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ROKIŠKIO RAJONO KŪNO KULTŪROS IR SPORTO CENTRO 

VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLĖS

 Įžanga

1. Šios Rokiškio rajono kūno kultūros ir sporto centro, toliau vadinamo  Centru, vidaus darbo tvarkos taisyklės, toliau vadinamos „Taisyklėmis“, parengtos siekiant informuoti darbuotojus apie jų darbo tvarką Centre, reglamentuojančius įvairius klausimus bei darbo sąlygas.
2. Taisyklų tikslas – nustatyti bendras darbuotojų elgesio Centre nuostatas, įgalinančias našiai dirbti, racionaliai naudoti darbo laiką, gerbti vienas kito teises bei laikytis priimtų elgesio normų.


3. Darbuotojų ir Centro darbo santykius reguliuoja darbo sutartys, Lietuvos Respublikos įsta​tymai bei kiti teisės aktai, šios Taisyklės, pareiginės instrukcijos (nuostatai), saugos darbe instrukcijos ir kiti  Centro valdymo organų priimti lokaliniai aktai.

4. Visais iškilusiais klausimais dėl Taisyklėse pateiktos informacijos darbuotojai turi teisę kreiptis į  Centro direktorių.

I. Centras kaip darbdavys
5. Centras įsteigtas 1997 metais Rokiškio rajono savivaldybės tarybos 1997-06-12 sprendimu Nr. 22 „Dėl Rokiškio rajono kūno kultūros ir sporto centro įsteigimo ir nuostatų tvirtinimo“ ir tęsia  1954 metais įsteigtos Rokiškio vaikų sporto mokyklos veiklą.

6. Centro buveinė: J. Basanavičiaus g. 3, Rokiškis, identifikavimo kodas – 173259236. Centras įregistruotas Juridinių asmenų registre.

7. Centras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos civiliniu ir darbo kodeksais, Lietuvos Respublikos biudžetinių įstaigų, švietimo, kūno kultūros ir sporto bei kitais įstatymais, Kūno kultūros ir sporto departamento prie LRV generalinio direktoriaus įsakymais, Rokiškio rajono savivaldybės tarybos sprendimais, Centro nuostatais bei kitais teisės aktais.

II. Darbo sutartis
8. Centro darbuotojus, išskyrus Centro direktorių, Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka į darbą priima ir iš jo atleidžia  Centro direktorius.

9. Centro direktorių skiria ir atleidžia Rokiškio rajono savivaldybės taryba, vadovau​damasi Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka. 
10. Centras, priimdamas dirbti naują darbuotoją, turi teisę paprašyti, kad minėtas asmuo pateiktų  Centrui:

10.1. asmenį liudijantį dokumentą (pasą /asmens tapatybę kortelę),

10.2. valstybinio socialinio draudimo pažymėjimo numerį,



10.3.išsimokslinimą, profesinį pasirengimą, sveikatos būklę patvirtinančius dokumentus,



10.4. gyvenamosios vietos pilną adresą, telefono numerį, el. pašto adresą, kuriais  Centras galė​tų susisiekti su darbuotoju,



10.5. kontaktinių asmenų adresus ir telefono numerius, kuriais, esant skubiam reikalui, galima būtų ieškoti darbuotojo,



10.6. kitus Lietuvos Respublikos įstatymų numatytus dokumentus.

11.  Asmuo, priimamas dirbti Centre, pasirašytinai turi būti supažindintas su šiomis Taisyklėmis, pareigine instrukcija (nuostatais), saugos darbe instrukcijomis, kitais vietiniais (lokaliniais) aktais.

12. Darbo sutartis tarp Centro ir darbuotojo sudaroma raštu pagal  darbo sutarties formą, nustatytą Lietuvos Respublikos teisės aktų. Darbo sutartį dviem egzemplioriais pasirašo darbuotojas ir Centro direktorius arba jo įgaliotas asmuo .
13. Darbuotojas privalo pradėti darbą kitą dieną po darbo sutarties sudarymo dienos, jeigu  Centras ir darbuotojas nesusitaria kitaip.

14. Darbuotojų darbo sąlygų pakeitimą reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir kiti teisės aktai.

15. Darbo sutartis gali būti nutraukta arba gali pasibaigti tik Lietuvos Respublikos įstatymų numatytais pagrindais ir nustatyta tvarka.
16. Darbuotojas, pareiškęs norą nutraukti darbo sutartį su Centru, kreipiasi į Centro direktorių su atitinkamu pareiškimu. Jeigu Centro direktorius yra išvykęs ar dėl kitų priežasčių negali tuo metu priimti darbuotojo pareiškimo, darbuotojas turi teisę įteikti minėtą pareiškimą Centro direktorių pavaduojančiam asmeniui. Pareiškimas turi būti nedelsiant užregistruojamas, taip patvirtinant jo gavimo faktą.

17. Atsiskaitymo su atleidžiamu darbuotoju tvarką nustato Lietuvos Respublikos įstatymai.

III. Darbo ir poilsio laikas



Bendrosios nuostatos



18. Darbo laikas – tai toks laikas, kuriuo darbiotojas yra darbdavio žinioje ar atlieka pareigas pagal darbo sutartį (DK 111 str.).



19. Darbo laiko norma -  laiko trukmė, kurią darbuotojas vidutiniškai  per tam tikrą laikotarpį turi dirbti darbdaviui, kad atliktų pareigas, pagal darbo sutartį.



20. Darbuotojo darbo laiko norma  yra 40 valandų per savaitę. (DK 112 str.). Švenčių dienų išvakarėse darbo trukmė sutrumpinama 1 val. , išskyrus pagal sutrumpintą darbo laiko normą dirbančius darbuotojus.

21. Lietuvos Respublikos Vyriausybė nustato sutrumpintas darbo laiko normas, taip pat kasdieninės ir savaitinės darbo laiko trukmės nustatymo ir apmokėjimo tvarką.

22. Darbo laiko režimą  vienam ar keliems darbuotojams (darbuotojų grupei) darbo vietoje nustato darbdavys, nustatydamas vieną iš šių darbo laiko režimų rūšių:

22.1. Nekintančią darbo dienos (pamainos trukmę ir darbo dienų per savaitę skaičių Centro administracijos darbuotojams).

22.2. Lankstų darbo grafiką, kai darbuotojas privalo darbovietėje būti fiksuotomis darbo dienos valandomis, o kitas tos dienos valandas gali dirbti  prieš ar po šių valandų.

22.3. Individualus darbo laiko režimas, kurio DK detaliau neapibrėžia, tačiau leidžia esant poreikiui, susitarti  dėl kitokio šiam konkrečiam darbuotojui taikytino darbo laiko režimo.

22.4. Esant poreikiui gali būti įvesta suminė darbo laiko apskaita, kai viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma įvykdoma per ataskaitinį laikotarpį.

23. Darbo laiko režimas negali pažeisti šių maksimalaus darbo laiko reikalavimų.

23.1. Vidutinis darbo laikas, įskaitant viršvalandžius, tačiau neįskaitant darbo pagal susitarimą dėl papildomo darbo laiko, per kiekvieną septynių dienų laikotarpį negali būti ilgesnis kaip keturiasdešimt aštuonios valandos.

23.2. Darbo laikas, įskaitant viršvalandžius ir darbą pagal susitarimą dėl papildomo darbo per darbo dieną negali būti ilgesnis kaip  dvylika valandų., neįskaitant pietų pertraukos ir  šešiasdešimt valandų per kiekvieną  septynių dienų laikotarpį.

23.3. Negali būti dirbama daugiau kaip  šešias dienas per septynias paeiliui einančias dienas.

23.4. Turi būti laikomasi darbo laiko režimo ypatumų, kaip nustatyta LR darbuotojų saugos ir sveikatos įstatyme.

24. Centro administracijos ir techninio personalo normali darbo trukmė yra 40 (keturiasdešimt) darbo valdų per savaitę. Darbuotojui susitarus su Centru, gali būti nustatoma ne visa darbo diena ar ne visa darbo savaitė.

25. Administracijos ir techninio personalo darbo pradžia nustatoma 8.00 (aštuntą) valandą ryto, darbo pabaiga – 17.00 (septynioliktą) valandą vakaro. Penktadieniais dirbama iki 15 val. 45 min..

26. Švenčių dienų išvakarėse darbuotojų darbo laikas sutrumpinamas viena valanda, išskyrus pagal sutrumpintą darbo laiko normą dirbančius darbuotojus.

27. Darbuotojams, kurių darbo pobūdis yra susijęs su didesne protine, emocine įtampa, darbo laiko sutrumpinimo tvarkos, parvirtintos LRV 2003 m. rugsėjo 30 d.  nutarimu Nr. 1195 (punktas 2.1) nustato, kad mokytojams, dirbantiems  neformaliojo švietimo mokyklose , nustatoma ne ilgesnė kaip  36 valandų darbo savaitė.

28. Nustatant treneriams skiriamą darbo krūvį (valandų skaičių) vadovaujamasi „Sportinio ugdymo rekomendacijomis“, patvirtintomis Kūno kultūros ir sporto departamento prie LRV  generalinio direktoriaus 2014-05-23 įsakymu Nr. V-219 . Šių rekomendacijų 22 punkte numatyta, kad pagrindinio ugdymo kartu su sporto ugdymo programomis, vidurinio ugdymo kartu su sporto ugdymo programomis ir formalųjį švietimą  papildančio sportinio ugdymo programoms įgyvendinti vienai kontaktinei ugdymo valandai pasirengti turi būti numatyta 15 min. , kurios įskaitoms į trenerių darbo laiką.

Pertrauka pailsėti ir pavalgyti

29. Pertraukos pailsėti ir pavalgyti trukmė yra lygi 45 min. (keturiasdešimt penkioms minutėms). Pertraukos pailsėti ir pavalgyti pradžia - 12.00 vai. Jeigu darbuotojas pageidauja darbo dienos metu pasirinkti kitą laiką pietų pertraukai, jis (darbuotojas) apie tai kiekvieną kartą privalo įspėti Centro direktorių. Pertrauka pailsėti ir pavalgyti neįskaitoma į darbo laiką. Darbuotojai minėtą pertrauką nau​doja savo nuožiūra. Darbuotojai turi teisę šiuo laiku palikti savo darbo vietą bei  Centro patalpas.

Papildomos poilsio pertraukos


30. Darbuotojas, atsižvelgdamas į atliekamo darbo intensyvumą ir pobūdį, turi teisę darbo dienos metu daryti trumpalaikes poilsio pertraukas, nepalikdamas  patalpų, kurios yra įskaito​mos į darbo laiką. Minėtos trumpalaikės poilsio pertraukos negali būti ilgesnės kaip 15 (penkiolika) minučių. Esant normalioms darbo sąlygoms, darbuotojai turi teisę naudotis po vieną minėtą poilsio pertrauką pirmoje ir antroje darbo dienos pusėje.

Asmeniniams (fiziologiniams) darbuotojų poreikiams, t. y. būtinumui dirbančiajam atlikti higienines procedūras, darbo dienos metu pertraukos yra neribojamos, tačiau visais atvejais jų tru​kmė turi atitikti protingumo kriterijus.


Viršvalandinis darbas


31. Viršvalandiniu darbu laikomas darbas, kurį darbuotojai dirba viršydami šiose Taisyklėse bei darbo sutartyse nustatytą darbo laiko trukmę. Viršvalandiniais darbais nelaikomi tie darbai, kuriuos darbuotojai dirba savo iniciatyva, pasibaigus darbo dienai. 
Viršvalandinio darbo organizavimo, apribojimų, apmokėjimo ir kitus atvejus reglamentuoja Lietuvos Respublikos įstatymai bei kiti teisės aktai.

Papildomai suteikiamos apmokamos išeiginės dienos
32. Išeiginės dienos darbuotojams papildomai suteikiamos šiais atvejais:



32.1. darbuotojo santuokos atveju - 1 (viena) diena,



32.2.artimo giminaičio mirties atveju - 2 (dvi) dienos,



32.3. vaiko gimimo atveju - 1 (viena) diena.

Išeigines dienas Centro direktorius arba jo įgaliotas asmuo suteikia esant minėtoms aplinkybėms. Jeigu išeiginėmis dienomis nepasinaudojama iš karto šių aplinkybių buvimo metu, jos negali būti perke​liamos vėlesniam laikotarpiui arba pridedamos prie atostogų (pavyzdžiui, prie kasmetinių atostogų).

Trumpalaikis atsiprašymas iš darbo
33. Visus trumpalaikius atsiprašymus iš darbo Centro darbuotojai turi suplanuoti taip, kad jam kuo mažiau būtų naudojamas darbo laikas.
Reikalaujama, kad darbuotojai praneštų savo tiesioginiams vadovams apie:

33.1. atsiprašymo iš darbo priežastį arba tikslą;

33.2. apytiksliai tam reikalingą laiką.

Šiuo atveju, išeidami iš darbo, darbuotojai turėtų apie tai informuoti  Centro direktorių. Tikimasi,  kad darbuotojas šį darbo laiką atidirbs kitomis darbo dienomis.

                Neatvykimas į darbą dėl ligos

34. Darbuotojas privalo užtikrinti, kad jo tiesioginiam vadovui arba  Centro direktoriui būtų pranešta apie jo neatvykimą į darbą dėl ligos iki pirmosios neatvykimo į darbą dienos 8 (aštuntos) valandos 30 (trisdešimties) minučių ryto.
IV. Komandiruotų darbuotojų darbo santykių ypatumai
35. Komandiruotės sąvoka – darbuotojo pareigų atlikimas kitoje, negu yra nuolatinė darbo vieta, vietoje (DK 107 str.).

36. Darbo funkcijos atlikimo vieta gali nesutapti su darbovietės vieta. Jeigu darbuotoja neturi pagrindinės darbo funkcijos atlikimo vietos ar ji nėra nuolatinė, darbuotojo darbovietė laikoma ta darbovietė, iš kurios darbuotojas gauna  nurodymus (DK 34 str. 4 d.).
37. Komandiruotė įforminama vadovo ar jo įgalioto asmens įsakymu, kuriame nurodoma komandiruotės tikslas, vieta , trukmė.

38. Jeigu į komandiruotę vykstama vienai dienai, tai toks siuntimas gali būti įforminamas ir darbdavio arba jo  įgalioto asmens rezoliucija, patvirtinančia, kad tarnybinis prašymas ar darbuotojo prašymas leisti išvykti iš nuolatinės darbo vietos yra suderintas. Toks komandiruotės įforminimas yra pakankamas komandiruotei pripažinti, šiuo atveju įsakymas neprivalomas.

39. Darbuotojo komandiruotės metu darbuotojui paliekamas jo darbo užmokestis.

40. Jeigu komandiruotės metu darbuotojas patiria papildomų sąnaudų (transporto, kelionės, nakvynės)  jos kompensuojamos.

41.  Jeigu komandiruotė trunka  ilgiau negu darbo diena darbuotojui  mokami dienpinigiai, varžybų metu maistpinigiai, kurių maksimalius dydžius ir jų mokėjimo tvarką nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybė.
42. Į darbuotojo komandiruotės laiką įeina  - darbuotojo kelionės į darbdavio nurodytą darbo vietą ir atgal laikas.

43. Jeigu komandiruotė vyko po darbo dienos valandų, poilsio ar švenčių dieną, darbuotojas turi teisę:

- į tokios pačios trukmės poilsį pirmą darbo dieną po kelionės arba;

- šis poilsio laikas pridedamas prie kasmetinių atostogų laiko, paliekant už šį poilsio laiką darbuotojo darbo užmokestį.

44. Komandiruotės metu darbuotojas dirba įprastu darbo laiko režimu, jeigu darbdavys nėra nustatęs  kitokių įpareigojimų. Treneris sekančią  darbo dieną pateikia nustatytos formos ataskaitą apie dalyvavimą varžybose.

V. Atostogos

45. Kasmetinių atostogų laiką darbuotojai suderina su Centro direktoriumi.


46. Atostogų, įskaitant nemokamas, darbuotojams suteikimo tvarka, trukmė, apmokėjimas yra nustatyti Lietuvos Respublikos darbo kodekse bei kituose teisės aktuose.



VI. Darbo užmokestis

47. Centro siekis yra mokėti teisingo dydžio darbo užmokestį, remiantis bendrais darbo veiklos rezultatais. Darbuotojo atlyginimas yra konfidencialus, todėl jis neturėtų būti aptarinėjamas  su kitais darbuotojais (išskyrus Centro vadovus).


48. Visiems darbuotojams garantuojamas  minimalus atlyginimas, nustatytas  Lietuvos Respublikos teisės aktuose.



VII. Mokinių sveikatos ir gyvybės apsauga
49.  Treneris-sporto mokytojas atsako už savo mokinių saugumą ir gyvybę per treniruotes, mokomąsias pratybas, Centro organizuotus renginius bei sporto varžybas. Siekiant išvengti nelaimingų atsitikimų, traumų ir ligų, treneriai-sporto mokytojai  kiekvienais mokslo metais praveda saugaus elgesio instruktažus, kuriuos išklausę mokiniai pasirašo specialiame grupės instruktažų lape. Metų laikotarpiu papildžius grupę naujais mokiniais, jie turi būti nedelsiant instruktuoti ir įtraukti į grupės instruktažų lapą. 


50. Žymi dalis renginių (varžybų ir kt.) vyksta išvykose, t.y. vaikams neįprastose sąlygose. Prieš išvykstant, treneris privalo papildomai instruktuoti išvykos dalyvius apie saugų elgesį išvykos metu, padaryti jų sąrašą, savo parašu patvirtindamas, kad visi išvykos dalyviai yra išklausę instruktažą. Šis sąrašas pristatomas administracijai ir yra įsakymo apie komandiruotę priedas.  

VIII. Mokesčio už papildomą ugdymą surinkimo tvarka

51. Vadovaujantis Rokiški rajono savivaldybės tarybos 2015-08-28 sprendimu Nr. TS-180 „Dėl mokesčio už mokslą rajono neformaliojo vaikų švietimo įstaigose nustatymo“ nustatytas mokestis už mokslą vienam mokiniui per mėnesį nuo 2,89 iki 14,48 Eur, suaugusiųjų programoms nuo 8,68 iki 14,48 Eur. vienam užsiėmimų lankytojui per vieną mėnesį. 

Centro vadovas, suderinęs su mokyklos tarybos, nustato mokesčio už mokslą  dydį vieneriems mokslo metams.


52. Šį mokestį mokiniai privalo mokėti kas mėnesį, 9 mėnesius per metus. Jei trenerio atostogų metu jo nepavaduoja kitas treneris-sporto mokytojas, tuo laikotarpiu mokestis nerenkamas.


53. Tėvams (globėjams, ) sutinkant, mokestis gali būti sumokėtas pirmyn ir už ilgesnį laiko tarpą (už kelis mėnesius, už visus mokslo metus).


54. Už mokesčių iš savo auklėtinių surinkimą, tinkamą dokumentacijos tvarkymą ir savalaikį surinktų lėšų bei reikiamų dokumentų pristatymą atsakingi treneriai-sporto mokytojai.


55. Pagal savo nustatytą tvarką ir terminus treneris-sporto mokytojas surenka iš savo mokinių ar jų tėvų (globėjų, ) mokesčius, išduodamas jiems nustatyto pavyzdžio kvitus. 


56. Iki kiekvieno mėnesio 20 dienos treneris privalo pristatyti už einamą mėnesį priklausančią surinktų pinigų sumą, išduotų kvitų šakneles ir kitus dokumentus KKSC buhalterijai.


57. Mokiniams ar jų tėvams (globėjams) pageidaujant, mokestis gali būti mokamas tiesiogiai  buhalterijoje, banke   laikantis nustatytų sąlygų ir terminų.


58. Nuo mokesčio gali būti atleisti:  gabūs, socialiai remtini, vaikų globos namų auklėtiniai, neįgalieji mokiniai. Atleistų nuo mokesčio mokinių skaičius nustatomas nuo bendro kiekvieno trenerio-sporto mokytojo (arba skyriaus) auklėtinių skaičiaus, neviršijant 20% besimokančių mokinių.  Leidžiama vietoj atleistino nuo mokesčio mokinio suteikti 50% mokesčio lengvatą dviems mokiniams.


59. Aukščiau minėto kontingento tėvai (globėjai) pristato treneriui motyvuotus prašymus dėl mokesčių lengvatų suteikimo arba atleidimo nuo mokesčių.


60. Treneris-sporto mokytojas, apsvarstęs šiuos prašymus ir laikydamasis  58 punkte  nurodytų reikalavimų, sudaro ir pateikia administracijai atleistų ir dalinai atleistų nuo mokesčio mokinių sąrašą. Itin gabūs vaikai atleidžiami nuo mokesčio trenerio-sporto mokytojo teikimu.


61. Jei mokinys dėl ligos nepertraukiamai nelankė užsiėmimų pusę mėnesio (15 ir daugiau kalendorinių dienų), jis vieną mėnesį nuo mokesčio atleidžiamas, pateikus gydytojo pažymą.


62. Jei treneris-sporto mokytojas dėl ligos, ilgalaikių kursų, sesijų mokymo įstaigose ar kitų priežasčių nepertraukiamai nedirbo pusę mėnesio ir daugiau, ir jo nepavadavo kitas treneris, jo auklėtiniai vieną mėnesį nuo mokesčio atleidžiami.




63 Centro direktorius, vadovaudamasis trenerių pateiktais  sąrašais, gydytojo pažymomis, nedarbingumo lapeliais ar kitais dokumentais, atleidimą nuo mokesčio  įformina įsakymu.


64. Jei mokinys laiku nesumokėjo mokesčio ir per vieną mėnesį įsiskolinimo nelikvidavo, pedagogų tarybos sprendimu jis gali būti šalinamas iš Centro.


65 . Naujai komplektuojamų grupių mokiniai pirmą mėnesį nuo mokesčio atleidžiami.



IX. Informacijos konfidencialumas darbo sutarties galiojimo metu ir jai pasibaigus, asmeninės informacijos pasikeitimas


Informacijos konfidencialumas

66. Visa su Centro veikla ir jos reikalais su  kuriais darbuotojas bendrauja darbo Centre metu, susijusi informacija bei dokumentai turi būti laikomi griežtai konfidencialia informacija. Darbuotojas neturi teisės atskleisti šios informacijos jokiems kitiems asmenims, įmonėms darbo sutarties su Centru galiojimo metu ir jai pasibaigus. Be to, ši informacija negali būti naudojama jokiems kitiems tikslams, išskyrus Centro reikalus.

67.  Darbuotojas neturi teisės leisti kitiems asmenims peržiūrėti arba kopijuoti Centrui , jos tiekėjams ir klientams priklausančių ataskaitų ar bet kokio pobūdžio kitų dokumentų, kuriuos darbuotojas gavo arba sudarė darbo Centre metu.



Asmeninės informacijos pasikeitimas 


68. Darbuotojas turėtų pranešti apie bet kokius savo adreso, telefono numerių bei kontaktinių asmenų adresų bei telefono numerių pasikeitimus.

X. Bendrosios darbuotojų pareigos

69. Bendrovės darbuotojai privalo:


69.1. darbo metu būti tvarkingai apsirengę;


69.2. bendraudami su interesantais, privalo būti dėmesingi, mandagūs ir atidūs; išsiaiškinę interesanto tikslus bei pageidavimus, turi jiems padėti. Tuo atveju, jeigu darbuotojas nekompetentingas spręsti interesanto problemą, jis turi nurodyti, kas tai galėtų padaryti;

69.3. saugoti savo sveikatą ir nekenkti kitų darbuotojų sveikatai, mokėti saugiai dirbti, žinoti ir vykdyti saugos darbe norminių aktų, Centro darbo saugos instrukcijų reikalavimus;

69.4. laikytis bet kokių mechanizmų, naudojamų darbe, eksploatavimo taisyklių, saugos darbe instrukcijų; nedirbti su techniškai netvarkingomis darbo priemonėmis ir apie tai nedelsiant informuoti Centro direktorių arba jo paskirtą asmenį;
69.5. imtis priemonių ir pagal galimybes bei kompetenciją pašalinti priežastis, galinčias sukelti traumas, avarijas, apie tai nedelsiant informuoti Centro direktorių arba jo paskirtą asmenį;

69.6. informuoti Centro direktorių arba jo paskirtą asmenį apie darbo metu gautas traumas, susijusias su darbu ūmius sveikatos sutrikimus;

69.7. įvykdyti kitus Centro direktoriaus, tiesioginių vadovų bei asmenų, kontroliuojančių saugą darbe, teisėtus nurodymus;

69.8. ateiti į darbą ir išeiti iš jo nustatytu laiku. Jeigu į darbą neateinama dėl svarbių priežasčių (liga, avarija, nelaimingas atsitikimas ar panašiai), privalu pranešti apie tai kaip galima greičiau tiesioginiam vadovui ar Centro direktoriui;
69.9. tinkamai atlikti pavestą darbą;

69.10. nei žodžiu, nei fizinio pobūdžio veiksmais neužgaulioti kitų Centro darbuotojų, klientų, interesantų.

70. Centro patalpose neturėti (neįnešti, nesaugoti, nepalikti) ir darbo metu nesinešioti medicininių preparatų (išskyrus asmeniniam naudojimui būtinus vaistus), sprogstamų,  toksinių, radioaktyvių ar kitų visuotinai pavojingų medžiagų.
71. Centro darbuotojams draudžiama darbo metu vartoti alkoholinius gėrimus, kitas toksines ar narkotines medžiagas, būti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotinių, toksinių medžiagų ar medicininių preparatų.

XI. Reikalavimai vidaus tvarkai

Bendrieji reikalavimai


72. Siekiant kad Centras turėtų gerą vardą, turi būti užtikrinta teikiamų paslaugų kokybė, maksimalus dėmesys  lankytojams ir pavyzdinė aptarnavimo kultūra.
73. Kiekvienoje darbo vietoje  bei patalpose turi būti švaru ir tvarkinga. Paprastai nepatariama darbo vietose laikyti prekes arba kitus parduoti skirtus daiktus.
74. Centro patalpų raktus gali turėti tik tie darbuotojai , kurie betarpiškai jame dirba. Perduoti raktus kitiems asmenims draudžiama, išskyrus atvejus, kada tą daryti nurodo Centro direktorius.

75. Be Centro direktoriaus leidimo, draudžiama pašaliniams asmenims naudotis Centro orgtechnika (kompiuteriais, telefonais, faksais, dauginimo ir spausdinimo įrenginiais ir panašiai). 

76. Turi būti užtikrinta, kad pašaliniai asmenys negalėtų susipažinti su Centro konfidencialia informacija.

77. Centre turi būti vengiama nereikalingo triukšmo, palaikoma dalykinė darbo atmosfera.  Centro darbuotojams darbo metu draudžiama užsiiminėti kompiuteriniais  ar kitokiais žaidimais. Centro darbuotojams rekomenduojama  „kavos“ ar „arbatos“ pertraukėlių metu netrukdyti kitiems darbuotojams atlikti  savo darbinių funkcijų.

78.  Visose Centro patalpose turi būti griežtai laikomasi priešgaisrinės saugos reikalavimų. Draudžiama palikti patalpose be priežiūros įjungtus elektros prietaisus, ypač šildymo .

79. Darbuotojai privalo laikytis saugos darbe instrukcijų reikalavimų, su kuriomis jie pasirašytinai supažindinami prieš jiems pradedant dirbti.

80.  Valstybinių institucijų pareigūnams bet kokia informacija teikiama tik žinant ir pritariant Centro direktoriui. Visus oficialius dokumentus, įskaitant sutartis, Centro vardu pasirašo tik Centro  direktorius arba jo įgaliotas asmuo.

81. Centro darbuotojams rekomenduojama dėl visų iškilusių darbo klausimų (neaiškumų, nesusipratimų, skundų ir panašiai) pirmiausia kreiptis į Centro direktorių.

82. Už vidaus darbo tvarkos laikymąsi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniškai.

Turto grąžinimas
83. Pasibaigus darbo sutarčiai, darbuotojas privalo nedelsiant, t. y. prieš darbo santykių pasibaigimą ar nutraukimą, grąžinti Centrui visą Centrui priklausantį turtą, įskaitant visas darbo priemones, visus dokumentus.

Apsauga

84. Darbuotojai privalo laikytis visų Centre nustatytų apsaugos reikalavimų. Kadangi labai svarbu užtikrinti Centro patalpų saugumą bet kuriuo metu, prašoma, kad darbuotojai atkreiptų dėmesį į šiuos svarbiausius dalykus:

84.1. Visų esančių pašalinių asmenų reikėtų pasiteirauti, kokiu tikslu jie atėjo, tačiau mandagiai ir taktiškai.
84.2. Iškilus sunkumams, reikėtų kreiptis į artimiausią vadovaujantį darbuotoją.

84.3. Visi konfidencialūs dokumentai turėtų būti susmulkinami (sunaikinami) plėšant.

84.4.  Reikia būti atsargiems  svarstant viešose vietose su Centru susijusius konfidencialius klausimus.

84.5. Ant stalų niekuomet nereikėtų palikti nereikalingų  dokumentų . Paliekant  darbo vietą ilgesniam laikui dienos metu , reikėtų patikrinti , ar joje nepalikta  jokių konfidencialių dokumentų:
84.6. Kai darbuotojas išeina iš Centro patalpų paskutinis , jis privalo :

84.6.1. Išjungti visus elektros prietaisus, išskyrus fakso aparatą, serverį.

84.6.2. Uždaryti  langus.

84.6.3. Patikrinti , ar laukiamajame nepalikta jokių dokumentų.

84.6.4. Užrakinti visas rakinamas duris.

84.6.5. Įjungti apsauginę signalizaciją (patalpose, kuriose ji įrengta).

Asmeniniai daiktai
85. Kiekvienas asmuo atsako  už Centro patalpose esančius savo asmeninius daiktus, t. y.  rankines, pinigines bei kitus savo daiktus, kuriuos jis laiko vertingais.

Darbo priemonės
86. Darbuotojai, pasibaigus darbo dienai, visas darbo metu naudojamas darbo priemones, kurios priklauso Centrui, turi palikti Centro patalpose.

Atsiskaitymai bei finansiniai dokumentai
87. Visos Centro darbuotojų atliekamos finansinės operacijos Centro vardu bei buhalterinės apskaitos dokumentų tvarkymas/pildymas (atsiskaitymas grynaisiais pinigais, sąskaitų-faktūrų išrašymas, perdavimas bei gavimas bei panašiai) turi būti visais atvejais suderinti su Centro vyriausia buhaltere ir Centro direktoriumi.
Trenerių kvalifikacinių kategorijų suteikimas ir panaikinimas
88. Kvalifikacinės kategorijos pagal darbo sutartis dirbantiems treneriams suteikiamos ir panaikinamos vadovaujantis  Kūno kultūros ir sporto departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės generalinio direktoriaus 2017-02-28 įsakymu Nr. V-140 „Dėl kvalifikacinių kategorijų valstybės ar savivaldybių biudžetinėse įstaigose pagal darbo sutartis dirbantiems treneriams suteikimo ir panaikinimo“ tvarkos aprašo  nustatyta tvarka.

Sportinio ugdymo grupių  sudarymas ir kiti sportinio ugdymo ypatumai
89. Sportinio ugdymo grupių sudarymas ir ugdytinių sportinių  pasiekimų vertinimas, sportinio ugdymo trukmė ir apimtys sportinio ugdymo plano rengimas ir kiti sportinio ugdymo  ypatumai apibrėžiami Kūno kultūros ir sporto departamento generalinio direktoriaus 2014-05-23 įsakymu Nr. V-219 „Dėl sportinio ugdymo organizavimo  rekomendacijų tvirtinimo patvirtintoms rekomendacijose.
XII. Telefonas, elektroninis paštas, faksas,  internetas, korespondencija, kopijavimo aparatas ir raštinės reikmenys
Telefonas, elektroninis paštas

90.  Tai vienas iš sričių, kuriose kiekvienas darbuotojas gali prisidėti prie bendrų Centro išlaidų sumažinimo. Nors Centrui yra žinoma, kad telefoninis ryšys būtinas Centro veikloje, tačiau tai, kad pokalbiai telefonu būtų kuo trumpesni, yra kiekvieno darbuotojo vidinės disciplinos klausimas.

91. Centro darbuotojai visuomet privalo:


91.1.  Paklausti skambinančiojo asmens vardo, pavardės ir kokiai įmonei, bendrovei, organizacijai jis atstovauja.


91.2.  Aiškiai ir suprantamai  užrašyti žinutes apie skambučius ir palikti jas asmeniui, kuriam buvo skambinta.


92. Centro darbuotojams rekomenduojama atsiliepti telefonu ne vėliau kaip po trijų skambinimo signalų.


Kopijavimo aparatas

93.  Darbuotojai turi teisę naudotis kopijavimo aparatu tik darbo tikslais. Dokumentų negalima palikti ant/šalia kopijavimo aparato.


Raštinės reikmenys

94.  Sąsiuvinius, rašiklius bei kitus raštinės reikmenis, esant reikalui, Centro darbuotojams išduoda Centras.


XIII. Paskatinimai ir atsakomybė už darbo drausmės pažeidimus

95. Darbuotojai privalo dirbti sąžiningai, laikytis darbo drausmės, laiku ir tiksliai vykdyti savo tiesioginių  ir Centro vadovų nurodymus..


96.  Už gerą darbą Centro darbuotojams gali būti skiriami paskatinimai (pvz. suteikiamos premijos, vertingos dovanos ir pan.).


97. Už darbo drausmės pažeidimus ir šių Taisyklių nevykdymą darbuotojams gali būti skiriamos drausminės nuobaudos Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

98. Drausminė nuobauda skiriama tuoj pat paaiškėjus nusižengimui, bet ne vėliau kaip per vieną mėnesį nuo tos dienos, kai nusižengimas paaiškėjo, neįskaitant laiko, kurį darbuotojas nebuvo darbe dėl ligos arba atostogavo.


99. Negalima skirti drausminės nuobaudos praėjus šešiems mėnesiams nuo tos dienos, kai nusižengimas buvo padarytas, išskyrus atvejus kai darbuotojo nusižengimą nustato kvotos, tardymo organai ar kiti įstatymų įgalioti tyrimą atlikti  pareigūnai arba institucijos.


100. Prieš skirdamas drausminę nuobaudą, Centro direktorius turi pareikalauti, kad darbuotojas pasiaiškintų raštu, jeigu per Centro direktoriaus nustatytą terminą be svarbių priežasčių darbuotojas atsisako pasiaiškinti, nepateikia pasiaiškinimo arba atsisako jį pateikti, tada drausminė nuobauda skiriama  ir be darbuotojo pasiaiškinimo. Jeigu darbuotojas atsisakė rašyti pasiaiškinimą, surašomas aktas, kurį turi pasirašyti Centro direktorius ir ne mažiau kaip du Centro darbuotojai, galintys patvirtinti, kad prasižengęs darbuotojas atsisakė pateikti pasiaiškinimą.


101.  Drausminė nuobauda skiriama  Centro direktoriaus įsakymu ir apie ją darbuotojui pranešama pasirašytinai. Už kiekvieną drausminį pažeidimą skiriama tik viena drausminė nuobauda.


102.  Jeigu per  vienerius metus nuo tos dienos, kai darbuotojui buvo paskirta drausminė nuobauda, darbuotojui nebus paskirta nauja drausminė nuobauda, laikoma, kad jis neturėjo drausminių nuobaudų.


XIV. Darbuotojų materialinė atsakomybė

103. Darbuotojas materialiai atsako tada, kai jis Centrui padaro žalą (turtinę ir neturtinę). Darbuotojas privalo atlyginti visą padarytą turtinę žalą, bet ne daugiau kaip jo trijų  vidutinių darbo užmokesčių dydžio, o jeigu turtinė žala padaryta dėl darbuotojo didelio neatsargumo, - ne daugiau kaip jo šešių vidutinių darbo užmokesčių dydžio.


104. Darbuotojas privalo atlygint i visą žalą šiais atvejais: 


104.1. Žala padaryta tyčia.


104.2.  Žala padaryta jo veikla, turinčia nusikaltimo požymių.


104.3.  Žala padaryta neblaivaus  ar apsvaigusi nuo narkotinių, toksinių ar psichotropinių medžiagų .


104.4. Žala padaryta pažeidus pareigą saugoti konfidencialią informaciją, susitarimą dėl nekonkuravimo.


104.5. Darbdaviui padaryta neturtinė žala.


XV. Baigiamieji nuostatai

105. Taisyklės įsigalioja nuo jų patvirtinimo dienos visiems Centro darbuotojams. Visi Centro darbuotojai turi būti supažindinami su šiomis Taisyklėmis pasirašytinai ir jos skelbiamos viešai.

Darbuotojo patvirtinimas

Savo paršu patvirtinu, kad susipažinau su Rokiškio rajono kūno kultūros ir sporto centro vidaus darbo tvarkos taisyklėmis.


Suprantu, kad privalau laikytis jose nurodytos darbo tvarkos.

SUDERINTA

Darbuotojų atstovas saugai ir sveikatai                                           V. Čereška

SUSIPAŽINAU:

                                           (vardas, pavardė)                                          (parašas)

