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GARGŽDŲ MUZIKOS MOKYKLOS VIDAUS TVARKOS TAISYKLĖS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Gargždų muzikos  mokyklos (toliau vadinama Mokykla) vidaus tvarkos  taisyklės (toliau vadinama – Taisyklės) reglamentuoja Mokyklos vidaus tvarką, kurios tikslas – daryti įtaką mokyklos darbuotojų, dirbančių pagal sutartis ir atliekančių vidaus administravimą elgesiui, kad gerėtų jų ir visuomenės santykiai.

2. Šių Taisyklių nuostatos taikomos tiek, kiek šių teisinių santykių nereglamentuoja Lietuvos Respublikos įstatymai arba kiti teisės aktai.

3. Už mokyklos vidaus tvarkos Taisyklių įgyvendinimą atsako Mokyklos direktorius.

II. DARBO IR POILSIO LAIKAS
4. Darbo laikas Mokykloje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos kodeksu (Žin. 2002, Nr. 64-2569) ir Lietuvos Respublikos  Vyriausybės 2003 m. rugpjūčio 7 d. nutarimu Nr.990 „Dėl darbo laiko nustatymo valstybės ir  savivaldybių įmonėse ir organizacijose“ (Žin. 2003, Nr.79-3593). Mokyklos  darbuotojams mokykloje nustatyta  40 valandų  trukmės 5  darbo dienų savaitė. Pirmadienį, antradienį, trečiadienį ir ketvirtadienį dirbama nuo 8 valandos iki 17 valandos, o penktadienį - nuo 8 valandos iki 15 valandos 45 minučių. Pietų pertrauka nuo 12 valandos iki 12 valandos 45 minučių. Darbo dienos trukmė švenčių dienų išvakarėse trumpinama viena valanda, išskyrus sutrumpintą laiką dirbančius darbuotojus. Šeštadienis ir sekmadienis – poilsio dienos. 
5. Vykdant tiesiogines darbo funkcijas, viršvalandiniu darbu nelaikomas direktoriaus pavaduotojo ugdymui,ūkvedžio darbas, viršijantis nustatytą darbo dienos trukmę.

6. Mokytojų darbo laiko trukmę nustato pamokų tvarkaraštis, kurį įsakymu tvirtina mokyklos direktorius.

7. Mokytojams kasmetinės atostogos – 56 kalendorinės dienos yra suteikiamos vasaros metu. Mokytojams ir darbuotojams poilsio laikas ir atostogos gali būti suteikiamos dalimis, bet viena iš kasmetinių atostogų dalių negali būti trumpesnė kaip 14 kalendorinių dienų.

8. Kasmetinės atostogos suteikiamos pagal patvirtintą kasmetinių atostogų suteikimo eilę, kuri nustatoma šalių susitarimu.

9. Mokytojai ir mokyklos darbuotojai turi laikytis mokykloje nustatyto darbo laiko režimo.

10. Mokytojai ir darbuotojai, palikdami mokyklą darbo ir kitais tikslais, turi apie tai informuoti mokyklos vadovą ir nurodyti išvykimo tikslą bei trukmę. Norėdami išvykti ne darbo tikslais, mokytojai ar darbuotojai turi gauti Mokyklos direktoriaus sutikimą.

11.  Mokytojai, administracijos ir aptarnaujančio personalo darbuotojai, negalintys laiku atvykti į darbą, nedelsdami turi informuoti mokyklos direktorių ir nurodyti vėlavimo ar neatvykimo priežastis. Jeigu apie savo neatvykimą dėl tam tikrų priežasčių negali pranešti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

12. Vdovaujantis DK 194 str., už darbo poilsio arba švenčių dieną, jeigu jis nenumatytas pagal grafiką, mokama ne mažiau kaip dvigubai arba darbuotojo pageidavimu kompensuojama suteikiant darbuotojui per mėnesį kitą poilsio dieną arba tą dieną pridedant prie kasmetinių atostogų.
UGDYMO PROCESO ORGANIZAVIMO TVARKA
13. Ugdymo procesas vykdomas pagal mokyklos direktoriaus įsakymu patvirtintą ugdymo organizavimo tvarką.

13.1. Mokslo metų trukmė – 35 savaitės. Iš jų 34 savaitės skiriamos pasirinkto meninio ugdymo kurso pamokoms ir 1 savaitė – meninei praktikai, koncertinei ir kūrybinei veiklai.

13.2. Mokykla ugdymo planus sudaro remdamasi Švietimo ir mokslo ministerijos patvirtintais ir rekomenduojamais pavyzdiniais ugdymo planais, kurie apibrėžia minimalų ir maksimalų moksleivių užimtumą, ugdymo trukmę ir apimtis.

13.3. Ankstyvojo ugdymo ir jaunimo meninės raiškos ugdymo programų kursas, suderinus su steigėju, gali trukti trumpiau nei 34 savaitės.

13.4. Mokslo metų pradžia – rugsėjo 1 diena. Mokslo metų pabaiga – birželio 15 diena. Konsultacijų ir stojamųjų egzaminų laiką kasmet nustato direktorius.

13.5. Per mokslo metus mokiniams suteikiamos atostogos kurių laikas ir trukmė yra nustatoma Mokyklos ugdymo plane: Rudens (5 k.d.), Žiemos (10 k. d.) ir Velykų (5 k.d.). Atostogų laiką nustato direktorius, suderinus su steigėju ir bendrojo lavinimo mokyklomis.

13.6. Mokymo laikas – diena. Darbas vyksta viena pamaina, laiką derinant pagal bendrojo lavinimo mokyklų darbą. Pamokų  darbo laikas nuo 11.30 val. iki 20.25 val.

13.7. Pagrindinė ugdymo forma yra pamoka, kuri trunka 45 min.

13.8. Pertraukos trukmė – 05 min. Ilgoji pertrauka – 15 min. Nedarbo dienos skelbiamos Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais pagrįsta tvarka.

13.9. Mokslo metus sudaro du pusmečiai: I pusmetis – nuo rugsėjo 1 d. iki sausio 11 d. II pusmetis – nuo sausio 12 d. iki gegužės 5 d.

13.10. Mokinių žinios vertinamos 10 balų sistema.

13.11. I-o pusmečio pabaigoje mokinių žinios ir įgūdžiai vertinami Kalėdiniuose koncertuose tėveliams.

II-o pusmečio pabaigoje mokinių žinias keliamuosiuose ir baigiamuosiuose egzaminuose įvertina direktoriaus įsakymu paskirta mokytojų komisija. Komisijos pirmininko įvertinimas yra lemiamas.

13.12. Akademinių koncertų, keliamųjų ir baigiamųjų egzaminų pažymiai yra galutiniai.

13.13. Mokslieviams, susirgus akademinių koncertų, keliamųjų ar baigiamųjų egzaminų metu, tačiau išėjusiems visų dalykų kursą ir turintiems gerus ir labai gerus balus iš visų dalykų, pateikus tėvų prašymą ir gydytojo pažymą, mokytojų tarybos nutarimu gali būti išduotas Lietuvos Respublikos Švietimo ir mokslo ministerijos nustatyto pavyzdžio mokyklos baigimo pažymėjimas  ( kodas 9201, serija NV) arba keliamas į aukštesnę klasę.

13.14. Moksleiviams, nebaigusiems mokyklos, tėvų prašymu išduodamas atitinkamos klasės baigimo pažymėjimas.

13.15. Mokiniams, išėjusiems pradinio ugdymo programą (ar jos dalį), jaunimo raiškos programą (ar jos dalį) ir išplėstinio ugdymo programą, išduodami Mokyklos nustatyto pavyzdžio pažymėjimai.

13.16. Mokiniams, baigusiems pilną pagrindinio ugdymo programą, mokytojų tarybos nutarimu, išduodamas Lietuvos Respublikos Švietimo ir mokslo ministerijos nustatyto pavyzdžio Neformalaus ugdymo mokykla, baigimo pažymėjimas (kodas 9201, serija NV.

13.17. Mokinio pažymėjimas yra išduodamas tik mokyklos mokiniams.
14. Draudžiama:

- kviesti iš pamokų mokytojus ar mokinius pašaliniams asmenims;

- pamokose negali būti pašalinių asmenų. Tėvai pamokas stebėti gali tik mokytojui sutikus;

- užtęsti pamokas per pertraukoms skirtą laiką;

-  apkrauti mokinius ugdymo programoje nenumatytais darbais;

- piktnaudžiauti mokinių laisvadieniais bei atostogų metu kviesti mokinius repeticijoms.

Išimties atvejais, kai siekiama geriau pasiruošti meistriškumo konkursams, apžiūroms ar mokyklos renginiams, galima kviesti mokinius tik sutarus su mokiniais ir jų tėveliais

15. Skambučių tvarka:

- skubus mokytojų kvietimas penkiaminutei – 3 ilgi skambučiai;

- mokytojų ir mokinių sukvietimas – 4 ilgi skambučiai;
- stichinės nelaimės ar gaisro atveju – nenutrūkstamas skambutis.
16. Prasidėjus pamokai, mokiniai prie kabineto laukia mokytojo ne ilgiau kaip 10 min. Mokytojui neatėjus , apie tai informuoja mokyklos administraciją (direktorių ar pavaduotoją).

17.1. Mokiniams per turimas laisvas pamokas negalima išeiti iš mokyklos teritorijos. Jie turi būti mokykloje, bibliotekoje arba laisvose  klasėse.

17.2. Klasėse nepalikti mokinių vienų. Per pertraukas kabinetą vėdinti ir užrakinti.

17.3. Atsitikus nelaimei – nugriuvus, susižeidus, susirgus ar įvykus konfliktinei situacijai, nedelsiant pranešti specialybės pedagogui arba administracijai.
MOKSLEIVIŲ PRIĖMIMO IR IŠVYKIMO IŠ MOKYKLOS, KONTINGENTO KOMPLEKTAVIMO TVARKA:

18. Mokinių priėmimas vykdomas steigėjo nustatyto kontingento ribose, atsižvelgiant į visuomenės poreikius, mokyklos reikmes ir galimybes.

18.1. Prašymas priimti į muzikos mokyklą pateikiamas direktoriaus vardu, nurodant vaiko gimimo metus, gyvenamą vietą, telefono Nr., pageidaujamą skyrių ir pagrindinį instrumentą. 

18.2. Stojančiųjų į mokyklą meninius gebėjimus pagal pasirinktą meno rūšį tikrina direktoriaus įsakymu patvirtinta priėmimo komisija, kurią sudaro visų skyrių vedėjai, arba tų skyrių paskirti

mokytojai. Priėmimo komisijos nutarimai galioja tik patvirtinus direktoriui.

18.3.Mokiniai atrenkami pagal šiuos kriterijus.

Muzikos skyriuje:

- fiziniai duomenys (kokį instrumentą pajėgus valdyti);

- klausa (jautrumas garso aukščiui, muzikinės minties išlaikymas, garsų atkartojimas);

- ritmas (ritmo pajautimas);

- muzikinė atmintis (motyvo, melodijos, garsų atkartojimas, emocionalumas, artistiškumas);

- amžius (ugdymo plano reikalavimų atitikimas).

Choreografijos skyriuje:
- klausa (jautrumas muzikai);

- ritmas (ritmo pajautimas, judesių ir muzikos koordinacija);

- fiziniai duomenys (fizinis išsivystymas, plastika, lankstumas);

- amžius (ugdymo plano reikalavimų atitikimas).
Dramos skyriuje:

- dikcija (raiški kalba)

- fiziniai duomenys (lankstumas, plastiškumas);

- amžius (ugdymo plano reikalavimų atitikimas).

Dailės skyrius:

- pagal meninius gebėjimus.
18.4. Priimtus mokinius pagal dalyką ir klasę mokytojams paskiria direktorius arba pavaduotoja ugdymui. 
18.5. Mokinys, išvykdamas iš mokyklos privalo:

- pateikti motyvuotą prašymą direktoriui;

- užsimokėti mokestį už mokslą;

- atsiskaityti su mokyklos biblioteka ir atsiskaitymo lapelį su bibliotekos vedėjos parašu pateikti direktoriui;

- grąžinti į sandėlį iš mokyklos pasiskolintą inventorių, instrumentus, koncertinius rūbus ir kt. Tik pilnai atsiskaičius yra išduodamas mokyklos baigimo arba mokyklos

pažymėjimas.

19. Prasidėjus mokslo metams visi mokytojai privalo supažindinti mokinius su mokyklos reikalavimais ir mokinio taisyklėmis.

20. Visi mokyklos darbuotojai privalo užtikrinti mokinių saugumą, drausmę ir tvarką mokykloje ir teritorijoje.

21. Mokytojai privalo dalyvauti mokyklos renginiuose, posėdžiuose, susirinkimuose ir kt. Negalintys dalyvauti raštu informuoja mokyklos direktorių ar pavaduotoją ugdymui.

22. Mokyklos mokytojai ir darbuotojai sąžiningai vykdo pareigybinių aprašymų nuostatas.

23. Mokyklos administracija turi teisę bausti mokytojus ir darbuotojus:.

23.1. Mokyklos direktorius, vadovaudamasis LR DK atitinkamais straipsniais darbuotojams gali skirti darbuotojams šias nuobaudas:

- pastabą (DK 237 str.),

- papeikimą raštu;

- atleisti iš darbo, esant gausiems mokyklos nuostatų ir vidaus tvarkos taisyklių pažeidimams;

- laikinai nušalinti darbuotoją nuo darbo ir už tą laikotarpį nemokėti jam darbo užmokesčio, jei jis darbo metu buvo neblaivus, apsvaigęs nuo narkotikų ar kitokių svaiginančių medžiagų;

- atleisti darbuotoją LR įstatymuose numatyta tvarka, jei jis pažeidinėja darbo drausmę, neateina į darbą, nesilaiko darbo saugos ir vidaus tvarkos taisyklių, nevykdo pareiginių instrukcijų.

24. Mokyklos direktorius turi teisę skatinti mokyklos darbuotojus:

- žodine padėka;

- padėka įsakymu, įrašant į asmens bylas;
- priedu išeiginių dienų prie atostogų;
- atlyginimo priedu (iš sutaupyto darbo užmokesčio skirsnio).

MOKINIAI:

25. Mokiniai privalo laikytis mokyklos direktoriaus įsakymu patvirtintų mokinių elgesio taisyklių.

26. Moksleivių skatinimo ir drausminimo sistemą nustato mokyklos direktorius kartu su mokyklos taryba.

Mokiniai gali būti skatinami:

- padėka direktoriaus įsakymu;

- mokytojų tarybos padėka;

- mokyklos tarybos padėka;

- pagyrimo raštais;

- esant galimybei – materialiai arba ekskursija.

27.  Baudos mokiniams:

- mokyklos darbuotojo įspėjimas žodžiu;

- mokyklos darbuotojo pranešimas administracijai;

-  mokyklos direktoriaus įsakymu – įspėjimas raštu;

-  griežtas įspėjimas;

- bet kuriuo atveju apie mokinio elgesį informuoti tėvus raštu.

28. Mokinių šalinimo iš mokyklos klausimus spendžia Mokytojų taryba.
Mokiniai šalinami iš mokyklos:

- už sunkų nusižengimą mokinys iš karto gali būti šalinamas iš mokyklos;

- piktybiškai nesilaikantys mokinio elgesio taisyklių, sistemingai nelankantys mokyklos be pateisinamos priežasties;

- moksleiviai neatestuoti iš dviejų dalykų.

MOKYTOJAI

29. Mokyklos pedagoginiai darbuotojai yra dalykų mokytojai, koncertmeisteriai, meninių kolektyvų vadovai, turintys aukštąjį arba aukštesnįjį muzikinį, dramos, dailės ar choreografijos išsilavinimą.

30. Mokyklos pedagoginius darbuotojus priima ir atleidžia mokyklos direktorius DSĮ nustatyta tvarka.

31. Mokykloje dirbantis mokytojas privalo turėti atitinkamą išsilavinimą. Tą aprobuoja pareigybių aprašymai. Priimant į darbą darbuotojas turi pateikti:

- pasą;

- socialinio draudimo pažymėjimą;

- mokslo baigimo diplomą;

- sveikatos pažymėjimą, kuris leidžia dirbti vaikų įstaigoje;

- direktoriui pareikalavus – rekomendacijas iš buvusios darbovietės;

- kvalifikacijos pažymėjimą.

31.1. Mokytojo pareigos:

- ieškoti ugdymo turinį ir jo kaitą atitinkančių pedagoginės veiklos formų ir metodų;

- ugdyti moksleivių meninius sugebėjimus, pradinius profesinius įgūdžius, intelektą;

- ugdyti moksleivių patriotinius jausmus, dorovingumą, taurumą, gerumą ir kitas vertybines nuostatas;

- siekti, kad kiekvienas moksleivis dalyvautų koncertinėje veikloje, skatinti saviraišką, meninę kūrybą ir šeimyninį muzikavimą;

- gabiausius ir labai gerai besimokančius mokinius orientuoti meninės pakraipos profesijos pasirinkimui;

- palaikyti glaudžius ryšius su mokinio tėvais, su bendrojo lavinimo mokyklos klasės auklėtoju, padėti vaikui psichologiškai įveikti sunkumus;

- kaupti dalykines, pedagogines, psichologines žinias, plėsti kultūrinį akiratį, tobulinti žinias kvalifikaciniuose kursuose, seminaruose ir nustatyta tvarka atestuotis;

- pedagogų tarpusavio susitarimu stebėti vienas kito darbą, skleisti gerąją patirtį.

31.2. Mokytojas privalo:

- dalyvauti pedagogų tarybos posėdžiuose, gamybiniuose, skyrių bei tėvų susirinkimuose;

- dalyvauti akademiniuose koncertuose, keliamuosiuose ir baigiamuosiuose egzaminuose bei perklausose;

- dalyvauti mokyklos koncertinėje veikloje;

- ruošti metodinius darbus, skaityti metodinius pranešimus skyriuje;

-  rūpintis mokinių lankomumu, mokymusi, jų elgesiu, drausme ir išvaizda, apie mokinių elgesį ir mokymąsi informuoti tėvelius;

- rengti klasių koncertus tėveliams mokykloje bei kitose mokymo įstaigose;

- laikytis bendrosios ir pedagoginės etikos normų, pedagoginės prevencijos ir demokratiškumo principų;

- mandagiai ir pagarbiai bendrauti su kolegomis, mokiniais ir jų tėvais bei mokyklos aptarnaujančiu personalu;

- vykdyti mokyklos vadovų nurodymus;

- tvarkingai ir laiku tvarkyti savo pedagoginės veiklos dokumentus: individualius mokinių mokymo planus, Tamo el. dienyną, tvarkaraščius, pažangumo suvestines, metodinę medžiagą ir kitą dokumentaciją;

- dalyvauti mokyklos savivaldoje;

- į kvalifikacijos kėlimo kursus, konferencijas, seminarus vyksta tik suderinę su mokyklos direktoriumi;

- atestuotis, remiantis LR Švietimo ir mokslo ministerijos patvirtintais Mokytojo atestavimo nuostatais;

- pedagogas, negalėdamas atvykti į darbą dėl ligos ar kitos svarbios priežasties , privalo apie tai pranešti direktoriui arba pavaduotojai ugdymo reikalams.

- prižiūrėti, kaip mokiniai laikosi mokinio taisyklių, skatinti ir vertinti mokinių pasiekimus.

31.3. Mokytojas gali:

- laisvai rinktis pedagoginės veiklos formas ir metodus;

- rengti individualias mokymo programas;

- teikti pasiūlymus dėl vadybinės ir kolegų pedagoginės veiklos;

- dalyvauti mokyklos savivaldoje;

- pavaduoti bendradarbį, jei jam mokama už pavadavimą ir jei tai leidžia išsilavinimas pagal dalyką, jei neviršija savaitinio darbo krūvio, kurį reglamentuoja LR įstatymai.

- teikti metodinę paramą ikimokyklinėms įstaigoms ir bendrojo lavinimo mokykloms, skaityti metodinius pranešimus kitose mokyklose laisvu nuo pagrindinio darbo metu.

31.4. Mokytojams savavališkai keistis pamokomis, pavaduoti, išleisti vienas kitą iš darbo griežtai draudžiama ir laikoma mokyklos nuostatų ir tvarkos pažeidimu.

31.5. Mokytojai turi teisę 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose (Švietimo įst. 48 str., 2 d.). Mokytojai turi teisę kvalifikaciją tobulinti ir daugiau nei 5 dienas per metus, tačiau dėl šios teisės realizavimo ir kvalifikacijos tobulinimo išlaidų kompensavimo turi tartis su direktoriumi. Abiem atvejais kreiptis į direktorių raštu, pateikus kvalifikacijos tobulinimo renginį patvirtinantį dokumentą.

31.6. Mokytojui, vykstančiam su mokiniais į konkursus ar festivalius yra apmokamos kelionės išlaidos Mokyklos tarybos nutarimu.
31.7. Mokytojai, organizuodami mokinių pažintinę veiklą: ekskursijas, vasaros stovyklas ir kt. privalo vadovautis LR Švietimo ir mokslo ministerijos 2007-10-02 metodinėmis rekomendacijomis ISAK-1934.

SKYRIAUS VEDĖJAS

32.1. Skyriaus vedėją skiria direktorius įsakymu vieneriems mokslo metams, jeigu skyriuje dirba ne mažiau kaip 3 mokytojai.

32.2. Skyriaus vedėjas turi turėti aukštąjį specialųjį išsilavinimą, ne mažesnį kaip 3 metų pedagoginį darbo stažą ir organizacinius sugebėjimus.

32.3. Išimties tvarka skyriaus vedėju gali būti skiriamas pedagogas ir su aukštesniuoju specialiuoju išsilavinimu, tačiau turi būti atestuotas ne žemesnei kaip vyresniojo mokytojo kategorijai ir pasiekęs aukštų pedagoginio darbo rezultatų.

32.4. Skyriaus vedėjas privalo:

- metinį sudaryti skyriaus veiklos planą, aptarus jį su skyriaus mokytojais;

- analizuoti, aptarti skyriaus mokytojų kalendorinius ir mokinių individualius darbo planus ir pateikti juos mokytojų susirinkimui;;

- nustatyti akademinių koncertų, keliamųjų ir baigiamųjų egzaminų reikalavimus, aptarti su skyriaus mokytojais;

- organizuoti ir vesti kontrolines pamokas, akademinius koncertus bei egzaminus. Po jų pravesti metodinį ir dalykinį mokinių paruošimo aptarimą;

- organizuoti skyriuje metodinį darbą, teikti mokytojams metodinę pagalbą;

- vykdyti skyriaus mokytojų darbo kontrolę;

- dalyvauti mokyklos direkcinės-metodinės tarybos darbe, stojamuosiuose, keliamuosiuose ir baigiamuosiuose egzaminuose bei akademiniuose koncertuose;

- tvarkingai ir nuosekliai tvarkyti skyriaus knygą, kurioje atsispindėtų visa pedagoginė, metodinė ir koncertinė skyriaus mokytojų veikla, pasiekimai ir darbo analizė per einamuosius mokslo metus.

MOKYKLOS ADMINISTRACIJA

DIREKTORIUS

33.1. Mokyklos veiklai vadovauja direktorius.
33.2. Mokyklos direktorių skiria steigėjas, įstatymų numatyta tvarka.

33.3. Direktorius atsako už mokyklos ugdymo proceso organizavimą, mokyklos veiklą, darbo rezultatus bei mokyklos ūkinę finansinę veiklą.

33.4. Direktorius ir jo pavaduotojas ugdymo reikalams turi teisę dirbti mokykloje pedagoginį darbą įstatymais numatytų normų ribose.

33.5. Mokyklos direktorius:

- vadovauja mokyklos pedagogų bendruomenei;

- tinkamai parenka ir paskirsto kadrus;

- sudaro mokyklos bendruomenei reikiamas darbo sąlygas;

- sudaro sąlygas mokytojų kvalifikacijos kėlimui ir atestacijai;

- vykdo mokyklos vidaus darbo kontrolę;

- užtikrina sanitarinio-higieninio režimo, darbo saugos ir saugumo technikos taisyklių vykdymą mokykloje;

- organizuoja darbą su mokinių tėvais ir visuomene, palaiko glaudžius ryšius su bendrojo lavinimo mokyklomis, konservatorijomis ir kitomis institucijomis;

- atstovauja mokyklą valstybinėse įstaigose, visuomeninėse organizacijose, yra mokyklos kreditų vykdytojas;

- pristato mokyklos darbuotojus apdovanojimams, aptarus su mokyklos arba direkcine – metodine taryba;

- vadovaudamasis galiojančiais įstatymais, skiria administracines nuobaudas darbuotojams, pažeidusiems vidaus darbo tvarkos taisykles;

- mokyklos direktoriaus potvarkiai ir nurodymai yra privalomi visai mokyklos bendruomenei.

Direktoriaus teisės:

33.6. Reikalauti, kad visi darbuotojai ir moksleiviai laikytųsi saugos darbe ir vidaus darbo tvarkos taisyklių.

33.7. Darbuotojams, pažeidusiems vidaus darbo tvarkos taisykles ir saugos darbe reikalavimus, gali skirti drausmines nuobaudas įstatymų nustatyta tvarka arba reikalauti atlyginti už padarytą žalą.

33.8.Vadovaudamasis LR Įstatymais, turi teisę laikinai nušalinti darbuotoją nuo darbo, už tą laiką nemokant darbo užmokesčio arba atleisti darbuotoją iš darbo, jeigu jis darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaigęs nuo narkotikų ar toksinių medžiagų, arba jei, nepaisydamas direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo įspėjimo, sąmoningai nesilaiko vidaus tvarkos taisyklių ir saugos darbe reikalavimų.

33.9. Atleisti iš darbo darbuotoją įstatymuose numatyta tvarka, jei jis pažeidinėja darbo drausmę, daro pravaikštas, nesilaiko mokytojo pareigybės aprašo nuostatų, nesilaiko darbo saugos ir sveikatos taisyklių.

33.10. Už prasižengimus pareikalauti iš darbuotojų pasiaiškinimo

33.11. Tėvams prašant ir esant galimybei mokslo metų bėgyje pakeisti pedagogą.

33.12. Pedagogui prašant, mokslo metų bėgyje pakeisti koncertmeisterį.

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAS UGDYMO REIKALAMS

34. Direktoriaus pavaduotoju ugdymo reikalams gali būti asmuo, turintis aukštąjį muzikinį ar meninį išsilavinimą ir ne mažesnį kaip 5 metų pedagoginio ar kūrybinio darbo stažą. Direktoriaus pavaduotoją ugdymui skiria ir atleidžia mokyklos direktorius LR DSĮ nustatyta tvarka.

Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

- telkia mokyklos bendruomenę švietimo politikos įgyvendinimui;

- atsako už ugdymo planų ir programų vykdymą;

- sudaro pamokų, akademinių koncertų, kontrolinių pamokų ir egzaminų tvarkaraščius;

- atsako už dokumentacijos: mokinių individualių mokymo planų, žurnalų, tvarkaraščių, skyrių darbo planų , metodinės medžiagos tvarkymą;

- vykdo mokinių pažangumo kontrolę;

- konsultuoja skyrių vedėjus ir mokytojus, teikia jiems metodinę pagalbą;

- vykdo mokytojų tiesioginę ir netiesioginę darbo kontrolę, organizuoja mokyklos metodinį ir koncertinį darbą;

- lanko pamokas, analizuoja ugdymo metodus ir formas, psichologinį klimatą pamokose;

- sudaro mokinių paskirstymo mokytojams projektus;

- sudaro ir pateikia direktoriui tvirtinti mokyklos veiklos programą;

- direktoriui išvykus, eina jo pareigas;

- skiria pavaduojančius mokytojus;

- esminių klausimų sprendimą derina su mokyklos direktoriumi;

- už darbą tiesiogiai atsako direktoriui;

- teikia direktoriui tarnybinius pranešimus apie pedagogų darbo pažeidimus;

- kiekvieno mėnesio paskutinę dieną užpildytą mokytojų darbo laiko apskaitos žiniaraštį pateikia tvirtinti direktoriui.

MOKYKLOS PAVADUOTOJA ŪKIO REIKALAMS: 
35. Direktoriaus pavaduotojo ūkio reikalams kvalifikacijai keliami reikalavimai:

35.1. ne žemesnis kaip aukštasis išsilavinimas; 

35.2. analogiška darbo patirtis.
36. Direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams turi žinoti ir išmanyti: 

36.1. Mokyklos ir skyrių teritorijos priežiūros tvarką;

36.2. Mokyklos ir skyrių pastatų ir visų patalpų (klasių, ir kt.) bei inventoriaus naudojimo ir priežiūros taisykles;

36.3. higienos normas ir taisykles;

36.4. darbo santykius reglamentuojančius įstatymus;

36.5. buhalterinės apskaitos pagrindus;

36.6. priešgaisrinės saugos taisykles;

36.7. saugaus darbo taisykles;

36.8. pirmosios medicininės pagalbos suteikimo priemones ir būdus;

36.9. mokyklos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

36.10. kitus mokyklos veiklą reglamentuojančius dokumentus bei norminius aktus;

36.11. savo pareigybės aprašymą.

37. Direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams privalo vadovautis:

37.1. Lietuvos Respublikos įstatymais ir poįstatyminiais aktais;

37.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojančiais norminiais aktais, reglamentuojančiais biudžetinių įstaigų veiklą, darbo santykius, darbuotojų saugą ir sveikatą;

37.3. darbo tvarkos taisyklėmis; 

37.4. darbo sutartimi;

37.5. šiuo pareigybės aprašymu;

37.6. kitais mokyklos lokaliniais dokumentais (įsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklėmis ir pan.).
MOKSLEIVIAI

Moksleivių teisės:

38.1. Rinktis pageidaujamą instrumentą, dalyką, mokymosi kryptį ir pedagogą.

36.2. Nustatyta tvarka naudotis mokyklos inventoriumi, instrumentais, biblioteka, koncertiniais rūbais.

38.3. Dalyvauti mokyklos savivaldoje.

38.4. Mokyklos tarybos patvirtinta tvarka gauti mokesčio už mokslą lengvatą.

38.5. Dalyvauti meistriškumo konkursuose, festivaliuose.

38.6 .Moksleiviams, baigusiems mokyklą ir apsisprendusiems stoti į aukštojo meninio ugdymo įstaigas, mokymo laikas gali būti pratęstas 2 metams pagal ugdymo planą. Tokiu atveju tėvams būtina pateikti prašymą direktoriui ir dalyko mokytojo rekomendacinio pobūdžio prierašą.

Moksleivių pareigos:

38.7. Gerbti ir laikytis Lietuvos Respublikos Įstatymų, meno mokyklos nuostatų, vidaus darbo tvarkos ir moksleivių elgesio taisyklių.

38.8. Pagarbiai bendrauti su mokytojais ir kitais bendruomenės nariais.

38.9. Laikytis tvarkos ir švaros mokyklos viduje ir teritorijoje.

38.10. Tausoti mokyklos turtą: instrumentus, inventorių, rūbus, literatūrą.

38.11. Plėsti meninį akiratį lankant muzikos koncertus, parodas.

38.12. Laikytis nustatytos naudojimosi biblioteka tvarkos.

38.13. Vykdyti mokyklos administracijos potvarkius bei mokytojų paliepimus.

38.14. Į mokyklą atvykti su būtinomis mokymo priemonėmis.

38.15. Į mokyklą atvykti švariam ir tvarkingam.

TĖVAI

39. Tėvų (globėjų, rūpintojų) teisės:

39.1. Gauti informaciją apie mokyklos veiklą, siūlomą ugdymo turinį bei jo organizavimo būdus, ugdymo programų pasiūlą ir vaiko galimybes, atsiveriančias baigus atitinkamas programas;

39.2. Dalyvauti parenkant vaikui ugdymo programą, instrumentą ir kt.;

39.3. Gauti informaciją apie vaiko mokymosi rezultatus, elgesį ir ugdymosi sąlygas;

39.4. Dalyvauti mokyklos savivaldoje;

39.5. Bendradarbiauti su mokyklos vadovu, mokytojais, kitais specialistais, teikiančiais specialiąją, psichologinę, socialinę pedagoginę pagalbą, sprendžiant vaiko ugdymosi klausimus, pasirenkant pedagogą ir kt. 

40. Tėvų (globėjų, rūpintojų) pareigos:

40.1. Sudaryti vaikui saugias ir sveikas mokymosi sąlygas, apsaugoti jį nuo smurto, prievartos ir išnaudojimo, užtikrinti, kad vaikas laiku pasitikrintų sveikatą;

40.2. Aprūpinti vaiką būtinomis ugdymosi priemonėmis ir instrumentais;

40.3. Bendradarbiauti su mokyklos direktoriumi, jo pavaduotojais, kitais specialistais, teikiančiais specialiąją psichologinę, socialinę pedagoginę pagalbą, sprendžiant vaiko ugdymosi klausimus;

40.4. Kontroliuoti, koreguoti vaiko elgesį;

40.5. Operatyviai pranešti mokyklai apie svarbius mokinio gyvenimo pasikeitimus –

gyvenamosios vietos, globėjų (rūpintojų) kaitą, ligą ir kitus ugdymo organizavimui įtakos turinčius

veiksnius;

40.6.Teikti mokyklai visus jos dokumentacijai tvarkyti reikalingus dokumentus apie mokinį ir jo šeimą;

40.7. Susipažinti su mokyklos vidaus tvarkos taisyklėmis ir jų laikytis;

40.8. Prisiimti atsakomybę už vaiko ar globotinio padarytą mokyklai materialinę žalą;

40.9. Turėti kitas pareigas, nustatytas įstatymuose ir kituose teisės aktuose.

41. Tėvai (globėjai, rūpintojai), kurie neatlieka savo pareigų, fiziškai, psichologiškai ar morališkai žaloja vaikus, atsako įstatymų nustatyta tvarka.
III. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI
42. Mokyklos mokytojų ir darbuotojų asmens dokumentai yra tvarkomi vadovaujantis direktoriaus įsakymu patvirtintomis taisyklėmis.

43. Mokyklos mokytojai ir darbuotojai privalo kasmet iki rugsėjo 15 dienos pasitikrinti sveikatą.

44. Sergantis mokytojas ar darbuotojas privalo informuoti administraciją ir po ligos pateikti nedarbingumo pažymėjimą. Be pateisinamos ar nerimtos priežasties neatvykusiems į darbą, vadovaujantis LR DK straipsniais direktoriaus įsakymu skiriamos nuobaudos.

45. Mokyklos mokytojams ir darbuotojams draudžiama atvykti į darbą ir darbo metu būti neblaiviems ar apsvaigusiem nuo narkotikų ar toksinių medžiagų.

46. Pašaliniams asmenims būti mokykloje ar mokyklos teritorijoje draudžiama, išskyrus visuomenei skirtų renginių metu.

47. Mokytojai ir darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transportą, elektros energiją, vandenį, prižiūrėti ir tausoti mokyklos inventorių, muzikos instrumentus ir kt.

48. Mokyklos elektroniniais ryšiais, programine įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis mokytojai ir darbuotojai gali naudotis tiks su darbo susijusiais tikslais.

49. Mokytojams ir darbuotojams draudžiama leisti pašaliniams asmenims naudotis mokyklos elektroniniais ryšiais, elektroniniais ryšiais, programine įranga, muzikos instrumentais, kanceliarinėmis priemonėmis, muzikine literatūra, koncertiniais rūbais ir kt.

50. Darbuotojai privalo neleisti įtartiniems pašaliniams asmenims patekti į mokyklą ir jos teritoriją.

51. Didelių renginių metu mokykloje privalo dirbti visi aptarnaujančio personalo darbuotojai.

52. Mokyklos bendruomenės nariai privalo laikytis nustatytų priešgaisrinio saugumo reikalavimų.

53. Mokytojai ir mokyklos darbuotojai privalo žinoti gaisro gesinimo laikymo vietas, žmonių evakuavimo kelius, mokėti praktiškai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

54. Išgirdę dūžtant stiklus, laužiamų durų garsus, pastebėję mokyklos teritorijoje ar pastate pašalinius žmones, darbuotojai privalo nedelsdami informuoti administraciją.
BIBLIOTEKA

55. Biblioteka gali naudotis tik muzikos mokyklos mokiniai ir mokytojai.

55.1. Kitiems skaitytojams knygos gali būti išduodamos tik direktoriui leidus, palikus užstatą (pasą, studento ar moksleivio pažymėjimą) arba naudotis elektronine biblioteka.
55.2. Žodynai, žinynai, enciklopedijos į namus neišduodami.

55.3. Vienetiniai egzemplioriai duodami tik atsišviesti.

55.4. Skaitytojai privalo saugoti knygas, jei suplyšo – suklijuoti.

55.5. Jei skaitytojai sugadina knygas arba jas pameta, privalo grąžinti tokią pat knygą arba jos kopiją.

55.6. Jei mokiniai neatsiskaito su biblioteka, neišduodamas mokyklos baigimo pažymėjimas.

55.7. Mokslo metams pasibaigus, skaitytojai grąžina jiems nereikalingas knygas.

55.8. Mokiniams, nustojusiems lankyti mokyklą ir neatsiskaičiusiems su biblioteka, nuostoliai bus išreikalaujami iš tėvų per jų darbovietes.

55.9. Už mokinių atsiskaitymą su biblioteka atsakingi ir specialybės mokytojai. Jie prižiūri, kaip mokiniai naudojaisi mokyklos turima literatūra, kaip atsiskaito su biblioteka, tikrina ir informuoja tėvus.

55.10. Bibliotekininkė palaiko bibliotekoje tvarką, prižiūri joje esančias knygas kompaktines plokšteles ir kitus leidinius, juos inventorizuoja, įrašo į katalogą, išduoda mokytojams ir mokiniams, kontroliuoja, kad abonementai laikytųsi naudojimosi biblioteka taisyklėmis.
NAUDOJIMOSI MOKYKLOS INSTRUMENTAIS IR INVENTORIUMI TVARKA

56. Už mokyklos instrumentus ir inventorių materialiai atsakingas specialybės mokytojas ar meninio kolektyvo vadovas.
57. Mokytojai ir mokiniai gali naudotis mokyklos inventoriumi, garso aparatūra bei instrumentais tokia tvarka:

- pateikus pasą, išrašomas pakvitavimas, nurodomas pavadinimas, inventorinis ir firminis numeriai, daikto vertė, naudojimosi laikotarpis. 1 egzempliorius lieka pas ūkvedį, kitas - daikto nuomotojui;

- mokiniams instrumentai išduodami tik atvykus tėvams ir pateikus pasą

58. Inventorius, rūbai, instrumentai išduodami naudotis tik einamiems mokslo metams.

59. Išduotais instrumentais, inventoriumi galima naudotis tik mokyklos ir mokslo reikmėms.

60. Mokytojai ir mokiniai už pasiimtus iš sandėlio instrumentus, inventorių ir koncertinius rūbus atsako materialiai. Praradimo ar sulaužymo atveju nuostolius dengia pagal daikto vertę.

61. Mokytojai, dirbantys jiems skirtose auditorijose, atsako materialiai už esamą jose inventoriaus, garso aparatūros, instrumentų ir mokymo priemonių saugumą pasirašytinai. Pasibaigus mokslo metams, atsiskaito su direktoriaus pavaduotojų ūkio reikalams.
62. Neleidžiama nešioti iš klasės į klasę ar keistis inventoriumi nesuderinus su pavaduotoju ūkio reikalams.
63. Išnešti iš mokyklos muzikos instrumentus, garso-vaizdo aparatūrą, inventorių ir naudoti ne meno mokyklos reikmėms leistina tik gavus direktoriaus leidimą ir suderinus su pavaduotoju ūkio reikalams.
MOKYKLOS TURTO NAUDOJIMAS IR APSAUGA

64. Visa mokyklos bendruomenė privalo saugoti ir tausoti mokyklos turtą.

65. Pašaliniams asmenims būti mokykloje ar jos teritorijoje draudžiama.

66. Mokomųjų klasių raktai išduodami tik mokyklos mokytojams ir darbuotojams, pasirašius budinčiojo žurnale.

67. Asmuo, pametęs raktą,  nuostolius privalo padengti finansiškai.

68. Visi mokyklos darbuotojai, turintys jiems skirtas patalpas, atsako už jų švarą, tvarką, esantį jame inventorių, taupo elektrą ir vandenį. Taip pat tvarkos ir taupumo reikalauja iš vaikų.

69. Mokytojai ir darbuotojai, išeidami iš jiems priskirtų patalpų privalo užgesinti šviesą, uždaryti langus, išjungti elektros prietaisus, užrakinti duris.

70. Griežtai draudžiama:

- ant pianinų, fortepijonų dėti gėles, virdulius ar kitus aštrius daiktus;

- liesti ar taisyti elektros instaliaciją, elektros jungiklius;

- traukyti ar remti kėdes prie žaliuzių;

- nebraižyti, nelaužyti baldų, magnetinių lentų, veidrodžių, pultų, molbertų ir kt.;

- nešioti iš klasės į klasę ar keisti inventorių be administracijos leidimo;

- rūkyti mokyklos patalpose, vartoti alkoholinius gėrimus ar psichotropines medžiagas;

- mokymo klasėse laikyti asmeninius maisto produktus, gėrimus matomoje vietoje ir vartoti

darbo metu;

- užsirakinti darbo patalpose, išskyrus tuos atvejus, kai teisės aktuose nustatyta kitaip.

71. Esant elektros ar santechniniam gedimui, skubiai pranešti direktoriaus pavaduotojui ūkio reikalams arba santechnikui-elektrikui.

72. Už klasėse esamą mokyklos turtą materialiai atsako klasės mokytojai.

MOKYKLOS LĖŠOS

73. Visos mokyklos lėšos yra tvarkomos vadovaujantis LR Vyriausybės teisės aktais bei Klaipėdos rajono savivaldybės tarybos potvarkiais ir administracijos direktoriaus įsakymais.

74. Mokesčio už mokslą lėšos yra tvarkomos vadovaujantis Klaipėdos rajono savivaldybės sprendimais.

75. Gautos paramos 1,2 % nuo gyventojų pajamų mokesčio panaudojimą svarsto mokytojų taryba, panaudojimo tvarką įsakymu tvirtina direktorė.

DARBO UŽMOKESTIS

76. Darbo užmokestis mokytojams ir kitiems darbuotojams mokamas du kartus per mėnesį - einamo mėnesio 10 ir 20 dienomis.

77. Visų kategorijų darbuotojams mokyklos direktorės ar mokyklos tarybos nutarimu, vadovaujantis LR Vyriausybės nutarimais, iš sutaupyto darbo užmokesčio skirsnio gali būti mokamos premijos ir priemokos: už darbo kokybę, už profesijų gretinimą, už įprastinį darbo krūvįviršijančią veiklą bei už įvairių papildomų darbų atlikimą.

78. Mokyklos darbuotojai darbo užmokestį už atostogas turi teisę gauti ne vėliau kaip prieš 3 kalendorines dienas iki prasidedant atostogoms.

79. Atvejais, kai išeiginėmis dienomis mokyklos pavedimu tenka atlikti ugdomąjį darbą, skubius remonto darbus ar išvykti į komandiruotę, apmokėjimas sprendžiamas šalių susitarimu.
IV. APRANGOS IR IŠVAIZDOS REIKALAVIMAI
80. Mokyklos mokytojai ir darbuotojai turi būti tvarkingos išvaizdos, jų apranga – švari, dalykinio stiliaus.

81. Darbuotjai, nedalyvaujantys posėdžiuose, komisijose ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu mokyklai arba jos reprezentavimui, gali dėvėti ir laisvesnio stiliaus drabužius.

82. Koncertų, egzaminų metu mokiniai ir mokytojai privalo rengtis koncertiniam pasirodymui atitinkančia scenine apranga., egzaminų komisija – dalykinio stiliaus apranga.
V. ELGESIO REIKALAVIMAI
83. Mokyklos mokytojai, darbuotojai ir mokiniai savo elgesiu reprezentuoja mokyklą.

84. Mokykloje turi būti vengiama triukšmo, palaikoma dalykinė, mandagi ir šilta atmosfera.

85. Mokytojai ir darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, su mokiniais ir jų tėvais, mokyklos svečiais ir interesantai, būti paslaugiems.

86. Visiems mokyklos darbuotojams darbo metu draudžiama vartoti necenzūrinius žodžius ir posakius.

87. Mokytojų ir darbuotojų savitarpio santykiai turi būti grindžiami supratimo, tolerancijos, geranoriškumo ir abipusės pagarbos principais.

VI. MOKYKLOS MOKYTOJŲ IR DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ
88. Mokyklos bendruomenės nariui, pažeidusiam šias Taisykles, taikoma tarnybinė ar drausminė atsakomybė.

89. Mokyklos mokytojų ir darbuotojų drausminę atsakomybę reglamentuoja Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas.
VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
90. Vidaus tvarką reglamentuoja ir kiti direktoriaus įsakymai, Taisyklės, Tvarkos, Mokyklos nuostatai ir pareigybių aprašymai, kurie nustato ir kitas mokytojų, darbuotojų ir mokinių pareigas.

91. Gargždų muzikos mokyklos Vidaus tvarkos taisyklės randasi pas direktorių, kopijos – pas direktorės pavaduotoją ugdymui  ir mokytojų kambaryje. Taisyklės skelbiamos mokyklos interneto tinklalapyje.
_____________________________________________
