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         PATVIRTINTA




                                                        Šiaulių r. Kuršėnų meno mokyklos
                                                                                                        direktoriaus 2023 m. vasario 27 d.
                                                                                                        įsakymu Nr. V-15(1.3)
ŠIAULIŲ R.  KURŠĖNŲ  MENO MOKYKLOS DARBO TVARKOS TAISYKLĖS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS


 1. Šiaulių r. Kuršėnų meno mokyklos (toliau – mokykla)  darbo tvarkos taisyklės (toliau – taisyklės) reglamentuoja mokyklos nuostatais bei kitais juridiniais aktais nedetalizuotas mokyklos vidaus tvarkos sritis. Jų tikslas – daryti įtaką darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, elgesiui, kad gerėtų mokyklos bendruomenės narių santykiai bei įstaigos įvaizdis. Taisyklės parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos švietimo įstatymu, kitais įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, mokyklos nuostatais, kitais teisės aktais. 



 2. Darbuotojų veiklą ir pareigas reglamentuoja darbo sutartys, mokyklos nuostatai, pareigybės aprašymai, saugos instrukcijos, direktoriaus įsakymai, bendri susitarimai ir šios taisyklės. Šių dokumentų vykdymas privalomas visiems mokyklos darbuotojams. Taisyklėse neaptarti klausimai, susiję su darbuotojo konkrečių funkcijų atlikimu, detaliai yra išdėstyti darbuotojų pareigybės aprašuose..



 3. Mokyklos veikla grindžiama demokratinio valdymo, darbo teisės subjektų lygybės, saugių ir sveikatai nekenksmingų darbo sąlygų sudarymo, lyčių lygybės ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus.
4. Taisyklės keičiamos ar papildomos mokyklos direktoriaus ar mokyklos tarybos iniciatyva. Taisyklės yra aprobuojamos mokyklos tarybos. Taisykles įsakymu tvirtina mokyklos direktorius.
II SKYRIUS
MOKYKLOS STRUKTŪRA IR VALDYMAS

5.  Mokyklos struktūra:

5.1. mokyklos administracijos darbuotojai: direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams, sekretorius;
5.2. pedagoginiai darbuotojai: mokytojai, koncertmeisteriai;

5.3. aptarnaujantis personalas: valytojos, kiemsargis, budintis-rūbininkas, darbininkas.   

5.4. mokyklos ugdytiniai, ugdytinių tėvai (globėjai, rūpintojai).

6. Mokykla programas vykdo ir Kairiuose, Kužiuose, Bubiuose, Gruzdžiuose ir Raudėnuose, Ginkūnuose, Voveriškėse.
7. Mokyklai vadovauja direktorius, kurį konkurso būdu į pareigas skiria ir iš jų atleidžia Šiaulių rajono savivaldybės taryba arba jos įgaliotas asmuo teisės aktų nustatyta tvarka. Direktorius tiesiogiai pavaldus Šiaulių rajono savivaldybės merui ir atskaitingas Šiaulių rajono savivaldybės tarybai.

8. Laikinai direktoriui nesant mokykloje (ligos, komandiruočių, atostogų metu ir kt.), jo funkcijas atlieka direktoriaus pavaduotojas ugdymui Darbo kodekso ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka. Vasaros metu, atostogaujant direktoriui ir direktoriaus pavaduotojui ugdymui, funkcijas atlieka direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams.
9. Mokykloje veikia šios  organizacijos: 

9.1. Mokyklos taryba – aukščiausia mokyklos savivaldos organizacija, sudaryta iš tėvų (globėjų ar rūpintojų) ir mokytojų atstovų svarbiausiems mokyklos veiklos uždaviniams spręsti. Mokyklos taryba aprobuoja mokyklos nuostatus, vidaus darbo tvarkos taisykles, mokyklos strateginį planą, metų veiklos planus,  išklauso ataskaitas apie mokyklos ūkinę ir finansinę veiklą. Mokyklos tarybos veiklos kadencijos trukmė – 2 metai. 

9.2. Mokytojų taryba – nuolat veikianti mokyklos savivaldos institucija, svarstanti mokinių ugdymo rezultatus, pedagoginės veiklos tobulinimo formas ir metodus. Ją sudaro visi ugdymą organizuojantys mokyklos darbuotojai. Mokytojų tarybos veikla apibrėžta mokyklos nuostatuose.
9.3. Metodinė taryba – nuolat veikianti mokyklos savivaldos institucija, iškilusiems ugdymo ir veiklos organizavimo klausimams spręsti. Metodinę tarybą sudaro mokyklos direktorius, jo pavaduotojas ugdymui ir metodinių grupių pirmininkai. Metodinė taryba veikia pagal mokyklos nuostatuose apibrėžtą reglamentą.
9.4. Darbo taryba – darbuotojų interesams atstovaujanti institucija. Ją sudaro 3 mokyklos darbuotojai, išrinkti slaptu balsavimu tiesioginiuose rinkimuose ir veikianti pagal Darbo kodekse apibrėžtą darbo reglamentą. Darbo taryba dalyvauja informavimo, konsultavimo ir kitose dalyvavimo procedūrose, kuriomis mokyklos darbuotojai įtraukiami į mokyklos vadovo sprendimų priėmimą susijusį su ekonominiais, socialiniais,  darbo teisės normų įgyvendinimo klausimais. 
III  SKYRIUS

DARBO IR POILSIO LAIKAS

           10. Mokykloje  etatiniams darbuotojams nustatyta 5 darbo dienų darbo savaitė su dviem poilsio dienomis šeštadieniais ir sekmadieniais:

           10.1. 40 valandų per savaitę  - direktoriui, jo pavaduotojams, valytojams,  darbininkams.
           10.2. 36 valandų - mokytojams;

           10.3. 30 valandų – koncertmeisteriams


11. Mokykla atidaroma darbo dienomis 8.00 val., uždaroma 20.00 val.

12. Savaitės poilsio dienos – šeštadienis ir sekmadienis.



13. Mokyklos darbuotojai  turi laikytis nustatyto darbo ir  poilsio laiko režimo pagal fiksuotas darbo valandas, atskirus grafikus ar suminę darbo laiko apskaitą:

13.1. 



14. Patekti į mokyklą ne darbo metu (poilsio dienomis), galima turint suteiktą asmeninį mokyklos apsaugos kodą, suderinant su mokinio tėvais, rašant prašymą direktoriui, suderinus su mokyklos direktoriaus pavaduotoju ūkio reikalams, dėl papildomo darbo poilsio dienomis.  Asmuo atsako už tvarką ir saugumą mokykloje tuo metu.


15. Mokyklos darbuotojų darbo laiko grafiką tvirtina mokyklos direktorius. Mokytojų darbo laiko grafikas sutampa su pamokų tvarkaraščiu, kurį su mokytojais suderina mokyklos pavaduotojas ugdymui ir tvirtina mokyklos direktorius. Darbas poilsio ir švenčių dienomis apmokamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisės aktais. 

16. Ugdomasis procesas skiriamas į du pusmečius. Pamokų trukmė – 45 min., pertraukos tarp pamokų ne trumpesnės negu 5 min. Prieššventinėmis dienomis pamokos trumpinamos 10 min., pertraukos –  5 min. 

17. Darbo laiko apskaita vedama direktoriaus įsakymu patvirtintuose darbo laiko apskaitos žiniaraščiuose. Už darbo laiko apskaitos žiniaraščių pildymą atsakingas mokyklos direktorius. 

IV SKYRIUS

MOKINIŲ PRIĖMIMO IR MOKYMO(SI) TVARKA

18. Mokiniai į mokyklą  priimami vadovaujantis Šiaulių rajono savivaldybės tarybos patvirtintu  priėmimo tvarkos aprašu.

19. Atlyginimo dydį už mokykloje teikiamas ugdymo paslaugas, lengvatas arba visiško atleidimo nuo mokesčio už ugdymo paslaugas atvejus nustato Šiaulių rajono savivaldybės taryba.

20. Mokinio tėvai (globėjai, rūpintojai), turintys teisę gauti mokesčio už mokslą lengvatą arba būti visiškai atleisti nuo mokesčio už mokslą, pateikia mokyklos direktoriui prašymą su dokumentais, įrodančiais teisę gauti mokesčio lengvatą. Mokyklos direktorius, atsižvelgdamas į gautus dokumentus, įsakymu suteikia teisę į lengvatą ar visišką atleidimą nuo mokesčio.



 21. Mokinių priėmimas, išbraukimas iš mokinių sąrašo, programų keitimas, akademinių atostogų prašymas įforminamas mokyklos direktoriaus  įsakymu.


22.  Priimtų mokinių tėvai (globėjai, rūpintojai), mokiniai ir mokyklos direktorius pasirašo 

registruojamą Dvišalę mokymo sutartį, kuri įteisina švietimo santykius tarp šeimos, mokinio ir mokyklos, kuri įsigalioja nuo mokinio pirmos mokymosi dienos. 

23. Mokinių darbas vertinamas kontrolinių pamokų, atsiskaitymų, peržiūrų, akademinių koncertų, egzaminų metu baigiantis pusmečiams, vadovaujantis mokyklos direktoriaus įsakymais patvirtintomis tvarkomis: ,,Mokinių mokymosi pasiekimų ir pažangos vertinimo tvarkos aprašu“ ir ,,Baigiamųjų ir keliamųjų egzaminų vertinimo tvarka“.

24. Muziką pasirinkę mokiniai mokomi šių specialybių: smuiko, violončelės, akordeono, kanklių, birbynės, fortepijono, gitaros, trimito, saksofono, fleitos, klarneto, mušamųjų instrumentų,  lamzdelio, dainavimo, skrabalų.

25. Dailę pasirinkę mokiniai mokomi piešimo, tapybos, kompozicijos, skulptūros pagrindų.

            26. Mokiniams siūlomos šios ugdymo programos: 


26.1. neformaliojo  ankstyvojo muzikinio ugdymo programa (1 metų);


26.2. formalųjį švietimą papildanti pradinio muzikinio ugdymo programa (4 metų);


26.3. formalųjį švietimą papildanti pagrindinio muzikinio ugdymo programa (4 metų);


26.4. neformaliojo  išplėstinio muzikinio ugdymo programa (2 metų);


26.5.  neformaliojo  muzikos mėgėjų ugdymo programa (4 metų);


26.6. formalųjį švietimą papildanti pradinio dailės ugdymo programa (3 metų);


26.7. formalųjį švietimą papildanti pagrindinio dailės ugdymo programa (4 metų);


26.8.  neformaliojo  išplėstinio dailės ugdymo programa (2 metų);


26.9. neformaliojo  neformalaus (suaugusių)  muzikos ugdymo programa (4 metų).



27. Mokiniams, baigusiems mokyklą, išduodami  baigimo pažymėjimai:

            27.1. baigusiems ilgalaikio kryptingo muzikinio ugdymo programą (8 m.) ir išlaikius baigiamuosius specialybės ir solfedžio egzaminus, bei mokiniams baigusiems dailės krypties pagrindinio ugdymo programą (7 m.), atlikus ir pristačius baigiamąjį darbą, išduodami Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministerijos neformaliojo vaikų švietimo pažymėjimai (kodas 9201, serija NV).

27.2. baigusiems  mėgėjų, išplėstinio muzikinio ugdymo bei dailės išplėstinio, neformaliojo (suaugusiųjų) ugdymo programas, išduodami mokyklos, atitinkamos programos baigimo, pažymėjimai. Nebaigusiems pasirinktos muzikos ar dailės ugdymo programos, išduodama mokyklos pažyma.

V SKYRIUS

MOKINIŲ TEISĖS IR PAREIGOS

28.  Mokiniai turi teisę:
28.1. mokytis pagal savo gebėjimus ir poreikius; 
28.2. gauti valstybinius standartus atitinkantį išsilavinimą;
28.3. gauti informaciją apie savo pasiekimų vertinimą ir kitą su mokymusi susijusia informaciją; 
28.4.  mokytis higienos reikalavimus atitinkančioje, sveikoje ir saugioje aplinkoje; 
28.5. dalyvauti mokyklos renginiuose, projektuose pagal savo poreikius ir pomėgius; 
28.6. būti supažindinti su saugos reikalavimais bei mokyklos vidaus tvarkos taisyklėmis; 
28.7. būti tinkamai informuoti apie savo teises ir pareigas; 
28.8. Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka ginti savo teises. 
29. Mokiniai  privalo:
29.1. stropiai ir sąžiningai mokytis pagal savo sugebėjimus, gerbti mokymo įstaigos bendruomenės narius ir jų nuomonę;
29.2. į pamokas atvykti laiku, nepraleidinėti jų be pateisinamos priežasties, apie neatvykimo priežastis informuoti specialybės mokytoją ar mokyklos administraciją;
29.3. Laikytis higienos reikalavimų: 
29.3.1. vilkėti tvarkingą ir aprangą, patalpose būti be kepurės ir striukės;
29.3.2. drabužius kabinti nurodytoje vietoje, nepalikti kišenėse pinigų, kitokių vertingų 
29.4. stengtis pasiekti aukštų atitinkamos ugdymo srities rezultatų, atstovauti mokyklai, Lietuvos Respublikai tarptautiniuose renginiuose – konkursuose, festivaliuose, projektuose.
29.5. saugoti mokyklos ir bendramokslių turtą, jį sugadinus, atlyginti žalą;
29.6. pasiimant ir grąžinant iš mokyklos budėtojo kabineto raktą, pasirašyti registracijos žurnale.
29.7. pateikti tėvams (globėjams) informacinius raštus apie organizuojamus renginius už mokyklos ribų. Tėvams, susipažinus pasirašytinai, juos turi grąžinti pedagogui. Nepristatęs informacinio rašto, mokinys į išvyką nevyksta;
29.8. saugoti mokyklos žaliuosius plotus: jų netrypti, nešiukšlinti, nelaipioti medžiais;
29.9. nevartoti alkoholio, tabako ir kitų narkotinių ar psichotropinių medžiagų, nežaisti kortomis ir kitų azartinių žaidimų.
29.10. nesinaudoti pamokų metu mobiliaisiais telefonai, grotuvais, ausinukais. 
29.11. pagarbiai elgtis su visais mokyklos bendruomenės nariais, neįžeidinėti kitos rasės, tautos, religijos atstovų. Draudžiama  žeminti,  įžeidinėti,  įskaudinti  ar  kaip  kitaip  sukelti  psichologinę ar fizinę žalą kitam asmeniui.
VI  SKYRIUS

MOKINIŲ SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

30. Už puikų  ir labai gerą mokymąsi ir / ar aukštus pasiekimus konkursuose mokiniai skatinami:
30.1.  mokyklos direktoriaus padėkomis;
30.2. visiškai ar iš dalies apmokamomis ekskursijomis;
30.3. pavardžių viešinimu mokyklos internetinėje svetainėje ir skelbimų lentoje;
30.4. rėmėjų dovanomis;
30.5. teikiamu siūlymu apdovanoti aukštesnėms institucijoms: Valstybei, Šiaulių rajono merui, Šiaulių rajono savivaldybės administracijos Švietimo ir sporto skyriaus vedėjui.
31. Mokiniams, dalyvavusiems tarptautiniuose, respublikiniuose, regiono meno kolektyvų  konkursuose, respublikinėse dainų šventėse  specialybės akademinių koncertų metu sumažinama atsiskaitymo programa 1 kūriniu.

31.1. Tarptautinių, respublikinių konkursų laureatai tą pusmetį atleidžiami nuo atsiskaitymų, egzaminų metu sumažinama programa 1 kūriniu.

32. Už elgesį, prieštaraujantį mokinio elgesio taisyklėms, mokiniai drausminami:
32.1. mokytojo pakalbiu, įspėjimu su nusižengusiu taisyklėms mokiniu;
32.2. direktoriaus įsakymu pareikšta pastaba, šalinimu iš mokyklos;
32.3. tėvų iškvietimu į mokyklą, sutarties sąlygų aptarimu su mokiniu ir jo tėvais (globėjais).

VII  SKYRIUS

TĖVŲ TEISĖS IR PAREIGOS

33. Tėvai (globėjai) turi teisę:
33.1. savo vaikus leisti mokytis meno mokykloje, kurioje jie įgis atitinkamą muzikinį – meninį išsilavinimą;
33.2. lankytis savo vaiko pamokose, iš anksto suderinus su administracija bei mokytoju;
33.3. lankytis mokyklos organizuojamuose renginiuose, koncertuose, parodose ir kt.
34. Tėvų pareigos:
34.1. domėtis vaiko mokymusi, pažanga ir mokinių elgesio taisyklių laikymusi bei laiku pasirašyti vaikų pasiekimų knygelėse;
34.2. laiku susimokėti atlyginimo dydį už mokykloje teikiamas ugdymo paslaugas, už instrumentų nuomą, specialybės mokytojui pateikti mokėjimo kvitus ar informuoti apie atliktą paslaugą;
34.3. pasirūpinti vaikų scenine apranga.
VIII SKYRIUS

MOKYKLOS DARBUOTOJŲ PAREIGOS IR TEISĖS 


35. Siekiant, kad mokykla turėtų gerą vardą, būtų išlaikytas aukštas ugdymo lygis, stabilus nemažėjantis mokinių skaičius, mokykloje turi būti užtikrinta aukšta darbo drausmė, maksimalus dėmesys mokiniams, jų tėvams (globėjams, rūpintojams), čia dirbantiems bendradarbiams, bei pavyzdinė bendravimo kultūra.


36. Mokyklos darbuotojai privalo laikytis etikos ir elgesio normų, bei įstaigos vidaus tvarką  nustatančių dokumentų reikalavimų.


         37. Mokyklos darbuotojai privalo:


37.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kitų įstatymų bei vykdyti Lietuvos Respublikos Seimo, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, ministrų įsakymus ir kitus teisės aktus, Šiaulių rajono savivaldybės tarybos sprendimus, mero potvarkius, administracijos direktoriaus įsakymus, mokyklos vadovo ar jų pavaduotojų žodinius ir rašytinius pavedimus, užduotis, bei įsipareigojimus, jei jie neprieštarauja įstatymams;


37.2. vadovautis  mokyklos nuostatais, strateginiu planu, ugdymo planu, metiniu veiklos planu, programiniais reikalavimais, mokinių mokymosi pasiekimų ir pažangos vertinimo tvarkos aprašu, keliamųjų ir baigiamųjų egzaminų organizavimo ir vykdymo tvarka, darbuotojų pareigybės aprašymais, etikos ir elgesio normomis bei kitais mokyklos dokumentais, patvirtintais mokyklos direktoriaus įsakymais. Su visais dokumentais darbuotojai supažindinami pasirašytinai.


37.3. laikytis darbo drausmės,  saugos ir sveikatos, civilinės saugos, gaisrinės saugos darbe instrukcijų ir šių taisyklių reikalavimų su kuriais  supažindinami pasirašytinai.

            37.4. tinkamai atlikti pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas ir pareigas, laiku atlikti pavedamas užduotis, vykdyti mokyklos administracijos nurodymus;

            37.5. tobulėti ir kelti kvalifikaciją;

            37.6. tausoti įstaigos turtą, tinkamai tvarkyti ir prižiūrėti darbo vietą, nenaudoti mokyklos turto ne tarnybinei ar ne darbo veiklai;


37.7. būti tvarkingai apsirengę;


37.8. bendraujant su mokinių tėvais (globėjais, rūpintojais) parodyti jiems dėmesį ir padėti. Jei darbuotojas nekompetentingas spręsti problemą, jis turi kreiptis į administraciją;


37.9. saugoti savo ir nekenkti kitų darbuotojų sveikatai, mokėti saugiai dirbti, žinoti ir vykdyti saugos darbe instrukcijų reikalavimus;


37.10. ateiti į darbą ir išeiti iš jo nustatytu laiku. Jeigu į darbą neateinama dėl svarbių priežasčių (liga, avarija, nelaimingas atsitikimas pakeliui į darbą ar iš darbo ir pan.) informuoti apie tai kaip galima greičiau administraciją.

            38. Mokyklos darbuotojai turi teisę:


38.1. gauti įstatymų ir kitų teisės aktų nustatytą darbo užmokestį, atliekant darbo funkcijas naudotis darbo priemonėmis bei mokyklos turtu;


38.2. gauti teisingą apmokėjimą už darbą nepaisant lyties, lytinės orientacijos, rasės, tautybės, kalbos, kilmės, socialinės padėties, tikėjimo ir įsitikinimų, ketinimo turėti vaikų, santuokinės ir šeimyninės padėties, amžiaus, priklausomybės partijoms ir organizacijoms;


38.3. įstatymų numatyta tvarka tobulinti savo kvalifikaciją ir dalykiškai tobulėti;


38.4. į Lietuvos Respublikos darbo kodekso bei Vyriausybės numatytas kasmetines, pailgintas  ir tikslines atostogas;


38.5. prašyti pakeisti būtinąsias ar darbo šalių sulygtas papildomas darbo sutarties sąlygas, gauti informaciją apie susitartos darbo funkcijos turinį ir jos apimtį, nustatytas darbo normas ar darbo funkcijai keliamus reikalavimus ir gauti per 5 darbo dienas motyvuotą darbdavio atsakymą dėl paklausimo;


38.6. būti profesinių sąjungų, organizacijų ar susivienijimų nariais, taip pat politinių partijų ar organizacijų nariais, ne darbo metu dalyvauti politinėje veikloje, jei nedraudžia įstatymai;


38.7. ginti teisme pažeistas teises ir teisėtus interesus;


38.8. dirbti fiziškai ir emociškai saugioje aplinkoje,  kurioje nebūtų priešiškų, neetiškų, žeminančių, agresyvių, užgaulių, įžeidžiančių veiksmų.

 

IX SKYRIUS
REIKALAVIMAI TVARKAI MOKYKLOS PATALPOSE

39. Instrumentai ir kitas mokyklos inventorius laikomos mokymo klasėse. Mokytojai pasirašo gauto inventoriaus saugojimo ir pilnos atsakomybės aktą, turi mokiniams išduoti nuomojamų instrumentų kvitus.


40. Patalpose turi būti gesintuvai.


41. Negalima užkrauti priėjimų prie gesintuvų ir elektros paskirstymo spintų.


42. Laikyti tvarkingą ir švarią darbo vietą, saugoti instrumentus, priemones, įrankius.


43. Laikytis materialinių vertybių ir dokumentų saugojimo tvarkos.


44. Visos administracinės ir mokomosios patalpos turi būti švarios ir tvarkingos, vėdinamos.


45. Mokyklos darbuotojas, išeinantis iš kabineto paskutinis, užrakina duris, uždaro langus, išjungia elektros prietaisus.


46. Kabineto raktai yra pas budėtoją, kuriuos pasiimdami mokytojai privalo pasirašyti registracijos žurnale.

          47. Perduoti raktus kitiems asmenims draudžiama, išskyrus atvejus, kada tą daryti nurodo mokyklos direktorius arba jo įgaliotas darbuotojas.



48. Vienas komplektas raktų nuo visų patalpų yra pas mokyklos direktoriaus pavaduotoją ūkio reikalams.


    49. Be mokyklos direktoriaus leidimo draudžiama pašaliniams asmenims naudotis mokyklos kopijavimo aparatu, kompiuteriu bei kitu įstaigos turtu.



50. Draudžiama pašaliniams asmenims leisti likti patalpose vieniems.



51. Priemonės turi būti išdėstytos tvarkingai, sugrupuotos pagal paskirtį.



52. Mokyklos patalpose draudžiama laikyti asmeninius mokyklos darbuotojų daiktus.



53. Esant būtinybei turėti asmeninių daiktų, pildomas asmeninių daiktų sąrašas, kuris derinamas su direktoriaus pavaduotoju ūkio reikalams.


54. Negalima palikti be priežiūros veikiančių elektros prietaisų mokyklos patalpose.


55. Draudžiama naudoti elektrinius šildymo prietaisus.



56. Mokyklos patalpose ir jai priklausančioje teritorijoje draudžiama rūkyti, vartoti alkoholinius gėrimus.


57. Mokykloje turi būti vengiama nereikalingo triukšmo, palaikoma dalykinė darbo atmosfera.


58. Draudžiama mokytojams savavališkai išleisti mokinius iš pamokos, keisti pamokų tvarkaraštį, keistis pamokomis, perkelti pamokas į kitą dieną, nesuderinus su direktoriaus pavaduotoja ugdymui. Visi darbuotojų prašymai dėl neatvykimo į darbą derinami su mokyklos direktoriumi.


59. Draudžiama išeiti iš darbo negavus mokyklos direktoriaus arba tiesioginio vadovo leidimo.
X SKYRIUS 
PRIĖMIMO Į DARBĄ TVARKA

60. Mokykloje dirba darbuotojai pagal darbo sutartis. Mokyklos direktoriui draudžiama atsisakyti priimti į darbą asmenį dėl jo lyties, rasės, tautybės, pilietybės, politinių ar religinių įsitikinimų bei kitų aplinkybių, nesusijusių su dalykinėmis darbuotojo savybėmis.

    61. Darbuotojai  į pareigas priimami Lietuvos Respublikos darbo kodekso  ir Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2017 m. birželio 21 d. nutarimu Nr. 496 „Dėl Lietuvos Respublikos darbo kodekso įgyvendinimo“, patvirtinta Konkursų <...> organizavimo ir vykdymo tvarkos aprašo nustatyta tvarka. Konkursai organizuojami užimti pareigybėms, kurių sąrašą tvirtina Lietuvos Respublikos Vyriausybė. Mokytojai priimami vadovaujantis Švietimo ir mokslo ministerijos nustatyta tvarka,  o kitiems darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartį, parinkti į pareigas, kurias gali eiti asmenys, turintys tam tikrų gebėjimų, keliami tam tikri išsilavinimo, fiziniai, sveikatos ar kiti reikalavimai, gali būti rengiamas konkursas arba  apklausa, individualus pokalbis.


    62. Priimant į darbą mokykloje būtina pateikti šiuos dokumentus:


         62.1. prašymą;

         62.2. asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą ir jo kopiją, bei valstybinio socialinio draudimo pažymėjimą (jei tokį turi) ir jo kopiją;

         62.3. mokslo diplomą, profesinį pasirengimą, sveikatos būklę, darbo patirtį ar (ir) darbo stažą patvirtinančius dokumentus;

         62.4. dvi fotonuotraukas 3,5 x 4,5 cm.


  63. Su asmenimis priimtais į darbą sudaroma dviem egzemplioriais rašytinė darbo sutartis. Abu egzempliorius pasirašo mokyklos direktorius ir darbuotojas, jie patvirtinami mokyklos antspaudu.



  64.  Darbo sutartys registruojamos Darbo sutarčių registre, kuriame darbuotojas pasirašo, jog gavo antrą darbo sutarties egzempliorių. Darbo sutarties sąlygų keitimas, papildymas, susitarimas dėl papildomo darbo, nuotolinio darbo, materialinės atsakomybės ar kiti susitarimai, dėl kurių šalys gali sulygti pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksą ir kitus darbo santykius reglamentuojančius teisės aktus, įforminamas abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose arba surašomas atskiras dviem egzemplioriais, kuris tampa darbo sutarties dalimi, nurodant jos sudarymo datą, ir atskirai Darbo sutarčių registre neregistruojamas.




65. Darbo sutarties būtinosios darbo sąlygos, papildomos darbo sąlygos, nustatytas darbo laiko režimas ir jo rūšis gali būti keičiamos esant raštiškam darbuotojo sutikimui. Apie darbo sutarties sąlygų keitimą darbuotojas informuojamas ne vėliau kaip prieš 5 darbo dienas. Darbuotojo atsisakymas dirbti už sumažintą darbo užmokestį, nekeičiant kitų darbo sutarties sąlygų, negali būti laikomas teisėta priežastimi nutraukti darbo sutartį.




66. Mokyklos direktorius, kiekvieną naujai priimtą į darbą darbuotoją mokykloje, pasirašytinai supažindina su darbo tvarkos taisyklėmis, mokyklos nuostatais, pareigybės aprašymu, darbo saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos darbe instrukcijų reikalavimais, kitais dokumentais.  
          
67. Darbuotojai atleidžiami iš pareigų Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.


68. Mokyklos darbuotojai, norintys nutraukti darbo sutartį, rašo prašymą mokyklos direktoriui. 



69. Darbo sutartis gali būti nutraukta darbuotojo iniciatyva be svarbių priežasčių rašytiniu pareiškimu, apie tai įspėjus darbdavį ne vėliau kaip prieš dvidešimt kalendorinių dienų. Darbuotojas turi teisę atšaukti prašymą nutraukti darbo sutartį ne vėliau kaip per tris darbo dienas nuo prašymo padavimo dienos. Po to jis gali atšaukti prašymą tik mokyklos direktoriui sutikus.



70. Darbo sutartis gali būti nutraukta darbuotojo iniciatyva dėl svarbių priežasčių rašytiniu pareiškimu, apie tai įspėjus darbdavį ne vėliau kaip prieš penkias daro dienas. 



71. Darbo sutartis gali būti nutraukta darbdavio iniciatyva įspėjus darbuotoją prieš vieną mėnesį, o jei darbo santykiai tęsiasi trumpiau negu vienus metus – prieš dvi savaites dėl šių priežasčių: darbuotojo atliekama funkcija tampa pertekline, darbuotojas nepasiekia sutartų darbo rezultatų, darbuotojas atsisako dirbti pakeistomis darbo sutarties sąlygomis arba keisti darbo laiko režimo rūšį ar darbo vietą ir kt. atvejais nurodytais Darbo kodekse. 

72. Atleidžiamas darbuotojas privalo atsiskaityti su mokyklos turtu (perduoti knygas, instrumentus ir kt. mokyklos turtą).
XI  SKYRIUS
ATOSTOGOS IR JŲ SUTEIKIMO TVARKA

73. Darbuotojams suteikiamos ne mažiau kaip dvidešimt darbo dienų kasmetinės atostogos. Kasmetinių atostogų trukmę nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybė. Darbo metai, už kuriuos suteikiamos kasmetinės atostogos, prasideda nuo pirmos darbo dienos. 
74. Už pirmuosius darbo metus kasmetinės atostogos paprastai suteikiamos po šešių mėnesių nepertraukiamojo darbo įstaigoje. Nesuėjus šešiems nepertraukiamo darbo mėnesiams, kasmetinės atostogos gali būti suteiktos tik įstatymų nustatyta tvarka.
75. Už kiekvienus darbo metus kasmetinės atostogos suteikiamos tais pačiais darbo metais. Kasmetinės atostogos suteikiamos direktoriaus įsakymu esant raštiškam darbuotojo prašymui.
76.  Prašymai dėl atostogų pateikiami mokyklos direktoriui ne vėliau kaip prieš 14 darbo dienų iki atostogų pradžios. 
77. Darbuotojo prašymu kasmetinės atostogos gali būti suteikiamos dalimis. Viena kasmetinių atostogų dalis negali būti trumpesnė kaip 10 darbo dienų. Į kasmetinių atostogų laiką neįskaičiuojamas laikotarpis, kai darbuotojas yra laikinai nedarbingas ir kasmetinės atostogos pratęsiamos. Kasmetines atostogas pratęsus, apmokėjimas už jas neperskaičiuojamas.
78. Atšaukti iš kasmetinių atostogų leidžiama tik darbuotojui sutikus. Dėl atšaukimo nepanaudotos kasmetinės atostogos suteikiamos tais pačiais darbo metais.
79. Darbuotojo prašymu arba sutikimu nepanaudotų kasmetinių atostogų dalis gali būti perkeliama į kitą laiką tais pačiais darbo metais arba pridedama prie kitų darbo metų kasmetinių atostogų.
80. Mokymosi atostogos darbuotojams suteikiamos pagal mokymo įstaigų pažymas – iškvietimus ir darbuotojo prašymą. Darbuotojams, kurie mokosi savo iniciatyva, laiko egzaminus, už mokymosi atostogų laiką esant darbuotojo prašymui, už suteikiamas mokymosi atostogas įstaiga moka ne mažesnį kaip vidutinį darbo užmokestį.
81. Nemokamos atostogos darbuotojo reikalavimu suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu. Darbdavio ir darbuotojo susitarimu gali būti suteikiamos nemokamos atostogos dėl kitų priežasčių, tačiau ne ilgiau kaip iki 3 mėnesių.
82. Darbo užmokestis už kasmetines atostogas mokamas ne vėliau kaip paskutinę darbo dieną.
83. Mokyklos direktoriui atostogos suteikiamos suderinus su Šiaulių rajono savivaldybės meru ir Šiaulių rajono savivaldybės administracijos Švietimo ir sporto skyriaus vedėju.
XII SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMO SISTEMA


84. Darbo apmokėjimo tvarką mokyklos darbuotojams nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos įstatymai, Lietuvos Respublikos vyriausybės nutarimai, švietimo ir mokslo ministro įsakymai, Šiaulių rajono savivaldybės tarybos sprendimai ir Šiaulių r. Kuršėnų meno mokyklos darbo apmokėjimo sistema, patvirtinta Šiaulių r. Kuršėnų meno mokyklos direktoriaus 2022 m. spalio 21 d. įsakymu Nr. V-47(1.3) „Dėl Šiaulių r. Kuršėnų meno mokyklos darbo apmokėjimo sistemos aprašo tvirtinimo“.

85. Darbo užmokestis mokamas ne rečiau kaip du kartus per mėnesi – 24-27 dienomis mokamas einamojo mėnesio avansas, 9-12 mėnesio dienomis mokamas darbo užmokestis. Jei yra darbuotojo raštiškas prašymas, darbo užmokestis mokamas kartą per mėnesį. Darbo užmokestis už gruodžio mėnesį, turint finansavimą, gali būti sumokamas iki einamųjų metų gruodžio 31 d., pervedant į darbuotojo asmeninę sąskaitą banke. 

86. Darbo užmokestį sudaro:

86.1. pareiginė alga (mėnesinė alga – pastovioji ir kintamoji dalys), ar tik pastovioji;

86.2. priemokos;


86.3. mokėjimas už darbą poilsio ir švenčių dienomis, nakties bei viršvalandinį darbą, budėjimą ir esant nukrypimams nuo normalių darbo sąlygų;


86.4. premijos. 


87. Pareigines algos dydis apskaičiuojamas taikant koeficientus, kurių pagrindu imama Lietuvos Respublikos Seimo nustatytas bazinės algos dydis.

Darbuotojų pareiginės algos pastoviosios dalies nustatymo kriterijai

88. Darbuotojų, išskyrus darbininkus, pareiginės algos pastovioji dalis nustatoma pareiginės algos koeficientais. Darbininkų pareiginės algos pastovioji dalis nustatoma minimalios mėnesinės algos dydžio. 


89. Darbuotojų pareiginės algos pastovioji dalis nustatoma pagal Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių biudžetinių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo įstatymo 3 ir 4 priedus, atsižvelgiant į pareigybės lygį ir profesinio darbo patirtį. 


90. Mokyklos direktoriaus  pavaduotojo ūkio reikalams pareiginės algos pastovioji dalis nustatoma pagal Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių biudžetinių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo įstatymo 1 priedą, atsižvelgiant į pareigybės lygį, vadovaujamo darbo patirtį ir profesinio darbo patirtį, stažą.

91. Pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientai gali būti didinami atsižvelgiant į turimus profesinio darbo atestatus atitinkamoje srityje, kvalifikaciją, veiklos sudėtingumą, darbo krūvį, atsakomybės lygį, specialių žinių ir įgūdžių reikalingumą. 


92. Atsižvelgiant į biudžetinių metų mokyklos finansines galimybes ir patvirtintą darbo užmokesčio fondą, gali būti didinami darbuotojams nustatyti pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientai vadovaujantis šių taisyklių 90 punkte nustatytais kriterijais. 

93. Darbuotojai turi teisę pateikti mokyklos direktoriui motyvuotą prašymą dėl pareiginės algos pastoviosios dalies koeficiento padidinimo. Prašyme nurodyti motyvai ir argumentacija turi atitikti vieną iš kriterijų nustatytų taisyklių 90 punkte. Direktorius ant  darbuotojo prašymo turi užrašyti kaip įvertina prašyme nurodytus motyvus bei argumentaciją ir įrašyti savo rekomendaciją.

Darbuotojų pareiginės algos kintamosios dalies nustatymo kriterijai

94. Darbuotojų pareiginės algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo praėjusių metų veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines užduotis, siektinus rezultatus ir jų vertinimo rodiklius.

95. Darbuotojas  pateikia savo veiklos aprašymą  mokyklos direktoriui. Kai direktorius įvertina darbuotojo veiklą labai gerai ar gerai, tada veiklos vertimo išvadoje skiltyje „Siūlymai“ įrašo siūlomo mokėti darbuotojui pareiginės algos kintamosios dalies dydį.


  96. Įvertinus  praėjusių kalendorinių metų darbuotojo veiklą:

            96.1 labai gerai, nustatoma kintamoji dalis nuo 10 iki 30 procentų pareiginės algos pastoviosios dalies dydžio (įskaitant ir padidintą pareiginės algos pastoviąją dalį);

            96.2. gerai, nustatoma kintamoji dalis nuo 5 iki 10 procentų pareiginės algos pastoviosios dalies dydžio (įskaitant ir padidintą pareiginės algos pastoviąją dalį);
            96.3. patenkinamai, vienus metus nenustatomas kintamoji dalis;
            96.4. nepatenkinamai, vieneriems metams nustatomas iki 5 procentų mažesnis pareiginės algos pastoviosios dalies  koeficientas, tačiau ne mažesnis nei įstatyme nustatytas tai pareigybei pagal profesinio darbo patirtį nustatytas minimalus koeficientas.

   97. Atsižvelgdamas į biudžetinių metų mokyklos finansines galimybes ir patvirtintą darbo užmokesčio fondą, į darbuotojo veiklos įvertinimą, mokyklos direktorius priima sprendimą dėl pareiginės algos kintamosios dalies dydžio.

          
98. Paskirtas darbuotojui pareiginės algos kintamosios dalies dydis mokamas vienerius metus (skaičiuojant nuo einamųjų metų kovo 1 d.).


99. Darbuotojo priėmimo į darbą metu, atsižvelgiant į darbuotojo profesinę kvalifikaciją ir jam keliamus uždavinius, gali būti nustatyta ir mokama pareiginės algos kintamoji dalis ne didesnė kaip 20 proc. pareiginės algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip vienerius metus (skaičiuojant nuo priėmimo į darbą dienos).

Mokytojų,  mokyklos vadovo,  pavaduotojo ugdymui  pareiginės algos nustatymas
  100. Mokytojų, mokyklos vadovo, jo pavaduotojo ugdymui pareiginės algos pastovioji dalis nustatoma pagal LR valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo  įstatymo 5 priedą, atsižvelgiant į pedagoginio darbo stažą, kvalifikacinę kategoriją, veiklos sudėtingumą, vadybinę kvalifikacinę kategoriją, ugdomų mokinių skaičių. 
  101. Mokytojų, mokyklos  vadovo, jo pavaduotojų ugdymui pareiginės algos kintamoji dalis nenustatoma.
  102. Keisti mokyklos darbuotojo darbo užmokesčio dydį galima tik turint rašytinį darbuotojo sutikimą, o apie naujas darbo apmokėjimo sąlygas, kai jis yra sumažinamas, raštu pranešama darbuotojams ne vėliau kaip prieš vieną mėnesį iki jų įsigaliojimo. 
 
    103. Darbo pamokų krūvis mokytojams gali skirtis kiekvienais mokslo metais. Tarifinis sąrašas pagal mokyklai skirtus asignavimus, arba sumažėjus mokinių skaičiui, gali būti tikslinamas  pusmečio pradžioje, esant reikalui pusmečio eigoje. Jį nustato mokyklos vadovas, neviršydamas darbo užmokesčiui skirtų lėšų, pagal tarifikaciją. Mokytojo, dirbančio pagrindinėje darbovietėje, minimalus darbo krūvis – 18 pedagoginio darbo valandų per savaitę. Esant mažesniam krūviui, mokytojas rašo sutikimą, dirbti su mažesniu krūviu. Mėnesinis mokytojų darbo užmokestis apskaičiuojamas pagal tarifinį sąrašą, vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo įstatymu.

Priemokų mokėjimo tvarka 
 104. Priemokos dydis gali siekti 30 proc. pareiginės algos pastoviosios dalies dydžio. Priemokų ir pareiginės algos kintamosios dalies suma negali viršyti 60 proc. pareiginės algos pastoviosios dalies dydžio. 

 105. Priemokos mokamos darbuotojui terminuotą laiką, tačiau ne ilgiau kaip iki einamųjų metų gruodžio 31 d.: 

 105.1. už papildomą darbo krūvį, kai yra padidėjęs darbų mastas atliekant pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas neviršijant nustatytos darbo laiko trukmės;

 105.2.  už papildomų pareigų ar užduočių nenustatytų pareigybės aprašyme ir suformuluotų raštu vykdymą. 



  106. Atsižvelgdamas į biudžetinių metų  mokyklos finansines galimybes, patvirtintą darbo užmokesčio fondą ir į darbuotojo veiklos vertimo išvadas,  direktorius priima sprendimą dėl priemokos dydžio.

     107. Darbuotojams priemokos gali būti mažinamos arba panaikinamos, jeigu pablogėja jų darbo rezultatai arba nevykdo minėtų darbų. Sprendimą dėl priemokos darbuotojui sumažinimo ar panaikinimo priima  direktorius.

Premijų mokėjimo tvarka 
     108. Darbuotojams premijos gali būti mokamos  ne daugiau kaip vieną kartą per metus:


108.1. atlikus vienkartines ypač svarbias  mokyklos veiklai užduotis;

   108.2. įvertinus labai gerai darbuotojo praėjusių kalendorinių metų veiklą.

 109.  Premijos dydis negali viršyti darbuotojui nustatytos pareiginės algos pastoviosios dalies dydžio. Premija neskiriama darbuotojui, kuriam per paskutinius 12 mėnesių paskirta drausminė nuobauda.

110. Atsižvelgdamas į biudžetinių metų mokyklos finansines galimybes ir patvirtintą darbo užmokesčio fondą,  mokyklos direktorius priima sprendimą dėl premijos dydžio.
Materialinių pašalpų mokėjimo tvarka 

111. Materialinė pašalpa dėl sunkios materialinės būklės įstaigos darbuotojui gali būti skiriama Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo įstatymo 13 straipsnyje numatytais atvejais.


112. Materialinei pašalpai gauti darbuotojas prašymą kartu su patvirtinančiais dokumentais turi pateikti  mokyklos direktoriui. 

113. Materialinė pašalpa skiriama per tris mėnesius nuo mokyklos direktoriui pateikto darbuotojo prašymo su pateisinamais dokumentais
XIII  SKYRIUS
DARBUOTOJŲ SKATINIMAS IR DRAUSMINĖ ATSAKOMYBĖ



114. Už aukštus mokinių mokymosi pasiekimus, kūrybingą ugdymo proceso organizavimą, už ilgametį darbą bei asmeninės sukakties proga darbuotojai gali būti skatinami:


114.1 žodine padėka;



114.2. mokyklos direktoriaus padėkomis;



114.3. padėka mokyklos internetinėje svetainėje ar skelbimų lentoje;



114.4. premija;



114.5. tarnybinio atlyginimo koeficiento padidinimu;



114.6. teikiamu siūlymu apdovanoti aukštesnėms institucijoms: Valstybei, Šiaulių rajono savivaldybės merui, Šiaulių rajono savivaldybės administracijos Švietimo ir sporto skyriaus vedėjui. 

 

115. Darbuotojas, kuris dėl savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigų, kurios nustatytos darbo teisės normose ar darbo sutartyje, pažeidimą gali būti atleidžiamas iš darbo be įspėjimo ir nemokant išeitinių išmokų.



116. Priežastis nutraukti darbo sutartį gali būti:



116.1. per paskutinius 12 mėnesių darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigų pažeidimas;


116.2. šiurkštus darbo pareigų pažeidimas.


117. Šiurkščiu darbo pareigų pažeidimu gali būti laikoma:



117.1. neatvykimas į darbą visą darbo dieną be pateisinamos priežasties ir apie tai nepranešus tiesioginiam vadovui;



117.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotinių, toksinių ar psichotropinių medžiagų darbo metu darbo vietoje, išskyrus atvejus, kai tokį apsvaigimą sukėlė profesinių pareigų vykdymas;



117.3. atsisakymas tikrintis sveikatą, kai toks tikrinimas pagal darbo teisės normas privalomas arba kai darbdavys, esant tam tikriems neaiškumams, papildomai siunčia tikrintis sveikatos;



117.4. priekabiavimas dėl lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobūdžio veiksmai ar garbės ir orumo pažeidimas kitų darbuotojų atžvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;



117.5. tyčia padaryta turtinė žala darbdaviui ar bandymas tyčia padaryti jam turtinės žalos;



117.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo požymių turinti veika;



117.7. kiti pažeidimai, kuriais šiurkščiai pažeidžiamos darbuotojo darbo pareigos.



118. Mokyklos direktorius sprendimą nutraukti darbo sutartį priima, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

XIV  SKYRIUS
DARBUOTOJŲ SAUGA IR SVEIKATA



119. Mokyklos direktorius privalo užtikrinti mokyklos darbuotojų ir mokinių saugą bei sveikatą.



120. Kiekvienam mokyklos darbuotojui turi būti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo sąlygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojų saugos ir sveikatos įstatyme.



  121. Mokyklos direktorius įsakymu tvirtina mokyklos darbuotojų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos instrukcijas. Su jomis mokyklos darbuotojai supažindinami pasirašytinai. 



122. Mokyklos direktorius tvirtina mokyklos darbuotojų, kuriems privaloma pasitikrinti sveikatą sąrašą. Su juo pasirašytinai supažindina mokyklos darbuotojus.



123. Privalomi sveikatos patikrinimai atliekami darbo laiku. Darbdavys moka vidutinį   darbo užmokestį darbuotojui už darbo laiką, kuriuo metu darbuotojas tikrinasi sveikatą. 



  124. Mokyklos darbuotojai privalo kasmet pristatyti pratęstus asmens sveikatos pažymėjimus.



125. Darbuotojas, atsisakęs nustatytu laiku pasitikrinti sveikatą, nušalinimas nuo darbo ir jam nemokamas darbo užmokestis. 


   126. Mokyklos darbuotojas, dirbantis mokykloje nepagrindinėse pareigose, privalo pateikti mokyklos direktoriui pažymą iš pagrindinės darbovietės apie užimamas pareigas ir darbo laiko grafiką pagrindinėje darbovietėje.


127. Mokyklos direktorius įvertina mokykloje dirbančių nepagrindinėse pareigose darbuotojų darbo laiko trukmę kitose darbovietėse, kad įstatymų nustatyta tvarka nebūtų viršijamas maksimalus darbo laikas.
XV SKYRIUS

KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJŲ INFORMAVIMAS, NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENŲ APSAUGA, ŠEIMINIŲ ĮSIPAREIGOJIMŲ VYKDYMAS


128. Mokyklos direktorius (toliau – darbdavys) ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranešti bet kokias aplinkybės, galinčias reikšmingai paveikti darbo sutarties sudarymą, vykdymą ir nutraukimą. Informacija turi būti teisinga ir pateikiama šiose taisyklėse nustatytais terminais.

          
129. Darbuotojo ir darbdavio vienų kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisės aktai, taisyklės, nuostatai, pranešimai, įspėjimai, prašymai, sutikimai, prieštaravimai, paaiškinimai ir pan.) turi būti pateikiami raštu. Dokumentų ir informacijos tinkamu pateikimu raštu laikomi tie atvejai, kada duomenys perduodami įprastai naudojamomis informacinių technologijų priemonėmis (elektroniniu paštu, mobiliaisiais įrenginiais ir kt.) su sąlyga, kad asmeniniai dokumentai būtų su asmens parašu skenuoti, kad būtų įmanoma nustatyti informacijos turinį, jos pateikėją, pateikimo faktą ir laiką, taip pat sudarytos galimybės ją išsaugoti. Vienai iš šalių nurodžius pagrįstas abejones dėl šių sąlygų buvimo, įrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys.

          
130. Darbuotojai su mokykloje galiojančiais vietinio pobūdžio teisės aktais, darbdavio nurodymais, kita informacija supažindinami:


130.1. mokyklos skelbimų lentoje;


130.2. elektroniniu paštu, išsiunčiant teisės aktą ar reikiamą informaciją elektroniniu formatu, prilyginami raštiškam susipažinimui, jei teisės akte nenurodyta kitaip.

          
131. Darbuotojai privalo elektroninį paštą tikrinti ne rečiau kaip kartą per 1 darbo dieną, atsakyti trumpa žinute į pranešimą. Jei per 2 darbo dienas (išskyrus atostogų, ligos ar ilgesnės kaip vienos dienos komandiruotės laiką) darbuotojas niekaip nereaguoja į elektroninį pranešimą, laikoma, kad darbuotojas yra supažindintas su teisės aktu ar kita informacija ir yra atsakingas už vykdymą.

          132. Už darbuotojų, neturinčių prieigos prie elektroninio pašto, supažindinimą su atsiųstais teisės aktais ar kita informacija atsakinga mokyklos sekretorė.

          133. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teisę į privatų gyvenimą, užtikrinti darbuotojo asmens duomenų apsaugą, draudžiant pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, išskyrus įstatymuose nustatytus atvejus.

          134. Vaizdo stebėjimas ir garso įrašymas darbo vietoje gali būti vykdomas, kai dėl darbo specifikos būtina užtikrinti viešumą, asmenų, turto ar visuomenės saugumą, ir kitais atvejais, išskyrus atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybę ir mastą.
          135. Darbdavys privalo imtis priemonių padėti darbuotojui vykdyti jo šeiminius įsipareigojimus ir darbuotojo pateikti prašymai, susiję su šeiminių įsipareigojimų vykdymu, per 5 darbo dienas darbdavio apsvarstomi ir į juos motyvuotai atsakoma raštu. Padėdamas darbuotojui vykdyti šeiminius įsipareigojimus darbdavys vertina darbuotojo atliekamą darbą ir elgesį, siekdamas praktiškai ir visapusiškai įgyvendinti darbo ir šeimos darnos principą.

XVI  SKYRIUS
TURTINIAI IR NETURTINIAI INTERESAI, ŽALOS ATLYGINIMAS
  

 136. Darbdavys privalo sudaryti darbuotojui sąlygas darbo funkcijai atlikti ir suteikti darbuotojui reikalingas darbo priemones ar turtą.

          137. Darbuotojas privalo saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus, naudotis darbdavio perduotomis darbo priemonėmis, turtu, taip pat lėšomis pagal jų tikslinę paskirtį ir taupiai (materialinės atsakomybės sutartys, sudarytos iki Darbo kodekso įsigaliojimo, neteko galios nuo 2017 m. liepos 1 d.).


 138. Darbuotojai atlygina savo darbo pareigų pažeidimu dėl jo kaltės padarytą turtinę žalą, taip pat ir neturtinę žalą atlikus patikrinimą ir mokyklos direktoriui priėmus sprendimą dėl:

           138.1. turto netekimo ar jo vertės sumažėjimo, sugadinimo, medžiagų pereikvojimo, savo kabinete esančių materialinių vertybių sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo;          


138.2. išlaidų, susidariusių dėl sugadintų daiktų, netinkamo materialinių vertybių saugojimo, netinkamos materialinių ar piniginių vertybių apskaitos ar dėl to, kad nesiėmė priemonių užkirsti kelią materialinėms ar piniginėms vertybėms grobti;


138.3. kitokių darbo tvarkos taisyklių, pareigybės aprašymo ar kitų instrukcijų pažeidimo.



139. Darbuotojai teisės aktų numatyta tvarka privalo atlyginti visą žalą šiais atvejais:


139.1. žala padaryta tyčia;


139.2. žala padaryta jo veikla, turinčia nusikaltimo požymių;


139.3. žala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotinių, toksinių ar psichotropinių medžiagų darbuotojo;


139.4. žala padaryta pažeidus pareigą saugoti konfidencialią informaciją.

XVII SKYRIUS
MOKYKLOS RAŠTVEDYBA, DOKUMENTŲ RENGIMAS

140. Dokumentų rengimas, tvarkymas ir apskaita mokykloje organizuojamas laikantis Lietuvos Respublikos archyvų įstatymo, Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių, Dokumentų rengimo taisyklių, ir kitų teisės aktų. 

141. Mokykloje dokumentai rengiami vadovaujantis mokyklos metiniu dokumentacijos planu, kuris derinamas su Šiaulių rajono savivaldybės administracijos Švietimo ir sporto skyriumi.

142. Visų dirbančių mokykloje darbuotojų parengti dokumentai turi atitikti Dokumentų rengimo taisyklių reikalavimus.

143. Mokyklos sekretorius dokumentus (pažymas, protokolus, įsakymus ir kt.) darbuotojams išduoda suderinęs su mokyklos direktoriumi, kuris tvirtina dokumentų kopijų tikrumą spaudu, laikantis Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių.


144. Mokyklos dokumentus pasirašo  mokyklos direktorius ar direktoriaus įgaliotas asmuo.

145. Mokyklos darbuotojai, pageidaujantys raštu pateikti informaciją mokinių tėvams (globėjams, rūpintojams), vietos bendruomenei, privalo dokumento turinį iš anksto suderinti su mokyklos direktoriumi.

XVIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS


146. Taisyklės įsigalioja nuo jų patvirtinimo dienos. 


147. Visi mokyklos darbuotojai turi būti pasirašytinai supažindinami su šiomis taisyklėmis. Šios taisyklės paskelbiamos viešai mokykloje.

148. Taisyklės privalomos visiems mokyklos darbuotojams, mokiniams, jų tėvams (globėjams, rūpintojams).


149. Už darbo tvarkos laikymąsi atsako kiekvienas mokyklos darbuotojas asmeniškai. Už šių taisyklių pažeidimą mokyklos darbuotojas atsako Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka.
                                                         ____________________
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