PATVIRTINTA

Kretingos sporto mokyklos
direktoriaus 2018 m, rugpjidio 31 d.
isakymu Nr. V1(T)-10

KRETINGOS SPORTO MOKYKLOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

L. BENDROSIOS NUQSTATOS

1. Sios vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau vadinama — &ios Taisykles) reglamentuoja
Kretingos sporto mokyklos (toliau — Mokyklos) bendruomenés darba ir vidaus tvarka,

2, Taisyklés — lokalinis teisés aktas, reglamentuojantis sutinkamai sy Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu (toliau — DK) ir kitais jstatymais darbuotojy priémima ir atleidimg, pagrindines teises,
pareigas ir darbo sutartj sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo reZima, poilsio laika, darbuotojy skatinima
ir nuobaudas, taip pat kitus Mokykloje darbo santykius regulivojancius klausimus, Taisyklémis
sickiama apginti tiek darbuotojy, tiek Mokyklos direktoriaus interesus, Siy Taisykliy nuostatos
taikomos tiek, kiek 3y teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai, kiti teisés
aktai,

3. Mokykla savo veikla grindZianti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir kitais
istatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimais, $vietimo ir mokslo
ministerijos norminiais aktais, DK, Kretingos rajono savivaldybés tarybos sprendimais, Kretingos
rajono savivaldybés administracijos Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais, Mokyklos nuostatais.

4. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per dedimt darbo dieny nuo jy patvirtinimo pasira$ytinai
supazindinami visi Mokyklos darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklémis supaZindinami pirmajg jy
darbo dieng. Pedagoginius darbuotojus pasiraSytinai supaZindina Mokyklos direktorius ar radtinés
vedéjas, personalo darbuotojus — Mokyklos tkio dalies vedéjas,

5. Taisykles jsakymu tvirtina Mokyklos direktorius, suderings su Mokyklos darbo ir
Mokyklos tarybomis.

6. Mokyklos direktorius ir darbuotojai turi teise Taisyklese inicijuoti pakeitimus, kurie,
pries patvirtinant juos Mokyklos direktoriui, derinami su Darbo ir Mokyklos tarybomis,

7. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Mokyklos direktorius ar jo jgalioti asmenys.

Il. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

8. Priémimo | darbg tvarka:
8.1. konkurso tvarka priimami: direktoriaus pavaduotojas ugdymui, Gkio dalies vedgjas ir
vyr. buhalteris;

8.2, ne konkurso tvarka priimami: aptarnaujangio personalo darbuotojai;



8.3. sporto mokytojai | darba priimami atrankos biidu,

9. Priimami dirbti j Mokyklg asmenys pateikia:

9.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

9.2. issilavinimg, profesinj pasirengima patvirtinantj dokuments;

9.3. vieng nuotraukg ant darbuotojo jskaitos lapo;

9.4. butiny profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygele su gydytojo jradu ,dirbti leidiama®;

10. Reikalavimai visiems darbuotojams:

10.1.tursti atitinkamo cenzo issilavinimg arba profesing kvalifikacijg pagal pareigybés
apraSyma ar konkursiniy pareigu reikalavimus:

10.2. moketi valstybine kalba;

11. Priimami | darbg asmenys raso prafyma pagal pavyzding forma, su jais dviem
egzemplioriais sudaromos darbo sutartys, kuriy turinys, biitinosios darbo sutarties salygos apibrézti
DEK. Sutart] pasira%o priimamas asmuo ir Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas asmuo. Vienas darbo
sutarties egzempliorius lieka Darbdaviui, kitas jteikiamas darbuotojui.

12. Darbo sutartis jsigalioja tik darbuotojui pradéjus dirbti. Sudarius darbo sutartj, bet
darbuotojui nepradéjus dirbti (pavyzdiui, neatvykus i darbg) nereikia inicijuoti darbo drausmes
paZeidimo procedtiry prie$ nutraukiant darbo sutartj,

13. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta, tadiau nejsigaliojo dél darbuotojo kaltes —
darbuotojui i§ anksto neinformavus darbdavio pried tris darbo dienas iki sutartos darbo pradzios,
darbuotojas privalo atlyginti darbdaviui padarytg Zala, kurios dydis ne didesnis, negu darbuotojo darbo
uzmokestis uz sulygtg darbo laikotarpj, tatiau ne ilgesnj negu dvi savaités,

14. Darbuotojas gali susitarti, jeigu to nedraudzia jstatymai, kad jis Mokykloje eis tam
tikras papildomas pareigas arba dirbs tam tikrg papildomg (sutartyje nesulygta) darba, arba dirbti kitoje
darbovietéje.

I5. Darbo sutartyje gali biiti susitarta ir dél kity darbo sutarties salygu (Yaliy susitarimu —
iSbandymo termino iki 3 ménesiy, ne visos darbo dienos darbo, keliy profesijy (pvz. pastaty technines
prieZidros darbininko ir elektriko) jungimo ir kt.), papildomo darbo, jeigu darbo jstatymai ir kiti
norminiai teisés aktai to nedraud¥ia,

16. Su bet kurivo darbuotoju gali biti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio
pobiidZio darbui, bet tokios sutarties laikotarpis neturi virgyti 2 mety ir tokiy sutaréiy Mokykloje negali
biiti daugiau nei 20 proc. visy darbo sutaréiy Mokykloje.

17. Darbuotojas, kurio pareigos Mokykloje yra antraeilés, is pagrindinés darbovietés
privalo atnesti pazyma, kurioje nurodytas tikslus jo darbo kriivis ir darbo grafikas.

18. Pradédami dirbti darbuotojai pasiragytinai supazindinami su;

18.1. Siomis Taisyklémis;

18.2, pareigybés apragymu;

18.3. saugaus darbo ir sveikatos instrukcijomis, priegaisrinés saugos reikalavimais;



18.4. darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka, darbuotojy asmens duomeny saugojimo
politika, informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos bei
kontroles darbo vietoje tvarka, lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka;

18.5. Mokyklos vidaus dokumentais, reglamentuojanéiais darbuotojo darba:

18.5.1. Kretingos sporto mokyklos darbuotojy darbo apmokéjimo  tvarka. Joje
reglamentuota Mokyklos darbuotojy darbo apmokéjimo  tvarka, detalizuoti pareiginés algos
pastoviosios dalies nustatymo kriterijai, darbo u¥mokestio apskaitiavimas esant nukrypimams nuo
normaliy darbo salygy, atsiskaitymo su darbuotojais terminai, nustatytos darbuotojy kategorijos pagal
pareigybes, nurodyti kiekvienos pareigybés apmokejimo formos ir darbo uZmokestio dydZiai,
papildomo apmokéjimo skyrimo pagrindai ir tvarka;

18.5.2. Kretingos sporto mokyklos darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika,
patvirtinta Mokyklos direktoriaus jsakymu, Ji reglamentuoja Mokyklos darbuotojy asmens duomeny
rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, numato pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duemeny
subjekto teisiy jgyvendinimo technines ir duomeny saugos organizacines prismones, nustato, kas ir
kokiais tikslais, gali susipaZinti su darbuotojuy asmens duomenimis;

18.5.3. Kretingos sporto mokyklos informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo
bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarkos apradas, patvirtintas Mokyklos direktoriaus
isakymu. Jis nustato informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos
ir kontrolés darbo vietoje darbo metu taisykles, taip pat darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo
vietoje taisykles bei masta;

18.5.4. Kretingos sporto mokyklos lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka,
patvirtinta Mokyklos direktoriaus jsakymu. Politika nustato lygiy galimybiy Mokykloje principus ir jy
igyvendinimo darbe sqlygas bei tvarka;

18.5.5. kitais svarbiais bendruomenés susitarimais.

19. Priimamas | darbg asmuo, pasiralytinai supazindintas su dokumentais, rado:
»SusipaZinau ir sutinku®, pasira%o, nurodo varda, pavarde ir dats.

20. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuo sudaroma darbo sutartis, yra informuojamas, kad
kiekviena darbo sutarties 3alis DK nustatyta tvarka privalo atlyginti savo darbo pareigy paZeidimus dél
jos kaltés kitai sutarties 3aliai padaryt turting, taip pat neturting Zala,

21. Darbo sutartyje pedagogams konkretus tarifikuojamas kriivis nenurodamas, rafoma,
kad uZ darba apmokama ,,pagal kasmeting tarifikacija” ir ,nustatoma darbo laiko norma — pagal
tarifikuoty savaitiniy valandy skai¢iy, kasmet nuo rugséjo 1 d. i§ naujo®.

22. Darbo sutarties sglygy keitimg inicijuoti gali tiek Mokyklos direktorius, tiek
darbuotojas.

23. Keiiant biitingsias darbo sutarties salygas (darbo funkcijas, darbo apmokeéjimo
sglygas), papildomas darbo sutarties salygas (susitarimus dé] i¥bandymo, mokymosi i$laidy atlyginimo,
papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir kt.), nustatyta darbo laiko rezimo risj Mokyklos direktoriaus



iniciatyva galima tik su darbuotojo radytiniu sutikimu.

24, Darbo sutarties Mokykloje direktoriaus sprendimu gali blti keitiamos, pasikeitus jas
reglamentuojantioms taisykléms ar ckonominio, organizacinio ar gamybinio biitinumo atvejais. Tokiu
atveju darbuotojo radytinis sutikimas néra reikalingas, taiau Mokyklos direktorius turi aigkiai pagrjsti
ckonominj, organizacinj ar gamybinj biitinuma keisti darbo sutarties sglygas.

25. Darbuotojo iniciatyva norint keisti darbo sutarties sglygas, darbuotojui nesuteikiama
teise reikalauti pakeisti darbo sglygas, darbuotojas turi teisg prasyti pakeisti jo darbo salygas.
Darbuotojas gali reikalauti pakeisti darbo sutarties salygas, jeigu Mokyklos direktorius nejrodo, kad dél
darbo organizavimo ypatumy tai sukelty per dideles sgnaudas.

26. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasiilytomis keisti bitinosiomis ar
papildomomis darbo sutarties salygomis, kitos ri§ies darbo laiko re¥imu turi biitj ifreikstas per ne
trumpesnj negu penkios darbo dienos terming. Jeigu darbuotojui sitiloma keisti kitas darbo sutarties
salygas, apie 3iy salygy pakeitimus darbuotojas turi biti informuotas prief protinga terming, t. v,
darbdavys sudaro pakankamas salygas darbuotojui pasirengti biisimiems pakeitimams. Tuo atveju,
jeigu darbuotojas ignoruoja darbdavio pasiilymg ir nepateikia savo valios, tai laikoma atsisakymu
dirbti kei¢iamomis darbo sutarties salygomis.

27. Jeigu darbo sutarties salygy keitimo iniciatyvg parodé pats darbuotojas, atsisakymas
patenkinti darbuotojo rastu pateiktg prafyma pakeisti biltingsias ar darbo sutarties #aliy sulygtas
papildomas darbo sutarties salygas turi biiti motyvuotas ir pateiktas radtu ne véliau kaip per penkias
darbo dienas nuo darbuotojo pragymo pateikimo dienos. Mokyklos direktoriui atsisakius tenkinti
darbuotojo pradymg pakeisti darbo salygas, del &y salygy pakeitimo darbuotojas pakartotinai gali
kreiptis ne anks&iau kaip po vieno ménesio nuo darbuotojo pragymo pakeisti darbo salygas pateikimo.

28. Jeigu bet kurios i§ darbo sutarties Saliy pasifilymas keisti darbo sutarties salygas kitai
Saliai yra priimtinas, vykdomas radytinés darbo sutarties pakeitimas.

29. Darbo sutarties pasibaigimo pagrindai numatyti DK.

30. Darbuotojas gali nutraukti neterminuot ir terminuots darbo sutartj iki jos termino
pabaigos, apie tai radtu jspéjes Mokyklos direktoriy ne veliau kaip pries 20 darbo dieny, o dél svarbiy

prieZaséiy - ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas.
III. DARBO LAIKAS

31. Darbo laikas nustatomas vadovaujantis DK ir Darbo laiko rezimo valstybés ir
savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu, patvirtintu Lictuvos Respublikos
Vyriausybes 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496 _Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso
igyvendinimo®,

32, Mokyklos darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny darbo savaité su dviem poilsio
dienomis Sestadieniais ir sekmadieniais isskyrus:



32.1. mokytojams numatyta 6 darbo dieny savaite;

32.2 valytojoms numatyta 6 darbo dieny savaite:

32.3. budétojai numatyta 6 darbo dieny savaité;

33. Darbas valstybiniy $venéiy i¥vakarése trumpinamas viena valanda,

34, Mokykla dirba nuo 8.00 val. iki 22.00 val. Pasibaigus darbo laikui ar §vendiy dienomis
Mokykloje galima dirbti tik esant tarnybiniam bitinumui, gavus Mokyklos direktoriaus sutikima.

35. Visi etatiniai darbuotojai dirba pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintus darbo laiko
grafikus. Mokyklos direktoriaus darbo grafika tvirtina Kretingos rajono savivaldybés meras.

36. Aptarnaujandio personalo etatiniy darbuotojy darbo grafikai (piety pertraukos laikas)
sudaromi mokslo mety prad#ioje, tvirtinami Mokyklos direktoriaus jsakymu.

37. Salims susitarus Mokyklos direktoriaus jsakymu gali biiti keidiamas darbuotojo
(isskyrus pedagogus) darbo pradzios ir pabaigos laikas, paliekant nustatyta darbo laiko trukme.

38, Pedagogy darbo grafikas (tvarkarastis) tvirtinamas rugsejo 1 d. (arba atitinkamai
pirmaja darbo dieng, jei 3 diena yra $venéiy, savaitgalio diena), ir, esant pakeitimams ugdymo proceso
organizavime, naujas treniruodiy tvarkaradtis tvirtinamas atskirai, ne véliau kaip 1 d. d. iki jam
isigaliojant.

39. Jeigu darbuotojai darbo metu turi ieiti i§ Mokyklos patalpy darbo tikslais, turi apie tai
informuoti Mokyklos vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme, Norédami i¥vykti darbo metu ne
darbo tikslais, darbuotojai turi gauti Mokyklos direktoriaus ar jj pavaduojantio asmens sutikima.

40. Darbo dienos metu darbuotajo pragymu ir Mokyklos direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. NepazeidZiant darbo laiko ir
poilsio laiko reikalavimy, gali biiti susitariama dél darbo laiko perkelimo j kita darbo diena,

41. Atskirais atvejais (esant nenumatytoms situacijoms; organizuojant su mokiniais
isvykas, keliones; dalyvaujant tarptautiniuose turnyruose, taip pat patiems pedagogams kartu su
mokiniais dalyvaujant varzybose ar kitokioje veikloje kitoje Salyje ir nuolat atsakingiems uZ i¥vykusiy
mokiniy gyvybg ir sveikatg) direktoriaus jsakymu darbuotojui gali tekti dirbti ilgiau nei nustatyta darbo
savaités norma (kasdieninio darbo trukmé), taip pat poilsio ir Sven&iy dienomis. UZ darba poilsio ir
§ventiy dienomis darbuotojams Mokyklos direktoriaus jsakymu apmokama §iy Taisykliy 231 punkte
numatyta tvarka.

42. Atskirais iimtiniais atvejais (pvz. techninés avarijos, ivykusios Mokykloje, padariniy
likvidavimas; skubiis remonto darbai ir pan.) nustatant darbuotojui ilgesng darbo trukme, garantuojama

istatymy nustatyta minimali paros taip pat minimali savaités nepertraukiamo poilsio trukme.

43. Nepedagoginiy darbuotojy vir§valand#iai yra skaiSiuojami darbo laiko apskaitos
Ziniara$¢ivose.

44. Virdvalandiniu darbu nelaikomas administracijos darbuotojy (direktoriaus, jo
pavaduotojo ugdymui) darbas, vir§ijantis nustatyta darbo trukme.



45. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko reZimo. Tiesioginis vadovas privalo
kontroliuoti, kaip jam pavaldiis darbuotojai laikosi nustatyto darbo laiko reZimo.

46. Darbo laikas, neatvykimas j darba, taip pat vir§valandziai Zymimi Darbo laiko apskaitos
Ziniara3tyje, pedagoginiams darbuotojams u# darbo laikg apskaity Ziniarastyje atsakingas direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, administracijos ir aptarnaujantio personalo darbuotojams - ikio dalies vedéjas,
vadovaudamasis Mokyklos direktoriaus jsakymu ,.Dél Kretingos sporto mokyklos  darbo laiko
apskaitos Ziniaradtio formos ir Kretingos sporto mokyklos darbo laiko apskaitos Ziniarasio pildymo
tvarkos patvirtinimo®.

IV. POILSIO LAIKAS

47. Kasmetiniy atostogy minimali trukmeé ne pedagogams — 20 darbo dieny, pedagogams —
48 darbo dienas.

48. Kasmet iki kovo 1 d. Mokyklos darbuotojai turi nurodyti bendrame darbuotojy
kasmetiniy atostogy grafiko projekte planuojamy atostogy datas. Atostogy suteikimo eils darbuotojams
nustatoma. Saliy susitarimu, bendras darbuotojy atostogy grafikas tvirtinamas Mokyklos direktoriaus
isakymu. Darbuotojai, dél svarbiy prieZaséiy negalintys grafike nurodytu laiku ieiti atostogy, apie tai
turi jspéti Mokyklos direktoriy ir pateikti jam raSytinj prasyma apie atostogy suteikima kitu laiku ne
véliau kaip likus 10 d. d iki numatyty atostogy.

49. Atostoginiai darbuotojams i¥mokami ne veliau kaip paskuting darbo dieng pric¥
kasmetiniy atostogy pradia.

30. Jei darbuotojas dél svarbiy prieZastiy nepanaudoty kasmetiniy atostogy paprafo likus
maziau nei 5 d. d. iki numatomos atostogy dienos, pra¥yme jis nurodo sutinkantis, jog atlygis uz
atostogas bty iSmokeétas kartu su atlyginimu u einamajj ménes;.

31. Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo laika, kasmetinés atostogos netrumpinamos.

32. Visiems darbuotojams (i¥skyrus pedagogus) uZ ilgalaik nepertraukiama  darbg
darbovietéje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birkelio 21 d. nutarimu Nr. 496
»Del Lictuvos Respublikos darbo kodekso igyvendinimo®, 3alia kasmetiniy minimaliy atostogy
suteikiamos kasmetinés papildomos atostogos.

33, At3aukti i3 kasmetiniy atostogy galima tik radti¥ku darbuotojo sutikimu, nurodant, kada
darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

54. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo prasymu arba
sutikimu. Perkeltos kasmetings atostogos paprastai suteikiamos tais paiais darbo metais,

33. Nepanaudotos atostogos igimtinais atvejais darbuotojo pra¥ymu, falims susitarus, gali
biiti perkeliamos | kitus metus.
56. Darbuotojo reikalavimu nemokamos atostogos suteikiamos DK numatytais atvejais.

ligiau negu viena darbo dieng trunkanéios nemokamos atostogos gali biti suteikiamos darbuotojo



prasymu ir su Mokyklos direktoriaus sutikimy,

37. Apmokamos mokymosi atostogos suteikiamos tik tiems darbuotojams, kurie laiko
stojamuosius egzaminus ar mokos! savo iniciatyva tam, kad persikvalifikuoty arba pakelty
kvalifikacija, reikalingg tiesioginiam Ju pareigy atlikimui Mokykloje.

58. Kity riisiy atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

59. Darbuotojy darbingumui ir sveikataj saugoti nustatomos ios papildomo poilsio riifys:

39.1. piety pertrauka;

9.2, rastinés vedéjai nepertraukiamai dirbti prie kompiuterio galima ne ilgiau kaip 1
valanda;

59.3. nepertraukiamai dirbant prie kompiuterio 8 valandy darbo diena reglamentuotos
papildomos 5 (10) min. trukmeés pertraukos. Jos nustatomos po 1 valandos nuo darbo su kompiuteriu
pradZios;

60. Darbuotojams, auginantiems du vaikus ikj 12 mety, suteikiama viena papildoma poilsio
diena per ménesj, o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki 12 mety — dvi papildomos dienos per ménes;.
Su mokytojais, kuriy darba reglamentuoja pamoky tvarkaragtis, gios salygos yra aptariamos derinant
pedagogin] kriivi mokslo metams, tvarkaraitis yra suderintas su pa&iu darbuotoju asmenitkai.
Mokytojas, turintis du ir daugiay vaiky iki 12 mety, gali pageidauti vienos ne treniruoliy dienos per
savaitg, tokiu atveju jam papildomos poilsio dienos per meénesj néra suteikiamos.

61. piety pertrauka etatiniams Mokyklos darbuotojams suteikiama nuo pusés valandos iki
vienos valandos, ji ne jskaitoma j darbo laika, ir aptariama su kiekvienu darbuotoju individualiai, pries
tvirtinant jo darbo grafika.

62. Atlickant darba, kur dél uZimamy pareigy darbo pobidzio salygy pertrauka negalima
(pvz., mokyklos autobuso vairuotojas), darbuotojui pertrauka suteikiama darbo metu, jskaitant 3j laika i
bendra darbo laika.

63. Piety pertrauka naudoja savo nuozitra. Jis Ziuo laiku gali palikti darbo vieta.

V. BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

64. Tam, kad Mokykla galéty tinkamai igyvendinti jai pavestus uzdavinius, Mokykloje turi
bati uztikrinta auk¥ta darbo kultara ir drausme,

63. Kiekvienas Mokyklos bendruomenes narys privalo saZiningai atlikti savo pareigas (jam
pavestg darba), laiku ir tiksliai vykdyti teisetus Mokyklos direktoriaus ir jo pavaduotojy nurodymus bei

savivaldos institucijy teisétus sprendimus, paliekant teise turéti savo nuomong visais klausimais ir jg
taktiskai reiksti.

66. Darbuotojy darbo vietose ir Mokyklos patalpose turi biti $varu ir tvarkinga, laikomasi
priesgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy bei kity bendruomenés susitarimy.



8

67. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomose
Mokyklos patalpy vietose.

68. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad jy darbo Vietoje asmenys, nedirbantys Mokykloje, biity
tik darbuotojui esant.

65. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energija ir kitus materialinjus Mokyklos isteklius,

70. Mokyklos elektroniniais rySiais, jrenginiais, programine jranga, bhiuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik sy darbu susijusiais tikslais,

71. Darbuotojams draud¥iama lejst] asmenims, nedirbantiems Mokykloje, isskyrus
Mokykloje praktika atliekandius asmenis, naudotis Mokyklos elektroniniajs rySiais, kompiuteriais ir
kompiuteriy i%oriniais irenginiais, kompiuterinio tinklo jranga, programine iranga, biuro jrangs,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis,

72. Kompiuteriy bei ryiy technikos priezifira, remonty ir taikomosios programings jrangos
diegima organizuoja kompiuterings priezitros specialistas,

73. Mokykla saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo
valdymo tikslais. Mokykla neatsako uz Mokyklos darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie
savavaliSkai (ne darbo reikméms) jkelia | Mokyklos irenginius arba turi Mokyklos patalpose.
Mokyklos darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, pagrindinés asmens
duomeny tvarkymeo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo technines ir duomeny saugos organizacinés
priemoné numatytos Mokyklos darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikoje.

74. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimings atsitikima darbe, nedelsdamas (jei gali) apie tai
privalo pranesti vienam i% Mokyklos vadovy, Kiti darbuotojai, mate nelaimingg atsitikima, apie tai
pranesa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbuotojy saugos ir sveikatos istatymu.

75. Mokykloje draud¥iama:

75.1. rikyti Mokyklos patalpose ir jai priklausanéioje teritorijoje;

75.2. darbo metu ir po darbo Mokyklos patalpose vartoti alkoholinjus gerimus, narkotines,
psichotropines ir toksines medzZiagas, biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy;

75.3. per treniruotes naudotis asmeninias mobiliaisiais telefonais, socialiniais tinklajs.

76. Mokykloje netoleruojami atvejai:

76.1. kai darbuotojai reikalauja irfar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar paslaugas
i darbuotojy, mokiniy, jy tevy, jei tai jtakoja gaunanéiyjy dovanas ar paslaugas sprendimus.
Vykdydami savo pareigas darbuotojai negali priimti dovany, pinigy ar neatlygintiny paslaugy,
i3skirtiniy lengvaty ir nuolaidy. Sis draudimas netaikomas, kai sifilomi tik simboliniaj démesio ir
pagarbos ifraiskos Fenklaj — suvenyrai ar daiktai, reklamucjantys Mokykloje apsilankiusiyjy asmeny
veikla, Mokyklos svegiy, mokiniy, Ju tévy gélés ir kitos dovanos, kurios negali jtakoti jas gaunanéiojo



sprendimuy;

76.2. kai Mokyklos vardas Zeminimas darbuotojo nevalyvumu ir nemandagumu, girtavimu
bei narkomanija ir kitais, visuomenei nepriimtinais, Zalingais jprodiais;

76.3. kurie gali biiti susij¢ su korupcija, suk&iavimu ar meginimu daryti neteiséta poveikj
Mokyklos bendruomenés nariuj dél daromy teisés pazeidimy,

77. Visi darbuotojai privalo vadovautis Muokyklos direktoriaus isakymu patvirtintomis
Rekomendacijomis dél veiksmy susiddirus sy korupcinio pobiidzio veika,

VL. MOKYKLOS PERSONALO DARBO REGLAMENTAVIMAS

78. Pedagogy darbg reglamentuoja pareigybiy apra%ymai, gios Taisykles,

79. Mokytojams svarbu laikytis $iy nuostaty;

79.1. mokytojas, be administracijos Zinios praleides treniructe arba I ja pavélaves, turi
pasiaiskinti Mokyklos direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui ugdymui;

79.2. visas priemones, reikalingas treniruotei, mokytojas turi pasiruodti pries treniruote;

79.3. treniruote mokytojas veda tik tvarkingose patalpose. Baiges treniruotg patalpg palieka
tvarkinga;

79.4. mokytojas, pastebéjes savo darbo vietoje inventoriaus ar kitus paZeidimus, ra¥tu
informuoja okio dalies vedéja;

79.5. mokytojas kiekviena savo darbo dieng prisijungia prie elektroninio pasto, susipaZjsta
su mokytojams skirta pranesimy informacija, laiku vykdo gautus vadovy nurodymus, iki nurodyto
termino pateikia reikalingas ataskaitas ir kt.;

79.6. ivykus nelaimingam atsitikimui arba mokiniui sunegalayus treniruodiy metu, pagal
galimybes suteikiama pirmoji medicininé pagalba, reikalui esant iSkvietiamas greitosios medicininés
pagalbos ekipazas;

79.7 apie visus nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojamas Mokyklos direktorius
ar direktoriaus pavaduotojas ugdymui pagal patvirtintus Mokyklos mokiniy nelaimingy  atsitikimy
tyrimo, registravimo ir apskaitos nuostatus.;

79.8. mokytojas negali bendrauti su pokalbiui treniruotés metu atvykusiais mokinio tévais
(globgjais, rapintojais);

79.9. mokytojas, organizuojantis treniruote ne pagal patvirtintg treniruotiy tvarkaradtyje
numatyty vieta, apie tai turi pranedti Mokyklos direktoriui ar direktoriaus pavaduotojai ugdymui ne
véliau kaip 1 diena iki treniruotés vietos pakeitimo;

79.10. mokytojas, dalyvaudamas mokytojy tarybos posédZiuose ar kituose renginiuose,
laikosi etikos reikalavimy, t, y. i§jungia mobily telefona; Zinodamas, kad reikes anks¢iau iseiti, apie tai
posédZio pirmininkg informuoja prie§ posédi: apie negaléjima dalyvauti posedyje dél pateisinamy
priezastiy Mokyklos direktoriy informuoia pries posédj:
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79.11. mokytojas kiekvienais metais supazindina mokinius su saugos ir sveikatos
taisyklemis pasira$ytinai ir atsako uz mokiniy saugumg treniruotéje;

79.12. mokytojas sistemingai tobulina ir kelia savo kvalifikacija.

80. mokytojams savavalitkai vaduoti treniruotes, isleisti vienas kita i§ darbo grieZtai
draudZiama;

81. Grupes mokytojai:

81.1. atsakingi uZ mokiniy asmens byloms dokumenty pateikima;

81.2. planuoja aukléjamgjj darba, atsizvelgdamas | mokinio individualius bruozus, amziy,
pasauléZiiira;

81.3. sistemingai informuoja mokinio tévus (globejus, ripintojus) apie mokinio elgesj ir
ugdymosi pasiekimus;

81.4. organizuoja grupés tévy susirinkimus ne rediau kaip du kartus per metus; su
mokymosi rezultatais supaZindina mokiniy tévus (globgjus, ripintojus);

81.5. palaiko rysius su mokinio tévais (globéjais, ripintojais), domisi auklétiniy gyvenimo
ir buities sglygomis; tiria mokiniy polinkius, poreikius, galimybes ir interesus; domisi ir Zino kiekvieno
mokinio sveikatos bikle;

81.6. ugdo mokiniy vertybines nuostatas, pilietiskuma, demokratikuma, puoseltja dorove,
sveika gyvensena, ripinasi grupés mikroklimatu, sprendzia aukletiniy tarpusavio santykiy problemas:

81.7. rengia metinius planus, kur tvirtina Mokyklos direktorius;

81.8. laiku uzpildo neformaliojo ugdymo dienyna;

81.9. treniruotes veda pagal Mokyklos direktoriaus patvirtinta treniruo&iy tvarkaratj;

81.10. treniruotiy metu atsako uZ saugy mokiniy darba, ju sveikata, tvarkg patalpose,
inventoriy;

81.11. nepalicka mokiniy vieny be priezidiros treniruodiy metu;

82. direktoriaus pavaduotojo ugdymui, Gikio dalies vedejo, radtinés vedgjo, vyr. buhalterés,
bendrosios praktikos slaugytojos, vairuotojo, techninio personalo (valytojos, budétojo, pastaty ir

sistemy prieZilros, einamojo remonto darbininko) pareigas reglamentuoja jy pareigybiy aprasymai.
VII. DARBO ETIKA. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

83. Darbo drausmes laikymasis — pagrindiné kolektyvo nario elgesio taisykle. Darbo
drausmé grindZiama saZiningu savo pareigy atlikimu ir yra biitina kokybi¥kam darbui uZtikrinti,

84. Mokyklos darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo
elgesiu, drausme, kultlira stengtis biiti pavyzdziu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo
elgesiu reprezentuoja mokykla, pagal jo elgesj gali buti sprendZiama apie visg kolektyvg.

85. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultBirg. Draud#iama darbe

vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenziirinio arba Zeminan&io asmens
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garbe ir oruma turinio informacija.

86. Mokykloje palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni
su kitais, interesantais ir kitais asmenimis.

87. Visi bendruomenes nariai tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo,
pasitikéjimo, tolerancijos, taktifkumo, kolegialumo, geranoritkumeo, nealitkumo, nediskriminavimo ir
abipusés pagarbos principais.

88. Paisoma bendravimo etikos:

88.1. negalimas Mokyklos mokiniy, jy tévy (globéju, ripintojy) ar kolegy #eminimas
naudojantis savo kaip darbuotojo virsenybe (piktavaliskas ironizavimas, jZeidingjimas);

88.2. netoleruotinas sgmoningas, neturintis objektyvios priezasties vertimas laukti
sprendimo ar priémimo sutartu laiku ir pan.;

88.3. privaloma vengti darbuotojo darbo ir (ar) uzimamy pareigy menkinimo, apkalbu,
Smeizto skleidimo, reputacijos Zeminimo, nesantaikos kurstymo, $antaZo, grasinimuy, neigiamy emocijy
demonstravimo, seksualinio priekabiavimo ir kity teisés paZeidimy;

88.4. draudZiama naudoti psichologinj smurta, kuriam biidinga priekabiavimas, bauginima,
diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty salygas suabejoti save gebéjimais
(kompetencija).

89. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagristos
kritikos. Darbuotojas mokiniy ar jy tévy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie kito, susirinkime,
pasitarime ar kitame susitikime (renginyje) nedalyvaujancio kolegos gebéjimus, pazifiras ir asmenines
savybes.

90. Mokykloje nepriimtina, kai paviedinama ar viedai aptaringjama konfidenciali, privataus
pobtdZio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo uZmokestis, karjeros ketinimai, asmeninis
gyvenimas ir pan.); kai skelbiama informacija, kuri darbuotojui patikima darbo metu, ji atskleidziama ir
perduodama asmenims, nejgaliotiems tos informacijos suZinoti.

91. Nesutarimai su kolegomis sprendZiami tarpusavyje konstruktyviai ir geranorigkai,

92. Mokykloje vengiama bet kokiy vie3y komentary apie dalykus, kurie yra ne darbuotojo
kompetencijos lygio.

93. Mokyklos darbuotojai turi padéti vienas kitam profesingje veikloje, dalintis Ziniomis.
Profesin¢ konkurencija tarp kolegy jgyja tik sgZiningomis formas, nedalyvaujama neteisétuose,
negarbinguose sandotiuose, nenuslepiama visiems skirta informacija, néra eskaluojami smulkmenigki
konfliktai bei intrigos, apkalbos.

94. Mokykloje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraitkos teisé:

94.1, pakantumas kito nuomonei;

94.2. teise ifsakyti ir ginti save nuomong priimant sprendimus, reikimingus Mokyklos
bendruomenei, patiam darbuotojui asmenigkai;

94.3. darbuotojo teisé atsakyti | kritika ar kaltinimus; konstruktyvi kritika, visy pirma,
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pareifkiama Mokyklos administracijai (direktoriui, jo pavaduotojams), bendruomenes nariams.

95. Darbuotojai privalo buiti savikritidki, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranorifkai padeti i%aiskinti tarnybinius nusizengimus ar darbo drausmés paZeidimus.

96, Mokyklos direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir fikio dalies vedéjas privalo:

06.1. stengtis sukurti Mokykloje darbinga aplinka, uZkirsti kelia konfliktams;

96.2. siekti, kad jy ir pavaldziy darbuotojy tarpusavio santykiai bty grindZiami abipuse
pagarba, geranoriskumu ir aktyvia pagalba;

96.3, su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santiiriai;

96.4. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, ai¥kiai, suprantamai ir
nedviprasmiskai;

06.5. pastabas darbuotojams dél klaidy ir darbo trikumy reikiti tik korektifkal, esant
galimybei arba pagal poreikj — nedalyvaujant kitiems darbuotojams;

96.6. i3klausyti darbuotojy nuomone ir ja gerbti;

96.7. vengti asmens orumg Zeminan¢iy ar moralinj diskomforty sukeliantiy ZodZiy,
veiksmy ir priemoniy;

96.8. stengtis paskirstyti darbg kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad biity optimaliai
panaudotos kiekvieno pavaldaus darbuotojo gebéjimai, galimybeés ir profesine kvalifikacija;

96.9. skatinti pavaldzius darbuotojus reikéti savo nuomong ir ja iSklausyti;

96.10. stengtis deramai jvertinti pavaldZiy darbuotojy darba;

97. Mokyklos darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galingios sukelti vie3yjy interesy
konflikta.

98. Mokykloje dirbantis asmuo laikosi bendry asmens higienos ir estetikos reikalavimy.

99, Darbuotojai turi biti tvarkingos i¥vaizdos, jy apranga — tvarkinga, Svari, etitka,
nedévima provokuojanti apranga (gilios iskirptés, permatomi ar itin atviri rabal ir pan.).

100. Mokyklos direktorius (arba jj pavaduojantis asmuo) jpareigoja darbuotoja ateityje
rengtis ir tvarkytis tinkamai, jei akivaizdu, kad darbuotojo apranga ir i¥vaizda neatitinka 99 punkto

reikalavimy.

VIII. MOKYKLOS STRUKTURA

101. Mokyklos direktorius ir administracija:

101.1. Mokyklai vadovauja direktorius, kuris atsako uZ demokratinj jstaigos valdyma, uz
tvarka Mokykloje ir uZ visg veiklg. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems Mokyklos darbuotojams;

101.2. Mokyklos direktoriaus pareiga sudaryti palankias sglygas darbuotojams atlikti savo
pareigas. Direktorius utikrina bendradarbiavimu pagristus santykius, 3iy Taisykliy laikymasi, skaidrial
priimamus sprendimus, bendruomenés nariy informavima, pedagoginio ir nepedagoginio personalo

profesinj tobuléjima, sveika, saugia, uZkertandig kelig bet kokioms smurto, prievartos aprailkoms bei
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Zalingiems jprogiams aplinka;

101.3. Mokyklos administracijg sudaro direktorius, jo pavaduotojas ugdymui, tkio dalies
vedéjas, buhalteré ir radtinés vedéja;

101.4. direktoriaus pavaduotojas ugdymui, okio dalies vedéjas, vyr. buhalteris | darba
priimami atviro konkurso tvarka. Darbo sutartj su jais sudaro ir i§ darbo atleidzia Mokyklos direktorius,
Direktoriaus pavaduotojas ir ukio dalies vedéjas vykdo Mokyklos direktoriaus jiems deleguotas
funkeijas, nurodytas pavaduotojo pareigybés aprayme, kuris gali biti koreguojamas pradedant naujus
mokslo metus;

101.5. kitose organizacijose, valstybés ar uZsienio Zaliy institucijose, jstaigose Mokykla
atstovauja Mokyklos direktorius arba jo jgaliotas direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tkio dalies
vedéjas, pedagogai ir darbuotojai;

101.6. Mokyklos administracija privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darba, laikytis
darbo jstatymy, darbuotojy sauga ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés akm reikalavimy,
ripintis darbuotojy poreikiais;

101.7. Mokyklos administracija privalo laikytis $iy nuostaty:

101.7.1. stengtis kolektyve sukurti darbingg ir draugika aplinka, uZkirsti kelig konfliktams,
Salinti nesutarimy prieZastis;

101.7.2. pastebéjus tiesiogiai pavaldziy darbuotojy daromas klaidas, stengtis kuo skubiau
jas istaisyti, i¥vengti tolimesniy neigiamy padariniy;

101.7.3. paskirstyti darbg tolygiai, kad bty maksimaliai panaudotos kiekvieno darbuotojo
galimybés ir profesiné kvalifikacija;

101.7.4. viefai nereikdti savo simpatijy ir antipatijy darbuotojams, objektyviai vertinti
darbuotojus pagal jy dalykines savybes bei pasickimus darbinéje veikloje;

101.7.5. tinkamai jvertinti darbuotojy darbo pasiekimus, viefai pagerbti pasiZyméjusius
asmenis;

101.7.6. buti reikliems ir teisingiems visiems darbuotojams;

101.7.7. savo elgesiu ir darbu rodyti darbuotojams pavyzdj. Darbuotojy drausmingumo,
susitelkimo, profesionalumo, darbo kokybés reikalauti tik savo kasdienine veikla, demonstruojant ias
savybes ir nevir§ijant savo jgaliojimuy;

101.7.8. netoleruoti darbuotojo aplaidumo, netinkamo darbo funkeijy vykdymo,
nekompetencijos, nepriklausomai nuo darbuotojo uzimamy pareigy, darbo sta¥o ir kvalifikacings
kategorijos;

101.7.9. teikti darbuotojui objektyvig pagalba, auk$tiausiu prioritetu laikant Mokyklos
mokiniy interesus, siekiant kokybisko ugdymo;

101.7.10. vengti situacijy, kai asmeniniai, %eimos ar finansiniai interesai susikerta su
Mokyklos interesais;

101.7.11. uztikrinti darbuotojams darbo pobiidj atitinkant] atlyginima, socialines bei
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sveikatos saugos ir saugumo garantijas;

101.7.12. ginti ir remti darbuotojus, jei pried juos biity panaudoti grasinimai, smurlas,
izeidimai, SmeiZtas ir kiti teisés paZeidimai, kai darbuotojai tapo $iy teisés pazeidimy auka atlikdami
savo tiesioginj ar jiems patikets darba; i%kilus nepagristiems kity asmeny kaltinimams dél pavesty
funkeijy atlikimo;

101.7.13. padéti darbuotojams atlikti jiems pavestas funkcijas palankiomis profesinémis,
psichologinémis ir materialinémis aplinkybémis, laikantis sqZiningumo, nesaliskumo ir orumo principy.

102. Mokyklos struktiira:

102.1. Mokyklos organizacine struktiirg ir pareigybiy saradg nustato ir tvirtina Mokyklos
direktorius, vadovaudamasis Kretingos rajono savivaldybés tarybos sprendimu nustatytu leistinu
pareigybiy/etaty skai¢iumi;

102.2. Mokykloje sudarytoms komisijoms, darbo grupéms vadovauja mokytojy isrinkti ir
Mokyklos direktoriaus jsakymu skirti pirmininkai;

102.3. Mokyklos darbuotojy pavaldumas numatytas pareigybiy apradymuose.

103. Savivaldos institucijy - Mokyklos tarybos, mokytojy tarybos, mokiniy tarybos, tévy
komiteto, metodinés tarybos funkeijos apibréztos Mokyklos nuostatuose,

104, Mokyklos tarybos, mokytojy tarybos poséd¥iai, metodinés tarybos ir metodiniy
grupiy posédZiai, grupes tévy susirinkimai protokoluojami. Mokiniy tarybos posédZiai
neprotokoluojami,

105. Metoding tarybg sudaro sporto $aky metodiniy grupiy pirmininkai, turintys metodineés
veiklos patirties ir ne Zemesng kaip vyresniojo sporto mokytojo kvalifikacing kategorija.

IX. SUSITARIMAI DARBO KLAUSIMAIS

106. Mokyklos veiklos organizavimas:

106.1. Mokyklos uZdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja
Mokyklos nuostatai, mokslo mety ugdymo planas ir mety veiklos planas, kuriuos rengia direktoriaus
isakymu patvirtintos darbo grupés, o jo jgyvendinimo prieZiiirg vykdo direktorius;

106.2. Mokyklos pedagogai ir kiti darbuotojai savo darba organizuoja vadovaudamiesi
direktoriaus patvirtintais Mokyklos darbg reglamentuojangiy tvarky aprafais, Siomis Taisyklémis,
darbuotojy pareigybiy apragymais;

106.3. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir tikio dalies vedéjas asmeniskai
atsako uZ jy koordinuojamo darbo organizavimg, pedagogai ir kiti darbuotojai — uZ jiems pavestg
darba;

106.4.  direktoriaus pavaduotojas ugdymui teikia direktoriui savos metinés veiklos
igyvendinimo ataskaitas (rastu);

106.5. Mokyklos direktorius uZ savo ir Mokyklos veikla atsiskaito Lietuvos Respublikos
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Svietimo jstaigy vadovy darbg reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka;

106.6. mokslo mety pabaigoje Mokyklos direktorius ir direktoriaus pavaduotojas ugdymui
aptaria ir jvertina sporto mokytojy veikla;

106.7. pasiiilymus Mokyklos veiklos klausimais ZodZiu ar radm tiesiogiai Mokyklos
direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui ugdymui, tikio dalies vedejui gali teikti kiekvienas Mokyklos
darbuotojas.

107, Ugdymo organizavimo tvarka numatoma Mokyklos mokslo mety ugdymo plane.

108. Visi darbuotojai privalo laikytis rastvedybos reikalavimy.

109. Mokykloje gali bati organizuojami jvairils renginiai, ugdantys kultiiringo elgesio
iglidZius, estetinius jausmus, pletiantys mokiniy akiratj, prevenciniai, pilietiniai renginiai, socialings
akeijos.

110, Darbuotojai, i§ anksto Zinodami, kad negales atvykti j darbg visg ar dalj darbo dienos
del kity, su darbu nesusijusiy funkeijy vykdymu, privalo jforminti nebuvimg darbe DK nustatyta
tvarka.

111. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba dél
priezastiy, kuriy nebuvo galima numatyti i§ anksto, apie tai nedelsiant turi informuoti savo
tiesioginj vadovg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis ir vélavimo ar neatvykimo trukme.

112, Jeigu darbuotojas del objektyviy priezastiy negali praneiti apie savo vélavimg ar
neatvykimg j darby tiesioginiam vadovui, jis turi tai atlikti nedelsiant, kai tik atvyksta | darbg. Nesant
tiesioginio vadovo arba negalint tiesioginiam vadovui pranesti del objektyviy prieZastiy, darbuotojas
nedelsdamas informuoja kita administracijos asmenj, Sis asmuo atsiradus galimybei informuoja
darbuotojo tiesioginj vadova,

113. Tiesioginio vadovo informavimas neatima i jo teises, atsizvelgiant | jvykio
aplinkybes, inicijuoti drausmines ar tarnybinés atsakomybés taikymg darbuotojui, paZeidusiam
nustatyt darbo laiko Mokykloje rezima.

X. DARBO KRUVIS

114, Mokytojai apie kitais mokslo metais jiems tarifikuojamg savaitinj pamoky krivj
informuojami iki prasidedant Jju kasmetinéms vasaros atostogoms, preliminarius pedagoginius kriivius
aptarus birzelio ménes] mokytojy tarybos posédyie. Kontaktiniy valandy skaitius kitiems mokslo
metams numatomas rengiant Mokyklos ugdymo plano projekta. Mokytojy darbo kravis planuojamas
vadovaujantis ,,Sportinio ugdymo organizavimo® tvarkos aprasu.

115. Valytojoms valomas plotas skiriamas atsizvelgiant j galiojandius ploty normatyvus, Uz
teisinga valomy ploty paskirstyma atsakingas Mokyklos fikio dalies vedéjas,

116. Su informacija apie valomus plotus valytojai susipaZista pasirafytinai.
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XI. SUSITARIMAI DEL SAUGIV IR SVEIKY DARBO SALYGU

117. Mokyklos direktorius uztikrina Mokyklos darbuotojams sveikas ir saugias darbo
salygas, apripina reikalinga iranga. Mokykloje saugus darbas organizuojamas vadovaujantis
darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimais.

118. Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Lietuvos higienos norma Mokykla,
vykdanti neformaliojo vaiky Svietimo programas. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai®, nustatandia
pagrindinius ugdymo proceso organizavimo sveikatos saugos reikalavimus,

119, Mokyklos direktorius pagal turimas lédas organizuoja darbo aplinkos tyrimus ir
profesinés rizikos vertinima, jeyvendina darbo aplinkos gerinimo priemones, priedgaisrinés jrangos
patikrg ir remonta.

120. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais, darbuotojai nemokamai apriipinami
individualiosiomis darbo saugos priemonémis ir pagal galimybes specialigja apranga.

121. Darbuotojams leidziama naudoti tik technigkai tvarkingas darbo priemones.

122. Darbuotojai privalo biti instruktuoti ir mokéti saugiai dirbti su konkrediomis
pavojingomis priemonémis ir cheminémis medZiagomis. Uz tokj darbuotojy instruktavimg atsakingas
tkio dalies vedéjas.

123. Darbuotojams yra parengtos ir jsakymuy patvirtintos saugos ir sveikatos instrukcijos,

124, Mokyklos direktorius uZtikrina, kad darbuotojai, kuriems privaloma pasitikrinti
sveikata, tikrintysi ja vieng karta per metus pagal sveikatos tikrinimo grafikg (atsiZvelgiant j paskutinio
iraSo darbuotojo sveikatos knygeléje datg). Profilaktiniy sveikatos tikrinimy i3laidos apmokamos i¥
darbdavio ley. Privalomas sveikatos patikrinimas gali biiti atliekamas darbo laiku.

125, Darbuotojas, nustatytu laiku nepasitikrings sveikatos, nualinamas nuo darbo, ir jam
UZ tg laika, kol pasitikrins sveikata, darbo uzmokestis nemokamas,

126. Su visais darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais teisés aktais darbuotojai turi bati
supaZindinami pasiradytinai. Uz darbuotojy supazindinima su Siais dokumentais atsakingas Mokvklos
fikio dalies vedéjas.

127. Ne laiku susidévéje techninio personalo darbo drabuZiai, avalyné keitiami naujais
pagal suraSyta akt, jei uZtenka aplinkai iglaikyti skirty ledy.

XII. DARBDAVIO IR DARBUOTOJU JSIPAREIGOJIMAI

128, Mokyklos direktorius ar jo jgalioti direktoriaus pavaduotojas ugdymui, fikio dalies
vedéjas jsipareigoja:

128.1. tinkamai organizuoti darbuotojy darba (apriipinti darbo vieta ir darbo priemoneémis),
laikytis darbo jstatymuy, reglamentuojanéiy darbuotojy sauga ir sveikatg, bei kity teises akty
reikalavimy ir Mokyklos nuostaty;
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128.2, esant finansinéms galimybems gerinti darbuotojy darbo sglygas;

128.3. skatinti Mokyklos direktoriaus ir Darbo tarybos bendradarbiavima, konsultuotis su
darbo taryba ir teikti jai DK nustatyty informacija;

128.4. informuoti DT ir su ja konsultuotis, priimdamas sprendimus dél iy dokumenty
patvirtinimo ar pakeitimo:

128.4.1. dél §iy Taisykliy;

128.4.2. del darbo krilviuy;

128.4.3. del darbo apmokejimo tvarkos;

128.4.4. del jtampa darbe ma¥inangiy priemoniy;

128.4.5. del kity darbuotojy socialinei ir ekonomine; padetiai aktualiy teisés akmy;

128.4.6. d¢l Taisykliy 18.5 punkte i§vardinty dokumentu;

128.4.7. apie visus biisimus dokumenty patvirtinimus ar pakeitimus DT informuoti pries
10 darbo dieny iki planucjamo jy patvirtinimo ir ne véliay kaip per 3 darbo dienas nuo informacijos
pateikimo, DT pareikalavus, pradéti konsultacijas, kurias privalo vesti ne trumpian kaip penkias darbo
dienas nuo pirmos konsultavimo dienos (nebent DT sutinka su kitu terminu);

128.4.8. efektyviai naudoti 1é3as, siekti tobulinti darbuotojy skatinimo sistema;

129, Darbuotojai jsipareigoja:

129.1. dirbti dorai ir saZiningai, laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti pareigybiy
apraSymuose nustatytas pareigas ir laikytis 3iy Taisykliy;

129.2. laiku ir kokybi¥kai vykdyti darbo uzduotis, nustatytas pareigybiy apradymuose ir
kitas mokyklos direktoriaus ar tiesioginio vadovo tinkamai suformuluotas uZduotis;

129.3. nuolat tobulinti profesines Zinias ir patyrima, sickiant iglaikyti bei tobulinti savo
kvalifikacija, jgyti naujy darbo jgtidZiy arba, esant galimybei ir bitinumui, persikvalifikuoti, tenkinant
Mokyklos reikmes ir interesus;

129.4. priimamy sprendimuy, turindiy ar ateityje galingiy turéti itakos Mokyklos veiklai,
pagrindiniu  kriterijumi  laikyti  bendry Mokyklos  tiksly  siekimg ir jos gerove,

XIIl. PAVEDIMAL Jy VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

130.Mokyklos veiklg prizitiringiy institucijy pavedimus vykdo Mokyklos direktorius ar jo
ipareigotas pavaduotojas, kitas Mokyklos darbuotojas (atsizvelgiant i turimas kompetencijas ir
kuruojamas sritis).

131. Mokyklos direktorius uztikrina, kad jo ir direktoriaus pavaduotojy ugdymui pavedimai
bity tinkamai ir laiku jvykdyti, Mokyklos vadovy pavedimus vykdyti perduoda direktorius arba jo
pavaduotojas tiesiogiai. Pavedimai turi biti ivykdomi per 10 darbo dieny, jeigu nenurodytas konkretus
ivykdymo laikas.
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132. T asmeny prasymus, pasidlymus ir skundus bei j gautus radtus atsakoma teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais.

133. UZduotis pavedama atlikti Mokyklos direktoriaus jsakymais ar rezoliucijomis (toliau -
pavedimai) arba Mokyklos vadovams nurodzius Zodziu. Radtisky pavedimy vykdyma tiesiogiai
kontroliuaja Mokyklos vadovai,

134. Mokyklos direktorius duoda pavedimus savo pavaduotojams, kitiems Mokyklos
darbuotojams. Direktoriaus pavaduotojai duoda pavedimus pagal Mokyklos direktoriaus nustatytg jy
kompetencija.

135, Dokumentus su Mokyklos vadovy rezoliucijomis radtinés vedéjas perduoda
vykdytojams i3 karto, gaves tokj nurodymg. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas uZ
ji vykdytojas (jis pavedime nurodomas pirmas) privalo organizuoti ¥io pavedimo vykdyma. Kiti
vykdytojai, kaip ir pirmasis, yra atsakingi vz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku.

136. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta terming negalima dél objektyviy prieZastiy,
apie tai turi bliti pranesta pavedima davusiam vadovui.

137. Vykdytojai, tik gavg pavedimus, informuoja Mokyklos direktoriy ar jo pavaduotojus
apic numatomg pavedimy jvykdymag (ar galima nevykdyma, nurodant motyvuotas prieZastis),

138, Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kel jis jvykdomas. Laikoma, kad pavedimas
ivykdytas, jeigu i¥spresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta i¥ esmes.

XIV. DARBUOTOJU SKATINIMAS

139. Mokyklos darbuotojai skatinami pagyrimu, padékos radtu, atminimo medaliu,
asmeniniy Svenéiy, sporto dienos, Mokyklos veiklos jubiliejiniy sukakgiy proga.

140. Darbuotojams gali biiti mokama priemoka neviriijant 30 proc. pareiginés algos
pastoviosios dalies dydZio (kai yra sutaupytas darbo uzmokestio fondas) uz papildomy pareigy ar
uzduoéiy, nenustatyty pareigybés apradyme vykdyma, uz papildoma darbo kriivj, kai padidéjes darby
mastas atliekant pareigybés apradyme nustatytas funkeijas nevirdijant nustatytos darbo trukmes. Tokie
darbai yra fiksuojami ir aptariami individualiai su kuruojanéiu vadovu ir/ar Mokyklos direktoriumi.

141. Nepedagoginiams darbuotojams Mokyklos direktoriaus jsakymu priemokos skiriamos
iikio dalies vedgjo teikimu, nurodant priemokos mokéjimo pagrinda.

142. Kai priemoka nustatoma uZ papildomy pareigy ar uzduo&iy, nenustatyty pareigybeés
aprafyme ir suformuluoty rastu, vykdyma, $ios uzduotys turi biiti realios (tokios, kurias reikia faktidkai
vykdyti), suformuluotos aiskiai, suprantamai, trunkantios visa ta laikotarpi, kuriam yra nustatomos.
Sios pareigos ar uduotys nurodomos Mokyklos direktoriaus jsakymu. Priemokos Siuo pagrindu
mokejimas nutraukiamas, jei pareigos ar uZduotys faktitkai néra vykdomos, tiesioginiam vadovui
pasifilius rastu (3iame sifilyme turi biiti nurodomos priemokos mokéjimo nutraukimo aplinkybes).

143. Premijy mokgjimo tvarka ir sglygos:
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143.1. premijos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, mokamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 12
straipsniu: uz labai gerus metinius darbo rezultatus, kai darbuotojams skiriamos metinés uzduotys; u¥
vienkartines ypa& svarbias jstaigos veiklai uzduotis;

143.2. vienkartinémis ypa& svarbiomis Mokyklos veiklai u¥duotimis laikomos uzduotys,
kurios atitinka Ziuos kriterijus:

143.2.1, reik¥mingai prisideda prie Mokyklos vidaus administravimo veiklos ar %ios veiklos
gerinimo;

143.2.2. svarbios ir (ar) didelio masto darbuotojo, dirbangio pagal darbo sutartj, kuriam
sitloma skirti premijg, vykdomy funkcijy poZitiriu;

143.2.3. néra nuolatinio pobiidZio (yra baigtinés);

143.2.4. premija gali bati skiriama tik uZ tokig uzduotj, kuri ivykdyta nepriekaidtingai ir
uzduotiai jvykdyti nustatytais terminais;

143.2.5. darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, kuriam sifiloma skirti premija, negali
turéti galiojanéios drausminés nuobaudos;

143.2.6. premijos konkrety dydj argumentuotai sitilo darbuotoja kuruojantis vadovas,
Mokyklos direktorius, sifilymus premijucti darbuotoja gali teikti Darbo tarybos pirmininkas.

XVL. MATERIALINES PASALPOS

144. Mokykla, nevirdydama darbo uZmokeséio fondo, atsizvelgiant j finansines galimybes,
gali skirti materialines pafalpas esant radytiniam darbuotojo pradymui ir pateikus atitinkamas
aplinkybes patvirtinantius dokumentus:

144.1. del tam tikry aplinkybiy tapus itin sunkiai materialinei boklei, i¥mokama 2
minimaliy ménesiniy algy dydZio materialiné pasalpa;

144.2. mirus darbuotojo feimos nariui (sutuoktiniui, vaikui, tévui, motinai) arba mirus
darbuotojui, kuriam darbas Mokyklos — pagrindinis, i¥mokama iki 5 minimaliy ménesiniy algy dydzio
materialine palalpa (atsizvelgiama j darbo staZa Mokykloje),

145. Dokumentai materialinei paramai gauti Mokyklos direktoriaus vardu pateikiami
raftinés vedéjui, o paSalpa, priklausomai nuo aplinkybiy, i¥mokama i¥ karto arba su ménesio

atlyginimu.
XVII. DARBUOTOJU ASMENINIT], sEHr[DS, SOCIALINIU POREIKTl) TENKINIMAS
146, Mokyklos direktorius privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius

isipareigojimus.

147. Visi DK nustatytais atvejais pateikti darbuotojy pradymai, susije su Seiminiy
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Isipareigojimy vykdymu, turi bati Mokyklos direktoriaus apsvarstyti ir j juos motyvuotai atsakyta rastu
per 5 darbo dienas, jei prajymas netenkinamas ar tenkinamas i¥ dalies, Tenkinant prafyma, ant jo
dedama atitinkama rezoliucija ir apie tai darbuotojas informuojamas ¥odziu.

148. Darbo dienos metu darbuotojo prasymu ir Mokyklos direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

149. Nestiai moteriai (ne pedagogei), darbuotojui, auginantiam vaika iki 14 mety arba
nejgaly vaikg iki 18 mety, taip pat tokiy vaiky globé&jui, nejgaliam darbuotojui, darbuotojui,
slaugan¢iam sergantj Seimos narj ir pristatiusiam medicinos i%vada, gali biti sudaromos salygos dirbti
ne visg darbo dieng (savaitg) suderintu grafiku Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka. Jei
toks asmuo yra pedagogas, rastisku darbuotojo prasymu jam gali biiti tarifikuojamas mazesnis darbo
kriivis (t. y. skiriama maZiau kontaktiniy valandy) ar, Zinant pedagogo situacijg pries rengiant
treniruodiy tvarkarastj, jam numatoma viena - dvi nekontaktinés dienos,

150. Visi posédZiai be pertraukos tesiasi ne ilgiau kaip 3 val. Esant poreikiui, posédis gali
trukti ilgiau, gavus daugiau nei 50 proc. jame dalyvaujangiy asmeny pritarima.

131. Nutraukiant darbo sutartj su darbuotoju ne darbuotojo iniciatyva i¥mokama jo:

I5L.1. pusés ménesio dydZio jo vidutinio darbo uZmokesdio i&moka — jel darbuotojas
Mokykloje dirbo maZiau nei 1 metus:

151.2. 2 mén. dydzio jo vidutinio darbo uZmokeséio i%moka — Jei darbuotojas Mokykloje
dirbo 1 metus ir daugiau.

I52. Nesant darbuotojo pradymo suteikti papildomg poilsio diena u# darba poilsio arba
Sventiy dieng, jeigu jis nenumatytas pagal grafika, mokama ne maziau kaip dvigubai pagal i% anksto
pateikta darbo poilsio ar $vendiy dieng darbotvarke (nurodyta atitinkamoje programoje, plane,
lankstinuke, kvietime ir pan.).

133, Darbuotojams sudaromos salygos naudotis Mokyklos sporto sale pagal mokslo mety
pradZioje suderinta grafika.

XVIII. DRAUSMINES NUOBAUDOS

154. Skirdamas nuobaudy darbuotojui, Mokyklos direktorius paprastai siekia keliy tiksly —
pakeisti darbuotojo elgesj taip, kad jis ateityje nepaZeisty savo pareigy, darbo drausmés, bei suvokty,
kad darbo drausmés pazeidimy netoleruoja bet kuris darbdavys. Kitas tikslas — siysti Zinig visiems
darbuotojams, jog su paZeidéjais Mokykloje nesitaikstoma, ir panasaus pobfidZio nusiengimai gali bati
analogiskai jvertinti.

155. Drausminé nuobauda — atleidimas i darbo skiriama uz du per paskutinius dvylika
ménesiy pasikartojantius tapatius (vienodus) darbo drausmés paZeidimus arba u vieng d¢l darbuotojo
kaltés padaryta Siurksty darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo
sutartis, paZeidimg. Tokiu atveju reikalaujama, kad darbuotojas buty pateikes pasiai¥kinimg.
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156. Mokyklos direktorius ar jj laikinai pavaduojantis darbuotojas, prie§ priimdamas
sprendimg nutraukti darbo sutartj, privalo pareikalauti darbuotojo rafytinio paaidkinimo. Darbo sutartis
del darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy paZeidimo gali bti nutraukta tik tada, jeigu ir
pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe del jo pasiaidkinti ir darbdavys per 1
ménes] nuo paZeidimo paaiskéjimo dienos darbuotoja jspéjo apie galimg atleidima uZ antrg tokj
paZeidima. Darbuotojo liga ar atostogos ¥io termino nepratesia.

157. Pazeidgs darbo pareigas darbuotojas atleid#iamas be iSeitings ifmokos,

158. Sprendimas nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto paZeidimo, Mokyklos
direktoriaus priimamas jvertinus pazeidimo sunkuma, padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo
kaltg, prieZastin ry3j tarp darbuotojo veiklos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar paZeidimy padarymo (ne véliau kaip per 1 ménesj nuo pazeidimo paaigkéjimo ir ne véliau
kaip per 6 ménesius nuo jo padarymo dienos).

159, Siurk&¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

159.1. neatvykimas j darba visq darbo diena ar pamaing be pateisinamos prieZasties;

159.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy darbo
metu darbo vietoje;

139.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

159.4. prickabiavimas deél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobudio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar trediyjy asmeny at¥vilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

159.5. pareigos saugoti konfidencialia informacija nevykdymas, padarius darbdaviui Zalos;

159.6. ty¢ia padaryta turting Zala darbdaviui ar bandymas tyCia padaryti jam turtinés Zalos
(net nesiejant darbuotojo veiksmy su nusikalstamos veikos pozymiais);

159.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta bet kokio nusikaltimo poZymiy turinti veika;

159.8. Siurk3Ciu darbo drausmés paZeidimu gali biti laikomi ir kit atvejai, kuomet
Siurk3&iai paZeidZiamos darbuotajo pareigos.

159.9. Siurks¢iy darbo pareigy paZeidimy saragas néra baigtinis, gali bati kiti nenumatyti
Taisyklese paZeidimai, kuriais Siurkigiai paZeidZiamos darbuotojo pareigos. Mokyklos direktorius turi
galimybe savo lokaliais teisés aktais apibré?ti papildomus Siurk&ius darbo pareigy paZeidimus,
reikSmingus bei biidingus Mokyklai. Tokiu atveju privaloma laikytis adekvatumo bei proporcingumo
reikalavimy,.

160. Mokyklos direktorius turi teise nudalinti darbuotoja nuo darbo iki 30 kalendoriniy
dieny tuo laikotarpiu, kai tiriamos galimai padaryto darbo pareigy paZeidimo aplinkybés, mokant jam
vidutinj jo darbo uzmokesti. Tokios priemonés tikslas yra u¥tikrinti, jog darbuctojas netrukdys
objektyviam galimo darbo pareigy paZeidimo tyrimui.
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161. Pagrindas pradéti procediirg dél darbuotojo elgesio, esant jo kaltei, jvertinimo yra tam
tikry duomeny apie darbo pareigy paZeidima gavimas. Tokia informacija gaunama kolegoms teikiant
radtus, vadovui surasius tarnybinj pranedima, gavus kity asmeny nusiskundimus rastu, paZeidimus.

162. Mokyklos direktorius, gaves informacijos apie galima darbo pareigy nevykdyma turi;

162.1. surinkti jrodymus, susijusius su paZeidimu. Tai gali biiti bet kokie dokumentai,
darbuotojy ir kity asmeny paaiskinimai, elekironiné informacija, nuotraukos ir pan.;

162.2. kreiptis | darbuotojg, radtu nurodant, kokiais konkregiais paZeidimais jis kaltinamas,
ir paprayti pateikti jo paai¥kinimus;

162.3. ne veliau kaip per ménesj nuo paZeidimo paaiskejimo, bet ne véliau kaip per 6
ménesius nuo pazeidimo padarymo priimti sprendima, ko mokyklos direktorius ketina imtjs: nutraukti
darbo sutartj, jeigu darbuotojas per paskutinius 12 menesiy yra padares kitg tokj patj paeidima ir Jjau
buvo jspétas, kad uz tai gali biti nutraukta darbo sutartis arba nutraukti darbo sutart], jeigu padarytas
paZeidimas jvertinamas kaip $iurkstus,

163. Konstatuoti, kad darbuotojas i§ tiesy pazeidé darbo pareigas, galima, jeigu yra
pakankamai duomeny.

164. Darbuotojui padarius darbo pareigy paZeidima, kuris nepriskirtas prie Siurkséiy
pazeidimy (pvz. vélavimas, rikymas neleistinoje vietoje, nepagarbus elgesys su kitais asmenimis, &iy
Taisykliy nesilaikymas ir pan.), jis apie paZeidimo padarymo fakty turéty biti informuotas Mokyklos
direktoriaus pasirinkta forma — jspejimu - kartu nurodant atleidimo uz ateityje pakartoting pazeidimg
pasekme.

165, Mokyklos direktorius, gaves oficialia informacija, kad Mokyklos darbuotoijas
itariamas padares darbo pareigy paZeidima, ne véliay kaip per 3 darbo dienas pats (jei pazeidimg padare
tiesiogiai direktoriui pavaldus darbuotojas) pradeda tirti ar ipareigoja paZeidima padariusio darbuotojo
darbg kuruojantj direktoriaus pavaduotoja pradéti tamybinj patikrinima.

166. PaZeidimg tiriantis Mokyklos direktorius (ar jo pavaduotojas) suraso pranedima apie
padarytg paZeidimg ir $iuo pranefimu pasira%ytinai informuoja darbuotoja, jtariamg padarius pazeidima,
kad pradétas tarnybinis patikrinimas ir nurodo konkrety terming, per kurj darbuotojas privalo pateikti
Mokyklos direktoriui radytinj paaiskinima. Jeigu darbuotojas pranesime nepasirado, kad 8j pranesimg
gavo, surafomas aktas,

167. Jei per nustatyta terming be svarbiy priezastiy darbuotojas nepateikia pasiaidkinimo,
suraSomas aktas, nuobaudy galima skirti ir be pasiaitkinimo.

168. Mokyklos direktorius, tirdamas darbo pareigy paZeidima griestai laikosi
konfidencialumo. Kol darbo pareigy paZeidimas néra nustatytas, darbuotojas negali bati jvardijamas
pazeideju, ir jo geras vardas turi biiti saugomas.

169. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré Siurk3ty darbo pareigy paZeidima,
sudaroma komisija.
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170. Tyrimas privalo biiti jvykdytas per jmanomai trumpiausia laikg. Visi susitikimai (su
liudytojais, su galimu pazeidéju ir t.t) turéty biti protokolucjami. Mokyklos direktorius suteikia
galimybe darbuotojui | susitikimus su Mokyklos direktoriumi atvykti su darbuotojy atstovu.

171, I8tyrus darbo pareigy paZeidimg, tyres asmuo ar komisija raftu pateikia Mokyklos
direktoriui motyvuotg iSvads apie tyrimo rezultatus, Mokyklos direktorius, atsizvelgdamas j pateiktg
13vada, priima sprendima pripaZinti, kad darbuotojas padaré darbo pareigy paZeidima arba jo nepadare.

172. Su jsakymu apie nuobaudos skyrima darbuotojas, supazindinamas ne véliau kaip per 3
darbo dienas,

173. Darbo sutartis dél darbo pareigy paZeidimo nutraukiama per ménesj nuo paaiskéjimo,

bet ne veliau kaip per 6 ménesius nuo paZeidimo padarymo. Siy terminy nepratesia darbuotojo liga ar
atostogos.

XIX, MATERIALINE ATSAKOMYEBE

174, Siekiant racionaliai ir atsakingai vykdyti Mokyklos turto apskaits, iSdavima ir
kontrolg, atsakomybé uz Mokyklos turta paskirstoma taip:

174.1. ukio dalies vedéjas yra atsakingas uZ viso ilgalaikio materialiojo turto, kuris jam
perduotas, priémima, pirkima, gabenima, saugojima, i¥davima, ir uZ priemones, kurios jam perduotos
naudotis darbe;

174.2. radtinés vedéjas atsakingas u¥ priemones, jam perduotas naudotis darbe ir uz
rastingje esandius Mokyklos dokumentus;

174.3. visi Mokyklos darbuotojai privalo saugoti jiems perduots naudotis ir kita Mokyklos
turtg (bendrai naudojamg ar kitam darbuotojui perduota naudotis turta, kuriuo turi galimybe naudotis ir
kiti darbuotojai). Turta darbuotojams naudotis darbe iZduoda uz turty atsakingas asmuo, o turto
perdavimo ir pri¢gmimo faktas fiksuojamas turto perdavimo naudojimo aktuose. Tuo atveju, kai turtas
(pavyzdZiui, bendrai naudojami daiktai kabinete, saléje) i¥duodamas grupei darbuotojy, turto
perdavimo naudojimo akte pasirado visi §ios grupés darbuotojai. Pastebéje turto sugadinima ar kitas

turtui galinias pakenkti aplinkybes, darbuotojai privalo apie tai pranesti darbuotojui, kuriam tas turtas

yra perduotas naudotis arba kuris uZ jj yra materialiai atsakingas, arba fikio dalies vedéjui, jei tai yra
bendrai naudojamas turtas. Darbuotojui sugadinus ar praradus Mokyklos turta bei kitais teisés akty
nustatytais atvejais, kai Mokyklai padaroma materialiné 7ala, taikoma jstatymuose numatyta
materialing atsakomybe.

175. Nustatant atlygintinos neturtinés Zalos dydj atsiZvelgiama i:

175.1. Zalg padariusios Salies kaltés laipsnj ir veiksmus, siekiant iSvengti Zalos atsiradimo;

"175.2. zala padariusiai Saliai jau taikyta atsakomybe u¥ darbo teisés normy paZeidimus;
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175.3. Zalg padariusios Salies finansines ir ekonomines galimybes, taip pat | turtingés Zalos,
kurig privalo atlyginti kaltoji Zalis, dydj:

175.4. tai, kick kilusiai Zalai atsirasti turéjo jtakos Mokyklos veiklos pobiidis.

176. Zalos atlyginima reglamentuojantios teisés normose atsakomybés bei Zalos atlyginimo
sglygos nustatytos vienodai abejoms darbo sutarties 3alims.

177, Materialiné atsakomybé prilyginama civilinei atsakomybei,
XX. DARBUOTOJU ATLEIDIMAS IS DARBO NESANT DARBUOTOJO KALTES

178. Kai darbuotojus numatoma atleisti i§ darbo dél ekonominiy priezastiy, dél Mokyklos
struktiriniy pertvarkymy, Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas asmuo dél atleidziamy darbuotojy
atrankos kriterijy turi surengti konsultacijas su Mokyklos darbo taryba. Darbdavio sudarytoje atrankos
ir pasialymy dél darbuotojy atleidimo komisijoje turi biiti bent vienas darbo tarybos narys.

179. Mazinant darbuotojy skaitiy, atsizvelgus i darbuotojo kvalifikacija, laisvos ar
atsiradusios naujas darbo vietas (bet nebiitinai pagal turima specialybg) pirmiausia pasifilomos
atleidZiamiems darbuotojams.

180. Pareigybés apraiymas, suderinus su Mokyklos darbo taryba, gali biti keitiamas dél
ekonominiy, technologiniy priezaséiy ar struktfiriniy pertvarkymy,

181. Mokyklos direktorius apie visus numatomus Mokyklos struktiiros pakeitimus ir kitas
esmines pertvarkas viefai informuoja Mokyklos bendruomene ir Mokyklos darbo tarybg prie¥ du
menesius iki numatomos pertvarkos (jei dél tam tikry aplinkybiy klausimas neturi bti sprendZiamas
neatidéliotinai).

182. Vykstant reorganizacijai ir dél to maZinant darbuotojy skaitiy, pirmumo teise pasilikti
dirbti turi asmenys DK numatytais atvejais, taip pat papildomai:

182.1. socialiai remtini (daugiavaikiai asmenys; nejgaliis — jei sveikata netrukdo atlikti
pareiginése funkcijose numatyto darbo) asmenys;

182.2. asmenys, kuriy Seimose néra kity savarankiks uzdarbj gaunangiy nariy;

182.3. esant lygioms salygoms, aukstesnés kvalifikacijos darbuotojams, per paskutinius
dvejus kalendorinius metus neturéjusiems drausminiy nuobaudy;

182.4. sprendZiant, kuris darbuotojas pirmumo teise turi pasilikti dirbti, prioritetas

suteikiamas auks¢iau esanéiam punktui.

XXI. DOKUMENTT PROJEKTY RENGIMAS

183. Dokumenty projekty derinimas ir pasitilymy teikimas:
183.1. Mokyklos direktorius, atsizvelgdamas | savivaldos institucijy, metodinés tarybos ar
atskiry asmeny inicijuoty Mokyklos veiklos kokybitkam vykdymui svarbiy dokumenty rengimo
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atskiry asmeny inicijuoty Mokyklos veiklos kokybiskam vykdymui svarbiy dokumenty rengimo
poreikj, sudaro darbo grupes dokumenty projektams rengti. Darbo grupems gali vadovauti Mokyklos
direktorius, jo pavaduotojas ar kitas direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo;

183.2. dokumenty projektai, atsizvelgiant  jy turinj ir svarba Mokyklos veiklai, atitinkamai
teikiami svarstyti metodingje taryboje, mokytojy taryboje, Mokyklos taryboje, mokiniy taryboje;

183.3. rengiami dokumenty projektai turi atitikti dokumenty rengimo ir jforminimo bei
rastvedybos taisykles;

183.4. dokumenty projektai ir priedai, atsizvelgiant I jy turin ir svarbg, gali biiti derinami
su Mokyklos darbo taryba, Mokyklos taryba;

183.4. suderinti dokumenty projektai, juos vizavus ir jsakymu patvirtinus Mokyklos
direktoriui, gali biiti skelbiami informacinése lentose ir Mokyklos interneto svetaingje,

184. Dokumenty projekty, direktariaus isakymy skelbimas:

184.1. direktoriaus pavaduotojas ugdymui, Gkio dalies vedgjas vykdydami Mokyklos
direktoriaus pavedimus, rengia jo jsakymy (kaip jstaigos vadovo) projektus (toliau - jsakymy
projektai);

184.2. rengiami jsakymy projektai ir priedai paprastai derinami su atitinkamomis
Mokykloje veikian&iomis komisijomis, tarybomis;

184.3, jsakymo projektas patvirtinamas Mokyklos direktoriaus pavaduotojo ugdymui, okio
dalies vedéjo, kaip rengéjo, viza (pareigos parafas, vardas ir pavardé, data). Direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, ikio dalies vedéjas pasira§ydamas patvirtina, kad u¥ isakymo projekta atsako
pagal savo kompetencija;

184.4. jsakymo projekto originalas, vizuotas Mokyklos direktoriaus pavaductojo ugdymui,
oikio dalies vedéjo (pagal veiklos sritj), teikiamas Mokyklos direktoriui pasirayti.

1835. Dokumenty pasira§ymas:

185.1. Mokyklos direktorius pasirado jsakymus, buhalterines apskaitos ir atskaitomybés
dokumentus, kur bltinas jstaigos vadovo paraas; pagal savo kompetencijg - siundiamus rastus, kai
atsakoma j kity institucijy vadovy ar jy jgalioty asmeny pasiradytus rastus bei kitoms valstybés ir
savivaldybés institucijoms ar jstaigoms siundiamus rastus, susijusius su Mokyklos veikla; kitus
reikalingus pasiraZyti dokumentus;

185.2. kai néra Mokyklos direktoriaus, %iuos dokumentus pasiraSo pagal pareigines
funkeijas priskirtas direktoriaus pavaduotojas ugdymui; kai néra minéto direktoriaus pavaduotojo,
dokumentus pasiraso kitas Mokyklos darbuotojas, paskirtas laikinai eiti Mokyklos direktoriaus pareigas;

185.3. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui, fikio dalies vedéjas pagal savo
kompetencijg turi teisg pasirafyti parengtus atsakymus | asmeny prasymus, ifskyrus kolektyvinius.

186. Mokyklos direktorius tvirtina teisés akty jo kompetencijal priskirtus tvirtinti
dokumentus,

187. Mokyklos direktorius turi teise leisti jsakymus, susijusius su Mokyklos veikla, sudaryti
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Mokyklai svarbias sutartis su kitomis institucijomis, juridiniais ir privagiais asmenimis,

188. Sutar¢iy rengimas ir pasira¥ymas:

188.1. Mokyklos vardu sudaromy sutardiy projektus rengia Mokyklos direktorius,
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, tikio dalies vedéjas ir kiti darbuotojai, priklausomai nuo sutarties
objekto ir dalyko bei kompetencijos;

188.2. sutarties projektas, pries teikiant pasiradyti Mokyklos direktoriui pagal kompetencijg
ir jgaliojimus, jau turi bati pasirasytas kitos Salies;

188.3. jei sutartj pasira¥o direktoriaus pavaduotojas ugdymui, fikio dalies vedéjas sutarties
projekta vizuoja ir Mokyklos direktorius. Direktorius nevizuoja sutarties projekto, kai Mokyklos vardu
sutart] pasirado pats;

188.4. vienas pasiraSytos sutarties originalo egzempliorius perduodamas Mokyklos fikio
dalies vedejui, kuris Sutar&iy originalus suriga, saugo, tvarko registracija. Antrasis sutarties originalas
perduodamas kitai %aliai;

188.5. sutarties projekto rengéjas yra atsakingas u sutarties vykdymo kontrolg ir turi
pateikti informacijg sutart] pasiradiusiam Mokyklos direktoriui,

XXII. MOKYKL.OS DOKUMENTY RENGIMAS, TVARKYMAS, APSKAITA IR ARCHYVO
TVARKYMAS

189, Uz Mokyklos radtvedybos organizavima ir kontrolg yra atsakingas Mokyklos radtines
vedejas, kuris rastvedybg tvarko vadovaudamasis galiojanéiais Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Vidaus reikaly ministerijos teisés aktais, reglamentuojanéiais
rastvedybg bei archywy darba,

190. Darbg su dokumentais organizuoja ir kontrolivoja Mokyklos rastinés vedéjas, Jo
nurodymai dél radtvedybos privalomi visiems Mokyklos darbuotojams.

191. Uz Mokykloje veikiangiy komisijy, taryby dokumenty rengimg, tvarkyma, saugojima
bei juose nurodyty uzduo&iy vykdymo kontrole atsakingi jy pirmininkai. Uz Mokyklos tarybos,
mokytojy tarybos dokumenty saugojima atsakingas radtinés vedéjas.

192, Mokyklos vadovams adresuoty korespondencijg, gaunamg pastu, per kurjeri,
faksimiliniu ry$iu arba elektroninio padto adresu radtinés vedéjas registruocja Zumaluose ar
kompiuteryje.

193. Rastingje registruojama gaunama korespondencija, siungiami dokumentai, jsakymai
Mokyklos veiklos klausimais, komandiruo&iy isakymai, informaciniai vidaus dokumentai (protokolai,
aktai, paZymos, tarnybiniai pranedimai ir kt.); jsakymai personalo klausimais (darbuotojy priémimo,
atleidimo, perkélimo j kitas pareigas, atostogy suteikimo, ir kiti) ir darbuotojy pradymai (dél atostogy,
kvalifikacijos kélimo, materialinés pasalpos skyrimo ir pan.) ar kiti dokumenta (pranefimai, sutikimai,
konkursy dokumentai, darbo sutartys, pazyméjimai ir kt.), Mokyklos bendruomenés raitai.
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194, Gautus ir uZregistruotus dokumentus ratinés vedéjas pateikia Mokyklos direktoriui,
kuris, susipaZines su dokumentais, raso rezoliucijas paskirdamas vykdytojus. Rezoliucijoje trumpai
nurodoma, kas ir kaip turi spresti dokumente keliamus klausimus, gali biiti nurodomas uzduoties
jvykdymo terminas,

195. Dokumentai su rezoliucijomis grazinami Juos registruojantiam radtings vedéjui ir i3
karto perduodami uzduodiy vykdytojams. Vykdytojai privalo informuoti Mokyklos direktoriy ar jo
igaliota asmenj apie numatoma pavedimy vykdyma, terminus.

196. Jei dokuments turi vykdyti keli vykdytojai, visiems duodamos dokumento kopijos.
Pirmasis vykdytojas organizuoja pavedimo vykdymg ir uZtikrina, kad atsakymas bity parengtas
nustatyty laiku,

197. Mokyklos darbuotojai, tiesiogiai gave kity institucijyy dokumentus, adresuctus
Mokyklos vadovams, privalo juos nedelsdami perduoti rastinés vedéjui uzregistruoti,

198. Siundiamieji rastai jforminami Mokyklos blanke. Mokyklos direktoriui ar Jjo
pavaduotojui  pasira$yti teikiama tiek parengty dokumenty egzemplioriy, kiek jy pasiradyty bus
siunéiama, ir vizuotas dokumento nuoratas (dokumenta rengusio darbuotojo) su Mokyklos
direktoriaus, jo pavaduotojo (pagal kuruojamas veiklos sritis) supaZindinimo Zyma. Prie teikiamy
pasiradyti siuntiamyjy rasty pridedami gauti praSymai, radtai, j kuriuos atsakoma, ar teisés aktai, kuriais
vadovaujantis Sie rastai parengti. Originalai ifsiun&iami adresatams, o rengéjy vizuotos dokumenty
kopijos tvirtinamos ir palickamos Mokyklos radtingje kartu su dokumento, j kurj atsakoma, originalu.
Siunfiamame dokumente turi biiti nurodyta rengéjo vardas (vardo raide) ir pavarde, galimi rydio
duomenys (telefono numeris, fakso numeris, elektroninio paito adresas).

199. Jeigu siunéiamas atsakymas j gauta rasta, turi biti nurodyti radto, | kurj atsakoma,
rekvizitai. Tikslius siun¢iamo dokumento adresato rekvizitus nurodo dokumento rengéjas. Siundiamieji
rastai pateikiami pasiradyti iki 16.00 valandos,

200. Raltinés vedgjas tikrina, ar siundiami dokumentai tinkamai jforminti. Ne pagal
rastvedybos reikalavimus parengti dokumentai grZinami rengéjams,

201. Visus dokumentus, pasiragytus Mokyklos direktoriaus, taip pat direktoriaus jsakymus
bei jsakymais patvirtintus kitus dokumentus registruoja, daugina ir i¥siundia tik rastinés vedgjas. Be
direktoriaus ar ji pavaduojanéio asmens leidimo negali biti kopijuojami jokie Mokyklos vidaus
dokumentai.

202. Pasiragyti Mokyklos direktoriaus isakymai bei jsakymais patvirtinti kiti dokumentai
registruojami jy pasira$ymo diena ir atiduodami Mokyklos darbuotojams, i¥siundiami istaigoms,
imonéms bei kitiems adresatams, nurodytiems dokumento renggjo. Siy dokumenty originalai saugomi
Mokyklos rastingje ir paprastai duodami susipazinti ik vietoje, '

203. Gauti prane$imai, kvietimai I pasitarimus, reklaminiai skelbimai, konferencijy ir kitos

programos, periodiniai leidiniai, asmeninio pobuid#io korespondencija ir kt. neregistruojami.
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204. Islaptinti dokumentai su Zymomis "Slaptai”, "Konfidencialiai", "Riboto naudojimo”
priimami, registruojami, tvarkomi ir saugomi laikantis islaptinty dokumenty radtvedybos ir jslaptintos
informacijos apsaugos reikalavimy.

205. Oficialis radtai, adresuoti auktesniosioms ir kitoms institucijoms, neturi biti
perduodami faksu. Jeigu radta reikia perduoti skubiai, jis gali biiti perduodamas faksu arba elektroniniu
pastu, tadiau nustatyta tvarka adresatui biitina i3siysti ir rasto originala.

206. Jei radtas ar dokumentas paZymétas ¥yma originalas nebus siundiamas, tuomet jis
siun¢iamas tik elektroniniu pa&tu ar faksimiliniu ry§iu, nesiundiant radto originalo adresatui. Originalas
licka rastingje.

207. Mokyklos elektroninio pasto adresu gaunamus lai¥kus rastinés vedeéjas persiunéia juy
gavimo dieng direktoriui (jam nesant — jj pavaduojandiam direktoriaus pavaduotojui) arba
administracijos darbuotojams pagal kuruojamas veiklos sritis.

208. Darbuotojai, turintys elektroninio pasto adresa, | %iuo pa¥tu gautus laitkus ar kito
poblidZio praneSimus atsako asmenidkai, o tokiy laisky ar pranedimy Mokyklos radtinés vedéjas
neregistruoja. Kai darbuotojo kompetencijos ribos neleidZia jam vienasmenidkai priimti sprendimo dél
atsakymo | jo elektroniniu patu gautg laitka, jis apie tai privalo informuoti Mokyklos direktoriy,
direktoriaus pavaduotojg ugdymui ar ikio dalies vedéja

209. Ivykdyti dokumentai segami | bylas, Dokumenty bylos tvarkomos Mokyklos
rastingje, kur saugomos 1 metus, po to atitinkamai paruostos perduodamos j archyva.

210. Mokyklos archyvg tvarko Mokyklos direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo Lietuvos
archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka. Uz tinkamg Mokykloje
veikiandiy komisijy, taryby dokumenty sutvarkymg ir perdavimg saugoti archyvui atsakingas
Mokyklos direktorius.

211. Atrinkti naikinti dokumentai ir jy juodra®tiai naikinami pagal Lietuvos Respublikos
Vyriausiojo archyvaro patvirtintas taisykles.

XXIII. INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL VISUOMENES PAKLAUSIMUS
212. UZ informacijos apie Mokyklos veikla, joje vykstandius jvvkius teikimg tiesiogiai

atsakingas Mokyklos direktorius. Viefoji informacija skelbiama Mokyklos internetiniame puslapyje

www.sportas.kretinga.Im.lt, socialiniame tinkle Facebook, viedinama informacij suderinus su

Mokyklos direktoriaus skirtais atsakingais asmenimis.

213. Informacijg apie Mokykla Ziniasklaidos priemonéms bei visuomenei, komentuojant su
Mokyklos jgaliojimais susijusius klausimus, informuojant apie Mokyklos vadowy, darbuotojy vizitus,
susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasirasytus dokumentus bei kitus su Mokyklos
veikla susijusius klausimus, taip pat rengti pranesimus spaudai aktualiais klausimais gali Mokyklos

direktorius, jo pavaduotojai (pagal kuruojamas veiklos sritis) arba kiti tiesiogiai Mokyklos direktoriaus
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ipareigoti darbuotojai.

214, Pranedimus, rafandiojo asmens suderintus sy Mokyklos direktoriumi ar jo pavaduotoju
pagal kuruojamas veiklos sritis, pasiraso Mokyklos direktorius.

215. Visa oficialiai visuomenei, Ziniasklaidai rastu pateikiama informacija privalo bati
perskaityta darbuotojo, atsakingo uz teisinga kalbos vartosena.

216. Mokyklos administracija operatyviai reaguoja i spaudoje, kitose Ziniasklaidos
priemonése paskelbtas tikroves neatitinkanéias Zinias ir suderinusi su kompetentingais specialistais
pagal ju jgaliojimams priskirty veiklos sritj, pateikia Ziniasklaidos priemonéms oficialia Mokyklos
pozicijg dél paskelbty Ziniy.

217. Mokyklos administracija operatyviai informuoja bendruomenés narius apie ypaé

svarbius jvykius, susijusius su Mokyklos veikla.

XXIV. ASMENU PRASYMY IR SKUNDY NAGRINEJIMAS, INTERESANTU
PRIEMIMAS

218, Piliediy ir kity asmeny prafymai bei skundai nagrinéjami, interesantai priimami
Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo istatymo, Kity teisés akty, taip pat Mokyklos nustatyta ir
Mokyklos direktoriaus patvirtinta Pragymy, skundy nagringjimo tvarka.

219. Mokyklos direktorius interesantus priima savo darbo kabinete darbo dienomis it
anksto suderintu laiku. Nesant i$ankstinio susitarimo, interesantai priimami tik tuo atveju, jei nevyksta
pasitarimas, posedis ar kitas planuotas susitikimas. Asmeny priemimg organizuoja radtinés vedéjas.

220. Interesantus Mokykloje taip pat priima direktoriaus pavaduotojas ugdymui, Tkio
dalies vedejas ir kiti darbuotojai.

221. Mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, privalo biti démesingi,
mandagis, atidiis ir, i8siai$kinus interesanty tikslus bei pageidavimus, Jjiems padeti. Tuo atveju, jei
Mokyklos darbuotojas pats negali i¥spresti interesanto problemos, Jis turi nurodyti kita kompetentingg

Mokykloje ar kitoje institucijoje dirbantj asmenj.
XXV. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

222, Mokyklos darbuotojy tarnybinés komandiruotés organizuojamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimo ,.Dél Tarnybiniy komandiruoéiy i8laidy apmokéjimo
biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo* nuostatomis. Mokyklos darbuotojy idvykimo j tarnybines
komandiruotes klausimus sprend#ia Mokyklos direktorius.

223. Mokyklos darbuotojy siuntimas j tarnybing komandiruotg jforminamas direktoriaus, ji
pavaduojanio direktoriaus pavaduotojo ugﬂ}fmui ar kito darbuotojo jsakymu.

224. Darbuotojai privalo gauti informacija apie komandiruotés trukme; valiuta, kuria bus



30

mokamas darbo uZmokestis komandiruotés metu; i§mokas pinigais, skirtas uz darbg kitoje valstybéje.

225. Jei komandiruoté Lietuvoje trunka viens diena, dienpinigiai gali bfiti nemokami.

226. Darbas komandiruotéje apmokamas taip pat, kaip ir darbas nuolatingje darbo vietoje.
Darbuotojas komandiruotéje turi dirbti jprastu darbo laiko reZimu, Darbuotojo komandiruotés metu
darbuotojui palickamas jo darbo uZmokestis. Jeigu komandiruotés metu darbuotojas patiria papildomy
sgnaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kity i§laidy), Jos yra kompensuojamos,

227. [ darbuotojo komandiruotés laika jeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodyta darbo
vietg ir atgal laikas. Sis laikas apmokamas kaip faktiskai dirbtas laikas.

228. Darbas komandiruotéje Svendiy ir poilsio dienomis apmokamas taip pat, kaip ir darbas
nuolatingje darbo vietoje $vendiy ir poilsio dienomis.

229. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar $ventiy diena, apmokant
darbuotojui uz kelionés j komandiruotés vieta laika, 3is laikas néra apmokamas kaip virdvalandinis
darbas (DK 107 str. nuostaty i%ai8kinimas). Jis apmokamas viengubu tarifu kaip faktigkai dirbtas laikas.
Darbuotojas turi teisg | tokios pagios trukmés poilsj pirma darbo dieng po kelionés arba &is poilsio
laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, palickant uz 8j poilsio laika darbuotojo darbo
uzmokest],

230. Mokyklos direktotius neprivalo tenkinti DK 144 straipsnio 5 dalyje nurodyto
darbuotojo pradymo dél papildomo laiko pridéjimo prie kasmetiniy atostogy. Jei darbuotojo pra$ymas
tenkinamas, tai rei¥kia, kad uZ darbg poilsio ir §venéiy dienomis ar vir§valandinj darbg kompensuojama
ne pinigais, bet papildomu poilsio laiku, prie kasmetiniy atostogy. Igyvendinant lankstumo principg ir
darbuotojo bei Mokyklos direktoriaus susitarimo teise dél alternatyvios kompensavimo formos poilsiu,
uZ tg poilsj mokant dvigubai (suteikiant dvi apmokamas dienas), kadangi sistemiskai aigkinant DK
normas uz darbg Sveniiy ir poilsio dieng imperatyviai yra mokamas dvigubas tarifas, todél darbuotojui
pasirinkus, o darbdaviui sutikus, pvz., darba poilsio, $ventiy dienomis kompensuoti DK 144 str. 5 d.
numatyta tvarka, t. y. jeigu Salys susitaré dél alternatyvaus kompensavimo biado (pasirinko apmokamg
poilsj), jam suteikiamos dvi poilsio dienos, kurios pridedamos prie kasmetiniy atostogy.

231. Tarnybiniy komandiruotiy islaidos apmokamos darbuotojui griZus i¥ tarnybinés
komandiruotés ir per 3 dienas pateikus avansing apyskaita bei i%laidas patvirtinantius kelionés
dokumentus.

232. Jei darbuotojas vyksta su mokiniais | varZybas, renginius, vykdo projektine veiklg ir
pan. Lietuvoje ar uZsienyje, bet poilsio ar §venting dieng uzduodiy neatlieka (i¥skyrus kelionés laika),
kompensacija darbuotojui neskiriama. Apie tai, ar darbuotojas poilsio ar Svendiy dieng dirbo, nustatoma
i§ anksto pagal isvykos uZduotj (tiksla), darbuotojui su prafymu igleisti J1 i8vykti pateikus visy dieny
dienotvarke.

XXVI. KVALIFIKACIJOS KELIMAS
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233. Mokyklos direktorius sudaro salygas darbuotojy kvalifikacijai kelti (ne maZiau kaip 5
dienas per metus). Mokykla kiekviena ménesj platina informacijg apie konferencijas, seminarus ir
panadius renginius mieste, Salyje, uZsienyje.

234. Mokyklos direktorius, atsiZvelgdamas | finansines Mokyklos galimybes, leidzia
apmoketi kvalifikacijos kélimo ir persikvalifikavimo islaidas Mokyklos darbuotojams.

235, Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos kélimo renginyje, ne véliau kaip
prie 3 darbo dienas rago prasyma Mokyklos direktoriui. Grize i3 seminary pateikia ataskaitg
nurodydami seminaro pavadinima, dalyvavimo juose liudijan&io dokumento ar kvalifikacijos kélimo
pazymejimo numeri, data, valandy skai&iy .

236. Mokyklai organizuojant tikslinius seminarus Mokyklos pedagogams, dalyviy skaiius
grieZtai neribojamas, jei dalyviy skaigiaus nenustato kvie¢iamas lektorius, Ribojant dalyviy skai&iy,

seminare dalyvauti gali pirmieji j seminara uZsiregistravg pedagogai.

XXVII. HIGIENOS IR PIRMOSIOS PAGALBOS, SAUGOS DARBE, PRIESGAISRINES
SAUGOS, ELEKTROSAUGOS MOKYMAS

237. Visiems Mokyklos darbuotojams privaloma i8klausyti Pirmosios pagalbos ir Higienos
igidziy kursus ir gauti nustatytg laikg galiojandius pazymejimus. Uz iy kursy organizavima atsakingas
Mokyklos tikio dalies vedéjas. Kursy itlaidas apmoka Mokykla.

238. Visi darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, dieng prie§ pradedant dirbti
iSklauso saugos darbe, priesgaisrinés ir elektros saugos instruktaZzus ir tai patvirtina savo parafais, Uz
supazindinima su instrukcijomis atsakingas tikio dalies vedéjas.

239. Visi Mokyklos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas,
moketi tomis priemonémis naudotis, Zinoti Zmoniy evakavimo kelius. Mokyklos fikio dalies vedéjas
atsakingas uz evakuacijos ir prie§gaisrines saugos pratyby organizavima kas dvejus metus,

240, Pagal sudarytag mety veiklos plana, Mokyklos administracija, neformaliojo $vietimo
(sportas) mokytojai, ir kiti darbuotojai privalo kelti savo kvalifikacija darbo saugos klausimais.

XXVIII. DARBU PERDAVIMAS KEICTANTIS MOKYKLOS DARBUOTOJAMS

24]1. Nutraukiant darbo sutartj su Mokyklos  direktoriumi, organizuojamas darbuy,
dokumenty perdavimas pagal perdavimo ir perémimo akta, kurj pasirafo buves (ar jo jgaliojimus
laikinai perémes asmuo) ir naujasis direktorius.

242, Mokyklos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ugdymui, dkio dalies vedéjo ir kity
Mokyklos darbuotojy darbai bei dokumentai, patikétos materialinés vertybés perduodami kuruojanéiam
vadovui pagal dokumenty ir priemoniy perdavimo ir perémimo akta, kurj tvirtina Mokyklos
direktorius,
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243, Darbuotojas, atleidZiant jj i¥ pareigy Mokykloje, privalo ne véliau kaip atleidimo diena
grazinti dokumentus ar priemones, kuriuos jis turéjo eidamas pareigas.

244. Darbus bei dokumentus, patikétas materialines vertybes taip pat privalo perduoti
darbuotojai, kurie teisés akty nustatyta tvarka ideina né¥tumo ir gimdymo atostogy arba atostogy vaikui
priziireti, kol jam sucis treji metai (jeigu nebuvo pasinaudota néstumo ir gimdymo atostogomis),
darbuotojai, kuriems suteikiamos ilgesnés nei trijy meénesiy atostogos kvalifikacijai tobulinti,
darbuotojai, kurie ifvyksta tobulinti kvalifikacija ar deél kity prieZaséiy nebiina darbovietéje ilgiau nei
tris ménesius, i¥skyrus laikino nedarbingumo laikotarpj.

245. AtleidZiamas i3 pareigy ar darbo arba perkeliamas j kitas pareigas ar kitg darba
Mokyklos darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti klausimus),
taip pat informacing bei kita medziagg, antspaudus ir spaudus skiriamam i §ias pareigas asmeniui.

246. Tuo atveju, kai dar néra naujai paskirto darbuotojo, perdavimas vyksta pagal akt
kitam jgaliotam asmeniui (darbuotojui), kuriam laikinai pavedama vykdyti ankstesniojo darbuotojo
funkeijas arba Mokyklos direktoriaus jsakymu nurodytam kitam Mokyklos darbuotojui.

247. Perdavimui skiriamas Mokyklos direktoriaus jsakyme nurodytas terminas.

XXIX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

248. Sistemingag ugdomojo proceso kontrole vykdo Mokyklos administracija,
vadovaudamasi Mokyklos veiklos planu, ménesiy darbo planais.

249. Techninio personalo darbo kontrolg vykdo tikio dalies vedéjas.

250. Mokyklos patalpy $varg, mokiniy ir darbuotojy darbo ir higienos salygy uztikrinima,
kontroliuoja Mokyklos bendrosios praktikos slaugytoja.

251. Darbuotojai, turintys teise atrakinti ir uzrakinti Mokyklos pastato duris jeidami,
iseidami patalpose privalo laikytis j&jimo (i3¢jimo) j(i¥) Mokyklos patalpas ir signalizacijy naudojimo
instrukeijy.

252, Taisyklése i3déstyti reikalavimai privalomi visiems Mokyklos darbuotojams.
Mokyklos darbuotojui, paZeidusiam gias Taisykles, taikoma drausmine atsakomybe.

253. Darbuotojai turi laikytis ir kity reikalavimy, nustatyty Lietuvos Respublikos teisés
aktuose bei Mokyklos vidaus administravimo teisés aktuose.

254, Siy Taisykliy spausdintas egzempliorius saugomas Mokyklos radtingje, taip pat
kompiuteringje laikmenoje.

255, Taisykles skelbiamos Mokyklos interneto svetaingje,




