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ELEKTRENU SAVIVALDYBES SPORTO CENTRO DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Elektrény savivaldybés sporto centras (toliau — Jstaiga) — biudZetiné jstaiga, teikianti
savivaldybés vieSasias vaiky ir suaugusiy neformaliojo Svietimo, vaiky ir jaunimo uzimtumo, kiino
kultiiros ir sporto plétojimo, gyventojy poilsio organizavimo paslaugas.

2. [staiga jsteigta vadovaujantis Elektrény savivaldybés tarybos 2015-09-30 sprendimu
Nr. V.TS-156. Istaigos kodas 304104330.

3. Istaiga yra vieSasis juridinis asmuo ir savo veikloje vadovaujasi Lietuvos
Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Lictuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymais, savivaldybés
tarybos sprendimais, mero potvarkiais, savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais, kitais
teisés aktais bei Siomis taisyklémis.

4. Jstaigos darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) lokalinis teisés aktas,
reglamentuojantis, sutinkamai su Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais jstatymais,
darbuotojy  priéemima ir atleidima, pagrindines darbuotojy ir darbdavio teises, pareigas,
atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika, materialing atsakomybg, etikos reikalavimus, taip pat kitus
Istaigoje darbo santykius reguliuojancius klausimus.

5. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m.
vasario 28 d. nutarimu Nr. 200 patvirtintomis Pavyzdinémis valstybés institucijy ir jstaigy vidaus
tvarkos taisyklémis, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu
ir kitais jstatymais bei pojstatyminiais teiseés aktais.

6. Siy Taisykliy nuostatos yra privalomos visiems Jstaigos darbuotojams ir yra
taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti
teises aktai.

7. Taisykleés jpareigoja darbo santykiy Salis laikytis sagZiningumo ir teisingumo principy
ir netoleruoti nesgZiningumo.

8. Taisykles jsakymu tvirtina jstaigos direktorius, suderings su darbuotojy saugos ir
sveikatos specialistu arba darbuotojy atstovais (jeigu jie jstaigoje yra).

9. Uz jstaigos darbo tvarkos taisykliy jgyvendinimg atsako jstaigos direktorius.

Il SKYRIUS
ISTAIGOS STRUKTURA

10. Istaigos struktiirg ir pareigybiy sarasa, nevirSydamas nustatyto didziausio leistino
pareigybiy skaiCiaus, teisés akty nustatyta tvarka tvirtina direktorius suderings su savivaldybeés
administracijos direktoriumi. Pareigybiy skai¢iy nustato savivaldybés taryba.

11. Jstaigos darbuotojy pareigybiy sarasa sudaro:



11.1. Administracijos darbuotojai — direktorius, direktoriaus pavaduotojas tkio
reikalams, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, vyr. buhalteris, buhalteris, apskaitininkas kasininkas,
programy koordinatorius, sekretorius, personalo specialistas, rinkodaros specialistas, informaciniy
technologijy specialistas, darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas.

11.2. Ugdymo skyriaus darbuotojai — metodininkas, plaukimo instruktorius, sporto
treneriai, sveikatos specialistas, sporto specialistas, vairuotojas.

11.3. Sveikatingumo  komplekso  darbuotojai —  sveikatingumo  komplekso
administratorius, pardavéjai kasininkai, gelbétojai, vandens cheminio valymo jrenginiy operatoriali,
saltkalviai elektrikai, elektromonteris, Saltkalvis, ribininkal, valytojai, teritorijos valytojas.

11.4. Laisvalaikio centro darbuotojai — laisvalaikio centro administratorius, Saudymo
instruktorius, ginklininkas, budétojai kasininkai, teritorijos valytojas, pastaty priezitiros darbininkas,
pagalbinis darbininkas.

12. Istaigos veikla vykdoma Elektrény savivaldybei nuosavybés teise
priklausanciuose sporto objektuose:

12.1. Sveikatingumo komplekso pastate, Draugystés g. 20, Elektrénai;

12.2. Laisvalaikio centro pastate, Rungos g. 18A, Elektrénai.

13. Vasaros laikotarpiu jstaiga administruoja Elektrény miesto mariy papladimj
(maudykle), Draugystés g. 22, Elektrénai.

111 SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

14. Individualis darbo santykiai tarp darbdavio ir darbuotojo yra reguliuojami darbo
sutartimi, sudaryta Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka bei kitais galiojanciais teisés
aktais. Kiekvienoje darbo sutartyje Salys privalo sulygti dél butinyjy sutarties salygy: darbo vietos
(nurodomas struktiirinis padalinys), darbo funkcijy (nurodoma profesija, specialybe, kvalifikacija
arba tam tikros pareigos), darbo apmokéejimo (nurodomas darbo uzmokesc¢io dydis, jo mokéjimo
tvarka). Saliy susitarimu gali buti sulygstama ir dél kity darbo sutarties salygy, jeigu darbo
Jstatymai, kiti norminiai teisés aktai arba kolektyviné sutartis nedraudzia jas nustatyti.

15. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas
jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darba arba eiti tam tikras
pareigas paklusdamas darbovietéje nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys jsipareigoja suteikti
darbuotojui sutartyje nustatyta darba, mokéti darbuotojui sulygta darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo
salygas, nustatytas darbo jstatymuose, kituose norminiuose teisés aktuose, kolektyvingje sutartyje ir
Saliy susitarimu.

16. Darbuotojus j darbg priima ir atleidzia i$ darbo direktorius.

17. Darbo sutartys sudaromos su darbuotojais gali biiti:

17.1. Neterminuotos;

17.2. Terminuotos;

17.3. Laikinojo darbo sutartis;

17.4. Pameistrystes darbo sutartis;

17.5. Projektinio darbo sutartis;

17.6. Darbo vietos dalijimosi darbo sutartis;

17.7. Darbo keliems darbdaviams sutartis;



17.8. Sezoninio darbo sutartis.

18. Priimamas j darbg asmuo, personalo specialistui pateikia Siuos dokumentus:
praSyma priimti j darba, nuotraukas dokumentams, asmens tapatybe¢ patvirtinantj dokumenta,
privalomo sveikatos patikrinimo pazymg arba asmens medicining knygelg, iSsilavinimag
patvirtinan¢ius dokumentus (ar patvirtintas jy kopijas), jeigu pateikiami uzsienio valstybése iSduoti
dokumentai, jie turi buti legalizuoti Studijy kokybés vertinimo centre, turi biiti pateikiamos kopijos
bei dokumenty vertimai j lietuviy kalbg. Jeigu darbas pareigose siejamas su tam tikru i$silavinimu,
profesiniu pasirengimu ar sveikatos biikle, priimamas j darba asmuo privalo pateikti tg iSsilavinima,
profesinj pasirengimg ar sveikatos bikle patvirtinanc¢ius dokumentus. Darbdavys gali paprasyti
pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo aprasyma, kvalifikacijos kélimo pazyméjimus, sertifikatus,
santuokos ar istuokos liudijimus, nejgalumo pazyma, pazyma i§ pagrindinés darbovietés, jei asmuo
darbinamas j papildomas pareigas ir Kitus, darbdavio nuomone svarbius, dokumentus. Isidarbinant
privaloma pateikti fakting gyvenamaja vietg ir deklaruotg gyvenamaja vieta.

19. Pasikeitus asmens duomenims (vardui, pavardei, faktinei gyvenamajai vietali,
telefonams susisiekti) per 10 darbo dieny privaloma tai pranesti personalo specialistui.

20. Priémimas j darbg jforminamas direktoriaus jsakymu ir rasytine darbo sutartimi.
Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais. Jg pasiraso direktorius arba jo jgaliotas asmuo
ir darbuotojas. Vienas pasirasSytas darbo sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas licka
darbdaviui. Keiciant darbo sutarties salygas, pakeitimai daromi abiejuose darbo sutarties
egzemplioriuose. Savo darbo sutarties egzemplioriy pakeitimo jrasui darbuotojas privalo pateikti
pats.

21. Sudarant darbo sutarti, personalo specialistas supazindina darbuotoja su jo darbu,
darbo apmokeéjimo salygomis ir apskai¢iavimo tvarka, iSaiskina jo teises ir pareigas, supazindina su
jstaigos veikla, sveikatos tikrinimosi periodiskumu, darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés
nuostatais ir kitais teisés aktais, kuriais darbuotojas privalo vadovautis savo veikloje. Darby saugos
specialistas supazindina su jvadine saugos darbe instrukcija ir gaisrine sauga.

22. Istaiga darbo pazyméjimy neisduoda.

23. Darbuotojas privalo pradéti po darbo sutarties sudarymo dienos, jeigu Salys
nesutare kitaip.

24. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta, taciau nejsigaliojo dél darbuotojo kaltés —
darbuotojui i§ anksto neinformavus darbdavio prie§ tris darbo dienas iki sutartos darbo pradZios,
darbuotojas privalo atlyginti darbdaviui padarytg zala, kurios dydis ne didesnis, negu darbuotojo
darbo uzmokestis uz sulygta darbo laikotarpj, taciau ne ilgesnj negu dvi savaités.

25. Darbuotojas gali susitarti, kad jis [staigoje eis tam tikras papildomas pareigas arba
tose paciose pareigose dirbs didesniu nei vienos pareigybés kraviu, t. y. padidintu darbo mastu:
sulygus dél padidinto darbo masto darbuotojui mokama pagal nustatyta pareiginés algos
pastoviosios dalies koeficienta; nesulygus — DK nustatyta tvarka. Papildomas darbas
neprilyginamas padidinto masto darbui. Papildomu darbu laikomas tik kitos specialybés darbas.

26. Darbo sutartyje gali biiti susitarta ir del kity darbo sutarties salygy, Saliy susitarimu
— ne visos darbo dienos darbo, keliy pareigybiy jungimo arba gretinimo ir kt. papildomo darbo,
jeigu darbo jstatymai ir kiti norminiai teisé€s aktai to nedraudzia.

27. Norint patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, sudarant darbo sutart] gali
biti nustatomas ne ilgesnis kaip trijy ménesiy iSbandymo laikotarpis.



28. Jeigu iki isbandymo termino pabaigos personalo specialistas pateikia direktoriui
iSvada apie nepatenkinamus iSbandymo rezultatus, darbuotojas gali buti atleistas i§ darbo, apie tai
raStu jspéjus ji pries tris darbo dienas ir nemokant jam iSeitinés iSmokos. Nepateikus iSvados apie
nepatenkinamus iSbandymo rezultatus laikoma, kad darbuotojas tinka sulygtam darbui.

29. Darbo sutarties sglygy keitimg inicijuoti gali tiek Jstaigos direktorius, tiek
darbuotojas.

30. Keiciant biitingsias darbo sutarties sglygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo
salygas), papildomas darbo sutarties sglygas (susitarimus dél iSbandymo, mokymosi iSlaidy
atlyginimo, papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir kt.), nustatytg darbo laiko rezimo riis] Jstaigos
direktoriaus iniciatyva galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu.

31. Darbo sutarties salygos Istaigos direktoriaus sprendimu gali bati kei¢iamos,
pasikeitus jas reglamentuojanc¢ioms taisykléms ar ekonominio, organizacinio ar gamybinio
butinumo atvejais. Tokiu atveju darbuotojo rasytinis sutikimas néra reikalingas, taciau [staigos
direktorius turi aiskiai pagristi ekonominj, organizacinj ar gamybinj biitinumg keisti darbo sutarties
salygas.

32. Darbuotojo iniciatyva norint keisti darbo sutarties salygas, darbuotojui
nesuteikiama teis¢ reikalauti pakeisti darbo salygas, darbuotojas turi teis¢ prasyti pakeisti jo darbo
salygas. Darbuotojas gali reikalauti pakeisti darbo sutarties salygas, jeigu Istaigos direktorius
nejrodo, kad dél darbo organizavimo ypatumy tai sukelty per dideles sanaudas.

33. Darbuotojas turi teis¢ nutraukti neterminuota, taip pat ir terminuotg darbo sutartj,
sudarytg ilgesniam kaip vieno ménesio laikotarpiui, savo iniciatyva be svarbiy priezaséiy apie tai
rastu jspé€jes darbdavj ne véliau kaip prie§ dvideSimt kalendoriniy dieny (Lietuvos Respublikos
darbo kodekso 55 str.). Ispéjimo terminui pasibaigus, darbuotojas turi teis¢ nutraukti darba, o
darbdavys privalo jforminti darbo sutarties nutraukimg ir atsiskaityti su darbuotoju.

34. Darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj savo iniciatyva dél svarbiy priezas¢iy
Lietuvos Respublikos darbo kodekso 56 str. numatytais atvejais, apie tai rastu jspéjes darbdavi ne
véliau kaip prie§ penkias darbo dienas, o darbdavys pagal $i straipsnj privalo jforminti darbo
sutarties nutraukima ir atsiskaityti su darbuotoju.

35. Viena darbo sutarties Salis gali rastu pasitlyti kitai Saliai nutraukti darbo sutartj
Saliy susitarimu. Jei §i sutinka su pasitlymu, per penkias darbo dienas turi apie tai pranesti Saliai,
pateikusiai pasitilyma nutraukti darbo sutartj. Sutarusios nutraukti sutartj, Salys sudaro rastiSka
susitarimg dél sutarties nutraukimo. Susitarime numatoma, nuo kurio laiko sutartis nutraukiama, ir
kitos sutarties nutraukimo salygos (kompensacijy, nepanaudoty atostogy suteikimo ir kt.).

36. Darbdavys gali nutraukti neterminuotg arba terminuotg darbo sutartj su darbuotoju
Lietuvos Respublikos darbo kodekso 57 str. (darbo sutarties nutraukimas darbdavio iniciatyva be
darbuotojo kaltés), 58 str. (darbo sutarties nutraukimas darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés),
60 str. (darbo sutarties nutraukimas nesant darbo sutarties Saliy valios) nustatytais atvejais ir tvarka.

37. Darbo santykiai gali pasibaigti ir kitais Lietuvos Respublikos darbo kodekse
numatytais pagrindais.

38. Pries nutraukdamas darbo sutartj, darbuotojas privalo grazinti jam patikétas darbo
priemones, kitas materialines vertybes, su profesine veikla susijusius dokumentus, uzbaigti jam
pavestas darbo uzduotis.



39. Istaigos direktoriaus pavaduotojus, strukttriniy padaliniy vadovus, vyr. buhalterj j
darbg vieSo konkurso biidu priima ir atleidzia i§ uzimamy pareigy Istaigos direktorius. Viesa
konkursa organizuoja ir jo nuostatus tvirtina Istaigos direktorius.

40. Istaigos direktoriaus pavaduotojais, struktiriniy padaliniy vadovais, vyr. buhalteriu
gali biiti asmenys, kurie atitinka teisés aktuose nustatytus kvalifikacinius reikalavimus.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

41. Darbo laikas [staigoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjucio 7 d. nutarimu Nr. 990 ,,Dél darbo
laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose (aktualiomis Siy
teisés akty redakcijomis).

42. Istaigoje nustatomas 40 valandy trukmés 5 darbo dieny per savaitg Su 2 poilsio
dienomis (Sestadieniais, sekmadieniais) darbo laikas. Darbo dienos trukmé pirmadieniais-
ketvirtadieniais — 8 val. 15 min., penktadieniais — 7 val. Darbo laikas pries§ventinémis dienomis
trumpinamas viena valanda, i$skyrus sutrumpintg darbo laika dirbancius darbuotojus.

43. Darbuotojai esant butinybei, gali buti iSkvie¢iami | darbg SeStadieniais ir
sekmadieniais.

44. Sveikatos specialistui nustatoma 38 valandy darbo savaite.

45. Sporto treneriy darbo kriiviai (darbo laiko trukmé) nustatomi vadovaujantis
Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministerijos nustatyta tvarka, bet per savait¢ negali
virSyti 36 val.

46. Sumin¢ darbo laiko apskaita nustatoma Sioms pareigybéms: budétojams
kasininkams, valytojams, pardavéjams kasininkams, gelbétojams, vandens cheminio valymo
jrenginiy operatoriams, rubininkams.

47. Darbuotojams, dirbantiems pagal suming darbo laiko apskaita, darbo laiko, poilsio
trukmé nustatoma jstaigos direktoriaus jsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 115 straipsniu: negali buti dirbama daugiau kaip 52 val. per savaite ir 12 val. per darbo
dieng (pamaing). Apskaitinio laikotarpio trukmé nustatoma ne ilgesné kaip 3 ménesiai.

48. Darbuotojai privalo dirbti darbo (pamainy) grafikuose nustatytu laiku. Darbuotojai
su darbo grafiku supazindinami pries savaite iki $iy grafiky jsigaliojimo. Darbo grafikai skelbiami
sveikatingumo ir sporto kompleksy buities patalpose.

49. Darbuotojai gali dirbti poilsio ir Svenciy dienomis, naktj bei vir§valandinj darbg tik
teisés akty nustatyta tvarka bei salygomis.

50. VirSvalandiniais laikomi darbai, dirbami virSijant Darbo kodekso 119 straipsnyje
nustatytg darbo laiko trukme.

51. Nakties laikas yra kalendorinis laikas nuo 22 iki 6 val. Naktiniu laikomas darbas,
jei trys darbo valandos tenka nak¢iai. Naktinis darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

52. Uz darbg poilsio ar Svenciy dienomis apmokama Darbo kodekso nustatyta tvarka
arba darbuotojo prasymu darbo poilsio ar $venéiy dienomis laikas ar vir§valandinio darbo laikas
gali buti pridedami prie kasmetiniy atostogy laiko.



53. Uz virSvalandinj darbg mokama ne maziau kaip pusantro darbuotojo darbo
uzmokescio, nurodyto Darbo kodekso 144 straipsnio 4 dalyje.

54. VirSvalandiniu darbu nelaikomas administracijos darbuotojy darbas, virSijantis
nustatytg darbo trukme.

55. Atsiskaitymo lapeliai su informacija apie darbuotojui apskaiciuotas, iSmokétas ir
i1SskaiCiuotas sumas ir apie dirbto laiko, vir§valandiniy darby trukme darbuotojui jteikiami kartg per
ménesj. Esant darbuotojo prasymui (sutikimui) atsiskaitymo lapelis nejteikiamas.

56. Darbuotojas, negalintis laiku atvykti arba visai negalintis atvykti j darba, apie tai
nedelsdamas turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojas apie savo neatvykima dél tam tikry priezasCiy negali pranesti pats, tai gali
padaryti kiti asmenys. Jeigu darbuotojas neatvyko j darbg dél ligos, jis pirmajg ligos dieng ir
pirmaja darbo dieng po ligos privalo informuoti savo tiesioginj vadova apie nedarbingumo
laikotarpio pradzig ir pabaiga.

57. Darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti Darbo kodekso 138 straipsnio 3 dalyje
numatytomis lengvatomis (darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba
du vaikus iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba
sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaitg), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki
dvylikos mety — dvi dienos per ménesj (arba atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas keturiomis
valandomis per savaite), pateikia direktoriui prasyma dél papildomos poilsio dienos (papildomy
poilsio dieny) suteikimo, kartu pateikiant §ig teis¢ patvirtinancius dokumentus (vaiky gimimo
liudijimus ir/ar kitus dokumentus).

58. PraSyme suteikti papildoma poilsio dieng (papildomas poilsio dienas) turi biti
nurodytas darbuotojo pageidaujamas Sios papildomos lengvatos suteikimo budas. PavyzdZziui
praSymas suteikti vieng papildoma poilsio diena per ménesj — kiekvieng paskutinj ménesio
penktadien] ar pan., arba praSymas suteikti papildoma poilsio dieng per ménesj, Sios dienos datg
suderinant su tiesioginiu darbuotojo vadovu. Apie numatomg papildomg poilsio dieng turi biti 1§
anksto pranesta darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius pildanc¢iam asmeniui.

59. Papildomos poilsio dienos darbuotojui suteikiamos direktoriaus jsakymu.

60. Darbuotojai turi teis¢ i atostogas nurodytas darbo kodekse.

61. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos po SeSiy
ménesiy nepertraukiamo darbo jstaigoje. UZ antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés
atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku pagal kasmetiniy atostogy suteikimo grafika.

62. Bent viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo
dieny arba ne maziau kaip dvylika darbo dieny (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per savaite), o
jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali buti
trumpesné kaip dvi savaites.

63. Atostogy grafikai sudaromi sveikatingumo komplekso, baseino ir laisvalaikio
centro darbuotojams, norintiems atostogomis pasinaudoti vasaros laikotarpiu.

64. Kasmetinés atostogos skiriamos pagal direktoriaus patvirtinta atostogy grafika,
kuris pradedamas rengti kiekvieny mety kovo ménesio pradzioje ir baigiamas rengti iki balandzio
ménesio galo. Atostogy suteikimo praSymai pateikiami personalo specialistui ne véliau kaip prie§ 5
dienas. Prie§ teikiant juos direktoriui, turi buti suderinti su asmeniu, kuriam darbuotojas yra
pavaldus pagal pareigybés apraSyma. Suderinimo Zyma raSoma ranka po paraSo rekvizitu tokia
tvarka:



SUDERINTA

Pilnas pareigy pavadinimas

(ParaSas)

(Vardas ir pavard¢)

(Data)

65. Atostogos suteikiamos direktoriaus jsakymu nepaisant to, kad yra patvirtintas

atostogy grafikas.

66. Kasmetinés papildomos atostogos suteikiamos uz ilgalaikj nepertraukiamg stazg
darbovietéje.

67. Darbuotojams nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas Darbo kodekso
137 straipsnyje numatytais atvejais suteikiamas direktoriaus jsakymu.

68. Istaigos direktoriaus, vyr. buhalterio ir kity administracijos darbuotojy kasmetiniy
atostogy, laikino nedarbingumo metu ir Kitais atvejais jy funkcijas pagal kompetencija atlieka
jstaigos direktoriaus jsakymu paskirti darbuotojai.

69. Kity darbuotojy kasmetiniy atostogy, laikino nedarbingumo metu ir kitais atvejais
ju funkcijas atlieka jstaigos direktoriaus jsakymu paskirti darbuotojai.

70. Atleidziant darbuotojg 1§ darbo (iSskyrus atvejus, kai atleidziama dél jo paties
kaltés) nepanaudotos kasmetinés atostogos, bet ne daugiau kaip uz trejus metus, darbuotojo
pageidavimu suteikiamos nukeliant atleidimo dieng. Tokiu atveju atleidimo i§ darbo diena yra
laikoma kita diena po kasmetiniy atostogy pabaigos dienos.

71. Darbuotojams, besimokantiems savo iniciatyva (nesudarius atitinkamo susitarimo
su darbdaviu), prista¢ius mokymo jstaigy pazymas-iskvietimus, suteikiant mokymosi atostogas
mokama uZz jas 50 proc. ménesinio darbo uZzmokescio dydZio, nevirSijant jstaigos darbo uzmokescio
fondo.

72. Darbo sutarties Salys gali susitarti dél darbdavio turéty darbuotojo mokymo ar
kvalifikacijos tobulinimo islaidy atlyginimo salygy Darbo kodekso 37 str. nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES IR KVALIFIKACIJOS KELIMAS

73. Darbuotojo siuntimas j tarnybinge komandiruote jforminamas direktoriaus jsakymu.

74. Uz vienos dienos komandiruote Lietuvos Respublikoje dienpinigiai nemokami.

75. Isakyme dél siuntimo ] tarnybing komandiruotg, turi biiti nurodyta siunciamo
asmens vardas, pavardé, pareigos, komandiruotés tikslas, vietové (vietovés), komandiruotés trukmé
ir komandiruotés iSlaidos, kurias apmokes jstaiga. Isakyme gali biiti nurodyta iSmokéti avansa,
kurio dydis neturi virSyti numatomy komandiruotés islaidy.

76. Isakyme dél siuntimo j komandiruot¢ nurodyti dienpinigiai ir avansas sumokami ne
veliau nei vieng darbo dieng iki komandiruotés pradzios. Kitos komandiruotés islaidos, kurias
jsakymu nurodyta apmokéti darbuotojui (komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo,
gyvenamojo ploto nuomos islaidos ir pan.), apmokamos tik tais atvejais, kai pateikiami jas
jrodantys dokumentai.

77. Komandiruo¢iy iSlaidos apmokamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nustatyta tvarka.



78. Grjzus i§ komandiruotés per 3 darbo dienas vyr. buhalteriui arba buhalteriui
pateikiami dokumentai apie komandiruotés metu patirtas faktines islaidas.

79. Istaigos darbuotojai privalo nuolat kelti savo kvalifikacija, gilinti savo Zinias
profesijos sferoje, analizuoti ir taikyti naujoves.

80. Administracijos darbuotojams ir metodininkui ne maziau kaip vieng karta per metus
rekomenduojama nuvykti j kvalifikacijos tobulinimo priemong (seminara, konferencijg ir pan.).
Kvalifikacijos tobulinimo priemonés yra apmokamos darbdavio 1éSomis, nevirSijant biudzeto
asignavimy.

81. Sporto treneriai, siekiantys trenerio kvalifikacinés kategorijos, kvalifikacija kelia
vadovaudamiesi kiino kultiros ir sporto specialisty kvalifikacijos tobulinimo tvarkos apraSo
nuostatomis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymu.
Kiekvienais metais jstaigos biudzete yra numatomos 1éSos sporto treneriy kvalifikacijos kélimui,
kurios metu bégyje paskirstomos proporcingai vienodai kiekvienam treneriui.

82. Darbuotojai, iSklause¢ mokymo seminarus, pateikia personalo specialistui
dalyvavimg jame paliudijan¢io dokumento kopija.

VI SKYRIUS
DARBDAVIO IR DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

83. Darbuotojai privalo vadovautis bendraisiais elgesio ir etikos principais, darbo
tvarkos taisyklémis, pareiginiais nuostatais, saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos instrukcijomis,
laiku ir tiksliai vykdyti teisétus jstaigos administracijos nurodymus, laikytis jstaigoje nustatyto
darbo laiko ir poilsio rezimo.

84. Atlikdamas darbo pareigas darbuotojas privalo biiti blaivus — 0 promiliy.

85. Darbdavys turi teis¢ nusalinti nuo darbo darbuotojus dél neblaivumo (girtumo) ar
apsvaigimo nuo psichikg veikian¢iy medziagy, jvertinus pozymius, kuriems esant galima jtarti, kad
asmuo yra neblaivus.

86. Darbdavys jsipareigoja uZtikrinti darbuotojy saugg ir sveikata darbo vietose, laiku
instruktuoti darbuotojus apie saugy darba, kontroliuoti kaip laikomasi saugos ir sveikatos norminiy
teisés akty reikalavimy;

87. Darbuotojai privalo laiku vykdyti teisétus jstaigos administracijos bei pareigiiny,
kontroliuojanc¢iy darbuotojy sauga ir sveikatg jstaigoje, nurodymus.

88. Laikytis technologinés ir darbo drausmés, saugos ir sveikatos reikalavimy.

89. Informuoti tiesioginius vadovus ir darbdavj apie darbo metu gautas traumas, kitus
su darbu susijusius sveikatos sutrikimus;

90. Sporto treneriai privalo informuoti tiesioginius vadovus apie pasikeitusj treniruociy
laikg ir (ar) vieta.

91. Pasitikrinti sveikata nustatyta tvarka. Darbdavys sudaro sglygas privalomiems
sveikatos patikrinimams ir uz juos apmoka jstaigos l€Somis.

92. Darbuotojams, dirbantiems pamainomis, privalo biiti garantuotas tolygus pamainy
keitimasis. Darbuotojams, dirbantiems pagal grafika, negalintiems palikti darbo viety ir daryti
pertrauky, suteikiama galimybé¢ pavalgyti ir pailséti jiems patogiu darbo laiku.

93. Papildomos pertraukos, kuriy trukmé jskaitoma j darbo laika:



e dirbant prie videoterminalo (kompiuterio) nepertraukiamai dirbti galima ne
daugiau kaip 1 valanda. Dirbant 8 val. darbo dieng, papildomg 5 minuciy trukmés pertraukos
nustatomos po 1 val. nuo darbo su videoterminalu pradzios;

e darbuotojams, dirbantiems lauke, kai aplinkos temperattira Zemesné kaip -10°C
arba aukstesné kaip +28°C, arba neSildomose patalpose, kai aplinkos temperatira zemesné kaip
+4°C kas pusantros valandos darbo suteikiamos 10 minuciy papildomos pertraukos.

94. Darbuotojai turi teis¢ | saugias ir sveikas darbo salygas, teis¢ gauti i§ jstaigos
direktoriaus ar kity administracijos darbuotojy visa informacija, reikalingg norint atlikti uzduotis ir
pavedimus, atsisakyti atlikti uzduotis ir pavedimus, jeigu jie prieStarauja Lietuvos Respublikos
jstatymams, apie tai rastu informuojant jstaigos direktoriy, taip pat teis¢ j Lietuvos Respublikos
darbo kodekse bei kituose darbo teisinius santykius reglamentuojanciuose aktuose numatytas
atostogas, socialines, profesines bei kitas garantijas.

VIl SKYRIUS
DARBO ETIKA

95. Darbuotojai turi padéti vieni kitiems profesinéje veikloje, tarpusavyje keistis
patirtimi ir ziniomis, palaikyti dalyking darbo atmosferg bei vengti neigiamy emocijy
demonstravimo, asmeninio jZeidingjimo ir kito asmens orumo Zeminimo.

96. Jstaigos administracinése patalpose ir administruojamose sporto baziy patalpose
rikyti draudZiama. Rikyti leidziama lauke tam skirtoje specialiu zenklu pazymétoje zonoje.

97. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy daikty, maisto produkty ir gérimy
matomoje vietoje klienty aptarnavimo vietose, taip pat vartoti maisto produkty ar gérimy klienty
aptarnavimo metu.

98. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys bty tik
darbuotojui esant.

99. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energija ir kitus materialinius jstaigos iSteklius. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams
asmenims naudotis tarnybiniais telefonais, elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

100.]staigos elektroniniais rysiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

101. Darbuotojai turi biti tvarkingos i$vaizdos, jy apranga — Svari.

102. Darbo vietoje turi buti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, klientais ir kitais asmenimis.

103. Bendraujant su interesantais, parodyti jiems démesj, bati mandagiam ir atidziam,
iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, kai darbuotojas
nekompetetingas spresti interesanto problema, jis turi nurodyti, kas tai galéty padaryti.

104. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti alkoholinius gérimus ar svaigintis
psichika veikian¢iomis medziagomis, vartoti necenziirinius zodzius ir posakius.



10

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIU NUOBAUDU TAIKYMAS

105. Jstaigos vadovas, nevirSydamas darbo uzmokesciui skirty léSy gali nustatyti
darbuotojams priedus uz auksta kvalifikacija, skubiy ir svarbiy ar sudétingy darby (uzduociy)
vykdyma, papildomy darby vykdymg, nurodant konkrety terming, bet ne ilgesnj kaip iKi
kalendoriniy mety pabaigos, mokéti vienkartines pinigines iSmokas, skirtas darbuotojams skatinti uz
labai gerg darba kalendoriniais metais, jstatymo nustatyty Svenciy progomis, darbuotojy gyvenimo
ir darbo mety jubiliejiniy sukak¢iy progomis, darbuotojams iSeinant | pensija, atlikus vienkartines,
ypac svarbias uzduotis.

106. Uz gera darbo pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaiStingg darba, jvairius
pasiekimus darbe darbuotojams gali buti taikomi ir Kiti paskatinimai: padéka, apdovanojimas
vertinga dovana, suteikiamos papildomos 3 dienos apmokamy atostogy.

107. Istaigos vadovas gali skirti darbuotojams materialines paSalpas, kuriy materialiné
buklé sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy (sutuoktinio, vaiko (ivaikio), motinos, tévo (imotés,
itévio) ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra darbuotojo rasytinis prasymas
ir pateikti atitinkami dokumentai, i$§ jstaigai skirty 1éSy. Mirus darbuotojui, materialiné paSalpa
iSmokama jo Seimos nariams, pagal Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo nustatyta tvarka ir dydj.

108. Duomenys apie darbuotojy gautus paskatinimus ir apdovanojimus jsegami |
darbuotojo asmens byla.

109. Darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja darbo kodeksas.

110. Darbo paZeidimu laikoma, kai darbuotojas dél savo veikimo ar neveikimo padaro
pareigy, kurias nustato darbo teisés normos, pareigybés apraSymas, darbo saugos taisyklés ar darbo
sutartis, pazeidimg.

111. UZ darbo pareigy pazeidimg direktoriaus jsakymu darbuotojas gali biiti:

111.1. jsp¢jamas apie padaryta pazeidimg ir, pasikartojus tokiam pat darbo pareigy
pazeidimui per dvylika ménesiy, darbuotojas gali biiti atleistas 1§ darbo;

111.2. atleidZziamas 1§ darbo uz Siurksty darbo pareigy pazeidima.

112. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

112.1. neatvykimas j darba visg darbo dieng be pateisinamos prieZasties;

112.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé
profesiniy pareigy vykdymas;

112.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

112.4. priekabiavimas dél lyties, seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtdzio
veiksmai ar darbuotojy, treciyjy asmeny garbeés ir orumo pazeidimas darbo metu ar darbo vietoje;

112.5.ty¢ia padaryta turtiné Zala;

112.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

112.7. darbo saugos ir kity taisykliy pazeidimai, kai bendruomenés nariai patiria fizinius
suzalojimus, patycias, psichologinj smurta.

113. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidimg, direktorius ar jo jgaliotas asmuo
pateikia darbuotojui rasytinj reikalavimg pasiaiskinti rastu dél padaryto pazeidimo, suteikdamas
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protingg terming Siam pasiaiSkinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo ar atsisako
pateikti pasiaiSkinimg, direktorius gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidima be darbuotojo
pasiaiskinimo.

114. Esant reikalui, darbuotojo darbo pazeidimui istirti ir jvertinti gali biiti sudaryta
komisija. IStyrusi darbuotojo padaryta darbo pareigy pazeidimg komisija rastu pateikia direktoriui
1Svada apie tyrimo rezultatus.

115. Sprendimas jspéti darbuotojg dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotojg 1§
darbo priimamas direktoriaus jsakymu, pranesant darbuotojui pasirasytinai.

116. Direktoriaus sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidimg turi buti
priimamas per vieng meénesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos ir ne véliau kaip per SeSis ménesius
nuo pazeidimo padarymo. SeSiy ménesiy terminas pratesiamas iki dvejy mety, jei pazeidimas
paaiskéjo po audito, inventorizacijos ar veiklos patikrinimo atlikimo.

117. Jei per pragjusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padargs darbo pareigy
pazeidimg, jam skatinimo priemoneés netaikomos.

118.Darbuotojai privalo atlyginti turting zala, atsiradusig dél jy tyCiniy veiksmuy,
sprendimy arba pareigy neatlikimo ar netinkamo atlikimo.

119.Darbuotojai uz padarytg zalg atsako jstatymy nustatyta tvarka.

IX SKYRIUS
DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA

120. Darbuotojy darbo apmokéjimo sglygas jstaigoje reglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai, Vyriausybés nutarimai, Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktai ir
Lietuvos Respublikos kiino kultiiros ir sporto departamento direktoriaus jsakymai.

121. Kiekvieno darbuotojo darbo uzmokestis nustatomas pasiraSant darbo sutart;.

122. Darbuotojams darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj (ménesio
paskuting darbo dieng ir 10-15 d.), pervedant jj j kiekvieno darbuotojo rastu nurodyta sgskaitg banke
arba darbuotojo pageidavimu iSmokamas vieng kartag per ménesj, ménesio paskuting darbo dieng.
Atsizvelgiant | galimus finansiniy 1éSy gavimo sutrikimus ne dél [staigos kaltés, darbo uzmokescio
mokéjimo terminai gali buti keic¢iami apie tai informuojant darbuotojus.

123. Darbo uzmokestis uz atostogas mokamas ne véliau kaip paskuting darbo dieng
prie§ kasmetiniy atostogy pradzig arba darbuotojo pageidavimu iSmokamas kartu su darbo
uzmokesciu.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

124. Sios Taisyklés privalomos visiems jstaigos darbuotojams.

125. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos.

126. Visi jstaigos darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pasiraSytinai (1 priedas) ir
atsako uz jy laikymasi.

127. Darbo tvarkos taisyklés gali biti kei¢iamos, papildomos, keiCiantis jstatymams,
keiciant jstaigos darbo organizavima, reorganizuojant jstaigg.




