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UTENOS MENO MOKYKLOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Utenos meno mokyklos (toliau vadinama — Mokykla) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Mokyklos darbuotojy priémimo j darbg ir atleidimo i§ darbo tvarka,
darbo tvarkg , darbo ir poilsio laika, paskatinimus ir nuobaudas.

2. Taisyklés apibrézia darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp Mokyklos vadovy,
pedagogy, kity darbuotojy. Taisyklés uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisingg darbo
organizavimg, saugiy darbo salygy sukiirima, racionaly darbo laiko iSnaudojima, kokybiska
paslaugy teikima. Siy Taisykliy nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui.

3. Mokykla savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Darbo kodeksu, Svietimo ir mokslo ministerijos, Lietuvos Respublikos Sveikatos apsaugos
ministerijos norminiais aktais, Mokyklos nuostatais ir Siomis taisyklémis.

4. Mokyklos darbuotojy tarpusavio santykiai grindziami demokratiSkumo, s3ziningumo,
abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSku bendradarbiavimu, atsakingu
pozitiriu j pareigy atlikimg ir laukiamg rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos ribose.

5. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, visy darbuotojy pareigybés apraSymai,
saugos darbe instrukcijos, higienos normos.

6. Asmuo, priimamas dirbti Mokykloje, supazindinamas su Taisyklémis, pareigybés
apraSymais, saugos darbe instrukcijomis, informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo
bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka. Asmeniui sutikus dirbti bei jam ir
darbdaviui pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad jie susitaré dél butinyjy ir kity darbo sutarties
salygy, kiek jos apimamos Siuose aktuose.

7. Taisykliy laikytis privalo visi darbuotojai, o uz Siy Taisykliy jgyvendinimg atsako
Mokyklos direktorius ( toliau direktorius).

) IT SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

8. Mokyklos darbuotojus priima j darbg arba atleidzia 1§ darbo Mokyklos direktorius, o jam
nesant (d¢l komandiruotés, atostogy ar ligos) ji pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu,
Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu ir kitais teisés aktais nustatyta tvarka.

9. I Mokyklg priimami dirbti mokytojais asmenys Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministro patvirtintu Mokytojy priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos apraSu, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, kitais teisés aktais.

10. Priimant darbuotojg j darba, jis privalo Mokyklos direktoriui pateikti dokumentus pagal
Darbo kodekso reikalavimus.

11. Darbo sutartis su darbuotoju turi buiti sudaroma raStu pagal pavyzding formg dviem
egzemplioriais. Vienas jy jteikiamas darbuotojui, o kitas- lieka darbdaviui.

12. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ir vyresnysis buhalteris | pareigas priimami
konkurso btidu Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

13. Darbuotojas gali buti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu.

14. Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su Mokykla pasibaigia
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais pagrindais.



15. Mokykla visiSkai atsiskaito su atleidziamu i§ pareigy darbuotoju pagal Lietuvos
Respublikos istatymuose nustatyty tvarka.

16. Nutraukus darbo sutart] darbuotojas jo zinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti
dokumentus, materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui,
uzimsian¢iam jo pareigas, o jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo —
priémimo aktus tvirtina Mokyklos direktorius.

III SKYRIUS
MOKYKLOS DARBO REZIMAS

17. Mokyklos darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas, remiantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.
18. Utenos meno mokyklos darbo trukmé 12 val. [staiga dirba nuo 8 val. iki 20.00 val.
Patekti j Mokyklos patalpas ne darbo metu galima tik apie atvykimg suderinus su direktoriumi.
19. Pamoky laikas:
12.20-13.05
13.10-13.55
14.00-14.45
14.50-15.35
15.40-16.25
16.30-17.15
17.20-18.00
18.10-18.55
. 19.00-19.45
20. Pries (per) Sventes, d¢l renginiy ir kitais ypatingais atvejais, pamoky ir pertrauky laikas
gali biiti trumpinamas.
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IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

21. Darbuotojams (administracijai, aptarnaujanc¢iam personalui) nustatyta nekintanti 40
valandy trukmés penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis ir netrumpesne nei 30
min. piety pertrauka. Svenéiy i§vakarése darbo laikas trumpinamas 1 valanda.

22. Administracijos, aptarnaujancio personalo piety pertraukos trukmé nurodoma darbo
grafike Salims susitarus, bet ne veliau kaip po penkiy darbo valandy.

23. Piety pertraukos laikg darbuotojas dirbdamas pagal lanksty darbo grafika nusistato pats
nepazeisdamas Darbo kodekso reikalavimy.

24. Darbuotojai turi laikytis Mokyklos nustatyto darbo laiko reZimo, esant labai svarbioms
aplinkybéms (neatvykus i darba, véluojant) — pranesti administracijai. Darbuotojui susirgus, taip
pat gavus nedarbingumo pazyméjimg kasmetiniy atostogy metu, pranesti paciam ar per kitg
asmenj ta pacig diena.

25. Kiekvienas darbuotojas, pateikes praSyma direktoriui, turi teis¢ vaduoti bendradarbj.

26. Darbo grafikus darbuotojams ir pamoky tvarkaras¢ius mokytojams tvirtina Mokyklos
direktorius, jie talpinami skelbimy lentoje.

27. Pedagoginio personalo pamoky tvarkara$¢ius, kuriuose nurodomos kontaktinés
valandos, sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui, o aptarnaujancio personalo darbo grafikus
sudaro tkvedys mokslo metams (iki rugs¢jo 1 d.).

28. Pedagoginis personalas veiklas susijusias su kontaktinémis valandomis, pasirengima
pamokoms ir veiklas mokyklos bendruomenei gali vykti uz mokyklos riby. Jy apskaita vykdoma
direktoriaus tvirtinamuose darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniaraS¢iuose.

29. Kasmetingés ir papildomos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka mokiniy atostogy metu. ISimtiems tvarka, esant svarbiai situacijai atostogos gali
biti suteikiamos mokslo mety eigoje.

30. Darbuotojy atostogy grafika tvirtina Mokyklos direktorius.



31. Darbo laikas kei¢iamas tik suderinus su direktoriumi. SavavaliSkai darbo grafikg keisti
draudziama. Savavaliskai darbuotojams isleisti vienas kitg i§ darbo grieztai draudziama ir laikoma
Mokyklos darbo drausmés pazeidimu.

V SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITA

32. Visiems darbuotojams darbo ir poilsio laikas Zymimas darbo laiko apskaitos
ZiniaraS¢iuose pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintg Darbo laiko rézimo nustatymo ir darbo
laiko apskaitos ziniarascio pildymo tvarkos aprasa.

33. Administracijos, aptarnaujancio personalo darbo laiko pradzia ir pabaiga nurodoma
darbo grafikuose, mokytojy — tvarkarasc¢iuose ir darbo grafikuose.

34. Darbo laiko rezimg darbuotojams Mokykloje nustato direktorius, nustatydamas
vieng i8 $iy darbo laiko rezimo rasiy:

34.1. nekintancig darbo dienos (pamainos) trukme ir darbo dieny per savaite skaiciy;

34.2. sumin¢ darbo laiko apskaita, kai viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma
jvykdoma per apskaitinj laikotarpj;

34.2.1. jeigu nustatyta suminé darbo laiko apskaita, dirbama darbo (pamainy) grafikuose
nurodytu laiku, laikantis nustatyty maksimaliojo darbo laiko reikalavimy. Darbo (pamainy)
grafikai praneSami darbuotojams ne veéliau kaip prie§ 7 dienas iki jy jsigaliojimo. Jie gali buti
kei¢iami tik nuo darbdavio valios nepriklausanciais atvejais, jspéjus darbuotoja pries 2 darbo
dienas. Jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas dél jam sudaryto darbo laiko rezimo
néra i8dirbes bendros viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko normos, uz nejvykdyta darbo laiko
normg jam sumokama pusé priklausan¢io iSmokéti darbo uzmokesCio, o jeigu apskaitinio
laikotarpio pabaigoje darbuotojas yra iSdirbes daugiau valandy, negu bendra viso apskaitinio
laikotarpio darbo laiko norma, uz virSyta darbo laiko normg jam apmokama kaip uz virSvalandinj
darbg arba darbuotojo prasymu virSytas darbo laikas, padaugintas i§ skaiciaus 1.5, gali buti
pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko.

34.3. lanksty darbo grafika, kai darbuotojas privalo darbovietéje biti fiksuotomis darbo
dienos (pamainos) valandomis, o kitas tos dienos (pamainos) valandas gali dirbti prie$ ar po Siy
valandy;

34.3.1. taikant lanksty grafika, Mokyklos direktorius nustato fiksuotas darbo dienos
valandas, kuriomis darbuotojas privalo dirbti Mokykloje, o darbuotojas darbo dienos pradzig ir
pabaigg gali nusistatyti pats. Svarbu tai, kad darbuotojas per darbo dieng i8dirbty jam nustatyta
darbo laiko norma.

34.3.2. lankstaus darbo grafiko arba individualaus darbo laiko rezimo taikymo darbuotojams
Mokykloje taisykleés:

34.3.2.1. lankstaus darbo grafikas arba individualus darbo laiko rezimas darbuotojams,
pedagoginiam personalui nustatomas, atsizvelgiant | darbuotojo praSymg, kuriame nurodytos
priezastys yra objektyvios ir pagrjstos, atsizvelgiant | Mokyklos galimybes ir efektyvaus darbo
uztikrinima;

34.3.2.2. mokytojy, koncertmeisteriy kontaktiniy valandy darbo laika reglamentuoja pamoky
tvarkarasciai ir darbo grafikai;

34.3.2.3. mokytojams, koncertmeisteriams gali biiti nustatomas lankstus darbo grafikas
pagal poreikj ir mokyklos dokumentuose suplanuotas veiklas;

34.3.2.4. mokiniy atostogy metu pedagogai dirba tiek valandy, kiek nurodyta pamoky
ugdymo tvarkarasciuose arba darbo laiko reglamentavimas nustatomas direktoriaus jsakymu;

34.3.2.5. darbo laiko rezimas kiekvienam darbuotojui nustatomas individualiai;

34.3.2.6. dirbanciam pagal lanksty darbo grafika darbuotojui draudziama dirbti nakties laiku
t.y. nuo 22:00 val. iki 6:00 val.;

34.3.2.7. uz darbo sauguma dirbant lanks¢iu darbo grafiku atsako pats darbuotojas, o darbo
vieta turi atitikti darbo saugos ir sveikatos reikalavimus;

34.3.2.8. jokiy islaidy, kurias darbuotojas gali patirti dirbdamas lanksciu darbo grafiku ne
darbo vietoje darbdavys neapmoka;



34.3.2.9. Mokyklos direktoriaus sutikimu neisdirbtos nefiksuotos darbo dienos valandos gali
biiti perkeltos j kita darbo diena, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio
laiko reikalavimy.

34.3.2.10. Dirbant lanks¢iu darbo grafiku, pertraukos skirtos pailséti ir pavalgyti laikg
nusistato pats darbuotojas, nepazeisdamas Darbo kodekso reikalavimy.

34.4. suskaidytos darbo dienos laiko rezima, kai ta paciag dieng (pamaing) dirbama su

pertrauka pailséti ir pavalgyti, kurios trukmé ilgesné negu nustatyta maksimali pertraukos pailséti
ir pavalgyti trukmeé.

VI SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

35. Darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka ir salygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimai, Svietimo ir mokslo ministerijos teisiniai aktai, kiti teisiniai dokumentai.

36. Darbo uzmokestj sudaro: atlyginimas, priedai, priemokos.

37. Konkrecius Mokykloje dirbanciy pagal darbo sutartis darbuotojy tarnybiniy atlyginimy
koeficientus bei kitas darbo uzmokescio salygas nustato Mokyklos direktorius.

38. Pedagoginiy darbuotojy darbo uzmokestis skai¢iuojamas jstatymy numatyta tvarka.

39. Darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarascius pildo Mokyklos direktoriaus pavaduotojas
ugdymui. Darbo laiko apskaitos Ziniarasciai darbo uzmokescio paskaiciavimui pateikiami vyresn.
buhalteriui ne véliau kaip sekancio ménesio pirma darbo dieng. Jei po Ziniaras¢iy pateikimo
atsiranda neatitikimy (dél ligos ar kity priezasCiy), sudaromas patikslintas darbo laiko apskaitos
Ziniarastis, kurio pagrindu §j ar kita ménesj daromas darbo uzmokescio perskaiciavimas.

40. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj (3-6 ir 16-18 dienomis).

41. Darbo uzmokestis darbuotojams pervedamas j asmening darbuotojo saskaita.

42. Visiems darbuotojams jteikiami atsiskaitymo lapeliai, kuriuose jraSomos apskaiciuotos,
iSmokétos ir i§skaiiuotos sumos.

43. Darbuotojai su darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iais gali susipazinti buhalterijoje.

44. Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas mokamas darbuotojui ne véliau kaip pries
tris kalendorines dienas iki kasmetiniy atostogy pradzios.

45. Atleidziant darbuotojg i$ darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy likutj, skai¢iuojama
kompensacija uz nepanaudotas atostogas arba leidZiama iSnaudoti susikaupusig atostogy dalj.
Kompensacija skaiiuojama ir pervedama uz visas nepanaudotas kasmetines atostogas,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

46. Paskai¢iavus ménesio darbo uZmokest;, Mokyklos vyresn. buhalteris pateikia
darbuotojui atsiskaitymo lapelj. Atsiskaitymo su darbuotoju dieng pervedama visa jam
priklausanti pinigy suma.

VII SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR NUOBAUDOS

47. Uz gera darbo pareigy vykdyma, kokybiska, ilgalaikj ir nepriekaiStingg pareigy
atlikimg, gerus darbo rezultatus darbuotojas gali biiti skatinamas teisés akty nustatyta tvarka.

48. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, gali buti skatinami: padéka, vienkartine
pinigine iSmoka, dovana.

49. Mokyklos direktorius gali nustatyti priedus prie tarifinio atlygio uz auksta kvalifikacija,
skubiy, svarbiy ar papildomy darby vykdyma, priemokas uz laikinai nesan¢iy darbuotojy pareigy
vykdyma nevirSijant teisés aktais nustatyty riby.

50. Darbuotojai gali biiti skatinami siunciant juos tobulintis.

51. Su darbuotoju Siurksciai paZeidusiu Darbo tvarkos taisykles, gali buti nutraukta darbo
sutartis vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

52. Uz darbo ar vidaus tvarkos taisykliy nevykdyma, darbuotojai gali biiti baudziami pagal
Darbuotojy pareigy pazeidimo fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy jspéjimo dél jvykdyty pazeidimy
tvarkos aprasa.



VIII SKYRIUS
MOKYKLOS DARBUOTOJU VEIKLOS VERTINIMAS

53. Kasmet iki sausio 31d. direktorius, atsizvelgdamas j Mokyklos metinio veiklos plano
tikslus, uzdavinius ir priemones, darbuotojams, nustato metines veiklos uzduotis (toliau —
uzduotys), siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius. Mokyklos direktoriaus, mokytojy ir
darbininky veikla nevertinama.

54. Darbuotojams nustatytos uzduotys turi buti aiSkios, jvykdomos, turéti nustatytg
jvykdymo terming. Skirdama uzduotis Mokyklos direktorius nustato ir siektiny rezultaty vertinimo
rodiklius ir rizikg, kuriai esant uzduotys gali biiti nejvykdytos. Siektiny rezultaty vertinimo
rodikliai turi baiti aiskiis ir leisti jvertinti, ar pasiektas konkretus rezultatas, o jy reikSmés —
pamatuojamos ir apskai¢iuojamos, patikimos ir nesunkiai patikrinamos.

55. Direktorius darbuotoja su nustatytomis uzduotimis, siektiny rezultaty vertinimo
rodikliais ir rizika supazindina pasiraSytinai.

56. Darbuotojas, kuris trumpiau kaip 6 ménesius per kalendorinius metus uz kuriuos
vertinama veikla eina pareigas toje biudzetinéje jstaigoje, yra nevertinamas, o per pokalbj
aptariami jo pasiekti rezultatai vykdant suformuluotas uzduotis, jeigu jos buvo nustatytos ir
suformuluojamos einamyjy mety uzduotys.

57. Darbuotojo veiklos vertinimo procediira apima:

57.1. darbuotojo veiklos nagrinéjima;

57.2. darbuotojo veiklos jvertinima;

57.3. vertinimo iSvados sura§yma.

58. Darbuotojo veiklos nagrinéjimas susideda 1§ dalinio veiklos vertinimo iSvados
uzpildymo ir pokalbio su darbuotoju.

59. Direktorius pateikia darbuotojui veiklos vertinimo i§vados forma, kurioje darbuotojas
uzpildo pagrindinius pra¢jusiy mety veiklos rezultatus ir grazina ne véliau kaip per 3 darbo dienas
nuo jos gavimo dienos.

60. Darbuotojas ir direktorius susitaria dél pokalbio datos. Direktorius kiekvienais metais
pokalbio su darbuotoju metu:

60.1. aptaria pasiektus rezultatus vykdant darbuotojui suformuluotas uzduotis;

60.2. suformuluoja einamyjy mety uzduotis;

60.3. aptaria darbuotojo kvalifikacijos tobulinima.

61. Po pokalbio direktorius uzpildo darbuotojo veiklos vertinimo i§vados forma, jraSydamas
darbuotojo pasiekty rezultaty vykdant uzduotis vertinimg ir sitilymus (toliau — iSvada).

62. I8vadoje direktorius jvertina darbuotojo veikla. Darbuotojo veikla, pasiekti rezultatai
vykdant suformuotas uzduotis vertinami pagal vertinimo rodiklius. Kiekvienas veiklos vertinimo
rodiklis turi savo reikSmes.

63. Mokyklos darbuotojy veikla kasmet gali biiti vertinama:

63.1. labai gerai—darbuotojas jvykdé uZzduotis ir vir§ijo kai kuriuos sutartus vertinimo
rodiklius;

63.2. gerai — darbuotojas i§ esmés jvykdé uzduotis pagal sutartus vertinimo rodiklius;

62.3. patenkinamai — darbuotojas jvykde tik kai kurias uzduotis pagal sutartus vertinimo
rodiklius;

63.4. nepatenkinamai — darbuotojas nejvykde uzduociy pagal sutartus vertinimo rodiklius.

64. Direktorius darbuotoja su iSvada supazindina pasiraSytinai. Darbuotojui atsisakius
1Svadoje pasiraSyti, kad su §ia iSvada susipaZino, suraSomas aktas.

65. Direktorius su pasirasyta iSvada per 3 darbo dienas supazindina Mokyklos darbo tarybos
atstovus (toliau — darbuotojy atstovavimg jgyvendinantis asmuo).

66. Darbuotojy atstovavimg jgyvendinan¢iam asmeniui nesutikus su i$vada, darbuotojo
veiklos vertinimo procediira vykdoma pakartotinai Apraso nustatyta tvarka, pokalbyje su
darbuotoju dalyvaujant darbuotojy atstovavimg jgyvendinan¢iam asmeniui.

67. Direktorius priima Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
darbo apmokéjimo jstatymo 14 straipsnio 11 dalyje nurodytg sprendima.



IX SKYRIUS
MOKYKLOS VIDAUS DARBO PRIEZIUROS SISTEMA

68. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tkvedys stebi, analizuoja, vertina
Mokyklos ugdymo sglygas, procesg ir tiksly pasiekima.

69. Vertindami pedagogy prakting veiklg taiko jvairias priezitiros formas ir metodus:
aktyviaja, teming, visuming, Zvalgomaja, grjztamaja, savianalize.

70. Kaupia ir analizuoja duomenis apie Mokykla lankancius mokinius, Mokykloje
dirbancius darbuotojus.

X SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI TVARKAI

71. Mokykloje turi biiti uztikrinta auksta bendravimo kulttira, maksimalus démesys vaikui,
mokiniui, kokybiska formalyjj ugdyma papildancio Svietimo ar neformaliojo Svietimo paslauga,
saugi aplinka.

72. Mokyklos darbuotojai privalo:

72.1. puoseléti Mokyklos prestizg, saugoti ir tausoti turta;

72.2. ateiti | darbg ir i8eiti i$ jo nustatytu laiku. Darbuotojas, negalintis dél svarbiy priezasciy
(liga, nelaimingas atsitikimas ar pan.) atvykti j darba, butinai skubiai informuoja administracija;

72.3. tinkamai atlikti savo pareigas, apraSytas pareigybés apraSymuose;

72.4. laikytis darbo drausmés, vykdyti darbo planus bei teisétus vadovy nurodymus ir
savivaldos institucijy sprendimus;

72.5. bendrauti su mokiniais taisyklinga bendrine lietuviy kalba, laikytis kalbos kulttros,
raStvedybos reikalavimy;

72.6. privalo dalyvauti susirinkimuose, pasitarimuose, posédziuose;

72.7. suteikti mokiniui reikiamg pagalba, pasteb&jus jo atzvilgiu taikomag smurtg, prievarta,
seksualinj ar kitokio pobiidzio iSnaudojima;

72.8. darbo metu biiti démesingiems ir kruopsciai atlikti pavesta darba. Palaikyti tvarka ir
Svarg darbo vietoje. Baigus darba, palikti savo darbo vieta tvarkinga, jrenginius nesugadintus,
1Sjungtus 1S elektros tinklo;

72.9. tausoti Mokyklos turta, racionaliai naudoti finansinius bei materialinius resursus;

72.10. sistemingai tikrintis sveikata, asmens medicinines knygeles pristatyti Mokyklos
sekretoriui, iSklausyti sanitarinio minimumo ir pirmosios pagalbos suteikimo kursus, gauti
pazyméjima;

72.11. susirgus nedelsiant nutraukti darbg ir pranesti direktoriui, direktoriaus pavaduotojui;

72.12. darbo metu turi biti tvarkingai apsirengg;

72.13. pateikti sekretoriui biiting informacijg apie save asmens bylos sudarymui: gyvenamoji
vieta, Seimyniné padétis, darbo stazas, telefono numeris. Duomenis biitina patikslinti, jei pasikeité
informacija.

73. Mokyklos darbuotojams draudziama:

73.1. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medZiagas.
Mokykloje biti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy ar medicininiy preparaty;

73.2. savo nuoZitura keisti darbo laika, ugdymo plang, pamoky (uzsiémimy) laika,
tvarkaraSt;, nesuderinus su direktoriumi arba direktoriaus pavaduotoju ugdymui nevykdyti
ugdomosios veiklos;

73.3. darbo metu uZsiiminéti paSaliniais darbais;

73.4. dirbti nesveikuojant, turint temperatiiros;

73.5. palikti ugdytinius be prieziiiros;

73.6. bausti mokinius fizinémis bausmémis, juos gasdinti, grasinti, Zeminti jy orumag ar
kitaip pazeidinéti vaiko teises;

73.7. laikyti savo darbo vietoje daiktus nieko bendra neturincius su darbiniy funkcijy
atlikimu, savo asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes;

73.8. be direktoriaus leidimo pasilikti Mokykloje po jstaigos darbo laiko (po 20.00 val.),
poilsio ir Sventinémis dienomis;



73.9. be direktoriaus leidimo i§ Mokyklos patalpy iSsinesti jstaigai priklausancius daiktus,
dokumentus, inventoriy;

73.10. be Mokyklos administracijos zinios jstaigoje biiti su pasaliniais asmenimis;

73.11. rikyti mokyklos teritorijoje.

74. Valstybiniy institucijy pareiginams informacija apie Mokyklos veiklg teikiama tik su
direktoriaus Zinia.

75. Mokyklos darbuotojai privalo nedelsdami informuoti administracija:

75.1. ivykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui i darbg ar i§ darbo;

75.2. paaiskéjus, kad mokinys patyré smurta, patycias, prievarta, seksualinj ar kitokio
pobiidzio iSnaudojima;

75.3. apie pastebétus Mokykloje pasalinius asmenis arba jy neleisting elgesj Mokyklos
teritorijoje.

XI SKYRIUS
NAUDOJIMOSI MOKYKLOS PATALPOMIS, TURTU

76. Kiekvienas darbuotojas atsako uz jam priskirtas darbui patalpas ir darbo procese
naudojamas priemones bei inventoriy, uz jy tikslingg ir saugy naudojima.

77. Kiekvienas Mokyklos bendruomenés narys privalo tausoti mokyklos turtg, saugoti
mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti mokyklos turto
savanaudiskiems tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo.

78. Mokyklos darbuotojams turtas yra perduodamas perdavimo aktu.

79. Kasmet (gruodzio mén.) atliekama mokyklos turto inventorizacija.

80. Mokyklos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyto prieSgaisrinés saugos
reikalavimy.

81. Darbo dienos pabaigoje mokytojai, pagalbinio personalo darbuotojai privalo apzitiréti
naudotas patalpas, i§jungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar uzdaryti langai, ar
néra pavojaus kilti gaisrui ir uzrakinti patalpg.

82. Pedagogai, kiti mokyklos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo
vietas, zmoniy evakavimo kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

83. Riibininkas, budétojas prie§ uzrakinant mokykla, apziiiri visas patalpas, ir jsitikings,
kad patalpose néra Zzmoniy, jos tvarkingos, uzrakina mokykla, ir priduoda signalizacija apsaugai.

84. Uz sugadinta mokyklos inventoriy, technines mokymo priemones, sugadintas ar
pamestas mokyklos bibliotekos knygas arba leidinius atsako kaltininkai. Nuostoliai mokyklai turi
biti atlyginti geranoriskai, nesutikus - iSieSkoma per teisma.

85. Mokyklos rubininkas, budétojas registruoja 1 mokykla atvykusius interesantus ir
svecius zurnale ir kontroliuoja paSaliniy asmeny patekimg j mokykla.

86. Mokyklos rubininkas, budétojas klasiy raktus iSduoda ir surenka padarydamas paémimo
ir atidavimo laiko atZymas Zurnale.

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

88. Pagal sutart] ir Utenos rajono savivaldybés tarybos nustatytus jkainius gali biiti
1Snuomojama mokyklos sal¢, kitos patalpos laisvu nuo pamoky metu.

XII SKYRIUS
DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI

89. Mokyklos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Mokykla, turi biiti vengiama intrigy,
apkalby, draudziama skleisti asmens garb¢ ir orumg Zeminancig informacijg, turi biti palaikoma
dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.

90. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius.

91. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio
principy, draudZiamas ir baudZiamas teis€s akty nustatyta tvarka.

XIIT SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS



92. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Mokyklos darbuotojams

93. Visi darbuotojai turi biiti supaZindinti su Taisyklémis pasirasytinai ir jos skelbiamos
vieSai Mokyklos internetiniame puslapyje www.menas.utena.lm.It

94. Taisyklés priimamos, kei¢iamos, papildomos direktoriaus jsakymu.

SUDERINTA:

Utenos meno mokyklos tarybos
2018 m. rugpjicio 31d.
protokoliniu nutarimu Nr. MT1-2

Utenos meno mokyklos darbo tarybos
2018 m. rugpjicio 31 d.
protokoliniu nutarimu Nr. DT-2



