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KALVARIJOS MENO MOKYKLOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kalvarijos meno mokyklos darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Kalvarijos
meno mokyklos (toliau — meno mokyklos) darbo tvarka, kurios tikslas — daryti jtaka meno mokyklos
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, pareiginius nuostatus, saugos darbe instrukcijas ir veikian&iy
pagal meno mokyklos nuostatus, elgesiui, kad geréty jy ir visuomenés santykiai.

2. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek %iu teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

3. Uz 8iy Taisykliy jgyvendinima atsako meno mokyklos direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

PRIEMIMAS | DARBA IR ATLEIDIMAS IS DARBO

4. Iki darbo pradZios darbdavys privalo darbuotojui pateikti $ig informacijg:

1) visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas (fizinio asmens — vardas,

pavardé, asmens kodas arba, jeigu jo néra, — gimimo data ir nuolatiné gyvenamoji vieta);

2) darbo funkcijos atlikimo vieta. Jeigu darbuotojas neturi pagrindinés darbo funkcijos atlikimo

vietos ar ji nenuolatiné, nurodoma, kad darbuotojas dirba keliose vietose, ir darbovietés, i§ kurios

darbuotojas gauna nurodymus, adresas;

3) darbo sutarties risis;

4) darbo funkcijos apibiidinimas ar apraSymas arba darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos,

specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir (arba) kvalifikacijos ar sudétingumo

lygis (laipsnis);

5) darbo pradzia;

6) numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

7) kasmetiniy atostogy trukme;

8) ispéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;

9) darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokes¢io uz darba mokejimo terminai ir tvarka;

10) nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmé.
5. Isidarbinant asmuo turi pateikti: asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg (pasg arba asmens
tapatybés kortelg), i3simokslinimg ar profesinj pasirengimg patvirtinantj dokumentg (atestata,
kvalifikacijos pazyméjimg, diplomg), praS8yma priimti | darba, kuriame nurodo asmening banko
saskaitg, gyvenama ir deklaruojamg gyvenamgsias vietas, praSyma dél NPD , sveikatos pazyma,
nejgalusis - nejgalumo paZzyméjimo kopija , Seimos sudéties paZzyma, nejgalaus vaiko paZyméjimo
kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 mety), i8tuokos liudijima (darbuotojo, kuris vienas
augina vaikg iki 14 mety), santuokos liudijimg (jei buvo keiCiama pavardé ar kitais atvejais), vaiky
gimimo liudijimy kopijas.
6. Darbdavys turi teis¢ reikalauti papildomy dokumenty: gyvenimo aprasymo, rekomendacijy,
savarankisky darby pavyzdziy.
7. Asmuo, priimtas dirbti | meno mokykla, supazindinamas su $iomis taisyklémis, meno mokyklos
nuostatais, pareiginiais nuostatais, gaisrinés saugos ir saugos darbe instrukcijomis, pasira$o ( vardas,
pavardé, data) minétuose dokumentuose ar Zurnaluose.



8. Darbo sutartis pasibaigia: nutraukus darbo sutartj aliy susitarimu, nutraukus darbo sutartj vienos i3
Saliy iniciatyva, nutraukus darbo sutartj darbdavio valia, nutraukus darbo sutartj nesant Saliy valios,
mirus darbo sutarties $aliai — fiziniam asmeniui.
9. Darbo sutartj gali nutraukti darbuotojas be svarbiy priezas¢iy (DK 55 str.) apie tai rastu ispéjes
darbdavj ne véliau kaip pries$ 20 kalendoriniy dieny. Darbuotojas turi teis¢ atSaukti pareidkima nutraukti
darbo sutartj ne véliau kaip per tris darbo dienas nuo jo padavimo dienos. Veliau jis gali atSaukti
pareiskima tik su darbdavio sutikimu.
10. Darbo sutart gali nutraukti darbuotojas dél svarbiy priezas¢iy (DK 56 str.) apie tai radtu ispéjes
darbdavj ne veéliau kaip pries 5 darbo dienas.
I'1. Darbo sutarties nutraukimas darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés (DK 58 str.):
12. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti iseitinés iSmokos, jeigu
darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareiguy, kurias nustato darbo teisés normos ar
darbo sutartis, pazeidima.
13. PrieZastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

1) SiurkStus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

2) per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy paZeidimas.

3. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biiti laikomas:

1) neatvykimas j darbg visa darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

2) pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy

darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy pareigy vykdymas;

3) atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

4) priekabiavimas deél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio veiksmai ar

garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

5) ty€ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

6) darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZzymiy turinti veika;

7) kiti pazeidimai, kuriais Siurk3¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.
14. Pries priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, darbdavys privalo pareikalauti darbuotojo
raSytinio paaiSkinimo, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio nustatyta laikotarpj Sio
paaiSkinimo nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy
pazeidimo gali biti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis paZeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo
galimybg dél jo pasiaiskinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotoja
ispéjo apie galima atleidima uZ antrg tokj pazeidima.
15. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi priimti jvertings
pazeidimo ar pazeidimy sunkuma ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte, priezastinj rysj
tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniu, jo elgesj ir darbo rezultatus iki paZzeidimo ar pazeidimy
padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biiti proporcinga paZeidimui ar jy visumai priemoné.
16. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto paZeidimo darbdavys turi priimti ne
véliau kaip per vieng ménesj nuo paZzeidimo paai$kéjimo ir ne véliau kaip per $esis ménesius nuo jo
padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas paZeidimas
paaiSkeja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.
17. Darbuotojy asmens medicininés knygelés yra saugomos jstaigos seife ir iSduodamos darbuotojui
vykstant pasitikrinti sveikatos.
18. Darbuotojas iSeidamas i§ darbo atsiskaito: perduodamas jam patikétas materialines vertybes,
dokumentus, informacijg, raktus.

II. DARBO IR POILSIO LAIKAS

19. Meno mokyklos administracijos darbo laikas: pirmadienj, antradienj, trediadienij, ketvirtadienj dirba
nuo 8 valandos iki 17 valandos, o penktadienj - nuo 8 valandos iki 15 valandos 45 minuéiy. Piety
pertraukos laikas yra nuo 12 valandos iki 12 valandos 45 minuéiy.

20. Sventiy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus sutrumpintg
darbo laika dirban¢ius darbuotojus.
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21. Istaigoje galimi penki darbo laiko rezimai (DK 113 str.):
1) nekintancios darbo dienos trukmés ir darbo dieny per savaite skai¢iaus;
2) suminés darbo laiko apskaitos, kai viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma jvykdoma per
apskaitinj laikotarpj;
3) lankstaus darbo grafiko, kai darbuotojas privalo darbovietéje biiti fiksuotomis darbo dienos
valandomis, o kitas tos dienos valandas gali dirbti prie$ ar po $iy valandy;
4) suskaidytos darbo dienos laiko rezimas, kai ta padia dieng dirbama su pertrauka pailséti ir
pavalgyti, kurios trukmé ilgesné negu nustatyta maksimali pertraukos pailséti ir pavalgyti trukmé;
5) individualaus darbo laiko rezimas.
22. Mokytojai darbo laika dering su mokiniais ir teikia direktoriui tvirtinti.
23. Mokytojai pasiruosti pamokoms gali mokykloje, bibliotekoje, namuose ar kitose informaciniy
technologijy vietose.
24. Mokiniy atostogy metu administracija dirba numatytu laiku, mokytojai vadovaujasi 2011 m.
lapkricio 22 d. kolektyvine sutartimi.
25. Meno mokyklos darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami privalo informuoti jstaigos vadovg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
26. Meno mokyklos darbuotojai, iSeidami i§ mokyklos darbo (toliau — darbas) tikslais, privalo apie tai
informuoti direktoriy ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti mokyklos direktoriaus sutikima.

ATOSTOGOS

27. Atostogos gali buti: kasmetinés, tikslinés, pailgintos, papildomos.

28. Darbuotojams kiekvienais metais suteikiamos kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui
susigrgzinti, paliekant darbo vieta (pareigas) ir mokant jam atostoginius.

29. Darbuotojams suteikiamos ne mazZiau kaip 20 darbo dieny (jeigu dirbama penkias darbo dienas per
savaitg) arba ne maziau kaip 24 darbo dieny (jeigu dirbama 3e$ias darbo dienas per savaite) kasmetinés
atostogos. Jeigu darbo dieny per savait¢ skaiCius yra maZesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biiti
suteiktos ne trumpesnés kaip 4 savaiciy trukmeés atostogos.

30. Jei darbuotojas atostogauja ne visas jam priklausiandias atostogas, viena i$ daliy turi biiti ne trumpesné
10 darbo dieny arba ne trumpiau 2 savaites.

31. Darbuotojams iki 18 m., darbuotojams auginantiems vieniems vaika iki 14 mety arba nejgaly vaika, ir
nejgaliesiems suteikiama 25 darbo dieny kasmetinés atostogos.

32. Papildomos atostogos suteikiamos uZ ilgalaikj nepertraukiama darbg toje palioje darbovietéje
darbuotojams turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiama darbo staZg toje palioje darbovietéje,
suteikiama 3 darbo dienos.

33. Uz kiekvieng paskesniy 5 mety nepertraukiama darbo staZa toje pacioje darbovietéje -1 darbo diena.
34. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie$ kasmetiniy atostogy pradzia.

35. Darbuotojo atskiru prasymu suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo
uzmokes¢io mokéjimo tvarka.

36. Meno mokyklos darbuotojy atostogy suteikimo grafikas sudaromas iki kovo 1 d.

37. Darbuotojams gali biti suteikiamos tikslinés atostogos: né$tumo ir gimdymo, tévystés atostogos,
atostogos vaikui prizitiréti, kol jam sueis treji metai, mokymosi, kiirybinés, nemokamos.

38. Iki 10 darbo dieny trukmés per metus suteiktos nemokamos atostogos darbuotojo pradymu ir su
darbdavio sutikimu, taip pat kitos DK 137 straipsnio 1 dalyje nurodyto termino suteiktos nemokamos
atostogos.

DARBO APMOKEJIMAS IR DARBO APMOKEJIMO SISTEMA
39. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj (iki 8 ir iki 24 ménesio dienos), darbuotojo

praSymu gali biiti mokamas vieng karta per ménes;j.
40. Darbo uzmokestis pervedamas j darbuotojy nurodytas banko saskaitas.



41.Vieng karta per ménesj darbuotojai informuojami apie darbo uzmokestj: apskai¢iuotas, iSmokétas ir
iSskaiciuotas sumas.

42. Darbuotojy pareiginé alga nustatoma Kalvarijos meno mokyklos direktoriaus jsakymu.

43. Darbuotojy pareiging algg sudaro pastovioji ir kintamoji dalys arba tik pastovioji dalis.

44. Darbuotojy pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés
ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka.

45. Nustatant pareiginés algos pastoviaja dalj, papildomai jvertinama darby apimtis ir atsakomybe.
Pareigines algos pastoviosios dalies koeficientai gali biiti didinami iki 100 procenty, nevirSijant steigéjo
skirty darbo uzmokescio lesy.

46. Meno mokyklos direktorius, atsizvelgdamas | jstaigos darbuotojy atstovavimg jgyvendinan¢iy asmenuy
(Profesiné sgjunga) sitilyma, jvertings jstaigos darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety veikla
nepatenkinamai, - darbuotojui vieniems metams nustato mazesnj pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficienta, taciau ne mazesnj, negu (Darbo apmokeéjimo jstatymo prieduose Nr. 1,3 ir 4) tai pareigybei
pagal profesine darbo patirtj numatytas minimalus pareiginés algos pastovios dalies koeficientas.

47. Meno mokyklos darbuotojy pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientg pagal darbo apmokéjimo
sistemoje numatytus koeficientus nustato direktorius, o meno mokyklos direktoriaus — savininko teises ir
pareigas jgyvendinanti institucija (Kalvarijos savivaldybés taryba).

48. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas nustatomas i§ naujo pasikeitus darbuotojo profesinio
darbo patirciai.

49, Kintamoji dalis, atsizvelgiant | pragjusiy mety veiklos vertinima, nustatoma vieniems metams ir gali
siekti iki 54 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies (jskaitant ir pareiginés algos pastovigja dalj,
padidinta pagal Apraso 8 ir 9 punktus).

50. Mokyklos direktorius, atsizvelgdamas | jstaigos darbuotojy atstovavima jgyvendinanéiy asmeny
(Profesiné sgjunga) siilyma, jvertings jstaigos darbuotojy praéjusiy kalendoriniy mety veikla:

1) labai gerai, - darbuotojui vieniems metams gali nustatyti pareiginés algos kintamosios dalies dydj

nuo 10 iki 50 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies, ir gali skirti premija;

2) gerai, - darbuotojui vieniems metams gali nustatyti pareiginés algos kintamosios dalies dydj nuo 5

iki 10 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies;

3) patenkinamai, - darbuotojui vieniems metams nenustato pareiginés algos kintamosios dalies dydj;
51. Kintamoji dalis gali biiti nustatyta priemimo j darba metu, atsizvelgiant | darbuotojo profesing
kvalifikacijg ir jam keliamus uzdavinius, tatiau ne didesné kaip 20 procenty pareiginés algos pastoviosios
dalies ir ne ilgiau kaip vieniems metams.
52.Projektg dél kintamosios dalies nustatymo darbuotojams parengia mokyklos direktorius. Pareiginés
algos kintamoji dalis mokama nuo einamyjy mety vasario 1 d. iki sekanciy mety sausio 31 d.

53. Nustatytas pareiginés algos kintamosios dalies mokéjimas gali buti nutraukiamas, jeigu darbuotojas
padaro darbo drausmés pazeidima, jam taikoma administraciné ar baudziamoji atsakomybg ir pan.

54. Darbininkams pareiginés algos kintamoji dalis nenustatoma.

55. Priemoka uZ papildomg darbo kriivi, kai yra padidéjes darby mastas atliekant pareigybés apraSyme
nustatytas funkcijas nevir$ija nustatytos darbo laiko trukmés, ar uz papildomy pareigy ar uzduociy,
nenustatyty pareigybés apradyme ir suformuluoty rasty, vykdyma gali siekti iki 30 procenty pareigines
algos pastoviosios dalies dydzio. Priemoky ir pareiginés algos kintamosios dalies suma negali virSyti 60
procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydZio. Priemokos mokéjimo trukmé negali buti ilgesné nei
vieneri metai.

DARBUOTOJU METINES UZDUOTYS IR VERTINIMAS

56. Meno mokyklos darbuotojy praéjusiy kalendoriniy mety veikla vertinama ir nustatomos metinés
uzduotys , siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai iki sausio 31 d., vadovaujantis biudZetiniy jstaigy
darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu.



57. Einamaisiais metais priimtam darbuotojui metinés uzduotys skiriamos per viena ménesj nuo priémimo
i pareigas dienos. Jei priémus j darba darbuotoja iki einamyjy kalendoriniy mety pabaigos licka maZiau
kaip 6 ménesiai, metinés uzduotys nustatoma kitiems metams iki sausio 31 d.

RIBOTO NAUDOJIMO INFORMACUA

58. Riboto naudojimo informacija :asmens kodas, gyvenamoji vieta, telefono nr., sveikatos biikl¢, darbo
uzmokestis.

59. Riboto naudojimo informacijg galima naudoti tik darbo tikslams, ja skelbti galima tik darbuotojo
sutikimu.

60. Darbuotojai, dirbantys su riboto naudojimo informacija pasirado konfidencialumo pasiZzadéjimus.

61. Riboto naudojimo informacijos naudojimas reglamentuotas Asmens duomeny apsaugos jstatyme,
Civilio kodekso 2.23 str., Darbo kodekso 148 str. 2 d.

ZALOS ATLYGINIMAS

62. Darbuotojas privalo atlyginti visa padaryta turting Zalg, bet ne daugiau kaip jo trijy vidutiniy darbo
uzmokes¢iy dydzio, o jeigu turtiné zala padaryta dél darbuotojo didelio neatsargumo, — ne daugiau kaip jo
Sesiy vidutiniy darbo uzmokeséiy dydzio (DK 153 str.).

63. Darbuotojas privalo atlyginti visg Zala $iais atvejais (DK 154 str.):Zala padaryta ty€ia; Zala padaryta jo
veikla, turin¢ia nusikaltimo poZymiy; Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniu, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbuotojo.

INFORMACIJOS RENGIMAS IR TEIKIMAS

64. Veiklos programos, planai tvirtinami iki sausio 30 d., mety eigoje tvirtinami pakeitimai.
65. Neformaliojo $vietimo ir formalyjj $vietima papildanéio ugdymo programy planai sudaromi iki
birzelio 1 d. aprobuojami mokyklos tarybos ir pateikiami Kalvarijos savivaldybés administracijos
direktoriui tvirtinti.
66. Meno mokyklos informacija teikiama kitoms institucijoms tik suderinus su direktoriumi ar jo funkcijas
atliekanc¢iu asmeniu.
67. Meno mokykla informacija apie kito ménesio renginius Kalvarijos savivaldybés administracijos
$vietimo ir ugdymo skyriui teikia iki einamo ménesio 25 d.
68. Vasario ménesj rengiama meno mokyklos direktoriaus veiklos ataskaita uZ pra¢jusius metus.
69. Savivaldybés administracijos Finansy skyriui pateikiama:
1) Paraiskos léSoms gauti pateikiamos prie$ 3 d. iki mokéjimo termino, bet ne dazniau kaip 3 kartus per
ménesj.
2) Biudzeto islaidy sgmaty vykdymo ketvirlio ataskaitos pateikiamos iki kt. ménesio 5 d., debeto ir
kreditinio jsiskolinimo atskaitos pateikiamos ketvir¢iui pasibaigus iki kito ménesio 12 dienos.
3) Tarpiniy finansiniy ataskaity rinkiniai ir ai$kinamasis ratas finansy ir biudZeto planavimo skyriui
pateikiami ne véliau kaip per 45 kalendorines dienas, pasibaigus tarpiniy ataskaitiniam laikotarpiui.
4) BiudZeto iSlaidy samaty vykdymo metiniai ataskaity rinkiniai, aiSkinamasis rastas pateikiami iki kt.
ménesio 17 d.
70. Paskuting biudZetiniy mety darbo dieng nepanaudoti biudzeto asignavimai pervedami j savivaldybes
biudzeto saskaita.
71. Programy sgmatas galima keisti paskirstymg ketvirliais suderinus su savivaldybés administracijos
direktoriumi.
72. Veiklos programy, jy samaty projektus teikia kartu su lydras¢iu ir aiskinamuoju rastu iki lapkricio 1 d.
73. Savivaldybés administracijos Svietimo ir ugdymo skyriui pateikiama informacija iki kiekvieno
meénesio 25 d. apie planuojamus ateinan¢io ménesio renginius.
74. VMI ir SODRA i vykdomo ménesio ataskaitos pateikiamos iki kito ménesio 15 d.



LATGA-A’i informacija pateikiama karta per meénesj, iki kito ménesio 15 d. apie gautas pajamas,
nurodant renginiy ir/ar spektakliy pavadinimus; nemokamus organizuotus renginius; viesai atlikty
muzikos kiiriniy programas; apie spektaklyje naudojamus autoriy kirinius.

75. Metinius dokumentacijy planus suderinimui, teikiama savivaldybés tarybai iki spalio 31 d.

76. Meno mokyklos viedyjy pirkimy planas tvirtinamas iki kovo 15 d.

77. Meno mokyklos darbuotojai, norintys gauti nevie$g informacija, turi paradyti praSyma, nurodydami,
kokios informacijos pageidauja. Jei informacija susijusi su kito darbuotojo asmens byla, turi gauti to
darbuotojo rastiska sutikima.

78. Meno mokyklos informacija darbuotojams teikiama paprasius informacijos raStu prie$ 3 darbo dienas.
Neteikiama konfidenciali informacija: vieyjy pirkimy informacija, asmens kodai, darbuotojy atlyginimai,
mokyklos svetainés, vieSyjy pirkimy, mokiniy ir darbuotojy registry slaptazodziai.

DOKUMENTU PASIRASYMAS

79. Istaigos siun¢iamus dokumentus pasiraso direktorius, finansinius dokumentus — direktorius ir vyr.
buhaltere.
80. Direktoriui i8vykus j komandiruotg, atostogy ir ligos atveju, dokumentus pasiraso direktoriaus
pavaduotojas ugdymui ar jo funkcijas galintis atlikti kitas darbuotojas( biitinas jo sutikimas), paskirtas
mero jsakymu.
71. Direktorius atskirais atvejais turi teis¢ parasyti jgaliojimg kitam darbuotojui, pasiraSyti dokumentus ar
atlikti kitas funkcijas.
82. Darbuotojai, susipazing su jstaigoje parengtais dokumentais, iSklause darby saugos instruktavimus,
pasira$o.

ISTAIGOS ANTSPAUDAS DEDAMAS

73. Istaigos antspaudas dedamas ant dokumenty, kuriuos reikia ypatingai paliudyti: pazymy, jgaliojimy,
sutar¢iy, perdavimo - priémimo akty, darbo laiko apskaitos ZiniarasCiy, projekty paraiSky ir samaty,
programos samaty, dokumenty kopijy, pateikiant informacijg kitoms institucijoms, jy patvirtintuose
dokumentuose su specialiai pazyméta nuoroda A.V..

VISUOMENES INFORMAVIMAS

84. Meno mokyklos informacija skelbiama interneto svetaingje www.kalvarijosmm..It .ir mokyklos
,.Feisbuko® profilyje.

85. Meno mokyklos informacija elektroniniu biidu siun¢iama i§ mokyklos el. pasto menas@muzikamm.lt
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

86. Meno mokyklos patalpose draudziama riikyti.

87. Meno mokyklos darbuotojams draudZiama darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy.

88. Meno mokyklos darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pa3aliniai asmenys bity tik
darbuotojui esant.

89. Meno mokyklos darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir
kitus materialinius iSteklius.

90. Meno mokyklos elektroniniais rySiais, kompiuteriais, spausdintuvais, dauginimo aparatu
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais

91. Meno mokyklos darbuotojai, ieidami i§ darbo, privalo palikti tvarkinga darbo vieta, i§jungti elektros
prietaisus, uzdaryt ,langus.



BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

92. Meno mokyklos vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos mokyklos internetingje svetainéje
www.kalvarijosmm. It

SUDERINTA
Kalvarijos meno mokyklos
profesinés sgjungos pirmininké

[lona Mockevicdiené
2018-08-30



