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jsakymu Nr. V - 16

KALVARIJOS SPORTO CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kalvarijos sporto centro (toliau — Sporto centro) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) — tai Sporto centro darbuotojy darbg reglamentuojantis dokumentas, kuris nustato Sporto
centro darbuotojy darbo tvarka. Sio dokumento tikslas — reglamentuoti darbdavio ir darbuotojy
santykius dél priémimo j darbg, darbo uzmokescio, darbo laiko, komandiruociy tvarkos, darbo ir
poilsio organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos saugojimo reikalavimy, siekiant sudaryti
salygas darniai veiklai.

2. Taisyklés sukonkretina Lietuvos Respublikos jstatymuose nustatytus reikalavimus,
apibrézia bendruosius darbo santykiy principus bei elgesio normas, kuriy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas bei kiti Lietuvos Respublikos jstatymai ir teisés aktai.

3. Uz darbo tvarkos taisykliy jgyvendinimg atsako Sporto centro direktorius.

4. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, kitais
istatymais ir juos lydinciais teisés aktais.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

5. Darbuotojai | darbg priitmami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir
kity teisés akty nustatyta tvarka. Sporto centro darbuotojus, nevirSydamas Kalvarijos savivaldybés
tarybos nustatyto leistino pareigybiy (etaty) skaiciaus priima j darbg ir atleidzia i§ jo Sporto centro
direktorius jstatymy nustatyta tvarka.

6. 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
uzmokest] ir uztikrinti darbo sglygas, nustatytas darbo jstatymuose, kituose norminiuose teises
aktuose.

7. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais, kuriuos pasiraSo Sporto centro
direktorius ir darbuotojas.

8. Darbuotojo funkcijas nustato pareigybés aprasymas.

9. Naujai priimtus darbuotojus su pareigybés apraSymu pasiraSytinai supazindina
Sporto centro direktorius.

10. Priimami j darbg darbuotojai pateikia Siuos dokumentus:

10.1. praSyma dél priémimo } darbg;

10.2. pasg ar asmens tapatybés kortelg;

10.3. i$silavinimg, kvalifikacija, darbo stazg patvirtinan¢ius dokumentus;

10.4. medicining knygelg F048/a arba ISankstinio sveikatos tikrinimo pazyma F047/a;

10.6. nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbingumo lygio pazyma (jei turi nejgaluma);



10.7. iSvada d¢l darbo pobiidzio ir salygy (jei turi nejgaluma);

10.8. jei darbuotojas jsidarbings ir kitoje darbovietéje, gali pateikti i§ tos darbovietés
darbo grafikg. Darbdavys gali pareikalauti (papraSyti) pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo
aprasyma, kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimus, sertifikatus ir kt.

11. Darbuotojas turintis nejgalumg pries pasirasant darbo sutart] privalo informuoti
darbdavj. Jeigu nejgaluma jgijo dirbdamas Sporto centre, arba darbdaviui zinomas turétas
nedarbingumo lygis pasikeité, apie nustatyta nejgalumag arba pasikeitusj nedarbingumo lygj
darbuotojas ne véliau kaip kitg administracijos darbo dieng privalo informuoti Sporto centro vadova.

12. Priimamas j darbg darbuotojas privalo rastu nurodyti tikslius asmeninius duomenis:
deklaruotos gyvenamosios vietos adresa, asmeninio mobilaus rySio telefono numerj, elektroninio
pasto adresg, uztikrinantj susisiekimg su darbuotoju.

13. Kiekvienas Sporto centro darbuotojas asmeniskai atsako uz savo asmeniniy
duomeny (gyvenamosios vietos adreso, kontaktiniy duomeny, Seimyninés padéties, vaiko gimimo,
i$silavinimo, kvalifikacijos tobulinimo ir kt.) atnaujinimg ir dokumenty, susijusiy su pakeitimais,
pateikimg Sporto centro administracijai rastu, duomeny pakeitimo dieng. Nesant galimybei — ne
véliau kita administracijos darbo dieng.

14. Su darbuotojais, kuriy darbas susij¢s su riboto naudojimo informacija, gali biiti
sudaroma konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo sutartis.

15. Prie§ pasiraSant darbo sutartj darbdavys pateikia darbuotojui Darbo kodekso 44
straipsnyje nurodyta informacija, supazindina su jo busimo darbo salygomis, pasirasytinai
supazindina su Siomis Taisyklémis, pareigybés apraSymu, Darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcija,
priesgaisrinés saugos instrukcija, darbo grafiku, treniruoCiy tvarkaraséiu, kitais Sporto centro teisés
aktais bei dokumentais, reglamentuojanciais darbuotojo darba.

16. Pasirasydamas darbo sutartj darbdavys suderina, darbuotojas sutinka, kad teisés akty
nustatyta tvarka ir darbo santykiy administravimo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir tvarkyti
darbuotojo asmeninius duomenis pagal Kalvarijos sporto centro asmens duomeny saugojimo
politikos ir jos jgyvendinimo tvarkos aprasg.

17. Darbuotojas atleidziamas i$ darbo, Darbo kodekse nustatytais pagrindais ir tvarka.

18. Darbuotojas Sporto centro direktoriui pateikia praSymg dél atleidimo i§ darbo.
PraSyme nurodoma pageidaujama atleidimo data.

19. Atleidimo 1§ darbo dieng arba iSeidamas motinystés ir vaiko prieziiiros atostogy,
darbuotojas privalo perduoti Sporto centro direktoriui jam skirtas darbo priemones ir kitg inventoriy,
atsiskaityti uz jam patikétas materialines vertybes.

111 SKYRIUS .
DARBUOTOJU DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA

20. Sporto centro darbuotojams darbo uzmokestis mokamas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo ir komisijos nariy atlygio uz darbg jstatymu ir jy pakeitimais bei Kalvarijos sporto centro
darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprasu.

IV SKYRIUS
DARBO LAIKAS

21. Sporto centro darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas nepazeidZiant
Lietuvos Respublikos darbo kodekso bei kity teisés akty, reglamentuojanciy darbo ir poilsio laikg
reikalavimy.

22. Darbuotojams Sporto centre nustatoma penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio
dienomis. Sporto centro darbuotojai gali dirbti ir pagal Sporto centro direktoriaus patvirtintus darbo



grafikus, o treneriai — Sporto centro direktoriaus patvirtintus treneriy darbo grafikus ir varzyby
planus.

23. Sporto centro darbuotojy, iSskyrus trenerius, darbo pradzia — 8.00 val., pabaiga —
17.00 val. Kiekvienos savaités penktadienj darbo pabaiga — 15.45 val., pries§ventinémis dienomis
darbo laikas trumpinamas viena valanda. Piety pertrauka — nuo 12.00 val. iki 12.45 val. Sestadienis
ir sekmadienis — poilsio dienos. Aptarnaujancio personalo darbuotojy darbo grafikai derinami su
ugdymo proceso ir renginiy aptarnavimo poreikiu.

24. Treneriai dirba pagal direktoriaus patvirtintg Sporto centro treneriy darbo grafika ir
vadovaujasi varzyby kalendoriuje numatyty varzyby nuostatais ir tvarkara$¢iais. Treneriy darbo
grafikai tvirtinami mokslo mety pradzioje ir gali buti kei¢iami pagal jstaigos, treneriy ir ugdytiniy
poreikius mokslo mety eigoje. Treniruo¢iy darbo grafikai skelbiami Sporto centro internetinéje
svetaingje.

25. Esant poreikiui, darbuotojams darbo dienos pradzios, pabaigos, pertraukos pailséti
ir pavalgyti laikas suderinus su Sporto centro direktoriumi, gali buti kei¢iamas. Darbas gali buti
organizuojamas pagal pakeistus darbo grafikus. Darbo grafikus tvirtina direktorius.

26. Jeigu Sporto centro darbuotojui trenerio pareigos yra papildomos ir uzsiémimy
tvarkaraStis sutampa su nustatytomis darbo valandomis, darbo laikas atitinkamai prat¢siamas. Taciau
tokiu atveju darbo dienos trukmé negali buti ilgesné kaip dvylika valandy.

27. Treneris | savo darbo vietg privalo atvykti ank$¢iau uz ugdytinius, paruosti
inventoriy, aplinka, kitas priemones, jsitikinti mokomosios aplinkos saugumu. Ugdytiniams baigus
treniruotes, treneris privalo visus islydéti namo, uzpildyti lankomumo Zurnala, sutvarkyti darbo vieta,
inventoriy.

28. Treneris privalo dalyvauti tarybos ar kity darbo grupiy, komisijy (kurioms jis
priklauso) posédziuose, susirinkimuose. Apie nedalyvavimg privalo informuoti Sporto centro
administracija. Darbuotojy nedalyvavimas posédziuose, susirinkimuose neatleidzia nuo juose
pateiktos informacijos nezinojimo.

29. Treneris privalo vykdyti pareigybés apraSyme priskirtas funkcijas ir dalyvauti
Sporto centro organizuojamuose renginiuose, Sventése.

30. Patekti j Sporto centro patalpas poilsio bei Svenciy dienomis galima tik Sporto
centro direktoriaus leidimu. Si nuostata netaikoma treneriams, kurie pagal Sporto centro direktoriaus
patvirtintus uzsiémimy tvarkarascius, dirba poilsio dienomis, ir darbuotojams dirbantiems poilsio
dienomis vykstanc¢iy renginiy metu.

31. Sporto centro darbuotojai, palikdami Sporto centrg darbo tikslais, turi apie tai
informuoti direktoriy ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti direktoriaus sutikima.

32. Sporto centro darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti |
darbg apie tai nedelsdami turi informuoti direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.

33. Darbuotojy darbo laiko apskaitg tvarko Sporto centro direktoriaus jsakymu paskirtas
darbuotojas, kuris darbo laiko apskaitos Zziniara$Cius teikia tvirtinti Sporto centro direktoriui ir
paskuting ménesio darbo dieng turi pateikti Sporto centro buhalteriui.

V SKYRIUS
KOMANDIRUOTU DARBUOTOJU DARBO SANTYKIU YPATUMAI

34. Darbuotojams, pasiystiems ] tarnybines komandiruotes (varzybas) per visg
komandiruotés laikg paliekama darbo vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis, mokami nustatyto dydzio
dienpinigiai ir kompensuojamos su komandiruote susijusios iSlaidos. Darbuotojo iSvykimas j
tarnybing komandiruote yra laikomas darbo laiku pagal visas jo einamas pareigas Sporto centre. Jeigu
tarnybiné komandiruoté Lietuvoje trunka ne ilgiau kaip vieng darbo dieng, dienpinigiai uz tarnybine
komandiruot¢ nemokami.



35. Siuntimas ] tarnybing komandiruote jforminamas direktoriaus jsakymu.

36. Grizes 1§ komandiruotés, darbuotojas per 3 darbo dienas pateikia Sporto centro
administracijai dokumentus apie komandiruotéje patirtas faktines iSlaidas (jeigu tokiy buvo).
Darbdavys privalo visiskai atsiskaityti su grjzusiu i§ komandiruotés darbuotoju ne véliau kaip darbo
uzmokesc¢io mokejimo dieng.

VI SKYRIUS
KASMETINIU ATOSTOGU IR LENGVATU SUTEIKIMO TVARKA

37. Sporto centro darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka, pagal Sporto centro direktoriaus patvirtintg kasmetiniy
atostogy suteikimo grafika, kuris sudaromas remiantis darbuotojy praSymais, pateiktais iki balandzio
30 d. ir atsizvelgiant ] jstaigos poreikius ir galimybes.

38. Visi pateikti praSymai jvertinami, derinami tarpusavyje, koreguojami atsizvelgiant
] butinybe uztikrinti visos jstaigos veiklos ir atskiry funkcijy atlikimo nepertraukiamumg ir iKi
geguzés 15 d. direktoriaus jsakymu patvirtinamas suderintas atostogy grafikas, kuris tampa teisiniu
kiekvieno darbuotojo atostogy pagrindu;

39. Sporto centro direktoriaus jsakymu patvirtintas atostogy grafikas gali buiti kei¢iamas
darbuotojy praSymu. Pragymas turi biti suderintas su Sporto centro administracija ir pateiktas Sporto
centro direktoriui ne véliau kaip prie§ 10 darbo dieny iki praSomy atostogy pradzios.

40. Darbuotojui praSant arba sutinkant, atostogos gali buiti padalintos dalimis. Viena i§
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny.

41. Kasmetiniy minimaliyjy atostogy trukmé — dvideSimt darbo dieny.

42. Sporto centro pedagoginiams darbuotojams — keturiasdesimt darbo dieny.

43. Uz pirmuosius darbo metus atostogos (iSskyrus trenerius) suteikiamos ne anks¢iau
kaip po 6 ménesiy nuo darbo pradzios.

44, Treneriams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos nepaisant to,
kada pradéjo dirbti Sporto centre.

45. PraSymas dél atostogy suteikimo ne pagal grafikg direktoriui pateikiamas ne véliau
kaip prie§ 10 darbo dieny.

46. Papildomos atostogos uz darbo stazg darbuotojams suteikiamos Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

47. Motinystés ir tévystes atostogos suteikiamos vadovaujantis Darbo kodeksu ir kitais
teisés aktais.

48. Darbuotojams, siekiantiems jgyti aukstgjj iSsilavinimg, i§ mokymosi jstaigos
pateikus pazyma apie mokymasi ir praSyma, mokymosi atostogos suteikiamos Darbo kodekse
numatyta tvarka.

49. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas asmeniniams poreikiams
darbuotojo prasymu suteikiamos tik Darbo kodekso nustatytais atvejais.

50. 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 savait¢), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi
dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaitg), mokant
darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;.

51. Darbuotojas, kuris turi teise¢ ir naudojasi papildomu nedarbo laiku kiekvieng ménesj
skirtingg dieng, pra§yma pasinaudoti papildoma nedarbo diena (-mis) Sporto centro vadovui pateikia
ne véliau kaip likus 3 darbo dienoms iki tos dienos (-y) kada neatvyks j darbg.

52. Darbuotojams prie kasmetiniy atostogy gali biiti pridétos papildomos atostogy
dienos uz darbg poilsio ir §venéiy dienomis.



VIl SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

53. Sporto centro bendruomenés nariy darbo santykiai grindziami tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

54. Sporto centro bendruomenés nariai sgziningai atlieka savo pareigas bei jiems
deleguotg darbg, laikosi darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdo teisétus Sporto centro administracijos
nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus, jgyvendina ugdymo ir merinj plang.

55. Sporto centro bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja Sporto centrg, todél
bendraudami su visuomene, Ziniasklaida, privalo biti lojalas ir susilaikyti nuo asmeninés nuomoneés
18sakymo apie Sporto centro veikla, saugoti Sporto centro duomeny konfidencialuma.

56. Treniruotés metu treneris palikti darbo vietg gali tik ypatingais atvejais (netikétai
pablogéjus sveikatali, ... kt.). Tokiu atveju treneris nedelsdamas pranes$a administracijai. Be priezasties
treneris negali palikti ugdytiniy vieny.

57. Treneris turi uztikrinti, kad treniruotése buty laikomasi saugos ir sveikatos
reikalavimy.

58. Apie vizita j uzsiémimus vadovas trenerj jspé&ja ne véliau kaip pries§ dieng. ISimtinais
atvejais (kai gaunami mokiniy, mokiniy tévy (globéjy, ripintojy) skundai zodZiu ir rastu) vadovas
gali lankytis uzsiémimuose i§ anksto apie tai nepraneses.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

59. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti salygas Sporto centro trenerius jgyti ir
plétoti dalykines, metodines ir pedagogines kompetencijas bei gerosios darbo patirties sklaida,
racionaliai naudoti kvalifikacijai tobulinti skirtas 1éSas.

60. Kvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, stazuotés,
edukacinés iSvykos Salyje ir uzsienyje, savi§vietos priemongs.

61. Kvalifikacijos tobulinimas siejamas su Sporto centro tiksly ir uzdaviniy
jgyvendinimu.

62. Sporto centras pagal galimybes apmoka uz kvalifikacijos kélimo kursus ar
seminarus.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS DARBO IR PAREIGU PAZEIDIMU JFORMINIMAS

63. Uz nepriekaistingg pareigy atlikimg darbuotojai gali biiti skatinami Siomis
priemonémis:

63.1. Zodiné padéka;

63.2. raSytin¢ padéka;

63.3. apdovanojimas, dovana;

63.6. pinigais skatinama vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijos nariy atlygio uz darbg jstatymu ir Kalvarijos sporto
centro darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprasu.

64. Darbo pareigy pazeidimas fiksuojamas ir jforminamas Darbo kodekso nustatyta
tvarka.

65. Sporto centro direktoriaus iniciatyva arba gavus oficialig informacijg (tarnybinj
praneS§img, skunda) apie darbuotojo darbo drausmés pazeidimg pradedamas darbo drausmés
pazeidimo tyrimas. Darbuotojas, jtariamas padargs darbo drausmés pazeidima, nedelsdamas pateikia
rasytinj pasiaiSkinima dél darbo drausmés pazeidimo ir yra kvieCiamas pokalbiui. Direktorius



jsakymu fiksuoja darbo pareigy pazeidimg arba pripazjsta, kad darbuotojas darbo drausmés
nepazeidé. Darbuotojas su jsakymu supazindinamas pasirasytinai.

66. Darbo pareigy pazeidimg, prireikus, gali tirti direktoriaus jsakymu sudaryta
komisija. Komisija privaloma, kai darbuotojui uz darbo pareigy pazeidimg gali biti atleistas i$ darbo
(SturksStus darbo pareigy pazeidimas).

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

67. Kiekvienam darbuotojui sudaromos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos
darbo salygos, nustatytos darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciuose teisés aktuose.

68. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy.

69. Darbuotojai privalo nustatytu laiku pasitikrinti sveikata.

70. Sporto centro bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyty gaisro saugos
reikalavimy.

71. Darbo dienos pabaigoje darbuotojai privalo apziiiréti naudotas patalpas, i§jungti
elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui ir uzrakinti patalpa.

72. Darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, Zmoniy
evakavimo kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

73. Incidenty darbe aplinkybiy ir priezasCiy tyrimas bei jy registravimas vykdomas
pagal Sporto centro incidenty darbe aplinkybiy ir prieZas¢iy registravimo ir tyrimo tvarkos aprasa
patvirtintg direktoriaus jsakymu ,,.Dé¢l incidenty darbe registravimo ir tyrimo tvarkos aprasSo
tvirtinimo*®.

X1l SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

74. Sios Taisyklés galioja nuo juy patvirtinimo dienos ir privalomos visiems Sporto
centro darbuotojams.

75. Darbo tvarkos taisyklés gali biti kei¢iamos ir papildomos Sporto centro
direktoriaus, bendruomenés nariy, centro savivaldos iniciatyva.

76. Visi darbuotojai su Siomis Taisyklémis supazindinami pasiraSytinai ir privalo jy
laikytis.

77. Siy Taisykliy pazeidimai gali biti laikomi darbo pareigy pazeidimais, uz kuriuos
darbuotojams gali biiti taikoma Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatyta atsakomybé.




