PATVIRTINTA

Traky r. Bijiny universalaus
daugiafunkcio centro direktoriaus
2024-06-03 jsakymu Nr. V- 6

TRAKU R. BIJUNU UNIVERSALAUS DAUGIAFUNKCIO CENTRO
DARBO IR VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Traky r. Bijany universalaus daugiafunkcio centro (toliau — Centro) darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) centro darba reglamentuojantis dokumentas, apibréziantis jstaigos struktiira,
organizacinius klausimus, ugdymo proceso organizavimg, bendruomenés bendruosius darbo
santykiy principus ir elgesio normas.

2. Centras yra Traky rajono savivaldybés biudzetiné jstaiga. staiga savo veikloje vadovaujasi LR
Konstitucija, LR jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, LR Vyriausybés nutarimais, Traky rajono
savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, savivaldybés administracijos direktoriaus
isakymais ir Siomis Tvarkos taisyklémis.

3.Taisyklés, jy pakeitimai yra tvirtinamos direktoriaus jsakymu.

4. Centro adresas —Mokyklos g. 2, Bijany k. LT-21280, Traky rajono savivaldybé.

5. Centras jsteigtas 2017 m. reorganizavus Bijtny pagrinding mokykla, o kaip Bijiny universalus
daugiafunkcis centras veikia nuo 2022 m. rugséjo 1d.

6. Centro teisiné forma — biudZetin¢ jstaiga.

7. Centro veiklos sritis — socialing, kultiiriné, sportiné veikla, neformalus Svietimas.

8.staiga turi herbinj antspauda su uzrasu: Traky r. Bijiny universalus daugiafunkcis centras, blanka
su savo pavadinimu ir atsiskaitomaja saskaita.

9.Centro veikla koordinuoja Traky rajono savivaldybés administracija, kodas — 181626536.
10.Centrui vadovauja direktorius, kurj teisés akty nustatyta tvarka konkurso biidu j pareigas priima
ir atleidZia 1§ pareigy savivaldybés meras.

11.Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartis, pareigybés apraSymas ir saugos darbe
instrukcijos.

12. Asmuo, priimamas dirbti centre supazindinamas su $iomis taisyklémis, pareigybés apra§ymu,
saugos darbe instrukcijomis ir, jam sutikus dirbti bei jam ir darbdaviui pasirasius darbo sutartj,
laikoma, kad jie susitar¢ del butinyjy ir kity darbo sutarties salygy, kiek jos apimamos Siuose
aktuose.

13. Klausimus, susijusius su Darbo tvarkos taisykliy taikymu sprendzia jstaigos direktorius jam
suteikty teisiy ribose.

I1. ISTAIGOS STRUKTURA

14. Centro struktiirg sudaro:

14.1. administracija (direktorius, buhalteris)

14.2 neformalaus ugdymo, kulttirinés- sportinés veiklos organizatoriai;

14.3. aptarnaujantis personalas: Ukvedys, valytojas, kiemsargis, kiirikas- pagalbinis darbininkas.
15. Centro darbo trukmé — 5 darbo dieny savaité.

16. Universalus daugiafunkcis centras darbg pradeda 6.30 val.

I1l.  PATALPU ATIDARYMO IR UZDARYMO LAIKAS

17. Istaigos patalpos atrakinamos 6.30 val. ir uzrakinamos 20.00 val.

18. Patekti j jstaigos patalpas ne darbo metu galima tik direktoriui leidus.

19. Universalus daugiafunkcis centras nedirba SeStadienj, sekmadienj ir Vyriausybés patvirtinty
Valstybiniy ir religiniy $venciy dienomis.



IV. DARBUOTOJU PRIEMIMO - ATLEIDIMO TVARKA

20. Dirbantieji savo teis¢ | darbg realizuoja sudarydami su direktoriumi Darbo sutartj, kurioje
susitaria dél tam tikry pareigy, darbo funkcijy. Su materialiai atsakingais darbuotojais sudaroma ir
materialinés atsakomybés sutartis.

21. Stojantysis dirbti privalo pateikti praSyma rastu, valstybinio socialinio draudimo pazymejima,
pasg ar asmens kortelg.

22. Asmuo, neturintis bent vieno i§ minéty dokumenty j darbg nepriimamas. Draudziama eiti
tarnautojo pareigas Centre asmeniui, jeigu jj sieja artimi giminystés ar svainystés rySiai (tévai,
jtéviai, broliai, seserys ir jy vaikai, seneliai, vaikai, jvaikiai), jeigu jy tarnyba kartu yra susijusi su
vienu is jy tiesioginiu pavaldumu kitam arba su vieno teise kontroliuoti kita.

23. Sutartyje nurodoma priémimo data, darbo funkcijos (pareigos, profesija), sutartas atlyginimas,
sutarties terminas. Jei priimama bandomajam laikotarpiui, sutartyje pazZymima jo trukmé.
Bandomasis laikotarpis turi testis ne ilgiau 3 ménesiy (jstatymy nustatytais atvejais-ne ilgiau, kaip 6
ménesiai).  Darbuotojas gali nutraukti darbo sutartj bandomojo laikotarpio metu, jspéjes
administracijg raStu prie§ tris dienas. ISbandymo laikotarpiu darbuotojui taikomi visi darbo
jstatymai. ISbandymas netaikoma asmenims, iki 18 mety, pareigoms konkurso arba rinkimy btidu.
24. Centre gali biiti sudaromos neterminuotos, terminuotos (terminas gali biiti nustatomas iki tam
tikros kalendorinés datos arba iki tam tikry aplinkybiy atsiradimo, pasikeitimo arba pasibaigimo),
laikinosios darbo sutartys. Jeigu darbo sutartyje jos terminas nenurodytas arba netinkamai
nustatytas, laikoma, kad sudaryta neterminuota darbo sutartis. Terminuota darbo sutartis tampa
neterminuota, kai darbo santykiy buvimo laikotarpiu iSnyksta aplinkybés, dél kuriy buvo apibréztas
sutarties terminas (darbuotojas po atostogy negrizta j darbg ir kt.). Sudarius darbo sutartj,
administracija darbuotojg pasiraSytinai supazindina su Darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés
apraSymu, iSaiskina jo teises ir pareigas, instruktuoja dirbantj saugaus darbo, prieSgaisrinés saugos
klausimais bei i8duoda darbo pazyméjima.

25. Darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj jspéjes administracija rastu prie§ dvi savaites (14
kalendoriniy dieny). Pasibaigus jspéjimo terminui, darbuotojas gali nedirbti. Abiejy pusiy
susitarimu, jsp€jimo laikas gali buti trumpinamas.

26. Darbuotojas turi teis¢ atSaukti pareiskimg ne véliau, kaip per 3 kalendorines dienas nuo jo
padavimo dienos.

27. Savo iniciatyva nutraukdamas darbo sutartj, kai néra darbuotojo kaltés, darbdavys turi
darbuotojg jspéti rastu prie§ vieng menesj, o jeigu darbo santykiai tesiasi trumpiau negu vienus
metus, — pries dvi savaites. Sie jspéjimo terminai dvigubinami darbuotojams, kuriems iki jstatymy
nustatyto senatvés pensijos amziaus lik¢ maziau kaip penkeri metai, ir trigubinami darbuotojams,
kurie augina vaika (ivaikj) iki keturiolikos mety, ir darbuotojams, kurie augina nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety, taip pat nejgaliems darbuotojams ir darbuotojams, kuriems iki jstatymy
nustatyto senatvés pensijos amziaus liko maziau kaip dveji metai.

28. Atleidimo i$ darbo diena laikoma paskutiné darbo diena. Jos metu administracija privalo
atsiskaityti su darbuotoju, o darbuotojas su jstaiga ir grazinti darbo pazyméjima.

29. Kai darbuotojas nesutinka su atleidimu i$ darbo, per vieng ménesj jis turi teise sprendimag
apskuysti teismui.

V. PERSONALO DARBO TVARKA, SKATINIMO IR DRAUSMINIMO PRIEMONES,
DARBO SANTYKIAI IR ELGESIO NORMOS, DARBO IR POILSIO LAIKAS

30. Universalaus daugiafunkcio centro darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny savaité su dviem
poilsio dienomis. Darbo trukmé administracijai ir aptarnaujanc¢iam personalui — 8 val. Privaloma
piety pertrauka.

31.Jei Darbo sutartyje nenumatyta kitaip darbo laikas negali biiti ilgesnis, kaip 40 val. per savaite,
kasdieniné darbo laiko trukmé neturi virSyti 8 darbo valandy.
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32.Darbuotojy, dirban¢iy ne vienoje darbovietéje, arba vienoje darbovietéje, bet pagal dvi ar
daugiau darbo sutarCiy, darbo dienos trukmé (kartu su pertrauka pailséti ir pavalgyti) negali bti
ilgesné kaip 12 valandy.
33.Gali biti susitariamas ne visas darbo laikas, darbuotojo reikalavimu dél jo sveikatos buklés pagal
medicinos jstaigos iSvadg, pareikalavus nés¢iai moteriai, neseniai pagimdziusiai moteriai, kritimi
maitinan¢iai moteriai, darbuotojui, auginan¢iam vaika iki 3-jy mety, bei darbuotojui vienam
auginanciam vaika iki 14 mety arbg vaikg invalidg iki 16 mety, darbuotojo, slaugancio sergantj
Seimos narj, reikalavimu, pagal medicinos jstaigos iSvada.
34. Neformaliojo ugdymo, Kultiiriniy- sportiniy renginiy organizatoriai dirba pagal tarifikuotas
valandas.
35. Kitas personalas dirba 40 valandy per savaitg.
36. Darbuotojy darbo laikas nurodytas darbo grafikuose metams.
37.Darbuotojy pareigas, teises, funkcijas, atsakomybe, kvalifikacinius reikalavimus numato
pareiginés ir saugos darbe instrukcijos.
38. Darbuotojai darbe vadovaujasi universalaus daugiafunkcio centro nuostatais, pareiginémis
instrukcijomis, Darbo kodeksu ir Siomis taisyklémis.
39. Svenéiy isvakarése administracijai ir aptarnaujandiam personalui darbo laikas trumpinimas
viena valanda.
40. Veluodamas | darbg ar susirges darbuotojas privalo apie tai telefonu Nr. 8 528 44582 ar
informuoti administracija.
41. Kiekvienas Centro darbuotojas privalo saZiningai atlikti savo pareigas (jam pavesta darbg),
laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus centro vadovybés nurodymus ir savivaldos
institucijy spendimus.
42. Centro darbuotojai savo tarpusavio santykius privali gristi tarpusavio supratimo, tolerancijos,
geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.
43. Centro darbuotojams draudziama ateiti j darbg neblaiviems, centro patalpose ir teritorijoje gerti
alkoholinius gérimus, svaiginti narkotikais, lankytojy akivaizdoje riikyti, vartoti necenzirinius
zodzius ar kitaip nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip elgtysi lankytojai. Grieztai riboti paSaliniy
asmeny patekima ] jstaigg ir jos teritorija, garantuoti efektyvig kontrole renginiy metu.
44. Personalas darbo metu privalo avéti patogig avalyne.
45. Darbo laikas ir jo panaudojimas:
45.1. bendri jstaigos susirinkimai organizuojami 1-2 kartus per metus, arba esant reikalui;
45.2. kasmetiniy atostogy trukmé nustatoma pagal galiojancius jstatymus. Atostogy suteikimo eile
nustato administracija iki kiekvieny mety balandzio mén. 1 d., atsizvelgdama ] tai, kad nesutrikty
normali jstaigos darbo eiga.
46. Darbo metu draudziama:
46.1. savo nuoziiira, be administracijos leidimo keisti darbo grafika;
46.2. palikti lankytojus be prieziiiros;
46.3. buti pasaliniams asmenims grupése be direktoriaus leidimo;
46.4. vartoti alkoholinius gérimus ir rukyti jstaigos patalpose;
46.5. nepagarbiai elgtis susirinkimy metu, trukdyti kalbanciajam, nemandagiai reikSti savo
nuomong.
47. Uz pavyzdingg pareigy atlikima, kokybiSka darba darbuotojai skatinami:
padéka (zodziu, rastu);
premijavimas (esant mokos fondo pakankamai ekonomijai ir vadovaujantis premijy skyrimo
darbuotojams nuostatais).
48. Darbo ir gamybinés drausmés pazeidéjai baudziami:

pastaba;

papeikimu;

atleidimu 1§ darbo.
49. Nuobauda skiriama paaiskéjus pazeidimui, bet ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo
1SaiSkinimo. Darbuotojui skiriant drausming nuobauda, jis privalo pasiaiskinti rastu, o jei atsisako
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raSyti pasiaiSkinimg, nuobauda skiriama ir be pasiaiSkinimo, surasius aktg. Drausminé nuobauda
skiriama jsakymu. Ji galioja vienus metus. Prasikaltgs darbuotojas neskatinamas.

50. Drausminés nuobaudos skyrimas neatleidzia darbuotojo nuo pareigos atlyginti padarytus
nuostolius.

51. Darbuotojy darbo ir poilsio laikas nustatomas pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksa. |
darbo laikg jeina: faktiSkai dirbtas laikas, tarnybinés komandiruotés, laikas, reikalingas darbo vietai,
darbo jrankiams, saugos priemonéms paruosti ir sutvarkyti, privalomy medicininiy apziiiry laikas,
stazuoteé, kvalifikacijos kélimas darbovietéje ar mokymo centruose, prastovos laikas, kiti norminiy
teisés akty nustatyti laikotarpiai.

52. Darbuotojy, dirbanéiy ne vienoje darbovietéje, arba vienoje darbovietéje, bet pagal 2 ar daugiau
darbo sutarciy, darbo dienos trukmé (kartu su pertrauka pailséti ir pavalgyti) negali biiti ilgesné kaip
12 valandy. Pagal darbo kodekso 112 straipsnj gali biiti nustatomas ne visas darbo laikas.

53. Darbo grafikus tvirtina Centro direktorius.

54. Darbuotojams nustatoma 5 dieny darbo savaité su 2 poilsio dienomis. Darbuotojai privalo dirbti
darbo grafikuose nustatytu laiku. Darbo grafikai vieSai skelbiami jsitaigos informaciniuose
stenduose.

55. Uz darba savaitgaliais ar $ven¢iy dienomis vadovaujantis LR darbo kodeksu Darbuotojui
suteikiama laisva diena pirma darbo dieng po renginio arba pridedama laisva diena prie kasmetiniy
atostogy.

56. Darbuotojy poilsio laiko sgvoka, poilsio laiko rasis, pertraukas, darbg Svenciy dienomis,
kasmetines minimalias, kasmetines pailgintas, kasmetines papildomas, atostogy suteikimo tvarka
nustato Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas.

57. Jstaigoje darbuotojams suteikiama pusés valandos pertrauka pailséti ir pavalgyti. Si pertrauka
paprastai suteikiama praéjus pusei darbo dienos (pamainos) laiko, bet ne véliau kaip po 4 darbo
valandy. Darbuotojas §ig pertrauka pailséti ir pavalgyti naudoja savo nuozitira. Jis Siuo laiku gali
palikti darbo vieta. Si pertrauka nejskaitoma j darbo laika.

VI. PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS

58. Administracija privalo:

58.1. sudaryti salygas, uZtikrinancias gyvybeés ir sveikatos apsauga, uZkertant kelig traumatizmui,
smurto apraiSkoms, kontroliuoti kaip laikomasi sanitarijos ir higienos normy, darbo saugos ir
prieSgaisrinio saugumo taisykliy, spresti prevencinio darbo klausimus, vykdant alkoholio, tabako ir
smurto prevencijos klausimus, bei organizuoti pagalbos mokiniui, mokytojui ir tévams teikima.
58.2. visokeriopai stiprinti darbo ir gamybing drausme, Salinant darbo laiko nuostolius, imtis
poveikio priemoniy prie§ darbo drausmés pazeidéjus;

58.3. uztikrinti veiklos testinuma, darbuotojui gavus nedarbingumo paZzymejima;

58.4. nustatytais terminais iSmokéti atlyginima;

58.5. palaikyti gera darbing — kiirybine nuotaika jstaigoje, skatinti darbuotojus dalyvauti jstaigos
valdyme.

59. Universalaus daugiafunkcio centro direktorius atsako uz tvarka centre ir uz jo veiklg. Jo teiséti
nurodymai privalomi visiems centro darbuotojams. Direktorius dirba vadovaudamasis centro
nuostatais ir vykdo jo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas.

60. Direktorius atsako uz centro bendruomenés politikos jgyvendinimag, uzsiémimy tvarkarascius.
61. Ukvedys aprilping centrg materialiniais ir informaciniai iStekliais, atsako uz Centro pastaty,
jrenginiy, inZineriniy tinkly techning bukle, inventoriaus ir mokymo priemoniy apsaugg,
organizuoja pagalbinio personalo darba, riipinasi centro sanitarija ir higiena bei jam pavaldziy
darbuotojy darby sauga, apriipina juos darbo jrankiais, darbo drabuziais, individualiosios saugos
priemonémis. Jo teiséti nurodymai privalomi centro darbuotojams. Ukvedys atlieka funkcijas
reglamentuotas pareigybés apraSyme ir dirba pagal centro direktoriaus patvirtintg darbo laika.

62. Neformalaus ugdymo organizatorius tvarko neformalaus ugdymo dienyng ir uzsiémimus veda
pagal neformalaus ugdymo tvarkarastj, patvirtintg direktoriaus.
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63. Uzsiémimy metu nepalieka vieny vaiky, atsako uz saugia vaiky veikla, jy sveikata, tvarkg darbo
patalpose, inventoriy.

64. Jstaigos darbuotojai privalo:

64.1. dorai ir saziningai atlikti pareigas, vykdant pareiginés instrukcijos ir darby saugos
reikalavimus;

64.2. laikytis darbo drausmés, tvarkos, laiku ateiti j darba. Laikytis nustatytos darbo laiko trukmés,
laiku ir tiksliai vykdyti administracijos nurodymus, visada buti atidiems vaikams, mandagiems
auklétiniy tévams, jstaigos darbuotojams;

64.3. grieztai laikytis vaiky gyvybés ir sveikatos apsaugos instrukcijos, civilinés saugos, darby
saugos, darbo higienos ir priesgaisrinio saugumo reikalavimy, kuriuos numato atitinkamos taisyklés
ir instrukcijos;

64.4. palaikyti Svarg ir tvarka darbo vietoje;

64.5. buti garbingo elgesio, pavyzdziu darbe, buityje ir vieSose vietose;

64.6.turéti darbo vietoje iSduotg darbuotojo pazymeéjima.

VIil. NAUDOJIMASIS UNIVERSALAUS DAUGIAFUNKCIO CENTRO TURTU,
PATALPU IR INVENTORIAUS PRIEZIURA

65. Universalaus daugiafunkcio centro patalpos naudojamos tik pagal paskirtj, t.y. kulttriniams-
sportiniams, neformaliojo ugdymo uzsiémimas, organizuojamiems renginiams, kitai centro veiklai
organizuoti.

66. Inventorius ir jrengimai privalo buti tvarkingi, nesuliiz¢, veikiantys, saugiai pritvirtinti,
nekeliantys pavojaus lankytojy ir dirbanciyjy sveikatai.

67. Centro patalpy ir inventoriaus prieziiira vykdoma vadovaujantis LR Higienos norma HN
21:2011 (bendrojo lavinimo higienos normos ir taisyklés).

68. Universalaus daugiafunkcio centro bendruomené privalo saugoti ir tausoti jstaigos inventoriy,
jrengimus, vaizdines ir technines priemones, visg turtg, jausti atsakomybe uz paskirta naudotis
inventoriy, patalpy Svarg ir tvarka.

69. Atlyginti jstaigai uz padaryta materialing zala.

VII1.BAIGIAMOJI DALIS

70. Darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.
71. Jos skelbiamos viesai internete tinklapyje www.bijunucentras.lt
72. Darbuotojai turi teis¢ rastu pasitilyti administracijai $iy taisykliy pakeitimus.




