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NERINGOS SPORTO MOKYKLOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Neringos Sporto mokyklos vidaus tvarkos taisyklés (toliau vadinama — Sios Taisykles)
reglamentuoja Neringos sporto mokyklos (toliau vadinama — Mokykla ) vidaus tvarka, kurios
tikslas — daryti jtaka Mokyklos darbuotojy elgesiui, kad geréty jy ir visuomenés santykiai.

2. Mokykla savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, kitais Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Mokyklos nuostatais ir direktoriaus isakymais, Neringos
savivaldybés tarybos sprendimais, Neringos savivaldybés mero potvarkiais ir administracijos
direktoriaus jsakymais, kitais Lietuvos Respublikos teisés aktais bei Siomis Taisyklemis.

3. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siu teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

4. Mokykla savo veikloje vadovaujasi Siais demokratinio valstybés administravimo
principais:  istatymo  virSenybés, objektyvumo, nepiktnaudZiavimo  valdzia, tarnybinio
bendradarbiavimo, efektyvumo, subsidiarumo, ,,vieno langelio™.

5. Mokyklos darbuotojy veikla grindZiama istatymo virdenybes, lygiateisidkumo, politinio
neutralumo, skaidrumo ir karjeros principais.

6. Uz iy Taisykliu jgyvendinima atsako Mokyklos direktorius.

II. DARBO IR POILSIO LAIKAS

7. Darbo laikas Mokykloje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu
(Zin., 2002, Nr. 64-2569) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjii¢io 7 d. nutarimu Nr.
990 “Del darbo laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése, istaigose ir organizacijose™
(Zin., 2003, Nr. 79-3593).

8. Darbuotojai turi laikytis Mokyklos nustatyto darbo laiko reZimo. Mokyklos
administracijos darbo laikas: pirmadienj, antradieni, tre¢iadienj ir ketvirtadienj — nuo 8.00 val. iki
17.00 val., penktadienj — nuo 8.00 val. iki 15.45 val. Piety pertrauka —nuo 12.00 val. iki 12.45 val.
Svendiy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda. SeStadienis ir
sekmadienis — poilsio dienos.

9. Mokyklos pedagogams kiekviena pusmetj sudaromas darbo grafikas.

10. Mokyklos administracijos darbuotojams ir pedagogams poilsio laikas nustatomas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
istatymu (Zin., 1999, Nr. 66-2130; 2002, Nr. 45-1708) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003
m. rugpjicio 7 d. nutarimu Nr. 990.

I1. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams papildomos ir specialios pertraukos,
iskaitomos i darbo laika. nustatomos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m.
vasario 3 d. nutarimu Nr. 160 “Deél papildomy ir specialiy pertrauky, jskaitomy | darbo laika,
nustatymo tvarkos patvirtinimo” (Zin., 2003, Nr. 14-559).

12. Mokyklos administracijos darbuotojai ir pedagogai palikdami Mokykla tarnybos ar
darbo (toliau vadinama - darbas) tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadovg ir nurodyti
igvykimo tikslag bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, ne ilgiau nei pusei darbo dienos (4
darbo val.), valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikima, o iSvykdami
visai darbo dienai, esant rimtoms ir pateisinanéioms prieZastims, gauti tiesioginio vadovo sutikimg

13. Mokyklos administracijos darbuotojai ir pedagogai privalo j darba atvykti laiku, o
negalintys atvykti laiku arba visai negalintys atvykti | darba, apie tai nedelsdami turi informuoti




savo tiesioginj vadovag ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis. Jeigu Mokyklos
administracijos darbuotojai ir pedagogai apiec savo neatvykimg del tam tikry prieZasCiy negali
pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

I1I. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMALI

14, Mokyklos administracijos darbuotojy ir pedagy praSymai nagrinéjami ir asmenys
aptarnaujami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjicio 22 d. nutarimu
Nr. 875 “Dél asmeny praSymy nagrinéjimo ir ju aptarnavimo viefojo administravimo institucijose,
istaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo* (Zin.. 2007, Nr. 94-
3779).

15. DraudZiama rilkyti Neringos savivaldybés tarybos 2007 m. gruodZio 5 d. sprendimu
Nr. T1-212 ,,Dél neriikymo zony Neringos savivaldybés teritorijoje patvirtinimo™ patvirtintose
neriikymo zonose ir tarnybinése transporto priemonese.

16. Mokyklos administracijos darbuotojams ir pedagogams draudziama darbo metu biiti
neblaiviems (girtiems) ar apsvaigusiems nuo narkotiniy, psichotropiniy ar kity psichika veikian¢iy
med#iagy. Neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy faktas
nustatomas Civilinio proceso kodekso 177 str. 2 ir 3 dalyse nustatytomis jrodinéjimo priemonémis.
Neblaivus ar apsvaiges nuo toksiniy ar narkotiniy medziagy valstybés Mokyklos administracijos
darbuotojas ir pedagogas nuSalinamas tg diena nuo darbo ir nemokamas darbo uzmokestis.

17. Mokyklos administracijos darbuotojai ir pedagogai neturi vartoti maisto produkty ar
gérimy pilie¢iy ir kity asmeny aptarnavimo metu.

18. Mokyklos administracijos darbuotojai ir pedagogai draudziama darbo laiku
uzsirakinti darbo patalpose, i3skyrus tuos atvejus, kai Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatyta
kitaip. .

19. Mokyklos administracijos darbuotojai ir pedagogai turi uZztikrinti, kad jy darbo
vietoje pasaliniai asmenys biity tik valstybés tarnautojui ar darbuotojui esant, valstybés tarnautojai
ir darbuotojai palikdami tus¢ias savo darbo patalpas, privalo jas uZrakinti.

20. Mokyklos administracijos darbuotojai ir pedagogai privalo laikytis Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyty darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy.

21. Mokyklos administracijos darbuotojai ir pedagogai turi racionaliai ir taupiai naudoti
darbo priemones, transports, elektros energija ir kitus materialinius Mokyklos isteklius, saugoti
jiems priskirtas materialines vertybes ir atsakyti uZ ju sugadinima ar dingimg Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

22. Mokyklos elektroniniais ry3iais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali naudotis tik su
darbu susijusiais tikslais.

23. Mokyklos administracijos darbuotojams ir pedagogams draudZiama naudoti tarnybinio
telefono numerj ir elektroninio pasto adresg ne darbo tikslams: teikti ir gauti reklamai, asmeninio
verslo paslaugoms, kitai informacijai, nesusijusiai su darbu tikslais.

24. Mokyklos administracijos darbuotojams ir pedagogams draudZiama leisti
pasaliniams asmenims naudotis Mokyklos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine
jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis,

25. Kompiuteriy, ryiy technikos prieZilirg bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegima organizuoja ir $iuos darbus atlieka tik Mokyklos Informaciniy technologijy plétros
specialistas.

26. Mokyklos administracijos darbuotojai ir pedagogai darbuotojo pazyméjima darbo
pazyméjima privalo darbo metu saugiai laikyti darbo vietoje, o darbo metu, nesant darbo vietoje,
nesiotis su savimi.

27. Mokyklos administracijos darbuotojai ir pedagogai, atleidZziami i pareigy, privalo
atsiskaityti mokyklos direktoriaus jsakymu nustatyta tvarka uz jiems pavestas uzduotis ir patikétas
materialines vertybes.

28. | Mokyklos patalpas draudziama jsileisti prekeivius, norin¢ius reklamuoti jvairias
prekes ir jas parduoti.



IV. TARNYBINIO TRANSPORTO IR TARNYBINIU TELEFONUJ NAUDOJIMAS

29. Tarnybinis transportas naudojamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1998 m.
lapkri¢io 17 d. nutarimo Nr. 1341 ,Dél tarmybiniy lengvyjy automobiliy sigijimo, nuomos ir
naudojimo biudZetinése jstaigose® (Zin., 1998, Nr. 103-2838; 2003, Nr. 121-5486; 2007, Nr.15-
554) nustatyta tvarka ir Neringos savivaldybés tarybos 2007 m. spalio 3 d. sprendimu Nr. T1-165
.Del Neringos savivaldybés biudZetiniy jstaigy tarnybiniy ir netarnybiniu lengvyjy automobiliy
naudojimo taisykliu patvirtinimo™ patvirtintomis taisyklémis.

30. Tarnybiniai mobilieji telefonai naudojami Mokyklos direktoriaus jsakymy numatyta
tvarka.

V. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

31. Mokyklos administracijos darbuotojai ir pedagogai | tammybines komandiruotes
Lietuvos Respublikos teritorijoje bei uZsienio valstybése vyksta vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimu Nr. 526 D¢l tarnybiniy komandiruo¢iy islaidy apmokéjimo
biudzetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo® (Zin., 2004, Nr. 74-2555) ir kity Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

32. Komandiruoté Lietuvos Respublikoje ir uZsienyje jforminama Mokyklos direktoriaus
isakymu.

33. Komandiruoéiy ataskaitos, idskyrus su skundy nagrinéjimu ar patikrinimais susijusias
komandiruotes, parengiamos ir pateikiamos Mokyklos direktoriui per 10 darbo dieny nuo sugrizimo
i darbg dienos. Dokumentai, gauti ir (ar) svarstyti komandiruotése, iSskyrus finansinius, pridedami
prie komandirtio¢iy ataskaity.

34. Mokyklos administracijos darbuotojai ir pedagogai, griZe i tarnybiniy komandiruociy
Lietuvos Respublikoje ir uZsienyje, ne véliau kaip per 3 darbo dienas pateikia dokumentus apie
komandiruotés metu patirtas faktines i$laidas Mokyklos buhalteriai.

VI. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMALI

35. Mokyklos administracijos darbuotojai ir pedagogai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy
apranga - $vari, dalykinio stiliaus,

36. Mokyklos administracijos darbuotojai ir pedagogai, tiesiogiai neaptarnaujantys
pilie¢iy ir kity asmeny, nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su
atstovavimu jstaigai ar institucijai arba jos reprezentavimu, paskuting savaités darbo dieng gali
déveéti laisvojo dalykinio stiliaus drabuZius.

37. Mokyklos vadovybé, kurio nuomone, Mokyklos administracijos darbuotojo ir
pedagogo apranga ir i$vaizda neatitinka iy Taisykliy 35 punkto reikalavimy, jpareigoja Mokyklos
administracijos darbuotoja ir pedagoga ateityje rengtis ir atrodyti tinkamai.

VII. DARBO ETIKA

38. Darbo etika - tai darbo santvkiai, grindziami Mokyklos vadovybés, Mokyklos
darbuotoju ir pedagogy darbuotojy saziningumu, abipuse pagarba ir jpareigojantys:

38.1. Mokyklos vadovybe Mokyklos administracijos darbuotojams ir pedagogams
sudaryti tinkamas darbo salygas, skatinti bendradarbiavima ir pagarba kolektyve, padéti, jei Siems
nesiseka darbe;

38.2. Mokyklos administracijos darbuotojus ir pedagogus pagarbiai elgtis su
bendradarbiais ir interesantais, biiti paslaugiems, laikytis bendry varos ir higienos reikalavimuy:
padéti bendradarbiams, jei Siems nesiseka darbe, neplatinti konfidencialios informacijos.

39. Mokyklos administracijos darbuotojai ir pedagogai privalo vadovautis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2002 m. birZelio 24 d. nutarimu Nr. 968 ..Deél valstybés tarnautojy veiklos
etikos taisykliy patvirtinimo® (Zin., 2002, Nr. 65-2656).



VIII. ELGESIO REIKALAVIMALI

40. Mokyklos administracijos darbuotojai ir pedagogai savo elgesiu reprezentuoja
Mokykla.

41. Mokykloje turi biti vengiama triuk3mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
Mokyklos administracijos darbuotojai ir pedagogai turi elgtis pagarbiai, biti tolerantiski,
paslaugiis ir mandagiis vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

42. Mokyklos administracijos darbuotojams ir pedagogams darbo metu draudZiama
vartoti necenzirinius Zodzius ir posakius.

43. Mokyklos administracijos darbuotojams ir pedagogams draudZiama laikyti
necenziirinio arba Zeminanéio asmens garbe¢ ir oruma turinio informacija darbo vietoje.

44. Mokyklos administracijos darbuotojai ir pedagogai privalo informuoti tiesioginj
vadova apie atvejj, kuris gali biiti susijes su korupcija, suké&iavimu, siekimu asmeninés naudos ar
méginimu atlikti neteisétus veiksmus.

IX. VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU SKATINIMAS

45. Mokyklos administracijos darbuotojai ir pedagogai skatinami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymu ir kity Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

46. Mokyklos administracijos darbuotojai ir pedagogai gali biiti skiriamos vienkartinés
piniginés iSmokos Mokyklos direktoriaus jsakymu vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2002 m. liepos 19 d. nutarimu Nr. 1167 . Dél vienkartiniy piniginiy i¥moky skyrimo ir
mokéjimo tvarkos aprado patvirtinimo* (Zin., 2002, Nr. 74-3166; 2006, Nr. 70-2572).

47. Mokyklos administracijos darbuotojai ir pedagogai skatinami darbo santykius
reglamentuojanéiy Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

X. VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJJ ATSAKOMYBE

48. Mokyklos administracijos darbuotojui ir pedagogui, paZeidusiam Sias Taisykles,
taikoma tarnybiné ar drausmine atsakomybé.

49, Mokyklos administracijos darbuotojy ir pedagogu tarmnybing ar drausming
atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

X1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

50. Sios Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos ir yra privalomos visiems Mokyklos
administracijos darbuotojams ir pedagogams.

51. Sios Taisyklés skelbiamos Neringos sporto mokyklos tinklalapio puslapyje
www.nsportmok.It.




