PATVIRTINTA
Siauliy teniso akademijos direktoriaus
2024 m. gruodzio 9 d. jsakymu Nr. V-55

SIAULIU TENISO AKADEMIJOS VIDAUS DARBO TVARKOS
TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

1. Vidaus darbo tvarkos taisykliy tikslas — stiprinti darbo drausme, uztikrinti gerg darbo
kokybe, didinti jo naSumg ir efektyvuma; darbo drausmé grindziama saziningu savo pareigy
atlikimu ir yra bitina naSiam darbui uztikrinti; darbo drausmés laikymasis — pagrindiné
kolektyvo nario elgesio taisyklé.

2. Siauliy teniso akademijos vadovas ir darbuotojai turi teise inicijuoti pakeitimus Siose
Vidaus darbo tvarkos taisyklése.

3. Vidaus darbo tvarkos taisykliy pakeitimai yra tvirtinami akademijos vadovo ir
skelbiami viesai.

4. Po taisykliy paskelbimo akademijos vadovas ar jo jgaliotas asmuo privalo
supazindinti visus dirbanciuosius ir naujai priimamus darbuotojus (sudarant su jais darbo
sutartis) su Vidaus darbo tvarkos taisyklémis pasiraSytinai.

5. Siauliy teniso akademijos vadovas (arba jo jgaliotas asmuo) turi teise pakartotinai
supazindinti darbuotojus su jstaigos darbo tvarkos taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai
aplaidziai laikosi $iy taisykliy reikalavimy, neskirdamas drausminés nuobaudos.

6. Jstaigos darbuotojai, pastebéje neblaivy (ar apsvaigusj) Siauliy teniso akademijos
darbuotojg, privalo apie tai prane$ti akademijos vadovui ar administracijai bei imtis visy
reikiamy priemoniy nelaimei iSvengti.

1. DARBO IR POILSIO LAIKAS, ATOSTOGOS

1. Siauliy teniso akademijos administracijos nustatoma penkiy dieny darbo savaite.

2. Siauliy teniso akademijos administracijos darbuotojy darbo dienos trukmé 8 darbo
valandos, darbo laiko pradzia I - V 8.00 val., pabaiga I - IV 17.00 val., V- 15.45 val.

3. Pertraukos pavalgyti ir pailséti trukmé 45 min. po 4 darbo valandy.

4. Darbuotojai, dirbantys ne visg darbo laika, dirba pagal i§ anksto jstaigos vadovo
patvirtintg darbo grafika.

5. Pertrauka pavalgyti ir pailséti ] darbo laikg nejskaitoma.

6. Treneriams ir administratoréms konkretus darbo laikas iSdéstomas darbo grafike.

7. Per septyniy paeiliui einaniy kalendoriniy dieny laikotarp; negali biiti dirbama
ilgiau kaip astuonias valandas vir§valandziy, nebent darbuotojas savo sutikima dirbti iki dvylikos
valandy vir§valandziy per savaite iSreikSty rastu. Dirbant vir§valandzius, negali buti pazeisti
maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimai.

8. Darbuotojai, norintys susipazinti su darbo laiko apskaitos ziniara$¢iais, turi kreiptis j
atsakinga asmenj.

9. Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyty Svenciy dieny iSvakarése darbo dienos
trukmée sutrumpinama viena valanda, i§skyrus sutrumpinta darbo laikg dirbancius darbuotojus.

10. Valstybés numatytos Sios Svenciy dienos:

a) sausio 1-0ji — Naujyjy mety diena;

b) vasario 16-0ji — Lietuvos valstybés atktirimo diena;

c) kovo 11-0ji — Lietuvos nepriklausomybés atkiirimo diena;

d) sekmadienis ir pirmadienis — kriks$¢ioniy Velyky (pagal vakarietiSskajg tradicijg)
dienos;
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e) pirmajj geguzés sekmadienj — Motinos dieng;

f) pirmajj birzelio sekmadienj — Tévo diena;

g) geguzés 1-0ji — Tarptautiné darbo diena;

h) birzelio 24—0ji — Rasos ir Joniniy diena;
i) liepos 6-0ji — Valstybés (Lietuvos karaliaus Mindaugo kartinavimo) diena;

j) rugpjagio 15—0ji — Zoliné (Sv&. Mergelés Marijos émimo j dangy diena);

k) lapkri¢io 1-0ji ir 2-0ji — Visy Sventyjy diena ir Mirusiyjy atminimo (Véliniy)
diena.

I) gruodzio 24-0ji — Kiciy diena;

m) gruodzio 25-0ji ir 26—0ji — Kalédy dienos.

11. Skirti dirbti poilsio dieng galima tik su darbuotojo sutikimu, iSskyrus atvejus, kai
dirbama pagal suming darbo laiko apskaitg ar kolektyvinéje sutartyje nustatytais atvejais.

12. Kasmetinés atostogos turi biiti suteikiamos bent kartg per darbo metus. Bent viena
i§ kasmetiniy atostogy daliy negali buti trumpesné kaip deSimt darbo dieny arba ne maziau kaip
dvylika darbo dieny (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per savaite), o jeigu darbo dieny per
savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip dvi
savaités.

13. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos
18dirbus bent pus¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiCiaus. Uz antruosius ir paskesnius
darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku, pagal kasmetiniy
atostogy suteikimo eile darbovietéje.

14. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksline
paskirti, nes yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise ] tikslines atostogas, ar jam suteikiamos
nemokamos atostogas, jau suteiktos kasmetinés atostogos tam laikotarpiui perkeliamos. Jeigu
nustatytos aplinkybés atsirado iki kasmetiniy atostogy pradzios, kasmetiniy atostogy pradzia
nukeliama, taciau ne ilgiau kaip iki suteikty kasmetiniy atostogy pabaigos. Jeigu Sios aplinkybés
atsirado naudojantis kasmetinémis atostogomis, darbuotojo nepanaudotos kasmetinés atostogos
jam suteikiamos kitu $aliy susitartu laiku, taciau tais paciais darbo metais. Darbuotojo praSymu
pratesty kasmetiniy atostogy dalis gali biti perkelta ir pridéta prie kity darbo mety kasmetiniy
atostogy.

15. Nesu¢jus SeSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo praSymu
kasmetinés atostogos suteikiamos:

a) néscioms darbuotojoms prie$ néstumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

b) darbuotojams jy vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés
atostogas arba po juy;

c) darbovietéje taikomy vasaros atostogy metu;

d) mokykly pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos
mokiniy ir studenty vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai prade¢jo
dirbti toje mokykloje;

e) kitais darbo teisés normy nustatytais atvejais.

11. Vyrams jy pageidavimu kasmetinés atostogos suteikiamos Zmonos néStumo ir
gimdymo atostogy metu.

12. Asmenims, kurie mokosi nenutraukdami darbo, kasmetinés atostogos juy
pageidavimu derinamos prie egzaminy, jskaity laikymo, diplominio darbo rengimo, laboratoriniy
darby ir konsultacijy laiko.

13. Darbuotojams, namie slaugantiems ligonius ir nejgaliuosius, taip pat asmenims,
sergantiems chroniSkomis ligomis, kuriy paiime¢jimas priklauso nuo atmosferos salygy, esant
medicinos jstaigos rekomendacijai, kasmetinés atostogos suteikiamos jy pageidaujamu laiku.

14. Moterims suteikiamos néStumo ir gimdymo atostogos — septyniasdeSimt
kalendoriniy dieny iki gimdymo ir penkiasdeSimt SeSios kalendorinés dienos po gimdymo
(komplikuoto gimdymo atveju arba gimus dviem ir daugiau vaiky — septyniasdeSimt

kalendoriniy dieny). Sios atostogos apskai¢iuojamos bendrai ir suteikiamos moteriai visos,
nepaisant faktiSkai iki gimdymo panaudoty dieny skaiciaus.
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15. Darbuotojams, paskirtiems naujagimiy globg¢jais, suteikiamos atostogos uz laikg
nuo globos nustatymo dienos, kol kiidikiui sueis septyniasdeSimt dieny.

16. Vyrams suteikiamos tévystés atostogos — laikotarpiui nuo vaiko gimimo dienos iki
tol, kol vaikui sukaks vienas ménuo.

17. Pagal Seimos pasirinkimg motinai (jmotei), tévui (jtéviui), senelei, seneliui arba
kitiems giminai¢iams, faktiSkai auginantiems vaika, taip pat darbuotojui, paskirtam vaiko
globéju, suteikiamos atostogos vaikui prizitréti, kol jam sueis dveji metai. Atostogas galima imti
visas 1§ karto arba dalimis. Darbuotojai, turintys teis¢ gauti Sias atostogas, gali jas imti
pakaitomis.

18. Isiteis¢jus teismo sprendimui jvaikinti, pagal Seimos pasirinkima, jmotei ar jtéviui,
i8skyrus atvejus, kai jvaikintas sutuoktinio vaikas arba jmotei (jtéviui) tam paciam vaikui
priziiiréti jau buvo suteiktos atostogos, suteikiamos 2 ménesiy atostogos vaikui priziliréti.
Darbuotojai, turintys teis¢ gauti Sias atostogas, gali jas imti pakaitomis.

19. Darbuotojas, ketinantis pasinaudoti Siomis atostogomis ar grizti | darbg joms
nepasibaigus, apie tai raStu privalo jspéti darbdavj ne véliau kaip pries keturiolika kalendoriniy
dieny.

20. Per §j atostogy laikotarpj palieckama darbo vieta (pareigos), iSskyrus atvejus, kai
jstaiga visiSkai likviduojama.

21. Nemokamos atostogos:

a) Darbdavys privalo tenkinti darbuotojo praSyma suteikti ne trumpesnés, negu
praso darbuotojas, trukmés nemokamas atostogas, jeigu ji pateikia:

b) darbuotojas, auginantis vaikg iki keturiolikos mety, — iki Kketuriolikos
kalendoriniy dieny;

) nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaikg iki
aStuoniolikos mety ar slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos
buitinumas, — iki trisdeSimties kalendoriniy dieny;

d) vaiko motinos né$tumo ir gimdymo atostogy metu ir atostogy vaikui priziaréti
metu tévas jo pageidavimu (motina — tévo atostogy vaikui prizitréti metu); $iy atostogy bendra
trukme negali virSyti trijy ménesiy;

e) darbuotojas, slaugantis sergant] Seimos narj ar kartu su darbuotoju gyvenantj
asmenj, arba darbuotojas, pateikgs sveikatos prieziiiros jstaigos iSvada apie jo sveikatos biikle, —
tiek laiko, kiek rekomenduoja sveikatos prieZitiros jstaiga;

f) darbuotojas santuokai sudaryti, — iki trijy kalendoriniy dieny;

g) darbuotojas dalyvauti mirusio Seimos nario laidotuvése, — iki penkiy
kalendoriniy dieny;

h) darbuotojas kolektyvinéje sutartyje nustatytais atvejais ir tvarka, — joje
nustatytos trukmes.

22. Visag darbo dieng (pamaing) ir ilgiau trunkancios nemokamos atostogos gali biiti
suteikiamos darbuotojo praSymu, jeigu darbdavys sutinka.

23. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo praSymu, jeigu darbdavys sutinka,
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbdavys
privalo suteikti nemokama laisva laikg darbuotojui, jei darbuotojo prasymas susijes su skubiomis
Seiminémis prieZastimis ligos ar nelaimingo atsitikimo atveju, kai darbuotojas privalo tiesiogiai
dalyvauti. Darbo sutarties Salys gali susitarti dél darbo laiko perkélimo j kita darbo dieng
(pamaing), nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

I1l. DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA

1. Darbdavio ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi.
Kiekvienoje darbo sutartyje Salys privalo sulygti dél butinyjy sutarties salygy: struktiirinio
padalinio, darbo funkcijy, t.y. dél tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbo arba

tam tikry pareigy.
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2. Priimant j darbg, asmuo privalo pateikti dokumentus, reikalingus jdarbinimui.

3. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kita po darbo sutarties sudarymo diena, jeigu Salys
nesutar¢ kitaip.

4. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali bati sulygstamas iSbandymas; jis gali
buti nustatomas norint patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui atlikti, taip pat
pradedanciojo dirbti pageidavimu — ar darbas tinka darbuotojui; isbandymo salyga turi biti
nustatoma darbo sutartyje.

5. Isbandymo laikotarpiu darbuotojui taikomi visi darbo jstatymai.

6. Darbuotojui parodoma jo darbo vieta, supazindinamas su biisimais bendradarbiais,
jstaigos patalpy iSdéstymu, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, gaisrinés saugos
instrukcijomis, pareigybés apraSymais, darbo tvarkos taisyklémis, kitais darbovietéje
galiojanciais aktais, reglamentuojanciais jo darba.

7. Kai kei¢iamas darbo organizavimas, taip pat kitais batinumo atvejais darbdavys turi
teise pakeisti darbo sutarties sglygas. Jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis darbo
saglygomis, jis gali bati atleistas i§ darbo pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarkg laikantis nustatytos darbo sutarties nutraukimo tvarkos.

8. Biitinosios darbo sutarties sglygos (darbuotojo darbovieté, darbo funkcijos ir kitos
biitinosios salygos, kurios nustatomos atskiroms darbo sutarciy riSims) gali biiti kei¢iamos esant
iSankstiniam rastiSkam darbuotojo sutikimui, i$skyrus laiking darbo salygy pakeitimg ypatingais
atvejais, nustatytais Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

9. Darbo apmokéjimo salygas be darbuotojo rastisko sutikimo darbdavys gali keisti tik
tuo atveju, kai jstatymais, Vyriausybés nutarimais ar pagal kolektyving sutartj yra kei¢iamas
jstaigos ar darbuotojy kategorijos darbo apmokéjimas; keiciant darbo apmokéjimo salygas,
sumazinti darbo uzmokestj be darbuotojo rastisko sutikimo negalima.

10. Darbdavys turi teis¢ perkelti darbuotojg iki vieno ménesio laikui j darbo sutartimi
nesulygta darbg toje pacioje vietoje, kai reikia uzkirsti kelig gaivalinei nelaimei ar gamybinei
avarijai, jg likviduoti arba nedelsiant paSalinti jos padarinius, uZzkirsti kelig nelaimingiems
atsitikimams, gesinti gaisrg ir kitais ypatingais i§ anksto nenumatytais atvejais.

11. Darbo sutartis gali biiti nutraukta, atitinkamai vienai Saliai jspéjus kita (pagal LR
darbo kodekso reikalavimus):

a) nutraukus darbo sutartj Saliy susitarimu;

b) nutraukus darbo sutartj vienos i$ $aliy iniciatyva;
c) nutraukus darbo sutartj darbdavio valia;

d) nutraukus darbo sutartj nesant Saliy valios;

e) mirus darbo sutarties Saliai — fiziniam asmeniui

12. Darbo sutartis nutraukiama jspéjus darbuotoja prie$ vieng ménesj, o jeigu darbo
santykiai tesiasi trumpiau negu vienus metus, — prie§ dvi savaites. Sie jspéjimo terminai
dvigubinami darbuotojams, kuriems iki jstatymy nustatyto senatvés pensijos amziaus lik¢ maziau
kaip penkeri metai, ir trigubinami darbuotojams, kurie augina vaikg iki keturiolikos mety, ir
darbuotojams, kurie augina nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety, néS¢ioms darbuotojoms,
nejgaliems darbuotojams ir darbuotojams, pateikusiems iSraSa del ligos, jtrauktos j Lietuvos
Respublikos sveikatos apsaugos ministro jsakymu patvirtintg sunkiy ligy sarasa, taip pat
darbuotojams, kuriems iki jstatymy nustatyto senatvés pensijos amziaus liko maziau kaip dveji
metai.

13. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas jsakymu.

14. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena; darbdavys privalo visiSkai
atsiskaityti su atleidZziamu i§ darbo darbuotoju jo atleidimo dieng, jeigu jstatymais ar darbdavio ir
darbuotojo susitarimu nenustatyta kitokia atsiskaitymo tvarka.

15. Darbuotojui pageidaujant, darbdavys privalo iSduoti jam paZzyma apie darba,
nurodydamas darbo funkcijas (pareigas), jo pradzios ir pabaigos datas, o darbuotojo praSymu —
darbo uzmokescio dydj ir darbo jvertinimg (charakteristikg).

16. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi grazinti visg jstaigai priklausantj turta,
inventoriy, asmenines apsaugos priemones.
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IV. DARBO UZMOKESTIS

1. Darbo uzmokestis yra atlyginimas uz darbg, darbuotojo atlickama pagal darbo sutartj.

2. Darbuotojo darbo uzmokestis priklauso nuo darbo kiekio ir kokybés, jstaigos veiklos
rezultaty bei darbo paklausos ir pasiiilos darbo rinkoje. Vyrams ir moterims uz tokj pat ar
lygiavertj darbg mokamas vienodas darbo uzmokestis.

3. Vyriausyb¢ nustato minimalyjj valandinj atlygj ir minimaligjg ménesing algg.

4. Darbuotojo valandinis atlygis arba ménesiné alga negali buti maZesni uz nustatytus
minimaliuosius dydzius.

5. Konkrecios darbo apmokéjimo salygos, dydziai, profesijy ir pareigy tarifiniai ir
kvalifikaciniai reikalavimai, darbo normos, darby ir darbuotojy tarifikavimo tvarka nustatomi
kolektyvinése ir darbo sutartyse.

6. Uz virSvalandinj darbg, darbg naktj, uz darbg Svenciy dieng, uz darbg poilsio dieng
mokama jstatymy nustatyta tvarka.

7. Ne visas darbo laikas (ne visa darbo diena arba savait¢) apmokamas proporcingai
dirbtam laikui arba mokama uz atliktg darbg.

8. Darbo uzmokestis mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj, o jeigu yra
darbuotojo rastiSkas praSymas, — kartg per ménes;.

9. Darbo apmokejimo salygas be darbuotojo rastiSko sutikimo darbdavys gali keisti tik
tuo atveju, kai jstatymais, Vyriausybés nutarimais ar pagal Kolektyvine sutartj yra kei¢iamas tam
tikros tkio Sakos, jstaigos ar darbuotojy kategorijos darbo apmokéjimas. Keiciant darbo
apmokéjimo salygas, sumazinti darbo uzmokestj be darbuotojo rastisko sutikimo negalima.

10. Duomenys apie darbuotojo darbo uzmokestj teikiami ar skelbiami tik jstatymy
nustatytais atvejais arba darbuotojo sutikimu.

11. Darbuotojo reikalavimu darbdavys privalo iSduoti pazymg apie darba toje
darbovietéje, nurodydamas darbuotojo pareigas, kiek laiko jis dirbo, darbo uzmokescio dyd; ir
sumokeéty mokesciy bei valstybinio socialinio draudimo jmoky dydj, atleidimo 1§ darbo.

V. PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS

1. Siauliy teniso akademijos dirbantieji privalo:

1.1. dirbti dorai ir saZiningai;

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

1.2. laikytis darbo drausmés (laiku ateiti i darba, laikytis nustatytos darbo laiko
trukmes, visg darbo laikg skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti administracijos nurodymus ir kt.);

1.3. negalintys atvykti j darbg laiku dél kokiy nors priezas¢iy ar susirgg, privalo
apie tai informuoti vadova, jstaigos administracijg. Jeigu darbuotojas pats negali pranesti apie
neatvykima, vélavima, tai gali atlikti jo jgalioti asmenys — Seimos nariai, giminés ir t.t.;

1.4. tikrintis sveikata;

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

1.6. kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti
akademijos vadovu arba su vadovo jgaliotu asmeniu;

1.7. apie konfliktines situacijas ar gincus referuoti akademijos vadovui ar jo
jgaliotam asmeniui,

1.8. atsiliepiant j telefono skambucius, pasakyti jstaigos pavadinima, pasisveikinti;

1.9. nedelsiant Salinti priezastis ir salygas, neleidziancias dirbti arba apsunkinancias
normaly darbg (konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai, ekstremalios situacijos ir
kt.), pranesti apie akademijos vadovui;

1.10. gerinti darbo kokybe ir kultiira,

1.11. pateikti akademijos administracijai informacijg apie tai, kaip klientai vertina
akademijos teikiamas paslaugas;
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1.12. bendraujant su klientais ir bendradarbiais laikytis etikos principy;

1.13. kolektyve puoseléti pasitikejimo ir atvirumo aplinka;

1.14. kiekvienas darbuotojas privalo nedelsiant informuoti akademijos vadova apie
kiekvieng nekasdieninj, su akademijos veikla susijusj jvyki;

1.15. pasikeitus darbuotojo asmens duomenims (pavardei, adresui, telefono
numeriui) per dvi darbo dienas informuoti akademijos administracija;

1.16. rupintis savo jvaizdziu: iSvaizda turi atitikti darbuotojui keliamus etiketo
reikalavimus;

1.17. laikytis Keliy eismo taisykliy;

1.18. saugoti akademijos turta;

1.19. jvykus incidentui, nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darbg ar i§ darbo,
nedelsiant informuoti akademijos vadova, administracija.

2. Siauliy teniso akademijos treneris privalo:

2.1. Uztikrinti  ugdymo treniruociy proceso efektyvuma;ugdyti auklétiniy
asmenybés savybes pagal sporto Saka;

2.2. ugdyti auklétiniy savarankiSkuma, iniciatyva;

2.3. kelti akademijos autoriteta;

2.4. nuolat kelti kvalifikacija;

2.5. laikytis akademijos nuostaty branginti branginti moralines ir materialines
akademijos vertybes;

2.6. laikytis privalomy moraliniy ir etiniy normy, pedagoginés etikos, korektiskai ir
mandagiai bendrauti su kolegomis, biiti pavyzdziu savo auklétiniams.

3. Treneriai dirba pagal akademijos vadovo patvirtintg darbo grafika.

4. Treniruociy tvarkarastj sudaro akademijos direktoriaus pavaduotojas ir gali keisti jj,
atsizvelgdamas j auklétiniy ir treneriy pageidavimus ir galimybes laiku atvykti j treniruotes.

5. Apie laikinus treniruo¢iy pakeitimus informuoti akademijos pavaduotojg nedelsiant.

6. Treneriams draudziama palikti auklétinius vienus be priezitiros.

7. Treneriai atsako uz vaiky sveikata mokymo treniruociy, stovykly, varzyby metu,
taip ir per i§vykas. Apie visus auklétiniy traumatizmo atvejus privaloma praneti Siauliy teniso
akademijos administracijai.

8. Treneriai neturi leisti auklétiniams lankyti treniruociy ir dalyvauti varzybose be
gydytojo leidimo. Mokymo treniruo¢iy metu draudziama patalpoje auklétinius palikti vienus.
Pasibaigus darbo laikui, treneriai privalo uZrakinti sporto patalpas ir atiduoti jy raktus
atsakingam asmeniui.

9. Siauliy teniso akademijos dirbantiesiems draudziama:

9.1. be vadovo zinios patikéti pareigas ar darbo priemones kitam asmeniui;

9.2. ty¢ia, dél neatsargumo gadinti, lauzyti akademijos inventoriy;

9.3. naikinti dokumentus, negavus vadovo ar jo jgalioto asmens sutikimo;

9.4. ty¢ia, dél neatidumo ar aplaidumo teikti klaidinga informacija klientui ir
akademijos administracijai;

9.5. dirbti darbus, nesulygtus darbo sutartyje, kuriuos atlikti néra apmokytas;

9.6. naudotis nelegalia programine jranga;

9.7.véluoti | susitikimus su klientais, akademijos darbuotojais, administracija,
vadovu;

9.8. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines medziagas, o taip pat
pasirodyti darbe neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy priemoniy;

9.9. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjima bendradarbiais ir akademijos
vadovu;

9.10. i$ akademijos patalpy i$sinesti akademijai priklausancius daiktus, dokumentus,
inventoriy;

9.11. laikyti asmeninius pinigus, dokumentus ir daiktus kartu su akademijos
dokumentais, pinigais ir inventoriumi;

9.12. pasibaigus darbo dienai ant stalo palikti dokumentus, projektus ir Kkt.
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nesutvarkytas darbo priemones ir darbo vietg;
9.13. teikti bet kokig informacijg valstybiniy institucijy pareigiinams, ziniasklaidai
be akademijos vadovo ar jgalioto asmens leidimo;
9.14. teikti asmenines paslaugas klientams ar gauti asmenines paslaugas i$ klienty;
9.15. prie pasaliniy asmeny (klienty, lankytojy) ar tarpusavyje kritikuoti, aptarinéti
vadovo ir administracijos sprendimus, pavedamas vykdyti uzduotis;
9.16. prie pasaliniy asmeny (klienty, lankytojy) ar tarpusavyje kritikuoti aptarinéti
kitus klientus, lankytojus.
10. Dirbantieji turi teisg:
a) suzinoti i$ vadovo apie darbo aplinkoje esancius sveikatai kenksmingus ir
pavojingus veiksnius;
b) atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus,
kuriuos saugiai atlikti néra apmokyti;
C) nustatyta tvarka reikalauti, kad biity atlyginta zala, padaryta sveikatai dél
nesaugiy darbo salygy;
d) akademijos telefonu kalbéti tik darbo reikalais.

VI. MATERIALINE ATSAKOMYBE

1. Be individualaus darbdavio ir darbuotojo susitarimo darbuotojui tenka pareiga
atlyginti visg padarytg zalg:

1.1. zala padaryta ty¢ia. Pavyzdziui, kai galima jrodyti, kad darbuotojas suvoke, jog
daro neteisétus veiksmus darbdavio turto atzvilgiu ir noréjo taip veikti bei, galbiit, numaté ir
konkrecius tokio elgesio padarinius;

1.2. Zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

1.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbuotojo;

1.4. zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija, susitarima dél
nekonkuravimo;

1.5. darbdaviui padaryta neturtiné Zzala. Pavyzdziui, darbuotojas padarydamas
SturkSty darbo drausmés pazeidimag kartu diskredituoja darbdavio varda, dél ko jis patiria realias
neigiamas pasekmes. Tikétina, kad prie neturtinés darbdaviui padarytos zalos atvejy priskirtume
ir tebedirban¢io darbuotojo vieSoje erdvéje paskleistus darbdavio dalyking reputacija
zeminancius bei tikrovés neatitinkancius teiginius;

1.6. kai visiSko Zalos atlyginimo atvejis numatytas kolektyvin¢je sutartyje. Tai
reiSkia, kad profesinés sgjungos ir darbdavio sudaryta kolektyviné sutartis gali numatyti atvejus
ir pareigas ty darbuotojy, kuriy turtiné atsakomybé biity neribota (pavyzdzZiui jmonés
sandélininkai, pardavéjai, sargai ir kt.).

2. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia Saliy susitarimu neatlyginta Zala gali biti
1Sskaitoma 1§ darbuotojui priklausancio darbo uzmokes€io darbdavio rasytiniu nurodymu esant
DK nustatytoms saglygoms arba iSieSkoma darbo gincy dél teisés nagrinéjimo tvarka.

VIl. KVALIFIKACIJOS KELIMAS

1. Akademijos darbuotojai privalo nuolat kelti savo kvalifikacija:
a) tobulinti klienty aptarnavimo kultira;
b) tobulinti zinias, susijusias su atliekamomis pareigomis;
c) dalyvauti akademijos organizuojamuose mokymuose ir seminaruose;
d) darbuotojai, dalyvave mokymo seminaruose, pateikia akademijos vadovui
dalyvavima juose liudijantj dokumenta;
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VIIl. KOMANDIRUOTES

1. Siuntimas j komandiruote jforminamas akademijos vadovo jsakymu.

2. Teisetos ir pagristos iSlaidos, patirtos komandiruotés metu, yra kompensuojamos.

3. Darbuotojas, grizes i§ komandiruotés, pateikia dokumentus apie patirtas isSlaidas,
atitinkancias visus apskaitos reikalavimus.

4, Jeigu komandiruot¢ Lietuvoje trunka vieng darbo dieng, dienpinigiai uz
komandiruotg¢ darbuotojui nemokami.

IX. ISTAIGOS SVARA

1. Akademijos darbuotojai privalo:

a) palaikyti tvarkg ir §varg darbo vietoje;

b) baigus darbg, palikti savo darbo vietg tik tvarkinga, jrenginius — veikianéius
(nesugadintus);

c) laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos, saugoti
jstaigos turtg, efektyviai naudoti jrenginius, organizacin¢ technika ir kitokius prietaisus,
ekonomiskai bei racionaliai panaudoti medziagas, energija bei kitus materialinius resursus.

2. Tvarka akademijos patalpose ir teritorijoje rapinasi ir kontroliuoja akademijos
vadovo jgalioti asmenys; jie privalo riipintis patalpy apsauga, jrengimy, inventoriaus ir kito turto
priezitra, tvarkos palaikymu patalpose.

X. ISTAIGOS DOKUMENTU VALDYMAS

1. Akademijoje gauti, siun¢iami rastai ir/ar dokumentai, vidaus dokumentai, sutartys ir
kiti dokumentai valdomi (registruojami, jkeliami, rengiami, derinami, pasiraSomi, tvirtinami) per
DBSIS dokumenty valdymo sistema.

2. Gauti/siun¢iami ra$tai/dokumentai yra registruojami vadovo jsakymu paskirto
asmens.

3. Tik akademijoje uzregistruoti rastai ir/ar dokumentai laikomi oficialiai gautais.

4. Uz dokumenty apskaita pagal dokumentacijos plang yra atsakingi darbuotojai pagal
pareigines funkcijas vedantys dokumentacija.

XI1. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

1. Ivykus nelaimingam atsitikimui, nedelsiant biitina pranesti Siauliy teniso akademijos
vadovui ar jo jgaliotam asmeniui, kreiptis j artimiausig gydymo jstaiga, o reikalui esant, iskviesti
greitaja medicining pagalbg ir iki tyrimo pradZios iSsaugoti jvykio vietg tokig, kokia buvo
nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy gyvybei.

2. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant
paliam arba per kitus asmenis pranesti Siauliy teniso akademijos vadovui ar jo jgaliotam
asmeniui apie atsitikima ir jo aplinkybes.

3. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius gelbétojus 112 — bendruoju pagalbos
telefonu. Informuoti visus dirbanciuosius apie kilusj gaisrg ir organizuoti jy evakavimag;
turimomis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti Siauliy
teniso akademijos vadova ar jo jgaliota asmenj, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iSeiti i$
pavojingos zonos, pagal jstaigos sudaryta evakavimo plang; darbuotojas privalo mokéti naudotis
pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

4. Tvykus avarijai, iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti Siauliy teniso
akademijos vadova ar jo jgaliotg asmen.

5. Kilus apipléSimo grésmei, visomis pastangomis uztikrinti Zmoniy, esan¢iy jstaigoje,
saugumg. Taip pat visomis priemonémis apsaugoti akademijos turtg bei pinigus.



9-12

XII. DARBO DRAUSMES PAZEIDIMAL NUOBAUDOS
UZ DARBO DRAUSMES PAZEIDIMUS

1. Darbo drausmés pazeidimai yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy

vykdymas dél darbuotojo kaltés. Darbo drausmés pazeidimais laikoma:

a) neaté¢jimas j darbg, dél nepateisinamos pricZasties;

b) pavélavimas (i$¢jimas) i§ darbo be tiesioginio vadovo leidimo;

c) alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas ir jy naudojimas darbo
metu;

d) samoningas jstaigos turto gadinimas;

e) jstaigos turto, kliento ar svecio turto vagysté;

f) darbuotojy saugos ir sveikatos ir gaisrinés saugos bei apsaugos nuo elektros
taisykliy nesilaikymas;

g) darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

h) neriipestingas savo pareigy atlikimas;

i) dokumenty, duomeny klastojimas;

J) tiesioginiy pareigy ir darbo uzduoc¢iy neatlikimas, jy atlikimas nekokybiskai ir ne
laiku;

K) instrukcijy, standarty, bitiny procediiry, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

I) veikla darbo metu, nesusijusi su pareigomis;

m)netvarka darbo vietoje;

n) neripestingumas ar ty¢iné veikla, dél ko gali buti sugadintas jstaigos turtas;

0) interviu davimas ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovai) be vadovo
sutikimo;

p) necenziiriniy zodZiy vartojimas jstaigos klienty, sveliy, partneriy, darbuotojy
akivaizdoje, jy jZzeidinéjimas, Zeminimas;

q) vieny klienty i§skyrimas, kity ignoravimas;

r) pareigybés apraSymy nesilaikymas;

s) $iy taisykliy nesilaikymas.

2. Siurkstis darbo drausmés paZeidimai:

a) neatéjimas j darbg be svarbiy priezaséiy visg darbo dieng (pamaing);

b) atsisakymas tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi,

€) motery ir vyry lygiy teisiy pazeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie
bendradarbiy, pavaldiniy ar interesanty;

d) neleistinas elgesys su lankytojais ar interesantais arba Kiti veiksmai, tiesiogiai
pazeidZiantys Zmoniy konstitucines teises;

e) dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, darbo
tvarkos taisykliy, kolektyviniy ar darbo sutar¢iy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

f) pasinaudojimas pareigomis, siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems
asmenims arba d¢l kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savivaliavimas ar biurokratizmas;

g) atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar darbo
tvarkos taisykles jpareigoja ja teikti, arba §iais atvejais neteisingos informacijos teikimas;

h) veikos, turinCios vagystés, sukéiavimo, turto pasisavinimo arba i$§vaistymo,
neteiséto atlyginimo paémimo poZymiy, nors uz §ias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas
baudziamajai ar administracinei atsakomybei;

i) tai, kad darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy;

J)  Kkiti nusizengimai, kai Siurks¢iai pazeidziama darbo tvarka.

3. Skiriant drausming nuobauda, turi biiti atsizvelgiama ] padaryto nusiZengimo
sunkuma, 1 aplinkybes, kuriomis jis buvo padarytas, ir | tai, kaip darbuotojas dirbo anksciau.

4. Uz darbo drausmés pazeidimus Siauliy teniso akademijos vadovas gali skirti
drausmines nuobaudas.
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5. Siauliy teniso akademijoje taikomos tokios drausminés nuobaudos:
a) pastaba;
b) papeikimas;
) atleidimas i§ darbo .

6. Pries skirdamas drausming nuobauda, darbdavys turi rastu pareikalauti, kad
darbuotojas per vieng darbo dieng nuo darbdavio pareikalavimo pasiaiskinti, rastu pasiaiskinty
dél darbo drausmés pazeidimo.

7. Jei per vieng darbo dieng nuo darbdavio pareikalavimo pasiaiskinti, be svarbiy
priezasCiy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo ar atsisako pasirasytinai susipazinti su jsakymu
apie nuobauda, drausming nuobauda galima skirti ir be pasiaiskinimo.

8. Drausminé nuobauda skiriama jstaigos vadovo jsakymu ir darbuotojui apie tai
pranesus pasiraSytinai.

9. Jei darbuotojas atsisako pasiaiSkinti dél prasizengimo ar atsisako pasiraSytinai
susipazinti su jsakymu apie nuobauda, drausming nuobaudg galima skirti ir be pasiaiSkinimo;
Siuo atveju jstaigos vadovas ir jo jgaliotas asmuo sudaro trijy asmeny komisijg ir suraso aktg dél
prasizengimo jforminimo ir/ar dél atsisakymo susipazinti su nuobauda skirian¢iu dokumentu.

10. Drausminé nuobauda skiriama tuoj pat, paaiskéjus nusizengimui, bet ne véliau kaip
per vieng ménesj nuo tos dienos, kai nusizengimas paaiskéjo, nejskaitant laiko, kurj darbuotojas
nebuvo darbe dél ligos arba atostogavo, buvo komandiruotéje. O iSkélus baudziamaja byla — ne
véliau kaip per du ménesius nuo baudziamosios bylos nutraukimo arba teismo nuosprendzio
Jsiteiséjimo dienos.

11. Drausming nuobaudg galima apskysti darbo gincy nagrinéjimo tvarka.

12. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidimg galima skirti tik vieng drausming
nuobauda.

13. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda,
darbuotojui nebuvo skiriama naujos nuobaudos, tai laikoma, kad jis néra turéjes nuobaudy.

14. Jei darbuotojas gerai ir saziningai dirba, tai jam skirta drausming nuobaudg galima
panaikinti, nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.
XI11. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
1. Vidaus darbo tvarkos taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems akademijos
darbuotojams.

2. Akademijai darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka atsako uz $iy
taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy ir pareigybés apraSymy
laikymasi.
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PasiraSydamas Sias Taisykles patvirtinu, kad su Taisyklémis buvau supazindintas, jy saglygos man
yra zinomos ir aiSkios. Vykdydamas savo darbines funkcijas, jpareigoju Siy Taisykliy laikytis ir
jas vykdyti:

Pareigos Parasas Vardas, pavardé
Pareigos Parasas Vardas, pavardé
Pareigos Parasas Vardas, pavardé
Pareigos Parasas Vardas, pavardé
Pareigos Parasas Vardas, pavardé
Pareigos Parasas Vardas, pavardé
Pareigos Parasas Vardas, pavardé
Pareigos Parasas Vardas, pavardé
Pareigos Parasas Vardas, pavardé
Pareigos Parasas Vardas, pavardé
Pareigos Parasas Vardas, pavardé

Pareigos Parasas Vardas, pavardé
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Vardas,

pavardé

Vardas,

pavardé

Vardas,

pavardé

Vardas,

pavardé

Vardas,

pavardé

Vardas,

pavardé

Vardas,

pavardé

Pareigos Parasas
Pareigos Parasas
Pareigos Parasas
Pareigos Parasas
Pareigos Parasas
Pareigos Parasas
Pareigos Parasas
Pareigos Parasas
Pareigos Parasas

Vardas,

pavardé

Vardas,

pavardé



