PATVIRTINTA
V3l Lazdijy sporto centro direktoriaus
2020 m. rugs¢jo 29 d. jsakymu Nr.LSCV1-53

VIESOSIOS JSTAIGOS LAZDIJU SPORTO CENTRO DARBO
TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

1. V3] Lazdijy sporto centras (toliau - Centras). Centras jregistruotas Juridiniy asmeny registre,
kodas 190613858. Centras — neformaliojo vaiky $vietimo mokykla ir formalyjj §vietimg papildancio
ugdymo mokykla.

2. Centro paskirtis — sudaryti saglygas vaiky, jaunimo ir suaugusiyjy saviraiskai per sportg, organizuoti
kiino kultiiros ir sporting veiklg Lazdijy r. savivaldybéje.

3. Centre veikia atskiry sporto Saky skyriai.

4. Darbo tvarkos taisyklés susideda 1S Siy skyriy:

4.1. Bendroji dalis;

4.2. Darbuotojy priémimo j darbg tvarka;

4.3. Darbo ir poilsio laikas;

4.4. Pagrindinés darbuotojy teisé€s ir pareigos;

4.5. Pagrindinés darbdavio teisés ir pareigos;

4.6. Darbuotojy drausminimas ir skatinimas;

4.7. Baigiamosios nuostatos.

5. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinis aktas, sudarytas remiantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir reglamentuojantis VS| Lazdijy sporto centro vidaus darbo tvarkg. Visa, ko neapima darbo
tvarkos taisyklés, reguliuoja Lietuvos Respublikos jstatymai, Vyriausybés nutarimai, kiti teisés aktai,
istaigos jstatai ir administracijos sprendimai. Pasikeitus jstatymams, kitiems norminiams aktams,
reguliuojantiems darbo teisinius santykius, darbo tvarkos taisykliy nuostatos, priestaraujancios jiems,

netaikomos. Darbo tvarkos taisykles, jy pakeitimus ir papildymus tvirtina jstaigos vadovas.

II. DPARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA TVARKA

6. Darbuotojai | darbg priitmami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kity teisés akty
nustatyta tvarka. Centro darbuotojus, nevir§ydamas Lazdijy r. savivaldybés tarybos nustatyto leistino
pareigybiy (etaty) skaiiaus priima j darbg ir atleidzia i§ jo Centro direktorius jstatymy nustatyta

tvarka.



7. Darbuotojai j darbg priimami sudarant darbo sutartj. Darbo sutartis yra darbuotojo ir

darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés,
kvalifikacijos darbg ar eiti tam tikras pareigas, paklusdamas darbovietéje nustatytai darbo tvarkai.
Darbdavys jsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje nustatyta darba, mokéti darbuotojui

darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo sglygas, nustatytas darbo jstatymuose, kituose norminiuose teisés
aktuose.

8. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais, kuriuos pasiraso Centro direktorius ir
darbuotojas.

9. Priimamas j darbg asmuo turi pateikti Siuos dokumentus:

9.1. Prasymg dél priémimo j darbg. Asmuo, norintis dirbti antraeilése pareigose turi pateikti
darbdaviui iki darbo sutarties sudarymo 1§ pagrindinés darbovietés pazymg apie jo kasdienio darbo
toje darbovietéje pradzig ir pabaigg. Jei darbuotojas dirba ne vienoje darbovietéje, blisimam
darbdaviui jis turi pateikti pazyma (pazymas) apie darbo laiko kitoje darbovietéje (darbovietése)
pradzig ir pabaiga;

9.2. Asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;

9.3. Diploma ar kitg dokumentg liudijantj asmens i$silavinima ar jgyta specialybe bei jo

kopija;

9.4. Sveikatos biikle patvirtinant] dokumentg — asmens medicining knygele (forma 048/A);

9.5. Nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
darbingumo lygio pazymag ir iSvadg dé¢l darbo pobiidzio ir salygy (jei turi nejgaluma).

10. Priitmdamas darbuotojg j darbg darbdavys privalo supazindinti jj su Siomis taisyklémis,
darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, kitais jstaigoje galiojanCiais lokaliniais aktais,
susijusiais su darbuotojo atliekamomis funkcijomis. Darbuotojas turi isklausyti jvadinj instruktazg ir
instruktaza darbo vietoje.

11. Kiekvienas Centro darbuotojas asmeniSkai atsako uz savo asmeniniy dokumenty (gyvenamosios
vietos adreso, kontaktiniy duomeny, Seimyninés padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo ir kt.)
atnaujinimg ir dokumenty susijusiy su pakeitimais, pateikima.

12. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biti skiriamas bandomasis laikotarpis. Jis gali

buti nustatomas norint patikrinti, ar darbuotojas tinka darbui - ar darbas tinka darbuotojui.

Isbandomojo laikotarpio terminas turi baiti nustatomas darbo sutartyje.

1. DARBO IR POILSIO LAIKAS

13. Centro darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas nepazeidZziant Lietuvos

Respublikos darbo kodekso bei kity teisés akty, reglamentuojanciy darbo ir poilsio laika reikalavimy:



13.1. Administracijos darbuotojams Centre nustatoma penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio
dienomis. Darbo pradzia - 8.00 val., pabaiga - 17.00 val. Kiekvienos savaités penktadienj darbo
pabaiga - 15.45 val., priessventinémis dienomis darbo laikas trumpinamas viena valanda. Piety
pertrauka - nuo 12.00 val. iki 12.45 val. Sestadienis ir sekmadienis - poilsio dienos.

13.2. Treneriams nustatoma $eSiy darbo dieny savaité. Treneriai dirba pagal Centro direktoriaus
patvirtintus tarifikuoty mokomuyjy pratyby tvarkaraséius ir vadovaujantis varzyby kalendoriuje
numatyty varzyby nuostatais ir tvarkarasciais. TvarkarasSciai tvirtinami mokslo mety pradzioje ir gali
buti kei¢iami pagal jstaigos, treneriy ir ugdytiniy poreikius mokslo mety eigoje. Darbo grafikai
sudaromi ir kei¢iami, vadovaujantis vykdanciy institucijy patvirtintais nuostatais ir tvarkarasciais.
13.3. Ukinés grupés darbuotojy darbo grafikai derinami su ugdymo proceso ir renginiy aptarnavimo
poreikiu. Pagal patvirtintg darbuotojy darbo grafikg tkinei grupei nustatoma SeSiy darbo dieny
savaite.

13.4. Esant poreikiui, darbuotojams darbo dienos pradzios, pabaigos, pertraukos pailséti ir

pavalgyti laikas suderinus su Centro direktoriumi, gali buti kei¢iamas. Darbas gali bati
organizuojamas pagal pakeistus darbo grafikus. Darbo grafikus tvirtina direktorius.

13.5. Jeigu Centro darbuotojui trenerio pareigos yra papildomos ir uzsiémimy tvarkarastis

sutampa su 13.2. punkte nustatytomis darbo valandomis, darbo laikas atitinkamai pratesiamas. Taciau
tokiu atveju darbo dienos trukmé negali biiti ilgesné kaip dvylika valandy.

14. Patekti j Centro patalpas poilsio bei Svenc¢iy dienomis galima tik Centro direktoriaus ar jo
pavaduotojy leidimu. Si nuostata netaikoma treneriams, kurie pagal Centro direktoriaus patvirtintus
uzsiémimy tvarkarascius, dirba poilsio dienomis, ir darbuotojams dirbantiems poilsio dienomis
vykstanciy renginiy metu.

15. Centro darbuotojai, palikdami Centrg darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo

tiesioginj vadovg ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikima.

16. Centro darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadovg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.

17. Centro darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos pagal centro direktoriaus

patvirtintg kasmetiniy atostogy suteikimo grafika, kuris sudaromas remiantis darbuotojy prasymais,
pateiktais iki geguzés mén. 1 d. ir atsizvelgiant j jstaigos poreikius ir galimybes.

18. Darbuotojo pageidavimu arba dél Centro poreikiy kasmetinés atostogos gali biiti

suteikiamos dalimis, bet viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biti trumpesné kaip 10 darbo
dieny.

19. Kasmetiniy minimaliyjy atostogy trukmé - dvidesimt darbo dieny.



20. Pailgintos iki keturiasdeSimties dieny kasmetinés atostogos suteikiamos Centro pedagoginiams
darbuotojams. Pareigybiy, kurias atlickant darbas yra laikomas pedagoginiu, sarasas yra patvirtintas
Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2003 m. spalio 9 d. jsakymu Nr. ISAK-1407 ,,Dél

pareigybiy kurias atliekant darbas yra laikomas pedagoginiu, saraso patvirtinimo".

IV. PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

21. Centro darbuotojai turi $ias teises:

21.1. gauti i$ jstaigos informacijg susijusig su jo darbo santykiais;

21.2. kreiptis zodziu ir rastu j jstaigos administracija darbo ir kitais klausimais;

21.3. teikti sitlymus dél darbo salygy gerinimo, darbo organizavimo tobulinimo;

21.4. susipazinti su Centro veiklg reglamentuojanciais dokumentais, valdymo ir savivaldos
institucijy nutarimais;

21.5. kiekvieno einamojo ménesio 3 ir 16 darbo dieng, gauti nustatytg darbo uzmokestj uz
atlikta darba;

21.6. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis;

21.7. treneriai gali sitlyti savo individualias programas; pasirinkti pedagoginés veiklos budus ir
formas;

21.8. ne maziau kaip 5 dienas per metus mokytis ir kelti profesing kvalifikacijg mokymo
kursuose, seminaruose ar kituose renginiuose;

21.9. dalyvauti Centro savivaldoje;

21.10. burtis ] kultiirines grupes, visuomenines organizacijas, judéjimus, kuriy veikla neprieStarauja
Lietuvos Respublikos jstatymams, zmogaus doros ir moralés normoms;

21.11. naudotis darbe jstaigos turimomis darbo priemonémis ir jstaigoje sukaupta informacija;
21.12. atsisakyti vykdyti neteisétus pavedimus taip pat nurodymus, kurie virsija profesing
kompetencijg ar pazeidzia profesinés etikos normas;

21.13. dirbti tinkamose, saugiose ir sveikatai nekenksmingose darbo salygose;

21.14. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, taip pat dirbti tuos
darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, jei nejrengtos apsaugos priemongs ar pats
neaprilpintas reikiamomis asmeninémis apsaugos priemonémis;

21.15. gauti 18 jstaigos vadovybés pagalbg vykdant savo pareigas ir jgyvendinat teises;

21.16. naudotis kitomis teisés akty nustatytomis teisémis.

22. Centro darbuotojy pareigos:

22.1. dorai ir sgziningai dirbti, laikytis darbo drausmés, saugoti savo ir kity Centro

bendruomenés nariy sveikata, laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy, kity teisés akty, Centro jstaty



ir Siy Taisykliy;

22.2. laiku ir tiksliai vykdyti savo pareigas, nustatytas darbo sutartyje ir pareigybés apraSyme;
22.3. laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo, laiku ateiti j darbg;

22.4. laikytis tvarkos bei $varos ne tik savo darbo vietoje, bet ir visuose Centro skyriuose ir
teritorijose;

22.5. baigus darbg palikti tvarkinga darbo vieta, patikrinti, ar iSjungti elektros prietaisai,
apSvietimas, uzdaryti langai, iSeinant uzrakinti patalpas;

22.6. laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy:

22.6.1. gerbti savo kolegas, mokinius, kitus asmenis, kurti teigiamg Centro jvaizdj;

22.6.2. palaikyti dalykine darbo atmosfera, elgtis pagarbiai su kolegomis, Centro lankytojais ir kitais
asmenimis;

22.6.3. bendraujant su interesantais, parodyti jiems démesj, biiti mandagiems, atidiems ir
i$siaiSkinus interesanto tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas
nekompetentingas spresti problemos, jis turi nurodyti, kas tai galéty padaryti;

22.7. darbo priemones, transporta, elektros energijg, rySio ir komunikavimo priemones ir Kitus
materialinius iSteklius naudoti tik su darbu susijusiais tikslais;

22.8. tausoti materialines vertybes, teisés akty nustatyta tvarka, atlyginti padarytg materialing
zala;

22.9. uztikrinti, kad Centro patalpose pasaliniai asmenys biity tik centro darbuotojui esant;
22.10. laikytis kompiuteriy, mechanizmy, instrumenty ir masiny eksploatavimo taisykliy,
nedirbti su technisSkai netvarkingomis darbo priemonémis;

22.11. vykdyti jmonés darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty, priesgaisrinés
saugos bei elektros saugos reikalavimus, nurodytus specialiosiose taisyklése ir instrukcijose;
22.12. nustatyta tvarka pasitikrinti sveikata;

22.13. nedelsiant pranesti Centro direktoriui, kitiems atsakingiems darbuotojams apie darbe
atsiradusius trukdymus, apie gresiancig ar jau jvykusig nelaime, avarijg, gaisro pavojy;

22.14. vykdyti administracijos ir kontroliuojanciy valstybiniy jstaigy teisétus reikalavimus;
22.15. Centro darbuotojams draudziama:

22.15.1.darbo metu vartoti ar biti apsvaigusiems nuo alkoholiniy gérimy, kity svaiginamyjy,
toksiniy ar narkotiniy medziagy;

22.15.2. rukyti Centro patalpose ir teritorijoje;

22.15.3. be darbdavio ar jo jgalioto asmens sutikimo savo darba pavesti atlikti kitam asmeniui;
22.15.4. darbo metu uZsirakinti darbo patalpoje, i§skyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose
nustatyta Kitaip;

22.15.5. nepagarbiai elgtis su aptarnaujamais asmenimis;



22.15.6. vartoti necenziirinius zodzius ir posakius, laikyti necenziirinio pobuidzio arba
Zzeminanc¢io asmens garbe ir orumg informacija, darbo vietoje;

22.15.7. dirbti su techniskai netvarkingomis darbo priemonémis;

22.15.8. i Centro teritorijg nestis pasalinius daiktus, jrangg ar jrankius, Saunamuosius ginklus,
dujy balionélius ar kitokius daiktus, kuriy poveikis gali pakenkti paties darbuotojo ar kity Centro
bendruomenés nariy sveikatai, traumuoti, sunkiai ar mirtinai suzaloti;

22.15.9. leisti pasaliniams asmenims naudotis jstaigos elektroniniais ry$iais,

jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

22.15.10. palikti be priezitiros jjungtus elektros prietaisus, iSskyrus atvejus, kai tai leidzia
prietaiso naudojimo instrukcija;

22.15.11. palikti be priezitiros neuzrakintus darbo kabinetus ir kitas patalpas;

22.15.12. perduoti kabinety ir kity patalpy raktus pasaliniams asmenims, i§skyrus atvejus, kada
tai daryti nurodo Centro direktorius, jo pavaduotojai;

22.15.13. uzkrauti praéjimus prie gesinimo priemoniy ir elektros paskirstymo skydy, Sildymo
prietaisy;

22.16. konkrecios darbuotojy pareigos nustatomos darbuotojy pareigybés aprasyme.

V. PAGRINDINES DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS

23. Darbdavys turi teise:

23.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Siy Taisykliy, darbo saugos norminiy akty, vykdyty

darbo sutartyje ir pareiginiuose nuostatuose numatytas pareigas;

23.2. darbuotojams, pazeidusiems Siuos reikalavimus, skirti drausmine nuobauda, reikalauti
atlyginti padaryta zala;

23.3. uz gerg darbo pareigy vykdyma, skubiy uzduociy atlikima, ilgalaikj ir nepriekaistinga

darbg taip pat uz kitus darbo rezultatus, skatinti darbuotojus.

24. Darbdavio pareigos:

24.1. atsakyti uz demokratinj jstaigos valdyma, uztikrinti bendradarbiavimu gristus santykius,
pedagoginés bei bendrazmogiSkos etikos normy laikymasi, skaidriai priimamus sprendimus,
bendruomenés nariy informavima.

24.2. laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, reglamentuojanciy darbo

santykius;

24.3. nuolat pagal galimybes gerinti darbo salygas, organizuoti darba taip, kad kiekvienas
darbuotojas dirbty pagal savo specialybg ir kvalifikacija, turéty darbo vieta, inventoriy, jrengimus,
jrankius, instrumentus, zaliavas ir medziagas;

24 4. uztikrinti, kad biity sudarytos saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo salygos;



24.5. organizuoti darbuotojy sveikatos patikrinimus;

24.6. sudaryti salygas darbuotojams mokiytis ir kelti kvalifikacija;

24.7. darbuotojy prasymu, nemokamai iSduoti pazZymas apie darba;

24.8. organizuoti darbg pagal fiziologisSkai pagrista darbo ir poilsio rezima;

24.9. vykdyti darbo sutarties jsipareigojimus;

24.10. atsizvelgti j Centro darbuotojy poreikius, praSymus ir pageidavimus, pastabas;
24.11. sudaryti tarp darbuotojy darbing ir sporting aplinka; skatinti bei palaikyti iniciatyva,
aktyvuma;

24.12. nusalinti darbuotojg nuo darbo, jeigu jis darbe pasirodé apsvaiges nuo alkoholio,

narkotiky ar kity svaiginamyjy medziagy.
VI. DARBUOTOJU DRAUSMINIMAS IR SKATINIMAS

25. Centro darbuotojams uz darbo drausmés pazeidima Siy Taisykliy nesilaikyma gali buti
skiriamos §ios drausminés nuobaudos:

25.1. pastaba;

25.2. papeikimas;

25.3. atleidimas 1§ darbo.

26. Pries skiriant nuobaudg biitina rastu pareikalauti, kad darbuotojas raStu pasiaiskinty dél
darbo drausmés pazeidimo. Jei per nustatytg terming be svarbiy priezas¢iy darbuotojas atsisako
pasiaiskinti arba nepateikia pasiaiSkinimo, drausming nuobaudg galima skirti ir be pasiaiSkinimo.
27. Kai darbuotojas atsisako raSyti pasiaiskinimg arba per nustatytg terming jo nepateikia,
surasomas aktas, kuriame nurodomos jo atsisakymo priezastys arba tai, kad darbuotojas nenurodé
jokiy atsisakymo priezasC¢iy. Ant Sio akto turi pasirasyti bent trys liudytojai.

28. Drausminé nuobauda skiriama Centro direktoriaus jsakymu ir darbuotojui apie tai
praneSama pasiraSytinai.

29. PraneSimas yra laikomas tinkamu ir tais atvejais, kai jis néra jforminamas atskiru
dokumentu, o darbuotojas pasiraso ant jsakymo skirti jam drausmine nuobauda. Darbuotojo
atsisakymas pasiraSyti turi biti jforminamas atitinkamu aktu, kuriame nurodomos atsisakymo
priezastys ir ant kurio turi pasirasyti bent trys liudytojai.

30. Uz vieng darbo drausmés pazeidima gali biiti taikoma tik viena drausminé nuobauda.

31. Uz gerg darbo pareigy vykdyma skubiy uzduociy atlikimg ilgalaikj ir nepriekaiStinga

darbg taip pat uz kitus darbo rezultatus darbdavys gali skatinti darbuotojus.

32. Paskatinimai skiriami Centro direktoriaus jsakymu.

VIl. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS



33. Darbo tvarkg Centre reglamentuoja ir kitos direktoriaus jsakymu patvirtintos taisyklés,
tvarkos, pareigybés apraSymai, kurie nustato ir kitas darbuotojy bei darbdavio teises ir pareigas.
34. Visi Centro darbuotojai turi biiti supazindinti su Siomis Taisyklémis pasiraSytinai.

35. Sias Taisykles tvirtina Centro direktorius.

SusipaZinau ir sutinku:

(Vardas, pavarde, paraSas)



