KAUNO SPORTO MOKYKILA ,,STARTAS*
(Kodas 304471351)

PATVIRTINTA

Kauno sporto mokyklos ,,Startas*
direktoriaus

2023 m. sausiolfd. jsakymu Nr. 1- 4

DARBO TVARKOS TAISYKLES

L. BENDROJI DALIS

1. Darbo tvarkos taisyklés reglamentuoja visy Kauno sporto mokyklos ,,Startas* (toliau —
sporto mokykla) darbuotojy darbo tvarks.

2. Darbo tvarkos taisykliy tikslas — stiprinti darbo drausme, utikrinti gera darbo kokybe,
didinti jo nasumg ir efektyvumg; darbo drausmé grind¥iama saZiningu savo pareigy atlikimu ir
yra bitina naSiam darbui uztikrinti; darbo drausmés laikymasis — pagrindiné kolektyvo nario
elgesio taisykle,

3. Uz darbo tvarkos taisykliy jgyvendinima atsako sporto mokyklos vadovas.

4. Sporto mokyklos vadovas ir darbuotojai turi teis¢ inicijuoti pakeitimus Siose darbo
tvarkos taisyklése.

5. Sporto mokyklos vadovui patvirtinus naujgsias darbo tvarkos taisykles, jos
paskelbiamos viesai.

6. Po taisykliy paskelbimo darbdavys ar jo jgaliotas asmuo privalo pasiraytinai
supaZindinti visus dirban&ivosius ir naujai priimtus darbuotojus (sudarant su jais darbo sutartis)
su Darbo tvarkos taisyklémis.

7. Sporto mokyklos vadovas (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supaZindinti
darbuotojus su jstaigos darbo tvarkos taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidZiai laikosi

§iy taisykliy reikalavimy, neskirdamas drausminés nuobaudos.
II. DARBO IR POILSIO LAIKAS

8. Sporto mokyklos darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, bei kitais pojstatyminiais teisés aktais, reglamentuojanéiais darbo laika.

9. Darbuotojams poilsio laikas ir atostogos nustatomos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu ir kitais teisés aktais, reglamentuojandiais atostogy suteikimo ir
apmokéjimo uZ jas tvarka.

10. Sporto mokyklos administracijos darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko reZimo:
[ -1V darbo laikas 8 ~ 17 val. V darbo laikas 8 — 15:45 val. VI - VII poilsio dienos. Sventiniy



dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda. Pertrauko pavalgyti ir pailséti
trukmé 45 min. po 4 darbo valandy.

11. Sporto mokykloje nustatyta penkiy ir Sesiy darbo dieny savaité, o darbuotojai, dirbantys
ne visg daro laika, dirba pagal i§ anksto jstaigos vadovo patvirtintg darbo grafika.

12. Kitiems darbuotojams konkretus darbo laikas iSdéstomas darbo grafike. Pries
paskelbiant darbo grafika, jis turi bti patvirtintas sporto mokyklos direktoriaus.

13. Pertraﬁka pavalgyti ir pailséti j darbo laika nejskaitoma.

14. Darbuotojas palikdamas sporto mokykla darbo tikslais, turi apie tai informuoti tiesioginj
vadovg ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, turi gauti
tiesioginio vadovo sutikimg.

15. Darbuotojai, negalintys atvykti laiku arba visai negalintys atvykti i darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry prieZastiy negali pranesti patys, tai jy
pavedimu gali padaryti ir kiti asmenys.

16. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis, tadiau
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis vienos dalies atostogy trukmé
turi biti ne maZiau nei deSimt darbo dieny dirbantiems penkias darbo dienas per savaite ir dvylika
darbo dieny dirbantiems $eias darbo dienas per savaite.

17. Darbuotojai, norintys susipaZinti su darbo laiko apskaitos Ziniara&¢iais, turi kreiptis j

darbo laiko apskaitos Ziniarai¢ius pildantj asmenj.

III. DARBUOTOJU PRIEMIMAS ] DARBA IR ATLEIDIMAS

18. Darbdavio ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi.

19. Pries pasiraSant darbo sutartj, darbdavys ir darbuotojas aptaria darbo sutarties salygas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais, darbo santykius
reglamentuojandiais, teisés aktais.

20. Priimant j darbg asmuo privalo pateikti: asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg ir
asmens gyvenimo apraSymg. Jei darbo jstatymai sieja priémimg j darbg su tam tikru
i§simokslinimu ar profesiniu pasirengimu, sveikatos biikle, darbdavys privalo pareikalauti, kad
priimamasis pateikty iSsimokslinima, profesinj pasirengima, sveikatos biikle patvirtinan&ius
dokumentus, o priimdamas j darba nepilnametj (14 — 16 m.) asmenj — gimimo liudijima, mokyklos
kurioje mokosi, taip pat vieno i§ tévy ar kito vaiko atstovo pagal jstatymg rasti¥kg sutikima bei
vaiko sveikatg prizitirin¢io gydytojo leidima, o mokslo mety laikotarpiu — mokyklos, kurioje
nepilnametis mokosi, rastidka sutikimg. Darbdavys turi teise reikalauti ir kity jstatymais numatyty
dokumenty.

21. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kita dieng po darbo sutarties sudarymo, jei 3alys

nesusitare kitaip.



22. Darbo sutartis gali buti nutraukta vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu

ir kitais, darbo santykiy pasibaigima reglamentuojandiais, teisés aktais.

IV. DARBO UZMOKESTIS

23. Darbo uZmokestis yra atlyginimas uZ darbg, atlickama pagal darbo sutartj.

24. Darbuotojo darbo uZmokestis priklauso nuo atliekamy pareigy ir joms nustatyto darbo
uzmokesgio koeficiento.

25. Minimalyjj valandinj atlygj ir minimaligjg ménesing algg nustato Lietuvos Respublikos
Vyriausybe.

26. Darbuotojo valandinis atlygis arba ménesine alga negali biiti maZesni uz numatytus
minimaliuosius dydZius.

27. Konkretios darbo apmokeéjimo salygos, dydZiai, profesijy ir pareigy tarifiniai ir
kvalifikaciniai reikalavimai, darbo normos, darby ir darbuotojy tarifikavimo tvarka nustatomi
teisés akty nustatyta tvarka, mokyklos vadovo jisakymuose.

28. Ne visas darbo laikas (nepilna darbo diena arba savaité) apmokamas proporcingai
dirbtam laikui arba uZ atlikta darba.

29. Darbo uzmokestis mokamas ne re¢iau kaip du kartus per ménesj.

30. Darbo apmokeéjimo sglygas be darbuotojo radtisko sutikimo darbdavys gali keisti tik
tuo atveju, kai jstatymais, Vyriausybés nutarimais ar pagal Kolektyving sutartj yra keiiamas tam
tikros tikio $akos, sporto mokyklos ar darbuotojy kategorijos darbo apmokéjimas. Keigiant darbo
apmokéjimo sglygas, sumaZinti darbo uzmokestj be darbuotojo rastisko sutikimo negalima.

31. Duomenys apie darbuotojo darbo uZmokestj teikiami ar skelbiami tik istatymy
nustatytais atvejais arba darbuotojy sutikimu.

32. Darbuotojo reikalavimu darbdavys privalo idduoti pazyma apie toje darbovietéje,
kurioje biity nurodyta: darbuotojo pareigos, darbo laikotarpis, darbo uzmokeséio bei sumokeéty

mokesciy ir valstybinio socialinio draudimo imoky dydis ir atleidimo i§ darbo prieZastis.
V. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

33. Kauno sporto mokyklos ,,Startas“ darbuotojai privalo laikytis iy darbo ir tvarkos

principy:

33.1. dirbti dorai ir sgZiningai;

33.2. dirbti saugiai, laikytis gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy
reikalavimy;

33.3. laikytis darbo drausmés;

33.4. visi darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jmone, kurioje dirba;

33.5. visy sporto mokyklos darbuotojy savitarpio santykiai grindZiami supratimo,
tolerancijos, geranoriskumo ir abipusés pagarbos principais;

33.6. bendradarbiaujant su klientais ir bendradarbiais laikytis etikos principy;



33.7. darbuotojams draudZiama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medZiagy.

33.8. darbuotojai turi witikrinti, kad jy darbo vietoje nebity padaliniy asmeny, kurie
nesusij¢ su darbuotojy darbo funkcijomis;

33.9. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energijg ir kitus
materialinius jstaigos isteklius.

33.10. sporto mokyklos elektroniniais rysiais, galiniais jrenginiais, programine, biuro
jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik tiesioginems darbo
uZduotims atlikti;

33.11. paliekant darbo vietg baigus darba, batina patikrinti ar i§jungta kompiuteriné bei
kita biuro jranga, ap¥vietimas, ildymo/vedinimo ir kiti elektros prietaisai. Darbo vieta privalo
bati palikta tvarkinga;

33.12. informacija, kurios reikalauja jstaigos administracija, pateikti ne véliau, nei
reikalauja nustatyti terminai;

33.13. be tiesioginio vadovo Zinios bei leidimo negalima savo pareigy ar darbo priemoniy
patikeéti kitam asmeniui;

33.14. negalima naikinti svarbiy dokumenty be atsakingo asmens ar vadovo sutikimo;

33.15. visus klausimus, abejones, konfliktines situacijas susijusias su tiesioginiu darbu
aptarti ir spresti su jstaigos vadovu arba su vadovo jgaliotu asmeniu;

33.16. apie konfliktines situacijas ar gin¢us kilusius sporto mokykloje informuoti jstaigos
vadova ar jo jgaliotus asmenis;

33.17. nedelsiant Salinti prieZastis ir salygas, trukdandias ar apsunkinandias atlikti
tiesiogines darbo uzduotis (konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai, ekstremalios
situacijos ir kt.), arba informuoti apie tai jstaigos vadova ir/ar jo igaliota asmenj.

33.18. atsiliepiant j gaunamus telefono skambugius, jvardinti jstaigos pavadinima, bei
pasisveikinti.

33.19. draudZiama asmeninius daiktus, pinigus ir dokumentus laikyti kartu su jstaigos
dokumentais, pinigais ir inventoriumi.

33.20. darbuotojai negali teikti jokios informacijos valstybiniy institucijy pareigiinams,
Ziniasklaidai ar kitoms institucijom be jstaigos vadovo ar jgalioto asmens leidimo;

33.21. darbuotojams draudziama teikti ir gauti asmenines paslaugas klientams ir i3 jw

33.22. darbuotojams draudziama tygia, dél neatidumo ar aplaidumo teikti klaidingg
informacija klientui ir/ar jstaigos administracijai;

33.23. gerinti darbo kokybe ir kultiira;

33.24. teikti jstaigos administracijai informacija apie tai, kaip klientai vertina sporto
mokyklos teikiamy paslaugy kokybe;

33.25. kolektyve puoseléti pasitikéjimo ir atvirumo aplinka;



33.26. kiekvienas darbuotojas privalo nedelsiant informuoti jstaigos vadova ir/ar jo
igaliota asmenj apie nekasdienius su jstaigos veikla susijusius jvykius.

33.27. pasikeitus darbuotojy asmens duomenims (pavardé, adresas, telefono numeris) ne
veliau nei per dvi darbo dienas informuoti jstaigos administracija;

33.28. rupintis savo jvaizdZiu: iSvaizda turi atitikti darbuotojui keliamus etiketo
reikalavimus;

33.29. saugoti jstaigos tikines — komercines paslaptis, turta;

34. Sporto mokyklos darbuotojai (treneriai, instruktoriai) privalo:

34.1. uztikrinti treniruo&iy mokomojo proceso efektyvuma;

34.2. ugdyti auklétiniy profesines savybes pagal pasirinkts sporto Saka;

34.3. ugdyti auklétiniy savarankidkuma, iniciatyvuma;

34.4. kelti mokyklos autoriteta;

34.5. nuolat, bet ne kitaip kaip reikalaujama kituose teisés aktuose ar reglamentuose, kelti
kvalifikacija;

34.6. laikytis Siy sporto mokyklos taisykliy, jstaty ir normatyviniy akty, branginti
moralines ir materialines sporto mokyklos vertybes;

34.7. laikytis darbuotojams privalomy moraliniy ir etiniy normy, korektiskai ir mandagiai
bendrauti su kolegomis, biiti pavyzdZiu savo auklétiniams;

34.8. darbuotojams (treneriams, instruktoriams) draudZiama savo nuoZitira keisti
(atSaukti, prailginti, sutrumpinti) patvirting uZsiémimy (treniruo&iy) laika ir tvarkarastj, visus
pakeitimus privaloma suderinti su mokyklos administracija;

34.9. darbuotojai (treneriai, instruktoriai) privalo vykdyti sportininky veikly lankomumo
apskaita, i8duotomis mobiliosiomis priemonémis;

34.10. darbuotojai (treneriai, instruktoriai) visidkai atsako uz vaiky gyvybe ir sveikata
treniruotiy, stovykly ir varzyby metu. Apie visas auklétiniy patirtas traumas treniruociy, stovykly,
varZyby metu privaloma pranesti jstaigos administracijai;

34.11. darbuotojai (treneriai, instruktoriai) negali be prieZiliros palikti auklétinius
uZsiémimy metu jstaigos patalpose;

34.12. darbuotojai (treneriai, instruktoriai) negali leisti lankyti treniruociy, dalyvauti
varZybose sportininkams, kurie néra pateik¢ savo Seimos gydytojo leidimo;

34.13. pasibaigus darbo laikui, darbuotojai (treneriai, instruktoriai) privalo uZrakinti
sporto patalpas ir palikti raktus tuo metu dirban¢iam administratoriui.

VL. IMONES DARBUOTOJU ATSAKOMYBE
35. Darbuotojui, paZeidusiam $ias Darbo tvarkos taisykles, taikoma drausming
atsakomybe.
36. Visy darbuotojy drausming ir materialing atsakomybg reglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas.



VII. KVALIFIKACIJOS KELIMAS

37. Sporto mokyklos darbuotojai privalo nuolat kelti savo kvalifikacija:

37.1. tobulinti klienty aptarnavimo kultiira;

37.2. tobulinti Zinias darbo jstatymuy, saugos ir sveikatos, apsaugos nuo elektros.
Gaisrinés saugos, civilinés saugos srityse;

37.3. dalyvauti jstaigos organizuojamuose mokymuose ir seminaruose;

37.4. darbuotojai dalyvave mokymuose/seminaruose privalo pateikti jstaigos
administracijai tai patvirtinant] dokumenta (paZymeéjima, sertifikat ir kt.);

37.5. darbuotojai nustatyta tvarka privalo atestuotis savo veiklos srityje.

VIII. KOMANDIRUOTES

38.  Siuntimas j komandiruote patvirtinamas jstaigos vadovo jsakymu.

39. Teiseétos ir pagristos islaidos, patirtos komandiruotés metu darbuotojui
kompensuojamos.

40.  Darbuotojas griZes i§ komandiruotés pateikia buhalterijai avansine ataskaita, kurioje
kiekvienas uZpildytas ataskaitos punktas pagrindZiamas papildomais dokumentais, atitinkangiais
buhalterinés apskaitos reikalavimus.

41.  Jei tarnybiné komandiruoté Lietuvos teritorijoje trunka ne ilgiau nei vieng darbo

dieng, dienpinigiai uz tarnybing komandiruote nemokami.
IX. ISTAIGOS DOKUMENTU VADYMAS

42.  Visi Kauno sporto mokykloje ,,Startas” gaunami, siun¢iami, vidaus ir kiti dokumentai
(toliau — dokumentai) yra registruojami.

43. Uz dokumenty registravima atsakingas Administravimo specialiyjy sri¢iy
sekretorius ar kitas vadovo jsakymu paskirtas asmuo.

44.  Tik jstaigoje uZregistruoti dokumentai laikomi oficialiai gautais.

45. Kauno sporto mokykloje ,,Startas” elektroninémis priemonémis gauti dokumentai
registruojami bendra tvarka.

46. Dokumentai registruojami dokumenty valdymo sistemoje ,JKontora®, kurioje

automatiskai paZymima dokumento gavimo data ir suteikiamas registracijos numeris.
X. PASKATINIMAI UZ GERUS DARBO REZULTATUS

47. UZ pavyzdingg pareigy atlikima, gera ilgalaikj ir saZiningg darba, racionalius
pasililymus darbe, nustatyty tikshy pasickima, taikomos moralinés ir materialinés darbuotojy
skatinimo priemonés.

48. Moralinés skatinimo priemonés:

48.1. pagyrimas,
48.2. padéka,



48.3. pirmumo teisé tobulintis kvalifikacijos kélimo kursuose, seminaruose ir t.t.
48.4. paaukitinimas pareigose.
49.  Materialiné skatinimo priemonés skiriamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos

Valstybes ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu.

XIV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

50.  Sios darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir galioja visiems
jstaigos darbuotojams.

51. Visi| jstaig priimami nauji darbuotojai su Siomis Darbo tvarkos taisyklémis privalo
susipaZinti pasira§ytinai.

52.  Istaigos darbuotojai uZ $iy taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos
reikalavimy ir pareiginiy nuostaty nesilaikyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.






