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DRUSKININKU SAVIVALDYBES VIECIUNU PROGIMNAZIJOS DARBUOTOJU
VADAVIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Druskininky savivaldybés Vie€itiny progimnazijos darbuotojy vadavimo tvarkos
aprasas (toliau — AprasSas) reglamentuoja Druskininky savivaldybés Vieéitiny progimnazijos (toliau
— Progimnazija) darbuotojy vadavimo organizavimo tvarka, apskaitg ir apmokéjima.

2. Vadavimas organizuojamas darbuotojui iSvykus j komandiruote, kvalifikacijos
tobulinimo ar kitg renginj, ligos ir atostogy laikotarpiu, neatvykus j darbg dél svarbiy asmeniniy
priezasCiy.

3. Siame Aprase vartojamos savokos:

3.1. llgalaikis darbuotojo vadavimas — vadavimas, kai darbuotojas dél atostogy
(kasmetiniy, mokymosi ir kt.), laikino nedarbingumo arba kity priezas¢iy (komandiruotés ilgesnés
nei 5 d. ir kt.) negali atlikti savo pareigy;

3.2. Trumpalaikis darbuotojo vadavimas — vadavimas, kuris t¢siasi trumpiau nei penkias
darbo dienas, o darbuotojas negali atlikti savo pareigy dél jvairiy objektyviy priezas¢iy: vyksta j
kvalifikacijos tobulinimo renginj, nedirba leidus administracijai, vyksta j edukacing keliong¢ su
mokiniais ir kt.

3.3. Vaduojantis darbuotojas — darbuotojas, kuris sutinka vaduoti kita darbuotojg ir vykdo
direktoriaus jsakyme ar vaduojamo darbuotojo pareigybés apraSyme numatytas funkcijas.

3.4. Vaduojamas darbuotojas — darbuotojas, kuris negali dirbti dél jvairiy objektyviy
priezas¢iy: laikino nedarbingumo, atostogy, vyksta j kvalifikacijos tobulinimo renginj, nedirba leidus
administracijai, vyksta | edukacing kelion¢ su mokiniais ir kt.

3.5. Kitos Siame ApraSe vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos $vietimo
Istatyme ir kituose teisés aktuose apibréztas sgvokas.

4. Sis Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymu (toliau — Darbo
apmokéjimo jstatymas), Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — Darbo kodeksas),
Progimnazijos darbo tvarkos taisyklémis ir Darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprasu, taikomas
tiek, kiek to nereglamentuoja Darbo apmokeéjimo jstatymas, Darbo kodeksas ir kiti biudZetiniy jstaigy
veiklg reglamentuojantys teisés aktai.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU VADAVIMO TVARKA

5. Darbuotojas, negalintis laiku atvykti arba visai negalintis atvykti | darba, nedelsiant
apie tai informuoja savo tiesioginj vadova arba Progimnazijos direktoriy ir nurodo vélavimo ar
neatvykimo priezast]. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykima negali pranesti pats, tai, vos, atsiradus
galimybei, gali padaryti kiti asmenys. Apie savo grjizimo j darba laikg darbuotojas informuoja ne
veliau nei pries 24 val.

6. Darbuotojas, planuodamas vykti j komandiruotg, kvalifikacijos tobulinimo renginj ir
pan., ne veliau kaip prie§ 3 darbo dienas informuoja savo tiesiogin] vadova ir / ar Progimnazijos
direktoriy. Suderings iSvykimg, dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora“ (toliau — DVYS), teikia
prasymg, nurodydamas i§vykimo priezastj, datg, vieta, pateikia reikalingus dokumentus (kvietimg j



renginj, renginio darbotvark¢ ar kt.). Progimnazijos direktorius leidZia jsakymg dél iSvykimo j
kvalifikacijos tobulinimo renginj ar komandiruotés ir DVS teikia darbuotojui susipazinti.

7. Vadavimag, suderine su Progimnazijos direktoriumi, organizuoja:

7.1. pedagoginiy darbuotojy — Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

7.2. nepedagoginiy darbuotojy — Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas tkiui.

8. Atsiradus poreikiui organizuoti darbuotojy vadavima, priimant vaduojantj darbuotoja
vadovaujamasi Progimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtinto Atrankos j laisvas darbuotojo pareigas
Progimnazijoje tvarkos apraso nuostatomis ir $iais kriterijais:

8.1. progimnazijoje dirbantiems ty paiy pareigy arba panasias darbo funkcijas
atliekantiems darbuotojams;

8.2. progimnazijoje nedirbantiems ty paciy pareigy arba panasias darbo funkcijas
atliekantiems darbuotojams;

8.3. to darbo kvalifikacijos neturintiems progimnazijoje dirbantiems darbuotojams.

9. Sutinkantis vaduoti darbuotojas, Progimnazijos direktoriui, DVS teikia prasymg /
sutikimg dél papildomo darbo vadavimo laikotarpiu. Progimnazijos direktorius leidzia jsakyma, dél
darbuotojo papildomo darbo (vadavimo) ir DVS teikia vaduojanc¢iam darbuotojui susipazinti.

10. Jeigu vadavimas yra ilgalaikis ir darbuotojas dirba kitas, nei savo, pareigas,
Progimnazijos direktorius pasiraSo su darbuotoju rastiskg susitarimg dél papildomo darbo
organizavimo ir jo apmokéjimo. Toks susitarimas yra darbo sutarties priedas. Su naujai laikinai
priimamu darbuotoju pasirasoma terminuota sutartis.

11. Vaduojantis darbuotojas vykdo vaduojamo darbuotojo pareigybés aprase numatytas
arba susitarime dél papildomo darbo sutartas funkcijas.

12. Darbuotojo vadavimas gali biiti atlickamas vaduojancio darbuotojo darbo metu arba
po jo darbo, atsizvelgiant | darbo specifika ir galimybes.

13. Vaduojancio, jei darbas dirbamas ne pagrindinio darbo metu, darbo laiko apskaita
atlickama darbo laiko apskaitos Ziniarastyje jvedant atskira eilute ir Zymint faktiskai dirbty papildomo
darbo (vadavimo) valandy skaiciy.

14. Vaduojanciam darbuotojui leidZziama dirbti nevirSijant Darbo kodekso numatyty
savaitiniy valandy.

15. Darbuotojas, atsakingas uz darbo grafiky sudaryma, atlieka darbo grafiko keitimus ir
informuoja vaduojantj darbuotoja.

16. Nesant galimybés, darbuotojas turi teise atsisakyti vaduoti kitg darbuotoja.

17. Mokytojo vadavimo darbo organizavimo tvarka:

17.1. Pamoky ir neformaliojo ugdymo uZsiémimy pavadavimus ir tvarkaras¢iy
pakeitimus organizuoja Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

17.2. Mokytojui neatvykus j darbg pirmaja dieng pamokos jungiamos pagal tos dienos
pakoreguotg tvarkarastj;

17.3. Nesant dalyko mokytojo, pamokas pavaduoja Progimnazijos administracijos
paskirtas mokytojas ar kitas specialistas. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas, suderings su
vaduojanc¢iu mokytoju, atlieka vaduojanc¢io mokytojo pamoky tvarkarasciy (darbo grafiky) keitima;

17.4. Apie tvarkaras$¢io pakeitimus direktoriaus pavaduotojas ugdymui i§ anksto
informuoja pedagogus, mokinius ir mokiniy tévus. Apie pamoky tvarkaraS¢io pakeitimus mokinius
ir jy tévus taip pat informuoja klasés auklétojas ar dalyko mokytojas. Informacija teikiama skelbimy
lentose, asmeniskai, praneSimu elektroniniame dienyne ir / ar kt. Zinute;

17.5. Vaduojantis mokytojas vykdo ugdymo procesg pagal vaduojamo mokytojo dalyko
ugdymo programa, pildo dokumentus, atlieka kitas vaduojamo mokytojo funkcijas;

17.6. Nesant galimybés organizuoti pamoky pavadavimo, pamoky tvarkarastis
koreguojamas atsizvelgiant j Progimnazijos galimybes, vadovaujantis Siais principais:

17.6.1. didinamas arba mazinamas pamoky skaicius, nevirsijant Ugdymo plane numatyty
pamoky skai¢iaus mazinimo per mokslo metus skaiciaus;

17.6.2. jpareigojama vaduojanc¢io mokytojo funkcijas atlikti klasés vadova, jeigu jis
sutinka, arba pagalbos mokiniui specialista;



17.6.3. pavedama veiklos organizavimo ir / arba saugumo uztikrinimo funkcijas klaséje
atlikti pagalbos mokiniui specialistams.

18. Progimnazijos ikimokyklinio ugdymo skyriuje ,,Linelis* darbuotojy atostogy,
nedarbingumo, kvalifikacijos kélimo, darbo vasarg metu, nesant darbuotojui darbe pagal LR Darbo
kodekso 138 straipsnio 3 punkta, Sumazéjus lankanciy vaiky skaiciui dél ekstremaliy situacijy ir Kt.,
gali biiti jungiamos grupés nevirsijant Higienos normos reikalavimy dél vaiky skaiciaus grupése. Apie
grupiy sujungima rastu informuojami jungiamy grupiy vaiky tévai.

111 SKYRIUS
VADAVIMO APMOKEJIMAS

19. Apmokéjimas uz vadavimag nustatytas Progimnazijos direktoriaus jsakymu
patvirtintame Progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprase.

20. Jeigu vaduojama darbo metu, uz vadavima, kai rastu pavedama laikinai atlikti kito
darbuotojo pareigybei nustatytas funkcijas, skiriama Progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo
tvarkos aprasSe nustatyta priemoka;

21. Jeigu vaduojama ne pagrindinio darbo metu, uz vadavimg mokama pagal faktiskai
dirbtas valandas.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22. Darbuotojui, be tiesioginio vadovo ar direktoriaus leidimo, draudZiama savavaliskai
vaduoti, keisti darbo grafikus, pamoky tvarkarascius, jungti grupes ar paleisti mokinius.

23. Skirdami pavaduojant] darbuotoja, tiesioginis vadovas ar direktorius, vadovaujasi
abipusio supratimo ir geranoriSkumo principu, atsizvelgiama j darbuotojo suplanuota veikla,
saviSvietg ar kitokius renginius.

24. I8kilus konfliktinei situacijai, tiesioginis vadovas ir direktorius privalo ieSkoti
optimaliy problemos sprendimo biidy, taciau, nepavykus rasti kompromiso ar esant kritinei situacijai,
kai pazeidziami vaiky interesai, gali imtis ir kity, AprasSe neapibrézty, problemos sprendimo budy
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

25. Sis Aprasas gali biti kei¢iamas ir / ar papildomas pasikeitus Lietuvos Respublikos
teisés akty reikalavimams.

26. Sis Aprasas skelbiamas Progimnazijos interneto svetainéje (www.vieciunai.lt).




