ROKISKIO RAJONO
KUNO KULTUROS IR SPORTO CENTRO

DIREKTORIUS

_ ISAKYMAS
DEL VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLIU TVIRTINIMO

2021 m. birzelio 25 d. Nr. V-20
Rokiskis

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Darbo Kodeksu,
1. tvirtinu Rokiskio rajono kiino kulttros ir sporto centro vidaus tvarkos taisykles;
2. Rokiskio rajono kiino kulttiros ir sporto centro 2020 m. lapkri¢io 27 d. jsakyma
Nr. V-23 patvirtintas ,,Vidaus darbo tvarkos taisykles* laikyti negaliojancias.

Direktorius Tadas Stakénas



PATVIRTINTA

Rokiskio rajono kiino kulttiros

ir sporto centro direktoriaus

2021 m. birzelio 25 d. jsakymu Nr. V-20

ROKISKIO RAJONO KUNO KULTUROS IR SPORTO CENTRO
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rokiskio rajono kiino kultiiros ir sporto centro, toliau vadinamo Sporto centru, vidaus tvarkos
taisyklés, toliau vadinamos ,,Taisyklémis®, parengtos siekiant informuoti darbuotojus apie jy darbo
tvarka Sporto centre, reglamentuojancius jvairius klausimus bei darbo salygas.

2. Taisykly tikslas — nustatyti bendras darbuotojy elgesio Sporto centre nuostatas, jgalinancias
nasiai dirbti, racionaliai naudoti darbo laika, gerbti vienas kito teises bei laikytis priimty elgesio normy.

3. Darbuotojy ir Sporto centro darbo santykius reguliuoja darbo sutartys, Lietuvos Respublikos
jstatymai bei Kkiti teisés aktai, Sios Taisyklés, pareiginés instrukcijos (nuostatai), saugos darbe
instrukcijos ir kiti Sporto centro valdymo organy priimti lokaliniai aktai.

Il. DARBO IR POILSIO LAIKAS

4. Darbo laikas Sporto centre nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu
ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,Dél Lietuvos
Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo* (aktualiomis §iy teisés akty redakcijomis).

5. Sporto centre nustatomas 40 valandy trukmes 5 darbo dieny per savaitg su 2 poilsio dienomis
darbo laikas. Darbo laikas pirmadieniais — ketvirtadieniais nuo 8 val. iki 17 val., penktadieniais — nuo 8
val. iki 15.45 val. Piety pertrauka — nuo 12 val. iki 12.45 val. Darbo laikas prie§Sventinémis dienomis
trumpinamas viena valanda.

6. Treneriy — sporto mokytojy darbo kriiviai (darbo laiko trukmé) nustatomi vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos nustatyta tvarka.

7. Darbuotojams, kuriy darbo pobtdis yra susijes su didesne protine, emocine jtampa,
sutrumpinto darbo laiko normy ir apmokeéjimo tvarkos apraSe, parvirtintame Lietuvos Respublikos
vyriausybés 2017 m. birzelio 28 d. nutarimu Nr. 534 (punktas 4.1) nustato, kad mokytojams,
dirbantiems neformaliojo Svietimo mokyklose, nustatoma ne ilgesne kaip 36 valandy darbo savaité.

8. Darbuotojai privalo dirbti darbo (pamainy) grafikuose nustatytu laiku. Darbuotojai su darbo
grafiku supazindinami prie§ savaite iki Siy grafiky jsigaliojimo. Darbo grafikai skelbiami Sporto centro
informacinéje lentoje.

9. Darbuotojai, norédami i§vykti ne darbo tikslais, turi gauti tiesioginio vadovo sutikima.

10. Darbuotojas, atsizvelgdamas | atliekamo darbo intensyvumag ir pobudi, turi teis¢ darbo
dienos metu daryti trumpalaikes poilsio pertraukas, nepalikdamas patalpy, kurios yra jskaitomos j darbo
laikg. Minétos trumpalaikés poilsio pertraukos negali biiti ilgesnés kaip 15 (penkiolika) minuciy. Esant
normalioms darbo sglygoms, darbuotojai turi teis¢ naudotis po vieng minétg poilsio pertraukg pirmoje
ir antroje darbo dienos puséje.



11. Uz darba poilsio ar $venciy dienomis apmokama Darbo kodekso nustatyta tvarka arba
darbuotojo prasSymu darbo laikas gali biiti pridedami prie kasmetiniy atostogy laiko.

12. Darbuotojas, negalintis laiku atvykti arba visai negalintis atvykti | darba, apie tai
nedelsdamas turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.

I11. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

13. Darbuotojai turi:

13.1. laikytis darbuotojy saugg ir sveikata, prieSgaisring sauga reglamentuojanciy teisés akty
reikalavimy;

13.2. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energijg ir kitus materialinius
Sporto centro iSteklius;

13.3. Sporto centro elektroninius rysius, telekomunikacijy galinius jrenginius, programing,
biuro jrangg, kanceliarines ir kitas priemones naudoti tik su darbu susijusiais tikslais.

13.4. pamete, prarade ar sugadine darbo kabinety ar kity patalpy raktus, apie tai nedelsiant rastu
informuoti tiesioginj vadova. Draudziama savavaliSkai gaminti darbo kabinety ar kity patalpy rakty
kopijas.

14. Draudziama perduoti naudotis tretiesiems asmenims darbo kabinety ar kity patalpy raktus,
iSskyrus atvejus, kada tg daryti nurodo Sporto centro direktorius.

15. Sporto centre ar jstaigos patalpose leidziama rukyti tik tam skirtose, specialiai parengtose
ir paZymétose vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinése transporto priemonése, riikkyti draudziama.

16. Sporto centro darbuotojams draudZiama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy.

17. Sporto centro darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, i§skyrus
tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

18. Sporto centro darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik
sporto centro darbuotojui esant.

19. Sporto centro darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis institucijos
ar jstaigos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis
ir kitomis priemonémis.

20. Kompiuteriy, rySiy technikos priezilirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uZ tai institucijos ar jstaigos padalinys, sporto
centro darbuotojas arba uz $ig veiklg atsakingas juridinis asmuo.

21. Valstybiniy institucijy pareigiinams bet kokia informacija teikiama tik zinant ir pritariant
Sporto centro direktoriui. Visus oficialius dokumentus, jskaitant sutartis, Sporto centro vardu pasiraso
tik Sporto centro direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

22. Visa su Sporto centro veikla ir jos reikalais su kuriais darbuotojas bendrauja darbo Sporto
centre metu, susijusi informacija bei dokumentai turi buti laikomi grieztai konfidencialia informacija.
Darbuotojas neturi teisés atskleisti Sios informacijos jokiems kitiems asmenims, jmonéms darbo
sutarties su Sporto centru galiojimo metu ir jai pasibaigus. Be to, §i informacija negali biiti naudojama
jokiems kitiems tikslams, i§skyrus Sporto centro reikalus.

23. Darbuotojas neturi teisés leisti kitiems asmenims perzitiréti arba kopijuoti Sporto centrui,
jos tiekéjams ir klientams priklausanciy ataskaity ar bet kokio pobiidzio kity dokumenty, kuriuos
darbuotojas gavo arba sudaré¢ darbo Sporto centre metu.



24. Darbuotojas turéty pranesti apie bet kokius savo adreso, telefono numeriy bei kontaktiniy
asmeny adresy bei telefono numeriy pasikeitimus.

25. Kai darbuotojas iSeina i§ Sporto centro patalpy paskutinis, jis privalo:

25.1. ISjungti visus elektros prietaisus, iSskyrus serverj.

25.2. Uzdaryti langus.

25.3. Patikrinti, ar laukiamajame nepalikta jokiy dokumenty.

25.4. UZzrakinti visas rakinamas duris.

25.5. Jjungti apsaugine signalizacija (patalpose, kuriose ji jrengta).

IV. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

26. Sporto centro administracijos darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — Svari,
dalykinio stiliaus.

27. Treneriai — sporto mokytojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — $vari, gali dévéti
judesiy nevarzancig sportinio stiliaus aprangg.

28. Sporto centro darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilie¢iy ir kity asmeny,
nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu jstaigai ar
institucijai arba jos reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaite gali dévéti laisvalaikio stiliaus
drabuzius.

29. Institucijos ar jstaigos vadovas arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, Sporto centro
darbuotojo apranga ir i§vaizda neatitinka Siy Taisykliy 26 - 27 punkty reikalavimy, jpareigoja Sporto
centro darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

V. ELGESIO REIKALAVIMAI

30. Sporto centro darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja institucijg ar jstaiga, kurioje dirba.
31. Sporto centre turi buiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai
turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.
32. Sporto centro darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius ZodZius ir
posakius.
VI. ATOSTOGOS

33. Kasmetiniy atostogy laikg darbuotojai suderina su Sporto centro direktoriumi.
34. Atostogy, jskaitant nemokamas, darbuotojams suteikimo tvarka, trukmé, apmokéjimas yra
nustatyti Lietuvos Respublikos darbo kodekse bei kituose teisés aktuose.

VII. MOKINIU SVEIKATOS IR GYVYBES APSAUGA

35. Treneris - sporto mokytojas atsako uz savo mokiniy sauguma ir gyvybe per treniruotes,
mokomasias pratybas, Sporto centro organizuotus renginius bei sporto varzybas. Siekiant iSvengti
nelaimingy atsitikimy, traumy ir ligy, treneriai - sporto mokytojai kiekvienais mokslo metais praveda
saugaus elgesio instruktazus, kuriuos iSklaus¢ mokiniai pasiraSo specialiame grupés instruktazy lape.
Mety laikotarpiu papildzius grupe naujais mokiniais, jie turi biiti nedelsiant instruktuoti ir jtraukti ]
grupés instruktazy lapa.



36. Zymi dalis renginiy (varzyby ir kt.) vyksta i§vykose, t.y. vaikams nejprastose salygose.
Pries iSvykstant, treneris privalo papildomai instruktuoti iSvykos dalyvius apie saugy elgesj iSvykos
metu, padaryti jy sarasa, savo paraSu patvirtindamas, kad visi iSvykos dalyviai yra iSklaus¢ instruktaza.
Sis sarasas pristatomas administracijai ir yra jsakymo apie komandiruote priedas.

VIl ATSISKAITYMAI BEI FINANSINIAI DOKUMENTAI

37. Visos Sporto centro darbuotojy atlickamos finansinés operacijos Sporto centro vardu bei
buhalterinés apskaitos dokumenty tvarkymas/pildymas (atsiskaitymas grynaisiais pinigais, saskaity-
faktory iSraSymas, perdavimas bei gavimas bei panaSiai) turi buiti visais atvejais suderinti su Sporto
centro vyriausia buhaltere ir Sporto centro direktoriumi.

IX. MOKESCIO UZ PAPILDOMA UGDYMA SURINKIMO TVARKA

38. Vadovaujantis Rokiskio rajono savivaldybés tarybos 2015-08-28 sprendimu Nr. TS-180
,,De€l mokesc¢io uz moksla rajono neformaliojo vaiky Svietimo jstaigose nustatymo** nustatytas mokestis
uz moksla vienam mokiniui per ménesj nuo 2,89 iki 14,48 Eur, suaugusiyjy programoms nuo 8,68 iki
14,48 Eur. vienam uzsiémimy lankytojui per vieng ménesj.

Sporto centro vadovas, suderings su centro taryba, nustato mokes¢io uz moksla dydj vieneriems
mokslo metams.

39. Sj mokestj mokiniai privalo mokéti kas ménesj, 9 ménesius per metus. Jei trenerio atostogy
metu jo nepavaduoja kitas treneris-sporto mokytojas, tuo laikotarpiu mokestis nerenkamas.

40. Tévams (glob¢jams) sutinkant, mokestis gali biiti sumokétas pirmyn ir uz ilgesnj laiko tarpa
(uz kelis ménesius, uz visus mokslo metus).

41. Uz mokesciy 1§ savo auklétiniy surinkima, tinkamg dokumentacijos tvarkyma ir savalaikj
surinkty 1&8y bei reikiamy dokumenty pristatyma atsakingi treneriai-sporto mokytojai.

42. Pagal savo nustatytg tvarkg ir terminus treneris-Sporto mokytojas surenka is savo mokiniy
ar jy tévy (globéjy) mokescius, iSduodamas jiems nustatyto pavyzdzio kvitus.

43. Tki kiekvieno meénesio 20 dienos treneris privalo pristatyti uZ einamg ménesj priklausancia
surinkty pinigy sumg, iSduoty kvity Sakneles ir kitus dokumentus KKSC buhalterijai.

44. Mokiniams ar jy tévams (globéjams) pageidaujant, mokestis gali biiti mokamas tiesiogiai
buhalterijoje, banke laikantis nustatyty salygy ir terminy.

45. Nuo mokescio gali biiti atleisti: gabiis, socialiai remtini, vaiky globos namy auklétiniai,
nejgalieji mokiniai.

46. Auksciau minéto kontingento tévai (globéjai) pristato treneriui motyvuotus prasymus dél
mokescCiy lengvaty suteikimo arba atleidimo nuo mokes¢iy.

47. Treneris-sporto mokytojas, apsvarstes Siuos praSymus ir laikydamasis 45 punkte nurodyty
reikalavimy, sudaro ir pateikia administracijai atleisty ir dalinai atleisty nuo mokes¢io mokiniy sgrasg.
Itin gabiis vaikai atleidziami nuo mokescio trenerio-sporto mokytojo teikimu.

48. Jei mokinys dél ligos nepertraukiamai nelanké uzsiémimy pus¢ ménesio (15 ir daugiau
kalendoriniy dieny), jis viena ménesj nuo mokescio atleidziamas, pateikus tévy prasyma.

49. Jei treneris-sporto mokytojas dél ligos, ilgalaikiy kursy, sesijy mokymo jstaigose ar kity
priezasCiy nepertraukiamai nedirbo puse¢ ménesio ir daugiau, ir jo nepavadavo kitas treneris, jo
auklétiniai vieng ménes] nuo mokescio atleidziami.



50. Sporto centro direktorius, vadovaudamasis treneriy pateiktais sgraSais, tévy praSymais,
nedarbingumo lapeliais ar kitais dokumentais, atleidima nuo mokescio jformina jsakymu.
51. Jei mokinys laiku nesumokéjo mokescio ir per vieng ménesj jsiskolinimo nelikvidavo, jis
gali biiti Salinamas i§ Sporto centro.
52. Naujai komplektuojamy grupiy mokiniai pirmg ménesj nuo mokescio atleidziami.
X. TRENERIU KVALIFIKACINIU KATEGORIJU SUTEIKIMAS IR
PANAIKINIMAS

53. Kvalifikacinés kategorijos pagal darbo sutartis dirbantiems treneriams suteikiamos ir
panaikinamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2019-02-08 d.
isakymu Nr. V-103 ,,Dél kvalifikaciniy kategorijy valstybés ar savivaldybiy biudzetinése jstaigose pagal
darbo sutartis dirbantiems treneriams suteikimo ir panaikinimo* tvarkos apraso nustatyta tvarka.

XI. SPORTINIO UGDYMO GRUPIU SUDARYMAS IR KITI SPORTINIO
UGDYMO YPATUMAI

54. Sportinio ugdymo grupiy sudarymas ir ugdytiniy sportiniy pasiekimy vertinimas, sportinio
ugdymo trukmé ir apimtys sportinio ugdymo plano rengimas ir kiti sportinio ugdymo ypatumai
apibréziami Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2019-09-04 d. jsakymu Nr. V-
976 ,,Dél sportinio ugdymo organizavimo rekomendacijy tvirtinimo*.

55. Sudarydamas naujas (pradedanciyjy) ar papildydamas grupes naujais mokiniais, treneris —
sporto mokytojas Sporto centro administracijai pateikia:

e Tévy, glob¢jy ar ripintojy pasirasytus praSymus, dél moksleiviy priémimo mokytis
Sporto centre;

e Nustatytos formos pazyma, iSduotg asmens sveikatos prieZziiiros jstaigos;

e Trenerio — sporto mokytojo prasyma dél moksleiviy priémimo mokytis Sporto centre.

XI1. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

56. Sporto centro darbuotojui, pazeidusiam §ias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.
57. Istaigos darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai
ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

XI1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

58. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Sporto centro darbuotojams. Visi
Sporto centro darbuotojai turi biiti supazindinami su Siomis Taisyklémis pasiraSytinai.
59. Vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos jstaigos interneto tinklalapyje.

Suderinta Centro tarybos pirmininkas
Deimantas Meksénas



