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LAZDIJU MENO MOKYKLOS VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

1. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Lazdijy meno mokyklos (toliau vadinama — Mokykla) vidaus tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja Mokyklos vidaus tvarka.

1.2. Taisykleés apibrézia darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp Mokyklos vadovy, pedagoguy,
kity darbuotojy. Taisyklés uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisingg darbo organizavima, saugiy
darbo salygy sukiirima, visiska bei racionaly darbo laiko i$naudojima, kokybiska paslaugy teikima. Siy
taisykliy nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui.

1.3. Mokyklos pagrindiné veiklos sritis — formalyji Svietimg papildantis ugdymas. Savo veikloje
vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, kitais
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos, Lietuvos
Respublikos Sveikatos apsaugos ministerijos norminiais aktais, Mokyklos nuostatais ir $iomis
taisyklémis.

1.4. Mokyklos bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiskumo, saziningumo,
abipusio pasitikéjimo, lygiateisiskumo principais, geranorisku bendradarbiavimu, atsakingu pozitriu j
pareigy atlikimg ir laukiama rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos ribose.

1.5. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, visy darbuotojy pareigybés aprasymai, saugos
darbe instrukcijos, higienos norma.

1.6. Asmuo, priimamas dirbti Mokykloje, supazindinamas su Taisyklémis, pareigybés aprasymais,
saugaus darbo instrukcijomis. Asmeniui sutikus dirbti bei jam ir darbdaviui pasirasius darbo sutartj,
laikoma, kad jie susitaré dél biitinyjy ir kity darbo sutarties salygy, kiek jos apimamos Siuose aktuose.
1.7. Taisykliy laikytis privalo visi darbuotojai, o uz §iy Taisykliy jgyvendinimag atsako Mokyklos
direktorius.

2. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

2.1. Mokyklos darbuotojus priima j darba arba atleidZzia Mokyklos direktorius

vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos $vietimo jstatymu,
Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatymu ir kitais teisés aktais nustatyta tvarka.

2.2. Pedagogai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus j pareigas priimami,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro
2011 m. rugs¢jo 15 d. jsakymu Nr. V-1680, patvirtintu Mokytojy priémimo ir atleidimo i$ darbo tvarkos
aprasu ( Zin., 2011, Nr. 115-5419) kitais teisés aktais.

2.3. Priimant j darbg darbuotojas privalo Mokyklos direktoriui pateikti:

-asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta,

-valstybinio socialinio draudimo pazyméjima,

-i§silavinimg ir kvalifikacijg patvirtinancius dokumentus,

-galiojancig asmens medicinos kortele (nustatytas privalomas sveikatos tikrinimas, DK 265 str. ir DSS]
21 str.),

- prasSyma,



2.4. Darbuotojas, norintis eiti antraeiles pareigas, iki darbo sutarties sudarymo turi pateikti Mokyklos
direktoriui pazyma i§ pagrindinés darbovietés, kurioje turi biiti nurodyta jo kasdienio darbo toje
darbovietéje pradzios ir pabaigos laikas. Sios pazymos galioja vienerius darbo metus.

2.5. Darbo sutartis su darbuotoju turi biiti sudaroma rastu pagal pavyzding forma dviem egzemplioriais.
Vienas jy jteikiamas darbuotojui, o kitas - licka Darbdaviui. Darbo sutartis tg pacig dieng jregistruojama
darbo sutarc¢iy registravimo zurnale. Ne véliau kaip prie§ darbo pradzig kartu su antruoju darbo sutarties
egzemplioriumi Darbdavys jteikia darbuotojui tapatybe¢ patvirtinantj dokumentg (darbo pazyméjima).
Darbuotojas supazindinamas su darbo pazyméjimo iSdavimo ir nesiojimo tvarka, kurios jis privalo
laikytis.

2.6. Darbo sutartys Saliy susitarimu gali biiti sudaromos terminuotos, neterminuotos, dé¢l antraeiliy
pareigy . Darbo sutarties terminui pasibaigus, darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbg, o darbdavys —
atleisti darbuotojg i§ darbo.

2.7. Sumazejus mokiniy kontingentui, mazinamas pedagoginiy valandy ir darbuotojy skaicius
vadovaujantis Darbo kodekso jstatymu.

2.8. Darbuotojas, priimtas dirbti Mokykloje, supazindinamas pasirasytinai su Taisyklémis, pareigybés
aprasymu, Mokyklos nuostatais, prieSgaisrinés saugos bei saugos darbe reikalavimais.

2.9. Darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su Mokykla pasibaigia Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatytais pagrindais.

2.10. Mokykla visiskai atsiskaito su atleidziamu i§ pareigy darbuotoju pagal LR jstatymuose nustatyta
tvarka.

2.11. Nutraukus darbo sutartj 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.

2.12.Mokyklos patarnaujantis personalas dirba pagal patvirtintas instrukcijas.

3. BENDRIEJI REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI

3.1. DARBUOTOJU PAREIGOS

3.2. Mokykloje turi biiti uztikrinta auksta bendravimo kultiira, maksimalus démesys vaikui, mokiniui,
kokybiska formalyjj $vietima papildanéio ugdymo paslauga, saugi aplinka.

3.3. Mokyklos pedagogai privalo:

3.3.1. laiku pradéti pamokas, jy neuztesti. Darbuotojas, negalintis dél svarbiy priezas¢iy (liga,
nelaimingas atsitikimas ar pan.) atvykti j darba, biitinai skubiai informuoja administracija;

3.3.2. saugoti ir tausoti mokyklos turtg. Baigus darba, palikti savo darbo vietg tvarkinga, jrenginius
i§jungtus i8 elektros tinklo, uzdarytus langus;

3.3.3. tinkamai ir saziningai atlikti savo pareigas, aprasytas pareigybés apraSymuose;

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

3.3.5. bendrauti su mokiniais laikantis kalbos kultiiros, pildant dokumentus laikytis rastvedybos
reikalavimy;

3.3.6. kaupti dalykines, pedagogines, psichologines zinias, plésti kulttirinj akiratj, tobulinti kvalifikacija
ir atestuotis;

3.3.7. tvarkyti savo pedagoginés veiklos, atestacijos dokumentus, individualaus ugdymo ir teminius
planus, programas ir mokiniy asmens bylas;

3.3.8. dienynus pildyti kiekvieng diena;

3.3.9. laiku informuoti direktoriy ar pavaduotoja ugdymui apie pasikeitimus tvarkaras¢iuose;
3.3.10. mokiniui praleidus i$ eilés 2 instrumento pamokas informuoti tévus, o praleidus 2 grupines
pamokas — informuoti pagrindinio instrumento mokytoja;

3.3.11. dalyvauti mokyklos renginiuose, posédziuose, susirinkimuose ir kt. Negalintys dalyvauti
informuoja mokyklos direktoriy ar pavaduotoja ugdymui;



3.3.12. vykstant | jvairius renginius, pasitarimus, seminarus ir kursus, darbuotojas pries 3 darbo
dienas pateikia prasyma direktoriui ir tik leidus vykti, tai jforminama direktoriaus jsakymu;
3.3.13. suteikti mokiniui reikiamg pagalba, pastebéjus jo atzvilgiu taikomg smurta, prievartg ar kitokio
pobtidzio iSnaudojima;

3.3.14. sistemingai tikrintis sveikata, susirgus nedelsiant nutraukti darbg ir pranesti direktoriui,
direktoriaus pavaduotojui. Isklausyti higienos jgudziy ir pirmosios pagalbos suteikimo kursus, gauti
pazyméjima, asmens medicinines knygeles pristatyti direktoriaus pavaduotojui tikiui;

4, Mokyklos darbuotojams draudZiama:

4.1. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medziagas. Mokykloje buti
neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy ar medicininiy preparaty;

4.2. savo nuozitira keisti darbo laikg, ugdymo plang, pamoky (uzsiémimy) laika, tvarkarastj, nesuderinus
su direktoriumi arba direktoriaus pavaduotoju ugdymui;

4.3. darbo metu uzsiiminéti pasaliniais darbais;

4.4. dirbti nesveikuojant, turint temperatiiros;

4.5. palikti ugdytinius be priezitiros;

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

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

4.8. rukyti mokyklos teritorijoje;

4.9. Valstybiniy institucijy pareigiinams informacija apie Mokyklos veiklg teikiama tik su direktoriaus
Zinia.

5. Mokyklos darbuotojai privalo nedelsdami informuoti administracija:

5.1. jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darbg ar i§ darbo;

5.2. paaiSkéjus, kad mokinys patyré smurta, prievarta, seksualinj ar kitokio pobtidzio iSnaudojima;
5.3. apie pastebétus Mokykloje pasalinius asmenis arba jy neleisting elgesj Mokyklos teritorijoje.

6. DARBO IR POILSIO LAIKAS

6.1. Mokyklos darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

6.2. Visiems darbuotojams darbo ir poilsio laikas pagal LR Darbo kodekso 147 straipsnio 6 dalj
zymimas Vyriausybés patvirtintos pavyzdinés formos darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose pagal
Mokyklos direktoriaus patvirtintg ziniarasciy pildymo tvarka.

6.3. Lazdijy meno mokykla dirba I-V nuo 8 val. iki 21.00 val. Poilsio dienos — sestadienis, sekmadienis.
6.4. Darbuotojams (administracijai, aptarnaujanciam personalui) nustatyta 40 valandy trukmes, penkiy
darbo dieny savaité su dvejomis poilsio dienomis ir piety pertrauka. Svenéiy i§vakarése darbo laikas
trumpinamas 1 valanda .

6.5. Darbo dienomis mokyklos patalpos atrakinamos 8 val., uzrakinamos 20.30 val. Patekti i Mokyklos
patalpas ne darbo metu galima tik apie atvykimg suderinus su direktoriumi.

6.6. Pamokos mokykloje prasideda pagal kiekvieno mokytojo sudaryta tvarkarastj, patogiu ir laisvu
mokinio laiku, laikantis patvirtinto bendro visos mokyklos pamoky laiko.

6.7. Pamoky tvarkarascius tvirtina direktorius.

6.8. Pamoky tvarkara$c¢iai einamiems mokslo metams sudaromi iki rugséjo 15 d., (esant reikalui gali
buti kei¢iami).

6.9. ] pamokas mokytojai atvyksta 5 min. ank$¢iau, o mokiniai — tiksliai nustatytu laiku.

6.10. Pertrauky trukmé 5 min., ilgosios pertraukos trukmé -15 min. ( 14.45- 15.00)

6.11. Vienos valandos pamokos trukmé 45 min., o 0,5 val. — 25 min., ankstyvojo ugdymo mokiniams —
35 min.

6.12. Darbuotojai turi laikytis Mokyklos nustatyto darbo laiko rezimo, esant labai svarbioms
aplinkybéms (neatvykus 1 darba, véluojant) — pranesti administracijai. Darbuotojui susirgus, taip pat
gavus nedarbingumo paZyméjima kasmetiniy atostogy metu, pranesti pac¢iam ar per kitg asmenj tg pacia
dieng.



6.13. Pedagoginio personalo pasirengimas pamokoms ar kiti darbai gali vykti uz mokyklos riby.

Jy apskaita vykdoma direktoriaus tvirtinamuose darbuotojy darbo laiko apskaitos ZiniaraSciuose.
6.14. Kasmetinés ir papildomos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka.

6.15. Darbuotojy atostogy suteikimo grafikg tvirtina Mokyklos direktorius. ISimtiems tvarka, esant
svarbiai situacijai, mokamos (nemokamos) atostogos darbuotojams suteikiamos mokslo mety eigoje.
6.16. Be pateisinamos ar nerimtos priezasties neatvykstanc¢iam j darba darbuotojui, direktorius skiria
nuobaudas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

6.17. Darbo laikas kei¢iamas tik suderinus su direktoriumi. SavavaliSkai darbo grafika keisti
draudziama. Savavaliskai darbuotojams iSleisti vienas kitg i§ darbo grieztai draudZiama ir laikoma
Mokyklos darbo drausmeés pazeidimu.

7. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR NUOBAUDOS

7.1. Uz gera darbo pareigy vykdyma, kokybiska, ilgalaikj ir nepriekaiStingg pareigy atlikima, gerus
darbo rezultatus darbuotojas gali buti skatinamas teisés akty nustatyta tvarka.

7.2. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, skatinami: padéka, vardine dovana.

7.4. Darbuotojai gali biiti skatinami siunciant juos tobulintis.

7.5.Uz vidaus tvarkos taisykliy nevykdyma, darbuotojai baudziami drausminémis nuobaudomis:
pastaba, papeikimas, grieztas papeikimas, atleidimas i§ pareigy.

7.6. Su jsakymu apie drausminés nuobaudos skyrima darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj,
supazindinamas ne véliau kaip kita darbo dieng. Ligos ir atostogy laikotarpiai  §j terming nejskaitomi.
7.7. Drausminés nuobaudos skyrimo ir galiojimo terminus, apskundimo tvarka bei panaikinimo sglygas
nustato Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas.

8. TARNYBINIU TELEFONU NAUDOJIMAS
8.1. Telefonai Mokykloje gali baiti naudojami tik darbo reikalams.

9. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

9.1. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir galioja visiems Mokyklos darbuotojams.
9.2. Su Siomis Taisyklémis pasirasSytinai supazindinamas kiekvienas Mokyklos darbuotojas.
9.3. Darbuotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, gali buti taikoma drausminé atsakomybe.

PRITARTA

Mokyklos tarybos

2013 m. gruodzio 30 d.
protokoliniu nutarimu Nr.1



