalykines kompetencijas Mokyklos ugdymo procesas
organizuojamas vadovaujantis Pasvalio rajono savivaldybés tarybos sprendimais, Mokyklos

direktoriaus patvirtintais planais, programomis, tvarkomis.



30. Mokytojai, vadovaudamiesi muzikinio ir dailés ugdymo programomis, renkasi
pedagoginés veiklos formas ir metodus, formuoja mokiniy ugdymo turinj, lavina mokiniy kiirybinj
mastyma, ugdo savarankiSko darbo poreik].

31. Mokyklos ugdymo plang, kiekvieniems mokslo metams, rengia direktoriaus jsakymu
sudaryta darbo grupé. Ugdymo procesas organizuojamas 5 dienas per savaite, pagal direktoriaus
patvirtintus individualius ugdymo tvarkaras¢ius.

32. Vykstant mokytojams su mokiniais j edukacines keliones, konkursus, festivalius, parodas
ir jvairius renginius ] kitg rajong, Salj, atsakingas mokytojas prie§ 10 dieny ( ne véliau kaip prie 3
dienas) paskelbia renginio kvietima, nuostatus, raso praSyma, kuriame nurodo renginio pavadinima,
data, vieta, reikiamas transporto galimybes, mokiniy sarasa.

33. Pamokos Mokykloje pradedamos 12.20 val. ir baigiamos 19.45 val. Viena pamoka trunka
45 min. pertraukos 5 min. Pamoky ir pertrauky laikas gali buti kei¢iamas Mokyklos direktoriaus
1sakymu. SavavaliSkai pakeisti pamokos laikg draudziama.

34. Visi mokiniai privalo buti iki jos pabaigos. ISeiti i§ pamokos gali tik gave mokytojo
leidima.

35. [I8kilus situacijai, kelianCiai pavojy mokiniy gyvybei ar sveikatai, ar paskelbus
ekstremalig padét], Mokyklos direktorius priima sprendimus dél ugdymo proceso koregavimo.

36. Sventiniy, metodiniy renginiy dienomis pamoky laikas gali biiti trumpinamas Mokyklos
direktoriaus jsakymu. Svenéiy ir poilsio dienomis mokiniai ir mokytojai gali vykti j konkursus,
festivalius, renginius.

37. Mokiniy pasiekimus mokytojai fiksuoja dienyne ir mokinio pazymiy knygeléje. Mokiniy
ugdymosi pasiekimus ir ugdymosi sunkumus mokytojas reguliariai aptaria su tévais ir paciais
mokiniais individualiai. Mokiniy pasiekimai vertinami ir informacija teikiama tévams vadovaujantis
Mokyklos mokiniy paZangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos apraSu.

38. Mokytojo laikino nedarbingumo (daugiau negu 5 d.) metu, esant galimybei,
organizuojamas pamoky pavadavimas.

39. Mokytojy pavadavimo tvarka:

39.1. mokytoja pavaduoja direktoriaus jsakymu skirtas to dalyko mokytojas specialistas ar kitas
mokytojas;

39.2. apmokama uz mokytojy pavadavimg vadovaujantis Mokyklos darbuotojy darbo
apmokeéjimo sistema;

39.3. vaduojanti mokytojas privalo vesti pamoka pagal programa, saZiningai tvarkyti
pedagoginés veiklos dokumentus (dienynas, paZymiy knygelé ir kt.).

40. Mokyklos administracijos bei personalo darbuotojy vadavimas organizuojamas pagal
poreik].

41. Darbuotojo skyrimas vaduoti fiksuojamas darbo sutartyje bei jforminamas mokyklos

direktoriaus jsakymu.



42. Ugdymo procesas pradedamas ir baigiamas pagal ty mety ugdymo plang. Visiems

mokiniams skiriamos rudens, ziemos, pavasario bei vasaros atostogos pagal ugdymo plang.

VIl. DOKUMENTU TVARKYMAS IR RASTVEDYBOS ORGANIZAVIMAS

43. Mokyklos dokumenty rengima, valdyma ir saugojimg reglamentuoja Lietuvos
Respublikos archyvy jstatymas, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés, Dokumenty rengimo
taisyklés, kiti teisés aktai.

44. Mokyklos dokumentus ir rastvedyba tvarko Mokyklos rastinés darbuotojai pagal
kiekvienais metais patvirtintg metinj dokumentacijos plang. Dokumentacijos plang rengia rastvedys
(-é) ir direktorius.

45. Mokyklos dokumenty registrai pildomi ir jiems priklausantys dokumentai jkeliami j
Dokumenty valdymo sistema (DVS).

46. Mokyklos elektroninio pasto adresu mokyklai aktualius gaunamus laiskus rastvedys (-
€) spausdina, uzregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui (jam nesant (dél komandiruotés,
atostogy ar ligos) — ji pavaduojanciam direktoriaus pavaduotojui).

47. Mokyklos darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy ir organizacijy gave Mokyklai
adresuotus dokumentus, juos nedelsiant perduoda rastinés darbuotojams uzregistruoti.

48. Mokyklos direktorius arba jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, susipazings su
dokumentais, uzraso rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja/us ir grazina dokumentus rastvedziui (-ei).

49. Rastvedys (-¢) dokumenty originalus jsega j atitinkamas bylas, o dokumenty kopijas
tg pacig dieng perduoda rezoliucijoje nurodytiems vykdytojams.

50. Mokyklos direktorius arba ji pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, pasiraso
jsakymus bei dokumentus, siunc¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir
piliec¢iams.

51. Jsakymus finansy klausimais ir kitus finansinius dokumentus pasiraSo Mokyklos
direktorius, 0 jam nesant - tik paraSo teis¢ turintis Mokyklos darbuotojas.

52. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus, pagal deleguotas funkcijas ir veiklos sritis,
ruoSia ir direktoriaus pavaduotojai bei buhalteris dokumenty rengimo taisykliy nustatyta tvarka,
tac¢iau dokumentg pasiraso direktorius.

53. Siunciamus dokumentus rastvedys (-¢) registruoja ir i$siuncia adresatams. Siy
dokumenty antri egzemplioriai jsegami j atitinkama byla.

54. Pazymas apie mokinio mokymasi Mokykloje, jo tévy praSymu, pasiraso direktorius.

55. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima mokyklos direktorius, direktoriaus
pavaduotojai, mokytojai ir kiti administracijos nariai.

56. Rasytiniai prasymai priimami ir registruojami vadovaujantis rastvedybos taisyklémis.

57. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,

taisyklés, nuostatai, praneSimai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiSkinimai ir pan.)



turi biiti pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu raStu laikomi tie atvejai,
kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis
(elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su sglyga, kad asmeniniai dokumentai biity su
asmens parasu skenuoti, kad blity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo
fakta ir laika, taip pat sudarytos galimybés ja iSsaugoti.

58. Darbuotojai su jstaigoje galiojanciais vietinio pobiidzio teisés aktais, darbdavio
nurodymais supazindinami elektroniniu pastu ir zodziu, iSsiunciant teisés akta ar reikiamg informacija
elektroniniu formatu, prilyginami rastiSkam susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip.

59. Darbuotojai privalo elektroninj pasta tikrinti ne re€iau kaip karta per 1 darbo diena,
atsakyti trumpa zinute | pranesima. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip
vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj pranesSimg, laikoma,
kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

60. Uz darbuotojy, neturin¢iy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinimg su atsiystais
teisés aktais ar kita informacija atsakingas mokyklos rastvedys.

61. Dokumentai segami ] bylas, kurias tvarko rastvedys (-€) ir kiti atsakingi darbuotojai,
kuriems, pagal mety dokumentacijos plang tai priskirta. Dokumenty kopijas tvirtina direktorius.

62. Rastvedys (-¢) ir kiti atsakingi darbuotojai, kuriems pagal mety dokumentacijos plang
yra priskirtos bylos, pasibaigus kalendoriniams metams iki kity mety sausio 1 dienos pagal
dokumentacijos plana, dokumentacijos plano papildymy sarasa (-us), vienarisiy byly sarasus ar kitus
nustatytus apskaitos dokumentus, atitinkamai paruostas bylas (remiantis Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis, Dokumenty rengimo taisyklémis, ir kt.), perduoda i archyva.

63. Mokyklos archyva tvarko rastvedys (-¢) Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

VIII. DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

64. Mokyklos bendruomenés nariy darbo santykiai grindziami tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais bei apibrézti Pasvalio muzikos mokyklos
direktoriaus patvirtintuose pareigybiy apra§ymuose. Asmens duomeny apsaugos politika vykdoma
pagal Mokyklos patvirtintas Asmens duomeny tvarkymo Pasvalio muzikos mokykloje taisykles.

65. Mokyklos darbuotojai turi teise:

65.1. dirbti saugioje aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkanc¢ig ir tinkamai apriipintg
darbo vieta;

65.2. uz atlikta darbg gauti nustatyta darbo uzmokestj;

65.3. gauti informacija, susijusig su jo darbo santykiais, kreiptis Zodziu ir rastu | Mokyklos
administracijg darbo sutarties klausimais, kelti kvalifikacijg, naudotis priklausan¢iomis atostogomis;

65.4. atsisakyti dirbti, jei yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus, kuriuos

saugiai atlikti néra apmokyti;



65.5. nustatyta tvarka reikalauti, kad buty atlyginta zala, padaryta sveikatai d¢l nesaugiy darbo
salygu;

65.6. dalyvauti Mokyklos savivaldos institucijy veikloje;

65.7. ginti savo teises ir teisétus interesus.

66. Kiekvienos pareigybés aprase pateikiamas detalus darbuotojui keliamy reikalavimy
aprasymas, funkcijos ir atsakomybeés, su kuriomis darbuotojas supazindinamas pasiraSytinai.

67. Mokyklos darbuotojy pareigos:

67.1. dirbti dorai ir sgziningai, laikytis darbo drausmeés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus
Mokyklos vadovo nurodymus, prieSgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy
reikalavimus, tausoti Mokyklos turta;

67.2. nustatytu laiku tikrintis sveikatg ir pateikti asmens medicining knygele. Saugoti savo

sveikatg, nedaryti to, kas kenkty kity darbuotojy sveikatai;

67.3. be Mokyklos vadovo ar jo jgalioto asmens sutikimo draudziama savo darbg pavesti
atlikti kitam asmeniui;

67.4. Mokyklos patalpose nevartoti tabako, alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy ir kity
psichika veikian¢iy medziagy;

67.5. uzkirsti kelig (ispéti, informuoti Mokyklos administracijg ar policijos pareigiinus)
tabako, alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy ir kity psichoaktyviy medziagy vartojimui, prekybai
jomis, nelegalios literatiiros, spaudiniy ir kity leidiniy $ia tema platinimui Mokykloje ir jos
teritorijoje, pasaliniy asmeny patekimui 1 Mokykla;

67.6. neatvykus i darba, ta pacig dieng pranesti apie tai Mokyklos vadovui, nurodant
neatvykimo priezastj;

67.7. jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darba ar i§ darbo nedelsiant informuoti
Mokyklos vadova.

68. Mokytojy pareigos:

68.1. sitilyti savo individualias programas, pasirinkti pedagoginés veiklos buidus ir formas;

68.2. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose ne maziau kaip 5 dienas per metus;

68.3. atestuotis ir jgyti kvalifikacine kategorija Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka;

68.4. dalyvauti Mokyklos savivaldoje;

69. Mokytojai privalo:

69.1. uztikrinti ugdomy mokiniy sauguma, teikti kokybiska ugdyma;

69.2. ugdyti tvirtas mokiniy dorovines, pilietines, tautines ir patriotines nuostatas,
pagarbg tévams, savo kultiriniam identitetui, uZtikrinti mokiniy asmenybés galiy plétote,
suprantamai ir aiSkiai, taisyklinga lietuviy kalba perteikti ugdymo turinj, kai teisés aktais nustatyta,
kad atitinkamas ugdymo turinys perteikiamas lietuviy kalba;

69.3. laikytis Svietimo jstaigy nusistatyty etikos normy ir Svietimo jstaigos vidaus tvarka
nustatanciy dokumenty reikalavimy;

69.4. tobulinti savo kvalifikacija;



69.5. ugdyme remtis mokiniy geb¢jimais ir polinkiais, stiprinti mokymosi motyvacijg ir
pasitikéjima savo geb¢jimais, suteikti pagalbg mokiniams, turintiems ugdymosi, mokymosi sunkumy,
pritaikyti jiems dalyko programa, turinj, metodus;

69.6. nesaliSkai vertinti mokiniy mokymosi pasiekimus, nuolat informuoti mokinius apie
mokymosi pazanga;

69.7. mokyklos nustatyta tvarka informuoti tévus (glob¢jus, riipintojus) apie jy vaiko bukle,
ugdymo ir ugdymosi poreikius, pazangg, Mokyklos lankymag ir elges;;

69.8. bendradarbiauti su kitais mokytojais, kad biity pasiekti mokymo tikslai;

69.9. gerbti mokinj kaip asmenj, nepazeisti jo teisiy ir teisety interesy;

70. Mokyklos vadovo pareigos:

70.1. vadovauti Mokyklos strateginio plano ir metinio veiklos plano, ugdymo programy
rengimui, juos tvirtinti, vadovauti jy vykdymui;

70.2. nustatyta tvarka skirti ir atleisti mokytojus, kitus ugdymo procese dalyvaujancius
asmenis ir aptarnaujantj personalg, tvirtinti jy pareigybiy apraSymus;

70.3. atsakyti uz demokratinj Mokyklos valdyma, uztikrinti bendradarbiavimu grjstus
santykius, mokytojo etikos normy laikymasi, skaidriai pritmamus sprendimus, bendruomenés nariy
informavimg, pedagoginio ir nepedagoginio personalo profesini tobul¢jima, sveika, saugia,
uzkertancig kelig bet kokioms smurto, prievartos apraiSkoms ir zalingiems jprociams aplinka;

70.4. analizuoti Mokyklos veiklos ir valdymo istekliy bukle ir atsakyti uz Mokyklos veiklos
rezultatus;
70.5. atlikti  kitas funkcijas, nustatytas Mokyklos nuostatuose ir Mokyklos vadovo
pareigybés apraSyme.
IX. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIU NUOBAUDU
TAIKYMAS
71. Mokyklos darbuotojams uz gera pareigy vykdyma: darba jvairiose darbo grupése,
mokyklos vardo garsinimg (laiméti konkursai, dalyvavimas $alies ir tarptautiniuose festivaliuose),
renginiy organizavima, ilgalaikj ir nepriekaisStingg darba, taip pat uz kitus darbo rezultatus darbuotojai
skatinami padéka (raStu, zodziu), pinigine iSmoka (esant 1¢8y), vardine dovana, teikiami praSymai
auksStesnéms institucijoms paskatinti darbuotojus.
72. Drausminés nuobaudos Mokyklos darbuotojams skiriamos Darbo kodekso nustatyta
tvarka ir atvejais.
73. Drausminés nuobaudos gali biiti taikomos tik darbo drausmés pazeidima padariusiam
darbuotojui. Istatymuose ir kituose darbo drausme reglamentuojanciuose norminiuose darbo teisés

aktuose tokia atsakomybé¢ gali biiti nustatyta ir uz kitas prazangas.

X. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

74. Mokyklos darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.



75. Mokyklos darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos
darbo kodeksas.

Xl.  DARBO ETIKA

76. Darbuotojai turi dirbti dorai ir saziningai, garbingai atstovauti Mokyklai, etiSkai elgtis
tiek Mokykloje, tiek uZ jos riby, tinkamai reprezentuoti jos varda Salyje ir uZsienyje.

77. Mokyklos darbuotojai vadovaujasi Pasvalio muzikos mokyklos bendruomenés etikos
kodeksu, patvirtinu direktoriaus jsakymu.

78. Mokyklos darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio

stiliaus.
79.Uz darbo drausmés pazeidimus Mokyklos darbuotojai atsako Lietuvos Respublikos

Darbo kodekso nustatyta tvarka.

XIl.  NAUDOJIMOSI MOKYKLOS PATALPOMIS, TURTU, PATALPU IR
INVENTORIAUS PRIEZIUROS TVARKA

80. Mokyklos bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis mokyklos
kabinetais, kitomis patalpomis, ugdymo priemonémis, inventoriumi ir kt.

81. Kiekvienas Mokyklos bendruomenés narys privalo tausoti Mokyklos turta, saugoti
mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, taupiai naudoti elektra, vandenj ir kitus
1Steklius, nenaudoti mokyklos turto savanaudiSkiems tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo;

82. Mokyklos bendruomenés nariai privalo laikytis prieSgaisrinés saugos reikalavimy;
mokytojai, kiti Mokyklos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas,
zmoniy evakavimo kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

83. Darbo dienos pabaigoje mokytojai, Kiti darbuotojai privalo apzitréti naudotas patalpas,
1Sjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui ir uzrakinti
patalpa.

84. Uz sugadinta Mokyklos inventoriy, technines mokymo priemones, sugadintas ar
pamestas Mokyklos bibliotekos knygas arba leidinius atsako kaltininkai. Nuostoliai MokykKlai turi
biti atlyginti geranoriskai arba iSieskoti per teisma.

85. Darbuotojas atsako uz esamg jo kabinete tvarka, inventoriy, mokymo priemones.

86. Kasmet atliekama mokyklos turto inventorizacija.

87. Mokyklos darbuotojai ir mokiniai turi teis¢ buiti patalpose darbo dienomis, pamoky,
papildomy uzsiémimy, renginiy metu bei poilsio ir §venciy dienomis. Darbuotojai jjungia ir i§jungia

apsaugos signalizacijg.

XI1l. SVEIKATOS PRIEZIUROS VYKDYMAS



88.Visi mokyklos darbuotojai privalo kartag per metus tikrintis sveikata. Uz darbuotojy
asmens medicinines knygeles atsakingas rastvedys.

89.Visiems Mokyklos pedagogams privaloma iSklausyti Pirmosios pagalbos ir Higienos
jgtudziy kursus ir gauti nustatytg laikg galiojanc¢ius pazyméjimus. Kursy i§laidas apmoka Mokykla.

90. Visi Mokyklos darbuotojai kasmet pasiraSytinai supazindinami su saugos darbe,
priesgaisrinés saugos taisyklémis. Uz tai atsakingas direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams. Visi
Mokyklos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, mokéti tomis
priemonémis naudotis, zinoti zmoniy evakavimo kelius. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas iikio
reikalams atsakingas uz evakuacijos ir priesgaisrinés saugos pratyby organizavima kas trejus metus.

91. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikimg darbe, nedelsdamas (jei gali) apie
tai privalo pranesti vienam i§ Mokyklos vadovy. Kiti darbuotojai, mat¢ nelaimingg atsitikima, apie
tai praneSa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atlickami vadovaujantis Lietuvos

Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.

XIV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
92.Taisyklés, jy pakeitimai, papildymai jsigalioja juos patvirtinus Mokyklos direktoriaus
jsakymu.
93. Su Siomis Taisyklémis ir jy pakeitimais visi darbuotojai supazindinami pasirasSytinai.

94. Taisyklés skelbiamos Mokyklos internetinéje svetainéje www.pasvaliomm. It

SUDERINTA:
Pasvalio muzikos mokyklos
Mokyklos tarybos pirmininkas

Kestutis Garlauskas
2018-10-30

SUDERINTA:
Pasvalio muzikos mokyklos
Profesinés sajungos pirmininké

Lolita Trepekiiniené
2018-10-30



http://www.pasvaliomm.lt/

PASVALIO MUZIKOS MOKYKLOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL PASVALIO MUZIKOS MOKYKLOS DIREKTORIAUS 2018 M. SPALIO 30 D.
ISAKYMO NR. DV-77 ,, DEL PASVALIO MUZIKOS MOKYKLOS VIDAUS DARBO
TVARKOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO“ PAKEITIMO

2022 m. rugpjicio 31 d. Nr. DV-32
Pasvalys

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos darbo kodekso 52 straipsniu, 129 straipsniu, 138
straipsnio 3 dalimi, Pasvalio muzikos mokyklos nuostatais, patvirtintais Pasvalio rajono savivaldybés
tarybos 2021 m. gruodzio 22 d. sprendimu Nr. T1-243 ,,D¢l Pasvalio rajono savivaldybés tarybos
2017 m. birzelio 20 d. sprendimo Nr. T1-154 , D¢l Pasvalio muzikos mokyklos nuostaty
patvirtinimo* pakeitimo*:

1. P akeiciu Pasvalio muzikos mokyklos vidaus darbo tvarkos taisykles, patvirtintas
Pasvalio muzikos mokyklos direktoriaus 2018 m. spalio 30 d. jsakymu Nr. DV-77 , D¢l Pasvalio
muzikos mokyklos vidaus darbo taisykliy patvirtinimo*:

1.1. pakeiciu vidaus darbo tvarkos taisykliy 22 punkta ir jj iSdéstau taip:

,Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavesta darbg (eiti pareigas) ir kiti jam
prilyginti laikotarpiai. Nuotolinis darbas organizuojamas pagal DK 52 straipsnio nuostatas.

1.2. pakeiciu vidaus darbo tvarkos taisykliy 27 punkta ir ji iSdéstau taip:

,»AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu. Nepanaudoty kasmetiniy
atostogy dalis suteikiama tais paciais darbo metais. Darbuotojo praSymu nepanaudoty atostogy dalis
gali buti perkeliama ir pridedama prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy“.

1.3. pakeiciu vidaus darbo tvarkos taisykliy 28 punktg ir jj iSdéstau taip:

,,Darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio
diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas astuoniomis valandomis per tris ménesius),
darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos mety,
suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménes] (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem
valandomis per savaitg), o darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety arba
auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai yra nejgaliis, — dvi dienos per
ménes]; mokytojams papildoma poilsio diena (dienos) suteikiama tg (tomis) dieng (dienomis) kai
tvarkaraStyje néra pamoky arba Sios dienos sumuojamos ir suteikiamos mokiniy atostogy metu. Kity
darbuotojy prasymu Sis papildomas poilsio laikas gali buti sumuojamas kas 3 ménesiai®.
1.4. pakeiciu vidaus darbo tvarkos taisykliy 37 punktg ir jj iSdéstau taip:

,,Mokiniy pasiekimus mokytojai fiksuoja elektroniniame dienyne. Mokiniy ugdymosi pasiekimus ir
ugdymosi sunkumus mokytojas reguliariai aptaria su tévais ir paciais mokiniais individualiai.
Mokiniy pasiekimai vertinami ir informacija teikiama tévams vadovaujantis Mokyklos mokiniy
paZangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos aprasu®.

2.Nustatau, kad vidaus darbo tvarkos taisykliy pakeitimai jsigalioja nuo 2022 m. rugs¢jo
1d.

Direktoré Bronislava Mainoniené

SUDERINTA:
Pasvalio muzikos mokyklos
Mokyklos tarybos pirmininkas



Kestutis Garlauskas
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SUDERINTA:
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Lolita Trepekiiniené
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PATVIRTINTA

Pasvalio muzikos mokyklos
direktoriaus 2022 m. rugpjucio 31 d.
jsakymu Nr. DV-32



SU PASVALIO MUZIKOS MOKYKLOS VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLIU
PAKEITIMAIS SUSIPAZINAU:

Eil. Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Nr.
1. | Erika Andritinaité 2022-08-31
2. | Rasa Andziuviené 2022-08-31
3. | Aldona Balc¢itniené 2022-08-31
4. | Vytautas Bickauskas 2022-08-31
5. | Neruté Ciuksiené 2022-08-31
6. | Pranas DapSauskas 2022-08-31
7. | Daiva Zelviené 2022-08-31
8. | Vijolé Eidukaité 2022-08-31
9. | Skirmanté¢ Gabsyté 2022-08-31
10.| Daiva Garlauskiené 2022-08-31
11.| Kestutis Garlauskas 2022-08-31
12.| Kestutis Grabauskas 2022-08-31
13.| Daiva Grincevitiené 2022-08-31
14.| Neringa Klimavicitité 2022-08-31
15.| Jonas Kepalas 2022-08-31
16.| Evaldas Kondrotas 2022-08-31
17.| Kristina Matuliené 2022-08-31
18.| Ramuné Maziliauskiené 2022-08-31
19.| Giedré BalcCitinaité 2022-08-31
20.| Emilija Mikalajtiniené 2022-08-31
21.| Rimvydas Mitkus 2022-08-31
22.| Vita Navalinskiené 2022-08-31
23.| Broné Petrauskiené 2022-08-31
24.| Genovaité Petrusaitiené 2022-08-31
25.| Aldas Pleiris 2022-08-31
26.| Nijol¢ Puodzitiniené 2022-08-31
27.| Elona Rodziené 2022-08-31
28.| Aleksandras Dunis 2022-08-31
29.| Gema Sinkevi¢iené 2022-08-31
30.| Andréja Kieziené 2022-08-31
31.| Lolita Trepektiniené 2022-08-31
32.| Arinas Viduolis 2022-08-31
33.| Radvilé Prasceviciuté 2022-08-31
34.| Regimantas Valantinas 2022-08-31
35.| Aurelija Valiukaité 2022-08-31




