PATVIRTINTA
Utenos daugiafunkcio sporto centro direktoriaus
2023 m. rugséjo 6 d. jsakymu Nr. V1-17

UTENOS DAUGIAFUNKCIO SPORTO CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Utenos daugiafunkcis sporto centro (toliau- Centras) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) yra lokalinis teisé€s aktas, sudarytas remiantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais
susijusiais teisés aktais ir reglamentuojantis nuostatais nedetalizuotas Centro darbo tvarkos sritis.
Visa, ko neapima Sios taisyklés, reguliuoja Lietuvos Respublikos jstatymai, Vyriausybés nutarimai,
kiti teisés aktai, Centro nuostatai, tvarkos ir administracijos sprendimai. Pasikeitus jstatymams,
kitiems norminiams aktams, reguliuojantiems darbo teisinius santykius, Taisykliy nuostatos,
prieStaraujancios jiems, netaikomos. Darbo tvarkos taisyklés skirtos skatinti darbuotojus
profesionaliai atlikti savo pareigas, stiprinti Centro darbo drausme, uztikrinti auksta darbo kokybe ir
kultiirg, apibrézti Centro darbuotojy elgesio principus.

2. Sios Taisyklés privalomos visiems asmenims, dirbantiems pagal darbo sutartj su Centru.

3. Centre laikomasi darbuotojy ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo principy:

3.1. priimant j darbg taikomi vienodos atrankos kriterijai ir salygos;

3.2. sudaromos vienodos darbo salygos tobulinti kvalifikacija, siekti profesinio tobuléjimo,
1gyti praktinés darbo patirties;

3.3 naudoja vienodus darbo vertinimo Kriterijus ir vienodus atleidimo i$ darbo kriterijus;

3.4. imasi priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty smurto ir patyciy;

4. Visi Centro darbuotojai yra atsakingi uz emociSkai saugios ugdymo (si) aplinkos
puoseléjima ir reagavimg ] smurtg ir patycias.

4.1. Centras puoseléja bendruomeniSkuma ir pozityvias vertybes: mandaguma,
paslauguma, pagarba, pasitikéjima, riipest] kitais, lygiateisiSkuma ir kt.

11 SKYRIUS
CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS IR VALDYMAS

5. Centro veikla organizuojama vadovaujantis:

5.1. strateginiu veiklos planu, kuriam yra pritarusi Centro taryba, Savivaldybés
administracijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo, patvirtintu Centro direktoriaus;

5.2. metiniu veiklos planu, kuriam yra pritarusi Centro taryba, jis suderintas su
Savivaldybés administracija, patvirtintas Centro direktoriaus;

5.3. sportinio ugdymo planu, kurio projektas suderintas su Savivaldybés taryba,
patvirtintas Centro direktoriaus.

6. Centro, kaip darbdavio, teises ir pareigas jgyvendina direktorius, kuris skiriamas j
pareigas konkurso biidu ir atleidziamas i8 jy Savivaldybés tarybos, teisés akty nustatyta tvarka. Centro
direktorius yra atskaitingas ir tiesiogiai pavaldus Savivaldybés tarybai. Laikinai direktoriui nesant
Centre (ligos, komandiruoCiy, atostogy ar kitais atvejais) jo funkcijas atlieka direktoriaus
pavaduotojas, kurio pareigybés apraS§yme numatyta pavaduoti Centro direktoriy.

7. Centro darbuotojy veiklos funkcijos pateiktos pareigybiy apraSymuose, kurie tvirtinami
direktoriaus jsakymu. Darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir kokybiska savo
darbo atlikima.

11 SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS [ DARBA IR DARBO SUTARTIES PASIBAIGIMAS

8. Direktoriaus pavaduotojai, vyresnysis buhalteris priimami j darbg konkurso badu.
9. Trenerius ir kitus darbuotojus j pareigas (darbg) priima, perkelia j kitas pareigas (darbg)
ir atleidzia i§ pareigy (darbo) direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,



kitais darbo santykius reglamentuojanciais jstatymais ir norminiais aktais. Pretendentai j darba gali
biti atrenkami asmeninio pokalbio biidu.

10. Priémimas j darbg jforminamas raSytine darbo sutartimi dviem egzemplioriais. Darbo
sutartyje susitariama dél darbo funkcijos, darbo apmokéjimo ir darbo vietos. Darbo sutartis jsigalioja
darbuotojui pradéjus dirbti, pries tai pasirasytinai supazindinus darbuotoja su darbo salygomis, tvarka
darbovietéje, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais.

11. Priimamas j darba darbuotojas privalo pateikti:

11.1. praSyma d¢l priémimo ] darba;

11.2. asmens tapatybe patvirtinant] dokumentg;

11.3. diplomg ar kitg dokumenta, liudijant; asmens iSsilavinimg ar jgyta specialybe;

11.4. sveikatos biikle patvirtinantj dokumenta - asmens medicining knygele (forma 048/A);

11.5. nuotrauka darbuotojo pazyméjimui iSduoti;

11.6. gyvenimo apraSyma (CV).

12. Darbuotojas privalo nurodyti deklaruotg ir fakting gyvenamajg vieta, o joms pasikeitus,
apie pasikeitimg per 1 darbo dieng informuoti Centro direktoriy.

13. Darbuotojas supazindinamas su Centro nuostatais, Siomis taisyklémis (pasiraSytinai),
kitais darbui reikalingais dokumentais, turi iSklausyti (kuriems tai privalu) visy rasiy instruktavimus,
susipazinti su darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, pareigybés apraSymu (pasirasytinai),
kitais Centre galiojanciais lokaliniais teisés aktais, susijusiais su darbuotojo atliekamomis
funkcijomis. Darbuotojas pateikia praSyma vyresn. buhalteriui dél darbo uzmokescio ir kity iSmoky
pervedimo | asmening banking saskaitg.

14. Darbo sutarties Salys privalo viena kitai laiku pranesti teisingg informacija apie bet
kokias aplinkybes, galinCias reikSmingai pakeisti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukima.

15. Darbo sutartis ir darbo teisés normos turi buti iSdéstytos lietuviy kalba arba lietuviy
kalba ir kita sutarties Salims priimtina kalba.

16. Siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka
darbuotojui, sudarydamos darbo sutartj darbo sutarties Salys gali sulygti d¢l iSbandymo.

17. Direktorius ar darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu.

18. Atleidimo dieng privaloma pilnai atsiskaityti su darbuotoju. Atleidimo diena laikoma
paskutiné darbo diena, iSskyrus atvejus, kai darbo sutartis nutraukiama nesant darbuotojo darbe arba
kai darbuotojui neleidziama tg dieng dirbti.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

19. Darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu, Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos
Respublikos teisés aktais.

20. Centro darbuotojai dirba pagal darbo grafika (iSskyrus trenerius) darbo pradzia - 8.00
val., pabaiga - 17.00 val., kiekvienos savaités penktadienj pabaiga - 15.45 val. PrieSventinémis
dienomis darbo laikas trumpinamas viena valanda. Piety pertrauka - nuo 12.00 val. iki 12.45 val.
Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos. Centro darbo laikas skelbiamas Centro internetingje
svetaingje.

21. Sesiy darbo dieny savaité su viena poilsio diena nustatoma visuomenés sveikatos
priezitiros specialistams, valytojams, ribininkams, jrengimy aptarnavimo ir einamojo remonto
darbininkams, elektros ir apsauginés signalizacijos sistemy prieziliros specialistui ir Sildymo —
veédinimo ir jgarsinimo prieZiiros specialistui.

22. Centro treneriams nustatoma SeSiy darbo dieny savaité su viena poilsio diena
(sekmadienj).

23. Jeigu Centro trenerio pareigos yra papildomos ir uzsiémimy tvarkarastis sutampa su
21. punkte nustatytomis darbo valandomis, darbo laikas atitinkamai pratgsiamas. Taciau tokiu atveju
darbo dienos trukmé, nejskaitant piety pertraukos, negali biiti ilgesné kaip dvylika valandy.

24. Trenerio vienos pareigybés darbo laiko norma yra 36 valandos per savaite.



25. Nepedagoginiy darbuotojy vienos pareigybés darbo laiko norma yra 40 valandy per
savaite (iSskyrus visuomenes sveikatos priezitiros specialisto — 38 valandos per savaite). Darbuotojo
darbo laiko trukmé nustatoma darbo sutartyje.

26. Darbuotojy, kuriy darbo pobiidis yra susijes su didesne protine, emocine jtampa, darbo
laiko sutrumpinimo tvarkg nustato Vyriausybé.

27. Treneriy ir darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo grafikus, Centro direktoriaus patvirtinti
darbo grafikai skelbiami viesai ne véliau kaip savaitg iki jy jsigaliojimo.

28. Treneriy darbo grafikus rengia pavaduotojas ugdymui, tikinés veiklos darbuotojy —
pavaduotojas tkio reikalams, kity darbuotojy darbo grafikus rengia pavaduotojas sportui ir vyresn.
buhalteris pagal pareigybiy apraSymuose nurodytg funkcija.

29. Pertraukos pailséti ir pavalgyti (j darbo laikg nejskaitomos) trukmé darbuotojams,
dirbantiems pagal jprastg darbo laiko rezima, yra 45 min. Specialiyjy pertrauky trukmé 10 min
iskaitoma j darbo laika. Sios pertraukos nustatomos po 1 val. nuo darbo su kompiuteriu pradZios. Jos
skiriamos vyresn. buhalteriui, buhalteriui, personalo specialistui — rastvedZziui.

30. Darbuotojams, dirbantiems pagal darbo grafika, suteikiama galimybé pavalgyti darbo
laiku darbo vietoje.

31. Darbo diena trumpinama viena valanda prieSSventing dieng. Darbo laikas
netrumpinamas tiems, kuriems Vyriausybés nutarimu nustatytas sutrumpintas darbo laikas, t. y.
sutrumpinta darbo laiko norma.

32. Darbuotojai privalo dirbti darbo grafikuose nustatytu laiku.

33. Draudziama darbuotojui pasitraukti i§ darbo iki atvyks jj pakeiciantis darbuotojas.

34. Kai dél kokios nors svarbios priezasties darbuotojas negali atvykti | darbg laiku, jis
privalo prie§ vieng valanda iki darbo pradzios apie telefonu informuoti Centro direktoriy ar
pavaduotojus.

35. Centro direktorius, esant rimtoms priezastims, turi teis¢ iSleisti darbuotojg i§ darbo,
darbuotojui pateikus rastiSka praSyma ir nurodant priezasti. SavavaliSkai pasiSalinti i§ darbo
darbuotojui draudziama.

36. Darbo dienomis jéjimas j Centro patalpas atrakinamas 7.30 val. ir uzrakinamas 22.00
val. Patekti | Centro patalpas kitu laiku ir poilsio bei Svenciy dienomis galima tik Centro direktoriaus
ar jo pavaduotojy leidimu. Si nuostata netaikoma treneriams, dirbantiems pagal patvirtintus
uzsiémimy tvarkara$c¢ius bei darbo grafikus.

V SKYRIUS
ATOSTOGOS IR JU SUTEIKIMO TVARKA

37. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos bent karta per darbo metus. Viena i$
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny arba ne maziau kaip dvylika
darbo dieny (dirbantiems SeSias darbo dienas per savaite).

38. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos suteikiamos iSdirbus bent puse
darbo metams tenkanciy darbo dieny.

39. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo
mety laiku. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé derinama darbo taryboje, atsizvelgiant i darbuotojy
pageidavimus (prioriteto tvarka).

40. Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvideSimt darbo dieny arba ne maziau kaip
dvidesSimt keturiy darbo dieny (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per savaite) kasmetinés atostogos.
Atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis. Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskai¢iuojamos.

41. Pedagoginiams darbuotojams, kuriy darbas susijes su didesne nervine, emocine,
protine jtampa ir profesine rizika, suteikiamos iki keturiasdeSimt aStuoniy darbo dieny pailgintos
kasmetinés atostogos.

42. Nejgaliesiems darbuotojams suteikiamos dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés
atostogos.

43. Uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbo staza toje pacioje darbovietéje suteikiamos
papildomos atostogos. Papildomy atostogy trukme ir tvarkg nustato Lietuvos Respublikos
Vyriausybe.

44. Kasmetiniy atostogy grafikai sudaromi balandzio 30 dienai ir patvirtinami Centro
direktoriaus jsakymu.



45. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzig.

46. Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami
Jprasta darbo uzmokescio mokéjimo tvarka.

VI SKYRIUS
DARBO ETIKA, DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI

47. Siekiant, kad Centras turéty gera varda, turi biiti uztikrinta darbo drausmé, maksimalus
démesys vaikams bei lankytojams ir auksta bendravimo ir bendradarbiavimo kulttra.

48. Centro darbuotojai turi vykdyti ne tik pareigybiy apraSymuose nustatytas pareigas, bet
ir laikytis Centro jvaizdj reprezentuojanciy principy:

- pagarbos Zmogui,

- teisingumo,

- nesavanaudiskumo,

- padorumo.

49. Darbuotojai turi buti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — $vari, tvarkinga, dalykiska ir
praktiska. Patogi jvairiai ugdymo veiklai organizuoti.

50. Centre turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma profesiné darbo atmosfera, darbuotojai
turi dirbti jiems skirtose darbo vietose, neuzsiimti pasaliniais ar asmeniniais reikalais, pagarbiai elgtis
su ugdytiniais, tévais ir vieni su kitais.

51. Darbuotojai turi laikytis valstybinés kalbos reikalavimy.

52. Neleistini ilgi pokalbiai telefonu asmeniniais klausimais darbo metu.

53. Centro darbuotojai privalo:

53.1. dirbti dorai ir sgziningai, laikytis darbo drausmés, visg darbo laikg skirti darbui,
nevirSyti suteikty pareiginiy jgaliojimy;

53.2. Atlikti pavesta darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai, laikantis teisés akty
reikalavimy, metodiniy rekomendacijy, etikos nuostaty.

53.3. laiku ir tiksliai vykdyti Centro administracijos nurodymus, visada turi bati atidas
ugdytiniams, mandagis jy tévams (globéjams, riipintojams) ir Kitiems asmenims;

53.4. savitarpio santykius gristi supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés
pagarbos principais;

53.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, darbo priemones naudoti pagal
instrukcijas, tausoti jstaigos turta;

53.6. laiku informuoti Centro administracijg apie situacijg darbo vietose ar kitose jstaigos
vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ar vaiky saugai ir sveikatai, taip pat apie
darbuotojy ar vaiky saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy patys pasalinti negali arba
neprivalo;

53.7. imtis priemoniy pagal galimybes bei turimas Zinias pasalinti priezastis, galincias
sukelti traumas, avarijas, apie tai nedelsiant informuoti direktoriy arba direktoriaus pavaduotoja tikio
reikalams

53.8. ateiti ] darbg ir iSeiti i$ jo nustatytu laiku, kuris nurodytas darbo grafikuose.

53.9. saugoti Centro komercines paslaptis, neatskleisti tarnybiniy paslapciy ar kitos
konfidencialaus pobtidzio informacijos, kuri gali pakenkti jstaigos veiklai.

54. Centro darbuotojams draudziama:

54.1. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medziagas, buti
neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy ar medicininiy preparaty.

54.2. rukyti Centro patalpose ir teritorijoje;

54.3. savo nuozilira, be administracijos leidimo, keisti darbo grafikg ar trumpinti darbo
laika;

54.4. patikéti ar uzleisti savo darbo vieta, darbo priemones, pareigy vykdyma kitam
asmeniui.

54.5. darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose.

55. Kiekvienas darbuotojas privalo tausoti jstaigos turtg, saugoti darbo priemones,
naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti jstaigos turto savanaudiSkiems tikslams, neleisti jy
grobstymo ir gadinimo.



56. Visi Centro darbuotojai privalo laikytis nustatyty prieSgaisrinés saugos, lokaliy teisés
akty reikalavimy. Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, Zmoniy evakavimo kelius, mokéti
praktiSkai panaudoti gaisro gesinimo priemones. Nepalikti patalpose be priezitiros jjungty elektros
Sildymo ir kity elektros jrenginiy bei prietaisy

57. Darbo dienos pabaigoje darbuotojai privalo apzitiréti naudotas patalpas, iSjungti
elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui.

58. Darbuotojas, iSeinantis i$ patalpy paskutinis, uzdaro langus, uzrakina duris. Patalpy
raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie betarpiskai jose dirba. Perduoti raktus kitiems asmenims
draudziama, i§skyrus atvejus, kada tai daryti nurodo direktorius arba jo jgaliotas asmuo..

59. Be direktoriaus leidimo arba jo jgalioto asmens, draudziama pasaliniams asmenims
naudotis Centro organizacine technika (telefonais, kopijavimo aparatais, kompiuteriais ir pan.).
Centro darbuotojai turi uztikrinti, kad paSaliniai asmenys negaléty susipazinti su jstaigos informacija.
Draudziama pasalinius asmenis palikti vienus patalpose.

60. Valstybiniy institucijy pareigiinams bet kokia informacija teikiama tik su direktoriaus
arba jo jgalioto asmens Zinia.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

61. UZ gerai atlikta darba, veiklg ar veiklos rezultatus paskatinti darbuotoja, iSmokant
premija. Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.
Jos skiriamos nevirsijant Centrui darbo uzmokes¢iui skirty 1&sy.

62. Premija gali buti neskiriama, jeigu darbuotojas per paskutinius $eSis ménesius padaro
pareigy, nustatyty darbo teisés normose ar darbo sutartyje, pazeidima.

63. Priezastis nutraukti darbo sutartj su darbuotoju gali biiti: SiurkStus darbuotojo pareigy
pazeidimas ir per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
paZeidimas.

64. Pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksa Siurk$ciu darbo pareigy pazeidimu gali biti
laikomas:

64.1. neatvykimas j darbg visa darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

64.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiky, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje;

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

64.4. prickabiavimas, diskriminacinio pobiidzio veiksmai ar garbés ir orumo jzeidimas kity
darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu darbo vietoje;

64.5. ty¢ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés zalos;

64.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika.

64.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo pareigos.

65. Pries priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, darbdavys privalo pareikalauti
darbuotojo rasytinio paaiskinimo per tam tikrg protingai nustatyta laika.

66. Sprendima nutraukti darbo sutartj del darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti ne veéliau kaip per vieng ménes] nuo pazeidimo paaiSkéjimo ir ne veliau kaip per SeSis
meénesius nuo jo padarymo dienos.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

67. Su Taisyklémis darbuotojai supazindinami pasiraSytinai, o apie patvirtintus Centro
lokalinius teisés aktus Centro administracija darbuotojus informuoja Dokumenty valdymo sistemoje
(DVS) ,.Kontora®, arba elektroniniu pastu ir informacijg skelbia Centro internetinéje svetainéje, tai
laikoma darbuotojo susipazinimu su lokaliu teisés aktu.

68. Darbuotojai, kiekvieng darbo diena, privalo susipazinti su gautais dokumentais per
DVS ,. Kontora®.

69. Apie biisimus Centro darbo tvarkos, darbo salygy, lokaliy akty pasikeitimus, Centro
administracija informuoja ir konsultuojasi su Darbo taryba.



IX SKYRIUS )
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

70. Darbuotojams, pazeidusiems Sias Taisykles taikoma drausmin¢ atsakomybé.

71. Darbuotojy drausmine atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas, kiti norminiai teisés aktai ir Sios Taisyklés.

72. Darbuotojas privalo atlyginti Centrui padarytg Zalg, kuri atsirado dél $iy Taisykliy, kity
teisés akty nevykdymo ar netinkamo vykdymo, teisés akty nustatyta tvarka.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

73. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Centro darbuotojams.

74. Taisyklés aptartos ir suderintos darbo taryboje.

75. Visi darbuotojai turi biiti supazindinami su Siomis taisyklémis pasiraSytinai ir jos
skelbiamos oficialioje Centro internetinéje svetainéje.

76. Visi Centro darbuotojai atsako uz iy taisykliy ir jose nurodyty Lietuvos Respublikos
istatymy ir kity teisés akty laikymasi.

SUDERINTA SUDERINTA
Centro tarybos posédzio Utenos daugiafunkcio sporto centro darbo tarybos posédzio
2023 m. rugséjo 5 d. 2023 m. rugpjucio 31 d.
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