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SIAULIU R. KURSENU SPORTO MOKYKLOS VIDAUS DARBO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy r. Kursény sporto mokyklos (toliau — Mokyklos) darbo tvarkos aprasas (toliau —
Aprasas) reglamentuoja mokyklos vidaus tvarka.

2. ApraSo tikslas — daryti jtaka jstaigos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau
vadinama — Darbuotojais), elgesiui, siekti gerinti jy ir mokyklos bendruomenés santykius, ir skatinti
darbuotojus profesionaliai atlikti savo pareigas, uztikrinti auksta darbo kokybe ir kultirg, didinti
darbo nasumg ir efektyvuma.

3. Aprasas reglamentuoja norminiuose teisés aktuose bei Mokyklos vietiniuose dokumentuose
nedetalizuotas Mokyklos veiklos sritis. Sio Aprago nuostatos taikomos tiek, kiek iy teisiniy santykiy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai arba Kiti teisés aktai.

4. Mokykla savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir Kitais
jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo, mokslo
ir sporto ministerijos, Siauliy r. savivaldybeés teisés aktais, Mokyklos nuostatais, vadovaujasi mokslo
mety ugdymo planu, $iuo Aprasu.

5. Aprasas yra derinamas su Mokyklos taryba, jsakymu jj tvirtina Mokyklos direktorius.

6. Aprasas jsigalioja nuo jo patvirtinimo dienos.

] 11 SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

7. Mokyklos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Svietimo,
mokslo ir sporto ministro patvirtintu mokytojy priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos aprasu,
Mokyklos nuostatais bei kitais norminiais dokumentais, priima ir atleidzia i§ darbo pedagoginj,
administracijos ir aptarnaujantj personalg.

8. Darbuotojai j pareigas priimami sudarius su jais darbo sutartis (2 egz.).

9. Darbo santykiai jteisinami direktoriaus jsakymu, darbo sutartimi, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu. Darbuotojui leidziama dirbti tik pasirasius su juo darbo sutartj ir jteikus
jam antrg sutarties egzemplioriy.

10. Isidarbindamas darbuotojas pateikia Siuos dokumentus: prasyma, paso ar asmens
tapatybés kortelés kopija, dokumento, kuris patvirtina issilavinima kopija, gyvenimo aprasyma,
rekomendacijas (jei tai reikalinga), pazyma apie sveikatos bukle, pazyma apie pedagoginj darbo staza
ir bendrajj darbo staza, nuotraukg (3x4).

11. Asmuo, priimtas dirbti mokykloje:

11.1. pasirasytinai supazindinamas SuU S$iuo Aprasu, pareigybés aprasu, taip pat
supazindinamas su kitais mokyklos teisés aktais, darbo apmokéjimo tvarka, darbo vieta, tiesioginiais
vadovais;

11.2. isklauso direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams — darbo saugos, darbo higienos,
civilinés ir prieSgaisrinés saugos reikalavimus. Instruktazai jforminami tam skirtuose Zurnaluose.

12. Kiekvienam darbuotojui vedama asmens byla, kuri tvarkoma vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso, Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nuostatomis dél bendryjy dokumenty saugojimo terminy.

13. Darbo sutartis su darbuotoju gali bati nutraukta jstatymy numatytais atvejais.



14. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas perduoda jo Zzinioje buvusius dokumentus,
materialines vertybes pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui, uzimsianc¢iam jo pareigas, o jei
tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui, grazina darbuotojo pazyméjima (iSduota iki 2015 m.).

11 SKYRIUS 5
DARBO IR POILSIO LAIKAS, UZSIEMIMU TVARKARASTIS

15. Mokykloje taikomos darbo laiko normavimo formos:

15.1. penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis;

15.2. mokyklos administracijos darbo laikg reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti
darbo grafikai;

15.3. darbininky ir valytojy darbo grafika sudaro direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams,
kurj jsakymu tvirtina direktorius;

15.4. mokytojy dienos darbo laikas priklauso nuo ugdymo plano, ugdymo programy,
neformaliojo ugdymo uzsiémimy tvarkarasciy, patvirtinty Mokyklos direktoriaus jsakymu.

16. Pedagoginio darbo valandos trukmé 45 min.

17. Mokytojai yra punktualis ir laiku pradeda kiekvieng pamoka, laiku atvyksta j susirinkima,
posédj, paskirtus susitikimus, Mokyklos renginius.

18. Per mokiniy rudens, ziemos (Kalédy), ziemos, pavasario (Velyky), vasaros atostogas
mokytojai ir Kiti darbuotojai savo veikla derina su mokyklos administracija: mokytojai veda
uzsiémimus (jei susitaria su mokiniais), rengiasi pamokoms, ruosia ir tvarko metodines priemones,
dokumentacijg, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose, profilaktiskai tikrinasi
sveikata, atlieka Kitus svarbius jsipareigojimus; aptarnaujantis personalas atlieka kapitalinius svaros
darbus, budi, profilaktikai tikrinasi sveikata, atlieka Kitus svarbius jsipareigojimus.

19. Kasmetinés, tikslinés, nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodeksa.

20. Pedagogy personalui kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy vasaros atostogy metu,
gali bati suteikiamos ir rudens, Ziemos ar pavasario atostogy metu. Ypatingu atveju — kitu metu
(suderinus su direktoriumi).

21. Darbuotojai norédami iSvykti darbo ar ne darbo tikslais turi gauti tiesioginio vadovo
sutikimg. Darbuotojas tai pareiskia rastu.

22. Neformaliojo $vietimo uzsiémimy tvarkarastis:

22.1. neformaliojo S$vietimo uzsiémimo tvarkarastj sudaro direktoriaus pavaduotojas
ugdymui;

22.2. neformaliojo Svietimo uzsiémimy tvarkarastj tvirtina mokyklos direktorius;

23. Mokymo tvarkos organizavimas:

23.1. mokytojai ir mokiniai pamokos metu be administracijos leidimo netrukdomi;

23.2. draudziama mokinj Salinti i§ uzsiémimo. Mokiniui savavaliskai i§éjus i§ neformaliojo
Svietimo uzsiémimo, mokytojas apie §j fakta informuoja administracijos atstova;

23.3. neleidziama uzsiémimy metu mokiniy palikti vieny ar siysti mokinj atlikti mokytojo
pavedimy;

23.4. neformaliojo Svietimo mokytojai instruktuoja mokinius dél saugaus elgesio uzsiémimy
metu, supazindina su Siauliy r. Kur§ény sporto mokyklos mokiniy elgesio taisyklémis ir su ugdymo
procesu susijusiais dokumentais. Taip pat instruktuoja mokinius pries kiekvienas varzybas, edukacing
keliong apie saugy elgesj kelionés metu;

23.5. i8vykos ir pazintinés kelionés bei edukacinés pamokos organizuojamos vadovaujantis
Vaiky turizmo renginiy organizavimo aprasu;

23.6. mokytojai, metodininkai dél iSvyky, pazintiniy kelioniy, edukaciniy pamoky, seminary,
kvalifikacijos kélimo kursy ir kt. praSymus administracijai pateikia pries 14 dieny iki renginio
pradzios. ISimtinais atvejais dél objektyviy priezas¢iy (seminaro paskelbimo, iskvietimo ir kt.)
prasymo pateikimo laikas gali keistis.



. IV SKYRIUS
SMURTO PATYCIU PREVENCIJOS IR INTERVENCIJOS TVARKA

24. Mokykloje draudziama bet kokia smurto forma, nukreipta: mokiniy prie§ mokinius;
mokyklos darbuotojy pries mokinius; mokiniy prie§ mokyklos darbuotojus; mokyklos darbuotojy
pries kitus mokyklos darbuotojus; mokiniy tévy prie§ mokinius, mokyklos darbuotojus.

25. Mokyklos vadovas atsako uz Paty¢iy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos apraso
parengimg ir jgyvendinimg Mokykloje, sveika, saugia, uzkertanc¢ig kelig bet kokioms smurto
apraiSkoms ir zalingiems jpro¢iams aplinkg, stebésenos vykdyma. Saugios ir palankios mokiniams
aplinkos kiirimu ripinasi Mokyklos vaiko gerovés komisija.

26. PatyCiy prevencija ir intervencija yra svarbi mokyklos veiklos dalis, kurios planavimu,
organizavimu ir stebésena riipinasi Mokyklos vadovas, vaiko gerovés komisijos nariai, o ja vykdo
visi mokyklos bendruomenés nariai.

27. Mokykla puoseléja pozityvias vertybes ir bendruomeniskuma (mandaguma, paslauguma,
ripinimasi kitais, pagarbg, pasitikéjima, solidaruma, lygiateisiSkumg ir kt.), kurias atitinka visy
Mokyklos darbuotojy elgesys ir veikla.

28. Siauliy r. Kur§ény sporto mokyklos mokiniy elgesio taisyklése aiskiai reglamentuojamas
tiek pozityvus/laukiamas, tiek neleistinas/nepageidaujamas mokiniy elgesys, numatomi mokiniy
skatinimo, motyvavimo uz pozityvy elgesj priemonés ir biidai, jie yra Zinomi ir suprantami visiems
Mokyklos bendruomenés nariams, jais vadovaujasi kiekvienas Mokyklos darbuotojas, siekdamas
atpazinti ir pastiprinti pozityvy mokiniy elges;.

29. Mokyklos darbuotojy pareigybiy apraSuose numatyta atsakomybé uz emociskai saugios
mokymo(si) aplinkos Mokykloje puoseléjima, reagavimg j smurtg ir patyCias pagal Mokyklos
nustatytg tvarka.

30. Mokyklos vadovas jsakymu patvirtina Paty¢iy prevencijos ir intervencijos vykdymo
tvarkos aprasa, kuriame:

30.1. jtvirtina, kada ir kaip visi Mokyklos darbuotojai turi reaguoti j pastebéta ir/ar jtariamg
smurtg ir patycias, nepriklausomai nuo smurto ir paty¢iy formos, turinio, lyties, amziaus, socialinio
statuso, religinés ar tautinés priklausomybés ar kity asmens ypatybiy;

30.2. nustato praneSimy apie smurtg ir patycias procedirg (kokia forma, kam ir per kiek laiko
apie smurtg ir patycias turi pranesti mokyklos bendruomenés nariai);

30.3. apibrézia mokyklos darbuotojy veiksmy seka ir jy tarpusavio bendradarbiavima, jtarus
ar pasteb&jus smurtg ar patycias tarp mokiniy;

30.4. nustato, kokiy priemoniy turi imtis Mokyklos vadovas, gaves pranesima, kad Mokyklos
darbuotojas patiria smurtg ar patycias arba pats smurtauja ar tyc¢iojasi;

30.5. apibrézia smurto ir patyCiy atvejy mokykloje registravimo tvarka (paty¢iy dinamikai
analizuoti ir atitinkamoms prevencijos ir intervencijos priemonéms planuoti);

30.6. numato $vietimo pagalbos ar kitos reikalingos pagalbos (pvz., policijos, medicinos
pagalbos) priemones smurtg ar patyCias patyrusiems arba smurtavusiems dalyviams, stebétojams
(mokiniams), tévams;

30.7. numato mokyklos vaiko gerovés komisijos veiksmus gavus informacija.

31. Mokykla, vykdydama veiklas, orientuotas j smurto ir paty¢iy prevencija, bendradarbiauja
su mokiniy tévais, vietos bendruomene, savivaldybéje esancCiomis jstaigomis ar organizacijomis,
kitais suinteresuotais asmenimis.

32. Socialiniy ir emociniy kompetencijy ugdymas vykdomas mokyklos pasirinktu biidu.

33. Pozityvus mokyklos mikroklimato kiirimas ir puosel¢jimas yra nenutrikstamas, cikliskas
procesas, susidedantis i§ penkiy nuosekliy etapy:

33.1. esamos situacijos jvertinimo: Mokyklos vaiko gerovés komisija, vadovaudamasi
mokyklos veiklos kokybei jsivertinti ir tobulinti skirtais instrumentais ar kitais pasirinktais btidais
(apklausa, stebéjimu, pokalbiais ar kt.), kasmet renka informacija apie mokymo(si) aplinkos



saugumg, mokyklos bendruomenés nariy tarpusavio santykius ir identifikuoja, analizuoja aktualias
problemas;

33.2. Mokyklos bendruomenés nariy sgmoningumo didinimo ir jsitraukimo: pozityvaus
Mokyklos mikroklimato kirimu ir pozityviy vertybiy puosel¢jimu riipinasi mokyklos vadovas,
Mokyklos vaiko gerovés komisija, j §] procesa jsitraukia visi Mokyklos bendruomenés nariai,
sprendimy ieSkoma kartu diskutuojant ir tariantis;

33.3. tinkamy prevencijos ir intervencijos priemoniy (taip pat ir prevenciniy programy
jgyvendinimo) mikroklimatui gerinti planavimo: numatomos prevencijos ir intervencijos priemongés
(toliau — priemonés), siekiant spresti identifikuotas problemas, mazinti su jomis susijusius rizikos
veiksnius ir didinti apsauginiy veiksniy jtaka;

33.4. Mokyklos darbuotojai pagal pasiskirstytas atsakomybes jgyvendina numatytas
priemones. Priemoniy jgyvendinimg koordinuoja Mokyklos vadovo paskirtas Mokyklos darbuotojas;

33.5. kasmet analizuojami pasiekti rezultatai, sékmés veiksniai ir trukdziai, numatomos
galimybés tobulinti priemones.

34. Mokiniai aktyviai dalyvauja kuriant pozityvy Mokyklos mikroklimata, jy nuomoné ir
id¢jos yra isklausomos ir vertinamos, skatinamas bendruomeniskumas, mokiniy saviraiSkus
dalyvavimas prasmingose veiklose; sudaromos galimybés, skatinamas mokiniy socialiniy, emociniy
kompetencijy taikymas ir jtvirtinimas jvairiuose gyvenimo kontekstuose (pvz., skatinama
savanorysté, dalyvavimas pilietingje, socialingje ir kitoje bendruomeninéje veikloje ir kt.).

35. Skatinamas tévy dalyvavimas kuriant saugiag mokymo(si) aplinkg Mokykloje, itraukiant
juos ] priemoniy planavimg ir jgyvendinimg, kitas veiklas, atstovavimg Mokyklai vietos
bendruomenéje; vykdomas tévy konsultavimas ir informavimas patyCiy ir smurto prevencijos,
saugios aplinkos Mokykloje kiirimo klausimais.

36. Visais jtariamy ir realiy paty¢iy ar smurto atvejais kiekvienas Mokyklos administracijos
atstovas, Mokytojas, mokyklos vaiko gerovés komisijos narys, kitas darbuotojas j tai turi reaguoti
Mokyklos direktoriaus nustatyta tvarka.

37. Mokiniui pasity¢iojus 1§ administracijos atstovo, mokytojo ar kito darbuotojo, asmuo,
pastebéjes ir/ar jtargs smurtg ar patycias, nedelsdamas informuoja Mokyklos vadova, kuris imasi
Mokyklos tvarkos aprase numatyty veiksmy.

38. Administracijos atstovui, mokytojui ar kitam darbuotojui pasity¢iojus i§ mokinio, asmuo,
pasteb¢jes ir/ar jtargs smurtg ar patycias, nedelsdamas informuoja Mokyklos vadova, kuris imasi
Mokyklos tvarkos apraSe numatyty veiksmy.

39. Vadovas, suzinojes apie Mokyklos darbuotojo patiriamg smurtg ar patycias arba
Mokyklos darbuotojo ty¢iojimasi, nedelsdamas imasi priemoniy, numatyty Mokyklos tvarkos aprase.

40. Kitiems patyc¢iy dalyviams pagal individualius poreikius Mokykloje teikiama pedagogy
pagalba.

41. Tais atvejais, dél kuriy negali biiti teikiama Svietimo ar kita pagalba arba netikslinga ja
teikti Mokykloje, administracijos atstovas siun¢ia mokinj ir jo tévus j Siauliy r. Svietimo pagalbos
tarnyba ar kitg Svietimo, psichologing pagalbg teikiancig jstaiga.

42. Visi dokumentai, esantys mokinio asmens byloje, ir duomenys, susije su mokiniu ir jo
asmeniniu gyvenimu, yra konfidencialiis ir naudojami tik tiek, kiek tai biitina atsakingiems fiziniams
ar juridiniams asmenims atlikti pavestas funkcijas, uZtikrinti mokinio teises ir teisétus interesus.

V SKYRIUS
NEATVYKIMAS I DARBA, UZSIEMIMO KEITIMO
IR MOKYTOJU VADAVIMO TVARKA

43. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami informuoja Mokyklos administracija ir nurodo vélavimo ar neatvykimo priezastis.

44, Mokytojas dél pateisinamy priezas¢iy gali nevesti uzsiémimy tik gaves direktoriaus
leidima:



44.1. prasymas dél planuojamo neatvykimo j darbg (komandiruotés j seminarus ar
konferencijas, planinés operacijos ir kt.) registruojamas pas sekretore ne véliau kaip prie§ 2 darbo
dienas.

44.2. prie§ iSvykdamas mokytojas su tiesioginiu vadovu aptaria uzsiémimy pavadavimg ir
mokiniy uzimtuma.

45. Mokytojo, kuris vaduoja mokytoja, darbas ir apmokéjimas reglamentuojamas direktoriaus
jsakymu.

46. Draudziama, nesuderinus su administracija, keisti treniruociy laika.

VI SKYRIUS
MOKYKLOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

47. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui, direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams, mokytojy,
metodininky, sekretorés, Vvairuotojo, darbuotojy funkcijas, teises ir darbo organizavimg
reglamentuoja Mokyklos nuostatai, direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybés aprasymai, dalyko
ugdymo programos, ugdymo planas ir Kiti vidaus tvarka reglamentuojantys dokumentai.

48. Mokyklos darbuotojai atsako uz savo pareigybés apraso reikalavimy, funkcijy
pasiskirstymo (vadovy) vykdyma.

49. Nepalikti patalpose be priezitiros jjungty elektros prietaisy. Baigus darba palikti darbo
vietg tvarkingg, i§jungti elektra, uzdaryti langus, uzrakinti duris.

50. Darbo vietos raktus gali turéti tik tie mokytojai, kurie nuolat jame dirba — perduoti raktus
kitiems asmenims draudziama. Vienas rakty komplektas nuo visy patalpy turi bati pas direktoriaus
pavaduotojg tikio reikalams.

51. Mokytojas, vedantis uzsiémimus, atsako uz inventoriaus, mokymo ir techniniy priemoniy
i$saugojimg. Pastebéjus, kad patalpoje sugadintas inventorius ar yra kity trokumy, nedelsiant
informuojamas pavaduotojas tikio reikalams (administracija).

52. Mokykloje draudziama rukyti, ateiti j Mokykla ir buti darbo metu neblaiviems,
apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy.

53. Pasitlymus Zodziu ir rastu dél Mokyklos veiklos gali pateikti direktoriaus pavaduotojams
arba tiesiogiai direktoriui kiekvienas mokyklos bendruomenés narys.

VIl SKYRIUS
DARBO ETIKA

54. Mokyklos administracija, mokytojai ir aptarnaujantis personalas aktyviai palaiko
Mokyklos siekius, garbingai atstovauja Mokyklai vidaus ir iSorés gyvenime, tinkamai reprezentuoja
Jjos vardg Lietuvoje ir uzsienyje.

55. Gerbia ir aktyviai prisideda, puoseléjant esamas ir kuriant naujas bendruomenés tradicijas.

56. Valstybiniy institucijy pareigiinams bei zurnalistams informacija, susijusi su Mokyklos
veikla, teikiama tik su Mokyklos administracijos Zinia.

57. Neleistina privataus pobtidzio informacijos apie mokinj ar bendradarbj pateikti (atskleisti)
tretiesiems asmenims, jos aptarinéti su kitais darbuotojais ar naudoti kaip mokymo ar tyrimo
medziagg nesant specialaus (teisinio) pagrindo arba naudos mokiniui.

58. Puoseléja pagarbius savitarpio santykius su kiekvienu bendruomenés nariu bei su
savivaldos institucijomis (Mokyklos taryba, Mokytojy taryba, Mokiniy taryba).

58.1. Neleistinas nekorektiskas, tendencingas kolegos, administracijos darbo kritikavimas ir
samoningas menkinimas dél asmeninés antipatijos, konkurencijos, politiniy ar kitokiy su vertinamo
darbo profesionalumu nesusijusiy motyvy;

58.2. Vadovaujasi skirtingy ly¢iy lygybés principu, yra tolerantiski Kitai nuomonei, kity
tautybiy, rasiy, religiniy bei politiniy jsitikinimy atstovams;

58.3. Tiesos sakymas, vieSumas, tiesos gynimas, draugiSkumas ir geranoriSkumas yra vieni
svarbiausiy mokyklos bendruomenés nario etikos principy;



58.4. Bendraudami ir bendradarbiaudami profesinéje srityje, darbuotojai yra kultiiringi,
kontroliuoja ir slopina savo neigiamas emocijas, kaip nervingumas, nesusivaldymas, emocinis
pasikar$c¢iavimas ir pan. Atsiradus tarpusavio santykiuose konfliktinéms situacijoms, elgiamasi
tolerantiskai, atvirai, objektyviai ir savikritiS8kai. ISklausomi visy pusiy argumentai ir sprendimo
ieSkoma kompromiso biidu.

59. Mokytojas uzsiémimo metu nedalyvauja su ugdymo procesu nesusijusioje veikloje,
neuzsiima pasSaliniais darbais (nesinaudoja mobiliuoju telefonu, isskyrus ypatingus atvejus,
neuzkandziauja, negeria kavos ir kt.).

60. Mokyklos mokytojai ir darbuotojai dévi neissaukiancius ir tvarkingus laisvojo dalykinio
stiliaus drabuzius, treniruo¢iy metu — sporting apranga.

61. Pedagogiskai nemotyvuotas fizinis kontaktas su mokiniu yra netoleruotinas.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

62. Darbuotojui, pazeidusiam §j Aprasa, taikoma tarnybiné ar drausminé atsakomybé, kurig
reglamentuoja Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymas ir Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas.

63. Visi darbuotojai supazindinami Su §iuo Aprasu pasirasytinai.

64. Apraso laikosi visi darbuotojai.

65. Apraso keitimas gali buti inicijuojamas Mokyklos tarybos, Mokytojy tarybos ar
Direktoriaus.

66. Vidaus darbo tvarkos aprasas yra viesas.

SUDERINTA
Siauliy r. Kursény sporto mokyklos tarybos
2020 m. rugpjucio 31 d. posédzio protokoliniu nutarimu Nr. 2




