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PATVIRTINTA

Vilniaus muzikos mokyklos ,,Lyra®
direktoriaus 2018-02-01

jsakymu Nr. V-4B

VILNIAUS MUZIKOS MOKYKLOS ,,LYRA“
DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Sios darbo tvarkos taisyklés (toliau vadinama — $ios Taisyklés) reglamentuoja Vilniaus muzikos
mokyklos ,,Lyra® (toliau — Mokyklos) bendruomenés darbg ir vidaus tvarka.

Taisyklés — lokalinis teisés aktas, reglamentuojantis sutinkamai su Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu (toliau — DK) ir kitais jstatymais darbuotojy priémimg ir atleidima, pagrindines teises,
pareigas ir darbo sutart] sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika, darbuotojy
skatinimg ir nuobaudas, taip pat kitus Mokykloje darbo santykius reguliuojancius klausimus.
Taisyklémis siekiama apginti tiek darbuotojy, tiek Mokyklos direktoriaus interesus. Siy Taisykliy
nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos
Jstatymai, kiti teisés aktai.

Mokykla savo veikla grindZia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir kitais jstatymais,
Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo
ministerijos norminiais aktais, DK, Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais, Vilniaus
miesto savivaldybés Svietimo, kultiiros ir sporto departamento jsakymais, Mokyklos nuostatais.
Su Taisyklémis ir jy pakeitimais pasirasytinai supazindinami visi Mokyklos darbuotojai. Nauji
darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pirmajg jy darbo dieng. Pedagoginius darbuotojus
pasirasytinai supazindina Mokyklos direktorius ar raStinés vadovas, personalo darbuotojus —
Mokyklos direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

Taisykles jsakymu tvirtina Mokyklos direktorius, suderings su Mokyklos darbo taryba.
Mokyklos direktorius ir darbuotojai turi teis¢ Taisyklése inicijuoti pakeitimus, kurie, pries
patvirtinant juos Mokyklos direktoriui, derinami su Darbo taryba.

Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Mokyklos direktorius ar jo jgalioti asmenys.
Mokyklos direktorius (ar jj vaduojantis asmuo), neskirdamas drausminés nuobaudos, turi teis¢
pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai
aplaidziai laikosi jose iSdéstyty reikalavimy.

) Il SKYRIUS
DARBUOTOJO PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA

Iki darbo pradZzios darbuotojui pateikiama darbo sutartis ir tai yra laikoma informacijos apie darbo

salygas pateikimu pagal nustatytus teisés akty reikalavimus. Darbo sutartis yra sudaroma Lietuvos

Respublikos darbo kodekso ir kity taikytiny teisés akty nustatyta tvarka.

Sudarant darbo sutartj, darbdavys turi teis¢ pareikalauti i§ darbuotojo pateikti Siuos dokumentus:

10.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

10.2. i8silavinimg ar profesinj parengimg patvirtinancius dokumentus;

10.3. sveikatos patikrinimo medicining paZyma, asmens medicining knygele ir Kkita
dokumentacija, susijusig su sveikatos bukle;

10.4. nepilnameciy vaiky gimimo liudijimo kopijas;

10.5. asmens nuotrauka;

10.6. kitus teisés akty bei mokyklos nustatytus dokumentus.

Sudarant darbo sutartj, darbuotojas darbdaviui turi pateikti Siuos duomenis:
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13.
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22.

23.

24,
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11.1. vieno i$ Seimos nario kontaktus (varda, pavarde, telefono numerj, elektroninj pasta), kuri
galima informuoti apie darbuotojo jvykius darbe, nelaimingus atsitikimus pakeliui j darbg ar
18 darbo;

11.2. savo elektroninio pasto adresg ir telefono numerfj;

11.3. kitus darbdavio nustatytus duomenis.

Priimtam darbuotojui parodoma jo darbo vieta, jis supazindinamas su bendradarbiais, mokyklos

patalpy i8déstymu, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, gaisrinés saugos instrukcijomis,

pareigybés aprasymais, kitais darbovietéje galiojanciais aktais.

Darbo sutartis gali buti kei¢iama, nutraukta Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytais

atvejais.

Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi grazinti, jam iSduota turta, inventoriy, asmenines

apsaugos priemones.

111 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

Mokyklos administracijos darbo laikas:

15.1. 1 -1V, nuo 8.00 val. iki 17.00 val.;

15.2. V, nuo 8.00 val. iki 15.45 val.

Piety pertraukos laikas — nuo 12.30 val. iki 13.15 val., jei kitaip nenumatyta mokyklos darbo

dienos (pamainy) grafikuose arba kituose vietiniuose (lokaliniuose) norminiuose teisés aktuose.

Piety pertrauka j darbo laikg nejskaitoma.

Mokykloje gali biiti nustatyti darbo laiko reZimai:

18.1. nekintanti darbo dienos trukmé ir nekintantis darbo dieny per savaite skai¢ius;

18.2. lankstus darbo grafikas;

18.3. suskaidytos darbo dienos laiko rezimas;

18.4. individualus darbo laiko rezimas.

Darbo (pamainy) grafiky nuostatos:

19.1. grafikai sudaromi visiems mokyklos darbuotojams;

19.2. grafikus derina ir tvirtina mokyklos direktorius;

19.3. grafikai paskelbiami (praneSami) darbuotojams ne véliau kaip pries septynias dienas iki jy
jsigaliojimo.

Specialios pertraukos, vadovaujantis Lietuvos Respublikos norminiais dokumentais, nustatomos

atskiru mokyklos direktoriaus jsakymu, jame nurodant darbuotojy pareigas, pertrauky skai¢iy ir

trukme; specialios poilsio pertraukos jskaitomos j darbo laika.

Skirti dirbti vir§valandinius darbus mokyklos direktorius gali Lietuvos Respublikos darbo

kodekso nustatyta tvarka. Dirbant vir§valandZius, negali biiti paZeisti maksimaliojo darbo laiko

ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimai.

Vir§valandZiais laikomas mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens rastiSku nurodymu

dirbamas darbas po nustatyty darbo valandy esant darbuotojo sutikimui. Savavaliskas ar

savanoriskas, t.y., be darbdavio nurodymo, darbuotojo pasilikimas dirbti po nustatyty darbo

valandy yra nelaikomas vir§valandziais. Be darbuotojo sutikimo mokyklos direktorius ar jo

igaliotas asmuo skirti dirbti vir§valandinius darbus gali tik iSimtinais, jstatymuose nurodytais

atvejais.

Darbo laiko apskaita tvarkoma darbo laiko apskaitos Ziniara§¢iuose, mokyklos direktoriaus

nustatyta tvarka.

Darbuotojai, norintys susipazinti su darbo laiko apskaitos ZiniaraSc€iais, turi kreiptis ] mokyklos

raStinés vadova.

Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eile, kuri sudaroma iki

kiekvieny mety kovo ménesio arba $aliy sutartu laiku Lietuvos Respublikos darbo kodekso

nustatyta tvarka.
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Kasmetiniy atostogy suteikimo eil¢ gali buti kei¢iama bendru mokyklos direktoriaus ir

darbuotojo susitarimu.

Darbuotojai privalo pateikti prasyma dél kasmetiniy atostogy ne véliau kaip pries penkias darbo

dienas iki planuojamy atostogy pradzios.

Kasmetinés atostogos jforminamos mokyklos direktoriaus nustatyta tvarka: tiesioginiam

vadovui vizuojant darbuotojo prasyma, nurodant leidima suteikti kasmetines atostogas.

Darbuotojas, pries pasinaudodamas atostogomis, privalo jsitikinti, kad jo prasymas dél atostogy

yra tenkinamas. PraSymo pateikimas néra laikomas, kad Salys susitaré dél atostogy laiko.

Darbuotojy praSymai dél kasmetiniy atostogy suteikimo gali biiti netenkinami ir esant bent

vienam i§ Zemiau nurodyty atvejy:

30.1. jeigu patenkinus darbuotojo prasyma dél kasmetiniy atostogy suteikimo, mokykloje
nebuty uztikrintas reikalingas darbuotojy skaicius atlikti darbo funkcijas;

30.2. jeigu iS anksto yra suplanuota vykdyti projekta ar darbus ir atostogy prasantis darbuotojas
turéty dalyvauti tokiame projekte ar darbuose;

30.3. kitais atvejais, kai praSymas neatitinka nustatyty reikalavimy, mokykloje nusistovéjusios
tvarkos arba atostogy suteikimas pakenkty mokyklos interesams.

Kasmetinés atostogos turi biiti suteikiamos bent kartg per darbo metus.

Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo darbo

pagal darbo sutart] pradzios.

Tikslinés, pailgintos ir papildomos atostogos suteikiamos, pagal Lietuvos Respublikos darbo

kodekso nuostatas. Darbuotojai privalo pateikti praSyma dél tiksliniy nemokamy atostogy ne

veéliau kaip pries penkias darbo dienas iki planuojamy atostogy pradzios iSskyrus atvejus, kai dél

subjektyviy aplinkybiy to negalima padaryti, pvz., darbuotojui dalyvauti mirusio Seimos nario

laidotuvese.

Darbuotojas iSeidamas atostogy privalo perduoti pavaduojan¢iam ar kitam atsakingam asmeniui

dokumentacijg, neuzbaigtus darbus ir kitg informacijg reikalinga darbo funkcijy atlikimui.

Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyty Svenciy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé

sutrumpinama viena valanda, iSskyrus sutrumpintg darbo laikg dirban¢ius darbuotojus.

IV SKYRIUS
NEBLAIVUMAS (APSVAIGIMAS)

Kilus jtarimui, kad darbuotojas yra neblaivus ar apsvaiges (esant pozymiams: i$ burnos sklinda
alkoholio kvapas, neadekvati elgsena, nerisli kalba, nekoordinuoti judesiai ir pan.) ir (ar) atlikus
apziiirg, t.y. jvertinus neblaivumg ar apsvaigima, darbuotojas nedelsiant nusalinamas nuo darbo.
Neblaivumui nustatyti gali biiti naudojamas alkotesteris. Neblaivuma ar apsvaigima nustatyti
(testuoti) leidziama tik tokiomis priemonémis, kurioms nustatyta tvarka ir terminais yra atlikta
metrologiné patikra.

Darbuotojas, nesutinkantis su apzitiros ar patikrinimy (neblaivumo ar apsvaigimo) rezultatais,
ne véliau kaip per vieng valanda gali kreiptis ] asmens sveikatos priezitiros jstaiga, praSydamas
jo léSomis atlikti medicining apZiiirg.

. V SKYRIUS .
PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

Darbuotojas privalo:

39.1. laikytis darbo sutarties salygy ir kity susitarimy, sudaryty tarp Saliy;
39.2. dirbti dorai ir s3ziningai;

39.3. laiku ir kokybiskai atlikti pavestus darbus;

39.4. biti lojalus mokyklos atzvilgiu;

39.5. tausoti mokyklai priklausantj turta;



39.6. kurti ir palaikyti gerg psichologing atmosfera mokykloje, puoseléti pasitikéjimo ir
atvirumo aplinka;

39.7. susipazinti su jam pateiktais mokyklos vietiniais (lokaliniais) norminiais teis¢s aktais
(sutartimis, taisyklémis, instrukcijomis, nuostatais, jsakymais, nurodymais ir kt.)
pasiraSytinai;

39.8. vykdyti mokyklos vietiniy (lokaliniy) norminiy teisés akty (sutarciy, taisykliy, instrukcijy,
nuostaty, jsakymy, nurodymy ir kt.) reikalavimus bei mokyklos direktoriaus/tiesioginio
vadovo zodZziu ir rastu pavestas uzduotis;

39.9. dirbti saugiai, laikytis gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy
reikalavimy;

39.10. laikytis darbo drausmés (laiku ateiti j darbg ir pradéti darba, laikytis nustatytos darbo
laiko trukmés, visg darbo laikg skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti mokyklos direktoriaus
ir/ar tiesioginio vadovo nurodymus ir kt.);

39.11. negalintys atvykti | darbg laiku dél kokiy nors priezas¢iy ar susirge, privalo nedelsiant iki
darbo pradzios apie tai informuoti tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo
priezastis ir vélavimo ar neatvykimo trukme. Jeigu darbuotojas pats negali pranesti apie
neatvykimg, vélavima, tai gali atlikti kiti;

39.12. ne véliau kaip pries vieng ménesj informuoti tiesioginj vadova apie planines operacijas,
medicinines reabilitacijas, sanatorinius gydymus, informuoti apie planuojamas tévystés
atostogas;

39.13. tikrintis sveikatg pagal mokyklos patvirtinta darbuotojy sveikatos tikrinimo grafika;

39.14. pagal tiesioginio vadovo nurodyma pasitikrinti sveikatg anks¢iau nei nustatyta sveikatos
tikrinimo grafike;

39.15. informacija, kurios reikalauja mokyklos direktorius ar tiesioginis vadovas, pateikti ne

véliau, nei reikalauja nustatyti terminai;

39.16. valgyti tik tam skirtose vietose;

39.17. naudoti internetg ir elektroninj pasta tik darbo tikslais. Mokykla turi teis¢ registruoti visg
veiklag mokyklos interneto tinkluose ir ja sekti. Visi jeinantys ir iSeinantys elektroniniai
laiskai ir kitokio pobiidzio informacija ar duomenys gali biiti mokyklos skaitomi,
kopijuojami ] mokyklos serverj, registruojami ir tikrinami. Mokykla turi teis¢ atidaryti bei
iStrinti visus minétus elektroninius laiskus bei kitokio pobiidZio informacijg ar duomenis.
D¢l Sios priezasties, mokykla néra atsakinga uz jokiy darbuotojo privacios informacijos bei
duomeny, esanc¢iy kompiuteryje, praradimg ar atskleidima;

39.18. kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su tiesioginiu
vadovu arba su mokyklos direktoriumi;

39.19. atsiliepiant ] telefono skambucius, pasakyti mokyklos pavadinima, pasisveikinti;

39.20. naudoti tik mokyklos patvirtintus dokumenty pavyzdzius;

39.21. dalyvauti mokyklos organizuojamuose mokymuose, seminaruose, renginiuose;

39.22. dalyvavus mokymo seminaruose, pateikti tiesioginiam vadovui dalyvavima juose
liudijant; dokumenta;

39.23. nedelsiant Salinti priezastis ir saglygas, neleidZiancias dirbti arba apsunkinanc¢ias normaly
darba (konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai, ekstremalios situacijos ir
kt.), pranesti apie tai mokyklos direktoriui ar tiesioginiam vadovui,

39.24. pateikti mokyklos direktoriui ir tiesioginiam vadovui informacijg apie tai, kaip mokiniai,
Ju tévai (globg¢jai ar riipintojai) vertina mokyklos teikiamas paslaugas, atlieckamus darbus;

39.25. dalintis dalykine informacija su kolegomis;

39.26. kiekvienais metais pasinaudoti kasmetinémis atostogomis;

39.27. bendraujant su mokiniais, jy tévais (glob¢jais ar riiintojais) bei bendradarbiais laikytis
etikos principy;

39.28. elgtis pagarbiai vieni su kitais, vengti asmeninio jZeidiné¢jimo, orumo Zeminimo, kito
darbuotojo darbo menkinimo, neigiamy emocijy demonstravimo;

39.29. kolektyve puoseléti pasitikéjimo ir atvirumo aplinka;



40.

41.

42.

43.

39.30. pasikeitus pateiktiems duomenims (pavardei, adresui, elektroniniam pastui, telefono
numeriui) informuoti tiesioginj vadova, administracija;

39.31. buti tvarkingos iSvaizdos, laikytis asmens higienos reikalavimy;

39.32. laikytis Keliy eismo taisykliy;

39.33. saugoti mokyklos iikines ir komercines paslaptis, turta;

39.34. jvykus jvykiui darbe, nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg ar i§ darbo, nedelsiant
informuoti tiesioginj vadova, administracija;

39.35. apie pastebéta neblaivy (ar apsvaigusj) darbuotoja, pranesti tiesioginiam vadovui ar
mokyklos administracijai bei imtis visy reikiamy priemoniy nelaimei i§vengti,

39.36. palaikyti tvarka ir Svarg darbo vietoje;

39.37. grizus i$§ komandiruotés, pateikti direktoriui avansing ataskaita, kur prie kiekvieno
pateikto punkto turi buti iSlaidas pateisinantis dokumentas, atitinkantis visus buhalterinius
apskaitos reikalavimus. Teisétos ir pagristos iSlaidos, patirtos komandiruotés metu, yra
kompensuojamos.

Mokykloje laikoma, kad darbuotojas, savo parasu dokumente ar prie dokumento pridedamuose

lapuose arba supazindinimo lapuose ar kitur patvirtings savo susipazinimg su dokumentu, taip

pat patvirtina (iSskyrus atvejus, kai $is darbuotojas rastu nurodo kitaip), kad §j dokumentg
perskaité, jj suprato, zino, sutinka su jo turiniu ir jsipareigoja jo nuostaty laikytis.

Mokykloje dirbantiesiems draudZiama:

41.1. be mokyklos direktoriaus/tiesioginio vadovo Zinios pavesti atlikti darbg ar patikéti darbo

priemones kitam asmeniui;

41.2.naikinti dokumentus, negavus mokyklos direktoriaus/tiesioginio vadovo sutikimo;

41.3.teikti klaidingg informacija mokiniams, jy tévams (globéjams ar rupintojams), mokyklos
administracijai;

41.4. naudoti darbo priemones, internetg ir elektroninj pastg asmeniniais tikslais;

41.5. naudotis nelegalia programine jranga;

41.6. pasirodyti darbe neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy, darbo

metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines medziagas;

41.7. kritikuoti mokinius, jy tévus (globéjus ar rupintojus), darbuotojus ar jy veikla;

41.8. sudaryti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjima bendradarbiais ir vadovais;

41.9. 1§ mokyklos patalpy iSsinesti mokyklai priklausanc¢ius daiktus, dokumentus, kitas

materialines vertybes be mokyklos direktoriaus/tiesioginio vadovo leidimo;

41.10. laikyti asmeninius pinigus, dokumentus ir daiktus kartu su mokyklos dokumentais,
pinigais ir inventoriumi;

41.11. teikti paslaugas, atlikti darbus, siekiant asmeninés naudos;

41.12. kritikuoti, aptarinéti vadovy sprendimus, pavedamas vykdyti uzduotis;

41.13. kompiuteriu naudotis asmeniniais tikslais, i§skyrus jei darbdavys ir darbuotojas rastiskai
susitar¢ kitaip;

41.14. siekti ar turéti asmeninés naudos i§ mokyklos sudaromy sutarc¢iy bei informacijos, kurig
darbuotojas suzinojo rySium su darbu mokykloje;

41.15. be iSankstinio rasytinio mokyklos direktoriaus sutikimo skelbti i§vadas, faktus ar
medziagas, kreiptis per radijg ar televizija, dalyvauti radijo ar televizijos laidose ar
filmavimuose, bendrauti su Ziniasklaidos atstovais, valstybiniy kontrolés institucijy
pareigiinais ar treciosiomis Salimis apie mokyklos veikla, reikalus ar jy darbuotojus,
tiekéjus. Siame punkte ,,ziniasklaidos savoka apima televizija, radija, interneto svetaines,
laikrascius ir kitas Zurnalistines publikacijas.

Darbuotojas privalo saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus, naudotis darbdavio

perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat léSomis pagal jy tiksling paskirt] ir taupiai.

Darbuotojai turi teisg:

43.1. turéti biitinas darbo salygas ir tinkamai jrengtg darbo vieta;

43.2. nepriimti i§ atskiry vykdytojy nekokybiskai ir netvarkingai parengty dokumenty;
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43.3. gauti reikiamg informacijg ir jgaliojimus naudotis resursais, reikalingais funkcijy
vykdymui;

43.4. ginti paZeistas savo teises ar teisétus interesus;

43.5. suzinoti apie jo darbo aplinkoje esancCius sveikatai pavojingus ir kenksmingus veiksnius;

43.6. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus, kuriuos
saugiai atlikti néra apmokytas;

43.7.reikalauti, kad biity atlyginta zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo salygy;

43.8.kitos Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytos teisés.

Mokykloje vykdomos priemonés padéti darbuotojui jvykdyti jo Seiminius jsipareigojimus (pvz.:

darbuotojo teis¢ dirbti ne visg darbo laikg, nuotoliniu budu, teisé j darbo vietos dalijimosi

sutart], teis¢ pasirinkti kasmetiniy atostogy laika ir kt.) i§skyrus atvejus:

44.1. kai to negalima pasiekti dél darbo funkcijy ar mokyklos veiklos ypatumy;

44.2. kai to negalima pasiekti dél per dideliy mokyklos sgnaudy;

44.3. jei darbuotojo Seiminiai jsipareigojimai susij¢ su finansine parama;

44 .4. del kity svarbiy priezasciy.

Deél Seiminiy jsipareigojimy jvykdymo, darbuotojas rastu turi kreiptis ] mokyklos direktoriy. |

darbuotojo praSymga turi buti atsakyta per penkias administracijos darbo dienas nuo prasymo

pateikimo dienos.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMO SISTEMA

Darbuotojy darbo uzmokescio dydis, mokejimo tvarka ir periodiSkumas nustatomas su
darbuotoju sudaromoje darbo sutartyje.

Darbuotojy darbo uzmokescio tvarka ir saglygas reglamentuoja Vyriausybés nutarimai, Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas,
mokyklos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprasas ir kiti teisiniai dokumentai.

Darbo uzmokescio skai¢iavimo ir mokéjimo nuostatos bei mokéjimo terminai ir tvarka
detalizuojami mokyklos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprase arba kituose mokyklos
vietiniuose (lokaliniuose) norminiuose teisés aktuose.

Duomenys apie atskiro darbuotojo darbo uzmokestj teikiami ar skelbiami tik jstatymy
nustatytais atvejais arba su darbuotojo sutikimu.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU VERTINIMAS

Mokyklos direktoriaus pra¢jusiy mety veikla vertinama Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo jstatyme nustatyta tvarka.

Mokyklos specialisty (B lygio), kvalifikuoty darbuotojy (C lygis) pra¢jusiy kalendoriniy mety
veikla vertinama vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés ar jos igaliotos institucijos
patvirtintu biudZetiniy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasSu.

Pareiginés algos kintamoji dalis nustatoma atlikus kasmetinj darbuotojy vertinimg atsizvelgiant
1 mokyklos turimas 1ésas.

Metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius mokyklos darbuotojams
nustato ir kasmetine veiklg vertina tiesioginis jy vadovas.
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VIl SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

Mokyklos direktorius sudaro salygas darbuotojy kvalifikacijai tobulinti. Mokykla kiekvieng
menesj platina informacijg apie konferencijas, seminarus ir panasius renginius mieste, Salyje,
uzsienyje.

Darbuotojai, norintys asmeniSkai kelti kvalifikacija, kvalifikacijos kélimo laikg turi suderinti su
tiesioginiu vadovu.

Mokyklos direktorius, atsizvelgdamas j finansines mokyklos galimybes, apmoka kvalifikacijos
kélimo ir persikvalifikavimo iSlaidas mokyklos darbuotojams (atsizvelgiama j kursy svarbg ir
nauda mokyklai).

Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos kélimo renginyje, ne véliau kaip pries 3
darbo dienas raSo praSyma mokyklos direktoriui. ISklaus¢ mokymo seminarus, jy pavadinimg,
dalyvavimo juose liudijan¢io dokumento ar kvalifikacijos kélimo pazymeéjimo numerj, data,
valandy skaiCiy nurodo specialiai sukurtoje formoje.

Mokytojai  kvalifikacijos kélimo seminarus jy pamoky metu iSleidZiami i$skirtinais atvejais,
kai organizuojami svarbiis dalyko mokymai. Pamoky nevedgs mokytojas uztikrina dalyko
programos Ziniy perteikimg mokiniams, skiriant jiems atlikti uZduotis savarankiSkai (sitiloma
organizuoti konsultacijag mokiniams) arba kitu mokytojui priimtinu budu.

Mokykla organizuoja tikslinius seminarus mokyklos pedagogams mokiniy atostogy metu.
Organizuojant tikslinius seminarus, dalyviy skai¢ius neribojamas, jei to nenumato seminaro
programa. Ribojant dalyviy skaiciy, seminare dalyvauti gali pirmieji ] seminarg uzZsiregistrave
pedagogai arba tiksliné jy grupé.

Pedagogams renkantis kvalifikacijos seminarus individualiai, j tg patj seminarg i§ vienos
metodinés grupés iSleidZziami ne daugiau kaip du pedagogai. Jei dalyko, kurio srities seminaras
organizuojamas, mokytojy yra tik du, seminare dalyvauja tik vienas i$ jy (bendru jy susitarimu).
Jei dalyko, kurio srities seminaras organizuojamas, mokytojas yra tik vienas, lankomy seminary
tikslingumas aptariamas asmeniskai su kuruojanc¢iu vadovu. Mokytojai, dalyvave seminare,
dalinasi informacija metodinése grupése ar mokytojy tarybos posédziuose.

Pedagogai ne re¢iau kaip kartg per ketverius metus tobulina kvalifikacijg mokiniy socialiniy ir
emociniy kompetencijy ugdymo srityje, taip pat tobulina asmenines socialines ir emocines
kompetencijas.

Pedagogams, per mokslo metus nedalyvaujantiems kvalifikacijos tobulinimo renginiuose,
nustatant darbo kruvj kitiems mokslo metams, mazinamas metiniy valandy, skirty funkcijoms,
susijusioms su ugdomaja ir metodine veikla skaicius.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

Darbuotojas turi teis¢ mokyklos administracijoje papildomai susipazinti su mokyklos vidiniais
dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.), susijusiais su darbuotojo
atliekamomis funkcijomis.

Bet kurie pranesimai, sutikimai ir kita informacija, kuriuos darbdavys pateikia darbuotojui jo
nurodytu elektroniniu pastu, telefonu arba iSsiuncia i jo gyvenamajg vieta yra laikomi tinkamai
jteiktais darbuotojui. Bet kokiu biidu siun¢iamas praneSimas, sutikimai ir kita informacija bus
laikomi gautais ta diena, kurig jie buvo pristatyti darbuotojui (jei pateikta asmeniskai), arba
iteikimo dieng (jei i$siysta pastu), arba iSsiuntimo dieng (jei iSsiysta el. pastu).

Darbuotojui pateikiami mokyklos vidiniai dokumentai, susij¢ su darbo sutarties sudarymu ir
nutraukimu, turi bati pasiraSyti.

Kilus jtarimui dél darbuotojo atsiystos ar pateiktos informacijos patikimumo, mokyklos
direktorius gali pareikalauti darbuotojo pakartotinai pateikti informacija, jo nustatyta forma.
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X SKYRIUS
DOKUMENTU PASIRASYMAS, TVARKYMAS, SAUGOJIMAS
IR ARCHYVO TVARKYMAS

Mokyklos direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) jsakymu paskirtas ji
pavaduoti kitas Vilniaus miesto savivaldybés paskirtas asmuo, pasiraso jsakymus ir
dokumentus, siunc¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir
pilie¢iams.

Isakymus finansy klausimais, finansinius dokumentus pasiraso mokyklos direktorius, o jam
nesant paraso teis¢ turintis kitas Vilniaus miesto savivaldybés paskirtas asmuo.

Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus ruosia mokyklos rastinés vadovas, rastinés vadovas,
raStinés vadovas, apie dokumento rengima turi pazyméti rastvedybos taisykliy nustatyta tvarka,
dokumentg pasiraSo direktorius. Ant jsakymy spaudas nededamas, nes jie raSomi ant mokyklos
firminio lapo.

Pazymas apie mokinio mokymasi mokykloje ir kitas paZymas, kuriy praSo mokinys ar jo tévai,
mokyklos darbuotojai, mokiniy mokymosi pasiekimy dokumentus pasiraso mokyklos
direktorius arba jam nesant — jo pareigas laikinai einantis asmuo. Ant pazymy, mokiniy
mokymosi pasiekimy dokumenty dedamas mokyklos herbinis spaudas.

Mokyklos dokumentus ir raStvedybg tvarko mokyklos rastinés vadovas pagal, kiekvienais
metais patvirtintg, metinj dokumenty plana.

Faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauti dokumentai ar jy skaitmeninés
kopijos registruojami ir atspausdinami tik tuo atveju, jei yra uztikrinta teksto apsauga ir galima
identifikuoti siuntéjo paraSg. Registruoto dokumento originalas ] jstaigg turi biiti pristatytas ne
véliau kaip per 5 darbo dienas ir jis registruojamas ta pacia data ir numeriu.

Mokyklos darbuotojai, tiesiogiai i$ kity institucijy ir organizacijy gave mokyklai adresuotus
dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti rastinés vadovui uzregistruoti.

Rastinés vadovas gautus dokumentus tg pacig arba kitg darbo dieng turi pateikti mokyklos
direktoriui, o jam nesant — jj pavaduojan¢iam asmeniui.

Mokyklos direktorius arba jj pavaduojantis asmuo, susipazings su dokumentais, turi uzrasyti
rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja(-us) dokumente keliamo(-y) klausimo(-y) sprendimo
btida(-us), uzduoties jvykdymo terming ir turi grazinti dokumentus rastinés vadovui .
Mokyklos direktoriaus pavestos uzduotys darbuotojams, turi biiti jvykdytos dokumenty
rezoliucijoje nurodytais terminais, o jei terminas nenurodytas — ne véliaus kaip per 20 darbo
dieny. Esant reikalui ir uzduoties vykdytojo motyvuotam prasSymui, §is terminas gali buti
pratesiamas, nevirSijant maksimaliy Lietuvos Respublikos norminiuose aktuose nustatyty
terminy.

Mokyklos direktoriaus pasiraSytus siun¢iamus dokumentus rastinés vadovas privalo registruoti,
uzra$yti reikalingus indeksus, ir i$siysti adresatams. Siy dokumenty antrus vizuotus
egzempliorius jsegti | atitinkama bylg rastingje.

Dokumentai segami j bylas, kurias tvarko rastinés vadovas ir kiekvieny mety pabaigoje
atitinkamai paruostus dokumentus privalo perduoti j archyva.

vXI SKYRIUS
DARBU PERDAVIMAS KEICIANTIS MOKYKLOS DARBUOTOJAMS

Nutraukiant darbo sutartj su mokyklos direktoriumi, organizuojamas darby, dokumenty
perdavimas pagal perdavimo ir perémimo akta, kurj pasiraSo buves (ar jo jgaliojimus laikinai
perémes asmuo) ir naujasis direktorius.

Darbuotojas, atleidZiant jj i§ pareigy mokykloje, privalo ne véliau kaip atleidimo dieng graZinti
dokumentus ar priemones, kuriuos jis turéjo eidamas pareigas.
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Darbus ir dokumentus, patikétas materialines vertybes taip pat privalo perduoti darbuotojai,
kurie teisés akty nustatyta tvarka iSeina néStumo ir gimdymo atostogy arba atostogy vaikui
prizitréti, kol jam sueis treji metai (jeigu nebuvo pasinaudota néstumo ir gimdymo
atostogomis), darbuotojai, kuriems suteikiamos ilgesnés nei trijy ménesiy atostogos
kvalifikacijai tobulinti, darbuotojai, kurie i§vyksta tobulinti kvalifikacijg ar dél kity priezas¢iy
nebiina darbovietéje ilgiau nei tris ménesius, i$skyrus laikino nedarbingumo laikotarpj.
Atleidziamas i§ pareigy ar darbo arba perkeliamas j kitas pareigas ar kitg darbg mokyklos
darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti klausimus), taip
pat informacing Ir kita medziaga, knygas, jgytas uz mokyklos IéSas, antspaudus ir spaudus
skiriamam ] Sias pareigas asmeniui.

Tuo atveju, kai dar néra naujai paskirto darbuotojo, perdavimas vyksta pagal aktg kitam
jgaliotam asmeniui (darbuotojui), kuriam laikinai pavedama vykdyti ankstesniojo darbuotojo
funkcijas arba mokyklos direktoriaus jsakymu nurodytam kitam mokyklos darbuotojui.
Perdavimui skiriamas mokyklos direktoriaus jsakyme nurodytas terminas.

Keiciantis mokykloje veikianc¢iy komisijy, metodiniy grupiy, taryby pirmininkams, visi reikalai,
dokumentai, nebaigti spresti klausimai, informaciné medziaga, literatiira (jsigyta uZ mokyklos
lésas) perduodama naujam pirmininkui (jei buves pirmininkas lieka dirbti mokykloje) arba
buvusiojo pirmininko pavaduotojui (jei buves pirmininkas iSeina j kitg darbo vietg, nepasibaigus
jo kadencijai). Ant dokumenty perdavimo — priémimo akto pasira§o minéti asmenys.

X1l SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

Ivykus jvykiui darbe, nedelsiant biitina pranesti mokyklos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui,
kreiptis ] asmens sveikatos prieziiiros jstaigg, o reikalui esant, iSkviesti greitajag medicinos
pagalbos tarnybg ir iki tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio darbe vietg ir jrenginiy biikle tokius,
kokie jie buvo jvykio darbe metu, jei tai nekelia pavojaus aplinkiniy asmeny gyvybei ir
sveikatai.

Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant paciam arba per
Kitus asmenis pranesti mokyklos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui apie atsitikimg ir jo
aplinkybes.

Ivykus incidentui, reikia nedelsiant pranesti savo tiesioginiam vadovui.

Incidentai tiriami mokyklos direktoriaus patvirtinta tvarka.

Incidentas turi biiti istirtas per 10 darbo dieny nuo jvykio. IStyrus incidentg, nurodomos jo
aplinkybés ir priezastys, priemonés panaSiems incidentams iSvengti.

Incidenty tyrimo medziaga saugoma 5 metus.

Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius gelbétojus 112 — bendruoju pagalbos telefonu.
Informuoti visus dirban¢iuosius apie kilusj gaisrg ir organizuoti jy evakavimg; turimomis
pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisrg, nedelsiant informuoti mokyklos
direktoriy ar jo igaliotg asmenj, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, ieiti i§ pavojingos zonos,
pagal mokykloje sudaryta evakavimo plang; darbuotojas privalo mokéti naudotis pirminémis
gaisro gesinimo priemonémis.

Ivykus avarijai, iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti mokyklos direktoriy ar jo
igaliota asmenj.

Kilus apipléSimo grésmei, visomis pastangomis uztikrinti Zmoniy, esan¢iy mokykloje, sauguma.
Taip pat visomis priemonémis apsaugoti mokyklos turta.
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X1 SKYRIUS
HIGIENOS IR PIRMOSIOS PAGALBOS, DARBUOTOJU SAUGOS IR SVEIKATOS,
GAIRSINES SAUGOS, APSAUGOS NUO ELEKTROS MOKYMAS

Visiems mokyklos darbuotojams privaloma iSklausyti Pirmosios pagalbos ir Higienos jgtidziy
kursus ir gauti nustatyta laikg galiojan¢ius pazyméjimus. Uz Siy kursy organizavimg atsakingas
mokyklos direktorius. Kursy islaidas apmoka mokykla, i§skyrus naujai priimtiems darbuotojams
kursus klausantiems pirma kartg.

Visi darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, dieng prie§ pradedant dirbti iSklauso
darbuotojy saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros instruktazus ir tai
patvirtina savo parasais. Visi mokyklos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy
laikymo vietas, mokéti tomis priemonémis naudotis, zinoti zmoniy evakavimo kelius.

Pagal sudarytg mety veiklos plang, mokyklos administracija, dalyky mokytojai, kuratoriai ir Kiti
darbuotojai privalo kelti savo kvalifikacijg darbo saugos klausimais.

XIV SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

Darbo pareigy pazeidimai yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas dél

darbuotojo kaltés. Darbo pareigy pazeidimais laikoma:

99.1. vélavimas, neatéjimas j darba, be pateisinamos prieZasties;

99.2. darbo vietos palikimas be tiesioginio vadovo leidimo;

99.3. alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas ir jy naudojimas darbo metu;

99.4. samoningas mokyklos turto gadinimas;

99.5. Mokyklos turto, mokinio ar jo tévo (glob¢jo ar riipintojo), svecio turto vagyste;

99.6.darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos bei apsaugos nuo elektros taisykliy
nesilaikymas;

99.7. neriipestingas savo pareigy atlikimas;

99.8. dokumenty, duomeny klastojimas;

99.9. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduoc¢iy neatlikimas, jy atlikimas nekokybiSkai ir ne laiku;

99.10. instrukcijy, standarty, biitiny procediiry, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

99.11. veikla darbo metu, nesusijusi su pareigomis;

99.12. nertipestingumas ar tyCiné veikla, dél ko gali biiti sugadintas mokyklos turtas;

99.13. informacijos teikimas ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovai) ar kitiems
tretiesiems asmenims be mokyklos direktoriaus sutikimo;

99.14. necenziiriniy zodziy vartojimas mokyklos mokiniy, jy tévy (globéjy ar riipintojy), sveciy,
partneriy, darbuotojy akivaizdoje, jy iZeidin¢jimas, Zeminimas;

99.15. pareigybés apraSymy nesilaikymas;

99.16. Siy taisykliy nesilaikymas;

99.17. kiti nusizengimai, kuriais pazeidziama darbo tvarka.

99.18. Lietuvos Respublikos darbo kodekse yra jtvirtinti Siurkstiis darbo pareigy pazeidimai.

XV SKYRIUS .
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

100. Mokyklos darbuotojy tarnybinés komandiruotés organizuojamos vadovaujantis Lietuvos

Respublikos vyriausybés nutarimo ,,Dél Tarnybiniy komandiruociy islaidy apmokéjimo
biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo* nuostatomis. Mokyklos darbuotojy iSvykimo |
tarnybines komandiruotes klausimus sprendZia mokyklos direktorius.
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101. Mokyklos darbuotojy siuntimas j tarnybing komandiruot¢ jforminamas mokyklos direktoriaus
jsakymu.

102. Darbuotojai privalo gauti informacijg apie komandiruotés trukme; valiuta, kuria bus mokamas
darbo uzmokestis komandiruotés metu; iSmokas pinigais, skirtas uz darba kitoje valstybéje.

103. Jei komandiruoté Lietuvoje trunka vieng diena, dienpinigiai nemokami.

104. Darbas komandiruotéje apmokamas taip pat, kaip ir darbas nuolatinéje darbo vietoje.
Darbuotojas komandiruotéje turi dirbti jprastu darbo laiko rezimu. Darbuotojo komandiruotés
metu darbuotojui palickamas jo darbo uzmokestis. Jeigu komandiruotés metu darbuotojas
patiria papildomy sanaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kity iSlaidy), jos yra
kompensuojamos.

105.] darbuotojo komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodyta darbo vietg ir
atgal laikas. Sis laikas apmokamas kaip faktiskai dirbtas laikas.

106. Darbas komandiruotéje Svenciy ir poilsio dienomis apmokamas taip pat, kaip ir darbas
nuolatingje darbo vietoje Svenciy ir poilsio dienomis.

107.Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy diena, apmokant darbuotojui uz
kelionés | komandiruotés vietag laika, Sis laikas néra apmokamas kaip vir§valandinis darbas. Jis
apmokamas viengubu tarifu kaip faktiSkai dirbtas laikas. Darbuotojas turi teis¢ ] tokios pacios
trukmeés poilsj pirma darbo dieng po kelionés arba $is poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy
atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laikg darbuotojo darbo uzmokest;.

XVI SKYRIUS
DARBO ETIKA. DARBUOTOJO GERO ELGESIO REIKALAVIMAI

108. Elgesys darbe ir tai, kaip atlickamas darbas, formuoja kity Zzmoniy nuomong apie mokykla.
Nesvarbu, kaip tvarkomi darbo reikalai — telefonu, kitoje vietoje — tinkamas elgesys, darb§tumas
ir sumanumas palengvina uzduot;j ir atveria kelig j sekme darbe.

109. Mokyklos darbuotojas savo elgesiu reprezentuoja mokykla, pagerina mokyklos jvaizdj.

110. Mokyklos etiketas reikalauja:

110.1. su visais mokiniais, jy tévais (glob¢jais ar ripintojais) elgtis vienodai, vengti bet kokios
diskriminacijos;

110.2. buti mandagiu, paslaugiu;

110.3. nesigin¢yti su mokiniais, jy tévais (globéjais ar riipintojais);

110.4. buti punktualiu, neversti kity laukti;

110.5. darbo metu nertikyti draudziamose riikkyti vietose;

110.6. nekalbéti garsiai ir gerbti bendradarbiy teise susikaupti darbui;

110.7. laikytis bendry Svaros, higienos ir tvarkos reikalavimy;

110.8. gerbti kity privatuma.

111. Atsiliepdami telefonu darbuotojai turi pasakyti savo varda, mokyklos pavadinima. Visi
darbuotojai privalo kalbéti neskubédami ir aiskiai, draugiskai ir geranoriskai.

XVII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

112. Darbo tvarkos taisykliy priedai yra neatsiejami jy sudedamoji dalis.

113. Darbo tvarkos taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems mokyklos darbuotojams.

114. Darbo tvarkos taisyklés perzilirimos ir atnaujinamos pasikeitus teisés aktams.

115. Darbuotojai supaZindinami su Darbo tvarkos taisyklémis ir (ar) jy pakeitimais pasiraSytinai.

116. Mokyklos darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka atsako uz $iy taisykliy,
darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy ir pareigybés aprasymy laikymasi.

117. Darbuotojai turi laikytis ir kity reikalavimy, nustatyty Lietuvos Respublikos teisés aktuose bei
mokyklos vidaus administravimo teisés aktuose.
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118. Darbo tvarkos taisykliy spausdintas egzempliorius saugomas mokyklos rastinéje, taip pat
kompiuterin¢je laikmenoje.

119. Darbo tvarkos taisyklés skelbiamos mokyklos interneto svetainéje.

120. Visi nesutarimai, kile dél $iy Darbo tvarkos taisykliy vykdymo, sprendziami deryby budu.
Nepavykus susitarti, gincai sprendziami Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

Suderinta: darbo tarybos pirmininkas Rolandas Aidukas



