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KAUNO ,,RYTO“ PRADINES MOKYKLOS
DARBUOTOJU INFORMAVIMO APIE DARBA KITOSE DARBOVIETESE
IR DARBO LAIKO DERINIMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno ,,Ryto* pradinés mokyklos darbuotojy informavimo apie darbg kitose darbovietése ir
darbo laiko derinimo tvarkos aprasas (toliau - Aprasas) nustato Kauno ,,Ryto* pradinés mokyklos (toliau
- mokyklos) darbuotojy pareiga informuoti mokykla apie darbag kitose darbovietése ir informacijos
teikimo tvarka.

2. Apraso tikslas — uztikrinti:

2.1. teiséta darbo laiko organizavimg ir apskaita;

2.2. tinkamg darbuotojy darbo funkcijy vykdyma;

2.3. darbo santykiy Saliy bendradarbiavimg ir sgzininguma;

2.4. veiksmingg vidaus kontrolg ir riziky, susijusiy su darbo laiko dubliavimusi, valdyma.

3. Aprasas taikomas visiems mokykyklos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJO PAREIGA INFORMUOTI APIE DARBA KITOSE DARBOVIETESE

4. Darbuotojas, dirbantis arba ketinantis dirbti kitoje darbovietéje, privalo apie tai informuoti
mokyklos direktoriy arba jo jgaliotg asmenj - administratoriy.

5. Informacija pateikiama:

5.1. priimant j darbg (darbinantis);

5.2. prad¢jus dirbti kitoje darbovietéje;

5.3. pasikeitus darbo laikui, darbo kriiviui ar kitoms aplinkybéms, galin¢ioms turéti jtakos darbo
organizavimui mokykloje.

6. Darbuotojas pateikia Deklaracijg apie darbg kitoje darbovietése (1 priedas, toliau —
Deklaracija), kurioje nurodo:

6.1. kitos darbovietés pavadinima;

6.2. einamas pareigas;

6.3. darbo kriivj (etato dalj arba savaitiniy valandy skai¢iy);

6.4. informacijg apie darbo laika arba darbo grafika tiek, kiek tai butina darbo laiko planavimui
ir apskaitai mokykloje.

7. Kartu su Deklaracija darbuotojas pateikia:

7.1. kitos darbovietés darbo grafiko kopija; arba

7.2. kitag dokumenta, kuriame nurodytas darbo laikas; arba
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7.3. jeigu darbo grafikas néra sudaromas i§ anksto — raSyting informacija apie darbo laiko
organizavimo tvarka kitoje darboviet¢je.

8. Pasikeitus Deklaracijoje nurodytiems duomenims, darbuotojas privalo pateikti atnaujintg
informacijg per 5 darbo dienas nuo pasikeitimo dienos.

111 SKYRIUS
DARBO LAIKO DERINIMAS

9. Darbuotojas privalo organizuoti savo veiklg taip, kad darbo laikas skirtingose darbovietése
nesudaryty kliti¢iy tinkamai vykdyti darbo funkcijas mokykloje.

10. Darbuotojas privalo bendradarbiauti su mokyklos administracija derinant darbo laikg ir teikti
informacija, reikalingg darbo laiko planavimui.

11. Nustacius galima darbo laiko dubliavimasi arba kitus darbo organizavimo neatitikimus,
darbuotojas privalo pateikti paaiSkinima dél susidariusios situacijos.

IV SKYRIUS
PAPILDOMU DOKUMENTU PATEIKIMAS

12. Siekiant uztikrinti darbo laiko planavimo, apskaitos ir vidaus kontrolés reikalavimy
laikymasi, mokyklos direktorius arba jo jgaliotas asmuo - administratorius turi teis¢ prasyti darbuotojo
pateikti papildomus dokumentus, patvirtinancius Deklaracijoje nurodyta informacija.

13. Darbuotojo gali biiti prasoma pateikti:

13.1. aktualy darbo grafika;

13.2. darbo laiko paskirstyma;

13.3. pazyma 1S kitos darbovietés apie darbo kriivi, darbo laikg ar darbo grafika;

13.4. kitus dokumentus, biitinus darbo laiko organizavimo ir apskaitos teisétumui uZtikrinti.

14.1. atliekant vidaus kontrolés procediiras;

14.2. planuojant darbuotojo darbo laikg mokykloje;

14.3. kilus abejoniy dél pateiktos informacijos tikslumo;

14.4. nustacius galima darbo laiko dubliavimasi;

14.5. atliekant audita, patikrinimg ar tyrima.

V SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMAS

16. Informacija tvarkoma laikantis asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciy teisés akty
15. Pagal §j Aprasa surinkta informacija naudojama tik darbo laiko organizavimo, apskaitos,
vidaus kontrolés ir teisés akty reikalavimy laikymosi tikslais.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Darbuotojai atsako uz pateiktos informacijos teisinguma ir savalaikj pateikima.
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18. Nepateikus informacijos arba pateikus neteisingg informacija, gali buti inicijuojamas
vertinimas, ar darbuotojas nepazeidé Darbo kodekse nustatyty pareigy ir darbo santykiy Saliy
bendradarbiavimo principy.

19. Su Siuo Aprasu darbuotojai supazindinami pasiraSytinai elektroninémis priemonémis (DVS
,,Kontora®).




Kauno ,,Ryto* pradinés mokyklos
darbuotojy informavimo apie darba
kitose darbovietése ir darbo laiko
derinimo tvarkos apraso

1 priedas

DEKLARACIJA APIE DARBA KITOJE DARBOVIETEJE

Vardas, pavardé:

Pareigos mokykloje:

Kitos darbovietés pavadinimas:

Pareigos kitoje darbovietéje:

Darbo kriivis (etatas / valandos):

Darbo grafikas / darbo laikas:

Patvirtinu, kad pateikta informacija yra teisinga ir jsipareigoju per 5 darbo dienas informuoti apie jos
pasikeitimus.

Data

Parasas




