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VIESOSIOS ISTAIGOS SIAULIU KREPSINIO AKADEMIJOS ,,SAULE*
PERSONALO VALDYMO TVARKA

I SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Viedoji jtaiga Siauliy krepsinio akademija ,,Saul¢* (toliau — Krepsinio akademija)
personalo parinkimo ir kvalifikacijos kélimo tvarkg reglamentuoja Lietuvos Respublikos teisés
aktai ir normatyviniai dokumentai bei $i tvarka.
2. Sis tvarkos aprasas parengtas pagal norminiy teisés akty, reglamentuojanéiy personalo
politikos formavima, kvalifikuoto personalo parinkimo, kvalifikacijos kélimo ir jvertinimo tvarka,
LST EN ISO 9001:2015 standarto reikalavimus ir kitus galiojancius Sios veiklos srities teisés akty
reikalavimus.
3. Si tvarka taikoma visuose Krepsinio akademijos padaliniuose, Krepsinio akademijos
administracijai ir darbuotojams.
4. Ji nustato Krepsino akademijos personalo parinkimo ir kvalifikacijos kélimo tvarka
bei pagrindinius kvalifikacinius reikalavimus atskiroms personalo grupéms.

Il SKYRIUS

ATSAKOMYBE IR JGALIOJIMAI

Eil. Procesas Atsakomybé
nr.
1. | Uz sios tvarkos jgyvendinimg ir vykdymo | KrepSinio akademijos direktorius
kontrole
2. | Uz tinkamg KrepSinio akademijos personalo | KrepsSinio akademijos direktorius
parinkima
3. | Uz kvalifikacijos kélimo poreikio nustatymg ir | Krep$inio akademijos direktorius,
kvalifikacijos kélima direktoriaus ~ pavaduotojas  ugdymui,
instruktorius-metodininkas
4. | Uz procediiroje nurodyty veiksmy Procediros Ill skyriuje ,,Jgyvendinimas”
1gyvendinimag nurodyti asmenys atsako uZz jiems pavestg
veikla (funkcijy atlikima)
5. | Komunikavimas kokybés valdymo klausimais | KrepSinio akademijos direktorius,
centro viduje direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas bendriesiems
reikalams
6. | Komunikavimas kokybés valdymo klausimais | Krep$inio akademijos direktorius,
centro iSor¢je direktoriaus pavaduotojas ugdymui

111 SKYRIUS

BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO REIKALAVIMAI

5. Pagrindiniai kvalifikaciniai reikalavimai jmonés personalui.
Krepsinio akademijos darbuotojai privalo atitikti kvalifikacinius reikalavimus nurodytus
Ju pareigybinése instrukcijose.




6. Personalo parinkimo ir priémimo tvarka.

6.1 Darbuotojai j jmong priimami vadovaujantis darbuotojy priémima reglamentuojanciais
teisés aktais ir Siuo procediiros aprasu.

6.2. Krepsinio akademijos direktoriy skirig ir atSaukia visuotinis dalininky susirinkimas.

6.3. Naujai priimti | darbg darbuotojai, prie§ pradedant dirbti, pasirasytinai (jei néra
numatyta kitaip) supazindinami su:

6.3.1. Istaigos struktiira (nepasirasytinai);

6.3.2. pareigybinémis instrukcijomis;

6.3.3. darbo saugos ir sveikatos instruktazu;

6.3.4. darbo tvarkos taisyklémis;

6.3.5. darbo apmokéjimo tvarka;

6.3.6. krep$inio treneriai su skatinimo tvarka;

6.3.7. Gaisrinés saugos instruktazu,

6.3.8. Kokybés vadybos sistemos ir kt. dokumentais (pvz., teisés aktais), susijusiais su
atliekamomis funkcijomis.

7. Koyvalifikacijos kélimo tvarka.

7.1 Krepsinio akademijoje organizuojant jvadinius, periodinius ar papildomus mokymus,
po kiekvieny vidiniy mokymy uzpildoma Mokymuose dalyvavusiy darbuotojy registravimo kortelé
forma (priedas 1).

7.2 Darbuotojai, dalyvave mokymuose uz jmonés riby, pateikia atsakingam uz personalg
asmeniui sertifikatus, jy ziniy jvertinimo pazyméjimus (jei juos turi), ar kitus dalyvavimag
tobulinimosi renginiuose patvirtinan¢iy dokumenty kopijas, kurie saugomi darbuotojo asmens
byloje.

7.3 Kuvalifikacija keliama:

7.3.1. kvalifikacijos kelimo kursuose;

7.32. seminaruose;

7.3.3. paskaitose, konferencijose.

7.4. Kasmet sudaromas metinis darbuotojy kvalifikacijos kélimo planas.

7.5. Gali bati ir neplaninis kvalifikacijos kélimas, kuris vykdomas atsiradus poreikiui ar
darbuotojui pageidaujant ir suderinus su centro direktoriumi.

8. Komandiruoc¢iy administravimo tvarka.

8.1. Krepsinio akademijoje yra komandiruociy tvarkos aprasas, kuiame aprasomas
komandiruotés jforminimas, komandiruo¢iy apmokejimas j uZsienio valstybes, komandiruociy
apmokéjimas Lietuvoje ir dienpinigiy mokéjimo tvarka.

9. Komunikavimas:

9.1. Krepsinio akademjia turi nustaciusi (II skyrius atskomybé ir jgaliojimai) atsakinga
asmen] vidaus ir iSorés komunikavimui kokybés valdymo sistemos klausimais. Prie§ komunikuojant
Krepsinio akademijos viduje yra yra aspitariama apie ka bus komunikuojama, kada
komunikuojama, su kuo komunikuojama; kaip komunikuojama.

IV SKYRIUS
DUOMENU JRASAI

10. Mokymuose dalyvavusiy darbuotojy registravimo kortelé - 1 priedas.



1 priedas

MOKYMUOSE DALYVAVUSIU DARBUOTOJU REGISTRAVIMO
KORTELE

(IVADINIAL PERIODINIAL, PAPILDOMI)

(Pabraukite)

Mokymy temos pavadinimas

Mokymuy data, laikas,
trukmeé

Mokymus vedé (pareigos,

v.pavardé, parasas)

MOKYMUOSE DALYVAVUSIU DARBUOTOJU SARASAS

Eil. Vardas, pavardé

Pareigos

ParaSas
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