PATVIRTINTA

Kédainiy muzikos mokyklos
direktoriaus 2022 m. rugséjo 12 d.
jsakymu Nr. V-141

KEDAINIU MUZIKOS MOKYKLA

VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kédainiy muzikos mokyklos (toliau vadinama — Mokykla) vidaus darbo tvarkos
taisyklés (toliau — taisyklés) reglamentuoja mokyklos vidaus darbo tvarka.

2. Mokykla savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu (toliau — DK), Lietuvos Respublikos $vietimo jstatymu, kitais jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais, mokyklos nuostatais ir Siomis
taisyklémis.

Il SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

PIRMASIS SKIRSNIS
DIREKTORIUS IR DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAI

3. Mokyklai vadovauja direktorius, kuris pavaldus Kédainiy rajono merui.

4. Direktorius turi pavaduotoja ugdymui ir pavaduotojg tikio reikalams.

5. Mokyklos direktorius atsako uz tvarka mokykloje ir uz visa mokyklos veikla. Jo teiséti
nurodymai privalomi visiems mokyklos darbuotojams. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir
kontroliuoja mokyklos veikla tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotojus.

6. Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus. Mokyklai
savivaldybés ir valstybés institucijose, tarptautiniuose rySiuose atstovauja direktorius arba jo jgaliotas
direktoriaus pavaduotojas ar kitas mokyklos darbuotojas.

7. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz ugdymo proceso mokykloje organizavima
ir prieziura, teikia profesing pagalbg mokytojams, organizuoja pedagoginj mokiniy tévy (globéjy ar
ripintojy) Svietimg. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui teiséti nurodymai privalomi mokyklos
mokytojams.

8. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams apriipina mokykla materialiniais istekliais,
atsako uz mokyklos pastaty, jrenginiy, inZineriniy tinkly techning biiklg, inventoriaus ir mokymo
priemoniy apsauga, organizuoja pagalbinio personalo darba, riipinasi mokyklos sanitarija, higiena bei
jam pavaldziy darbuotojy sauga ir sveikata, apripina juos darbo jrankiais, asmeninémis apsauginémis
priemonémis. Jam pavaldiis yra mokyklos bibliotekininkas, valytojai, budétojas, pastaty priezitiros
(remonto) darbininkas, elektroninés jrangos techninés priezitiros darbininkas.

ANTRASIS SKIRSNIS
MOKYKLOS STRUKTURA

9. Mokyklos organizacing struktlirg ir pareigybiy sarasg nustato ir tvirtina direktorius.
Didziausig mokyklai leisting etaty skaiciy nustato mokyklos savininkas.
10. Mokyklos organizacing struktiirg sudaro:
e mokyklos administracija (direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus
pavaduotojas tkio reikalams, vyr. buhalteris)
e pedagoginis personalas (mokytojai, koncertmeisteriai);



e nepedagoginis personalas (bibliotekininkas, raStinés vedéjas, archyvaras,
apskaitininkas, pastaty priezitros (remonto) darbininkas, elektroninés jrangos techninés prieZzitiros
darbininkas, duomeny baziy administratorius, kompiuteriy tinklo administratorius, valytojai,
budétojas);

e savivaldos institucijos (mokyklos taryba, mokytojy taryba)

11. Mokyklos savivaldos veiklg reglamentuoja mokyklos nuostatai ir Kkiti teisiniai
dokumentai.

TRECIASIS SKIRSNIS
MOKYKLOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

12. Mokyklos darbuotojy funkcijas, pareigas, teises ir darbo organizavima (vadovaujantis
Darbo kodeksu, Kitais teisés aktais) reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybés
apraSymai ir instrukcijos.

13. Mokyklos darbuotojai asmeniSkai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir kokybiska darby
atlikima.

14. Vadovaujantis darbuotojy savanoriSkumo principu ir atsizvelgiant i jy kompetencijas,
direktoriaus jsakymu sudaromos darbo grupés, kurios rengia metinés veiklos programos projektus,
organizuoja jvairius mokyklos renginius.

15. Savivaldos institucijy posédziams, pasitarimams vadovauja institucijy pirmininkai ar
vadovai.

16. Mokytojy tarybos posédziams vadovauja mokslo mety pradzios susirinkime iSrinktas
pedagogas.

17. ] pasitarimus gali biiti kviec¢iami ir kiti mokyklos darbuotojai.

18. Pasitarimuose priimami sprendimai gali biiti jforminami protokolais arba direktoriaus
isakymais. Protokolg pasiraso pasitarimg vedg¢s pirmininkas (vadovas) ir rastinés vedéjas. Pasitarimy
protokolai saugomi specialiame segtuve.

19. Protokoliniy sprendimy, nutarimy vykdyma kontroliuoja direktorius, atitinkamos srities
direktoriaus pavaduotojas arba sprendimg priémusios savivaldos institucijos pirmininkas (vadovas).

20. Pasiulymus dél mokyklos veiklos Zzodziu ar raStu direktoriui ar direktoriaus
pavaduotojams, Mokyklos tarybai, Mokyklos darbo tarybai gali pateikti kiekvienas mokyklos
bendruomengés narys.

21. Kalendoriniy mety pabaigoje bibliotekininkas mokyklos direktoriui pateikia bibliotekos
mety ataskaitg, direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams — apie mety eigoje vykdytus vieSuosius
pirkimus; mokyklos vyr. buhalteris — finansines ataskaitas, kuriy reikalauja jstatymai ir steigéjas;
pavaduotojas ugdymui teikia ataskaitg apie ugdymo organizavimg mokykloje. Direktorius uz
pragjusius kalendorinius metus teikia ataskaitas naujy kalendoriniy mety pradzioje Mokytojy tarybai,
Mokyklos tarybai, Merui.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU PASIRASYMAS

22. Mokyklos direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) jsakymu
paskirtas ji pavaduoti asmuo, pasiraso jsakymus bei dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms,
Jstaigoms, organizacijoms ir pilieCiams.

23. Isakymus finansy klausimais pasiraSo mokyklos direktorius, o jam nesant paraso teise¢
turintis direktoriy pavaduojantis asmuo.

24. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti ir direktoriaus pavaduotojai ir vyr.
buhalteris, taciau dokumentg pasiraso direktorius. Ant jsakymy spaudas nededamas, nes jie raSomi
ant mokyklos firminio blanko.

25. Mokiniy mokymosi pasiekimy dokumentus pasiraso mokyklos direktorius arba jam
nesant, jo pareigas laikinai einantis jgaliotas asmuo. Ant dokumenty dedamas mokyklos herbinis
spaudas.



PENKTASIS SKIRSNIS
VADOVU NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

26. Direktoriaus nurodymai, sprendimai pateikiami zodziu arba jforminami jsakymais,
nepriestaraujanciais Darbo kodeksui ir darbo santykius reglamentuojantiems teisés aktams,
apibiidinantiems darbuotojy pareigas, rezoliucijomis ant gauty dokumenty. Direktoriaus pavaduotojy
nurodymai, sprendimai pateikiami Zodziu arba rezoliucijomis.

27. Jsakymais jforminty nurodymy ar sprendimy vykdymas — privalomas. Rezoliucijoje
nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus, neprieStaraujanc¢ius Darbo Kodeksui ir darbo
santykius reglamentuojantiems teisé€s aktams, laikomas darbo pareigy pazeidimu.

28. Tails atvejais, kai atsakingu vykdytoju paskiriamas direktoriaus pavaduotojas, darba gali
padéti atlikti direktoriaus pavaduotojo pasirinkti darbuotojai.

111 SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS, SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

29. Mokyklos dokumentus, jy rastvedyba ir archyva tvarko mokyklos rastinés vedéjas pagal
dokumenty plang, raStvedybos taisykles, Lietuvos archyvy departamento nustatyta tvarka,
vadovaudamasis savo pareigybiy aprasu.

30. Rastinés vedéjas gautus popierinius dokumentus registruoja elektroniniame gauty
dokumenty zurnale, tg pacig ar kitag darbo dieng pateikia mokyklos direktoriui, 0 jam nesant — jj
pavaduojanciam jgaliotam asmeniui.

31. Mokyklos elektroninio pasto adresu gautus dokumentus rastinés vedéjas registruoja
elektroniniame gauty dokumenty zurnale. Nesant direktoriui, persiuncia juos direktoriy
pavaduojan¢iam jgaliotam asmeniui.

32. Mokyklos darbuotojai, tiesiogiai i kity institucijy ar organizacijy gave mokyklai
adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti rastinés vedéjui uzregistruoti.

33. Mokyklos direktorius arba ji pavaduojantis jgaliotas asmuo, susipazings su dokumentais,
ant popieriniy dokumenty uzraso rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja(us), dokumente keliamo(y)
klausimo(y) sprendimo buida(us), uzduoties jvykdymo terming ir graZina dokumentus rastinés
vedéjui.

34. Gauty ir Mokykloje parengty dokumenty, rasty kopijas rastinés vedéjas per 1 darbo
dieng i8siuncia mokyklos darbuotojams patvirtintais elektroninio pasto adresais. Popierinés kopijos
nedaromos. Darbuotojai apie atsiysta dokumentg gali biti informuojami Zodziu arba vieng
dokumento kopija paviesinant (atspausdinant ir pakabinant mokyklos informaciniame stende).

35. Dokumentus, su kuriais darbuotojai turi buti supazindinti pasiraSytinai, iSsiuncia
mokyklos darbuotojams patvirtintais elektroninio pasto adresais su Zinute nurodancia atsakyti j laiska
zinute ,,Gavau ir susipazinau‘ bei ateiti ] rasting pasirasyti.

36. Mokyklos Tarybos ir kity savivaldos institucijy veiklos planai, priimti nutarimai turi biiti
vieSinami (skelbimy lentoje ar elektroniniu pastu).

IV SKYRIUS
ANTSPAUDU NAUDOJIMAS

37. Mokyklos direktorius turi antspauda su Kédainiy herbu, kurj saugo direktoriaus kabinete
esanciame seife.

38. Mokykloje uz antspaudy naudojimg atsako juos turintys asmenys.

39. Nebetinkami naudojimui antspaudai grazinami pavaduotojui dkio reikalams, kuris
atsakingas uZ jy sunaikinima.

V SKYRIUS
PILIECIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS, PRASYMU IR INTERESANTU
PRIEMIMAS
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40. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima mokyklos direktorius, direktoriaus
pavaduotojai, mokytojai ir Kiti administracijos nariai.

41. Mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems pagarby démes;j,
biti mandagis, atids ir, iSsiaiSkinus interesy tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
darbuotojas negali i$spresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita mokyklos darbuotoja, kuris
gali padéti iSspresti problema.

42. Rastinés ved¢jas priima ir registruoja raSytinius prasymus ir skundus. Skundai, gincai
nagrin¢jami dalyvaujant 3 Salims: pateikéjui, mokyklos administracijai ir skunde, gince minétiems
asmenims. Anoniminiai skundai nesvarstomi. Rasto nagrinéjimo procediira turi buiti baigta ir
atsakymas parengiamas per 10 darbo dieny nuo rasto gavimo dienos.

VI SKYRIUS
RENGINIU ORGANIZAVIMAS

43. Mokykla organizuoja renginius mokiniams, darbuotojams, mokyklos, miesto
bendruomenei (pvz.: koncertus, seminarus ir kt.). Uz Siy renginiy darbotvarke, reglamenta, laika,
vieta, kvie¢iamus asmenis ar sve€ius yra atsakingas renginj organizuojantis darbuotojas arba renginj
organizuojantys darbuotojai, gave direktoriaus leidima. Renginio darbotvarke biitina aptarti su
Mokyklos administracija. Renginiy organizavimg reglamentuoja Kédainiy muzikos mokyklos
renginiy organizavimo tvarkos aprasas.

44. Moksleiviy koncertinés kelionés, iSvykos 1 jvairius renginius, ekskursijos
organizuojamos pagal mokyklos direktoriaus patvirtinta tvarka.

) VIl SKYRIUS )
DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA, PERKELIMAS I KITAS PAREIGAS,
ATLEIDIMAS IS DARBO

45. Priémimo | darbg tvarka:

45.1. vieSo konkurso tvarka priimami direktoriaus pavaduotojai;

45.2. ne konkurso tvarka priimami: pedagogai, nepedagoginio personalo darbuotojai,
skelbiant atrankg j laisva darbo vieta.

46. Mokyklos darbuotojus priima } darba ir atleidZia i§ darbo mokyklos direktorius, o jam
nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) ji pavaduojantis jgaliotas asmuo, vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

47. Priimtas dirbti asmuo supazindinamas pasiraSytinai su Siomis taisyklémis, pareigybés
apraSymu, prieSgaisrinés saugos bei saugos darbe reikalavimais, mokyklos bendruomenés nariy ir
kity asmeny aptarnavimo tvarka. Jam formuojama byla.

48. Darbuotojas gali biiti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis Darbo kodeksu.

49. Darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su Mokykla pasibaigia
Darbo kodekso nustatytais pagrindais.

50. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas jo zinioje esancias bylas, dokumentus, materialines
vertybes perduoda pagal jy perdavimo-priémimo aktus asmeniui, uzimsianciam jo pareigas, o jei jo
néra, direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo-priémimo aktus tvirtina mokyklos direktorius.

VIl SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS, ATOSTOGOS, DARBUOTOJO PAVADAVIMAS



51. Mokyklos administracijai, darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas
vadovaujantis Darbo kodeksu. Mokyklos pedagogams ir administracijai nustatyta penkiy darbo dieny
savaité. Mokyklos administracija dirba nuo 8.00 iki 17.00 val., penktadieniais — 8.00 iki 15.45 val.
Piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val. Budétojas, valytojai dirba pagal direktoriaus patvirtintg
individualy grafika.

52. Susirinkimy, posédziy, pasitarimy laikas skelbiamas i$ anksto. Laikas turi nesutapti su
pamoky ir pertrauky laiku.

53. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu, Vyriausybés
nutarimais, Kitais teisiniais aktais.

54. Mokykloje pamokos vyksta penkias dienas per savait¢. Mokytojams darbo laikas
fiksuojamas darbo grafikuose. Sestadieniai ir sekmadieniai — poilsio dienos. Sestadienis skiriamas
mokiniy saviruosai mokykloje. Laisvanorisku mokytojo, mokinio tévy (globé&jy, riipintojy) ir mokinio
susitarimu, dél ligos ar kity rimty priezasCiy nespéjant jvykdyti numatytos ugdymo programos,
leidZziama vesti papildomas pamokas SeStadieniais ir mokiniy atostogy metu neatlygintinai.

55. Pedagogams darbo valanda yra 60 min., i§ kuriy 45 min. — tiesioginis darbas su
mokiniais.

56. Nekontaktiniy darbo valandy darbo laikg ir vieta mokytojas pasirenka savo nuoziiira.

57. Pedagogai | pamokas ateina ne veliau, kaip likus penkiolikai minuciy iki pirmosios
pamokos.

58. Dienomis, kai vyksta renginiai jsimintinoms dienoms paminéti ar tradicinés Mokyklos
Sventés, kiekviena pamoka gali buti trumpinama iki 15 minuciy.

59. Mokyklos darbuotojai, palikdami jstaiga darbo tikslais, turi apie tai nedelsiant
informuoti direktoriy ar direktoriaus pavaduotojus ir nurodyti i§vykimo tikslg ir trukme. Norédami
1Svykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti direktoriaus sutikima.

60. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti j darbg arba visai negalintys atvykti | darba, apie
tai nedelsdami turi informuoti direktoriy ar direktoriaus pavaduotojus ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis. Jei darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezas¢iy negali patys
pranesti, tai gali padaryti kiti jy paprasyti asmenys.

61. Apie sveikatos sutrikimg ir gautg nedarbingumo pazyméjimg darbuotojas nedelsdamas
praneSa direktoriui arba jo pavaduotojams, nurodydamas nedarbingumo paZymeéjimo nustatyta
nedarbingumo laikotarpj. Darbuotojas taip pat privalo nedelsdamas informuoti darbdavj apie
nedarbingumo pazyméjimo galiojimo laikotarpio pratgsimg. Darbuotojui negalint pranesti paciam,
Jis, privalo pasirtpinti, jog darbdavj informuoty kitas asmuo.

62. Darbo apskaita vedama darbo laiko apskaitos ziniara¢iuose pagal Kédainiy muzikos
mokyklos direktoriaus patvirtintg tvarka.

63. | darbuotojo komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodyta vieta
ir atgal laikas. Jeigu kelioné vyko poilsio ar $venciy dieng, §is laikas pridedamas prie kasmetiniy
atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laikg darbuotojo darbo uzmokest;.

64. Iskilus bitinybei darbuotojas, suderings su administracija (pedagogai — su administracija
ir mokiniy tévais), per mokslo metus turi galimybe 3 kartus persikelti darbo laikg j kitg darbo diena,
nurodant biisimg darbo grafikg (pedagogai — nurodant biisimg darbo grafikg kitu, su pamoky laiku
nesutampanciu darbo grafiku). Darbuotojo praSyme nurodytos dienos,  kurias perkeliamas darbo
laikas, turi biiti tg pat] ménes;j.

65. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Darbo kodeksu ir kitais
norminiais aktais, reglamentuojanciais atostogy tvarka bei pagal Mokyklos sudarytg atostogy grafika
arba pagal individualy darbuotojo praSyma. Prasymas dél atostogy suteikimo ne pagal grafika
direktoriui pateikiamas ne véliau kaip pries 5 darbo dienas.

66. Iki vasario 15 d. direktoriaus jsakymu patvirtinamas atostogy grafikas, kuris yra teisinis
kiekvieno darbuotojo atostogy pagrindas.

67. Kasmetinés atostogos darbuotojams gali buti suteikiamos Mokyklos ugdymo plane
numatyty mokiniy atostogy metu. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas taip, kad biity uztikrintas
normalus mokyklos darbas.



68. Kasmetinés atostogos privalo biiti suteikiamos bent kartg per darbo metus. Darbuotojy
pageidavimu, kasmetinés atostogos gali biiti skaidomos dalimis. Bent viena kasmetiniy atostogy dalis
turi bati ne trumpesné nei 10 dieny. Kiekviena atostogy dalis negali pertraukti (trikdyti) ugdymo
proceso.

69. Atsaukti i§ kasmetiniy atostogy galima tik rastiSku darbuotojo sutikimu. Jo atsisakymas
biti atSauktam i§ atostogy negali buti vertinamas kaip darbo pareigy pazeidimas.

70. Nepanaudotas atostogas galima paimti kity moksleiviy atostogy metu, nebiitinai vasara.
Darbuotojo praSymu, nepanaudoty atostogy dalis gali biiti perkeliama ir pridedama prie kity mety
kasmetiniy atostogy.

71. Nemokamos atostogos suteikiamos $aliy sutarimu vadovaujantis Lietuvos respublikos
Darbo kodeksu. Mokytojams nemokamos atostogos ne mokiniy atostogy metu suteikiamos, jei
Jmanoma uztikrinti atostogaujanc¢io mokytojo pavadavima.

72. Esant nesunkiam darbuotojo sveikatos sutrikimui, dvi darbo dienas galima gydytis
namuose. Sveikatos btiklei nepageréjus, kreipiamasi | gydymo jstaiga.

73. Darbuotojo, turin¢io nedarbingumo pazyméjimg pavadavimas organizuojamas pagal
galimybes, atsizvelgiant | mokyklos ZmogisSkuosius isteklius.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

74. Uz darbo pareigy pazeidimus darbuotojui, dirban¢iam pagal darbo sutartj, gali buti
skiriama viena i$ §iy drausminiy nuobaudy:

1) ispéjimas;

2) atleidimas.

75. Pareigy pazeidimo jforminimo procediira apibrézta DK ir patvirtintame ,,Darbuotojy
pareigy paZzeidimo fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy jspéjimo tvarkos aprase* .

76. Su jsakymu apie drausminés nuobaudos skyrimg darbuotojas supazindinamas ne véliau
kaip kitg darbo dieng.

77. Uz sugadinta mokyklos inventoriy, ugdymo priemones, sugadintas ar pamestas
mokyklos bibliotekos knygas arba leidinius atsako kaltininkai.

78. Pastebéje turto sugadinimg ar kitas turtui galin¢ias pakenkti aplinkybes, darbuotojali
privalo apie tai pranesti direktoriui ir (arba) direktoriaus pavaduotojui tkio reikalams. Sugadinus ar
praradus Mokyklos turtg bei kitais teisés akty nustatytais atvejais, kai Mokyklai padaroma materialine
Zala, taikoma jstatymuose numatyta materialiné atsakomybé. Materialiné atsakomybé prilyginama
civilinei atsakomybei.

X SKYRIUS
PASKATINIMAI DARBUOTOJAMS UZ LAIMEJIMUS DARBE

79. Uz gera darba, pasiekimus ir rezultatus darbuotojai gali buti skatinami:

1) vieSa padéka (ZodZiu arba rastu);

2) pinigine premija;

3) nepinigine dovana (dovany kuponas, ¢ekis, kortel¢ ir kt.).

80. Uz ilgametj ir nepriekaiStingag darba darbuotojai gali buti skatinami padéka arba
nepinigine dovana Svenéiy proga (minint Mokyklos jubiliejy, profesing Sventg, Rugséjo 1-3ja,
asmeninj jubiliejy).

81. Padéka, piniginé premija arba nepiniginé dovana gali buti skiriama uz kryptinga
pedagoging veiklg ir rezultatus, uzZ mokiniy parengima konkursams, festivaliams bei koncertams, uz
inovatyvias ugdymo idéjas ir jy jgyvendinima, aktyvy dalyvavimg mokyklos veikloje, renginio,
reik§mingo mokyklos bendruomenei organizavima.

82. Pad¢kas, pinigines premijas arba nepinigines dovanas direktorius skiria savo nuozitira,
atsizvelgdamas j darbuotojo jdétas pastangas ir pasiektus rezultatus.
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83. Piniginés premijos gali biiti skiriamos i§ Kédainiy rajono savivaldybés biudzeto 1¢sy,
skirty mokytojy skatinimo programai arba i§ mokyklai skirty 1€y, esant darbo uzmokescio fondo
ekonomijai.

Xl SKYRIUS
BENDRIEJI SVEIKATOS TIKRINIMO, SAUGOS DARBE, GAISRINES SAUGOS,
ELEKTROSAUGOS REIKALAVIMAI

84. Visi mokyklos darbuotojai privalo karta per metus tikrintis sveikatg. Uz darbuotojy
asmens medicinines knygeles atsakingas direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams.

85. Visiems Mokyklos pedagogams privaloma isklausyti Pirmosios pagalbos ir Higienos
jgudziy kursus ir gauti nustatyta laikg galiojan¢ius pazyméjimus. Uz $iy kursy organizavimag
atsakingas pavaduotojas tikio reikalams. Kursy iSlaidas apmoka Mokykla.

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

87. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikima darbe, nedelsdamas (jei gali) apie tali
privalo pranesti vienam i$§ Mokyklos vadovy. Kiti darbuotojai, mate nelaimingg atsitikima, apie tai
praneSa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.

X1l SKYRIUS
BENDRIEJI DARBUOTOJU DARBO TVARKOS IE ELGESIO REIKALAVIMAI

88. Mokyklos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja savo mokykla, todél turi buti
vengiama intrigy, apkalby, draudziama skleisti asmens garbe, ir orumg zeminancig informacija, turi
biti palaikoma dalykiné darbiné atmosfera bei geri tarpusavio santykiai, laitkomasi lygiy galimybiy
politikos, kurig reglamentuoja ,,Kédainiy muzikos mokyklos lygiy galimybiy politika ir jos
igyvendinimo tvarka®, , Kédainiy muzikos mokyklos neformaliojo ugdymo muzikos mokytojo
pareigybés apraSas“ ir kitos darbuotojy pareiginés instrukcijos bei kitos mokykloje patvirtintos
tvarkos.

89. Mokykloje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiSkos teisé:

e pakantumas kito nuomonei;

e teis¢ iSsakyti ir ginti savo nuomong¢ priimant sprendimus, reikSmingus Mokyklos
bendruomenei, paciam darbuotojui asmeniskai;

e darbuotojo teisé atsakyti j kritikg ar Kaltinimus; konstruktyvi kritika, visy pirma,
pareiSkiama Mokyklos administracijai, bendruomenés nariams.

90. Darbe turi buti vengiama konflikty ir palaikoma dalykiné atmosfera. Nesutarimai
sprendZiami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriSkai. Mokykloje vengiama bet kokiy vieSy
komentary apie dalykus, kurie yra ne darbuotojo profesinés kompetencijos lygio.

91. Pasteb¢jus asmens atzvilgiu taikoma psichologinj, fizinj, seksualinj smurtg, patycias,
mokinio atzvilgiu — nepriezitira, suteikti jam reikalingg psichologine pagalba, apie faktg pranesti
mokyklos vadovui ar kitoms instancijoms.

92. Mokykloje netoleruojami atvejai:

e kai darbuotojai reikalauja tiesioginiy ir netiesioginiy dovany ar paslaugy i§ mokiniy, jy
tevy ar kity asmeny;

e kurie gali biiti susije su korupcija, suk¢iavimu ar méginimu daryti neteisétg poveikj
Mokyklos bendruomenés nariui dél daromy teisés pazeidimy.
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93. Mokyklos telefonais, elektroniniais rysiais, kompiuterine technika, programine jranga,
kopijavimo aparatu, audio-video technika ir kitomis mokyklos priemonémis darbuotojai gali naudotis
tik su darbu susijusiais tikslais.

94. Mokyklos konfidencialios informacijos, Mokyklos interneto prieiga ir kitg informaciniy
technologijy ir telekomunikacijy jrangos naudojima, Mokyklos klienty ir darbuotojy asmens
duomeny saugojima reglamentuoja ,,Kédainiy muzikos mokyklos informaciniy ir komunikaciniy
technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarkos aprasas™ bei
,,Kédainiy muzikos mokyklos darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika“ .

95. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams mokyklos darbuotojus esant galimybei
apriipina kanceliarinémis, kompiuterinés technikos ir kitomis darbo priemonémis.

96. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros ir Silumos
energijg, vandenj ir kitus materialinius Mokyklos isteklius.

97. Darbuotojai privalo uztikrinti jiems patikéto inventoriaus, mokymo priemoniy, muzikos
instrumenty sauga.

98. Be direktoriaus leidimo darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis
mokyklos priemonémis (pvz., kompiuterine jranga, audio-video, kopijavimo technika ir kt.).

99. Mokyklos darbuotojai turi uZztikrinti, kad jy darbo vietoje kiti asmenys bty tik
darbuotojui esant.

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

101. Mokyklos darbuotojas, iSeidamas i§ kabineto (klasés ar kitos patalpos) paskutinis,
privalo uzdaryti langus, i§jungti apSvietima, elektros prietaisus ir uzrakinti duris.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

102. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems mokyklos darbuotojams.

103. Visi darbuotojai turi biiti supazindinti su Siomis taisyklémis pasirasytinai.

104. Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, tatkoma drausminé atsakomybé.

105. Dokumento projekta rengia Mokyklos direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé,
tvarka tvirtina direktorius jsakymu, suderinus su Mokyklos taryba.

PRITARTA
Mokyklos tarybos 2022 m. rugséjo 12 d.
Protokoliniu nutarimu Nr. T-06



