Elektroninio dokumento nuorasas

UGNIAGESIU GELBETOJU MOKYKLOS
VIRSININKAS

ISAKYMAS
DEL UGNIAGESIU GELBETOJU MOKYKLOS DARBO REGLAMENTO
PATVIRTINIMO

2023 m. gruodzio  d. Nr. 4-
Vilnius

Vadovaudamasis Ugniagesiy gelbétojy mokyklos nuostaty, patvirtinty PrieSgaisrinés
apsaugos ir gelb¢jimo departamento prie Vidaus reikaly ministerijos direktoriaus 2003 m. balandzio
25 d. jsakymu Nr. 68 ,,Dél Ugniagesiy gelbétojy mokyklos nuostaty patvirtinimo*, 36.3 papunkdciu:

1. TvirtinuUgniagesiy gelbétojy mokyklos darbo reglamenta (pridedamas).

2. Pripazistunetekusiais galios:

2.1. Ugniagesiy gelbétojy mokyklos vir§ininko 2021 m. vasario 3 d. jsakyma Nr. 4-17 ,.Dél
Ugniagesiy gelbétojy mokyklos darbo reglamento patvirtinimo*;

2.2. Ugniagesiy gelbétojy mokyklos vir§ininko 2022 m. rugpjucio 8 d. jsakyma Nr. 4-84
,»Deél Ugniagesiy gelbétojy mokyklos vir§ininko 2021 m. vasario 3 d. jsakymo Nr. 4-17 ,,Dél
Ugniagesiy gelbétojy mokyklos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo*.

3. Nustatau, kad $is jsakymas jsigalioja 2024 m. sausio 1 d.

4. Nurodau Ugniagesiy gelbétojy mokyklos Administracinio skyriaus vyresniajai

specialistei Eglei Petrovskienei su $iuo jsakymu supazindinti visus Ugniagesiy gelbétojy mokyklos
darbuotojus.

VirSininkas
vidaus tarnybos pulkininkas Kestutis Agintas



PATVIRTINTA

Ugniagesiy gelbétojy mokyklos
virSininko

2023 m. gruodzio d. jsakymu Nr. 4-

UGNIAGESIU GELBETOJU MOKYKLOS
DARBO REGLAMENTAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Ugniagesiy gelbétojy mokyklos darbo reglamentas (toliau — Reglamentas) nustato
Ugniagesiy gelbétojy mokyklos (toliau — Mokykla) darbo tvarka.

2. Mokykla savo veikla grindzia jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcingumo,
nepiktnaudziavimo valdzia ir kitais Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatyme
nustatytais principais.

3. Mokykla savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos tarptautinémis sutartimis, jstatymais, kitais Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisés
aktais, Lietuvos Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Ministro Pirmininko potvarkiais, Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro jsakymais,
PrieSgaisrinés apsaugos ir gelb¢jimo departamento prie Vidaus reikaly ministerijos (toliau —
Departamentas) direktoriaus jsakymais, Mokyklos nuostatais, Mokyklos virSininko jsakymais, $iuo
Reglamentu ir kitais teisés aktais.

4. Visose valstybés institucijose ir jstaigose Mokyklai atstovauja Mokyklos virSininkas,
Mokyklos virsininko pavaduotojas arba Mokyklos vir§ininko jgalioti Mokyklos valstybés tarnautojai
ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai).

5. Be §io Reglamento darbuotojai, vykdydami savo pareigas, vadovaujasi pareigybiy
aprasymais, Mokyklos virSininko jsakymais, etikos kodeksu, vidaus tvarkos taisyklémis, darbuotojy
saugg ir sveikatg reglamentuojanciais teisés aktais, Valstybinés prieSgaisrinés gelbéjimo tarnybos
Sakos kolektyvine sutartimi ir kitais teisé€s aktais.

6. Sio Reglamento tikslas — uztikrinti nepertraukiama ir kokybiska Mokyklos veikla,
grindZiamg aukstais elgesio ir etikos standartais, orientuota ] Mokyklai keliamy tiksly jgyvendinima,
kuris kartu derinamas su Mokyklos darbuotojy darbo salygy reikalavimais.

Il SKYRIUS
BENDRIEJI MOKYKLOS STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

PIRMASIS SKIRSNIS
MOKYKLOS STRUKTURINIAI PADALINIAI IR DARBUOTOJAI

7. Mokyklos struktiirg ir pareigybiy sara8a tvirtina Departamento direktorius Mokyklos
virSininko teikimu.

8. Mokyklai vadovauja Mokyklos virSininkas, kurj skiria j pareigas ir atleidzia i§ pareigy
Departamento direktorius teisés akty nustatyta tvarka.

9. Mokyklos virSininkas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Departamento direktoriui.

10. Mokyklos struktiirg sudaro Mokyklos virSininkas, Mokyklos vir§ininko pavaduotojas,
pataré¢jas, Administracinis skyrius, Mokymo skyrius, Praktinio parengimo skyrius.

11. Mokyklos virSininkas koordinuoja ir kontroliuoja Mokyklos struktiiriniy padaliniy
veiklag pats arba per pavaduotoja. Mokyklos virSininkui pavaldis ir atskaitingi visi Mokyklos
darbuotojai.
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12. Mokyklos strukttiriniams padaliniams vadovauja virSininkai arba ved¢jai (toliau —
struktiirinio padalinio vadovas).

13. Mokyklos struktiiriniy padaliniy vadovai yra tiesiogiai pavaldis ir atskaitingi Mokyklos
vir§ininko pavaduotojui. Mokyklos virSininko pavaduotojas atsako uz Mokyklos struktiiriniy
padaliniy veikla.

14. Laikinai nesant Mokyklos virSininko, jo funkcijas atlieka Mokyklos virSininko
pavaduotojas arba Departamento direktoriaus jsakymu paskirtas vienas struktiriniy padaliniy
vadovy.

15. Mokyklos struktiiriniai padaliniai savo darbg organizuoja vadovaudamiesi Mokyklos
nuostatais, Mokyklos virSininko jsakymu patvirtintais struktiiriniy padaliniy nuostatais, o darbuotojai
— teisés akty nustatyta tvarka parengtais ir patvirtintais pareigybiy apraSymais, kitais teisé€s aktais.

16. Mokyklos struktiiriniy padaliniy vadovai asmeniskai atsako uz padaliniams nustatyty
tiksly jgyvendinima ir funkcijy vykdyma, darbo organizavima, pavaldziy darbuotojy teisés pazeidimy
prevencija taip pat uz Mokyklos virSininko, Mokyklos vir§ininko pavaduotojo rezoliucijy ir zodiniy
pavedimy vykdyma, iSskyrus atvejus, kai darbuotojams Mokyklos virSininko ir (arba) pagal
kompetencija Mokyklos virSininko pavaduotojo rezoliucijos ir pavedimai duodami tiesiogiai.

17. Mokyklos struktiiriniy padaliniy vadovai turi uztikrinti, kad darbuotojai, pries
pradedami eiti pareigas biity supazindinami su Mokyklos nuostatais, Mokyklos struktiiriniy padaliniy
nuostatais, Reglamentu, savo pareigybés apraSymu, Mokyklos vidaus tvarkos taisyklémis ir kitais
teisés aktais, kuriais darbuotojai privalo vadovautis savo veikloje.

18. Mokyklos darbuotojai tiesiogiai pavaldis ir atskaitingi struktiirinio padalinio, kuriame
dirba, vadovui.

ANTRASIS SKIRSNIS
VEIKLOS PLANAVIMAS

19. Mokyklos veikla organizuojama pagal Vyriausybés nustatyta tvarka parengta ir
Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro patvirtinta Departamento metinj veiklos plang,
Departamento direktoriaus patvirtinta Mokyklos metinj veiklos plang ir Departamento direktoriaus
patvirtinta Mokyklos metinj mokymo ir kvalifikacijos tobulinimo renginiy grafika.

20. Mokykla rengia ir teikia Departamentui nustatytos formos ataskaitas ir suvestines,
susijusias su Mokyklai nustatyty veiklos tiksly, priemoniy ir funkcijy vykdymu, finansiniy ir kity
iStekliy panaudojimu, ir kitg Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos ar Departamento
metiniam veiklos planui rengti reikalingg informacija.

21. Mokyklos metinio veiklos plano rengimg organizuoja, koordinuoja ir vykdyma
kontroliuoja Mokyklos virSininko patar¢jas, jam laikinai nesant - Mokyklos virSininko paskirtas
asmuo.

22. Mokyklos metinio mokymo ir kvalifikacijos tobulinimo renginiy grafiko rengima
organizuoja, koordinuoja ir vykdyma kontroliuoja Mokyklos virSininko pavaduotojas, jam nesant —
Mokymo skyriaus virSininkas.

TRECIASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU PASIRASYMAS, TVIRTINIMAS IR VIZAVIMAS

23. Mokyklos dokumentai rengiami, vizuojami, pasirasomi, teikiami susipazinti per
Dokumenty valdymo bendrajg informacing sistemg (toliau — DBSIS), vadovaujantis Mokyklos
vir§ininko patvirtintomis Ugniagesiy gelbétojy mokyklos dokumenty valdymo taisyklémis.

24.  Mokyklos virSininkas pagal kompetencija pasirasSo:

24.1. jsakymus (bendrosios vadovo kompetencijos, veiklos, personalo kausimais);

24.2. siunc¢iamus dokumentus (rastus, atsakymus ir pan.);

24.3. teisés akty nustatyta tvarka teisés aktus, tarptautines sutartis, sutartis ir susitarimus;
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24.4. banko, buhalterinés apskaitos, finansinés atskaitomybés, programy sgmatas, kitus
finansinio ir Gikinio pobiidzio dokumentus, kuriuose biitinas jstaigos vadovo parasas;

24.5. statistines ataskaitas, jgaliojimus, kitoms institucijoms ir asmenims iSduodamas
pazymas ir aktus;

24.6. kitus teisés akty jam pasiraSyti ar tvirtinti priskirtus dokumentus.

25. Laikinai nesant Mokyklos vir§ininko, Reglamento 24 punkte nurodytus dokumentus
pasiraso Mokyklos virSininko pavaduotojas.

26. Mokyklos virSininkui pasirasyti dokumentai gali buti pateikti tik tuomet, kai jie yra
suderinti su rengéju (rengéjais), jo tiesioginiu vadovu bei Mokyklos virSininko pavaduotoju pagal
kuravimo sritj (kompetencija). Elektroninis dokumentas derinamas kvalifikuotu elektroniniu parasu
arba DBSIS priemonémis.

27. Mokyklos virSininkas jsakymu gali jgalioti virSininko pavaduotoja, pataréja ir (arba)
struktiiriniy padaliniy vadovus pasiraSyti Mokyklos vir§ininko jsakyme nustatytus dokumentus.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

28. Mokykloje pirmadienj — ketvirtadien] dirbama nuo 7 valandos 30 minuciy iki 16
valandos 30 minuciy, penktadienj — nuo 7 valandos 30 minuciy iki 15 valandos 15 minuciy. Pertrauka
pailséti ir pavalgyti nuo 11 valandos 30 minuéiy iki 12 valandos 15 minudiy. Sestadienis ir
sekmadienis — poilsio dienos. Svenciy dieny i§vakarése darbo laikas trumpinamas viena valanda.

29. Darbuotojo praSymu Mokyklos virSininkas ar jo jgaliotas asmuo gali nustatyti kitg
darbuotojo darbo pradzios (nuo 7 valandos iki 9 valandos) ir pabaigos (nuo 16 valandos iki 18
valandos) laikg, nepaZeisdamas nustatytos darbo laiko normos, jeigu tai nekliudys darbuotojui
tinkamai atlikti jo pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

30. Teisés akty nustatyta tvarka, darbuotojo praSymu Mokyklos virSininkas ar jo jgaliotas
asmuo gali nustatyti darbuotojui ne visg darbo dienos ar darbo savaités darbo laika, jeigu tai nekliudys
darbuotojui tinkamai atlikti jo pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

31. Pamainomis dirbantys darbuotojai dirba pagal Mokyklos vir§ininko nustatyta tvarka
parengtus ir patvirtintus darbo grafikus.

32. Mokykloje darbo ir poilsio laiko organizavimas bei darbo laiko apskaitos tvarkymas
nustatytas Mokyklos vir§ininko patvirtinta tvarka ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbo ir
poilsio organizavimg bei darbo laiko apskaita.

33. Mokyklos darbuotojai priskirtas darbo funkcijas gali atlikti nuotoliniu biidu teisés akty
nustatyta tvarka pateike ir sudering su tiesioginiu vadovu pra§yma dél leidimo dirbti nuotoliniu badu.

34. Teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka Mokyklos virSininkas ar jo jgaliotas asmuo gali
pavesti darbuotojams dirbti vir§valandinj darba, taip pat dirbti poilsio ir Svenciy dienomis. Toks
pavedimas jforminamas rastu.

35. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius pildo Mokyklos darbuotojai, kuriy pareigybés
aprasyme numatyta $i funkcija ir (arba) Mokyklos vir§ininko jsakymu paskirti darbuotojai (toliau —
darbuotojas, atsakingas uz darbo laiko apskaitos ziniaraséiy pildyma).

36. Mokyklos struktiiriniy padaliniy vadovai uztikrina, kad vadovaujamo skyriaus
darbuotojy darbo ir poilsio laikga pagrindZiantys dokumentai biity perduodami darbuotojui,
atsakingam uZ darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iy pildyma.

37. Darbuotojas privalo nedelsdamas (telefonu, elektroniniu pastu ar kitu priimtinu biidu)
informuoti tiesioginj vadovg ar jj pavaduojantj asmen;j (toliau — tiesioginis vadovas) apie vélavimg
arba neatvykima j tarnybg ar darbg (toliau — darbas) ir vélavimo arba neatvykimo priezastj. Jeigu
darbuotojas apie vélavimg arba neatvykimg j darbg dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti pats, tai
gali padaryti kiti asmenys.

38. Darbuotojas, palikdamas darbo vieta darbo tikslais arba ne darbo tikslais, staiga
atsiradus nenumatytoms aplinkybéms, turi apie tai informuoti tiesioginj vadova (telefonu,
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elektroniniu pastu ar kitu priimtinu btidu) ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Gaves tiesioginio
vadovo sutikimg, darbuotojas gali palikti savo darbo vieta.

39. Susirges ir gydymo jstaigoje gaves elektroninj nedarbingumo pazymeéjimag ar gydomas
stacionare darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti (telefonu, elektroniniu pastu ar kitu priimtinu
budu) tiesioginj vadova apie ligos pradzig, elektroniniame nedarbingumo pazymeéjime nurodytg
laikinojo nedarbingumo trukme. Susirges atostogy metu, darbuotojas nedelsdamas turi informuoti
tiesioginj vadova apie ligos pradzig, o pasveikes — apie ligos pabaiga.

PENKTASIS SKIRSNIS
ATOSTOGOS IR PAPILDOMAS POILSIO LAIKAS

40. Mokyklos darbuotojams atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso,
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo, Lietuvos Respublikos vidaus tarnybos statuto, bei
Valstybinés priesgaisrinés gelbéjimo tarnybos Sakos kolektyvinés sutarties nustatyta tvarka.

41. Mokyklos darbuotojy prasymu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis.
Viena kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 (desimt) darbo dieny.

42. Mokyklos struktiiriniy padaliniy vadovai, ne véliau kaip iki einamyjy mety sausio 10
dienos sudaro vadovaujamy struktiiriniy padaliniy darbuotojy kasmetiniy atostogy eile pagal
darbuotojy planuojamas atostogy datas ir pateikia Administraciniam skyriui, kuris parengia
Mokyklos darbuotojy preliminary kasmetiniy atostogy grafika.

43. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé sudaroma atsizvelgiant  darbuotojy pageidavimus
prioriteto tvarka, kaip tai numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau — Darbo kodeksas)
128 straipsnio 4 dalyje.

44. Preliminarus kasmetiniy atostogy grafikas tvirtinamas Mokyklos virSininko jsakymu.

45. Atsizvelgdamas 1 preliminary atostogy grafika, Mokyklos virSininko jsakymu
tvirtinamas kiekvieno ménesio darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikas, pagal kurj Mokyklos
darbuotojai i§leidZiami atostogy. Ménesio kasmetiniy atostogy grafikas gali biiti kei¢iamas Mokyklos
vir§ininko jsakymu. Jsakymy projektus rengia Mokyklos Administracinis skyrius.

46. Mokyklos darbuotojai, dél svarbiy priezasCiy negalintys Mokyklos vir§ininko jsakymu
patvirtintame ménesio kasmetiniy atostogy grafike nustatytu laiku pasinaudoti atostogomis arba
pageidaujantys pasinaudoti kasmetiniy atostogy dalimi, iki einamojo ménesio 15 dienos turi pateikti
Mokyklos virSininkui Su tiesioginiu vadovu suderintg motyvuotg praSyma, kuriame biity nurodytos
svarbios atostogy grafiko keitimo prieZastys.

47. Mokyklos darbuotojai, turintys teise } Darbo kodekso 138 straipsnio 3 dalyje numatytas
papildomas poilsio dienas (sutrumpintg darbo laika) ir norintys pasinaudoti §ia teise, tiesioginiam
vadovui pateikia praSymg su Sia teise jrodan¢iy dokumenty kopijomis, kuriame paZymimas
laikotarpis (1 metai) ir konkre€ios darbo dienos, kuriomis darbuotojui turi biiti suteikiamos
papildomos poilsio dienos arba sutrumpinamas darbo laikas. Darbuotojo tiesioginis vadovas,
suderines prasyma, pateikia ji Mokyklos darbuotojui, atsakingam uz darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iy
pildyma.

48. Mokyklos darbuotojas, dél svarbiy prieZas¢iy negalintis pasinaudoti Darbo kodekso 138
straipsnio 3 dalyje nustatyta papildoma poilsio diena (sutrumpintu darbo laiku), pateikia tiesioginiam
vadovui motyvuotg praSyma dél papildomos poilsio dienos arba sutrumpinto darbo laiko pakeitimo.
Darbuotojo tiesioginis vadovas, suderings praSyma, pateikia jj Mokyklos darbuotojui, atsakingam uz
darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iy pildyma.

49. Mokyklos darbuotojams, auginantiems vaikg iki 14 (keturiolikos) mety, kuris mokosi
pagal prieSmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas ir neturintiems
teisés ] Darbo kodekso 138 straipsnio 3 dalyje nustatytas papildomas poilsio dienas, suteikiama viena
poilsio diena pirmgja mokslo mety dieng, mokant darbuotojo vidutinj darbo uzmokest;.

50. Tiesioginis vadovas, suderings praSymag dél atostogy suteikimo, atostogy grafiko
keitimo, papildomy poilsio dieny (sutrumpinto darbo laiko) suteikimo arba pakeitimo, uztikrina, kad
darbuotojo nebuvimas darbe netrikdys vadovaujamo struktiirinio padalinio veiklos bei atsako uz
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vadovaujamo struktiirinio padalinio veiklos nepertraukiamumag, veiksmingg ir priskirty funkcijy
vykdyma.

51. Mokyklos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, atsizvelgiant j Darbo
kodekso 138 straipsnio 2 ir 5 dalis, kasmetiniy atostogy trukmé ilginama atsizvelgiant j ilgalaikj
nepertraukiamajj darbo stazg Mokykloje Valstybinés prieSgaisrinés gelb¢jimo tarnybos Sakos
kolektyvinés sutarties nustatyta tvarka. | ilgalaikj nepertraukiamajj darbo Mokykloje staza, uz kurj
suteikiamos papildomos atostogos, jskaitomas faktiSkai dirbtas laikas Mokykloje ir kiti laikotarpiai,
nurodyti Darbo kodekso 127 straipsnio 4 dalyje.

52. Mokyklos darbuotojams, besimokantiems pagal formaliojo Svietimo programas ir su
Mokykla nesudariusiems Mokymosi atostogy suteikimo ir apmokéjimo sutarciy, mokymosi atostogos
suteikiamos atsizvelgiant ] Sias programas vykdanciy Svietimo tiekéjy pazymas. Uz Siame punkte
nurodytas mokymosi atostogas, trunkancias iki 10 (deSimties) darbo dieny per vienus darbo metus,
paliekama ne maziau kaip pusé darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio.

53. Darbuotojams, besimokantiems pagal neformaliojo suaugusiyjy Svietimo programas,
taikomos Darbo kodekso nuostatos.

SESTASIS SKIRSNIS
KOMISIJU, KOMITETU IR DARBO GRUPIU SUDARYMAS IR JU VEIKLA,
PASITARIMU ORGANIZAVIMAS

54. Komisijy, komitety ir darbo grupiy, kuriy veikla néra reglamentuota teisés aktais,
Departamento direktoriaus ar Mokyklos virSininko jsakymais, darbas organizuojamas vadovaujantis
Siuo Reglamentu.

55. Mokyklos virsininko jsakymu Mokykloje gali biiti sudaromos komisijos, komitetai ir
darbo grupés. Jsakyme dél komisijos, komiteto ar darbo grupés sudarymo turi biti numatyta
komisijos, komiteto ar darbo grupés sudétis, komisijos, komiteto ar darbo grupés funkcijos, iskelti
tikslai (uzdaviniai, pavedimai) bei nustatyti tiksly (uzdaviniy, pavedimy) jvykdymo terminai.

56. Mokyklos Administracinis skyrius atsakingas uz profesiniy sgjungy informavimg apie
naujai sudaromas Mokyklos komisijas, komitetus ir darbo grupes, kuriose sprendziami klausimai,
susije su darbuotojy profesinémis, ekonominémis, socialinémis teis€mis ir interesais.

57. Komisijos ir komitetai sudaromi i§ pirmininko, nariy, esant reikalui, pirmininko
pavaduotojo, sekretoriaus.

58. Darbo grupés sudaromos i§ vadovo, nariy, esant reikalui, vadovo pavaduotojo,
sekretoriaus.

59. Komisijos, komiteto pirmininkas ar darbo grupés vadovas organizuoja komisijos,
komiteto ar darbo grupés darbg ir atsako uz numatyty uzduocCiy atlikimg ar pavedimy vykdyma
nustatytu laiku.

60. Komisijos, komiteto pirmininkas ar darbo grupés vadovas turi teis¢ reikalauti i$
Mokyklos struktiiriniy padaliniy darbuotojy butiny dokumenty ar duomeny, gali pasitelkti Kitus
Mokyklos darbuotojus ir kviestis kity valstybés ir savivaldybés institucijy bei jstaigy, taip pat mokslo
institucijy atstovus.

61. Komisijos, komiteto ar darbo grupés nariai privalo dalyvauti komisijos, komiteto ar
darbo grupés posédziuose ir kokybiSkai bei laiku atlikti komisijos, komiteto pirmininko ar darbo
grupés vadovo pavedimus.

62. Komisijos, komiteto ar darbo grupés sekretorius rengia posédziy darbotvarkes, ir kartu
su svarstytinais dokumentais teikia susipazinti ir svarstyti komisijos, komiteto ar darbo grupés
posédyje, protokoluoja komisijos, komiteto ar darbo grupés posédzius, priimtus sprendimus ir
balsavimo rezultatus.

63. Jeigu komisijos, komiteto ar darbo grupés darbo reglamente nenustatyta kitaip, posédis
yra teisétas, jeigu jame dalyvauja ne maziau kaip pusé komisijos, komiteto ar darbo grupés nariy.
Priimti sprendimai yra teiséti, kai uZ juos balsuoja daugiau kaip pusé posédyje dalyvaujanciy
komisijos, komiteto ar darbo grupés nariy. Balsams pasidalijus po lygiai, lemiamas yra komisijos,
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komiteto pirmininko ar darbo grupés vadovo balsas. Visi komisijos, komiteto ar darbo grupés nariai
turi lygias balso teises. Balsuojama atvirai. Jeigu kokiu nors klausimu nuomonés nesutampa,
komisijos, komiteto ar darbo grupés narys gali pareiksti atskirgjg nuomone.

64. Su komisijos, komiteto ar darbo grupés funkcijomis susijusiy klausimy svarstymas gali
biti organizuojamas renkantis j posédzius arba nuotoliniu budu, susiraSinéjant rastu, elektroniniu
pastu arba dokumentus derinant DBSIS priemonémis. Komisijos, komiteto ar darbo grupés nariai per
komisijos, komiteto pirmininko ar darbo grupés vadovo nustatytg terming pareiskia savo nuomong ir
pateikia siilymus komisijos, komiteto pirmininkui ar darbo grupés vadovui nagrin¢jamu klausimu.

65. Jeigu komisijos, komiteto ar darbo grupés posédis protokoluojamas, protokolo projektas
turi biiti suderintas su komisijos, komiteto ar darbo grupés nariais per komisijos, komiteto pirmininko
ar darbo grupés vadovo nustatytg terming, bet ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas nuo komisijos,
komiteto ar darbo grupés posédzio dienos ir pasirasytas komisijos, komiteto pirmininko ar darbo
grupés vadovo ir sekretoriaus, prirecikus — komisijos, komiteto ar darbo grupés nariy.

66. Komisijos, komiteto ar darbo grupés veikla baigiama jvykdZzius nustatytas uzduotis ir
pasira$ius, priémus ar patvirtinus komisijos, komiteto ar darbo grupés parengtg is§vada.

67. Komisijos, komiteto ar darbo grupés veikla gali biiti nutraukta Mokyklos virSininko
1sakymu.

68. Komisijos, komiteto ar darbo grupés veikla nutraukiama nejvykdzius uzduoties, kai
atsiranda aplinkybiy, kurios tolesn¢ komisijos, komiteto ar darbo grupés veikla daro netikslinga, arba
kai atsiranda priezas¢iy, dél kuriy negalima jvykdyti komisijai, komitetui ar darbo grupei nustatyty
uzduoéiy. Tokiu atveju komisijos, komiteto pirmininkas ar darbo grupés vadovas Mokyklos
vir§ininkui pateikia motyvuotg tarnybinj prane$ima apie komisijos, komiteto ar darbo grupés veikla.

69. Mokykloje rengiami Mokyklos virSininko, virSininko pavaduotojo, pataréjo ir
struktiiriniy padaliniy vadovy pasitarimai (toliau — pasitarimai).

70. Pasitarimuose, esant buitinumui, gali dalyvauti kiti Mokyklos darbuotojai ar kviestiniai
asmenys.

71. Pasitarimai rengiami Mokyklos virSininko nustatytu laiku ir periodiSkumu.

72. Pasitarimai gali buti protokoluojami. Uz protokoly rengima atsakingas Mokyklos
Administracinis skyrius. Pasitarimuose Mokyklos virSininko duoty pavedimy kontrole vykdo
Mokyklos virSininko pavaduotojas ir uz pavedimo vykdymg atsakingo Mokyklos struktirinio
padalinio vadovas.

73. Pasitarimai gali biiti organizuojami nuotoliniu biidu, naudojant vaizdo konferencijy

jrangg.

11 SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMAS

74. Mokyklos Administracinis skyrius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja dokumenty
valdyma Mokykloje ir Mokyklos strukttiriniuose padaliniuose.

75. Mokyklos struktiiriniy padaliniy vadovai uZtikrina dokumenty rengima, jforminima,
tvarkyma, byly sudaryma ir saugojima iki atidavimo archyviniam saugojimui.

76. Dokumentai Mokykloje rengiami, tvarkomi, jtraukiami j apskaita ir saugomi
vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu ir kity teisés akty,
reglamentuojanciy dokumenty valdyma, nustatyta tvarka.

77. Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslaptj sudarantys dokumentai rengiami,
iforminami, registruojami, siunciami, gabenami, gaunami, naudojami, dauginami, saugomi,
traukiami ] apskaita ir naikinami laikantis Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos
paslapcCiy jstatymo ir kity teisé€s akty, reglamentuojanciy jslaptintos informacijos administravimg ir
apsauga, reikalavimy. UZsienio valstybiy, Europos Sajungos ar tarptautiniy organizacijy jslaptinta
informacija, perduota Lietuvos Respublikai, saugoma ir naudojama Lietuvos Respublikos
tarptautiniy sutarciy jstatymo, Europos Sajungos teisés akty ir Valstybés ir tarnybos paslapciy
Jstatymo nustatyta tvarka.



78. Dokumenty valdymas Mokykloje organizuojamas Mokyklos virSininko nustatyta
tvarka, o dokumentai, susij¢ su Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos veikla, Lietuvos
Respublikos Vidaus reikaly ministerijos dokumenty valdymo taisykliy, patvirtinty vidaus reikaly
ministro, nustatyta tvarka.

IV SKYRIUS
UZSIENIO VALSTYBIU OFICIALIU ASMENU IR TARPTAUTINIU ORGANIZACLJU
ATSTOVU PRIEMIMAS

79. Uzsienio valstybiy oficialiy asmeny, tarptautiniy organizacijy atstovy susitikimus su
Mokyklos virSininku, kitais Mokyklos atstovais organizuoja Mokyklos Mokymo skyrius prie§ tai
informaves apie numatomag susitikimg Departamento Tarptautiniy rySiy skyriy bei Mokyklos
Administracinj skyriy, jeigu susitikimui organizuoti reikalingas techninis — materialinis apriipinimas.

80. Uzsienio valstybiy oficialiy asmeny, tarptautiniy organizacijy atstovy susitikimo
darbotvarkeé ir kiti su susitikimu susij¢ dokumentai ne véliau kaip pries 3 (tris) darbo dienas pateikiami
Mokyklos virSininkui ir kitiems Mokyklos atstovams, dalyvausiantiems susitikime, jeigu Mokyklos
virSininko nenustatyta kitaip.

81. Mokyklos Mokymo skyrius informacijg apie jvykusj susitikimg su uzsienio valstybiy
oficialiais asmenimis, tarptautiniy organizacijy atstovais ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas po
Sio susitikimo pateikia Departamentui ir Mokyklos struktiiriniams padaliniams, su kuriy
kompetencija yra susij¢ susitikime nagrinéti klausimai.

82. Informacija apie numatomus ir jau jvykusius susitikimus skelbiama Mokyklos interneto
svetainéje $io Reglamento nustatyta tvarka.

V SKYRIUS )
ASMENU APTARNAVIMAS IR VISUOMENES INFORMAVIMAS

83. Mokykloje asmenys aptarnaujami, jy prasSymai, skundai, praneSimai nagrin¢jami
Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo nustatyta tvarka bei vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjiic¢io 22 d. nutarimu Nr. 875 ,Dél praSymy ir skundy
nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vieSojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo®.

84. Visuomenés informavimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacijg 1§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy istatymu, Lietuvos Respublikos
visuomeneés informavimo jstatymu, Departamento direktoriaus ir Mokyklos virSininko jsakymais,
susijusiais su informacijos teikimu vieSosios informacijos rengéjams ir platintojams, kity teisés akty
nustatyta tvarka.

85. Visuomeneés informavimg su Mokyklos veikla susijusiais klausimais organizuoja ir
koordinuoja Mokyklos Mokymo skyrius, kuris administruoja Mokyklos interneto svetaing bei
socialinius tinklus.

86. Uz vieSos informacijos apie Mokykla, jos veiklg, funkcijas ir kitos aktualios
informacijos pateikimg Mokyklos Mokymo skyriui, atsizvelgiant j Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2003 m. balandzio 18 d. nutarimu Nr. 480 ,,D¢l bendryjy reikalavimy valstybés
institucijy interneto svetainéms patvirtinimo® patvirtintus Bendruosius reikalavimus valstybés
institucijy interneto svetainéms, atsako Mokyklos struktiiriniy padaliniy vadovai pagal kuruojamas
veiklos sritis:

86.1. Mokyklos Administracinio skyriaus vedéjas atsako uz informacijg, susijusig su
vidaus administravimu bei administruoja Sias Mokyklos interneto svetainés sritis: ,,apie Ugniagesiy
gelbétojy mokykla®, ,,struktiira ir kontaktiné informacija“; ,.teisiné informacija‘“; ,,veiklos sritys;
»praneséjy apsauga“; ,,korupcijos prevencija“; ,,administraciné informacija“; ,,asmens duomeny
apsauga‘;

86.2. Mokyklos Mokymo skyriaus virSininkas atsako uz informacija, susijusig su mokymy
organizavimu, vieSyjy ir tarptautiniy rysiy palaikymu, planuojamy ar jvykusiy renginiy viesSinimu bei
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administruoja Sias Mokyklos interneto svetainés sritis: ,,naujienos®; ,,mokymai‘; ,,nuorodos®; ,,Tapk
ugniagesiu gelbétoju!*;

86.3. Mokyklos Praktinio parengimo skyriaus virSininkas atsako uz informacija, susijusig
su praktinio parengimo organizavimu, planuojamy ar jvykusiy renginiy vieSinimu bei administruoja
Sias Mokyklos interneto svetainés sritis: ,,naujienos®, ,,mokymai‘, ,,Tapk ugniagesiu gelbétoju!*.

87. Mokyklos struktiiriniy padaliniy vadovai pagal kuruojamas veiklos sritis koordinuoja
skelbtinos informacijos pateikimg Mokymo skyriui: rengia aktualig informacijg, praneSimus
aktualiais klausimais, Mokyklos paaiSkinimus ir komentarus dé¢l Ziniasklaidoje pateikty nuomoniy ir
fakty, susijusiy su Mokyklos vykdoma veikla. PraneSimai ir kita informacija, platinama Mokyklos
interneto svetainéje, turi atitikti oficialia Mokyklos pozicija. Oficialia Mokyklos pozicija teikia
Mokyklos vir§ininkas, jo pritarimu — virSininko pavaduotojas. Uz pateiktos informacijos teisinguma,
teksty prasme, duomeny tikslumg, pateikima laiku, atnaujinimg tiesiogiai atsakingas informacija
pateikusio struktiirinio padalinio vadovas.

88. Mokyklos struktiiriniy padaliniy vadovai jy veiklos (reguliavimo) sriciai aktualig
informacijg ne véliau kaip per 2 (dvi) darbo dienas nuo informacijos atsiradimo (pasikeitimo) dienos
elektroniniu pastu persiunc¢ia Mokyklos Mokymo skyriaus darbuotojui, administruojan¢iam
Mokyklos interneto svetaing. Pateikta informacija (informacinis praneSimas) turi buti aktuali,
korektiskai parengta bei suderinta su Administracinio skyriaus darbuotoju, atsakingu uz dokumenty
valdyma.

89. Mokyklos Mokymo skyriaus darbuotojas, administruojantis Mokyklos interneto
svetaing, gautg informacijg ta pacig dieng patalpina interneto svetaingje.

90. Svarbiausi Mokyklos jvykiai, renginiai, populiarinantis Mokyklos veikla bei
ugniagesio gelbétojo profesija, skelbiami socialiniuose tinkluose $io Reglamento nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
KOMANDIRUOTES

91. Mokyklos darbuotojy komandiruotés organizuojamos ir jforminamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dél dienpinigiy ir kity
komandiruociy islaidy apmokéjimo* bei Departamento direktoriaus patvirtintais teisés aktais.

92. Mokyklos darbuotojai | uzsienio valstybes komandiruojami oficialiy kvietimy,
tarptautiniy susitarimy, bendradarbiavimo programy, vykdomy projekty, kasmet Departamento
direktoriaus jsakymu tvirtinamo tarptautinio bendradarbiavimo plano pagrindu.

93. Mokyklos darbuotojams vykstant | komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje ar
uzsienio valstybése, iSskyrus i§vykimg vienai darbo dienai tarnybine transporto priemone Lietuvos
Respublikos teritorijoje, i§leidziamas Mokyklos virSininko jsakymas.

94. Darbuotojo praSymas dél leidimo iSvykti vienai darbo dienai Mokyklos transporto
priemone Lietuvos Respublikos teritorijoje suderinamas su Mokyklos virSininku. Leidimas iSvykti
vienai darbo dienai Mokyklos transporto priemone Lietuvos Respublikos teritorijoje jforminamas
Mokyklos virSininko rezoliucija ar kitaip rasStu iSreikStu sutikimu, patvirtinanciu, kad darbuotojo
prasymas i$vykti yra suderintas.

95. Ypatingais atvejais, nesant galimybés skirti Mokyklos transporto priemong, 0
naudodamasis vieSuoju transportu, darbuotojas neturés galimybés laiku nuvykti j komandiruotés vieta
arba tai pareikalaus daug didesniy laiko ir materialiniy sgnaudy, leidimas vykti j komandiruote
asmenine (nuosava) transporto priemone jforminamas Mokyklos virSininko jsakymu. Darbuotojo
prasymas dél leidimo vykti | komandiruote asmenine (nuosava) transporto priemone rengiamas
Departamento direktoriaus nustatyta tvarka.

96. Mokyklos virSininko jsakymy dél darbuotojy komandiruo¢iy projektus rengia
Mokyklos Administracinis skyrius.

97. Mokyklos Administracinis skyrius, rengdamas jsakymo dél Mokyklos darbuotojo
komandiruotés projekta, remiasi Mokyklos darbuotojo praSymu dél komandiruotés, kuris Mokyklos
vir§ininkui turi biti pateiktas ne véliau kaip pries 2 (dvi) darbo dienas iki iSvykimo j komandiruote
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Lietuvos Respublikos teritorijoje ir ne véliau kaip pries 10 (deSimt) darbo dieny iki iSvykimo |
komandiruot¢ uZsienio valstybéje dienos. PraSyme dél komandiruotés turi biiti nurodytas
komandiruotés tikslas, vietové (vietovés), komandiruotés trukmé, apmokamos komandiruotés
iSlaidos ir finansavimo Saltinis. Darbuotojo pra§ymas turi biiti vizuotas tiesioginio vadovo. Ypatingais
atvejais, nesant galimybés Siame punkte numatytais terminais pateikti praSymo dél komandiruotés,
Mokyklos virSininko sprendimu prasymas gali buiti teikiamas kitais terminais.

98. Jsakymo dél komandiruotés projekte turi biiti nurodyta planuojamo siysti |
komandiruot¢ darbuotojo vardas, pavardé, pareigos, komandiruotés tikslas, vietové (vietoves),
komandiruotés trukmé ir apmokamos komandiruotés islaidos, finansavimo Saltinis. Jei siunciant j
komandiruot¢ iSmokamas avansas, turi biti nurodytas jo dydis, nevirSijantis numatomy
komandiruotés iSlaidy.

99. Isakymo dé¢l komandiruotés projektas turi biiti vizuotas rengé¢jo, komandiruojamo
darbuotojo tiesioginio vadovo, Mokyklos vir§ininko pavaduotojo ir Mokyklos Administracinio
skyriaus ved¢jo.

100. Kelionés | komandiruotg uzsienyje biliety ir kity prekiy ar paslaugy (sveikatos
draudimo, viesbuciy rezervavimo ir pan.) pirkimg organizuoja Mokyklos Administracinis skyrius.
Komandiruojamas darbuotojas Mokyklos Administraciniam skyriui suteikia visg reikalinga
informacija, susijusig su komandiruote.

101. Mokyklos darbuotojai, grize i§ komandiruotés, Mokyklos Administraciniam skyriui
ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas pateikia dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines
iSlaidas.

102. Mokyklos darbuotojai, grize i§ komandiruotés uzsienyje, ne véliau kaip per 10
(deSimt) darbo dieny Mokyklos virSininkui raStu pateikia komandiruotés ataskaitg. Jei ; komandiruote
vyko darbuotojy grupé, apibendrinta ataskaita Mokyklos virSininkui teikia grupés vadovas.
Komandiruotés uZsienyje ataskaitos saugomos Mokyklos Administraciniame skyriuje.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR ATSAKOMYBE

103. Mokyklos valstybés tarnautojai skatinami Valstybés tarnybos jstatymo, Vidaus tarnybos
statuto, Valstybinés prieSgaisrinés gelbéjimo tarnybos Sakos kolektyvinés sutarties, kity teisés akty,
reglamentuojanciy valstybés tarnybos santykius, ir Mokyklos virSininko nustatyta tvarka.

104. Mokyklos darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, skatinami Darbo kodekso,
Valstybinés prieSgaisrinés gelbé¢jimo tarnybos Sakos kolektyvinés sutarties, kity darbo santykius
reglamentuojanciy teisés akty, ir Mokyklos virSininko nustatyta tvarka.

105. Mokyklos valstybés tarnautojai uz tarnybinius nusiZzengimus gali biiti traukiami
tarnybinén atsakomybén, o uz Mokyklai padaryta materialing Zala — materialinén atsakomybén
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo bei Vidaus tarnybos statuto nustatyta tvarka.

106. Mokyklos darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, uz Mokyklai padaryta turting Zala
atsako teisés akty nustatyta tvarka, 0 uz darbo pareigy pazeidimus — Darbo kodekso nustatyta tvarka.

107. Jstatymy nustatytais atvejais Mokyklos darbuotojai gali biti traukiami baudZiamojon,
administracinén ar civilinén atsakomyben.

VIl SKYRIUS
DOKUMENTU, DARBU IR MATERIALINIU VERTYBIU PERDAVIMAS

108. Perkeliant darbuotoja } kitas pareigas kitoje valstybingje institucijoje ar atleidZiant
darbuotoja 18 pareigy, darbuotojas privalo ne veliau kaip paskuting darbo Mokykloje dieng grazinti
atitinkamo Mokyklos struktiirinio padalinio atsakingam asmeniui visas i§ jo gautas materialines
vertybes, tiesioginiam vadovui arba jo nurodytam Mokyklos struktirinio padalinio darbuotojui
perduoti dokumentus, kuriuose nurodytos nejvykdytos uzduotys (iSskyrus uzduotis, suformuotas
DBSIS), turimas bylas, teisés aktus ir kitus dokumentus, o Mokyklos Administracinio skyriaus
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atsakingam darbuotojui — antspaudus ir spaudus, elektroninio para$o formavimo jranga, jei jam tokia
buvo perduota, tarnybinj pazyméjima. Atleidziamo i§ pareigy arba perkeliamo | kitas pareigas
darbuotojo dokumentus jo tiesioginis vadovas DBSIS priemonémis perduoda kitam pavaldziam
darbuotojui.

109. Atleidziant 1§ pareigy ar perkeliant ] kitas pareigas Mokyklos darbuotojg, Mokyklos
Administracinio skyriaus darbuotojas, atliekantis personalo administravimo funkcijas, parengia
darbuotojo atsiskaitymo kortele.

110. Atleidziant ar perkeliant j kitas pareigas darbuotojg, atsiskaitymas su Mokyklos
darbuotojais laikomas baigtu, kai iki Mokyklos virSininko jsakyme nurodytos atleidimo ar perkélimo
dienos atsiskaitymo kortel¢ pasiraso visi atsiskaitymo kortel¢je nurodyti asmenys. Atsiskaitymo
kortelé perduodama Mokyklos Administraciniam skyriui.

. IX SKYRIUS
MOKYKLOS STANDARTO IR ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

111. Mokyklos Standartas naudojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés
véliavos ir kity véliavy jstatymu ir Mokyklos virSininko 2016 m. balandzio 12 d. jsakymu Nr.4-54
»Dél Ugniagesiy gelbétojy mokyklos Standarto nuostaty patvirtinimo* patvirtintais Ugniagesiy
gelbétojy mokyklos Standarto nuostatais.

112. Mokykla turi antspaudg su Lietuvos valstybés herbu ir neherbinj Mokyklos antspauda.

113. Mokyklos antspaudai naudojami teisés akty nustatyta tvarka.

114. Mokyklos antspaudus saugo ir uz jy naudojima atsako Mokyklos Administracinis
skyrius.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

115. Pasikeitus teisés aktams ar atsiradus prieStaravimams su S$iuo Reglamentu,
vadovaujamasi teis¢s aktais, jeigu tai neblogina darbuotojy padéties, palyginti su ta, kurig nustato Sis
Reglamentas, i§skyrus $iy teisés akty nustatytas iSimtis.

116. Sis Reglamentas gali biiti kei¢iamas ir papildomas Mokyklos vir§ininko jsakymu.
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