PATVIRTINTA
Zarasy meno mokyklos direktoriaus
2018-09-17 jsakymu Nr. V-65

ZARASU MENO MOKYKLOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Zarasy meno mokyklos (toliau — Mokykla) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Mokyklos darbuotojy priémimo j darba ir atleidimo i$ darbo tvarka, darbo
tvarka, darbo ir poilsio laikg, paskatinimus ir nuobaudas.

2. Taisyklés apibrézia darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp Mokyklos vadovy,
mokytojy, kity darbuotojuy. Taisyklés uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisingg darbo
organizavimg, saugiy darbo salyguy sukiirima, racionaly darbo laiko iSnaudojima, kokybiSka
paslaugy teikima. Siy Taisykliy nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui.

3. Mokyklos veiklos sritis — neformalus $vietimas.

4. Mokykla savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos $vietimo jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Lietuvos respublikos Darbo kodeksu, Svietimo ir mokslo ministerijos, Lietuvos Respublikos
Sveikatos apsaugos ministerijos norminiais aktais, Zarasy rajono savivaldybes tarybos sprendimais,
Mokyklos nuostatais, Siomis taisyklémis bei kitais Lietuvos respublikoje galiojanciais neformalyjj
$vietimg ir darbo santykius reglamentuojanciais teisés aktais.

5. Mokyklos darbuotojy tarpusavio santykiai grindziami demokratiSkumo, saziningumo,
abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranorisku bendradarbiavimu, atsakingu
pozitiriu j pareigy atlikimg ir laukiama rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos ribose.

6. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, visy darbuotojy pareigybés
apraSymai, saugos darbe instrukcijos, higienos normos ir kiti teisés aktai.

7. Asmuo, priimamas dirbti Mokykloje, supazindinamas su Taisyklemis, pareigybés
apraSymais, saugos darbe instrukcijomis. Asmeniui sutikus dirbti bei jam ir darbdaviui pasiraSius
darbo sutartj, laikoma, kad jie susitaré dé¢l butinyjy ir kity darbo sutarties salygu, kiek jos apimamos
Siuose aktuose.

8. Taisykliy laikytis privalo visi darbuotojai, o uz $iy Taisykliy jgyvendinima atsako
Mokyklos direktorius.

) II. SKYRIUS y
DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

9. Mokyklos darbuotojus priima j darbg arba atleidZia 1§ darbo Mokyklos direktorius, o
jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) ji pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos 3Svietimo
jstatymu, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu ir kitais teisés aktais nustatyta tvarka.

10. Mokyklos mokytojais gali dirbti asmenys, atitinkantys LR $vietimo ir mokslo
ministro  nustatytus reikalavimus. Mokytojai | pareigas priimami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2011 m. rugséjo 15
d. jsakymu Nr. V-1680 patvirtintu Mokytoju priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos aprasu, kitais
teisés aktais.

11. Priimamas j darbg darbuotojas privalo Mokyklos direktoriui pateikti asmens tapatybe
patvirtinantj dokumentg, iSsilavinimg patvirtinan¢ius dokumentus, galiojan¢ig asmens medicinos
kortele, nuotrauka.

12. Darbo sutartis su darbuotoju turi biiti sudaroma rastu pagal pavyzding forma dviem
egzemplioriais. Vienas jy jteikiamas darbuotojui, o kitas — lieka Darbdaviui.
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13. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali buiti sulygstamas iSbandymas. Jis gali
biiti nustatomas norint patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat stojanéiojo dirbti
pageidavimu - ar darbas tinka darbuotojui.

14. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir buhalteris sgskaitininkas j pareigas
priimami konkurso biidu Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

15. Darbuotojas gali biiti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu.

16. Darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su Mokykla pasibaigia
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais pagrindais.

17. Mokykla visiskai atsiskaito su atleidziamu i§ pareigy darbuotoju vadovaujantis
galiojanciais LR jstatymais bei kitais teisés aktais.

18. Nutraukus darbo sutartj darbuotojas jo Zinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti
dokumentus, materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priéemimo aktus asmeniui,
uzimsianfiam jo pareigas, o jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo-priémimo
aktus tvirtina Mokyklos direktorius.

I11. SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

19. Mokyklos darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas, remiantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimais.

20. Darbuotojy darbo ir poilsio laika darbo laiko apskaitos ziniara$¢iuose zymi
Mokyklos sekretorius, vadovaudamasis mokyklos direktoriaus patvirtintu darbo laiko apskaitos
ziniarascio pildymo tvarkos aprasu.

21. Administracijos, aptarnaujancio personalo darbo laiko pradzia ir pabaiga nurodoma
darbo grafikuose, mokytojy - darbo grafikuose bei tvarkaras¢iuose.

22. Darbuotojams (administracijai, aptarnaujan¢iam personalui) nustatyta 40 valandy
trukmes, penkiy darbo dieny savaité su dvejomis poilsio dienomis ir netrumpesne nei 30 min. piety
pertrauka. Svenéiy i§vakarése darbo laikas trumpinamas 1 valanda.

23. Mokytojams ir koncertmeisteriams nustatyta penkiy darbo dieny savaité pagal
suformuotg darbo grafika, atsiZzvelgiant | pamoky tvarkarastj, su dvejomis poilsio dienomis. Svenéiy
i§vakarése darbo laikas netrumpinamas.

24. Mokytojai pamoky tvarkaras¢ius sudaro pagal §j pamoky laikas:

Nr. Muzikos, dailés ir choreografijos skyriuose Salako muzikos skyriuje
i 11.25-12.10 11.15-12.00
2 12.15-13.00 12.05-12.50
3. 13.05-13.50 12.55-13.40
4. 13.55-14.40 13.45-14.30
i 14.45-15.30 14.35-15.20
6. 15.35-16.20 15.25-16.10
T 16.35-17.20 16.15-17.00
8. 17.25-18.10 17.05-17.50
9. 18.15-19.00 17.55-18.40
10. 19.05-19.50 18.45-19.30

25. Pries (per) 3ventes, dél renginiy ir kitais ypatingais atvejais, pamoky ir pertrauky
laikas gali buti trumpinamas arba pamokos organizuojamos kitu formatu. Apie tai mokiniai,
mokytojai, mokiniy tévai informuojami i§ anksto.

26. Administracijos, aptarnaujancio personalo piety pertraukos trukmé nurodoma darbo
grafike Salims susitarus, bet ne véliau kaip po penkiy darbo valandy.

27. Patekti | Mokyklos patalpas ne darbo metu galima tik apie atvykimg suderinus su
mokyklos direktoriumi.



28. Darbuotojai turi laikytis Mokyklos nustatyto darbo laiko rezimo, esant labai
svarbioms aplinkybéms (neatvykus j darba, véluojant, susirgus, gavus nedarbingumo pazyméjima
kasmetiniy atostogy metu ar esant kitiems nenumatytiems atvejams) — pranesti administracijai kuo
skubiau, ta pacig diena.

29. Pamokoms mokytojai privalo pasiruosti ne véliau kaip likus 5 minutés iki pirmos tos
dienos pamokos.

30. Darbo grafikus darbuotojams ir pamoky tvarkara$¢ius mokytojams tvirtina Mokyklos
direktorius arba direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Tvarkara3¢io pakeitimus mokytojai tvirtinimui
pateikia ne véliau kaip pries tris dienas iki naujo tvarkara3éio pradzios.

31. Mokytojy pasirengimas pamokoms ar kiti darbai gali vykti uZ mokyklos riby apie tai
informavus direktoriaus pavaduotoja ugdymui arba Mokyklos direktoriy.

32. Mokytojas suplanaves ugdymo procesa vykdyti kita forma nei pamoka ir/ar uz
mokyklos riby privalo iki i§vykimo palikti administracijai uZpildyta forma (Priedas Nr. 1).

33. Mokytojas suplanaves i$vyka su mokiniais ir paskirtas atsakingu uZ mokiniy
saugumg privalo organizuoti informacijos pateikimg tévams (Priedas Nr. 2).

34. Kasmetinés ir papildomos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka.

35. Darbuotojy atostogy suteikimo grafikg tvirtina Mokyklos direktorius. I§imtiems
tvarka, esant svarbiai situacijai, mokamos (nemokamos) atostogos darbuotojams gali buti
suteikiamos / kei¢iamos mokslo mety eigoje, pateikus prayma Mokyklos direktoriui.

36. Be pateisinamos priezasties neatvykstan¢iam | darba darbuotojui, direktorius skiria
nuobaudas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

37. Darbo laikas kei¢iamas tik suderinus su direktoriumi. Savavaliskai darbo grafika
keisti draudZiama. SavavaliSkai darbuotojams i3leisti vienas kita i§ darbo grieZtai draudZiama ir
laikoma Mokyklos darbo tvarkos taisykliy pazeidimu.

IV. SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

38. Darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka ir salygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos
Valstybeés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimai, Svietimo ir mokslo ministerijos teisiniai aktai, Mokyklos direktoriaus
patvirtinta Mokyklos darbo uzmokescio sistema bei kiti teisés aktai.

39. Mokytojy darbo krivis sudaromas atsizvelgiant | LR Svietimo ir mokslo ministerijos
rekomendacijas. Mokytojy valandy pasiskirstymo tarp funkcijy grupiy (programy jgyvendinimo
(kontaktinés valandos), pasiruosimo programy jgyvendinimui bei veiklos mokyklos bendruomenei)
proporcija aptariama mokytojy tarybos poseédyje, kiekvieniems mokslo metams sutariama su
kiekvienu mokytoju asmenidkai bei tvirtinama Mokyklos direktoriaus jsakymu. Sutarti darbai
mokslo metams mety eigoje gali biti koreguojami.

V. SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

40. Uz gera darbo pareigy vykdyma, kokybiska, ilgalaikj ir nepriekaistinga pareigy
atlikima, gerus darbo rezultatus darbuotojas gali buti skatinamas teisés akty nustatyta tvarka.

41. Darbuotojai gali biiti skatinami: padékos rastu, vienkartine pinigine i¥moka (premija,
priemoka ir pan.), dovana, edukacine, kultiirine i§vyka ir kt.

42. D¢l skatinimo formos sprendimg priima ir ji darbuotojams skiria Mokyklos
direktorius.

43. Darbo ar/ir vidaus tvarkos taisykliy, pareigybés apraiymo nevykdymas/nesilaikymas
yra darbo pareigy pazeidimas.
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44, Aplaidiems, nedrausmingiems, nerlipestingai atliekantiems savo pareigas arba jy
nevykdantiems darbuotojams, nesilaikantiems ir nevykdantiems Taisykliy, gali biiti fiksuotas
darbo pareigy pazeidimas.

45. Darbo drausmés pazeidimy procediiros atlickamos vadovaujantis LR Darbo kodeksu.

VI. SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI TVARKAI

46. Mokykloje turi biiti uZtikrinta auksta bendravimo kultlira, maksimalus démesys
vaikui, mokiniui, saugi aplinka.

47. Mokyklos darbuotojai privalo:

47.1. uztikrinti kokybiska neformaliojo &vietimo ir formalyjj Svietima papildancio
ugdymo programy vykdyma;

47.2. puoseléti saugig ugdymo (-si) aplinka, palaikyti tvarkg ir Svarg darbo vietoje.
Baigus darba, palikti savo darbo vietg tvarkinga, jrenginius i§jungti i$ elektros tinklo;

47.3. puoseléti Mokyklos prestiZa, saugoti ir tausoti turta , racionaliai naudoti finansinius
bei materialinius i$teklius;

47.4. ateiti ] darba ir iSeiti 1§ jo nustatytu laiku. Darbuotojas, negalintis dél svarbiy
priezasCiy (liga, nelaimingas atsitikimas ar pan.) atvykti i darbg, butinai skubiai informuoja
administracija;

47.5. tinkamai atlikti savo pareigas, apraSytas pareigybés apraSymuose;

47.6. laikytis darbo drausmeés, vykdyti darbo planus bei teiseétus vadovy nurodymus ir
savivaldos institucijy sprendimus;

47.7. bendrauti su mokiniais taisyklinga bendrine lietuviy kalba, laikytis kalbos kultiros,
rastvedybos reikalavimy;

47.8. privalo dalyvauti susirinkimuose, pasitarimuose, posédziuose;

47.9. suteikti mokiniui reikiamag pagalba, pastebéjus jo atzvilgiu taikomag smurta,
patycias, prievarta, seksualinj ar kitokio pobtidZio i$naudojima;

47.10. sistemingai tikrintis sveikata, asmens medicinines knygeles pristatyti Mokyklos
sekretoriui, i8klausyti privalomojo higienos jglidziy ir pirmosios pagalbos mokymo programas;

47.11. susirgus nedelsiant nutraukti darbg ir praneSti direktoriui arba direktoriaus
pavaduotojui ugdymui;

47.12. darbo metu turi baiti tvarkingai apsirenge bei laikytis pedagoguy etikos kodekso;

47.13. pateikti sekretoriui buting informacija apie save asmens bylos sudarymui:
gyvenamoji vieta, Seimynine padetis, darbo stazas, telefono numeris. Duomenis biitina patikslinti,
jei pasikeité informacija.

48. Mokyklos darbuotojams draudziama:

48.1. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medziagas.
Mokykloje biiti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy. toksiniy ar medicininiy preparaty,
rukyti mokyklos teritorijoje;

48.2. savo nuozilira keisti darbo laikg, ugdymo plana, pamoky (uzsiémimu) laika,
tvarkara§tj, nesuderinus su direktoriumi arba direktoriaus pavaduotoju ugdymui nevykdyti
ugdomosios veiklos;

48.3. darbo metu uzsiiminéti pasaliniais darbais;

48.4. palikti ugdytinius be prieziiiros;

48.5. bausti mokinius fizinémis bausmémis, juos gasdinti, grasinti, Zeminti jy orumg ar
kitaip pazeidinéti vaiko teises;

48.6. laikyti savo darbo vietoje daiktus nieko bendra neturinéius su darbiniy funkcijy
atlikimu, savo asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes;

48.7. be direktoriaus leidimo pasilikti Mokykloje po jstaigos darbo laiko, poilsio ir
$ventinémis dienomis;

48.8. be direktoriaus leidimo 1§ Mokyklos patalpy i$sinesti jstaigai priklausanéius
daiktus, dokumentus, inventoriy;
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48.9. be Mokyklos administracijos zinios jstaigoje biiti su pasaliniais asmenimis;
49. Valstybiniy institucijy pareiglinams informacija apie Mokyklos veikla teikiama tik su
direktoriaus Zinia.

50. Mokyklos darbuotojai privalo nedelsdami informuoti administracija:

50.1. jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darbg ar i§ darbo;

50.2. paaiSkéjus, kad mokinys patyré¢ smurta, patydias, prievarta, seksualinj ar kitokio
pobiidzio i$naudojima;

50.3. apie pastebétus Mokykloje pasalinius asmenis arba jy neleisting elgesj Mokyklos
teritorijoje.

VII. SKYRIUS
NAUDOJIMOSI MOKYKLOS PATALPOMIS, TURTU

51. Kiekvienas darbuotojas atsako uZz jam priskirtas darbui patalpas ir darbo procese
naudojamas priemones bei inventoriy, uz jy tikslingg ir saugy naudojima.

52. Kiekvienas Mokyklos bendruomenes narys privalo tausoti mokyklos turta, saugoti
mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti mokyklos turto savanaudidkiems
tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo.

53. Kasmet (gruodzio mén.) atlickama mokyklos turto inventorizacija.

54. Darbo dienos pabaigoje pagalbinio personalo darbuotojai privalo apzitréti Mokyklos
patalpas, iSjungti elektros jrenginius bei prietaisus, patikrinti, ar uzdaryti langai, ar néra pavojaus
kilti gaisrui ir uzrakinti patalpas.

55. Mokytojai, kiti mokyklos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy
laikymo vietas, Zmoniy evakavimo kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

56. UZ sugadinta ar prarasta mokyklos inventoriy, mokymo priemones atsako
kaltininkai. Nuostoliai mokyklai turi bti atlyginti geranoriskai, nesutikus - i%iekoma LR teisés
nustatyta tvarka.

57. Darbuotojas atsako uz esamg jo kabinete tvarka, inventoriy, mokymo priemones.

58. Mokyklos patalpos laisvu nuo pamoky metu gali biiti iSnuomojamos Zarasy rajono
savivaldybeés tarybos nustatyta tvarka, sudarant patalpy nuomos sutartj.

VIII. SKYRIUS
DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI

59. Mokyklos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Mokykla, turi biti vengiama
intrigy, apkalby, draudziama skleisti asmens garbg¢ ir orumg Zeminanéig informacija, turi biiti
palaikoma dalykine darbo atmosfera, geri tarpusavio santykiai, laikomasi pedagogy elgesio kodekso
nuostaty.

60. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius.

61. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio
principy, draudZiamas ir baudziamas teisés akty nustatyta tvarka.

IX. SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS, TVARKYMAS IR SAUGOJIMAS

62. Mokykla, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis, privalo laikytis iy asmens

duomeny tvarkymo ir apsaugos principy:

62.1. asmens duomenys renkami apibréZtais ir teisétais tikslais — tiek, kiek darbdavys
privalo kaupti ir saugoti darbuotojy asmens duomenis, jgyvendindamas teisés aktuose nustatytas
savo prievoles, ir tvarkomi su $iais tikslais suderintais biidais:

62.2. renkant ir tvarkant asmens duomenis, laikomasi tikslingumo ir proporcingumo
principy, darbuotojy nereikalaujama pateikti ty duomeny, kurie néra reikalingi ir nekaupiami;



6

62.3. asmens duomenys tvarkomi tiksliai, saziningai ir teisetai. Jeigu reikia dél asmens
duomeny tvarkymo, jie nuolat atnaujinami; netikslis ar neiSsamiis duomenys yra iStaisomi,
papildomi, sunaikinami arba jy tvarkymas sustabdomas;

62.4. asmens duomenys saugomi tokia forma, kad darbuotoju, kaip duomeny subjekty,
tapatybe biity galima nustatyti ne ilgiau negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo
surinkti ir tvarkomi.

63. Asmens duomenys renkami, tvarkomi ir teikiami atitinkamoms institucijoms
vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés jstatymais ir teisés aktais. Asmens duomenys gaunami
tiesiogiai i§ darbuotojo arba oficialiai kreipiantis j reikalinga informacija tvarkancius ir turin¢ius
teise ja teikti subjektus, registrus bei informacines sistemas.

64. Mokyklos darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutarciy,
jsakymy, pradymy ir kt.) tekstuose, yra saugojami nurodytais terminais vadovaujantis Bendryjy
dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu.

65. Kiti darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys saugomi ne ilgiau, nei to
reikalauja duomeny tvarkymo tikslai. Kai asmens duomenys nebereikalingi ju tvarkymo tikslams,
jie yra sunaikinami, i8skyrus tuos, kurie jstatymy nustatytais atvejais turi biiti perduoti archyvui.

66. Teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka Mokykla gali teikti jos tvarkomus asmens
duomenis tretiesiems asmenims.

67. Asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy laikymasi uZztikrina Mokyklos
direktorius  atitinkamomis  organizacinémis  priemonémis  (jsakymais, = nurodymais,
rekomendacijomis).

68. Darbuotojy asmens duomenys renkami ir tvarkomi Siais tikslais:

68.1. darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

68.2. Mokyklos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;

68.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

68.4. tinkamoms darbo sglygoms uztikrinti.

69. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais Mokykloje tvarkomi tokie
darbuotojy asmens duomenys:

69.1. darbuotojy vardai ir pavardes;

69.2. darbuotojy asmens kodai;

69.3. gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefonai;

69.4. gimimo datos;

69.5. asmens tapatybés dokumenty numeriai bei jy kopijos;

69.6. isilavinimo dokumenty kopijos;

69.7. pedagogy ir kity darbuotojy (jei reikia) kvalifikacijos dokumentai ar/ir jy kopijos;

69.8. darbo staZza patvirtinantys dokumentai ar/ir jy kopijos;

69.9. asmeniniy banko saskaity, j kurias yra vedamas darbo uzmokestis, numeriai;

69.10. pazymos apie darbo laikg Kitoje jstaigoje;

69.11. medicininés knygelés.

70. Mokykloje kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu
yra tvarkomi:

70.1. darbuotojy asmens kodai;

70.2. informacija apie darbuotojy $eimine¢ padét;.

71. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu su darbuotojy
sutikimu yra tvarkomi:

71.1. gyvenamosios vietos adresai;

71.2. asmeniniai telefono numeriai;

71.3. asmeniniai elektroninio pasto adresai;

71.4. komunikavimo programeliy paskyros (Viber, messenger ir kt.).

72. Tinkamy darbo salygy uztikrinimui Mokykla tvarko informacijg, susijusia su
darbuotojo sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas
vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.
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73. Darbuotojy asmens duomenys saugomi asmens bylose bei atitinkamose duomeny
bazése tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti.

74. Darbuotojy asmens duomenis gali tvarkyti tik direktoriaus jgalioti asmenys, kuriems
duomenys yra bitini funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra privaloma atitinkamiems tikslams
pasiekti.

75. Darbuotojai, pasikeitus jy asmens duomenims, pranesa apie tai Mokyklos sekretoriui.

76. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra
surenkami i§ darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

77. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios saskaitos
numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas yra surenkami i%
darbuotojo jam pateiktos uZpildyti nustatytos formos anketos.

78. Atsakingi asmenys, kurie turi teis¢ tvarkyti darbuotojy asmens duomenis:

78.1. Mokyklos direktorius;

78.2. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

78.3. Mokyklos sekretorius;

78.4. Mokyklos buhalteris sgskaitininkas.

79. Darbuotojai, kuriems yra suteikta teisé tvarkyti darbuotojy asmens duomenis, Kiti
atsakingi asmenys, kurie turi teis¢ susipaZinti su darbuotojy asmens duomenimis laikosi
konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis susijusia informacija,
su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija biity viesa pagal
galiojanéiy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja
taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

80. Mokykloje su darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie asmenys,
kurie buvo jgalioti susipazinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra bitina.

81. Mokykla uZtikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojima, imasi
priemoniy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui. Asmens duomeny
tvarkymo funkcijas vykdantys darbuotojai turi saugoti dokumentus bei duomeny rinkmenas
tinkamai ir saugiai bei vengti nereikalingy kopijy darymo. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi
darbuotojy asmens duomenys, turi biiti sunaikintos taip, kad $iy dokumenty nebiity galima atkurti ir
atpazinti jy turinio.

X. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

82. Taisykles galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Mokyklos darbuotojams.

83. Visi darbuotojai turi biiti supazindinti su Taisyklémis pasiraSytinai ir jos skelbiamos
vieSai Mokyklos internetiniame puslapyje www.zmm.lt.

84. Siy Taisykliy nesilaikymas yra darbo pareigy pazeidimas. Darbuotojui jas pazeidus
procediiros atliekamos vadovaujantis LR Darbo kodeksu.

85. Taisykles priimamos, kei¢iamos, papildomos direktoriaus jsakymu.




INFORMACIJA APIE PAMOKA

Zarasy meno mokyklos
Darbo tvarkos taisykliy
Priedas Nr. |

(Pildoma, kai pamoka vyksta ne mokyklos patalpose)

Pamokos data

Planuojamas laikas (nuo — iki)

Pamokos vieta

Pamokos tikslas, paskirtis

Mokinio(-iy) vardas pavardé.

Jei didesnis mokiniy skai¢ius —
skyrius, klase / grupe.

Mokinius su elgesio taisyklémis

supazindinau, tévus informavau.

Atsakingas mokytojas

Vardas

Pavarde

Parasas




Zarasy meno mokyklos
Darbo tvarkos taisykliy
Priedas Nr. 2

INFORMACIJA TEVAMS (GLOBEJAMS) APIE ISVYKA

Sig formq vaikas turi atnesti mokytojui/vadovui ne véliau kai pries 5 dienas iki isvykos.
Nesutinkant dalyvauti veikloje, sutikimas gali biiti nepildomas.

Zarasy meno mokyklos

(5k. klase, grupe)

vyksta j

(data (renginio pavadinimas, paskirtis)
g P

Isvykstame:

(data, valanda, vieta)

Grjztame:

(data, valanda, vieta)

Numatoma veikla:

Transportas:

Vadovas: Data:

(vardas, pavardeé, parasas)

Tévy sutikimas ir pildoma informacija apie vaika.

Sutinku, kad mano vaikas dalyvauty

(vaiko vardas ir pavarde) (data)
numatytoje veikloje (konkurse, festivalyje, edukacinéje i§vykoje).
Papildoma informacija (dél sveikatos ar kity priemoniy susijusiy su leidimais ar draudimais):

Tévai (globeéjai):

(vardas, pavardé, parasas, kontaktinis telefono Nr.)



