PATVIRTINTA

Kupiskio r. kiino kultiiros ir sporto centro
direktoriaus pavaduotojos ugdymui

l.e. direktoriaus pareigas

2021 m. kovo 26 d. jsakymu Nr.V-16

KUPISKIO R. KUNO KULTUROS IR SPORTO CENTRO
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kupiskio r. kiino kultiiros ir sporto centro darbo ir poilsio tvarkg apibrézia $ios
darbo ir poilsio tvarkos taisyklés uztikrinan¢ios, kad darbuotojai dirbty dorai ir saziningai, laikytysi
gamybinés ir darbo drausmes, laiku ir tiksliai atlikty vadovy pavedimus ir pareiginiy nuostaty
reikalavimus.

Si darbo tvarka nustato priémimo j darbg ir atleidimo i§ darbo tvarka, bendrus vidaus
tvarkos reikalavimus, darbo ir poilsio laika, paskatinimus ir nuobaudas, darbo etikg ir darbuotojy
elgesio reikalavimus.

Sios vidaus tvarkos, darbo ir poilsio tvarkos taisyklés privalomos visiems Centro
darbuotojams.

2. Kupiskio r. kiino kulttiros ir sporto centras (toliau-Centras) jsteigtas 1995-05-31 m.,
jregistruotas Juridiniy asmeny registre adresu Lauko g. SA, Kupiskis, jmonés kodas 190083299,

Centras yra savivaldybés biudZetine jstaiga savo veiklg grindzianti Lietuvos
Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos sporto jstatymu, Valstybeés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau DK), kitais teisés aktais, Centro nuostatais
ir $iomis taisyklémis.

3. Centro veiklos tikslai: sportuojant skatinti vaiky, jaunimo ir suaugusiyjy sporting
saviraiska, ieSkoti talentingy sportininky, galin¢iy deramai atstovauti rajona varZybose, sporto
renginiuose.

Centro veiklos rasys:

3.1. kitas, niekur kitur nepriskirtas, keleivinis sausumos transportas;

3.2. nuosavo arba nuomojamo nekilnojamojo turto nuoma ir eksploatavimas;

3.3. sportinis ir rekreacinis §vietimas;

3.4. Svietimui blidingy paslaugy veikla;

3.5. sportiné veikla;

3.6. sporto kluby veikla;

3.7. pramogy ir poilsio organizavimo veikla.



I1. PRIEMIMO | DARBA, ATLEIDIMO FORMOS IR TVARKA

4. Darbuotojai j darba (pareigas) priimami pagal DK II dalies nuostatas.

5. Priemimas | darbg jforminamas darbo sutartimi. Darbo sutartimi darbuotojas ir
darbdavys susitaria, kad darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés,
kvalifikacijos darba arba eiti tam tikras pareigas paklusdamas darbovietéje nustatytai vidaus darbo
tvarkai, o darbdavys jsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje nustatytg darbg, mokeéti darbuotojui
sulygta darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo sglygas.

6. Priimdamas, perkeldamas ar atleisdamas darbuotojus darbdavys vadovaujasi DK ir
kitais jstatymais bei norminiais aktais, savo jstatais (nuostatais), nutarimais, pareiginiais nuostatais.

7. ] atskiras pareigas darbuotojai priimami konkurso ar kita tvarka.

8. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai darbuotojas ir darbdavys susitaria d¢l batinyjy
darbo salygy:

8.1. darbuotojo darbo vietos, kurioje darbuotojas atlicka pareiginiuose nuostatuose
nustatytas pareigas;

8.2.d arbo funkcijy (tam tikros profesijos, specialybes, kvalifikacijos arba tam tikry
pareigy);

8.3. darbo apmokéjimo salygy (darbo uzmokesc¢io sistemos, darbo uzmokes¢io dydzio,
mokéjimo tvarkos ir kt.).

9. Saliy susitarimu gali bdti sutartos ir  kitos darbo  sglygos:

9.1. dél sutarties termino (terminuota, neterminuota, laikina, sezoniné);

9.2. d¢l i8bandomojo laikotarpio;

9.3. ne visos darbo dienos ar savaités;

9.4. del papildomo darbo, antraeiliy pareigy;

9.5. dél nuotolinio darbo.

10. Priimamasis j darba asmuo turi pateikti:

10.1. asmens tapatybg patvirtinantj dokumenta;

10.2. iSsimokslinima, profesinj pasirengima, (jeigu darbas susijes su tam tikru
i§simokslinimu ar profesiniu pasirengimu) jrodan¢ius dokumentus;

10.3. pazyma apie sveikatos biikle (asmens sveikatos knygelg);

10. 4. asmeninés banko saskaitos Nr. (darbo uzmokescio pervedimui);

10.5. gyvenamosios vietos pilng adresg, telefono numerj, el. pasto adresa.

11. Asmenys prie§ pasiraydami darbo sutartj, supazindinami su pareiginiais
nuostatais, darbo ir darbo apmokéjimo ir materialinio skatinimo sglygomis, $iomis vidaus darbo
tvarkos taisyklémis.

11.1. Pasiral¢ darbo sutartj darbuotojai supaZindinami su darbuotojy saugos ir
sveikatos reikalavimais, prie§gaisrinés saugos instrukcijomis (jvadine, prireikus — su specialiomis)

ir pasiraso atitinkamos formos registracijos Zurnale.



11.2. Darbdavys neturi teisés reikalauti, kad darbuotojas atlikty darba, nesulygta darbo
sutartimi, pareiginiu aprasu. Dél papildomo darbo ar pareigy turi buti Saliy sutarta ir tai turi bati
aptarta darbo sutartyje ar jos papildyme.

11.3. Atsiradus poreikiui keisti darbo sutartyje sulygtas darbo sglygas, darbdavys turi
teis¢ pakeisti darbo sutarties sglygas jstatymu nustatyta tvarka (DK 45 str.).

11.4. Darbo sutarties sglygos gali bati kei¢iamos tik esant iSankstiniam rastisSkam
darbuotojo sutikimui. Jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis sglygomis, jis gali biti atleistas i$
darbo pagal DK 57 str. laikantis darbo sutarties nutraukimo tvarkos.

11.5. Darbdavys darbo apmokéjimo sglygas be rastisko darbuotojo sutikimo gali keisti
tik tuo atveju, kai jstatymais, Vyriausybés nutarimais ar pagal kolektyvine sutartj yra kei¢iamas
Centro ar darbuotojy kategorijos darbo apmokéjimas. Keiciant darbo apmokéjimo salygas, darbo
uzmokestis gali biiti sumazinamas tik darbuotojui rastiskai sutikus.

11.6. Darbo sutartis gali biiti nutraukta tik jstatymu numatytais pagrindais. Darbdavys

savo iniciatyva gali nutraukti darbo sutartj, kai néra darbuotojo kaltés, tik jstatymu nustatyta tvarka.
III. DARBO LAIKAS

12. Darbuotojams nustatoma 5 darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis.

13. Centro darbuotojy darbo laiko trukmé — 40 val. per savaitg. Darbo dienos trukmeé
nustatoma pagal darbo dieny skai¢iy per savaite. Sporto mokytojy darbo trukme¢ apsprendzia
patvirtintas mokslo mety ugdymo planas ir ugdymo grupiy komplektavimo aprasas.

14. Darbo laiko pradzia 8.00 val., darbo laiko pabaiga 17.00 val.. Sporto mokytojy,
sporto instruktoriy darbo laiko pradzia ir pabaiga derinama individualiai pagal patvirtinta darbo
grafika.

15. Piety pertraukos trukmé 1 val. Sporto mokytojy, sporto instruktoriy minimaliojo
poilsio pertrauky trukmeé nustatoma laikantis DK 122 str. reikalavimy.

16. Sventiy dieny iSvakarése darbuotojy, i¥skyrus sporto mokytojus ir sporto
instruktorius ( DK 154 str.) , darbo laikas sutrumpinamas viena valanda. Svenéiy dieng dirbama tik
su darbuotojo sutikimu.

17. Darbuotojai privalo dirbti darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose nustatytu laiku.
Ziniaras¢ius tvirtina darbdavys, suderines su darbuotojy atstovais.

21. Darbuotojai vir§valandinj darbg dirba esant tik i§imtiniams atvejams, blitinumuli.
Vir§valandinis darbas neturi virSyti 4 valandy, dirbant 2 dienas i eileés ir 120 val. per metus.

22. Vir$valandiniu darbu nelaikomas darbas, virSijantis nustatyta darbo trukme
administracijai, vadovui, vyr. finansininkui (buhalteriui), kuomet reikia rengti finansines ataskaitas
(balansus), atlikti revizijas, rengti Centro dokumentus ir kt.

23. Pasilikti dirbti po darbo, dirbti poilsio ir §ven¢iy dienomis galima tik leidus

tiesioginiam vadovui.



24. Atostogy metu dirbti tiesioginj darbg draudZiama, i$skyrus atvejus, kai darbuotojas
nustatyta tvarka atSaukiamas i§ atostogy. I8kilus bitinumui, darbdavys turi tartis su atostogaujanciu
darbuotoju dél galimybés ji atSaukti i§ atostogy, kadangi tai jmanoma tik pa¢iam darbuotojui
sutinkant (turint jo rastiska sutikimg).

25. Tiesioginis vadovas, esant rimtoms priezastims, turi teis¢ isleisti darbuotojg i3
darbo ne daugiau kaip 3 darbo dienoms.

26. ISeiti Centro asmeniniais reikalais galima tik tiesioginiam vadovui leidus,
nustatytam laikui ir batinu reikalu.

27. Jeigu | darbg dél svarbiy prieZas¢iy neateinama laiku arba véluojama (nelaimingas
atsitikimas, liga, avarija), kaip galima grei¢iau biitina pranesti tiesioginiam vadovui ar Centro
administracijai.

28. Darbuotojas neturi teisés be darbdavio ar jo jgalioto asmeny sutikimo savo darba

pavesti kitam asmeniui.
IV. POILSIO LAIKAS

29. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai atstatyti taikomos $ios poilsio riisys:

29.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti;

29.2. kas 3 darbo valandos leidziamos fiziologines 10 -15 min. pertraukos;

29.3. kasmetinis poilsio laikas (§venciy dienos, atostogos) darbuotojams suteikiamos
DK nustatyta tvarka pagal i$ anksto parengtg grafika arba atsizvelgus j darbuotojy pageidavimg bei
Centro galimybes. ( DK 127-129 str.).

V. SKATINIMAI IR DRAUSMINIU NUOBAUDU TAIKYMAS

30. Uz pavyzdingg darbo pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaistingg darba,
papildomus darbus, jvairius pasiekimus darbe darbuotojai gali biiti skatinami:

30.1. padéka (Zodziu);

30.2. raSytine padéka,;

30.3. uz ypatingus nuopelnus kiino kultiiros ir sporto sistemoje, ilgametj labai gera
darbg Centre darbuotojai gali bati sidlomi apdovanoti LTOK, LSMSM, Kupiskio rajono
savivaldybés mero, Kupiskio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus, Kupiskio rajono
savivaldybeés Svietimo, kultairos ir sporto skyriaus ved¢jo padeky rastais, apdovanojimais;

30.4. premija;

30.5. priemoka.

31. Darbuotojams skatinimo priemoneés taikomos darbdavio jsakymu (potvarkiu), su

kuriuo darbuotojai yra supazindinami.



32. Darbo drausmés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltés.

33. Centro darbuotojai uz darbo pareigy pazeidimus atsako LT DK nustatyta tvarka.

34. Uz Siurk$¢ius darbo pareigy pazeidimus ir uz darbuotojo padaryta antrg tokj pat
darbo pareigy pazeidima per paskutinius dvylika ménesiy su darbuotoju, dirbanéiu pagal darbo
sutart], darbo sutartis gali biiti nutraukta be jspéjimo ir nemokamos i$eitinés i¥mokos.

35. Uz Centrui padarytg Zalg darbuotojai atlygina LT DK numatyta tvarka.

36. Spendimas nutraukti darbo sutartj del darbuotojo padaryto darbo pareigy
pazeidimo priimamas ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip
per Se$is ménesius nuo jo padarymo datos. Pastarasis terminas pratesiamas iki dviejy mety, jeigu

darbuotojo padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacija ar veiklos patikrinima.

37. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

37.1. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, darbo
tvarkos taisykliy, kolektyviniy ar darbo sutar¢iy nuostatais nesuderinama su darbo funkcijomis;

37.2. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems
asmenims arba dél kitokiy asmeniniy paskaty;

37.3. veiklos, turin¢ios vagystes, sukéiavimo, turto pasisavinimo arba $8vaistymo,
neteiséto atlyginimo paémimo pozymiy, nors uz tai darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudziamojon
ar administracinén atsakomybén;

37.4. tai, kad darbuotojas darbo metu yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy, toksiniy
medziagy;

37.5. neatvykimas j darbg be svarbiy priezasciy visg darbo diena;

37.6. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi;

37.7. kiti nusiZzengimai, kuriais Siurk§c¢iai pazeidziama darbo tvarka.

38. Uz darbo drausmeés pazeidimg gali buti skiriamos $ios drausminés nuobaudos:

38.1. pastaba;

38.2. papeikimas;

38.3. atleidimas i8 darbo.

38.4. Skiriant drausming nuobaudg atsiZzvelgiama j darbo drausmés pazeidimo
sunkumg ir sukeltas pasekmes, darbuotojo kalte, j aplinkybes, kuriomis $is pazeidimas buvo
padarytas, ] tai, kaip darbuotojas dirbo anksciau.

38.5. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidima skiriama tik viena drausminé nuobauda.
Jei darbuotojas toliau pazeidzia darbo drausme, drausminé nuobauda gali biiti skiriama pakartotinai.

38.6. Pries skiriant drausming nuobauda, rastu pareikalaujama, kad darbuotojas per
nustatytg terming radtu pasiaiskinty dél darbo drausmeés pazeidimo. Jei per darbdavio nustatyta

terming be svarbiy priezas¢iy darbuotojas nepateikia pasiais$kinimo, drausminé nuobauda skiriama



ir be pasiaiskinimo.

38.7. Drausminé nuobauda skiriama darbdavio jsakymu (potvarkiu). Darbuotojas su
juo susipazjsta ir pasira$o. Jeigu darbuotojas atsisako susipazinti su jsakymu (potvarkiu), tuomet
suraSomas aktas, dalyvaujant ne maziau kaip 3 asmenims arba darbuotojy patikétiniui, kad
darbuotojas su $iuo jsakymu (potvarkiu) supazindintas, bet pasiradyti atsisake.

38.8. Drausmine nuobauda skiriama tuoj pat, paaiskéjus darbo drausmés pazeidimui,
bet ne véliau kaip per vieng ménesj nuo tos dienos, kai paZzeidimas paai$kéjo, nejskaitant laiko, kurj
darbuotojas nebuvo dél ligos, buvo komandiruotéje arba atostogavo, o iskélus baudziamajg byla, —
ne veéliau kaip per du meénesius nuo baudZiamosios bylos nutraukimo arba teismo nuosprendzio
jsigaliojimo dienos.

38.9. Drausminé nuobauda neskiriama praéjus $eSiems ménesiams nuo tos dienos, kai
pazeidimas buvo padarytas. Jei darbo drausmés pazeidimas nustatomas atliekant audita, piniginiy ar
kitokiy vertybiy revizijg (inventorizacijg), drausminé nuobauda gali biti skiriama ne véliau kaip per
dvejus metus nuo pazeidimo padarymo dienos.

38.10. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda,
darbuotojui nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turéjes nuobaudy.

38.11. Jei darbuotojas gerai ir saziningai dirba, jam skirta drausminé nuobauda gali

biiti panaikinta nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

VI. BENDRII REIKALAVIMAI DARBO TVARKAI

39. Darbuotojai privalo taupiai naudoti medziagas, kanceliarines priemones,
inventoriy, tausoti baldus, patalpas, kitg turta.

40. Darbuotojams draudZiama laikyti necenzirinio arba Zeminan¢io asmens garbe ir
orumg turinio informacijg darbo vietoje jskaitant kompiuterine technikg bei rysio priemones.

41. Darbuotojai turi imtis priemoniy salygy, trukdanc¢iy ir apsunkinan¢iy normaly
darbg, paSalinimui, apie jvykj nedelsiant informuoti administracijg ir atitinkamas tarnybas.

42. DraudZiama vartoti alkoholinius gérimus, narkotines, toksines ar psichotropines
medziagas, vaistus (i§skyrus vartojamus pagal gydytojo recepta).

43. Darbuotojai privalo taupyti elektros ir Siluming¢ energijg, nepalikti jjungty elektros
prietaisy po darbo. Darbuotojas, paskutinis iSeidamas i§ patalpos, iSjungia ap$vietimg, elektros
prietaisus, jjungia signalizacija (jei tokia yra), uZrakina patalpas.

44,  Administracinéms patalpoms nustatomi $ie darbo tvarkos reikalavimai:

44.1. Centro signalizacijos koda, kabineto raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie
betarpiskai jame dirba. Perduoti koda, raktus kitiems asmenims draudZiama, i§skyrus atvejus, kada
tai daryti nurodo tiesioginis vadovas rastu;

44.2.vienas komplektas rakty nuo visy Centro patalpy yra pas jgaliotg asmenj (pastaty

prieziliros darbininka);



44.3. be Centro vadovo ar jo jgalioty asmeny leidimo draudZiama paSaliniams
asmenims naudotis jmonés kompiuteriais, telefonais, dauginimo ir spausdinimo technika ir pan.);

44 .4 sandeliavimo patalpos, inventorius turi buti uzrakinti, kad baty neprieinami
pasaliniams asmenims.  UZ §iy reikalavimy vykdyma atsako asmenys, kuriems skirtos patalpos.

46. Darbo tvarkos reikalavimai pagalbinése patalpose:

46.1. medZiagos, zaliavos, prekés ir kitos materialinés vertybés laikomos tik
sandelivose ar specialiai tam paruostose vietose. Kitose vietose (koridoriuose, kabinetuose ir kt.)
nuolat sandéliuoti draudziama;

46.2. pagalbinése patalpose turi biiti gaisro gesinimo priemonés, pirmosios medicinos
pagalbos suteikimo reikmenys;

46.3.draudZiama uzkrauti pra¢jimus prie gesinimo priemoniy ir elektros paskirstymo

spinty;

46.4.darbuotojai privalo palaikyti §varg ir tvarkg darbo vietoje;

46.5. technika ir mechanizmai naudojami tik pagal jy paskirtj;

46.6. privaloma laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo
tvarkos;

46.7.darbuotojui draudziama patikéti savo darba, darbo priemones, pareigy vykdyma
kitam asmeniui ar atlikti darbus, nesusijusius su to darbuotojo darbo uzduotimi;

46.8. pagalbinése patalpose paSaliniams asmenims lankytis draudziama. Jie gali
lankytis tik kartu su jmonés vadovais ar jy jgaliotais asmenimis;

46.9.darbo tvarkos taisykliy reikalavimus privalo vykdyti visi Centro darbuotojai.

VII. DARBO ETINIAI IR TEISINIAI KLAUSIMAI

47. Darbo santykiai grindziami darbuotojy pagarba ir pasitikéjimu, tolerancija,
padorumu ir saziningumu. Saziningumg ir pagarbg privalo rodyti vieni kitiems vadovai ir
darbuotojai nepriklausomai nuo jy tarnybinés padéties.

48. Centro darbuotojai darbo metu turi buiti:

48.1. tvarkingi , jy apranga Svari;

48.2. administracijos darbuotojy apranga turi biiti dalykinio stiliaus;

48.3. sporto mokytojy, sporto instruktoriy apranga turi biti profesiné — sportine;

48.4.visi darbuotojai gali biiti apriipinami specialiais, profesiniais - sportiniais ir
reprezentaciniais riibais. Darbuotojai privalo déveéti iSduotus riibus darbo arba Centro renginiy
metu.

49. Bendraujant su Centro klientais, interesantais darbuotojai turi biiti mandags ir
atidiis. Tuo atveju, kai darbuotojas nepajégus spresti problema, jis turi nurodyti kas tai galéty

padaryti.
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50. Darbuotojas bendraudamas telefonu privalo pakelti ragelj, pasakyti jmonés

pavadinima, savo vardg ar pavarde.

51. Darbuotojas savo pretenzijas darbdaviui gali pareiksti tiesiogiai, kreiptis j Centro

darbuotojy patikétinj, darbo gin¢y komisijg ar teismg.

VIII. BAIGIAMOS NUOSTATOS

52. Centro darbo tvarkos taisyklés parengtos atsizvelgiant i darbuotojy komentarus ir
papildymus, jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

53. Darbo tvarkos taisyklés gali buti kei¢iamos ir papildomos, kei¢iant darbo
organizavima, reorganizuojant Centra.

54. Su Centro darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami
pasiradant ir privalo vykdyti jos reikalavimus.

55.  Centro darbo tvarkos taisyklés vidaus dokumentas ir taikomos tik joje
dirbantiems  darbuotojams,  nepriklausomai nuo  jy  darbo santykiy  terminy.

56. Darbuotojai, nepageidaujantys dirbti taisyklése nustatyta tvarka, turi apie tai rastu
pranesti darbdaviui.

57. Taisyklés skelbiamos Centro interneto svetainéje.

Suolumnke, Bloea \,}CJ/&AJQM:.Q ADIA-03-28 c/fi,w%



