PATVIRTINTA

Veiveriy Antano Kucingio meno
mokyklos direktoriaus 2011 m.
gruodzio 30 d. jsakymu Nr.V-1-31

PRIENU RAJONO VEIVERIU ANTANO KUCINGIO MENO MOKYKLOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. Bendroji dalis

1. Mokyklos darbo tvarkos taisyklés — mokyklos bendruomenés darbg
reglamentuojantis dokumentas.

2. Kiekvienas darbuotojas privalo grieztai laikytis darbo tvarkos taisykliy.

3. Darbo tvarkos taisykliy tikslas — stiprinti darbo drausme¢, racionaliai naudoti darbo
laika, uztikrinti auksta darbo kokybe.

4. Visus klausimus, susijusius su darbo tvarkos taisykliy taikymu, sprendzia darbdavys
arba jo jgaliotas atstovas suteikty teisiy ribose.

5. Taisyklés reglamentuoja:

5.1. ugdymo organizavimo tvarka (pamoky laikas, trukme, dienyny pildymas);

5.2. personalo darbo tvarka, jo skatinimo ir drausminimo priemoniy sistema;

5.3. mokiniy elgesio taisykles su skatinimo ir drausminimo priemoniy sistema;

5.4. naudojimasi mokyklos patalpomis, turtu, patalpy ir inventoriaus priezitros tvarka;

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

7. Darbuotojai turi pasirasyti, kad susipazino su Siomis taisyklémis. Jos skelbiamos
vieSai matomoje vietoje ir mokyklos internetinéje svetainéje www.kucingis.It.

I1. Ugdymo organizavimo tvarka.

8. Pagrindiniai darbg reglamentuojantys dokumentai yra pamoky tvarkarastis, darbo
grafikas ir dienynai.

8.1. Tvarkarasciai:

8.1.1. Mokslo mety pradzioje mokytojai sudaro vedamy pamoky tvarkara$¢ius, kurie
tvirtinami direktoriaus. Pasikeitus darbo kriiviui, mokytojas nedelsiant informuoja
administracija ir Koreguoja tvarkarastj. Individualaus darbo tvarkarastis kei¢iamas tik dél
objektyviy priezasCiy, suderinus su direktoriumi.

8.1.2. Individualiame mokytojo vedamy pamoky tvarkarastyje fiksuojamos kontaktinés
valandos. Papildomos valandos fiksuojamos mokyklos vedamame darbo laiko apskaitos
ziniaraStyje. Papildomus darbus (pasiruo$imas pamokoms ir kt.) mokytojas atlieka ne darbo
vietoje savo nuoziiira.

8.1.3. Mokslo mety pradzioje sudaromas visy mokyklos mokytojy darbo tvarkarastis,
tvirtinamas direktoriaus, visg galiojimo laikg skelbiamas informaciniame stende.


http://www.kucingis.lt/

8.1.4. Bendras tvarkarastis kei¢iamas, atsizvelgus j individualiy uzsiémimy tvarkarasc¢iy
pasikeitimus.

8.2. Dienynai:

8.2.1. Dienynas yra valstybinés svarbos dokumentas, saugomas teisés akty nustatyta
tvarka 15 mety.

8.2.2. Dienynas skirtas vieneriy mokslo mety mokymo apskaitai.

8.2.3. rasai dienyne daromi valstybine lietuviy kalba.

8.2.4. Skyriy “Dalyvavimas koncertuose, konkursuose ir parodose” pildo tic mokytojai,
kurie su savo mokiniais Siuose renginiuose dalyvavo.

8.2.5. “Saugaus elgesio instruktazy” puslapi pildo juos vede mokytojai.

8.2.6. Mokiniy mokykosi apskaitos suvestiné uzpildoma i§vedus pusmecio ir metinius
pazymius.

8.2.7. Klaidos dienyne taisomos tik perbraukiant jrasg vienu briksniu. I$naSoje
(puslapio tuscioje vietoje) nurodoma mokinio pavard¢ arba jo eilés numeris, reikalingas
pazymys (skaitmenimis ir ZodZiu) ar Zodis, taisiusio asmens pavard¢, parasas.

8.2.8. Mokytojas riipinasi dienyno apsauga, direktorius vykdo dienyno pildymo
prieziiira, sekretoré sutvarkyta perduoda archyvui.

9. Mokytojy darbo kraivius, pagal mokyklos ugdymo plang ir LR teisés aktus, skiria
mokyklos direktorius.

10. Mokyklos ugdymo plang aprobuoja mokyklos taryba, tvirtina direktorius iki
kiekvieny mety rugséjo 1d.

11. Mokykla dirba 5 dienas per savaite.

12. Mokyklos darbo valandos nuo 7.00 val. iki 20.00 val.

13. Pamokos prasideda 12.00 val. ir baigiasi 18.35val.

14. Pamokos trukme:

14.1. 1 pedagoginé valanda — 45 min.

14.2. 0,5 pedagoginés valandos — 25 min.

14.3. 1,5 pedagoginés valandos — 70 min.

14.4. Pertrauka tarp pamoky — 5 min.

15. Koncertai — viena pagrindiniy ugdymo formy.

16. Pries koncertus, suderinus su direktoriumi, leidZiama sujungti meninio kolektyvo
grupes ir dirbti pakeistu grafiku.

17. Mokytojams, turintiems individualias pamokas, suderinus su direktoriumi, koncerto
dieng leidziama dirbti pakeistu grafiku.

18. Skyriy vedéjai arba atsakingi mokytojai, ne véliau kaip pries 3 dienas iki numatytos
perklausos ar koncerto, pristato mokiniy atsiskaitymo programas mokyklos sekretorei.

19. Ne pedagoginiams darbuotojams darbo savaités trukmé nustatoma darbo sutartyje.

20. Ekskursijy, isvyky organizavimas:

20.1. Vykstant i ekskursija, vadovas supazindina su saugaus eismo, mokinio elgesio
taisyklémis.

20.2. Jei i ekskursijg ar i§vyka vyksta daugiau nei 15 mokiniy, be vadovo turi vykti ir
lydintis mokytojas.



20.3. Mokytojas, norédamas vykti  ekskursijg ar koncerting keliong, raSo praSyma
direktoriaus vardu ne véliau kaip pries savaite iki planuojamos i§vykos. Direktorius raso
isakyma, kuri mokytojas turi su savimi visos i§vykos metu. Tik po iSvykos ar ekskursijos
dokumentas grazinamas direktoriui.

I11. Personalo darbo tvarka ir pareigos.

21. Mokyklos darbuotojai privalo:

21.1. uztikrinti aukstg darbo kultiira, maksimaly démesj mokiniams, palaikyti dalykine
darbo atmosfera.

21.2. tinkamai atlikti pavesta darba.

21.3. neatskleisti konfidencialios informacijos apie mokinius, be jy ar jy tévy (globéjy)
sutikimo, tretiems asmenims.

21.4. valstybiniy institucijy pareigtinams konfidencialig informacijg apie mokinius
teikti tik su mokyklos vadovo Zinia.
darba, pranesti mokyklos direktoriui tg paciag diena.

21.6. laiku atlikti medicining apziiirg.

21.7. laikytis darbo saugos taisykliy, higienos ir priesgaisrinés saugos reikalavimy.

21.8. 1§ mokinio, kuris pamoky metu naudojasi mobiliuoju telefonu, konfiskuoti
telefong ir grazinti jj mokinio tévams.

22. Draudziama:

22.1. mokyklos patalpose rukyti, vartoti alkoholinius gérimus bei psichotropines
medziagas.

22.2. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus arba atvykti j darbg neblaiviam.

22.3. be mokyklos administracijos sutikimo naudotis orgtechnika (kompiuteriu,
telefonu, spausdintuvu, faksu).

22.4. mokyklos patalpy raktus gali turéti tik darbuotojai, kurie jose dirba.

23. Mokytojai privalo:

23.1. laikytis darbo drausmés.

23.1.1. laiku ir tiksliai vykdyti administracijos potvarkius.

23.1.2. tausoti mokykloje esanc¢ias materialines vertybes.

23.2. laiku pradéti ir baigti pamokas.

23.3. dienynus laikyti rastingje.

23.4. nurodyti priezastj rastu ir gauti direktoriaus sutikima, jei kyla buitinybé pakeisti
pamokos vedimo laika.

23.5. iki rugséjo 1d. paruosti individualius mokiniy ugdymo planus, teikti juos
aprobuoti mokyklos metodinei tarybai ir tvirtinti direktoriui.

23.6. Mokiniui pradéjus lankyti mokykla ne nuo mokslo mety pradzios, parengti jam
individualia ugdymo programa, teikti ja aprobuoti mokyklos metodinei tarybai ir tvirtinti
direktoriui.

23.7. dalyvauti mokytojy tarybos posédziuose, metodinés komisijos ir skyriy
posédziuose, mokiniy kontroliniuose koncertuose, egzaminuose bei jy aptarimuose.



23.8. mokiniui neatvykus j individualig pamoka, dirbti metodinj darba.

23.9. mokiniui nustojus lankyti mokykla, nustatyti nelankymo priezastj ir nedelsiant
informuoti mokyklos administracija.

23.10. pagal reikalavimus pildyti dienynus, mokiniy pazymiy knygeles.

23.11. vadovélius ir natas i bibliotekos, baigiantis mokslo metams, grazinti tvarkingus.

23.12. dalyvauti darbo grupése kuriant bendragsias mokymo programas bei jvairius
mokyklos dokumentus.

24. Pagrindinio dalyko mokytojas privalo:

24.1. nuolat palaikyti ry$ius su mokinio tévais (globéjais), kity mokomuyjy dalyky
mokytojais.

24.2. dométis savo klasés mokiniy mokymosi, lankomumo bei drausmes klausimais.

24.3. esant reikalui, spresti iskilusias problemas.

24.4. rupintis, kad mokiniy tévai (globéjai) laiku sumokéty uz mokymasi meno
mokykKloje.

24.5. Supazindinti tévus su mokyklos nuostatais, ugdymo planais ir pateikti jiems
pasiraSyti mokyklos ir mokiniy tévy sutartj.

24.6. Organizuoti ugdytiniy koncertus, darby parodas.

25. Koncertmeisteris privalo:

25.1. su mokiniais vykti | koncertus, apziiiras, konkursus.

25.2. isvykstant kartu su mokiniais koncertuoti uz mokyklos riby, suderinti programg ir
iSvykstan¢iy mokiniy sarasg su administracija bei registruoti iSvykima.

26. Draudziama:

26.1. salinti mokinius i$ pamoky.

26.2. be mokyklos vadovo sutikimo ne bendruomenés nariams lankytis pamokose.

26.3. palikti mokinj (ius) klaséje vienus.

26.4. naudotis mobiliuoju rysiu pamoky metu.

27. Mokytojai, kurie neatlieka savo pareigy, fiziSkai, psichiskai ir moraliai zaloja
mokinius, atsako jstatymy nustatyta tvarka.

28. Mokytojai atsako uz mokiniy sveikatg ir gyvybe pamoky bei mokyklos organizuoty
renginiy metu.

29. Mokytojai papildomy valandy metu darbo funkcijas pagal savo pobtdj gali atlikti ir
ne darbo vietoje. Jy papildomy valandy apskaita vedama darbo laiko apskaitos Ziniarastyje.

30. Mokyklos rastvedé organizuoja rastinés darba, tvarko mokyklos archyva,
biblioteka, uzrakina ir atrakina mokyklos rastine, teikia informacija mokyklos bendruomenei ir
sveciams.

31. Mokyklos finansininko darbg reglamentuoja pareiginiai nuostatai.

32. Ukio dalies darbuotojai privalo:

32.1. uztikrinti mokykloje Svarg, tvarka, higienines darbo salygas.

32.2. laiku paruosti mokykla mokslo mety pradziai.

32.3. pastoviai remontuoti suliizusj inventoriy.

32.4. laikytis darbo drausmés ir pareiginiy instrukcijy.

32.5. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy saugojimo tvarkos.

32.6. laikytis darbo saugos instrukcijy.



32.7. atrakinti ir uzrakinti mokykla.

33. Mokyklos direktorius atsako uz visg mokyklos veiklg ir jos rezultatus.

34. Visiems mokyklos darbuotojams isduodami darbo pazyméjimai:

34.1. darbo pazyméjimus privaloma turéti darbo vietoje.

34.2. darbo pazyméjimai iSduodami darbuotojui pradéjus dirbti ir galioja 5 metus.

IV. Personalo nuobauduy ir skatinimo sistema.

35. Skatinimas:

35.1. padéka.

35.2. pagal galimybes, premija.
36. Nuobaudos:

36.1. pastaba.

36.2. papeikimas.

36.3. atleidimas i$ darbo.

V. Mokiniy elgesio taisyklés.

37. Mokiniai privalo:

37.1. lankyti pamokas, stropiai mokytis.

37.2. pavyzdingai elgtis mokykloje, koncerty bei koncertiniy i§vyky metu.

37.3. muzikos programy mokiniai privalo pamokose turéti pazymiy knygeles.

37.4. aktyviai dalyvauti mokyklos organizuojamuose renginiuose.

37.5. saugoti mokyklos inventoriy, muzikos instrumentus, aplinkg, koncertinius rabus,
natas, vadovélius, laiku juos graZinti.

37.6. laikytis saugaus elgesio taisykliy patalpose ir gatvéje.

37.7. dél praleisty pamoky pristatyti pagrindinio dalyko mokytojui pateisinancias
pazymas.

38. Mokiniams draudziama:

38.1. 1 mokykla atnesti sprogmenis, Saudmenis, Saunamuosius ginklus, dujy balionélius,
erotinius bei pornografinius leidinius, alkoholj, narkotikus.

38.2. mokykloje arba jos teritorijoje rukyti, zaisti azartinius zaidimus, smurtauti, vartoti
alkoholj, narkotikus bei kt. psichotropines medZiagas.

38.3. be mokytojo zinios jungti klaséje esancig muzikos jgarsinimo technika bei kt.
elektrinius prietaisus.

38.4. naudotis mobiliuoju rySiu pamoky metu grieZtai draudziama.

38.5. mokyklos teritorijoje grieztai draudziama filmuoti ar fotografuoti mobiliuoju
telefonu ir kita technika.

V1. Mokiniy nuobauduy ir skatinimo sistema.
39. Skatinimas:
39.1. skyriaus vedéjo, dalyko mokytojo padéka, jrasyta j pazymiy knygele.



39.2. mokyklos direktoriaus viesai paskelbta padéka.

39.3. pad¢kos rastas.

39.4. kitos skatinimo formos.

40. Nuobaudos:

40.1. skyriaus vedéjo, dalyko mokytojo, direktoriaus Zodinis jspéjimas (pokalbis).

40.2. pastaba pazymiy knygeléje.

40.3. pokalbis su mokinio tévais dél nusizengimo.

40.4. svarstymas mokytojy tarybos posédyje.

40.5. nepazangus mokinys gali biiti $alinamas i§ mokyklos, vadovaujantis Svietimo ir
mokslo ministerijos nustatyta tvarka arba tévams nemokant nustatyto mokescio.

VII. Naudojimosi mokyklos patalpomis, turtu, patalpy ir inventoriaus
prieziiiros tvarka.

41. Mokykla patikéjimo teise valdo, naudojasi ir jstatymy numatyta tvarka disponuoja
priskirta Zeme, savivaldybés pastatais, finansiniais istekliais, inventoriumi, muzikos
instrumentais ir kt. mokymo priemonémis.

42. Finansines operacijas vykdo mokyklos finansininké.

43. Mokytojas atsako uz klasés, kurioje dirba, inventoriaus saugg.

44. Mokyklos inventoriaus sauga, patalpy ir turto priezitirg vykdo ir materialiai atsako
mokyklos direktorius.

45. Mokiniams klasés saviruoSai, pazymint klasés numerj, skiriamos instrumento
mokytojo sitilymu ir sutikimu.

46. Mokyklos instrumentai mokiniams iSduodami tévy (globéjy) prasSymu,
rekomendavus to instrumento mokytojui, sudarant abipusg sutartj rastu.

47. Naudotis patalpomis ir inventoriumi asmeniniais tikslais ir vykdyti privaciag veikla
visiems darbuotojams draudZiama.
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