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I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  VieSosios jstaigos ,,Active Vilnius“ (toliau — jstaiga) darbo tvarkos taisyklése (toliau -
taisyklés) reglamentuojama jstaigos darbo tvarka, kurios tikslas - uZtikrinti gera darbo kokybe ir
didinti jo efektyvuma, sukurti saugia ir darbuotojy poreikius atitinkanc¢ig darbo aplinka.

2.  Istaiga yra pelno nesiekiantis ribotos civilinés atsakomybés vieSasis juridinis asmuo,
kuris tenkina vieSuosius interesus, teikdamas sporto infrastruktiiros poreikio vertinimo, sporto
infrastruktiiros valdymo bei sporto jrenginiy eksploatavimo ir kitas Siuose jstatuose nurodytas
paslaugas ar organizuodamas jy teikimg fiziniams ir juridiniams asmenims, turintis tikinj, finansinj
ir teisinj savarankiSkuma, savo antspauda, saskaitas bankuose.

3. Su jstaigos vidaus ar kitais dokumentais darbuotojai supazindinami asmeniskai
pasirasant arba per jstaigos naudojama dokumenty valdymo sistemg ar elektroniniu pastu.

II. DARBO SUTARTIES SUDARYMO IR PASIBAIGIMO TVARKA

4.  Priimamas j darbg asmuo pateikia siuos dokumentus: praSymg priimti j darbg, asmens
tapatybe patvirtinant] dokumentg, i$silavinimg ir profesing darbo patirtj patvirtinanc¢iy dokumenty
kopijas. Darbuotojas gali biiti papraSomas pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo apraSyma,
kvalifikacijos kélimo pazyméjimus, sertifikatus, nuotrauka dokumentams, asmens medicining
knygele, lietuviy kalbos mokéjima patvirtinantj dokumenta ir kt.

5. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu darbuotojui gali bati taikomas bandomasis
laikotarpis.

6.  Priémimas j darbg jforminamas direktoriaus jsakymu ir rasytine darbo sutartimi. Darbo
sutartis sudaroma dviem egzemplioriais. Ja pasiraSo jstaigos direktorius ir darbuotojas. Vienas
pasirasSytas darbo sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas licka jstaigai.

7. Sudarant darbo sutartj darbuotojas pasirasytinai supazindinamas Su $iomis taisyklémis,
pareigybés aprasymu ir Kitais jstaigos veiklg reglamentuojanciais dokumentais. Su saugos ir
sveikatos ir gaisrinés saugos reikalavimais darbuotoja pasiraSytinai supazindina direktoriaus
1galiotas asmuo darbuotojy saugai ir sveikatai.

8.  Darbuotojas, pasikeitus jo asmens duomenims ir kontaktinei informacijai, informuoja
savo skyriaus tiesioginj vadova ir uz personalg atsakingg asmenj ir jei reikia - pateikia tai
patvirtinan¢ius dokumentus.

9.  Darbuotojas prasyma dél darbo sutarties nutraukimo teikia nurodydamas pageidaujama
darbo sutarties nutraukimo data pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksa (toliau — Darbo
kodeksas).



III. DARBO IR POILSIO LAIKAS

10. Istaigos darbuotojy darbo laikas nuo pirmadienio iki penktadienio — 9.00-17.30 val.
Piety pertrauka - nuo 12.00 val. iki 12.30 val. Sven¢iy dieny i§vakarése darbo laikas sutrumpinamas
viena valanda. Poilsio dienos — Sestadienis ir sekmadienis. Darbuotojams nustatoma 40 valandy
darbo savaité, 5 darbo dieny savaité.

11. Kai kuriy darbuotojy darbo laikas:

11.1. Administratoriams nustatoma vidutiniskai 40 val. trukmés per savaite¢ suminés darbo
laiko apskaitos saglygomis pagal i$§ anksto sudaryta grafika. Apskaitinio laikotarpio trukmé - 3 mén.;

11.2. Plaukimo treneriams nustatoma pagal faktiSkai i8dirbtg laikg (vidutini$kai nuo 5 val.
iki 20 val. trukmés per savaite) ir valandinés darbo laiko apskaitos salygomis pagal i§ anksto
sudarytg grafika. Apskaitinio laikotarpio trukme - 3 mén.;

11.3. Baseino priziurétojams - gelbétojams nustatoma vidutiniskai 40 val. trukmés per
savaite suminés darbo laiko apskaitos sglygomis pagal i§ anksto sudarytg grafika. Apskaitinio
laikotarpio trukmé - 3 mén.;

11.4. Vyriausiajam treneriui nustatoma 40 val. trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio
dienomis. Taip pat uz vedamas grupines treniruotes pagal faktiskai dirbtg laikg taikant valanding
darbo laiko apskaita;

11.5. Sporto salés treneriams nustatoma vidutiniSkai 30 val. trukmés per ménesj suminés
darbo laiko apskaitos saglygomis pagal i§ anksto sudaryta grafikg. Apskaitinio laikotarpio trukme - 3
mén. Taip pat pagal faktiskai dirbta laika taikant valanding darbo laiko apskaita;

11.6. Valytojams nustatoma vidutiniskai 40 val. trukmeés per savaite suminés darbo laiko
apskaitos salygomis pagal i$ anksto sudarytg grafikg. Apskaitinio laikotarpio trukmé - 3 mén.

12. Esant jstaigos darbuotojo rasytiniam praSymui ir atsizvelgus j darbo organizavimo
ypatumus, darbo laikas darbuotojui gali biiti keiCiamas atskiru jstaigos direktoriaus jsakymu.

13. Vadovaujantis Darbo kodekso 138 straipsnio 3 ir 4 dalimis, darbuotojams jy praS§ymu ir
direktoriaus sutikimu, suteikiamas papildomas poilsio laikas arba sutrumpinamas darbo laikas per
savait¢ (,,mamadieniai ir tévadieniai*). Konkrety poilsio laikg darbuotojas i$ anksto suderina su
tiesioginiu vadovu.

14. Nemokamas laisvas laikas darbuotojui suteikiamas pateikus prasyma jstaigos direktoriui
Darbo kodekso nustatyta tvarka.

15. Pasilikti dirbti po darbo, dirbti poilsio ir §venciy dienomis galima tik leidus tiesioginiam
vadovui.

16. Darbdavys virSvalandinius darbus gali nurodyti dirbti tik su darbuotojo raSytiniu
sutikimu, iSskyrus tokius i§imtinius atvejus, kai:

16.1. dirbami visuomenei bitini nenumatyti darbai ar siekiama uZzkirsti kelig nelaiméms,
pavojams, avarijoms ar gaivalinéms nelaimeéms ar likviduoti jy skubiai Salintinas pasekmes;

16.2. biitina uzbaigti darbg ar pasalinti gedimg, dél kurio didelis darbuotojy skaicius turéty
nutraukti darbg ar sugesty medziagos, produktai ar jrenginiai.

17. Per septyniy paeiliui einanciy kalendoriniy dieny laikotarpj negali biiti dirbama ilgiau
kaip aStuonias valandas vir§valandziy, nebent darbuotojas savo sutikima dirbti iki dvylikos valandy
vir§valandziy per savaite iSreikSty rastu. Tokiais atvejais negali biiti pazeista maksimali vidutiné
keturiasdeSimt astuoniy valandy darbo laiko trukmé per savaite, skaiCiuojant per apskaitinj
laikotarpj. Maksimali vir§valandziy trukmé per metus — vienas Simtas astuoniasdeSimt valandy.

18. Tiesioginis vadovas, esant rimtoms priezastims, turi teis¢ iSleisti darbuotojg i§ darbo ne
daugiau kaip 2 (dviems) darbo dienoms.

19. Jeigu i darba dél svarbiy priezasCiy neateinama laiku arba véluojama (nelaimingas
atsitikimas, liga, avarija), buatina kuo greiCiau pranesti tiesioginiam vadovui ar jstaigos
administracijai.
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20. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
priemimo j darba dienos. Atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis. Svenéiy dienos j atostogy
trukme nejskaic¢iuojamos.

21. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos isdirbus
bent puse darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo darbo
ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

21.1. néscioms darbuotojoms pries néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

21.2. darbuotojams jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, pries§ tévystés
atostogas arba po jy;

21.3. kitais darbo teisés normy nustatytais atvejais.

22. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena i§
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny, kitos kasmetiniy atostogy
dalys suteikiamos darbo dienomis Saliy susitarimu.

23. Darbuotojams iki astuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaika iki
keturiolikos mety arba vaikg su negalia iki aStuoniolikos mety, ir darbuotojams su negalia
suteikiamos dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama penkias darbo
dienas per savaite).

24. Darbuotojams, turintiems teis¢ ] minimalias kasmetines atostogas (20 darbo dieny),
nustatyta tvarka suteikiamos papildomos kasmetinés atostogos uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba.
Darbuotojams, turintiems didesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg jstaigoje, suteikiamos
papildomai 3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety darbo stazg jstaigoje — 1 darbo diena.

25. Kasmetinés papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy minimaliyjy atostogy ir
Saliy susitarimu gali biiti suteikiamos kartu arba atskirai.

26. Atostogy metu dirbti tiesioginj darba draudziama, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas
nustatyta tvarka atSaukiamas i§ atostogy.

27. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie$ kasmetiniy atostogy
pradZig (jei praSymas pateiktas vadovaujantis nustatyty terminy) arba darbuotojui pageidaujant
atostoginiai gali biiti mokami kartu su darbo uzmokesciu.

28. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai atstatyti taikomos §ios poilsio rasys:

28.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti (suteikiama ne trumpesné kaip pusé valandos, kuri néra
jskaitoma j darbo laika);

28.2. esant darbo jtampai ir nuovargiui, kas 3 darbo valandos leidziamos trumpos 10-15
min. pertraukos;

28.3. kasmetinis poilsio laikas (§venciy dienos, atostogos).

29. Kasdienio nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmé negali biiti
trumpesné kaip vienuolika valandy i§ eilés, o per septyniy paeiliui einanciy dieny laikotarpj
darbuotojui turi biiti suteiktas bent trisdeSimt penkiy valandy nepertraukiamojo poilsio laikas.

IV. DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

30. Darbuotojy atsakomybe, uzdavinius ir funkcijas nustato Darbo kodeksas, S$ios
Taisyklés, darbuotojo pareigybés apraSymas ir Kiti dokumentai.

31. Darbuotojai turi teise:

31.1. turéti tinkamas normalias darbo salygas ir darbo uzduotims atlikti reikalingas
priemones;

31.2. gauti darbo funkcijoms vykdyti reikalingg informacija;

31.3. jungtis i profesines sajungas ir asociacijas;



31.4. atsisakyti vykdyti uzduot]j ar pavedimg, jeigu tai prieStarauja jstatymams, Sioms
taisykléms ir pareigybiy apraSymams;

31.5. kelti kvalifikacijg, mokytis;

31.6. naudotis visomis jstatymy nustatytomis atostogy rasimis;

31.7. naudotis kituose jstatymuose numatytomis teisémis.

32. Darbuotojai privalo:

32.1. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, ministry jsakymus ir
kitus teisés aktus, jstaigos direktoriaus, tiesioginio vadovo pavedimus, uzduotis bei jsipareigojimus,
jei jie neprieStarauja jstatymams;

32.2. ginti teisétus valstybés ir jstaigos interesus;

32.3. nepriekaistingai atlikti savo tiesiogines pareigas;

32.4. sekti jstatymy ir kity teisés akty, susijusiy su pareigomis, pakeitimus;

32.5. laikytis nustatyty darbo valandy;

32.6. susirgus nedelsiant kreiptis ] medicinos jstaiga ir apie tai praneSti savo tiesioginiam
vadovui;

32.7. laikytis gautos informacijos apie jstaigg konfidencialumo ir uZtikrinti, kad S§i
informacija netapty prieinama kitiems fiziniams ar juridiniams asmenims;

32.8. mandagiai, pagarbiai ir santiriai elgtis su bendradarbiais, gerbti jy nuomong, palaikyti
dalykine darbo atmosfera;

32.9. jvykus nelaimingiems atsitikimams — informuoti savo tiesioginj vadovg;

32.10. pranesti tiesioginiam vadovui apie jtartinai neblaivius bendradarbius, lankytojus;

32.11. pastebéjus netvarkinga el. jrangg, gedimus ar kitus daikty ar interjero gedimus,
nedelsiant informuoti tiesioginj vadova;

32.12. darbo vietoje privaloma laikytis saugos ir sveikatos ir gaisrinés saugos reikalavimy;

32.13. laikyti Svarig ir tvarkingg darbo vieta, po darbo ja sutvarkyti, racionaliai ir taupiai
naudoti darbo priemones ir medziagas.

33.  Darbuotojas, paskutinis iSeidamas i§ patalpos, iSjungia apSvietima, elektros prietaisus,
Jjungia signalizacijg (jei tokia yra), uzrakina patalpas.

34. Administracinéms patalpoms nustatomi Sie darbo tvarkos reikalavimai:

34.1. kabineto raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie betarpiSkai jame dirba. Perduoti
raktus kitiems asmenims draudziama, i§skyrus atvejus, kada tai daryti nurodo padalinio vadovas
arba direktorius;

34.2. vienas komplektas rakty nuo visy patalpy yra pas jstaigos vadovo jgaliotg asmenj;

34.3. Dbe jstaigos direktoriaus ar jo jgalioty asmeny leidimo draudziama pasaliniams
asmenims naudotis jstaigos technika (kompiuteriais, telefonais, spausdinimo technika ir pan.);

34.4. patalpos, seifai, kitas inventorius turi biti uzrakinti, kad jstaigos informacija biity
neprieinama pasaliniams asmenims. Tuo tikslu draudZiama paSaliniams asmenims leisti likti
patalpose vieniems. Uz S$iy reikalavimy vykdyma atsako darbuotojai, kuriems skirtos patalpos
administracingje zonoje arba technika.

35. Baseino priziGrétojams - gelbétojams, treneriams nustatomi Sie specialiis darbo
tvarkos reikalavimai:

35.1. darbo metu baseino ir sporto salés patalpose dévéti tik jstaigos iSduotg specialig darbo
apranga;

35.2. darbo metu siekiant i§vengti technologiniy trikdziy, taip pat siekiant konfidencialios
informacijos saugumo uZtikrinimo, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy uZtikrinimo,
darbuotojy produktyvumo didinimo baseino ir sporto salés patalpose draudziama naudoti
mobiliuosius telefonus ar kitus asmeninius kompiuterinius jrenginius;

35.3. laikytis kity reikalavimy ir pareigy, numatyty Siose taisyklése.



36. Darbuotojams draudziama:

36.1. darbo metu savarankiskai (be darbdavio sutikimo) patikeéti ar uzleisti savo darbo vieta,
darbo priemones, pareigy vykdyma kitam asmeniui;

36.2. kelti neteisétus reikalavimus pavaldiems darbuotojams arba skirti jiems nekonkrecius,
netikslius, neaiSkius reikalavimus;

36.3. grieztai draudziama filmuoti ir fotografuoti jstaigos viduje, jei tai nesusij¢ su darbo
vykdymu, ir pastebéjus filmuojancius bei fotografuojandius asmenis — praneSti tiesioginiam
vadovuli,

36.4. naudoti darbo laikg ir galimybes ne darbo tikslams, politinei ar visuomeninei veiklai,
organizuoti bei vesti susirinkimus, naudotis jstaigos turtu ne darbo reikalams;

36.5. darbo laiku vartoti alkoholinius gérimus, toksines ir narkotines medziagas. Nustacius,
kad darbuotojas vartojo alkoholinius gérimus ir darbo metu yra neblaivus, jis tuo metu esanciy
atsakingy darbuotojy iniciatyva nuSalinamas nuo darbo ir surasomas atitinkamos formos,
konstatuojancios darbuotojo bukle, aktas. Darbuotojas turi teis¢ nesutikti su neblaivumo nustatymo
aktu, tokiu atveju jis privalo per 1 valanda kreiptis j bet kurig asmens sveikatos priezitiros jstaiga
medicininei i§vadai gauti;

36.6. jstaigos patalpose riikyti. Galima rikyti tik tam specialiai pazymétose vietose lauke.

36.7. teikti klaidingg informacija darbo klausimais kolegoms ir kt.;

36.8. savavaliskai pirkti prekes ir paslaugas jstaigos vardu;

36.9. naikinti jstaigos dokumentus, taisyti juose esancig informacija;

36.10. bendrauti su Ziniasklaidos atstovais ir juos jleisti j jstaigos patalpas be administracijos
Zinios;

36.11. jzeidinéti, Zeminti, grasinti kolegoms ir lankytojams, naudoti pries juos fizing jéga;

36.12. gadinti jstaigos pastato interjera ir eksterjerg (griauti, lauzyti pertvaras, grezti skyles,
dazyti ar kitaip teplioti sienas, grindis, lubas, duris, langus, palanges, baldus), klijuoti skelbimus ir
kitokig reklamin¢ informacija, nesusijusig su jstaigos veikla (iSskirtiniais atvejais suderinus su
tiesioginiu vadovu).

V. DARBO ETIKETAS

37. Darbo santykiai grindziami darbuotojy tolerancija vieni Kitiems, padorumu ir
saziningumu. Darbuotojai pagarba privalo rodyti vieni kitiems nepriklausomai nuo jy darbo
pozicijos (pareigy).

38. Istaigos darbuotojai darbo metu turi biiti tvarkingai apsirenge.

39. Darbuotojy tarpusavio bendravimas jstaigoje vyksta valstybine kalba, su lankytojais ir
partneriais — ir jiems priimtina kita kalba.

40. Bendraujant su jstaigos interesantais ir partneriais darbuotojai turi rodyti jiems
démesj, biiti mandagis ir atidis, turi stengtis jiems padéti. Tuo atveju, kai darbuotojas nepajégus
spresti problema, jis turi nurodyti, kas tai galéty padaryti.

4]. Darbuotojas, bendraudamas telefonu su interesantu, privalo ne véliau kaip po trijy
telefono skambuciy pakelti ragelj, prisistatyti skambinanciajam (pasakyti jstaigos pavadinima, savo
vardg ir pavardg), atidZiai iSklausyti interesanta, jeigu reikia, - paprasyti patikslinti klausimo esme,
aiskiai ir tiksliai atsakyti j klausimus, o jei reikia laiko iSsamiam atsakymui parengti, - pateikti
tikslig informacijg apie kitg kontakta telefonu, kalbéti ramiai, mandagiai atsisveikinti.

42. Saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokéti saugiai dirbti.

43. Darbuotojas gali atsisakyti dirbti, jei yra pavojus sveikatai ar gyvybei, taip pat dirbti
tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra iSmokyti.



44, Darbuotojas savo pretenzijas darbdaviui gali pareiks$ti tiesiogiai, kreiptis j darbo
taryba, darbo gincy komisijg ar teisma.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

45. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis Europos Parlamento ir tarybos
reglamento (ES) 2016/679 ,,.Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas* (BDAR) nuostatomis.

46. Kai kurie Siy taisykliy punktai gali buti pakeisti atskirais jstaigos direktoriaus
jsakymais.

47. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems jstaigos darbuotojams ir
skelbiamos jstaigos internetinéje svetaingje.




