PATVIRTINTA
Traky rajono jaunimo turizmo ir laisvalaikio centro
direktoriaus 2018 m. gruodio 31 d. [sak.Nr.V1-34

TRAKU RAJONO JAUNIMO TURIZMO IR LAISVALAIKIO CENTRO
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Traky rajono jaunimo turizmo ir laisvalaikio centro vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja Traky rajono jaunimo turizmo ir laisvalaikio centro (toliau — Centras) vidaus darbo tvarka,
sickiant uZtikrinti gerg darbo kokybe ir profesinés etikos laikymasi, didinti darbo efektyvuma ir
atsakomybe uZ pavestg darba.

2. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos
istatymai arba kiti teisés aktai. Darbuotojy teises, pareigas ir atsakomybe taip pat reglamentuoja Centro
nuostatai, darbuotojy pareigybiy apraSymai ir darbo sutartys.

3. Dél darbo drausmeés uztikrinimo sudaromos biitinos salygos normaliam kirybiskam darbui,
formuojamas samoningas pozitris j pareiga ir skatinama uz gerg darbg. Darbo drausmés pazeidéjams
taikomos nuobaudos.

4. U7 taisykliy jgyvendinimg atsako Centro direktorius.

5. Su Siomis Taisyklémis supaZindinami visi Centro darbuotojai.

6. Su Taisyklémis susipaZing darbuotojai jsipareigoja laikytis iy Taisykliy. Siy Taisykliy laikymasi
kontroliuoja Centro direktorius.

7. Centro Darbuotojy paZyméjimai saugomi Traky rajono jaunimo turizmo ir laisvalaikio centro
administracijos patalpose (Birutés g. 44, Trakai),

IL. DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA, PERKELIMO | KITAS PAREIGAS,
ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

8. Darbuotojai priimami j darba, perkeliami j kitas pareigas, atleidZiami i% darbo, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu (toliau — Darbo kodeksas) ir kitais teisés aktais.

9. Priimami  darbg asmenys jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybes, kvalifikacijos darba,
paklusdami Centro darbo tvarkos taisyklems.

10. Priimtas | darbg darbuotojas susipaZjsta su biitinosiomis darbo sutarties sglygomis (darbo funkcija,
darbo apmokejimo salygos ir darbovieté), pasirao darbo sutartj, susipaZista (pasirasant) su darbo tvarkos
taisyklémis, pareigyb¢s apraSu, iSklauso darbo saugos, civilinés saugos instruktazus (pasira8o). Visi
Centro darbuotojai supazindinami su Centre galiojaniomis tvarkomis: asmens duomeny tvarkymo
politika ir kt.

11. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

12. PasiraSydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo santykiy
valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis. Darbuotojy asmens
duomeny tvarkyma nustato direktoriaus jsakymu patvirtinta ,,Asmens duomeny tvarkymo politika®,

13. Kiekvienas Centro darbuotojas yra atsakingas uZ savo asmeniniy duomeny (§eimyninés padéties,
vaiko gimimo, iSsilavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy duomeny ir t.t.) pasikeitimo
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atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatyma Centro direktoriui.

14. Darbo uZmokestis Centro darbuotojams mokamas du kartus per menesj, pervedant j jy nurodytas
saskaitas, Vieng kartg per ménesj darbo uZmokestis gali biiti mokamas tik darbuotojui pateikus praSyma
radtu.

15. AtleidZiant darbuotoja, laikomasi Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostaty.

16. Prie§ nutraukiant darbo santykius ne véliau kaip paskuting darbo diena darbuotojas turi grazinti
Centrui visus buvusius jo dispozicijoje dokumentus, darbo priemones ir kita jam pavesta materialyjj turtg
ir perduoti neuzbaigtus darbus paskirtam atsakingam asmeniui.

I1I. PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

17. Centro darbuotojai privalo:

17.1. vykdyti Centro administracijos ir savo tiesioginio vadovo teisétus nurodymus ir pavedimus,
nustatytus darbo sutartyse:

17.2. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos instrukeijy reikalavimuy;

17.3. tikrintis sveikatg pagal galiojan¢ius teisés aktus, pateikti asmens medicinos knygele;

17.4. efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiskai ir racionaliai naudoti medziagas, elektros energija bei
kitus materialinius isteklius;

17.5. nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia informacija kitokia tvarka ir mastu. nei nustato
jstatymai ir kiti teisés aktai;

17.6. laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy;

17.7. vykdyti pareigybés aprady reikalavimus;

18. Centro darbuotojai turi teisg:

18.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo uZzmokestj;

18.2. naudotis darbo kodekso ir kity jstatymy numatytomis atostogomis;

18.3. gauti vienkartines pinigines i§mokas, priedus, premijas, priemokas;

18.4. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis garantijomis;

18.5. reikalauti, kad bty tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos darbui priemonés;
18.6. gauti i§ Centro informacija, susijusia su jo darbo santykiais.

IV. DARBUOTOJU PAREIGYBES

19. Centro direktoriaus jsakymu tvirtinamas darbuotojy parecigybiy saraas.

20. Centro direktoriaus jsakymu tvirtinami Centro darbuotojy pareigybiy aprasymai. Juose nurodoma:
pareigybés grupeé, pareigybés pavadinimas, pareigybés lygis, specialis reikalavimai keliami %ias pareigas
einan¢iam darbuotojui (iSsilavinimas, darbo patirtis, profesiné kvalifikacija, pareigybei priskirtos
funkcijos ir kt.).

21. Centro darbuotojai pasiradytinai supaZindinti su pareigybés apraSymu.
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V. DARBO IR POILSIO LAIKAS

22. Darbo ir poilsio laikas Centre nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu.
23. Traky rajono jaunimo turizmo ir laisvalaikio centro administracijos darbuotojy darbo laikas:

e pirmadienj, antradienj, tre¢iadienj ir ketvirtadieni — nuo 8.00 valandos iki 17.00 valandos;

penktadienj — nuo 8.00 valandos iki 15.00 valandos 45 minuéiy;

piety pertrauka — nuo 12.00 valandos iki 12.00 valandos 45 minugiy;

Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos;

e 3ventiy dieny iSvakarése dirbama viena valanda trumpiau.
24. Traky rajono jaunimo turizmo ir laisvalaikio centro filialo Lentvario jaunimo centro (Baznygios g. 26,
Lentvaris) darbo laikas:

e pirmadienj — penktadienj — nuo 14.00 valandos iki 20.00 valandos.
25. Traky atviros jaunimo erdvés (Vytauto g. 69, Trakai) darbo laikas:

e pirmadien] — penktadienj — nuo 14 valandos iki 18 valandos:

26. Turizmo, orientavimosi sporto specialistai su ugdytiniy mokomosiomis grupémis dirba pagal

direktoriaus patvirtinta darbo grafika.

27. Specialistai dirba:

e 0,25 etato — 10 valandy per savait¢: 4 kontaktinés ugdomosios veiklos valandos ir 6 metodinés veiklos
valandos (pasiruofimas treniruotéms, varzyboms ir Zygiams, metodinés medziagos studijavimas,
savidvieta, priemoniy paruosimas, marSruty sudarymas, trasy parengimas, individualiis pokalbiai su
ugdytiniais, su ugdytiniy tévais ar globéjais);

e 0,5 etato — 20 valandy per savaite: 8 kontaktinés ugdomosios veiklos valandos ir 12 metodinés veiklos
valandy;

o | etatas — 40 valandy per savaite: 16 valandy kontaktinés ugdomosios veiklos ir 24 metodinés veiklos
valandy.

28. Dalj sulygty darbo funkcijy darbuotojas gali atlikti kitose jam priimtinose vietose, ne darbovietéje:
namuose, bibliotekoje, skaitykloje.

29. Nemokamos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodeksu nustatyta tvarka.

30. Laikino nedarbingumo atveju darbuotojas privalo informuoti apie tai tiesioginj vadova.

31. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Darbo kodeksu.

32. Darbuotojy dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejai Zymimi darbo laiko apskaitos Ziniarastyje

vadovaujantis Direktoriaus jsakymu “Dél darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io formos patvirtinimo™.

VI. DARBO APMOKEJIMAS

33. Darbo uZmokestis apskai¢iuojamas Darbo kodekso, Lietuvos Respublikos Valstybés ir savivaldybiy
istaigy darbuotojy Darbo apmokéjimo jstatymu ir kity teisés akty nustatyta tvarka ir vadovaujantis,
Direktoriaus jsakymu patvirtinta Darbo uZzmokeséio tvarka.

VIL. DARBUOTOJU VEIKLOS VERTINIMAS

34. Darbuotojy veiklos vertinimas Centre vykdomas vadovaujantis LR valstybes ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy Darbo apmokeéjimo tvarka bei Direktoriaus jsakymu patvirtinta darbuotojy veiklos vertinimo
tvarka.
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35. Centro darbuotojy interesams atstovauja darbuotojy patikétinis.
VIII. ELGESIO REIKALAVIMAI

36. Darbuotojai, atstovaudami Centrui, turi laikytis bendryjy etikos taisykliy, palaikyti ir gerinti Centro
ivaizdj, mandagiai elgtis su bendradarbiais, klientais, partneriais.

37. Centro darbuotojy savitarpio santykiai turi biiti grindZiami supratimo, tolerancijos, geranoriskumo ir
abipusés pagarbos principais.

IX. UGDYTINIU ELGESIO TAISYKLES

38. Mokomuyjy grupiy ugdytiniai privalo:

38.1. lankyti uZsiémimus;

38.2. nevéluoti | uzsiémimus ir kitus renginius;

38.3. elgtis drausmingai, reaguoti i specialisto pastabas;

38.5. draudZiama rikyti, vartoti svaiginanCius gerimus, narkotines medZiagas, gadinti inventoriy;
savavalifkai nepasi$alinti i$ treniruoéiy;

38.6. jei del rimty prieZasciy reikia iSeiti i3 treniruotés — kreiptis | specialistg savavaliskai nepasidalinti i§
treniruodiy.

37. Ugdytiniy tévai (globéjai) privalo:

37.1. sudaryti paslaugy ugdytiniams teikimo sutartj;

37.2. sudaryti sglygas ugdytiniui lankyti mokomasias grupes;

37.3. bendrauti su specialistais;

37.4. atlyginti savo vaiky Centrui padarytg ty¢ine Zala.

X. SAVANORISKU DARBU ORGANIZAVIMAS

38. SavanoriSkas darbas Traky rajono jaunimo turizmo ir laisvalaikio centro filiale Lentvario jaunimo
centre (BaZnyCios g. 26, Lentvaris) ir Traky atviroje erdvéje (Vytauto g. 69, Trakai) vykdomas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2001-12—13 nutarimu Nr.1511.

39. Savanoriai — tai asmenys, kurie laisva valia ir nickieno neverdiami atlieka visuomenei naudingg
darbg, negaudami uZ tai atlygio.

40. Vaikai nuo 14 iki 16 mety savanoriSkus darbus gali atlikti tik vienam i3 tévy ar kitam vaiko atstovui
pagal jstatymg rastiSkai sutikus. Asmenys, jaunesni kaip 18 mety, savanorikus darbus atlieka pagal
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. sausio 29 d. nutarimu Nr. 138 ,,.Dél Asmeny iki astuoniolikos
mety jdarbinimo, sveikatos patikrinimo ir jy galimybiy dirbti konkrety darba nustatymo tvarkos, darbo
laiko, jiems draudZiamy dirbti darby, sveikatai kenksmingy, pavojingy veiksniy saraSo patvirtinimo®
patvirtintus reikalavimus.

41. Su savanoriais sudaroma raSytiné Savanorisky darby atlikimo sutartis.

XI. SAVANORIU ELGESIO TAISYKLES

42. Savanoriai privalo:

42.1. pagarbiai bendrauti su Centre dirban¢iais darbuotojais;

42.2. laikytis Centro vidaus darbo tvarkos taisykliy;

42 3. laikytis saugos ir sveikatos darbe reikalavimy.

42 4. atlyginti padaryta Zalg Lietuvos Respublikos istatymy nustatyta tvarka;



42.5. sgZiningai atlikti pavestus darbus:
42.6. Su savanoriu, paZeidusiu $ias Taisykles, Savanorisko Darbo sutartis nutraukiama.

XII. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMALI

43. Darbuotojai privalo dirbti sgZiningai, laikytis darbo drausmes, laiku ir tiksliai vykdyti savo pareigas,
visg darbo laikg skirti kokybiskam darbui, laikytis darbo saugos, darbo higienos ir prieSgaisrinés saugos
reikalavimy, gerinti darbo kokybe, kelti savo profesing kvalifikacija.

44. Darbuotojas, ieinantis i§ Centro patalpy paskutinis, privalo i§jungti apSvietima, kitus elektros
prietaisus bei uZrakinti duris.

45. Darbuotojas privalo vadovautis Centro direktoriaus isakymais, norminiais aktais, Zodinémis
Direktoriaus nuorodomis.

46. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy.

47. Centro patalpose nerikoma.

48. Darbuotojas neturi teisés perduoti tretiems asmenims centro patalpy rakty.

49. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energijg ir kitus Centro
isteklius.

50. Tik dél darbo reikaly darbuotojai gali naudotis Centro elektroniniais rySiais, programine ir biuro
iranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

51. Darbuotojams draudZiama leisti padaliniams asmenims naudotis Centro elektroniniais rySiais,
programine ir biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

52. Pasibaigus darbo santykiams darbuotojo Darbo Pa¥yméjimas lieka Centre.

XIII. VIESUJU IR PRIVACIU INTEREST DERINIMAS

53. Siekdami uZtikrinti vieSyjy interesy virSenybg, darbuotojai privalo nesalidkai, saZiningai ir tinkamai
atlikti tarnybines pareigas, teisés akty nustatyta tvarka ir priemonémis vengti interesy konflikto ir elgtis
taip, kad nekilty abejoniy, jog toks konfliktas yra, nesinaudoti pareigomis asmeninei naudai gauti,
priimdami sprendimus, vadovautis jstatymais ir visy asmeny lygybés principu, nesinaudoti viesai
neskelbiama tarnybine informacija netarnybinei veiklai, nesinaudoti ir neleisti naudotis jokiu valstybés
ar savivaldybiy valdomu turtu netarnybinei veiklai.
54. Darbuotojai negali teikti paslaugu, jeigu tai gali sukelti vie§yjy ir privaéiy interesy konflikta,
55. Darbuotojui draudZiama dalyvauti rengiant, svarstant ar priimant sprendimus arba kitaip paveikti
sprendimus, kurie sukelia interesy konflikts. Prie§ pradedant tokio sprendimo rengimo, svarstymo ar
priémimo procediirg arba patios procediiros metu darbuotojas privalo informuoti savo tiesioginj vadova,
direktoriy ar jo jgaliota asmenj ir nusifalinti nuo dalyvavimo tolesnéje procediiroje. Jeigu yra
pakankamas pagrindas manyti, kad &io darbuotojo dalyvavimas sukels interesy konflikta, direktorius ar
jo jgaliotas asmuo motyvuotu sprendimu nusalina darbuotoja nuo konkretaus sprendimo rengimo,
svarstymo ar priémimo.

XIV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

56. Sios Taisyklés isigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir galioja visiems Centro darbuotojams,
ugdytiniams, jy tévams ar globéjams ir savanoriams.

57. Centro vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos vie3ai, matomoje vietoje ir visi darbuotojai, ugdytiniai
bei savanoriai privalo biiti su $iomis Taisyklémis supaZindinti.




