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įsakymu Nr. VA-16
EIŠIŠKIŲ  A.RATKEVIČIAUS  SPORTO MOKYKLOS DARBO TVARKOS TAISYKLĖS
Mokyklos darbo tvarkos taisyklės yra mokyklos bendruomenės darbo tvarką reglamentuojantis dokumentas,  kuris nustato mokyklos darbuotojų darbo tvarką, mokinių elgesio taisykles.
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo tvarkos taisyklės reglamentuoja Eišiškių  sporto mokyklos darbuotojų priėmimo į darbą bei atleidimo iš jų tvarką, pagrindines sporto mokyklos darbuotojų teises, pareigas, darbo  laiką, darbuotojų elgesio reikalavimus, atsakomybę už darbo drausmės pažeidimus bei pagrindinius darbo tvarkos reikalavimus.

2. Sporto mokyklos darbuotojai vadovaujasi LR Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais norminiais teisės aktais.

3. Sporto mokyklos darbuotojai savo veikloje turi vykdyti pareigas, nustatytas pareigybių aprašymuose ir šiose taisyklėse.
4. Už šių taisyklių pažeidimus gali būti taikomos nuobaudos Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.
II. DARBO LAIKAS IR ATOSTOGOS


5. Mokslo metų pradžia – rugsėjo 1 diena, pabaiga – gegužės 31 d. Vasaros laikotarpiu (turint lėšų) sporto mokykla rengia stovyklas.
6. Mokyklos administracijos darbo laikas per savaitę ne daugiau 40 valandų. Darbo savaitė yra nuo pirmadienio iki penktadienio. Darbo laikas pirmadieniais - ketvirtadieniais  nuo 8.00–17.00, penktadieniais  nuo 8.00–15.45 valandų (pietų pertrauka 12.00–12.45). Direktoriaus įsakymu, administracijos darbuotojams, techniniam personalui pageidaujant, gali būti nustatytas kitas darbo laikas.


7. Kasmetinis atostogų grafikas sudaromas kiekvienais mokslo metais, ne vėliau kaip gegužės mėn. 1 dieną ir paskelbiamas visiems dirbantiesiems.


8. Darbuotojai į darbą mokykloje turi atvykti laiku, treneriai-sporto mokytojai į darbo vietą atvyksta 15 minučių prieš prasidedant treniruotei.


9. Jeigu darbuotojui reikia išeiti iš darbo anksčiau, jis privalo informuoti savo tiesioginį vadovą ir gauti jo sutikimą.


10. Jei dėl svarbių priežasčių darbuotojas negali atvykti į darbą laiku, jis privalo informuoti mokyklos vadovą.


11. Susirgęs darbuotojas turi informuoti mokyklos administraciją tą pačią dieną.

            12. Darbuotojų gali būti (esant reikalui) paprašyta dirbti ir daugiau nei nustatyta. Darbas virš nustatytos darbo trukmės nelaikomas viršvalandiniu darbu, jeigu jis nėra nuolatinio pobūdžio. Už šį darbą suteikiamos papildomos poilsio dienos abipusiu susitarimu su administracija, pridedama papildoma diena prie atostogų pagal raštišką  darbuotojo prašymą.


13. Trenerių-sporto mokytojų darbo laikas – pagal sudarytą tvarkaraštį.
14. Įvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui į darbą arba iš darbo, kelionės laikas į darbą arba iš darbo į namus nustatomas kaip sugaištas tiesioginis laikas atvykti į darbą arba iš darbo į namus, pakeliui niekur daugiau neužsukant, surašomas aktas.

III. DARBUOTOJŲ PRIĖMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA


15. Darbuotojai į darbą (pareigas) priimami bei atleidžiami darbo Lietuvos Respublikos DK tarnybos įstatymo ir kitų įstatymų nustatyta tvarka.

16. Darbdavio ir darbuotojų teisės ir pareigos numatytos Darbo sutartyje.


17. Mokyklos direktorius, priimant į darbą, iš piliečio privalo pareikalauti asmenį liudijančio dokumento, vadovaujantis Lietuvos Respublikos saugos ir sveikatos  2003-07-01   įstatymu Nr.       IX-1672, sveikatos patikrinimo pažymėjimo ir priklausomai nuo pareigų – atitinkamo išsilavinimo pažymėjimo.


18. Darbuotojai supažindinami su būsimais bendradarbiais bei administracinių patalpų išdėstymu, tiesioginiais vadovais, darbo tvarkos taisyklėmis ir darbo vieta.


19. Eišiškių sporto mokyklos steigėjas gali pakeisti darbuotojų darbo sąlygas, kitas sąlygas (darbo režimą, materialinės atsakomybės dydį, pareigų pavadinimą ir kt.) tik tada, kai keičiamas arba pertvarkomas darbo organizavimas.


20. Su įsakymu apie numatomų darbo sąlygų pakeitimą darbuotojas supažindinamas ne vėliau kaip prieš mėnesį. Darbuotojui nesutinkant dirbti pakeistomis sąlygomis, jis gali būti atleistas iš darbo, laikantis įstatymų numatytos tvarkos.


21. Papildomi darbai darbuotojui gali būti pavesti atlikti tik sudarius su darbdaviu atskirą sutartį.


22. Darbo sutarties pasibaigimas įforminamas įsakymu.


23. Atleidimo diena laikoma paskutine darbo diena.


24. Nutraukus darbo sutartį, darbuotojas turi grąžinti mokyklai priklausantį turtą.

IV. DARBO APMOKĖJIMAS


25. Darbuotojų darbas apmokamas Lietuvos Respublikos Švietimo ir mokslo ministerijos ir Šalčininkų  rajono savivaldybės nustatyta tvarka.

26. Darbuotojui, dirbančiam nepilną darbo dieną, mokama proporcingai dirbtam laikui. 


27. Norint gauti darbo užmokestį vieną kartą mėnesyje parašomas  prašymas.


28. Darbo užmokestis už atostogas mokamas ne vėliau kaip prieš 3 dienas iki prasidedant atostogoms.

V. PAGRINDINĖS ADMINISTRACIJOS PAREIGOS


29. Organizuoti darbuotojų darbą taip, kad kiekvienas jų dirbtų pagal savo specialybę ir kvalifikaciją, turėtų jam paskirtą tam tikrą darbo vietą.

30. Užtikrinti, kad būtų tinkamai įrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos darbo sąlygos, atitinkančios darbų saugos, priešgaisrinės saugos, sanitarijos ir higienos taisyklių reikalavimus.


31. Dirbantiesiems užtikrinti sanitarijos bei higienos sąlygas.


32. Nuolat kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi darbų saugos instrukcijų, sanitarijos ir higienos, priešgaisrinės saugos reikalavimų.


33. Supažindinti ir išduoti darbuotojams pareigybės aprašymus.

            34. Laikytis darbo įstatymų, gerinti darbo sąlygas, atsižvelgiant į darbų saugos taisyklių reikalavimus.
            35. Taikyti reikiamas priemones traumatizmo profilaktikai, profesiniams ir kitiems susirgimams išvengti.
VI. PAGRINDINĖS DARBUOTOJŲ PAREIGOS


36. Eišiškių  A.Ratkevičiaus  sporto mokyklos  darbuotojai privalo:

36.1. Dirbti dorai ir sąžiningai.  


36.2. Laikytis darbo drausmės: laiku ateiti į darbą, laikytis nustatytos darbo laiko trukmės, mokomųjų treniruočių tvarkaraščio.


36.3. Laikytis darbų saugos, sanitarijos, darbo higienos ir priešgaisrinės saugos reikalavimų, numatytų atitinkamose taisyklėse bei instrukcijose.


36.4. Tinkamai elgtis, netrukdyti kitiems darbuotojams atlikti savo pareigas.


36.5. Administracijai nušalinus nuo darbo dėl neblaivumo, darbuotojas per 3 valandas privalo  pateikti direktoriui pažymą iš medicininės įstaigos alkoholio koncentracijos.


36.6. Vykdyti administracijos ir jos įgaliotų asmenų nurodymus.


36.7. Nedelsiant pranešti mokyklos direktoriui apie priežastis ir sąlygas, trukdančias normaliam darbui.
36.8. Nevykdyti darbų, nesusijusių su tiesioginėmis pareigomis, išskyrus tuos atvejus, kai juos paveda įstaigos administracija.

36.9. Nuolat kelti kvalifikaciją, tobulinti turimus įgūdžius ir patirtį, ugdyti teigiamas charakterio savybes.

36.10. Žinoti galiojančius Lietuvos Respublikos įstatymus ir kitus norminius teisės aktus, reguliuojančius mokyklos veiklą.

36.11. Laikytis dokumentų saugojimo tvarkos.

36.12. Atlyginti mokyklai padarytą žalą, jeigu žala buvo padaryta dėl jo kaltės.

36.13. Prisiimti materialinę atsakomybę.

            36.14  Nuolat pildyti elektroninį dienyną. 

             36.15  Sporto mokytojas privalo surinkti mėnesinį mokestį  ir pateikti kartu su kvitais iki einamojo  mėnesio 28d.

37. Eišiškių  sporto mokyklos darbuotojams draudžiama:


37.1. Be darbdavio ar jo įgalioto asmens sutikimo pavesti atlikti savo darbą kitam asmeniui, keisti darbo laiką.


37.2. Darbo laiku atsinešti, laikyti ir vartoti alkoholinius gėrimus, narkotines medžiagas, atvykti į darbą neblaiviam.


37.3. Ne darbo laiku elgtis amoraliai ir nesuderinamai su mokytojo pareigomis.


37.4. Be priežiūros palikti įjungtus elektros prietaisus.

            37.5  Laikyti mokykloje asmeninius daiktus, kurie nenaudojami ugdymo veikloje.

38. Darbuotojai turi teisę:


38.1. Gauti  nustatytą darbo užmokestį.

            38.2  Žinoti  apie darbo aplinkoje esančius sveikatai kenksmingus ir pavojingus veiksnius.


38.2. Reikalauti, kad būtų sudarytos saugios darbo sąlygos.


38.3. Nustatyta tvarka reikalauti, kad būtų atlyginama žala, padaryta sveikatai dėl nesaugių darbo sąlygų.

VII. DARBAS SU MOKINIAIS


39. Treneriai-sporto mokytojai dirbant su mokiniais nuolat kontroliuoja lankomumą, imasi priemonių lankomumui gerinti, komplektuoja grupes, pildyti dienynus, turėti ilgalaikius ugdymo planus.


40. Grupių žurnaluose treneriai-sporto mokytojai privalo laiku žymėti lankomumą.


41. Treneriai-sporto mokytojai grupių ilgalaikius planus pristato mokyklos direktoriaus pavaduotojui iki rugsėjo mėnesio pabaigos.


42. Mokiniai turi lankyti treniruotes nustatytu laiku.


43. Mokiniai, negalintys dalyvauti treniruotėse, apie tai iš anksto  informuoja trenerius-sporto mokytojus.


44. Treneris-sporto mokytojas prižiūri (užrakina ir atrakina) persirengimo kambarį prieš ir po treniruotės.


45. Treneriams-sporto mokytojams draudžiama:


45.1. Palikti treniruočių ar varžybų metu mokinius be priežiūros.


45.2. Be administracijos raštiško (arba elektroniniu paštu)  leidimo keisti treniruočių tvarkaraštį, treniruočių pravedimo laiką ir vietą.

VIII. EKSTREMALIOS SITUACIJOS


46. Įvykus nelaimingam atsitikimui, būtina pranešti  sporto mokyklos  administracijai kreiptis į artimiausią gydymo įstaigą, o reikalui esant, iškviesti greitąją medicininę pagalbą ir iki tyrimo pradžios išsaugoti įvykio vietą tokią, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai negresia kitų darbuotojų ar mokinių gyvybei.


47. Įvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui į darbą arba iš darbo, reikia pačiam arba per kitus asmenis pranešti  Eišiškių  sporto mokyklos direktoriui apie atsitikimą ir jo aplinkybes.


48. Kilus gaisrui, reikia iškviesti ugniagesius telefonu 01, turimomis pirminėmis gaisro gesinimo priemonėmis gesinti gaisrą, nedelsiant informuoti Eišiškių  sporto mokyklos direktorių. Kilus pavojui sveikatai arba gyvybei, išeiti iš pavojingos zonos. Darbuotojas privalo mokėti naudotis pirminėmis gaisro gesinimo priemonėmis.


49. Įvykus avarijai, nedelsiant informuoti  Eišiškių  sporto mokyklos direktorių.
IX. NUOBAUDOS UŽ DARBO DRAUSMĖS PAŽEIDIMUS IR DARBUOTOJŲ SKATINIMAI


50. Už darbo drausmės pažeidimus Eišiškių sporto mokyklos direktorius gali skirti šias drausmines nuobaudas:


50.1. Pastabą,


50.2. Papeikimą,


50.3. Atleidimą iš darbo.


51. Drausminių nuobaudų skyrimo tvarka:


51.1. Pažeidėjo pasiaiškinimas.

51.2. Direktoriaus įsakymas dėl nuobaudos.


51.3. Drausminę nuobaudą skiria Eišiškių sporto mokyklos direktorius ne vėliau kaip 1 mėnesio laikotarpyje nuo padarytos pražangos išaiškinimo, neįskaitant į šį laikotarpį darbuotojo ligos ar buvimo atostogose.


51.4. Drausminės nuobaudos negali būti skiriamos praėjus 6-ių mėnesių laikotarpiui nuo darbo drausmės pažeidimo.


51.5. Už kiekvieną darbo drausmės pažeidimą gali būti taikoma tik viena drausminė nuobauda.

51.6. Jei prasižengęs darbuotojas nerašo pasiaiškinimo, būtina pareikalauti iš jo raštiškai, o jei vis tiek nerašo, surašomas atitinkamas aktas.

51.7. Apie paskirtą nuobaudą darbuotojui pranešama   pasirašytinai.


51.8. Mokyklos administracija turi imtis griežtų priemonių sudrausminti darbuotojus, nesąžiningai atliekančius savo pareigas, darančius darbo drausmės pažeidimus, nesilaikančius tarpusavio etikos principų.


51.9. Darbuotojams, turintiems drausmines nuobaudas, neskiriamos skatinimo priemonės.

51.10. Mokyklos darbuotojai atsako už šių taisyklių, darbo saugos, priešgaisrinės saugos ir pareigybių aprašymų laikymąsi.

            52. Sąžiningai, profesionaliai  dirbantiems darbuotojams taikomos šios skatinimo priemonės:

-padėka;

-pagyrimo raštas;

-piniginė premija. 

X. MOKYKLOS TURTO, PATALPŲ, INVENTORIAUS

NAUDOJIMO IR APSAUGOS TVARKA

    53. Mokyklos bendruomenės nariai turi teisę nustatyta tvarka naudotis mokyklos kabinetais, sporto sale, kitomis patalpomis, techninėmis mokymo priemonėmis, inventoriumi ir kt.

    54. Kiekvienas mokyklos bendruomenės narys privalo tausoti mokyklos turtą, saugoti mokymo priemones, naudojamus įrenginius ir įrankius, nenaudoti mokyklos turto savanaudiškiems tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo. Už sugadintą mokyklos inventorių, technines mokymo priemones, sugadintas ar pamestas mokyklos priemones atsako kaltininkai. Nuostoliai mokyklai turi būti atlyginti geranoriškai arba iškovoti per teismą.
    55. Kompiuterių, ryšių technikos priežiūrą bei remontą ir taikomosios programinės įrangos diegimą organizuoja  mokyklos administracija. 
    56.  Mokyklos bendruomenės nariai privalo laikytis nustatyto priešgaisrinio režimo.

    57.  Darbo dienos pabaigoje treneriai – sporto mokytojai, pagalbinio personalo darbuotojai privalo apžiūrėti naudotas patalpas, išjungti elektros įrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar nėra pavojaus kilti gaisrui ir užrakinti patalpą.

   58. Mokytojai, kiti mokyklos darbuotojai privalo žinoti gaisro gesinimo priemonių laikymo vietas, žmonių evakavimo kelius, mokėti praktiškai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

   59. Budėtojas (ja)  išduoda ir priima kabinetų ir kitų patalpų raktus. Duoti raktus mokiniams negalima. Budėtoja registruoja į mokyklą atvykusius interesantus ir svečius specialioje knygoje ir kontroliuoja pašalinių asmenų patekimą.

    60. Kasmet atliekama mokyklos turto inventorizacija.

Direktorius                                                                                                          Marijanas Titko

Darbo tvarkos taisyklės aptartos
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