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2025 m. kovo 20 d. jsakymu Nr. V-

KALVARIJOS MENO IR SPORTO MOKYKLOS VIDAUS DARBO TVARKOS
TAISYKLES

BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kalvarijos meno ir sporto mokyklos vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau - Taisykl¢) reglamentuoja
Kalvarijos meno ir sporto mokyklos (toliau - mokyklos) darbo tvarka, kurios tikslas — daryti jtaka
mokyklos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, pareiginius nuostatus, saugos darbe instrukcijas
ir veikian¢iy pagal mokyklos nuostatus, elgesiui, kad geréty jy ir visuomenés santykiai.

2. Siy taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

3. Uz $iy taisykliy jgyvendinimg atsako mokyklos direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

PRIEMIMAS ] DARBA IR ATLEIDIMAS IS JO

4. Tki darbo pradzios darbdavys privalo darbuotojui pateikti Sig informacija:

1) visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveines adresas;

2) darbo funkcijos atlikimo vieta. Jeigu darbuotojas neturi pagrindinés darbo funkcijos atlikimo
vietos ar ji nenuolatine, nurodoma, kad darbuotojas dirba keliose vietose, ir darbovietése, 1§ kurios
darbuotojas gauna nurodymus, adresas;

3)darbo sutarties rasis;

4) darbo funkcijos apibiuidinimas ar aprasymas arba darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos,
specialybés) pavadinimas;

5) darbo pradzia;

6) numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

7) kasmetiniy atostogy trukme;

8) isp¢jimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;

9)darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokesc¢io uz darbg mokéjimo terminai ir tvarka;

10) nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukme.

5. Idarbinant asmuo turi pateikti: asmens tapatybe patvirtinant] dokumentg (pasg arba asmens
tapatybes kortele), iSsimokslinima ar profesinj pasirengimg patvirtinant dokumenta (atestata,
kvalifikacijos pazyméjima, diploma), praSyma priimti j darbg, kuriame nurodo asmeng¢ banko
saskaitg, gyvenamajg ir deklaruojamajg gyvenamasias vietas, praSyma dél NPD , sveikatos
pazyma, nejgalusis - nejgalumo pazyméjimo kopija, Seimos sudéties pazyma, nejgalaus vaiko
pazyméejimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 mety), iStuokos liudijima
(darbuotojo, kuris vienas augina vaika iki 14 mety), santuokos liudijima (jei buvo kei¢iama
pavarde¢ ar kitais atvejais), vaiko gimimo liudijimy kopijas.

6. Darbdavys turi teis¢ reikalauti papildomy dokumenty: gyvenimo aprasymo, rekomendacijy,
savarankisky darby pavyzdziy.

7. Asmuo, priimtas dirbti ] mokykla, supazindinamas su Siomis taisyklémis, mokyklos nuostatais,
pareiginiais nuostatais, gaisrinés saugos ir saugos darbe instrukcijomis, pasiraso ( vardas, pavarde,
data) minétuose dokumentuose ar zurnaluose.

8. Darbo sutartis pasibaigia: nutraukus darbo sutartj Saliy susitarimu, nutraukus darbo sutartj
vienos i$ Saliy iniciatyva, nutraukus darbo sutarti darbdavio valia, nutraukus darbo sutartj



nesant Saliy valios, mirus darbo sutarties Saliai - fiziniam asmeniui.
9. Darbo sutartj gali nutraukti darbuotojas be svarbiy priezas¢iy (DK 55 str.) apie tai rastu
i1spéjes darbdavj ne véliau kaip prie§ 20 kalendoriniy dieny. Darbuotojas turi teis¢ atSaukti
pareiskimg nutraukti darbo sutart] ne véliau kaip per tris darbo dienas nuo jo padavimo dienos.
Veéliau jis gali atSaukti pareiSkimg tik su darbdavio sutikimu.
10. Darbo sutartj gali nutraukti darbuotojas dél svarbiy priezas¢iy (DK 56 str.) apie tai rastu
ispéjes darbdavj ne véliau kaip pries 5 darbo dienas.
11. Darbo sutarties nutraukimas darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés (DK 58 str.):
12. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutarti be ispéjimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos, jeigu
darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés
normos ar darbo sutartis, pazeidima.
13. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

1) Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

2) Per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy

pazeidimas.

3) Siurk$¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biiti laikomas:

a) Neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

b) Pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksini ar
psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj
apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy vykdymas;

c) Atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas yra
privalomas;

d) Priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminuojancio
pobiidzio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy
asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

e) Tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés
zalos;

f) Darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

g) Kiti pazeidimai, kuriais Siurk$c¢iai pazeidziamos darbuotojo pareigos.

14. Prie§ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, darbdavys privalo pareikalauti
darbuotojo raSytinio paaiSkinimo, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio nustatyta
laikotarpi Sio paaiSkinimo nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties
darbo pareigy pazeidimo gali buti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo
nustatytas, darbuotojas tur¢jo galimybiy dél to pasiaiskinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo
pazeidimo paaiSkéjimo dienos darbuotoja jspéjo apie galima atleidima uZz antrg tokj pazeidima.

15. Sprendima nutraukti darbo sutartj del darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi priimti
vertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte,
priezastin]j rysj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biiti proporcingas pazeidimui ar jy
visumai priemone.

16. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi priimti
ne veliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo ir ne veliau kaip per SeSis ménesius
nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dviejy mety, jeigu darbuotojo
padarytas pazeidimas paaisSkéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

17. Darbuotojy asmens medicininés knygelés yra saugomos jstaigos seife ir iSduodamos
darbuotojui vykstant pasitikrinti sveikatos.

18. Darbuotojas iSeidamas i§ darbo atsiskaito: perduodamas jam patikétas materialines vertybes,
dokumentus, informacija, raktus.

DARBO IR POILSIO LAIKAS



19. Mokyklos administracijos darbo laikas: pirmadienj-ketvirtadienj nuo 8 val. iki 17 val.,
penktadienj — nuo 8 val. iki 15.45 val. Piety pertrauka — nuo 12 val. iki 12.45 val.
20. Sventiniy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé trumpinama viena valanda, i$skyrus
sutrumpintg darbo laikg dirbancius darbuotojus.
21. Jstaigoje galimi Sie darbo laiko rezimai (DK 113 str.):

1) nekintancios darbo dienos trukmés ir darbo dieny per savaite skaiciaus;

2) Sumines darbo laiko apskaitos, kai viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma
ivykdoma per apskaitinj laikotarpj;

3) lankstaus darbo grafiko, kai darbuotojas privalo darbovietéje biti fiksuotomis darbo
valandomis, o kitas tos dienos valandas gali dirbti pries ar po $iy valandy;

4) Suskaidytos darbo dienos laiko rezimas, kai tg pacig dieng dirbama su pertrauka pailséti ir
pavalgyti, kurios trukme ilgesné nei nustatyta maksimali pertraukos pailséti ir pavalgyti trukmé;

5) individualaus laiko rezimas.
22. Mokytojai darbo laikg derina su mokiniais ir teikia direktoriui tvirtinti
23. Mokytojai pasiruosti pamokoms gali mokykloje, bibliotekoje, namuose ar kitose informaciniy
technologijy vietose.
24. Mokiniy atostogy metu administracija dirba numatytu laiku, mokytojai vadovaujasi 2011 m.
lapkri¢io 22 d. kolektyvine sutartimi.
25. Mokyklos darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami privalo informuoti jstaigos vadovg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
26. Mokyklos darbuotojai, iSeidami i$§ mokyklos darbo (toliau — darbas) tikslais, privalo apie tai
informuoti direktoriy ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti mokyklos direktoriaus sutikima.

ATOSTOGOS

27. Atostogos gali biiti: kasmetings, tikslinés, pailgintos, papildomos.

28. Darbuotojams kiekvienais metais suteikiamos kasmetinés atostogos pailseti ir darbingumui
susigrazinti, paliekant darbo vieta (pareigas) ir mokant atostoginius.

29. Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny (jeigu dirbama penkias darbo dienas per
savaite) arba ne maziau kaip 24 darbo dienos (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per savaite)
kasmetinés atostogos. Jeigu darbo dieny per savaite skaicius yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojui
turi biiti suteiktos ne trumpesnés kaip 4 savaiciy trukmeés atostogos.

30. Jei darbuotojas atostogauja ne visas jam priklausancias atostogas, viena i§ daliy turi biiti ne
trumpesné kaip 10 darbo dieny arba ne trumpiau kaip 2 savaités.

31. Darbuotojams iki 18 m., darbuotojams, auginantiems vieni vaikus iki 14 mety arba nejgaly vaika,
ir nejgaliesiems suteikiamos 25 darbo dieny kasmetinés atostogos.

32. Papildomos atostogos suteikiamos uz ilgalaikj nepertraukiamg darbg toje pacioje darbovietéje.
Darbuotojams, turintiems ilgesnj nei 10 mety nepertraukiamg darbo stazg toje pacioje darbovietéje,
suteikiamos 3 darbo dienos.

33. Uz kiekvieng paskesnj 5 mety nepertraukiamg darbo stazg toje pacioje darbovietéje — 1 papildoma
darbo diena.

34. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzig.
35. Darbuotojo atskiru praSymu suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo
uzmokesc¢io mokeéjimo tvarka.

36. Mokyklos darbuotojy atostogy suteikimo grafikas sudaromas iki kovo 5 d.

37. Darbuotojams gali biiti suteikiamos tikslinés atostogos: néStumo ir gimdymo, tévystés atostogos,
atostogos vaikui prizitréti, kol jam sueis treji metai, mokymosi, kiirybinés, nemokamos.



38. Iki 10 darbo dieny trukmés per metus suteikiamos nemokamos atostogos darbuotojo praSymu ir su
darbdavio sutikimu, taip pat kitos Darbo kodekso 137 straipsnio 1 dalyje nurodyto termino nemokamos
atostogos.

DARBO APMOKEJIMAS IR DARBO APMOKEJIMO SISTEMA

39. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj (iki 8 ir iki 24 ménesio dienos), darbuotojo

prasymu gali biiti mokamas vieng kartg per ménes;.

40. Darbo uzmokestis pervedamas j darbuotojo nurodytas banko saskaitas.

41. Vieng kartg per ménesj darbuotojai informuojami apie darbo uzmokestj: apskai¢iuotas, iSmokétas

ir i§skaiCiuotas sumas.

42. Darbuotojo pareiginé alga nustatoma Kalvarijos meno ir sporto mokyklos direktoriaus jsakymu.

43. Darbuotojo pareigine algg sudaro pastovioji ir kintamoji dalys arba tik pastovioji dalis.

44. Darbuotojo pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos

valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka.

45. Nustatant pareiginés algos pastoviaja dali, papildomai jvertinama darbo apimtis ir atsakomybeé.

46. Mokyklos direktorius, atsizvelgdamas } jstaigos darbuotojams atstovaujanc¢iy asmeny (Profesiné

sajunga) sitilymus, jvertines istaigos darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety veikla nepatenkinamai,

darbuotojui vieniems metams nustato mazesnj pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienta, tac¢iau

ne mazesnj, negu Darbo apmokéjimo jstatymo prieduose Nr. 1, 3 ir 4 tai pareigybei pagal profesing

darbo patirt] numatytas minimalus pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas.

47. Mokyklos darbuotojo pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientg pagal darbo apmokéjimo

sistemoje numatytus koeficientus nustato direktorius, o mokyklos direktoriaus — savininko teises ir

pareigas jgyvendinanti institucija (Kalvarijos savivaldybés taryba).

48. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas nustatomas i§ naujo pasikeitus darbuotojo

profesinei darbo patirciai.

49. Kintamoji dalis, atsizvelgiant j pra¢jusiy mety veiklos vertinimg, nustatoma vieniems metams ir

gali siekti iki 40 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies.

50. Mokyklos direktorius jvertings jstaigos darbuotojy praéjusiy kalendoriniy mety veikla:
1. Virsijanti lukesCius — biudzetinés jstaigos vadovui ar darbuotojui, atsizvelgiant | darbo
apmokéjimo sistemos nuostatas, gali biiti nustatomas didesnis pareiginés algos koeficientas,
taikant ne maziau kaip 0,06 didesnj pareiginés algos koeficienta, taciau ne didesnj, negu
nustatytas tos pareigybés didziausias pareiginés algos koeficientas, o mokyklos vadovui, jo
pavaduotojui ugdymui, mokyklos ugdyma organizuojancio skyriaus vedéjui, Svietimo pagalbos
Jstaigos vadovui, jo pavaduotojui ir Svietimo pagalbos jstaigos skyriaus vedéjui, kuriy darbas
laikomas pedagoginiu, gali biiti nustatomas didesnis pareiginés algos koeficientas, taikant ne
maziau kaip 0,06 didesnj pareiginés algos koeficientg, taiau padidintas pareiginés algos
koeficientas negali virSyti Sio istatymo 2 priede nustatyto pareiginés algos koeficiento,
padauginto i§ 1,4, arba biudzetinés jstaigos vadovui ar darbuotojui gali biiti taikomos §io
jstatymo 10 straipsnio 2 dalyje nustatytos skatinimo priemonés, arba biudZetinés jstaigos
darbuotojas (iSskyrus biudzetinés jstaigos vadova) gali biiti perkeliamas ] toje pacioje
biudzetinéje istaigoje esancias auksStesnes biudzetinés jstaigos darbuotojo pareigas, kurios
Jstaigos darbo apmokéjimo sistemoje priskirtos aukStesniam pareigybiy lygmeniui (pakopai),
jeigu jis atitinka $iai pareigybei keliamus reikalavimus ir jeigu toks perkélimas neprieStarauja
Lietuvos Respublikos viesyjy ir privaciy interesy derinimo jstatymo 23 straipsniui (biudZetinés
istaigos darbuotojas gali biiti perkeliamas j pareigas, dél kuriy turi biiti rengiamas konkursas,
tik jeigu tai atitinka Vyriausybés tvirtinamame pareigybiy, dél kuriy rengiamas konkursas,
saraSe nurodytas salygas), arba biudzetinés jstaigos vadovui ar darbuotojui gali biiti taikkomos
kitos biudzetingje jstaigoje nustatytos skatinimo priemongs;



2. Atitinkanti lukesCius — Jeigu biudzetinés jstaigos darbuotojo veikla jvertinama kaip
atitinkanti likescCius, teisiné jo padétis nesikeiCia ir biudzetinés jstaigos darbuotojo veiklos
vertinimas baigiamas, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas nesutinka su tiesioginio vadovo
pateiktu veiklos vertinimu. Taip pat kolektyvinéje sutartyje arba vietiniuose norminiuose teisé€s
aktuose gali biiti numatyta galimybé taikyti Sio jstatymo 10 straipsnio 2 dalies 6 ir 7 punktuose
nustatytas skatinimo priemones;
3. IS dalies atitinkanti likes¢ius — Jeigu biudzetinés jstaigos vadovo ar darbuotojo veikla
jvertinama kaip i§ dalies atitinkanti likescius, jo teisiné padétis nesikeicia, taciau biudzetinés
jstaigos vadovui ar darbuotojui gali biiti nustatomas kvalifikacijos tobulinimas;
4. Neatitinkanti lukesCiy - biudzetinés jstaigos vadovui ar darbuotojui, atsizvelgiant j darbo
apmokéjimo sistemos nuostatas, gali biiti nustatomas mazesnis pareiginés algos koeficientas,
taikant ne maziau kaip 0,06 ir ne daugiau kaip 0,18 mazesnj pareiginés algos koeficienta, taciau
ne mazesnj, negu nustatytas tos pareigybés minimalus pareiginés algos koeficientas,
o mokyklos vadovui, jo pavaduotojui ugdymui, mokyklos ugdyma organizuojancio skyriaus
vedéjui, Svietimo pagalbos jstaigos vadovui, jo pavaduotojui ir Svietimo pagalbos jstaigos
skyriaus vedéjui, kuriy darbas laikomas pedagoginiu, taikant 0,1 maZesnj pareiginés algos
koeficienta, arba biudzetinés jstaigos vadovas ar darbuotojas gali biti perkeliamas j toje pacioje
biudZzetingéje jstaigoje esancias zemesnes pareigas, kurios jstaigos darbo apmokéjimo sistemoje
priskirtos Zemesniam pareigybiy lygmeniui (pakopai), jeigu tai neprieStarauja VieSyjy ir
privaciy interesy derinimo jstatymo 23 straipsniui (biudZetinés jstaigos darbuotojas gali biiti
perkeliamas ] pareigas, dél kuriy turi biiti rengiamas konkursas, tik jeigu tai atitinka
Vyriausybés tvirtinamame pareigybiy, dél kuriy rengiamas konkursas, sgraSe nurodytas
salygas), arba gali biiti sudaromas ne trumpesnés negu 2 ménesiy ir ne ilgesnés negu 6 ménesiy
trukmés biudZetinés jstaigos vadovo ar darbuotojo veiklos gerinimo planas. Jeigu, pasibaigus
biudzetinés jstaigos darbuotojo veiklos gerinimo plano terminui, biudzetinés jstaigos
darbuotojo veikla neeilinio vertinimo metu jvertinama kaip neatitinkanti lukes¢iy, biudzetinés
jstaigos darbuotojas gali biiti atleidziamas 1§ pareigy.

51. Kintamoji dalis gali biiti nustatyta priémimo j darbg metu, atsizvelgiant | darbuotojo profesing

kvalifikacijg ir jam keliamus uZzdavinius, taiau ne didesné kaip 20 procenty pareiginés algos

pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip vieniems metams.

52. Kintamoji dalis paskiriama pagal tuo metu galiojancius teisés aktus. Pareiginés algos kintamoji

dalis mokama nuo einamyjy mety vasario 1 d. iki kity mety sausio 31 d.

53. Nustatytas pareiginés algos kintamosios dalies moké¢jimas gali buti nutraukiamas, jeigu

darbuotojas padaro darbo drausmés pazeidima, jam taikoma administraciné ar baudZiamoji

atsakomybé ir pan.

54. Darbininkams pareiginés algos kintamoji dalis nenustatoma.

55. Priemoka uz papildomg darbo kriivj, kai yra padidéjes darbo mastas atliekant pareigybés apraSyme

nustatytas funkcijas, nevir$ija nustatytos darbo laiko trukmés, ar uz papildomas pareigas ar uzduotis,

nenumatytas pareigybés aprasSyme ir suformuluotas rastu, gali siekti iki 30 procenty pareiginés algos

pastoviosios dalies dydzio. Priemokos mokéjimo trukmé negali biiti ilgesné nei vieneri metai.

DARBUOTOJU METINES UZDUOTYS IR VERTINIMAS

56. Mokyklos darbuotojy pra¢jusiy kalendoriniy mety veikla vertinama ir nustatomos metiniai
lukesciai, siektini rezultatai bei jy vertinimo rodikliai iki sausio 31 d., vadovaujantis biudZetiniy jstaigy
darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu.

57. Einamaisiais metais priimtam darbuotojui metinés uzduotys skiriamos per vieng ménesj nuo
priémimo ] pareigas dienos. Jei priémus | darba darbuotoja iki einamyjy kalendoriniy mety pabaigos
lieka maZiau kaip 6 ménesiai, metinés uzduotys nustatomos kitiems metams iki sausio 31 d.



RIBOTO NAUDOJIMO INFORMACIJA

58. Riboto naudojimo informacija: asmens kodas, gyvenamoji vieta, telefono numeris, sveikatos bukle,
darbo uzmokestis.

59. Riboto naudojimo informacija galima naudoti tik darbo tikslams, ja skelbti galima tik darbuotojo
sutikimu.

60. Darbuotojai, dirbantys su riboto naudojimo informacija, pasiraso konfidencialumo pasizadéjimus.
61. Riboto naudojimo informacijos naudojimg reglamentuoja Asmens duomeny apsaugos jstatymas,
Civilinio kodekso 2.23 straipsnis, Darbo kodekso 148 straipsnio 2 dalis.

ZALOS ATLYGINIMAS

62. Darbuotojas privalo atlyginti visg padaryta turting zala, bet ne daugiau kaip jo trijy vidutiniy darbo
uzmokesc¢iy dydzio, o jeigu turtiné zala padaryta dé¢l darbuotojo didelio neatsargumo, — ne daugiau
kaip jo Sesiy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio (DK 153 str.).
63. Darbuotojas privalo atlyginti visg Zalg Siais atvejais (DK 154 str.):

o zala padaryta tycia;

o 7ala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo poZymiy;

o zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy

darbuotojo.

INFORMACIJOS RENGIMAS IR TEIKIMAS

64. Veiklos programos, planai tvirtinami iki sausio 31 d., mety eigoje gali biiti tvirtinami pakeitimai.
65. Neformaliojo Svietimo ir formalyjj $vietimg papildan¢io ugdymo programy planai sudaromi iki
rugpjicio 31 d., aprobuojami mokyklos tarybos ir pateikiami Kalvarijos savivaldybés vykdomajai
valdziai tvirtinti.

66. Mokyklos informacija kitoms institucijoms teikiama tik suderinus su direktoriumi ar jo funkcijas
atliekanciu asmeniu.

67. Mokykla informacija apie kito meénesio renginius Kalvarijos savivaldybés administracijos
Svietimo ir ugdymo skyriui teikia iki einamojo ménesio 25 d.

68. Vasario ménesj rengiama mokyklos direktoriaus veiklos ataskaita uz pra¢jusius metus.

69. Savivaldybés administracijos Finansy skyriui pateikiama:

1. Paraiskos léSoms gauti pateikiamos pries 3 dienas iki moké&jimo termino, bet ne dazniau kaip 3
kartus per ménes;j.

2. Biudzeto iSlaidy sgmatos vykdymo ketvirCio ataskaitos pateikiamos iki kito ménesio 5 d.,
debeto ir kreditinio jsiskolinimo ataskaitos pateikiamos ketvir¢iui pasibaigus, iki kito ménesio
12 dienos.

3. Tarpiniy finansiniy ataskaity rinkiniai ir aiSkinamasis rastas Finansy ir biudzeto planavimo
skyriui pateikiami ne véliau kaip per 45 kalendorines dienas, pasibaigus tarpiniam
ataskaitiniam laikotarpiui.

4. Biudzeto iSlaidy sagmatos vykdymo metiniai ataskaity rinkiniai ir aiSkinamasis rastas pateikiami
iki kito ménesio 17 d.

70. Paskuting biudZetiniy mety darbo dieng nepanaudoti biudzeto asignavimai pervedami |
savivaldybés biudZeto saskaita.

71. Programy samatas galima keisti paskirstant ketvirciais, suderinus su savivaldybés administracijos
direktoriumi.

72. Veiklos programy ir jy samaty projektai teikiami kartu su lydra$c¢iu ir aiSkinamuoju rastu iki
lapkricio 1 d.



73. Savivaldybés administracijos Svietimo kultiiros ir sporto skyriui pateikiama informacija iki
kiekvieno ménesio 28 d. apie planuojamus ateinanc¢io ménesio renginius.

74. VMI ir SODRAI vykdomo ménesio ataskaitos pateikiamos iki kito ménesio 15 d.

75. Metiniai dokumentacijos planai suderinimui teikiami savivaldybés tarybai iki spalio 31 d. 76.
Mokyklos vieSyjy pirkimy planas tvirtinamas iki kovo 15 d.

77. Mokyklos darbuotojai, norintys gauti nevie$g informacija, turi paraSyti praSyma, nurodydami,
kokios informacijos pageidauja. Jei informacija susijusi su kito darbuotojo asmens byla, biitina gauti
to darbuotojo raSytinj sutikima.

78. Mokyklos informacija darbuotojams teikiama jy praSymu, pateikus rastiSkg uzklausg pries 3 darbo
dienas.

Neteikiama konfidenciali informacija: vieSyjy pirkimy informacija, asmens kodai, darbuotojy
atlyginimai, mokyklos svetainés, viesyjy pirkimy, mokiniy ir darbuotojy registry slaptazodziai.

DOKUMENTU PASIRASYMAS

79. Istaigos siun¢iamus dokumentus pasiraso direktorius, finansinius dokumentus — direktorius ir vyr.
buhalteré¢ DVS Kontoroje.

80. Direktoriui i§vykus j komandiruote, atostogy ar ligos atveju, dokumentus pasiraso direktoriaus
pavaduotojas ugdymui arba kitas darbuotojas, galintis atlikti jo funkcijas (biitinas jo sutikimas),
paskirtas jstaigos direktoriaus jsakymu.

81. Direktorius atskirais atvejais turi teis¢ parasSyti jgaliojima kitam darbuotojui pasirasyti dokumentus
ar atlikti kitas funkcijas.

82. Darbuotojai, susipaZzing su jstaigoje parengtais dokumentais, iSklause darbo saugos instruktavimus,
pasiraso.

ISTAIGOS ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

83. Istaigos antspaudas dedamas ant dokumenty, kuriuos reikia ypatingai patvirtinti: pazymuy,
igaliojimy, sutar¢iy, perdavimo-priémimo akty, darbo laiko apskaitos Ziniarasc¢iy, projekty paraisky ir
samaty, programy samaty, dokumenty kopijy, pateikiant informacija kitoms institucijoms, jy
patvirtintuose dokumentuose su specialiai paZyméta nuoroda A.V.

VISUOMENES INFORMAVIMAS

84. Mokyklos informacija skelbiama interneto svetain¢je www.kalvarijosmsm.lt ir mokyklos
»Facebook* profilyje.

85.Mokyklos  informacija  elektroniniu  biidu  siunciama i§ mokyklos el.  paSto
mokykla@kalvarijosmsm.lt

BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

86. Mokyklos patalpose draudziama riikyti.

87. Mokyklos darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy
ar toksiniy medziagy.

88. Mokyklos darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik darbuotojui
esant.

89. Mokyklos darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energijg ir
kitus materialinius iSteklius.
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90. Mokyklos elektroniniais rySiais, kompiuteriais, spausdintuvais, dauginimo aparatu,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

91. Mokyklos darbuotojai, iSeidami i§ darbo, privalo palikti tvarkingg darbo vieta, i§jungti elektros
prietaisus, uzdaryti langus.

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

92. Mokyklos vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos mokyklos interneto  svetainéje
www.kalvarijosmsm.lt

SUDERINTA
Kalvarijos meno ir sporto

mokyklos profesinés sagjungos
pirmininke

Ilma Salasevi¢iene

2025-03-03
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