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jsakymu Nr. V- 32, 1 punktu

PALANGOS MOKSLEIVIU KLUBO
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Palangos moksleiviy klubo vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau vadinama — Taisyklés)
reglamentuoja Palangos moksleiviy klubo (toliau vadinama — Klubas) bendruomenés darbg ir
vidaus tvarka.

Taisyklés — lokalinis teisés aktas, reglamentuojantis sutinkamai su Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu (toliau — DK) ir kitais jstatymais darbuotojy priémima ir atleidima, pagrindines
teises, pareigas ir darbo sutartj sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika,
darbuotojy skatinimg ir nuobaudas, taip pat kitus Klubo darbo santykius reguliuojancius
klausimus.

Taisyklémis apibréziami bendrieji darbo santykiy principai ir elgesio normos tarp Klubo
vadowvy, darbuotojy, moksleiviy, jy tévy (globéjy, ripintojy) bei darbo ir poilsio laika. Siy
Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

Klubas yra ugdymo jstaiga, teikianti neformalyjj vaiky Svietimg. Ji savo veikla grindzia LR
Konstitucija, Svietimo ir kitais jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, LR Vyriausybés
nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos norminiais aktais, Darbo kodeksu, Civiliniu
kodeksu, Palangos miesto tarybos sprendimais, Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais, Klubo
nuostatais, vadovaujasi Neformaliojo vaiky S$vietimo koncepcija, neformalyjj vaiky
Svietimg ir kitg klubo veikla reglamentuojanciais teisés aktais bei Klubo strateginiu planu.
Uz Klubo vidaus tvarkos taisykliy jgyvendinima atsako klubo direktorius. Siy taisykliy
jgyvendinimo kontrol¢ vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

Klubo darbuotojy pareigas ir teises reglamentuoja darbo sutartys, darbuotojy saugos ir
sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijos. Konkrecias darbuotojy teises ir pareigas
nustato jy pareiginiai nuostatai (pareigybiy apraSymai).

Palangos moksleiviy klubo direktorius ir darbuotojai turi teis¢ inicijuoti pakeitimus Siose
taisyklése, kurie prie§ patvirtinant Klubo direktoriui derinami su Klubo taryba.

Darbuotojai su taisyklémis gali biiti supaZindinami pasiraSytinai per 5 dienas nuo jy
patvirtinimo. Sudarydamas darbo sutartj, klubo direktorius arba jo jgaliotas asmuo
supazindina priimama dirbti asmenj pasiraSytinai su Taisyklémis, darbo saugos, prieSgaisrinés
saugos instrukcijomis, pareiginiais nuostatais.

Palangos moksleiviy klubo direktorius (arba jo jgaliotas asmuo), neskirdamas drausmings
nuobaudos, turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi,
kad darbuotojai aplaidziai laikosi jose iSdéstyty reikalavimy.

Il. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

Kiekvienas klubo bendruomenés narys privalo sgziningai atlikti savo pareigas (jam pavestg
darbg), laikytis darbo drausmes, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus klubo vadovy nurodymus ir
teisé€tus savivaldos institucijy sprendimus.

Klubo patalpose ir teritorijoje riikkyti draudziama. Darbuotojams draudziama darbo metu bati
neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy.
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Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose. Darbuotojai turi uztikrinti,
kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik jiems patiems ar kitiems klubo darbuotojams
esant.

Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, vandenj, elektros energija ir
kitus materialinius klubo isteklius.

Klubo elektroniniais rySiais, programine jranga, kita technine jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

Darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis Klubo elektroniniais rysiais,
programine jranga, kita technine jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.
Kompiuteriy, rySiy technikos prieziiirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai darbuotojas.

I11. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — $vari, neSokiruojanti, estetiska.
Klubo direktorius (arba jo jgaliotas asmuo), kurio nuomone, darbuotojo apranga ir i§vaizda
neatitinka 17 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

IV.ELGESIO REIKALAVIMAI

Visi darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja kluba.

Klube turi biti palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su
kitais, mokiniais ir kitais asmenimis. Klubo bendruomenés nariai savo tarpusavio santykius
privalo gristi tarpusavio supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos
principais.

Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius.
Darbuotojams draudziama darbo vietoje laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbe
ir orumg turinio informacija.

V. BENDRIEJI KLUBO STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

Klubo struktiira:

23.1. Klubo organizacing struktiirg ir pareigybiy sgraSg nustato ir tvirtina direktorius.

Didziausig klubui leisting pareigybiy skaiciy nustato Palangos miesto savivaldybés
taryba.

23.2.  Klube veikian¢ioms komisijoms vadovauja iSrinkti pirmininkai.

24,

Direktorius ir administracija:

24.1. Klubui vadovauja direktorius.
24.2. Direktoriy skiria steigéjas — Palangos miesto savivaldybés taryba, vadovaudamasi

Svietimo ir mokslo ministerijos nustatytais kvalifikaciniais reikalavimais
pretendentams ir atviro konkurso tvarka. Direktoriy, laiméjusj atvirg konkursa, |
darbg priima Palangos miesto savivaldybés taryba ir sudaro su juo neterminuota darbo
sutart].

24.3. Direktoriy skatina, drausmines nuobaudas skiria bei i§ darbo atleidzia Palangos

miesto savivaldybés taryba.

24.4. Klubo direktorius atsako uz demokratinj kKlubo valdyma, uz tvarka klube ir uz visa klubo

veiklg. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems klubo darbuotojams.

24.5. Direktoriaus pareiga sudaryti palankias salygas darbuotojams atlikti savo pareigas.

Direktorius uztikrina bendradarbiavimu pagrjstus  santykius, skaidriai priimamus
sprendimus, bendruomenés nariy informavima, pedagoginio ir nepedagoginio personalo
profesinj tobuléjima, sveika, saugig, uzkertanciag kelig bet kokioms smurto, prievartos
apraiSkoms bei zalingiems jprocCiams aplinka. Direktorius pagal turimus finansinius
iSteklius uztikrina apripinimg ugdymo procesui biitinomis mokymo priemonémis.
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Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus. Isakymai
jforminami Palangos moksleiviy klubo firminiame blanke.

Klubo administracijg sudaro direktorius, pavaduotojas ugdymui, pavaduotojas tkiui,
vyriausiasis buhalteris.

Direktoriaus pavaduotojus skiria ir atleidzia klubo direktorius. Direktoriaus
pavaduotojas vykdo Klubo direktoriaus, kaip jstaigos vadovo, jam deleguotas funkcijas,
nurodytas pareigybés apraSyme.

Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz klubo bendruomenés $vietimo politikos
jgyvendinimg, sudaro neformaliojo vaiky Svietimo tvarkarascius, teikia profesing
pagalba pedagogams, organizuoja pedagoginj mokiniy tévy (glob&jy ar riipintojy)
Svietima. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems klubo pedagogams. Privalo prizitréti
ugdymo procesg, neatvykus mokytojui j darbg informuoti klubo direktoriy ir spresti
mokytojo pavadavimo bei mokiniy uzimtumo klausima, priziiréti ugdymo
organizavimo tvarka. direktoriui teikti informacijg apie esamg padéti, bendros klubo
tvarkos pazeidimus; i§ darbuotojy, pazeidusiy darbo drausme, paimti pasiaiSkinimus
raStu, pazeidimus vertinti vadovaujantis LR jstatymy nustatyta tvarka.

Direktoriaus pavaduotojas tkiui atsako uz klubo apripinimg materialiniais ir
informaciniais iStekliais, atsako uz klubo pastaty, jrenginiy, inZineriniy tinkly technine
biikle, inventoriaus ir mokymo priemoniy apsauga, organizuoja techninio personalo
darba, riipinasi Klubo sanitarija ir higiena bei jam pavaldziy darbuotojy darby sauga,
apripina juos darbo jrankiais, individualiosios saugos priemonémis. Pavaduotojas
privalo prie§ pradedant darbg apzitiréti klubo pastata, direktoriui teikti informacijg apie
esamg padét], bendros klubo tvarkos pazeidimus; i§ darbuotojy, pazeidusiy darbo
drausme, paimti pasiaiSkinimus rastu, pazeidimus vertinti vadovaujantis LR jstatymy
nustatyta tvarka.

Kitose organizacijose, valstybés ar uzsienio S$aliy institucijose, jstaigose klubui
atstovauja direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai ar kiti klubo pedagogai
ir darbuotojai.

Klubo administracija privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darbg, laikytis darbo
istatymy, darbuotojy sauga ir sveikata reglamentuojanciy bei kity teisés akty
reikalavimy, riipintis darbuotojy poreikiais.

Klubo direktoriaus ir jo pavaduotojy teises ir pareigas apibrézia klubo nuostatai ir
pareigybiy aprasai.

25. Klube veikia savivaldos institucijos:

25.1.

Savivaldos institucijos kolegialiai svarsto klubo veiklos bei finansavimo klausimus ir
pagal kompetencija, apibrézta klubo nuostatuose, priima sprendimus bei daro jtaka
direktoriaus priimamiems sprendimams, atlieka visuomening klubo valdymo priezitira.
Savivaldos institucijy jvairove, jy kompetencijas ir sudarymo principus jteisina klubo
nuostatai.

25.1.1. Klubo taryba — auks¢iausia savivaldos institucija, jungianti mokiniy, jy tévy (globéjy

ar rupintojy) ir kKlubo darbuotojy atstovus svarbiausiems veiklos uzdaviniams spresti,
renkama dvejiems metams atviru balsavimu klubo tarybos posédyje. Uz savo veikla
Klubo taryba atsiskaito jg rinkusiems Klubo bendruomenés nariams.

25.1.2. Mokytojy taryba — nuolat veikianti klubo savivaldos institucija mokytojy

profesiniams bei bendriesiems ugdymo klausimams spresti. Jg sudaro klubo vadovai,
visi klube dirbantys pedagoginiai darbuotojai. Mokytojy taryba svarsto neformaliojo
vaiky Svietimo programy jgyvendinimg, optimaly ugdymo salygy sudaryma,
ugdymo turinio atnaujinima, mokiniy ugdymosi rezultatus, pedagoginés veiklos
tobulinimo biidus.



26. Klubo veiklos organizavimas:

26.1.

26.2.

26.3.

26.4.

26.5.

26.6.

26.7.

Klubo uzdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja Palangos
moksleiviy klubo nuostatai.

Klubo pedagoginiai ir kiti darbuotojai savo darbg organizuoja vadovaudamiesi
direktoriaus patvirtintais klubo darbg reglamentuojanciais tvarky aprasais beli
darbuotojy pareigybiy aprasais.

Klubo direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz jo koordinuojamo darbo
organizavima, pedagogai ir kiti darbuotojai — uz jiems pavesta darba.

Klubo veiklos meting programa rengia klubo direktoriaus sudaryta ir jo vadovaujama
darbo grupé, siiilymus teikia bendruomenés nariai.

Kalendoriniy mety pabaigoje direktoriaus pavaduotojai pagal numatytus kriterijus
jvertina pedagogy veikla, pateikia sitilymus dél priemoky skyrimo.

Klubo veikla organizuojama vadovaujantis strateginiu veiklos planu, kurj rengia
direktoriaus jsakymu patvirtinta darbo grupé, o jo jgyvendinimo priezitirg vykdo klubo
administracija.

Pasitilymus Klubo veiklos klausimais Zodziu ar rastu tiesiogiai direktoriui ar direktoriaus
pavaduotojams gali pateikti kiekvienas klubo darbuotojas.

27. Dokumenty pasiraSymas:

27.1.

Klubo direktorius pasiraso:

27.1.1. jsakymus;
27.1.2. buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés dokumentus, kur biitinas jstaigos vadovo

parasas;

27.1.3. ataskaitas Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai, teritorinei valstybinei

mokesciy inspekcijai ir kt., kur biitinas jstaigos vadovo parasas;

27.1.4. pagal savo kompetencijag — siunciamuosius raStus, kai atsakoma ] kity institucijy

vadovy ar jy igalioty asmeny pasiraSytus rastus bei kitoms valstybés ir savivaldybés
institucijoms ar jstaigoms siun¢iamuosius rastus, susijusius su klubo veikla;

27.1.5. kitus Klubo nuostaty priskirtus pasirasyti dokumentus.

27.2.

27.3.
27.4.

Kai néra klubo direktoriaus, $iuos dokumentus pasiraso direktoriy pagal pareiginése
instrukcijose priskirtas funkcijas vaduojantis direktoriaus pavaduotojas.

Klubo direktorius tvirtina teisés akty jo kompetencijai priskirtus tvirtinti dokumentus.
Klubo direktoriaus pavaduotojai pagal savo kompetencija turi teis¢ pasirasyti parengtus
atsakymus j asmeny prasymus, i§skyrus kolektyvinius.

V1. MOKINIU PRIEMIMO ] KLUBA IR ISVYKIMO IS KLUBO, NEFORMALI0OJO

UGDYMO GRUPIY KOMPLEKTAVIMO TVARKA

28. Mokiniy priémimas ] kluba detaliai nusakytas Palangos miesto savivaldybés tarybos
patvirtintame Palangos miesto savivaldybés neformaliojo vaiky S$vietimo mokykly ir
formalyjj Svietima papildancio ugdymo mokykly veiklos organizavimo tvarkos aprase.

29.] Klubg priimami Palangos savivaldybés teritorijoje gyvenantys vaikai bei mokiniai, kurie
mokosi Palangos miesto savivaldybés bendrojo lavinimo mokyklose.

30. Mokiniai priimami pagal tévy, globéjy ar riipintojy praSyma.

31. Vaiky ir mokiniy ugdymas pagal neformalaus ugdymo programas jforminamas dvisale
mokymaosi sutartimi.

32. Mokiniai i§vyksta i§ klubo nutraukus sutartj ar pasibaigus mokymo programai.

33. Neformaliojo ugdymo grupés komplektuojamos direktoriaus jsakymu.



VII. UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA

34. Neformalaus vaiky ugdymo uzsiémimai vyksta pagal direktoriaus patvirtintg tvarkarast;.

35. Uzsiémimai vykdomi akademinémis valandomis (45 min.). Po vienos akademinés
valandos organizuojama ne maziau kaip 5 minuciy pertrauka.

36. Uzsiémimai Palangos moksleiviy klube vyksta nuo 12 val. iki 21 val.

37.Uzsiémimy laikas gali biiti trumpinamas esant sanitariniy higieniniy reikalavimy normy
neatitikimui (esant Saltoms patalpoms ar kt.), priesSventinémis dienomis ar vykstant
svarbiems klubo renginiams.

38. Mokiniy atostogy metu uzsiémimai nevyksta.

39. Mokslo mety pradzig ir pabaigg reglamentuoja Palangos miesto savivaldybés taryba.
Klubas dirba pagal penkiadienj darbo organizavimo buida.

40.Neformaliojo Svietimo mokytojams (toliau —mokytojams) ir kitiems darbuotojams
kasmetinés atostogos suteikiamos pagal i§ anksto direktoriaus jsakymu patvirtintg grafika,
atsizvelgus j darbuotojy pageidavima bei Klubo galimybes.

41.Nedarbo dienos mokiniams ir darbuotojams — SesStadieniai, sekmadieniai ir Vyriausybés
numatytos ugdymo plane Sventinés dienos.

42. Mokytojui susirgus ar jam iSvykus j kvalifikacijos tobulinimo kursus kei¢iamas uzsiémimy
laikas. Apie visus pakeitimus mokytojai ir mokiniai i§ anksto informuojami TAMO dienyne
ir asmeniskai.

43. Tarp mokinio ir mokytojo kilus konfliktui, jo sprendime dalyvauja visos Salys: mokinys,
mokytojas, tévai ir administracija.

VIII. DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

44, Darbuotojus j darba priima ir i$ darbo atleidzia klubo direktorius, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu, kitais norminiais teiseés aktais.

45. Direktoriaus pavaduotojas j darbg atrenkamas konkurso budu, j pareigas skiria ir atleidzia
Klubo direktorius.

46.] laisvas darbo vietas mokytojai priimami atsizvelgiant | neformalaus vaiky ugdymo
programos aktualuma bei poreikj, norin¢iy programoje dalyvauti mokiniy skai¢iy, mokytojo
asmenines kompetencijas, motyvacijg, rekomendacijas.

47.Priéemimo ] darbg pagrindas yra darbo sutartis. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio
susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybeés,
kvalifikacijos darbag arba eiti tam tikras pareigas, laikydamasis nustatytos darbo tvarkos, o
darbdavys jsipareigoja mokeéti darbuotojui darbo uzmokestj, sudaryti darbo salygas,
numatytas Darbo kodekse, kituose norminiuose aktuose ir $aliy susitarimu.

48. Mokytojy darbo kriivis nustatomas vieniems mokslo metams, priklausomai nuo praéjusiy
mokslo mety rezultaty (programos paklausos ir vertinimo, moksleiviy lankomumo, pasiekimy
rezultaty, tévy bei moksleiviy atsiliepimy) bei individualiai sutariamy valandy profesiniam
tobul¢jimui ir darbui bendruomenei. Mokslo mety kriivis patvirtinamas iki einamyjy mety
rugpjucio 31 d. ir patvirtinamas sutarties priedu.

49. Mokytojo darbo kriivis mokslo mety eigoje gali buti keiiamas ir dél objektyviy priezasciy
(kai moksleiviy skai¢ius grupéje ilgiau nei ménesj mazesnis nei nustatyta Palangos miesto
savivaldybés tarybos) arba abipusiu mokytojo bei klubo vadovybés susitarimu.

50. Gali buti sudaromos laikinos darbo sutartys arba terminuotos darbo sutartys. Nuolatinio
pobiidzio darbams sudaromos neterminuotos sutartys. Gali buti skiriamas iSbandymo
laikotarpis iki trijy ménesiy, arba sudaroma terminuota darbo sutartis iki tam tikry aplinkybiy
atsiradimo, pasikeitimo arba pasibaigimo.

51. Isidarbindamas darbuotojas privalo pateikti Siuos dokumentus:

51.1. Gyvenimo apraSyma.
51.2. Asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta.
51.3. ISsilavinima, profesinj pasirengima patvirtinanc¢ius dokumentus.



51.4. Darbo staza pareigose patvirtinancius dokumentus.

51.5. Sveikatos knygele.

51.6. Pirmosios pagalbos teikimo pazyméjima (pedagogai).

51.7. Higienos jgudziy pazyméjimas (pagal darbo profilj).

51.8. Prasyma, kuriame nurodoma, kaip skaiCiuoti NPD ir j kurig banko saskaita mokéti

atlyginima.

51.9. Kvalifikacijos pazyméjima, jei tokj turi.

52.

Sudarydamas darbo sutartj, direktorius arba direktoriaus jgaliotas asmuo privalo rastu arba el.
pastu supazindinti priimama dirbti asmenj su:

52.1. biisimojo darbo saglygomis;

52.2. darby sauga;

52.3. su pareiginiais nuostatais;

52.4. klubo vidaus tvarkos taisyklémis pasiraSytinai.

53.

54,

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.
65.

66.

67.

Darbuotojas, prie§ pradédamas dirbti, iSklauso nustatyty darby saugos, prieSgaisrinés saugos
instruktavimy ir patvirtina parasu tam skirtuose zurnaluose.

Kiekvienam klubo pedagogui vedama asmens byla, kurioje yra darbo sutartis priimant j darba,
i$silavinimo dokumento nuorasas, atestacinés komisijos suteiktos kvalifikacinés kategorijos
pazyméjimo nuoraSas, jstaigos jsakymas apie paskyrima, perkélima, atleidimag i§ darbo,
apdovanojimus arba nuobaudas patvirtinantys dokumentai. Atleidus darbuotoja, asmens byla
paliekama saugoti klubo archyve.

Darbo sutartis nutraukiama Darbo kodekse numatytais atvejais ir tvarka. Atleidimo i§ darbo
diena laikoma paskutiné darbo diena. Darbuotojas privalo atsiskaityti ir aktu perduoti jam
skirtas mokymo priemones ir materialines vertybes.

Keiciantis Klubo direktoriui, jo pavaduotojui, jy Zinioje esancios bylos, nebaigti vykdyti
dokumentai perduodami asmeniui, eisian¢iam pareigas, o jei tokio néra — klubo direktoriaus
(ar kito jgalioto asmens) paskirtam asmeniui. Perdavimo — priémimo aktus tvirtina klubo
direktorius (ar kitas jgaliotas asmuo).

IX. PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

Darbuotojy teisés ir pareigos reglamentuotos Klubo nuostatuose, pareigybiy aprasuose.
Kiekvienas klubo bendruomenés narys privalo sgziningai atlikti savo pareigas (jam pavesta
darbg), laikytis darbo drausmeés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus vadovy nurodymus ir
savivaldos institucijy teisétus sprendimus.

Klubo bendruomenés nariai savo tarpusavio santykius privalo grjsti tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

Pedagogai turi teis¢ atostogauti 40 darbo dieny. Kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy
atostogy metu arba kitais Darbo Kodekse numatytais atvejais.

Kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis, bent viena i§ kasmetiniy atostogy daliy
negali biti trumpesné negu deSimt darbo dieny arba dvi savaites.

Nepanaudota atostogy dalis darbuotojo pageidavimu gali biiti suteikiama per mokiniy
atostogas arba prijungiama prie kity darbo mety atostogy.

Darbuotojai, auginantys vaikus, pagal LR DK nuostatas turi teis¢ sudering su vadovu gauti
papildomas poilsio dienas.

Mokytojas turi teis¢ iskviesti mokinio tévus visais ugdomojo proceso klausimais.

Mokytojas karta per metus privalo pasitikrinti sveikatg ir pristatyti klubo administracijai
dokumentg apie sveikatos biikle.

Mokytojai privalo dalyvauti susirinkimuose, klube vykstanciose atviry dury dienose,
posédziuose.

Mokytojai, kasmet rengia ir pateikia vertinimui neformaliojo vaiky $vietimo programas,
kurias iki geguzés 15 d. (naujai priimami mokytojai iki rugpjacio 15 d.) suderina su
direktoriaus pavaduotoja ugdymui ir pateikia tvirtinti klubo direktoriui.



68. Pedagogas, susirges arba dél kity pateisinamy priezas¢iy neatvykstantis j darba, privalo
informuoti klubo administracijg i§ vakaro arba iS ryto (ne véliau kaip iki 10 val.), informuoti
savo grupés mokinius.

69. Mokytojai privalo vykdyti saugumo technikos reikalavimus.

70. Prasidéjus mokslo metams, visi mokytojai privalo supazindinti mokinius su savo, kaip
dalyko mokytojo, reikalavimais, pravesti saugaus elgesio instruktaza, supazindinti su
mokinio elgesio taisyklémis.

X. KLUBO PERSONALO DARBO TVARKA

71. Mokytojai:

71.1.

71.2.

71.3.

71.4.
71.5.

71.6.

71.7.

71.8.
71.9.

71.10.

71.11.
71.12.

71.13.

71.14.

71.15.
71.16.

71.17.

71.18.

Pedagoginiams darbuotojams darbo laikg ir tvarkg reglamentuoja DK ir kiti teisés
aktai, neformaliojo vaiky Svietimo tvarkarasciai bei pareiginiai nuostatai.

Sudaro neformaliojo vaiky Svietimo programa (iki rugpjucio 25 d.), kurig
patvirtina direktorius.

Mokiniy rudens, zZiemos, pavasario ir vasaros atostogos kvalifikuojamos kaip
pedagoginio darbo laikas, jei jis nesutampa su kasmetinémis atostogomis. Klubo
administracija tuo metu pedagogams skiria pedagoginj ar administracinj darba,
nustatydama jiems darbo laika, nevirsijantj jy darbo kravio.

Mokytojas i darba nevéluoja.

Mokytojas, be administracijos zinios praleid¢s uzsiémimus arba pavélaves j juos, turi
rastu arba el. pastu pasiaiskinti vadovui.

Uzsiémimus veda pagal neformaliojo vaiky Svietimo tvarkarastj, patvirtintg
direktoriaus, paskirtose patalpose arba kitoje aplinkoje, prie§ tai suderings su
direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

Visas reikalingas priemones mokytojas turi pasiruosti pries prasidedant
uzsiémimams.

Mokytojas atsako uz saugy mokiniy darbg, jy sveikatg.

Mokytojas atsakingas uz tvarkg kabinete uz jame esanc¢ias mokymo priemones.
Uzsiémimus mokytojas veda tik tvarkingame kabinete. Baiges uzsiémimus kabineta
palieka tvarkingg, pasiriipina, kad biity uzdaryti langai; uZtikrina kabinete esancio
inventoriaus ir kito turto sauguma. Kabinete dirbantis mokytojas, pastebéjes
inventoriaus ar kitus pazeidimus, praneSa administracijai.

Uzsiémimy metu nepalieka vieny mokiniy.

Mokytojas kiekvieng dieng tikrina savo el. paSta, susipazjsta su kita jam skirta
informacija, laiku vykdo nurodymus, iki nurodyto termino pateikia reikalingas
ataskaitas ir kt.

Ivykus nelaimingam atsitikimui arba staiga mokiniui susirgus, uZsiémimy metu
suteikiama pirmoji medicininé pagalba, informuojami tévai. Reikalui esant
iSkvieciama greitoji pagalba.

Apie visus nelaimingus atsitikimus nedelsiant informuojama klubo administracija.
Administracijos atstovas pildo nelaimingo atsitikimo akta. Mokytojai, kuriy
uzsiémimuose jvyko nelaimingas atsitikimas, privalo paraSyti jvykio paaiSkinima
klubo direktoriui ir surinkti vieno — dviejy mokiniy, maciusiy jvykj, paaiskinimus.
IS uzsiémimy isleisti mokinius anksc¢iau galima tik tévy (globéjy) praSymu.
Mokytojas, organizuojas pamokg ar renginj uz klubo riby, tai i§ anksto turi
suderinti su klubo administracija.

Norint i§vykti ] ekskursijg ar turistinj Zygj raso rastiSka praSyma direktoriui ir i§vykti
gali tik gavus rastiSka direktoriaus jsakyma bei rastiSkai supazindinus mokinius su
saugaus elgesio taisyklémis.

Mokytojy tarybos posédziuose ar kituose renginiuose mokytojas aktyviai
dalyvauja ir laikosi etikos reikalavimy (i§jungia mobily telefona; jei zino, kad
reikés anksciau iSeiti, apie tai posédzio pirmininkg informuoja i§ anksto; apie



negal¢jima dalyvauti posédyje dél pateisinamy priezas¢iy informuoja Klubo
direktoriy).

72. Uzsiémimy pavadavimas:

72.1.
72.2.
72.3.

Mokytojui susirgus ar dél kity priezas¢iy negalin¢iam vesti uzsiémimy.

Kiekvienas mokytojas turi teis¢ vaduoti bendradarbyj, jei tai leidzia jo i$silavinimas.
Savavaliskai mokytojams keistis pamokomis, vaduoti, iSleisti vienas kitg i§ darbo
grieztai draudziama.

73. TAMO dienyno pildymas:

73.1.

73.2.

73.3.

Mokslo mety pradzioje, iki rugséjo 15 dienos, mokytojas pilnai paruosia dienyng
darbui (sudaro savo dalyko grupes, suveda savo asmeninj tvarkarastj, teminiai planai
Mokytojas nedelsiant po uzsiémimo suveda pamoky duomenis: nurodo pamokos tema,
grupés darbg, namy darba (pildo ta kalba, kuria moko dalyka), pazymi neatvykusius
moksleivius, raso pagyrimus ar pastabas moksleiviams pagal poreikj.

Pasibaigus ménesiui per penkias darbo dienas baigia pildyti TAMO elektroninj
dienyng ir pazymi, kad ménesio duomenys visiskai suvesti

74. Renginiy organizavimas:

74.1.

74.2.

74.3.

Mokytojas, organizuojantis renginj, gali naudotis reikiamu inventoriumi, taciau po
renginio palieka patalpg tvarkinga, grazina inventoriy ] ankstesn¢ vieta, pasirtipina,
kad patalpa biity uzrakinta, i§jungiami visi elektros prietaisai, uzdaromi langai.

Jeigu renginio metu sugenda inventorius (perdega projektoriaus lempos, sultizta kédé
ir t.t.), informuojamas vadovas.

Moksleiviams leidziama organizuoti renginius, poilsio vakarus, kuriuose be
organizatoriy dar skiriami budintieji mokytojai.

75. Kabinety vadovai:

75.1.

75.2.
75.3.
75.4.

Atsako uz mokymo priemones, inventoriy kabinetuose ir vykdo jy apskaita,
perdavima bei inventorizacija. Rengia kabineto turtinimo mokymo priemonémis
plang.

Turi teis¢ laikinai paskolinti priemoneg, taciau vis tiek jis lieka atsakingas uz ja.
Reikalauja 1§ moksleiviy atsakomybés uz kabineto inventoriy.

Per vasaros atostogas kabineta palieka tvarkinga, paruosta naudotis stovykly
veikloms.

76. Nepedagoginiai darbuotojai:

76.1.

76.2.
76.3.

Darbo trukmé ir laikas nurodoma grafike, kuris sudaromas vadovaujantis DK ir Kitais
teisés norminiais aktais.

darbo metu vadovaujasi pareigybés aprasu.

Klubo darbuotojams nustatyta penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis.

X1.PAVEDIMALI, JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

77.Savivaldybés ir klubo veikla prizidarin¢iy instituciju pavedimai, ju vykdymas:
Savivaldybés ir klubo veiklg prizitrin¢iy institucijy pavedimus vykdo Klubo direktorius ar jo
ipareigotas pavaduotojas, kitas klubo darbuotojas (atsizvelgiant j turimas kompetencijas ir
kuruojamas sritis). Klubo direktorius kontroliuoja gauty pavedimy savalaikj vykdyma, atsako
uz jy kokybe.

78. Direktoriaus, jo pavaduotojo pavedimy vykdymas:

78.1.

78.2.

78.3.

Klubo direktorius uztikrina, kad jo ir direktoriaus pavaduotojo ugdymui pavedimai
buty tinkamai ir laiku jvykdyti. Klubo vadovy pavedimus vykdyti perduoda
direktorius arba pavaduotojas tiesiogiali.

I asmeny praSymus, pasitilymus ir skundus bei | gautus rastus atsakoma teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais.

Klubo direktorius duoda pavedimus pavaduotoji, kitiems klubo darbuotojams.
Direktoriaus pavaduotojas duoda pavedimus pagal klubo direktoriaus nustatyta jy
kompetencija.



78.4. Dokumentus su klubo vadovo rezoliucijomis perduodami vykdytojams i§ karto,
gavus tokj nurodyma. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas uz jj
vykdytojas (jis pavedime nurodomas pirmas) privalo organizuoti Sio pavedimo
vykdyma. Kiti vykdytojai, kaip ir pirmasis, yra atsakingi uz pavedimo jvykdyma
nustatytu laiku.

78.5. Vykdytojai, tik gave pavedimus, informuoja klubo direktoriy ar jo pavaduotojg apie
numatoma pavedimy jvykdyma (ar nevykdyma, nurodant motyvuotas priezastis).

78.6. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad
pavedimas jvykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta
i$ esmes.

XIl.  TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS

79. Kity instituciju pateikty teisés akty projekty derinimas ir pasiilymy teikimas:

79.1. Klubo direktorius, vykdydamas kity institucijy vadovy ir jy jgalioty asmeny
pavedimus, rengia sprendimy, potvarkiy, jsakymy (kaip vykdomosios institucijos
sprendimy) projektus (toliau — dokumenty projektai); projektus teikia svarstyti klubo
taryboje.

79.2. Dokumenty projektus rengia direktoriaus pavaduotojas ar Kiti pagal kompetencija
atsakingi darbuotojai. Taip pat dokumenty projektams rengti gali biiti sudaromos
darbo grupés.

79.3. Administracijos rengiami dokumenty projektai turi atitikti Dokumenty rengimo ir
iforminimo bei Rastvedybos taisykliy, patvirtinty Lietuvos archyvy departamento
prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus jsakymais,
reikalavimus.

79.4. Prie teikiamy derinti dokumenty projekty pridedami Sie dokumentai: priedai,
aiSkinamieji rastai, teisés aktai, kuriais vadovaujantis Sie dokumenty projektai ir jy
priedai parengti. Prie mero potvarkiy ir savivaldybés administracijos direktoriaus
1sakymy aiskinamasis rastas nepridedamas.

80. Teisés akty projektuy, direktoriaus jsakymuy ir Kity teisés akty skelbimas:

80.1. Direktoriaus pavaduotojas, vykdydamas klubo direktoriaus pavedimus, rengia jo
1sakymy (kaip jstaigos vadovo) projektus (toliau - jsakymy projektai).

80.2. Taip pat jsakymy projektams rengti gali bati sudarytos klubo darbuotojy darbo
grupés.

80.3. Rengiami jsakymy projektai ir priedai paprastai derinami su atitinkamomis klube
veikian¢iomis komisijomis, tarybomis.

81. Sutarciy rengimas ir pasiraSymas:

81.1. Klubo vardu sudaromy sutarc¢iy projektus rengia klubo direktorius, direktoriaus
pavaduotojas ar kiti darbuotojai, priklausomai nuo sutarties objekto ir dalyko bei
kompetencijos.

81.2. Pasirasytos sutarties originalo egzempliorius saugomas pagal sutarties tipa atskiruose
aplankuose. Antrasis sutarties originalas perduodamas kitai Saliai.

81.3. Sutarties projekto rengéjas yra atsakingas uz sutarties vykdymo kontrole ir turi
pateikti informacija direktoriui.

XII. KLUBO DOKUMENTU RENGIMAS, TVARKYMAS, APSKAITA IR
ARCHYVO TVARKYMAS

82.Uz Kklubo rastvedybos organizavimg ir kontrole yra atsakingas klubo direktorius.
Atsizvelgdamas | Klubo funkcijas, teisés akty reikalavimus, direktorius nustato klubo
dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés procediiras ir uz
jas atsakingy darbuotojy jgaliojimus ir atsakomybg.



83. Klubo rastvedyba tvarkoma vadovaujantis galiojanciais Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Vidaus reikaly ministerijos teisés aktais,
reglamentuojanciais rastvedyba bei archyvy darba.

84. Darbg su dokumentais organizuoja ir kontroliuoja klubo direktorius.

85. Uz klube veikian¢iy komisijy, taryby dokumenty rengima, tvarkyma, saugojimg bei juose
nurodyty uzduo¢iy vykdymo kontrolg atsakingi jy pirmininkai. Uz Klubo tarybos, Mokytojy
tarybos dokumenty saugojima atsakingas direktorius.

86. Gauti dokumentai skirstomi j registruotinus ir neregistruotinus.

87. Klubo vadovams adresuotg korespondencija, gaunama pastu, per kurjerj, faksimiliniu rySiu
arba elektroninio pasto adresu direktoriaus pavaduotojas registruoja duomeny valdymo
sistemoje (toliau — DVS) ,,Kontora“.

88. Registruojama gaunama korespondencija, siun¢iami dokumentai, jsakymai klubo veiklos
klausimais, komandiruo¢iy jsakymai, informaciniai vidaus dokumentai (protokolai, aktai,
pazymos, tarnybiniai praneSimai ir kt.); jsakymai personalo klausimais (darbuotojy priémimo,
atleidimo, perkelimo j kitas pareigas, atostogy suteikimo, ir kiti) ir darbuotojy prasymai (dél
atostogy, materialinés paSalpos skyrimo ir pan.) ar kiti dokumentai (pranesimai, sutikimai,
konkursy dokumentai, darbo sutartys, pazyméjimai ir kt.).

89. Klubo darbuotojai, tiesiogiai gave kity institucijy ar zinyby dokumentus, adresuotus Klubo
vadovams, privalo juos nedelsdami perduoti pavaduotojui uzregistruoti.

90. Jeigu siunciamas atsakymas ] gautg rasta, turi biiti nurodyti rasto, i kurj atsakoma, rekvizitai.
Tikslius siunc¢iamojo dokumento adresato rekvizitus nurodo dokumento rengéjas.

91. Pasirasyti klubo direktoriaus jsakymai bei jsakymais patvirtinti kiti dokumentai registruojami
ju pasiraS8ymo dieng ir atiduodami Klubo darbuotojams, i$siun¢iami jstaigoms, jmonéms bei
kitiems adresatams, nurodytiems dokumento rengéjo. Siy dokumenty originalai saugomi
direktoriaus kabinete ir paprastai duodami susipazinti tik vietoje.

92. Neregistruojami gauti pranesimai, kvietimai j posédzius ir pasitarimus, reklaminiai skelbimai,
konferencijy ir kitos programos, periodiniai leidiniai, sveikinimo laiSkai, asmeninio pobiidZio
korespondencija ir kt.

93.Klubo archyvg tvarko direktoriaus pavaduotojas ugdymui (kol klubo veiklg
reglamentuojanciais dokumentais nebus numatyta kitaip) Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

XIV.  VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL
VISUOMENES PAKLAUSIMUS

94. Informacija apie klubg skelbiama, vadovaujantis Lietuvos Respublikos §vietimo ministro
patvirtintu ,,Informacijos apie mokyklos veiklg vieso skelbimo tvarkos aprasu‘.

95. Uz informacijos teikima tiesiogiai atsakingas klubo direktorius. Viesoji informacija skelbiama
klubo internetiniame puslapyje,

96. Informacija apie kluba ziniasklaidos priemonéms bei visuomenei, komentuojant su klubo
jgaliojimais susijusius klausimus, informuojant apie klubo vadovy, darbuotojy vizitus,
susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasiraSytus dokumentus bei kitus su kKlubo
veikla susijusius klausimus, taip pat rengti praneSimus spaudai aktualiais klausimais gali
klubo direktorius, ji pavaduojantis ar jgaliotas asmuo.

97. PraneSimus, rasantysis asmuo suderina su direktoriumi arba jj pavaduojan¢iu asmeniu.

98. Klubo administracija operatyviai reaguoja j spaudoje, kitose ziniasklaidos priemonése
paskelbtas tikrovés neatitinkancias Zinias ir suderinusi su kompetentingais specialistais pagal
ju igaliojimams priskirta veiklos sritj, pateikia ziniasklaidos priemonéms oficialia klubo
pozicija del paskelbty Ziniy.

99. Klubo administracija operatyviai informuoja bendruomenés narius apie ypac svarbius jvykius,
susijusius su klubo veikla.
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XV.  PILIECIU IR KITU ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS,

INTERESANTU PRIEMIMAS
100. Pilieciy ir kity asmeny praSymai bei skundai nagrin¢jami, interesantai priimami
Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo, kity teisés akty nustatyta tvarka.
101. Klubo direktorius interesantus priima savo darbo kabinete darbo dienomis i§ anksto

suderintu laiku. Nesant iSankstinio susitarimo, interesantai priimami tik tuo atveju, jei
nevyksta pasitarimas, posédis ar kitas planuotas susitikimas.

102. Interesantus Klube taip pat priima direktoriaus pavaduotojas, Kiti specialistai.

103. Klubo darbuotojai, bendraudami su interesantais, privalo biiti démesingi, mandagis,
atidas ir, iSsiaiSkine interesanty tikslus bei problemos, jiems padéti. Tuo atveju, jei
darbuotojas pats negali i$spresti interesanto klausymo, jis turi susitarti dél konsultacijos su
kitu kompetentingu Klube ar Kitoje institucijoje dirban¢iu asmeniu.

XVI. KOMANDIRUOTES

104. Klubo darbuotojy komandiruotés organizuojamos, jforminamos bei suteikiamos
vadovaujantis LR Darbo kodeksu bei Klubo patvirtintu komandiruo¢iy tvarkos aprasu. Klubo
darbuotojy i$vykimo j tarnybines komandiruotes klausimus sprendzia klubo direktorius.

105. Klubo darbuotojy siuntimas j komandiruote jforminamas direktoriaus jsakymu.

106. Komandiruociy iSlaidos gali biti apmokamos avansu arba darbuotojui grizus i$
tarnybinés komandiruotés ir per 3 dienas pateikus avansing apyskaita bei iSlaidas
patvirtinanc¢ius dokumentus.

107. Komandiruotés metu mokami Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarime ,,Dél
dienpinigiy ir kity komandiruociy islaidy apmokeéjimo* nustatyto dydzio dienpinigiai uz
kiekvieng komandiruotés dieng. Kelionés | komandiruotés vietg ir grizimo ] nuolatinio darbo
vietg i$laidos apmokamos komandiruotam darbuotojui pateikus patvirtinamuosius kelionés
dokumentus. Nepateikus Siy dokumenty, kelion¢s i§laidos neapmokamos.

108. Uzsienio valstybéje apriipinamam dienpinigiais komandiruotam asmeniui gali biiti
1Smokami dienpinigiai nevirSijant Finansy ministerijos patvirtintos dienpinigiy normos.
109. Klubo darbuotojai, grjze i$ komandiruociy, informuoja apie pavedimo arba uzduoties

atlikima klubo direktoriy.
XVIl. PERSONALO DARBO LAIKAS. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

110. Etatiniams darbuotojams darbo laikas reglamentuotas Darbo kodeksu ir Darbo laiko
rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu,
patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,D¢l
Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo*:

110.1. taikoma 40 valandy trukmés 5 darbo dieny darbo savaité su dviem poilsio dienomis;

110.2. darbo dienos trukmé pirmadieniais, antradieniais, treCiadieniais ir ketvirtadieniais yra

8 valandos 15 minuc¢iy, o penktadieniais — 7 valandos;

110.3. piety pertraukos pailséti ir pavalgyti laikas — nuo 12 valandos iki 12 valandos 45 minuciy;

110.4. Sestadieniai ir sekmadieniai — poilsio dienos;

110.5. Svenciy dieny iSvakarése darbo laiko trukmé sutrumpinama viena valanda, Svenciy

dienomis nedirbama;

110.6. darbo laikas pirmadieniais, antradieniais, treciadieniais ir ketvirtadieniais yra nuo

8 valandos iki 17 valandos, o penktadieniais — nuo 8 valandos iki 15 valandos 45 minuciy.

111. Visi etatiniai darbuotojai dirba pagal patvirtintus darbo laiko grafikus.

112. Darbuotojai, palikdami darbo vietg darbo tikslais, turi apie tai informuoti vadovg ir
nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami i$vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti
Klubo direktoriaus ar jo jgalioto asmens sutikima.

11



113. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti klubo direktoriy ar direktoriaus pavaduotojg ir nurodyti vélavimo
ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezasciy
negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

114. Darbuotojai apie tai, kad yra gave nedarbingumo pazyméjima, nedelsiant, bet ne véliau
kaip kitag darbo dieng turi pranesti direktoriaus pavaduotojui, atsakingam uz darbo laiko
apskaitos ziniara$ciy tvarkyma.

115. Atskirais atvejais (esant nenumatytoms situacijoms; organizuojant su mokiniais
iSvykas, keliones; dalyvaujant tarptautiniuose projektuose; pedagogams kartu su mokiniais
dalyvaujant projektinéje ar kitokioje veikloje) direktoriaus jsakymu darbuotojui gali tekti
dirbti poilsio ir §venc¢iy dienomis. Uz darbg poilsio ir §venciy dienomis darbuotojams Klubo
direktoriaus jsakymu atsilyginama Kkaip nustatyta Lietuvos Respublikos Darbo kodekse,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimuose.

116. Nustatant ilgesne¢ darbo trukme, privalo biiti garantuota jstatymy nustatyta minimali
paros bei minimali savaités nepertraukiamo poilsio trukmé.

117. Saliy susitarimu gali biti nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas.

118. Darbuotojams atostogos suteikiamos vadovaujantis LR Darbo kodeksu.

1109. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal sudaromg atostogy grafika. Darbuotojai savo

planuojamy atostogy datas, pageidavimus turi rastu nurodyti per savait¢ po direktoriaus
paskelbtos informacijos dél atostogy datos pasirinkimo. Bendras darbuotojy atostogy grafikas
tvirtinamas klubo direktoriaus jsakymu.

120. Darbuotojai, dél svarbiy priezas¢iy negalintys grafike nurodytu laiku iSeiti atostogy,
apie tai turi jspéti klubo direktoriy ir pateikti jam raSytinj praSyma apie atostogy suteikima
Kitu laiku.

121. Nemokamos atostogos dél Seimyniniy aplinkybiy ir kity svarbiy prieZas¢iy suteikiamos
Salims susitarus, esant darbuotojo raSytiniam praSymui.

122. Kity tiksliniy atostogy darbuotojai leidziami Lietuvos Respublikos Darbo kodekso
nustatyta tvarka.

123. AtSaukti darbuotoja i§ atostogy arba suteikti jam pertraukiamas atostogas galima tik
darbuotojui paciam pageidaujant (rasant praSyma) arba, jei tai biitina klubo veiklai -
darbuotojui davus sutikima raStu.

124. Jei darbuotojui piniginé kompensacija uzZ atostogas buvo iSmokéta pries jam iSeinant
atostogauti pagal direktoriaus patvirtintg kasmetiniy atostogy grafika, ir darbuotojas, kuris
atSaukiamas 1§ atostogy pageidauja nedaryti jokiy finansiniy perskaiiavimy, jam jo
pageidaujamu laiku iki kalendoriniy mety pabaigos suteikiamos neiSnaudotos atostogy
dienos, pakartotinai nebeiSmokant piniginés kompensacijos.

125. Klubo direktoriaus funkcijas per jo atostogas vykdo jo pavaduotojas ugdymui, kurio
pareigybés apraSyme ir pareiginiuose nuostatuose yra pavesta vykdyti direktoriaus funkcijas,
arba Palangos miesto savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu paskirtas kitas klubo
darbuotojas.

126. Sudarydamas darbuotojy atostogy grafikus, klubo direktorius turi numatyti ne maziau
kaip vieng darbo dieng savo funkcijoms perduoti.
127. Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas mokamas ne véliau kaip prie§ 3 dienas iki

kasmetiniy atostogy pradzios. Jeigu darbuotojas praSyma pateikia véliau negu prie§ savaitg,
uzmokestis iSmokamas darbuotojo nurodytu laiku. Darbuotojui pageidaujant atostoginiai gali
buiti mokami kartu su atlyginimu.

128. Pedagogams kasmetinés atostogos suteikiamos per mokiniy vasaros atostogas,
neiSnaudota atostogy dalis — per mokiniy rudens, ziemos ar pavasario atostogas. Esant
motyvuotam pedagogo prasymui ir galimybei, neiSnaudota kasmetiniy atostogy dalis jam gali
biti suteikta per mokslo metus.

12



XVIIl. DARBUOTOJU DARBO KRUVIO NUSTATYMAS IR DARBO
APMOKEJIMAS

129. Skirstant pedagogines valandas atsizvelgiama j neformalaus vaiky Svietimo programos
tikslinguma, praéjusiy mokslo mety veiklos rezultatus, mokiniy lankomumg, programos
paklausa.

130. Darbo uzmokestis pedagogams ir kitiems darbuotojams mokamas du kartus per
ménes]j taip, kaip numatyta darbo sutartyje.

131. Darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkg ir sglygas reglamentuoja Klubo darbo
apmokéjimo sistema ir Kiti teisés aktai.

132. Darbo uzmokestj sudaro:

132.1. pareiginés algos pastovioji dalis;
132.2. pareiginés algos kintamoji dalis;
132.3. priemokos;

132.4. premijos.

133. Premijy suma gali siekti iki 30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.
Priemoky suma negali virSyti darbuotojy nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies
dydzio.

134. Konkrecius klubo darbuotojy tarnybiniy atlyginimy koeficientus bei kitas darbo
apmokéjimo salygas nustato klubo direktorius. Tarnybinio atlyginimo koeficiento vienetas
yra Vyriausybés patvirtintos bazinés ménesinés algos dydzio.

135. Visy kategorijy darbuotojams klubo direktoriaus jsakymu gali buti mokamos
priemokos uz jvairiy papildomy darby atlikima.

136. Klubo darbuotojams darbo uzmokestis mokamas pervedant j gavéjy nurodytas banko
saskaitas.

XIX. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PASALPOS

137. Darbuotojai skatinami:
137.1. pagyrimu;
137.2. padékos rastu;
137.3. pinigine priemoka (esant sutaupyty 1ésy);
137.4. laisvomis dienomis (mokiniy atostogy metu).

138. Kiekvienu atveju vienkartiné piniginé iSmoka gali biiti skiriama ne daugiau kaip kartg
per metus ir negali vir§yti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.
Vienkartiné piniginé iSmoka neskiriama darbuotojams, kuriems per paskutiniuosius 12
meénesiy paskirta drausminé nuobauda.

139. Darbuotojams, kuriy materialiné buklé tapo sunki dél Seimos nariy ligos ar mirties,
stichinés nelaimes ar turto netekimo, gali biiti skiriama iki 3 MGL dydZio pasalpa teisés akty
nustatyta tvarka 1§ darbo uzmokesciui skirty sutaupyty 1€Sy. Mirus darbuotojui, jo Seimai gali
biiti skiriama iki 5 MMA dydZio paSalpa, esant sutaupytoms darbo uzmokescio 1éSoms.

XX. HIGIENINIS MOKINIU UGDYMAS IR DARBUOTOJU MOKYMAS,
SVEIKATOS PRIEZIURA

140. Mokiniy higienos jgudZiai formuojami per neformaliojo ugdymo uZzsiémimus.
Mokytojai kabinetuose ir kitose darbo patalpose privalo uZtikrinti §vara, taisyklinga mokiniy
séd¢jima, atsizvelgdami ; mediky rekomendacijas.

141. Visi klubo darbuotojai privalo karta per metus pasitikrinti sveikatg. Klubo direktorius
laiku (iki nurodyto termino) sveikatos nepasitikrinusj darbuotojg nusalina nuo darbo ir
nemoka jam darbo uzmokescio uz ta laika.

142. Klubo pedagogai turi iSklausyti ,,Pirmosios medicininés pagalbos teikimo*, ,,Higienos
igtidziy mokymo kursus® ir gauti tai patvirtinancius pazymeéjimus.
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XXI. SAUGOS DARBE, PRIESGAISRINES SAUGOS, ELEKTROSAUGOS
MOKYMAS

143. Visi darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, dieng prie§ pradédami dirbti
iSklauso saugos darbe, priesgaisrinés saugos instruktazus ir tai patvirtina savo parasais.
Instruktuoja direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams (pagal pareiging instrukcija).

144, Visi klubo darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, mokeéti
tomis priemonémis naudotis, Zinoti zmoniy evakavimo kelius.

XXIl. NAUDOJIMOSI KLUBO PATALPOMIS, TURTU, PATALPU IR
INVENTORIAUS PRIEZIUROS, PIRKIMU KLUBO REIKMEMS TVARKA

145. Palangos moksleiviy klubo vidaus ir darbo tvarka jpareigoja klubo darbuotojus atsargiai
elgtis su visu klubo turtu, riipintis jo saugumu, taupyti elektros energijg ir rysius, visada palikti
tvarkingg savo darbo vieta, nenaudoti klubo turto savanaudisSkiems tikslams, neleisti jo
grobstymo ir gadinimo.

146. Klubo bendruomenés nariai turi teise naudotis Klubo kabinetais, salémis, kitomis
patalpomis, mokymo priemonémis, inventoriumi ir kt., informavus ir gavus leidimg i$
atsakingy darbuotojy.

147. Baigiantis darbo dienai, pedagogai, techninis personalas privalo apzitréti patalpas,
kuriose dirbo, i§jungti elektros jrenginius, prietaisus ir uzrakinti patalpas.
148. Uz sugadintg inventoriy, technines mokymo priemones, sugadintas ar pamestas klubo

knygas arba leidinius tiesiogiai atsako tomis priemonémis naudojesi asmenys. Nuostolius
Klubui privalo atlyginti asmenys, padare Zalg.

149. Pradédamas dirbti klube, darbuotojas perima visg jam skirta inventoriy, mokymo
priemones, patalpas savo Zinion ir uz tai pasiraso akte.

150. Kiekvienais mokslo metais atliekama klubo turto inventorizacija. Ja vykdo direktoriaus
1sakymu sudaryta komisija.

151. Visi klubo darbuotojai yra materialiai atsakingi uz jiems patikéta bei bendrai naudojama
jstaigos turtg bei jsipareigoja taupiai, saugiai ir atsargiai elgtis su jiems priskirtomis
materialinémis vertybémis, uzkirsti kelig trikumams susidaryti, laiku pranesti administracijai
aplinkybes, sudarancias pavojy patikéty materialiniy vertybiy saugumui.

152. Ivairias klubo reikméms skirtas priemones perka tik viesyjy pirkimy organizatorius —
direktoriaus pavaduotojas tkiui (pagal pareiging instrukcija) Sprendimus dél reikalingy
priemoniy pirkimo priima vieSyjy pirkimy komisija, kurios sudétis tvirtinama klubo
direktoriaus jsakymu.

153. Atsizvelgdama j Palangos miesto savivaldybés tarybos nustatytus jkainius klubas gali
iSnuomoti sales, kabinetus.

XXIIl.  KLUBO VIDAUS DARBO KONTROLES SISTEMA

154. Vidaus darbo kontrolé vykdoma, vadovaujantis Vidaus kontrolés ir vidaus audito
jstatymu (Zin., 2002, Nr. 123-5540; 2003, Nr. 102-4584) ir Vidaus audito metodika,
patvirtinta SM ministro 2002-02-28 jsakymu Nr. 32, Zin., 2002, Nr. 98-4348).

155. Vidaus darbo kontrolg¢ vykdo direktoriaus jsakymais tvirtintos darbo grupés ir nurodyti
asmenys.

156. Sisteminga ugdomojo proceso kontrolg¢ vykdo klubo administracija, vadovaudamasi
klubo veiklos programa, ménesio darbo planais.

XXIV. REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS KLUBO DIREKTORIUI,
PAVADUOTOJUI IR KITIEMS DARBUOTOJAMS

157. Palangos miesto savivaldybés tarybai priémus sprendimg dél klubo direktoriaus
atleidimo i§ pareigy, organizuojamas reikaly perdavimas pagal reikaly perdavimo ir
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perémimo akta, kurj pasiraso buves (ar jo jgaliojimus laikinai perémes asmuo) ir naujasis
direktoriai.

158. Direktoriaus pavaduotojy ir kity klubo darbuotojy reikalai bei dokumentai kitiems
darbuotojams perduodami pagal reikaly perdavimo ir perémimo aktg, kurj tvirtina Klubo
direktorius.

159. Atleidziamas 1§ pareigy ar darbo arba perkeliamas j kitas pareigas ar kita darbg
darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti klausimus),
taip pat informacing bei normin¢ medziaga, knygas, jgytas uz klubo 1ésas, antspaudus ir
spaudus, materialines vertybes skiriamam | §ias pareigas asmeniui.

160. Tuo atveju, kai dar néra naujai paskirto darbuotojo, reikalai pagal akta perduodami
kitam jgaliotam asmeniui (darbuotojui), kuriam laikinai pavedama vykdyti ankstesniojo
darbuotojo funkcijas arba klubo direktoriaus jsakymu nurodytam kitam klubo darbuotojui.

161. Reikalams perduoti skiriamas direktoriaus jsakyme nurodytas terminas.

XXV.  ANTSPAUDO SU LIETUVOS VALSTYBES HERBU IR KITU ANTSPAUDU
IR SPAUDU NAUDOJIMAS IR SAUGOJIMAS

162. Klubas turi antspaudg su Lietuvos Respublikos herbu.

163. Klubo direktorius asmeniskai atsako uz §io antspaudo saugojima. Antspaudo naudojimo
tvarka numatyta ir patvirtinta direktoriaus jsakymu.

164. Asmeniniais spaudais, kuriuose nurodyta darbuotojo pareigybé, vardas, pavardé,

naudojasi direktorius, jo pavaduotojai, vyriausiasis buhalteris. Uz §iy spaudy saugojima
atsakingi minéti asmenys.

XXVI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

165. Visi klubo darbuotojai turi biiti supazindinami su Siomis Taisyklémis pasiraSytinai.
166. Klubo darbuotojui, pazeidusiam S$ias Taisykles, taikoma tarnybiné ar drausminé
atsakomybe.

167. Siy Taisykliy po vieng egzemplioriy yra direktoriaus kabinete, pavaduotojy kabinete,
pedagogy poilsio kambaryje, jos patalpintos klubo tinklalapyje.
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