PATVIRTINTA

Vilniaus Juozo Tallat-KelpSos konservatorijos
direktoriaus 2023 m. vasario 9 d.

jsakymu Nr. V - 37

VILNIAUS JUOZO TALLAT-KELPSOS KONSERVATORIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Juozo Tallat-KelpSos konservatorijos (toliau — Konservatorija) darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Konservatorijos vidaus darbo tvarka.

2. Taisyklés reglamentuoja norminiuose teisés aktuose bei Konservatorijos vietiniuose
dokumentuose nedetalizuoty mokyklos veikly sritis. Taisykliy nuostatos taikytinos tiek, kiek
susijusiy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ar kiti teis¢s aktai.

3. Taisykles rengia direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé, derina su Konservatorijos
darbuotojy atstovais ir Konservatorijos taryba. Taisyklés tvirtinamos direktoriaus jsakymu.

4. Taisykliy reikalavimai yra vienodai privalomi visiems Konservatorijos darbuotojams.

II. BENDRIEJI MOKYKLOS STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

5 Konservatorijos organizaciné struktiira tvirtinama Konservatorijos direktoriaus,
suderinus su mokyklos steigéju ir skelbiama vieai Konservatorijos internetiniame puslapyje.

6. Konservatorijoje  veikia savivaldos institucijos, apibréztos Konservatorijos
nuostatuose.

[ Konservatorijoje veikia nepriklausomas darbuotojy interesus atstovaujantis organas
Darbo taryba, savo veikla reglamentuojantis Konservatorijos darbo tarybos reglamentu.

8. Konservatorijai vadovauja direktorius, j darbg priimamas ir atleidziamas mokyklos

steigéjo teisés akty numatyta tvarka. Direktorius veikia vadovaudamasis Konservatorijos nuostatais,
Darbo tvarkos taisyklémis ir LR teisés aktais, atsako uz tvarka mokykloje ir uz visg jos veikla.
Direktoriaus teiséti nurodymai privalomi visiems mokyklos darbuotojams.

9. Direktoriaus pavaduotojuy, vedéjy, mokytojy ir kity mokyklos darbuotojy darbo
funkcijas apibrézia pareigybiy apra$ymai. Pareigybiy apraSymai tvirtinami direktoriaus jsakymu.

10. Konservatorijoje veikian&iy metodiniy grupiy, savivaldos institucijy, taryby, komisijy
ir kity reik¥mingy susirinkimy posédziai yra protokoluojami. Individualiis susitikimai, pasitarimai
grupése, komandose protokoluojami esant poreikiui. Protokolas parengiamas per 5 darbo dienas nuo
posédzio.

11.  Pasiflymus ZodZiu ar rastu dél Konservatorijos veiklos gali pateikti kiekvienas
mokyklos bendruomenés narys. Pasiiilymai ir skundai registruojami ir nagrinéjami vadovaujantis LR
teisés akty nustatyta tvarka.

12, Dokumenty pasira§ymas:

12.1. Jsakymus bei dokumentus pasiraSo Konservatorijos direktorius, jam nesant (dél
komandiruotés, atostogy, ligos ir kt.) — jsakymu paskirtas jj pavaduojantis asmuo;

12.2. Jsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali rengti direktoriaus pavaduotojai, vedéjai
ir kiti jgalioti administracijos darbuotojai, kurie rengiamame dokumente nurodomi rastvedybos
taisykliy nustatyta tvarka;
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12.3. Dokumenty kopijas tvirtina ra§tinés vedéjas arba sckretorius, uZzdédamas Zzyma
,Kopija tikra“, ra§tinés antspaudg ir pasiraS§ydamas.

13.  Darbuotojai su teisés aktais, darbdavio nurodymais supaZindinami informaciniy
technologijy priemonémis (elektroniniu pastu, naudojant kitas mobiliyjy jrenginiy paslaugas).
Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu laikomi tie atvejai, kuomet jmanoma nustatyti
informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta ir laikg. Elektroniniu formatu iSsiunciami teisés
aktai ar reikiama informacija prilyginami raiti$kam susipaZinimui.

14. Pateikus darbuotojui informacija elektroninémis priemonémis, laikoma, kad
darbuotojas yra supaZindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdymg.
15. Uz darbuotojy, kuriy atlieckamos pareigos nereikalauja naudotis elektroniniu pastu,

supazindinima su atsiystais teisés aktais ar kita informacija, atsakingas tiesioginis vadovas.

III. INFORMACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

16. Konservatorijos informaciniy technologijy istekliai (kompiuteriai, internetas,
elektroninis pastas ir kt.) skirti naudojimui tik tarnybiniais tikslais — tiesioginéms kiekvieno
darbuotojo pareigoms atlikti. Konservatorija suteikia darbuotojui prieigg prie interneto ir sukuria
darbuotojui tarnybinio elektroninio pasto adresa i§imtinai darbuotojo darbinéms funkcijoms atlikti.

17.  Darbuotojas atsako uZ jo darbo vietoje esantj kompiuterj, jame esaniy duomeny
sauguma. Darbuotojas privalo saugoti nuo atskleidimo jam suteiktus prisijungimo prie kompiuteriy
ir programy vardus ir slaptazodzius. UZ pafaliniy asmeny veiksmus kompiuteryje yra atsakingas
kompiuterio naudotojas, kurio prisijungimo vardu ir slaptazodZiu tokie veiksmai buvo atlikti.

18. Prie$ siysdamas elektroniniu pastu bet kokig informacija, darbuotojas turi jsitikinti,
kad siuntiama informacija néra konfidenciali (i§skyrus atvejus, kai jpareigoja atitinkamos
institucijos), jvertinti pasekmes dél perduodamos informacijos galimo atskleidimo, pakeitimo ar
praradimo. Visais atvejais laikoma, kad atsakomybé uz elektroniniu paStu perduodant informacija
pasirinktas saugumo priemones, rizikos jvertinimg ir neigiamas pasekmes tenka informacijos
siuntéjui.

19.  Naudojantis elektroniniu pastu, darbuotojo pareiga:

19.1. Uztikrinti duomeny sauguma, neperduoti duomeny ir prieigos tretiesiems asmenims;

19.2. Naudoti darbinj pasta tik tiesiogiai su darbo funkcijomis susijusiai korespondencijai,
neatidaryti prikabinty faily, gauty i3 jtartiny asmeny (galimi virusai);

19.3. siysti, gauti (uzsisakius siuntima), laikyti medZiaga, kuri teisiniu ir etiniu pozitiriu yra
neprie§taraujanti jstatymams ar moralei, Konservatorijos bendruomenés nariy elgesio normoms.

20. Darbuotojas uztikrina, kad jo darbo vietoje esantiame kompiuteryje (taip pat jvairiose
kitose stacionariose, ne§iojamose laikmenose) biity naudojama tik legali programiné jranga.

21. Konservatorijos informaciniy technologijy naudojimas asmeninéms reikméms, taip
pat nelegaliy jrasy, programy ar pan. parsisiuntimas ir/ar naudojimas gali biiti laikomas darbo pareigu
pazeidimu.

22. Kompiuteriy tinklas ir jame laikomi duomenys yra Konservatorijos nuosavybé.

Informaciniy technologijy (IT) specialistas turi teis¢ bet kuriuo metu tikrinti darbuotojo naudojamas
Konservatorijos technines priemones ir visg jrangoje esancig informacijg bei instaliuota programing
jranga. Kilus jtarimams apie galimus pazeidimus, IT specialistas kreipiasi ] direktoriy su pradymu
istirti jvyki.



3

IV. PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

23. Konservatorijos direktorius priima ir atleidZia i§ darbo darbuotojus vadovaudamasis LR
Darbo kodeksu ir jstatymy nustatyta tvarka.

24. Direktoriaus pavaduotojas, vyr. buhalteris ir kity skyriy vadovai priimami | darbg vieSo
konkurso biidu per VATIS (Valstybés tarnybos valdymo informaciné sistema); kiti darbuotojai
priimami  darba vieSo konkurso biidu, skelbiant apie laisvas vietas Konservatorijos internetiniame
puslapyje. Darbuotojai j darba atrenkami atsiZvelgiant i jy iSsilavinima, kvalifikacinge kategorija,
turima kompetencija bei rekomendacijas, taip pat asmeninio pokalbio metu. Pirmumas gauti darba
suteikiamas turintiems reikiama kvalifikacija.

25. Darbdavio ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi pagal Darbo
kodekso nuostatas ir kitus norminius teisés aktus. Darbo sutartis sudaroma dviem egzemplioriais.
Darbo sutartj pasira$o darbdavys ir darbuotojas. Vienas pasiraSytas darbo sutarties egzempliorius
jteikiamas darbuotojui, kitas licka darbdaviui. Darbo sutartis ta pacia dieng jregistruojama darbo
sutaréiy registre.

26. Priimamas j darba asmuo kartu su praSymu pateikia Konservatorijos administracijai
asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta. Jeigu darbo jstatymai sieja priemimg | darbg su tam tikru
igsimokslinimu ar profesiniu pasirengimu, sveikatos biikle, priimamas dirbti asmuo, darbdaviui
paprasius, pateikia iSsimokslinima, kvalifikacinj-profesin pasirengima, sveikatos biikle
patvirtinandius dokumentus. Darbdavys taip pat turi teisg papraSyti papildomy dokumenty,
patvirtinan¢iy asmens atitiktj pareigybei nustatytiems reikalavimams.

27. Administracija supazindina darbuotoja su jo pareigybiy apradymu, darbo ir apmokéjimo
salygomis, iSai¥kina jo teises ir pareigas, pasiraSytinai supazindina su Siomis Darbo tvarkos
taisykléemis, kitais Konservatorijoje galiojan¢iais norminiais lokaliniais aktais, susijusiais su
darbuotojo atliekamomis funkcijomis, surengia saugaus darbo ir prieSgaisrinés saugos instruktazus,
kuriuos i¥klauses darbuotojas pasira$o nustatytos formos Zurnaluose.

28. Darbdavys darbo sutarties salygas gali keisti laikantis Lietuvos Respublikos jstatymuy ir
teiseés akty.

29. Darbo sutartis su darbuotoju gali biiti nutraukta Lietuvos Respublikos Darbo kodekse
nustatytais pagrindais. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas jsakymu. Atleidimo diena laikoma
paskutiné darbuotojo darbo diena.

30. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi graZinti visa Konservatorijai priklausantj turta,
darbo priemones, inventoriy, materialines vertybes pagal perdavimo-priémimo aktus direktoriaus
paskirtam asmeniui, atsiskaityti su biblioteka.

V. DARBO IR POILSIO LAIKAS

31. Konservatorijos darbo valandos tvirtinamos direktoriaus jsakymu, atsiZzvelgiant |
Konservatorijos veiklos poreikius bei ZmogiSkuosius iSteklius.

32. Konservatorijoje taikomas darbo normavimas:

32.1. Penkiy darbo dieny savaité su 40 darbo valandy trukme ir 2 poilsio dienomis.

32.2. Administracijos darbuotojams pirmadieniais - ketvirtadieniais darbo laiko pradzia —
8.00, darbo pabaiga — 17.00, penktadieniais — 15.45. Piety pertrauka - nuo 12.00 iki 12.45 val. Svenciy
dieny isvakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda. Konservatorijos sekretorius (dél
mokiniy ir mokiniy tévy patogumo) darba pradeda 7.30, baigia 16.30, penktadieniais -15.15.
Suderinus su direktoriumi, darbuotojui gali biiti patvirtintas individualus savaitinis darbo grafikas.
Dirbangiy nepilnu etatu savaitinj darbo grafikg tvirtina direktorius.
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32.3. Mokytojai ir koncertmeisteriai dirba $esiy dieny darbo savaite, leidZiant Sestadieniais
vykdyti muzikos pamokas pavienio ugdymo forma.

32.4.  Mokyklos sargy darbo laikas gali buti iki 14 valandy per parg, jy vidutinis darbo
laikas per septyniy dieny laikotarpj negali vir§yti 48 valandy, o poilsio tarp darbo dieny laikas privalo
biiti ne trumpesnis kaip 24 valandos.

33 Darbas prie§ ir po darbo valandy nelaikomas virSvalandiniu darbu direktoriui,
direktoriaus pavaduotojui, vyr. buhalteriui, skyriy ir kity padaliniy vadovams.
34, Darbas savo noru prie§ ir po nustatyty darbo valandy visiems mokyklos

darbuotojams nelaikomas vir§valandiniu darbu.

33 Mokytojy darbo ir poilsio laikas (mokytojy darbo grafikai) Konservatorijoje
nustatomas atsizvelgiant j pamoky, neformaliojo ugdymo uZsiémimy, konsultacijy tvarkaras¢ius,
mokslo mety veiklos planus, darbo ir poilsio normas reglamentuojancius teisés aktus.

36. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba (liga, avarija,
nelaimé ar panagiai), apie tai nedelsdami turi informuoti tiesioginj vadova ar mokyklos direktoriy
(vadovas — personalo skyriy) ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo j darbg prieZastis. Jeigu darbuotojai
apie savo neatvykimg dél tam tikry prieZas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.
Tiesioginis vadovas ar direktorius gali papragyti nurodytas prieZastis patvirtinan¢io dokumento.

37. Pragymas dél planuojamo neatvykimo j darbg (dalykinés kelionés, komandiruotés |
seminarus ar konferencijas, planinés operacijos ir kt.) pateikiamas direktoriui ne véliau kaip pries 3
darbo dienas.

38. Neatvykimg j darbg ar i§vykima i§ jo darbo metu darbo ar kitais tikslais, darbuotojai turi
suderinti su savo tiesioginiu vadovu. Mokytojas su ugdyma organizuojancio skyriaus vedéju aptaria
pamoky pavadavimg ir mokiniy uzimtumg. Mokytojo pra§ymas iSvykti gali biti netenkinamas, jeigu
neuztikrinama ugdymo kokybé ir proceso tgstinumas.

39. Darbuotojy atostogos:

39.1. Atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis LR Darbo kodekso nuostatomis.

39.2. Dirbantiems ne visa darbo dieng arba ne visa darbo savaite, atostogos netrumpinamos.

39.3. Pailginty atostogy trukmé pedagogams ir pedagoginiams darbuotojams — 48 darbo
dienos (jei dirbama $esias darbo dienas per savaite) arba 40 darbo dieny (jei dirbama penkias darbo
dienas per savaite), kitiems darbuotojams kasmetiniy atostogy trukme — 20 darbo dieny. Svenéiy
dienos j atostogas nejskaifiuojamos.

39.4. Uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba papildomos atostogos suteikiamos darbuotojams
(i§skyrus darbuotojus, turindius teis¢ | pailgintas atostogas), turintiems didesn; kaip 10 mety
nepertraukiamajj darbo staza — 3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety darbo staza toje
darbovietéje — 1 darbo diena.

39.5. Pedagogams kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy atostogy metu:

39.5.1. Vasaros ir Ziemos (Kalédy) atostogy metu — direktoriui patvirtinus atostogy grafika.

39.5.2.  Kity atostogy metu — pedagogui asmeniskai paprasius (uZpildZius atostogy praSymo
formg) ir suderinus su tiesioginiu vadovu.

39.5.3. Siekiant uztikrinti sklandy ugdymo procesa, pedagogams rekomenduojama
asmenines poilsines keliones planuoti kasmetiniy atostogy metu.

40. Mokytojams, auginantiems mazamecius vaikus, pagal LR Darbo kodekso nuostatas
gali biiti skiriamos papildomos laisvos dienos, kurios suderinamos bendru darbuotojo ir darbdavio
sutarimu. Mokytojams, kuriy savaités pamoky tvarkaraSCiuose néra nepamokinés dienos,
rekomenduojama papildoma poilsio diena (dienas) suteikti per mokiniy atostogas. Mokytojams, jeigu
jy savaités pamoky tvarkaradtinose yra viena ar kelios nepamokinés dienos per savaite,
rekomenduojama papildoma poilsio dieng suteikti Siomis dienomis.
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V. UGDYMO ORGANIZAVIMAS

41. Mokslo metai pradedami ir baigiami pagal Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos
parengtus Bendruosius ugdymo planus ir patvirtinta Konservatorijos ugdymo plana.

42.  Mokytojy darbo norma nustatoma pagal jo darbo krilvio sandarg, vadovaujantis
Konservatorijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistema.

43.  Pamoky laikas gali biiti trumpinamas §ventiniy, metodiniy ar kity svarbiy mokyklos
bendruomenei renginiy dienomis bei neatitinkant sanitariniy higieniniy reikalavimy normoms.

44.  Valstybiniy $venciy dieny i§vakarése pedagogy darbo laikas netrumpinamas.

45.  Pamoky, neformaliojo ugdymo uzsiémimy, konsultacijy tvarkara$¢ius tvirtina
Konservatorijos direktorius, jie skelbiami Konservatorijos elektroninéje svetaingje, elektroniniame
dienyne.

46.  Mokytojas pamokas veda pagal patvirtintg tvarkaradtj, paskirtoje klaséje, pamoka
pradeda ir uzbaigia nustatytu laiku. Pamoky metu mokytojai ir mokiniai yra netrukdomi.

47. Keisti savo darbo grafika, pamoky ir kity ugdymo uZsiémimy tvarkaradtj mokytojas
gali tik suderings su Ugdyma organizuojanciu skyriumi.

48.  Pamoky tvarkarastis sudaromas atsiZzvelgiant j savaitinj pamoky skai¢iy pagal ugdymo
plana, mokiniy individualius pasirinkimus, klasiy komplekty ir mokiniy grupése skai¢iy bei higienos
normas. Esant galimybei, gali biti atsiZvelgta | mokytojy praSymus.

49.  Nesant mokytojo ilgiau nei 5 darbo dienos, pamokas pavaduoja kitas direktoriaus
jsakymu paskirtas mokytojas.

50.  Pavaduojantis mokytojas veda pamoka pagal programa, sutvarko pedagoginés veiklos
dokumentus (ataskaitas, el. dienyng ir kt.).

51.  Apmokeéjimas u? pamoky pavadavimg numatytas darbuotojy darbo apmokéjimo
sistemoje.

52.  Atskirais atvejais (lydint mokinius j nacionalinius konkursus, olimpiadas, varzybas ir

kitus renginius atstovauti Konservatorijai; dalyvaujant tarptautiniuose projektuose, kartu su mokiniais
dalyvaujant projektinéje ar kitokioje veikloje kitoje Salyje ir nuolat atsakingiems uz iSvykusiy
mokiniy gyvybe ir sveikata bei esant kitoms nenumatytoms svarbioms aplinkybéms) direktoriaus
jsakymu darbuotojui gali tekti dirbti ilgiau nei nustatyta darbo savaités norma (kasdienio darbo
trukmé), taip pat poilsio ir §venéiy dienomis. Jeigu néra galimybés apmokéti uz darbg poilsio ir
$vendiy dienomis, susitariama dél papildomos(-y) poilsio dienos(-y) per mokiniy atostogas. Klasiy
vadovy ar mokytojy iniciatyva organizuojamos iSvykos, kelionés savaitgaliais neapmokamos, jiems
suteikiamos laisvos dienos abipusiu sutarimu.

53.  Mokiniy atostogy metu mokytojai tobulina savo kvalifikacija, dirba metodinj darba,
tvarko mokomaja medziaga, dalyvauja metodiniuose renginiuose, posédZiuose, susirinkimuose ir kt.

54, Siekiant uztikrinti mokiniy sauguma, Konservatorijos patalpose gali buti
organiznojamas mokytojy budéjimas pagal direktoriaus patvirtintg grafika, vadovaujantis
Konservatorijos mokytojy budéjimo tvarkos aprasu.

i Direktorius ar Ugdyma organizuojangio skyriaus vedéjai mokytojy pamokas
vizituoja pagal i§ anksto paskelbtg plana. ISimtiniais atvejais (gavus mokiniy tévy ar mokiniy skundy)
mokyklos administracija gali lankytis pamokoje be iSankstinio paskelbimo plane. Siuo atveju
mokytojas informuojamas apie pamokos stebéjima ne véliau kaip dvi valandos iki pamokos pradZios.
Gavus skunda, pamokg stebi direktoriaus patvirtinta komisija, sudaryta 1§ ne mazZiau kaip dviejy
asmeny, kuriy vienas — direktorius arba Ugdyma organizuojancio skyriaus vedéjas, kitas — stebimos
pamokos srities ar jai artimos srities specialistas. Gavus pakartotinus skundus, direktoriaus patvirtinta
komisija gali ateiti stebéti pamokas be i8ankstinio jspejimo.
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VII. KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS IR ATESTACLJA

56. Darbuotojuy kvalifikacijos tobulinimas vykdomas Lietuvos Respublikos teises akty
nustatyta tvarka, atsizvelgiant j Konservatorijos veiklos planus ir turima finansavima.

57. Mokytojai atestuojami Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro nustatyta
tvarka. Mokytojy atestacija vykdo Konservatorijos mokytojy atestacijos komisija.

58. Mokytojy atestacija organizuojama pagal parengta mokytojy atestacijos perspektyving
programa, kuri suderinama Darbo taryboje, Mokytoju taryboje ir Konservatorijos taryboje bei
tvirtinama Konservatorijos steigéjo.

59. Konservatorijoje sudaromos sglygos kiekvienam mokytojui pasinaudoti teise ne maZiau
kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose.

60. Mokytojy dalyvavimas kvalifikacijos kélimo renginiuose apmokamas pagal galimybes
i§ Konservatorijai skiriamy &8y kvalifikacijos tobulinimui.

61. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginyje, ne veliau
kaip prie§ 5 darbo dienas raSo praiyma Konservatorijos direktoriui. Direktorius priima sprendima
jvertings ugdymo proceso vykdymo uztikrinima, kitas su pra§ymu susijusias detales. Apie sprendima
prasantysis informuojamas nedelsiant.

62. Mokytojai j kvalifikacijos kélimo renginius jy pamoky metu iSleidziami tik jei renginys
yra tiesiogiai susij¢s su mokomais dalykais ir atitinka Konservatorijos strateginius tikslus, gavus
direktoriaus pritarima ir suderinus alternatyvias programos perteikimo mokiniams formas su ugdyma
organizuojancio skyriaus vedéju.

63. Tiksliniai seminarai mokytojams organizuojami mokiniy atostogy metu.

64. Mokytojams renkantis kvalifikacijos seminarus individualiai, i t3 pat] seminarg
i¥leidziamas racionalus ir logiskai pagristas tos patios metodinés grupés ar dalyko mokytojy skai€ius,
uztikrinant sklandy ugdymo proceso vykdyma.

65. Mokytojai, griZe i§ kvalifikacijos tobulinimo renginio, ten gautos informacijos sklaida
jvykdo savo metodinés grupés arba Metodinés tarybos, arba Mokytojy tarybos posedyje, arba
Reflektuojandios bendruomenés renginyje, ne véliau kaip per du ménesius nuo kvalifikacijos kélimo
dienos. Gauta kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimg (kopija) darbuotojas pristato raStinés vedéjui
penkiy darbo dieny laikotarpyje.

VIII. BENDRIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS

66. Konservatorijos darbuotojy pareigos:

66.1. Laikytis subordinacijos;

66.2. SaZiningai, kokybiskai ir laiku atlikti savo pareigas, nustatytas pareigybiy apraSyme;

66.3. Laiku ir tiksliai vykdyti tiesioginio vadovo, skyriy vadovy ar direktoriaus nurodymus,
susijusius su darbu;

66.4. Laikytis Konservatorijos bendruomenés nariy elgesio normy, kity veikly
reglamentuojanéiy dokumenty nuostaty;

66.5. Periodi¥kai, nustatytais terminais tikrintis sveikata, apie visus mokiniy ir darbuotojy
traumy atvejus nedelsiant prane$ti Konservatorijos administracijai. Zinoti ir vykdyti saugos darbe
instrukeijy reikalavimus;

66.6. Pasiruoiti su darbu susijusioms veikloms, veiklas pradéti nustatytu laiku;

66.7. Racionaliai naudoti darbo i§teklius;

66.8. Vadovaujantis Valstybinés kalbos jstatymu (1995 m. sausio 31 d. Nr. I-779) su
vélesniais pakeitimais, oficialiai mokykloje vartoti valstybing lietuviy kalba (i8skyrus tarptautinio
bendradarbiavimo veiklas)
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66.9. Elektroninj paSta ir kitas informacines komunikacines priemones, naudojamas
Konservatorijoje pagal atlickamas darbo funkcijas (elektroninis dienynas ir pan.), tikrinti ne re¢iau
kaip karta per darbo diena.

67. Darbuotojai turi dévéti tvarkinga apranga, kuri nesukelty mokiniy ir ju tévy neigiamos
reakcijos, laikytis bendryjy asmeninés higienos ir estetikos reikalavimy.

68.  Darbuotojo nedalyvavimas posédyje neatleidzia jo nuo posédyje pateiktos
informacijos Zinojimo bei uzduoty veikly vykdymo.

69.  Visi mokytojai turi laikytis elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty ir juos vykdyti.

70.  Klasiy vadovai mokslo mety pradZioje (atéjus } mokykla mokslo mety eigoje — ne
véliau kaip per dvi savaites) pasira$ytinai supaZindina naujus mokinius su Konservatorijos mokiniy
elgesio normomis, instruktuoja juos dél saugaus elgesio klasése ir mokykloje, supazindina su ugdymo
proceso organizavimu.

71.  Teikti informacija ir atstovauti Konservatorijai jos vardu tre¢iosioms organizacijoms
ar kitaip Konservatorijos vardu vieSai skleisti informacija leidziama tik darbuotojams, kuriy
pareigybiy aprase tokios funkcijos yra numatytos, arba gavus direktoriaus jgaliojima.

72.  Renginiai Konservatorijoje organizuojami vadovaujantis Konservatorijos renginiy
organizavimo aprasSu.

73. Konservatorijos darbuotojams draudziama Konservatorijos patalpose ir visoje jos
teritorijoje riikkyti (taip pat ir elektronines cigaretes), ateiti j mokykla ir biiti darbo metu neblaiviems
ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy;

74.  Mokykloje puoseléjama darbiné kultlira, kurioje vengiama nereikalingo triuk3mo,
palaikoma dalykiné atmosfera.

75. Darbuotojy teisés:

75.1. Dalyvauti Konservatorijos savivaldoje;

75.2. Ne maziau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

75.3. Pedagogai turi teise pasirinkti pedagoginés veiklos biidus ir formas, atestuotis ir gauti
kvalifikacing kategorijg atitinkantj atlyginima.

76. Konservatorijos turto naudojimas ir apsauga:

76.1. Konservatorijos bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis mokyklos
kabinetais, biblioteka, fonoteka, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis,
inventoriumi ir kt.;

76.2. Kiekvienas mokyklos bendruomenés narys privalo tausoti mokyklos turta, saugoti
mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir muzikos instrumentus, nenaudoti mokyklos turto su
darbu nesusijusiems tikslams;

76.3. Naudotis mokyklos turtu leidziama tik Konservatorijos patalpose, iSimties atveju (pvz.
vykstant su mokiniais j koncertus) privalomas direktoriaus leidimas;

76.4. Be direktoriaus leidimo paSaliniams asmenims draudZiama naudotis Konservatorijos
patalpomis, muzikos instrumentais ir techninémis priemonémis (kompiuteriais, telefonais,
kopijavimo aparatais, projektoriais ir kt.);

76.5. Klasiy raktai yra Konservatorijos patalpoje, skirtoje rakty laikymui. Konservatorijos
patalpy raktus saugo ir iSduoda mokyklos sargas. Administracijos darbuotojai gali turéti savo
kabinety raktus, suderinus su Konservatorijos direktoriumi. Perduoti raktus kitiems asmenims
draudZiama, i§skyrus atvejus, kai tai suderinta su Konservatorijos direktoriumi.

77.  Mokyklos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatytos prieSgaisrinés saugos
reikalavimy. Visi darbuotojai turi Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, Zmoniy
evakavimo kelius, mokéti prakti§kai panaudoti gaisro gesinimo priemones.
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78.  Darbo dienos pabaigoje darbuotojai privalo apZifiréti ir palikti savo darbo vieta
tvarkinga: i§jungti elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui, uzdaryti langus ir
uzrakinti patalpa.

79.  Mokyklos sargas, pries uzrakindamas mokykla, apZitri visas patalpas ir, jsitikings, kad
patalpos tvarkingos, jjungia apsaugos signalizacija.

80. Uz sugadinta mokyklos inventoriy, mokymo priemones, sugadintus ar pamestus
bibliotekos dokumentus atsako kaltininkas. Konservatorijai padaryta Zala atlyginama pristatant
lygiavertj sugadintam daiktg ar pervedant piniging kompensacija i Konservatorijos banking sgskaita.

81.  Darbuotojas materialiai atsako uz esamg tvarkg darbo patalpoje, esantj inventoriy,
mokymo priemones. Pastebéjus, kad klaséje sugadintas inventorius ar yra kity trikumy, darbuotojas
nedelsiant informuoja administracija.

82.  Mokyklos turto inventorizacija atlickama kasmet vadovaujantis Inventorizacijos
Vilniaus Juozo Tallat-Kelp$os konservatorijoje tvarkos aprasu.

83. Konservatorijos vidaus darbo kontrolé¢ vykdoma vadovaujantis Konservatorijos vidaus
kontrolés politikos aprasu:

83.1. Direktoriaus darba kontroliuoja savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija;

83.2. Mokytojy darbg kontroliuoja Ugdymg organizuojantis skyrius;

83.3. Klasiy auklétojy veikla kontroliuoja bendraji ugdyma organizuojanéio skyriaus
vedéjai;

83.4. Ukio skyriaus darbuotojy darba kontroliuoja direktoriaus pavaduotojas administracijai
ir tikiui;

83.5. Vyriausiasis buhalteris atsako uZ tinkama apskaitos kontrolg, atsiskaitymy kontrole,
iSanksting finansy kontrole;

83.6. Visy bendruomenés nariy veikla kontroliuoja Konservatorijos direktorius;

83.7. Visy bendruomenés nariy veiklg stebi Konservatorijos taryba ir teikia pasitilymus
direktoriui.

IX. DARBO APMOKEJIMAS. DARBO KRUVIO NUSTATYMAS

84. Darbo apmokéjimas ir darbo kriivio nustatymas vykdomas vadovaujantis
Konservatorijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistema.

X. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

85. Darbuotojuy  skatinimui, motyvavimui uz reikSmingy Konservatorijai veikly
jgyvendinima, gali biti taikomos jvairios skatinimo priemones: piniginé i¥moka (premija), papildoma
nedarbo diena, padéka ra$tu, padéka ZodZiu.

86. Darbuotojui atlikus ypa& svarbias Konservatorijai uzduotis, ne daugiau kaip vieng kartg
per metus gali biti skiriama premija.

87. Darbuotojui, kurio praéjusiy mety veikla jvertinta labai gerai, ne daugiau kaip vieng
kartg per metus gali buti skiriama premija.

88. Premija negali vir§yti darbuotojui nustatytos pareigines algos pastoviosios dalies
dydzio.

89. Premijos skiriamos nevirsijant jstaigai darbo uZzmokeséiui skirty 1ésy.

90. Uz darbo pareigy nevykdyma ar netinkama jy vykdyma esant darbuotojo kaltei,
norminiy dokumenty nuostaty nesilaikyma, taikomos drausminés nuobaudos, numatytos Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.
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91. Darbuotojui, per paskutinius 12 ménesiy gavusiam drausming nuobauda, premija negali
biiti skiriama.

XI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

92. Taisyklés jsigalioja ta padia diena, kai jas pasiraSo ir paskelbia Konservatorijos
direktorius. Kiekvienas darbuotojas su taisyklémis supazindinamas pasiradytinai.

93. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Konservatorijos direktorius, jgyvendinimo kontrolg
vykdo struktiiriniy padaliniy ir skyriy vadovai. Uz Taisykliy laikymasi darbuotojas atsako
asmeniskai.

94. Taisyklés gali biiti keiiamos ir papildomos keiciantis jstatymams, keiiant darbo
organizavima.

95. Konservatorijos darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobtidZio dokumentas ir tatkomas
tik mokykloje dirbantiems darbuotojams.

SUDERINTA:
Konservatorijos tarybos 2023 m. vasario 7 d.
protokoliniu nutarimu (protokolas Nr. KT-1)

SUDERINTA:
Konservatorijos Darbo tarybos 2022 m. gruodzio 20 d.
protokoliniu nutarimu (protokolas Nr. 11)



