15.

PATVIRTINTA

Vilniaus Justino Vienozinskio dailés mokyklos
direktoriaus 2019 m. balandzio 2 d.

jsakymu Nr. 22

VILNIAUS JUSTINO VIENOZINSKIO DAILES MOKYKLOS DARBO TVARKOS
TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Justino Vienozinskio dailés mokyklos darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) —

lokalinis teisés aktas, reglamentuojantis darbuotojy priémimg ir atleidima, darbuotojy, darbo sutartj
sudariusiy $aliy atsakomybe, darbo rezimg, poilsio laika, mokiniy, jy tévy (globéjy) pagrindines
teises, pareigas, darbuotojy skatinimg ir nuobaudas, taip pat kitus Vilniaus Justino Vienozinskio
dailés mokyklos (toliau — Mokykla) darbo santykius reglamentuojancius klausimus.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, BiudZetiniy jstaigy ir
organizacijy darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos tobulinimo aprasu, Svietimo jstaigy darbuotojy ir
kity jstaigy pedagoginiy darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprasu, Mokyklos nuostatais ir kitais
Mokyklos veikla reglamentuojanciais dokumentais.

3. Formalyjj $vietimg papildan¢ios mokyklos paskirtis — pagal ilgalaikes programas

sistemi$kai plésti dailés srities Zinias, stiprinanti gebéjimus ir jgtidzius, suteikti asmeniui papildomas
dalykines kompetencijas.

4. Mokyklai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia i§ pareigy Vilniaus miesto

savivaldybés taryba ar jos jgaliotas asmuo.

S. Mokykloje veikia Sios savivaldos institucijos: Mokyklos taryba, mokytojy taryba,

metoding taryba.

6. Mokyklos bendruomenés nariai: darbuotojai, mokiniai, mokiniy tévai (glob¢jai),

socialiniai partneriai.

7. Taisyklés ir jy pakeitimai yra svarstomi Mokyklos taryboje ir mokytojy tarybos

visuotiniame susirinkime, kuriame dalyvauja visi Mokyklos darbuotojai.

8. Taisyklés tvirtinamos direktoriaus jsakymu.

9. Asmuo, priimtas dirbti ] Mokykla, supaZindinamas su Siomis Taisyklémis,

pareigybiy apraSymu pasiraSytinai, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis. Pasirasius darbo
sutart], latkoma, kad Salys susitaré dél biitinyjy sutarties saglygy.

II. PRIEMIMO ] DARBA TVARKA. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS IR
NUTRAUKIMAS

10. Darbuotojus j darbg priima ir atleidzia Mokyklos direktorius.

11. Konkursas skelbiamas direktoriaus pavaduotojo ugdymui,  direktoriaus
pavaduotojo tkio reikalams pareigoms uzimti.

12. Informacija apie laisvas darbo vietas skelbiama mokyklos ir Darbo birzos interneto
svetainese.

13. I darbg visi darbuotojai priimami jforminant nustatytos formos darbo sutart;.

14. Biitini dokumentai priimant j darbg: darbuotojo prasSymas; asmens tapatybe

patvirtinantis dokumentas; valstybinis socialinio draudimo pazymeéjimas; i§simokslinima, profesinj

pasirengimg patvirtinantys dokumentai, Asmens medicininé knygele (Sveikatos pasas), nuotraukos

(3x4); mokytojams — pazyma apie pedagoginj darbo stazg ir kiti jstatymuose numatyti dokumentai.
Sudarydamas darbo sutartj, direktorius ar jo jgaliotas asmuo supazindina asmenj su



darbo pobiidziu, darbo apmokéjimo salygomis, su Mokyklos nuostatais, pareigybés apraSymu ir su
Siomis Taisyklémis.

16. Darbuotojas, prie§ pradédamas dirbti, privalo asmeniskai isklausyti nustatytus

darby saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos instrukcijas. Supazindinimg su visais i§vardintais ir
kitais norminiais dokumentais, darbuotojas patvirtina parasu tam skirtuose zurnaluose. Darbuotojas
uzpildo darbuotojo jskaitos lapg ir kitus dokumentus.

Priimant darbuotojg j antraeiles pareigas, jis privalo pateikti pazyma i§ pagrindinés
darbovietés, kurioje turi buti nurodytas jo kasdienio darbo toje darbovietéje pradzios ir pabaigos
laikas.

17.  Pasikeitus darbo ir poilsio laikui pagrindinéje darbovietéje, darbuotojas privalo

pranesti Mokyklos direktoriui apie pasikeitimus ir pateikti pazyma.

18. Mokytojas dirba pagal direktoriaus patvirtintg tvarkarastj ir mokytojo darbo grafika.
19. Nutraukti darbo sutartj leidziama Darbo kodekse nustatytais atvejais.

I11. DARBO LAIKAS

20. Mokykla atidaroma 9.00 val., uzdaroma — 22.30 val. Mokyklos darbo pradzios,
pabaigos ir piety pertraukos laikas suderintas su savininko teises ir pareigas jgyvendinancia
institucija: I-1V — darbo pradzia 9.00 val., darbo pabaiga 17.00 val., piety pertrauka 12.00-12.45 val.,
V — darbo pradzia 9.00 val., darbo pabaiga 15.45 val., piety pertrauka 12.00-12.45 val.

21. Mokyklos administracijos ir kity darbuotojy darby darbo laikas: I-1V — darbo

pradzia 9.00 val., darbo pabaiga 17.00 val., piety pertrauka 12.00-12.45 val., V — darbo pradzia 9.00
val., darbo pabaiga 15.45 val., piety pertrauka 12.00-12.45 val.

22. Mokyklos direktorius nustato ir tvirtina darbuotojy, kuriy pagrindinis darbo laikas
nesutampa su Mokyklos darbo laiku, darbo grafikus.

23. Administracijos darbuotojy, papildomai dirban¢iy pedagoginj darba, pagrindiniy
pareigy darbo laikas gali buiti perkeltas po 17.00 val. pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintus darbo
grafikus.

24. Darbuotojai privalo dirbti darbo grafikuose nustatytu laiku.

25. Darbo laiku nelaikoma: pravaiksta; neatvykimas j darbg administracijos leidimu;

valstybiniy, visuomeniniy ar pilie¢io pareigy atlikimas, kariné tarnyba; nedarbingumo laikas;
pertraukos pailseéti ir pavalgyti, Sventés, atostogos; kiti norminiy teisé€s akty nustatyti laikotarpiai.
26. Kiekvienas Mokyklos darbuotojas yra atsakingas uZ savalaikj asmens, pildancio

darbo laiko apskaitos ziniarastj, informavima rastu apie pasikeitimus savo darbe (pvz., liga, praSyma
dél neapmokamy atostogy ir kt.).

IV. DARBO APMOKEJIMAS

27. Mokyklos pedagoginiy ir kity darbuotojy tarifiniy atlygiy, tarnybiniy atlyginimy
koeficientai ir kitos darbo apmokéjimo salygos nustatomos vadovaujantis BiudZetiniy jstaigy ir
organizacijy darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprasu, Svietimo jstaigy darbuotojy ir kity jstaigy
pedagoginiy darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprasu.

28. Mokyklos darbuotojy darbas apmokamas suderinus su savininko teises ir pareigas
jgyvendinancia institucija pagal koeficientus, nustatytus ir patvirtintus etaty sarasuose.

29. Atlyginimas darbuotojams pervedamas j asmening¢ banko sgskaitg.

30. Keiciant darbo apmokéjimo salygas, mazinant darbo uzmokestj, gaunamas

darbuotojo rastiskas sutikimas.

31. Darbo apmokéjimo salygos be darbuotojo rastisko sutikimo gali buti kei¢iamos,

kai jstatymais, Vyriausybés nutarimais yra keiiamas tam tikros darbuotojy kategorijos darbo
apmokéjimas.

32. Kad nustatomos naujos darbo apmokéjimo sglygos, administracija rastu pranesa



darbuotojams ne véliau kaip pries vieng savaite iki jy jsigaliojimo.

33. Darbo uzmokestis mokamas vieng kartg per ménesj, o jeigu yra darbuotojo rastiskas
praSymas, 2 kartus per ménesj.

34. Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas mokamas ne véliau kaip pries 3 darbo
dienas iki prasidedant atostogoms.

35. Uz darba poilsio arba Svenciy diena, jeigu jis nenumatytas pagal grafikg, mokama

ne maziau kaip dvigubai, skaiCiuojant nuo darbuotojo darbo uzmokes¢io arba darbuotojo
pageidavimu kompensuojama suteikiant darbuotojui per ménesj kita poilsio dieng arba ta diena
pridedant prie kasmetiniy atostogy ir mokant uz tas dienas darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;.

V. DARBUOTOJU PAREIGOS, TEISES, ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

36. Mokyklos vadovo, darbuotojy teisés, pareigos ir atsakomybé numatoma Mokyklos
nuostatuose, pareigybés apraSymuose.

37. Darbuotojy pareigos:

37.1. laikytis saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos taisykliy, laiku ir tiksliai
vykdyti Mokyklos direktoriaus jsakymus ir vadovautis savivaldos institucijy nutarimais;

37.2. laikytis Mokykloje nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo;

37.3. norint iSvykti dél svarbiy priezas¢iy, informuoti tiesioginj savo vadova rastu ir
gauti direktoriaus sutikima;

37.4. informuoti rastu Mokyklos direktoriy arba direktoriaus pavaduotoja, paliekant darbo
vietg su darbo pobudziu susijusiais tikslais, nurodant iSvykimo tiksla bei trukme;

37.5. informuoti direktoriaus pavaduotoja, negalint laiku arba visai atvykti i darba, ir
nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis;

37.6. negalint darbuotojui apie neatvykimg i darba (dé¢l tam tikry priezasciy) pranesti
paciam, tai gali padaryti jy jpareigoti asmenys;

37.7. uztikrinti, kad darbo vietoje nebiity pasaliniy asmeny;

37.8. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energijg ir kitus
materialinius Mokyklos iSteklius;

37.9. tik darbo tikslais naudotis elektroniniais rysiais, programine

Jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

38. Darbuotojy teisés:

38.1. gauti informacija, susijusig su darbo santykiais, darbo uZmokesciu;

38.2. gauti darbo uzmokestj vieng Karta per ménesj, darbuotojo pageidavimu — du

kartus per ménes;j;

38.3. kreiptis ] Mokyklos administracijg ZodZiu ar rastu darbo sutarties klausimais;

38.4. kelti kvalifikacija;

38.5. teis¢ ] kasmetines atostogas, mokytojai kasmetiniy atostogy iSeina liepos 1 d., jei néra
pateike atostogy praSymo ir néra direktoriaus atostogy jsakymo kita data.

38.6. Jei mokytojas nori iSeiti atostogy tuo metu kai vyksta pamokiné veikla, turi rastu pateikti
prasymga dél atostogy ne véliau kaip vieng savaite prie§ atostogas.

39. Mokytojas turi teisg:

39.1. sitilyti savo individualias programas; pasirinkti pedagoginés veiklos biidus ir
formas;

39.2. ne maziau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo

renginiuose;

39.3. biiti atestuotas ir jgyti kvalifikacing kategorija Svietimo ir mokslo ministro
nustatyta tvarka;

39.4. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiSkai, dvasiSkai ir fiziSkai saugioje

aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipintg darbo vieta;
39.5. dalyvauti mokyklos savivaldoje.



40. Darbuotojy atsakomybeé:

40.1. darbuotojai atsako uz darbo funkcijy, reglamentuoty pareigybés apraSyme,

Mokyklos nuostatuose, Taisyklése sgziningg atlikima ir darbo rezultatus.

41. Mokytojas privalo:

41.1. uztikrinti ugdomy mokiniy sauguma, ugdymo kokybe;

41.2. ugdyti mokiniy dorovés, pilietines ir patriotines nuostatas,

pagarbg tévams, savo kultiiriniam identitetui laiduoti mokiniy asmenybés galiy plétote;

41.3. laikytis Mokyklos nusistatyty etikos normy ir vidaus tvarkg nustatanciy

dokumenty reikalavimy;

41.4. kelti savo pedagoging kvalifikacija;

41.5. dirbti pagal savo sudaryta, direktoriaus pavaduotojo ugdymui patvirtintg teminj
iSplanavima, atitinkantj mokyklos programa.

41.6. buti susipazings su visomis mokyklos tvarkg reglamentuojanciomis taisyklémis ir
tvarkomis.

41.7. mokyklos nustatyta tvarka informuoti tévus (globéjus, riipintojus) apie jy vaiko

biikle, ugdymo ir ugdymosi poreikius, pazangga, mokyklos lankymg ir elgesj. Mokinio lankomumg ir

pazymius jraSyti j elektroninj dienyng tg paciag dieng. Kilus ugdymo problemoms (prastas
lankomumas, skolos ir t.t.) — informuoti apie tai tévus, klasés auklétojg ir bendradarbiaujant jas
spresti. Jei Sie veiksmai nepasiteisina — kreiptis j mokyklos administracija.

41.8. jei mokinys nelanko pamoky daugiau nei ménesj — mokytojas privalo informuoti apie
tal tévus.

41.9. kiekvieng savo darbo dieng pasitikrinti elektroninio pasto dézutg, kuria palaikomas
rySys su mokyklos administracija.

41.10. uztikrinti, kad mokiniai mokykloje laikytysi mokyklos tvarka reglamentuojanciy
taisykliy tiek pamoky, tiek pertrauky metu.

41.11. bendradarbiauti su kitais mokytojais, kad buty pasiekti mokymo tikslai;

41.12. gerbti mokinj kaip asmenj, nepaZeisti jo teisiy ir teiséty interesy;

41.13. sudrausti mokinius, jei jie pazeidzia mokyklos tvarka pertrauky (prie$ pamokas, po
pamoky) metu visoje mokyklos teritorijoje.

41.14. uztikrinti, kad klasése esancia jranga mokiniai naudotysi tik pagal mokykloje
galiojancias taisykles.

41.15. pedagogams atstovaujanciy profesiniy sgjungy atstovai turi teis¢ jstatymy

nustatyta tvarka atstovauti pedagogy interesams ir ginti jy teises.

42. Darbuotojams draudZiama:

42.9. pavesti atlikti savo darbg kitiems asmenims be Mokyklos direktoriaus,

direktoriaus pavaduotojy Zinios;

42.10. iSvykti i§ darbo dél asmeniniy priezasciy, nesibaigus darbo laikui;

42.11. biti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy;

42.12. darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose;

42.13. leisti pasaliniams asmenims naudotis jstaigos elektroniniais rySiais, programine

jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

43. Darbuotojai yra atskaitingi:

43.9. mokyklos direktoriui: direktoriaus pavaduotojai ugdymui, direktoriaus

pavaduotojas iikio reikalams, rastinés ved¢jas, bibliotekininkas;

43.10. direktoriaus pavaduotojui ugdymui: mokytojai; Naujosios Vilnios Filiale — direktoriaus
pavaduotojas iikio reikalams

43.11. direktoriaus pavaduotojui tikiui: aptarnaujantis personalas;

VI. UGDYMO PROCESO ORGANIZAVIMAS



44, Mokiniai ] Mokykla priimami Vilniaus miesto savivaldybés tarybos nustatyta
tvarka.

45. santykiai tarp mokinio ir Mokyklos jforminami mokymo sutartimi:

45.9. mokymo sutartj uz vaikg iki 14 mety jo vardu sudaro tévai (glob¢jai), veikdami
1$imtinai vaiko interesais;

45.10. vaikas nuo 14 iki 18 mety mokymo sutartj sudaro turédamas tévy (riipintojy)
raSytinj sutikima;

45.11. mokymo sutartyje nurodomos sutarties $alys, mokymosi programa, jos
baigimo forma, Saliy jsipareigojimai, mokymo sutarties terminas, jos keitimo, nutraukimo pagrindai
ir padariniai.

46. Ugdymo proceso organizavimg nustato Mokyklos ugdymo planas:

46.1.ugdymo procesas prasideda rugséjo 1 d. ir baigiasi ugdymo plane numatytu laiku;
46.2.mokslo metai dalijami j du pusmecius: I pusmetis — einamyjy mety rugs¢jo 1 d.-
gruodzio 31 d.; Il pusmetis — einamyjy mety sausio 1 d.-geguzés 31 d.;
46.3.mokiniy atostogy laikas derinamas atsizvelgiant j bendrojo lavinimo mokykly
pagrindinio ir vidurinio ugdymo programy bendruosiuose ugdymo planuose (5-11 klasiy) numatyta
atostogy laika, pritarus savininko teises ir pareigas jgyvendinanciai institucijai;
46.4.mokymo forma — pamoka.
47. Mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimas, tévy (globéjy) informavimas
vykdomas vadovaujantis Mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos aprasu.
48. Mokiniy mokymo(-si) kriivj reguliuoja Mokyklos pamoky tvarkarastis.
49. Mokiniy grupés komplektuojamos kasmet nuo birzelio 1 d. iki spalio 1 d.

XI. SKATINIMAI IR NUOBAUDOS
50. Uz nepriekaistingg pareigy atlikimg darbuotojai skatinami teisés akty nustatyta
tvarka.
51. Darbuotojy skatinimo priemonés:
51.1. padéka;
51.2. vienkarting piniginé iSmoka.
52. Mokyklos darbuotojy nuobaudos:
52.1.drausminés nuobaudos gali buti taikomos tik darbo drausmés pazeidima
padariusiam darbuotojui.
52.2. Uz darbo drausmés pazeidima gali biiti skiriamos Sios drausminés nuobaudos:
52.3. pastaba;
52.4. papeikimas;
52.5. atleidimas i§ darbo.

IX. ELGESIO IR APRANGOS REIKALAVIMAI

53. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Mokykla.

54. Mokykloje turi biiti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai su mokiniais, vieni su Kitais ir kitais asmenimis.

55. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius.
56. Darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio stiliaus.
57. Mokyklos direktorius arba jo igaliotas asmuo gali ispéti Mokyklos darbuotoja
rengtis ir tvarkytis tinkamai.

58. Mokyklos patalpose riikkyti draudZiama.

59. Darbuotojams draudZziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy.

60. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose.

61. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje nebiity pasaliniy asmeny.



62. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energijg ir
kitus materialinius Mokyklos isteklius.
63. Istaigos elektroniniais rySiais, jrenginiais, programine jranga, biuro

jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais

tikslais.

64. Darbuotojai privalo sudrausti mokyklos Tvarka pazeidzianc¢ius mokinius ir pamoky ir pertrauky
metu.

XIV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

65. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Mokyklos darbuotojams.

66. Visi darbuotojai turi biiti supazindinti su Taisyklémis pasiraSytinai.

67. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos, keiciantis jstatymams,

keic¢iant Mokyklos darbo organizavimg visuotiniame Mokyklos darbuotojy susirinkime, dalyvaujant
ne maziau kaip 3/4 darbuotojy, kai uz Taisykliy pakeitimus balsuoja daugiau kaip 2/3 dalyvaujanciy.

SUDERINTA
Vilniaus Justino Vienozinskio dailés mokyklos
Mokyklos tarybos 2019 m. kovo 21 d.
protokoliniu nutarimu (protokolas Nr. 1)



