PATVIRTINTA

Siauliy jaunyjy techniky centro
direktoriaus 2021 m. rugs¢jo 10 d.
jsakymo Nr.P-59 (Siauliy techninés
kiirybos centro direktoriaus 2022 m.
liepos 4 d. jsakymo Nr.P-59 redakcija)

SIAULIU TECHNINES KURYBOS CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

1. Siauliy techninés kiirybos centro (toliau — Centro) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja vidaus darbo tvarka ir santykius, darbuotojy elgesio reikalavimus ir
atsakomybe, siekiant uztikrinti gerg darbo kokybe ir profesinés etikos laikymasi.

2. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai, darbuotojy pareigybiy apraSymai ir darbo
sutartys.

3. Taisyklés, jy pakeitimai yra svarstomi, darbo taryboje, aprobuojami Centro taryboje
ir tvirtinamos direktoriaus jsakymu. Patvirtinus Centro direktoriaus jsakymu Taisykles, su jomis
pasiraSytinai supazindinami visi Centro darbuotojai. Naujai priimti darbuotojai su Taisyklémis,
darbo saugos instrukcijomis, pareigybés apraSymu ir kitais Centro vidaus darbo tvarka
uztikrinanciais dokumentais supazindinami pirmaja darbo diena.

4. Su Taisyklémis susipazing darbuotojai jsipareigoja jy laikytis. Siy Taisykliy
laikymasi kontroliuoja Centro direktorius, jo pavaduotojas ugdymui, iikio dallies vedéjas.

Il. CENTRO ORGANIZACINE STRUKTURA

5. Centro struktiira, vadovaudamasis Siauliy techninés kirybos centro nuostaty,
patvirtinty Siauliy miesto savivaldybés tarybos 2020 m. rugséjo 3 d. sprendimu Nr. T-344, 35.3.
punktu, tvirtina Centro direktorius.

6. Centre veikia ir darbuotojy interesams atstovauja Centro taryba bei Darbo taryba.

I11. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

7. Darbuotojai priimami } darbg, perkeliami ] kitas pareigas, atleidZziami i§ darbo,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — Darbo kodeksas), Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbo santykius.
Darbo sutarties salygos gali biiti keiciamos darbdavio arba darbuotojo iniciatyva, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

8. Darbuotojy priémimas | darbg jforminamas direktoriaus jsakymu, kuris
parengiamas darbo sutarties pagrindu. Darbuotojas, pasiraSydamas darbo sutartj, sutinka pateikti
jstaigai asmens duomenis ir nepriestarauja, kad jo asmens duomenys biity naudojami tik Centro
darbo reikméms, uztikrina, kad yra supazindintas ir susipazings su visais sutarties pasiraSymo
dieng Centre galiojanciais ir Centro vidaus tvarka bei darbuotojo darbo funkcijas
reglamentuojanciais vidaus norminiais dokumentais (jsakymai, tvarkos taisyklés, pareigybiy
aprasas ir pan.), jsipareigoja susipazinti su jam siunciamais jstaigos dokumentais | jo nurodyta
asmenin] elektroninio pasto adresg arba per duomeny valdymo sistemg (toliau — DVS) ,,Integrra“
ir juos vykdyti.

9. Darbuotojui i$siystas dokumentas susipazinimui j jo asmeninj elektroninj pastg arba
per DVS prilyginamas darbuotojo supazindinimui su siun¢iamo dokumento originalu ir jpareigoja
darbuotoja su juo susipazinti bei vykdyti. Darbuotojo nesusipazinimas su jam isSsiystu dokumentu



ir jo nevykdymas traktuojamas kaip aplaidumas darbe, jsipareigojimy nevykdymas, darbo tvarkos
taisykliy pazeidimas ir uz tai gali biiti skiriama drausminé nuobauda.

10. Kiekvienam Centro darbuotojui sudaroma asmens byla, kurig sudaro darbo
sutartis, i$silavinimo dokumenty nuorasai, atestacijos metu suteiktos kvalifikacinés kategorijos
pazyméjimo nuorasas arba jsakymo kopija, Centro direktoriaus jsakymy apie paskyrima,
perkélima, atleidima i§ darbo, apdovanojimus bei nuobaudas kopijos ir kiti su darbuotoju susij¢
dokumentai.

11. Pasibaigus darbo sutarciai, apie tai daromas jrasas darbo sutartyje. Ne véliau kaip
kitg darbo dieng po darbo santykiy pasibaigimo dienos apie darbo sutarties pasibaigimg praneSama
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos teritoriniam skyriui. Prie§ nutraukiant darbo
santykius ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas turi grazinti Centrui visus buvusius jo
dispozicijoje dokumentus, darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota informacija, darbo priemones
ir kitg jam pavestg materialyjj turtg ir perduoti neuzbaigtus darbus paskirtam atsakingam asmeniui.

12. Jeigu darbuotojas dél savo kaltés prarado materialines vertybes ir negali jy
perduoti, jis privalo atlyginti jy vertg.

13. Su atleidimo 1§ darbo jsakymu darbuotojas supaZindinamas pasirasytinai.

IV. DARBO APMOKEJIMAS

14. 2017 m. sausio 17 d. priimtas Lietuvos Respublikos Seimo jstatymas Nr. XII1-198
»Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokejimo jstatymas*
(toliau - Jstatymas) nustato darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo salygas ir
dydzius, darbuotojy pareigybiy lygius ir grupes, taip pat kasmetinj veiklos vertinima.

15. Centras pagal darbuotojy pareigybiy skaiciy priklauso III biudZzetiniy jstaigy

grupei, kai pareigybiy sarase nustatytas darbuotojy pareigybiy skaicius yra 50 ir maziau darbuotojy.

16. Nepedagoginiy darbuotojy pareigybés yra keturiy lygiy:

16.1. A lygio — pareigybés, kurioms biitinas ne Zemesnis kaip aukstasis

1$silavinimas:

16.1.1. Allygio — pareigybés, kurioms bitinas ne Zemesnis kaip aukstasis

universitetinis iSsilavinimas su magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

16.1.2. A2 lygio — pareigybés, kurioms bitinas ne zemesnis kaip aukstasis

universitetinis i§silavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba
aukStasis koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
iSsilavinimu;

16.1.3. B lygio — pareigybés, kurioms bitinas ne zemesnis kaip aukStesnysis

i§silavinimas ar specialusis vidurinis i$silavinimas, jgyti iki 1995 mety;

16.1.4. C lygio —pareigybés, kurioms biitinas ne zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas

ir (ar) jgyta profesiné kvalifikacija;

16.1.5. D lygio — pareigybés, kurioms netaikomi iSsilavinimo ar profesinés

kvalifikacijos reikalavimai.

17. Biudzetiniy jstaigy darbuotojy pareigybés skirstomos j Sias grupes:

17.1. biudzetiniy jstaigy vadovai ir jy pavaduotojai, kuriy pareigybés priskiriamos A

lygiui, atsizvelgiant j biiting iSsilavinimg toms pareigoms eiti;

17.2. struktiiriniy padaliniy vadovai ir jy pavaduotojai, kuriy pareigybés priskiriamos
A arba B lygiui, atsizvelgiant ] biiting i$silavinimg toms pareigoms eiti;

17.3. specialistai, kuriy pareigybés priskiriamos A arba B lygiui, atsizvelgiant |
biting iSsilavinima toms pareigoms eiti; A2 lygio pareigybiy grupei priskiriama mokytojo
pareigybe;

17.4. kvalifikuoti darbuotojai, kuriy pareigybés priskiriamos C lygiui;

17.5. darbuotojai, kuriy pareigybés priskiriamos D lygiui (toliau — darbininkai).

18. Kiekvieno darbuotojo darbo uzmokestis nustatomas pasirasant darbo sutartj.

18.1. Darbuotojy darbo kriivis sudaromas, atsizvelgiant j vaiky lankanciy jo birelj



skai¢iy, vadovaujantis Siauliy miesto savivaldybés administracijos direktoriaus patvirtintu ,,Dél
ugdymo lésy, planuojamy skirti 1§ savivaldybés biudzeto neformaliojo Svietimo ir sporto jstaigoms,
apskai¢iavimo ir naudojimo tvarkos aprasu‘ su visais pakeitimais.

18.2 Minimalus vaiky skaicius biirelyje yra 8, esant mazesniam vaiky skaiciui grupé
néra formuojama arba i§formuojama.

18.3 Mokytojo darbo kriivis formuojamas proporcingai atsizvelgiant j grupés dydj
spalio 1 d. ir balandzio 1 d.

19.Darbo uzmokestis mokytojams ir kitiems darbuotojams pervedamas j darbuotojo
pasirinkta banko saskaita du kartus per ménesj.Vieng kartg per ménesj darbo uzmokestis gali biiti
mokamas tik darbuotojui pateikus prasyma rastu.

20. Visiems darbuotojams garantuojamas minimalus atlyginimas.

V. PRIEMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

21. Darbuotojai j darbg (pareigas) priimami ir atleidziami i$ jo Centro direktoriaus
isakymu vadovaujantis LR darbo kodekso ir kity tesés akty nustatyta tvarka.

22. Centro direktorius neturi teisés atsisakyti priimti } darbg darbuotojus dél jy lyties,
rasés, tautybeés, pilietybés, politiniy ar religiniy jsitikinimy bei kity aplinkybiy, nesusijusiy su
dalykinémis Zzmogaus savybémis.

23. Mokytojy ir kity darbuotojy priémimas j darbg jforminamas raSytine darbo
sutartimi, vadovaujantis LR darbo kodeksu, kuri pasiraSoma dviem egzemplioriais. Sutart]
pasiraSo Centro direktorius ir priimamas j darba asmuo. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui
pradéjus dirbti.

24. Kiekvienoje konkreCioje darbo sutartyje Salys sulygsta dél biitinyjy salygy.
Priimami j darba mokytojai ir kiti darbuotojai jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés,
kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami Centro vidaus tvarkai, o Centro
direktorius jsipareigoja mokéti mokytojams bei kitiems darbuotojams sulygta darbo uzmokestj ir
uztikrinti darbo salygas, numatytas darbo santykius reguliuojanéiuose jstatymuose, kituose
norminiuose aktuose ir Saliy susitarimu.

25.Mokytojai ir kiti darbuotojai turi teis¢ gauti atlyginimg uz darba pagal jy atlickamo
darbo apimtj, sudétinguma, kokybe, pagal juy iSsimokslinima, darbo staZza bei kitus, Lietuvos
Respublikos jstatymuose nustatytus kriterijus. Salys negali nustatyti tokiy darbo salygy, kurios
pabloginty darbuotojo padét; palyginus su ta, kurig nustato Lietuvos Respublikos jstatymai.

26. Priimamas j darbg asmuo turi pateikti §iuos dokumentus:

26.1. praSyma priimti j darba;

26.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

26.3. pateikia gyvenamosios vietos adresa, telefono numerfj, el. pasto adresa;

26.4. iSsimokslinimg patvirtinan¢iy dokumenty kopijas;

26.5. kvalifikacijos kélimo pazyméjimus, sertifikatus;

26.6. privalomo sveikatos patikrinimo pazyma arba asmens medicining knygele, jeigu
darbuotojui nustatytas nejgalumas — nejgaliojo paZymejima ir iSvadg dél darbo pobudZzio ir salygy;

26.7. gali buti paprasyta ir kity dokumenty.

27. Reikalavimai darbuotojams yra detalizuojami pareigybiy apra§ymuose.

28. Kiekvienas darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny pasikeitimo
atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatymg Centro administracijai ir
raStinés (archyvo) vedéjai.

29. Priimami | darbag mokytojai ir kiti darbuotojai supazindinami su vidaus darbo
tvarkos taisyklémis, kitais jy darbg reglamentuojanciais dokumentais, turi iSklausyti visy rasiy
instruktavimus, susipazinti su pareigybiy aprasais ir darby saugos instrukcijomis, mokytojai privalo pateikti
biirelio veiklos programa.

30. Mokytojai ir kiti darbuotojai neturi teisés be Centro vadovo Zinios pavesti atlikti
savo darbg kitiems asmenims.

31.Priimdamas j darbg bei atleisdamas i§ darbo mokytojus ir kitus darbuotojus, Centro
vadovas privalo grieztai laikytis Lietuvos Respublikos darbo sutarties jstatymo, kity darbo santykius
reguliuojanciy jstatymy ir norminiy akty.



32.Centro vadovas ir mokytojai atestuojami Svietimo ir mokslo ministerijos nustatyta
tvarka.

33. Mokiniai j biirelius pritmami pateike praSyma ir sudar¢ mokymosi sutartj su Centru
LR $vietimo jstatymo nustatyta tvarka.

34.Mokiniy priémimas ] burelius ir iSbraukimas vykdomas direktoriaus jsakymu.

35.Mokescio uz moksla dydi bei atleidimo nuo mokescio saglygas nustato steigéjas.

VI. DARBO SANTYKIAI IR ELGESIO NORMOS

36. Kiekvienas centro bendruomenés narys privalo sgZiningai atlikti savo pareigas,
nepazeisti darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti centro vadovo nurodymus ir savivaldos
institucijy teisétus sprendimus.

37. Centro bendruomenés nariai tarpusavio santykius privalo gristi supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

38. Mokytojams, kitiems Centro darbuotojams draudziama ateiti j darba neblaiviems,
Centro patalpose ir teritorijoje gerti alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais, riikyti, keiktis ar
kitaip nepadoriai elgtis ir leisti, kad taip elgtysi mokiniai.

39. Centro direktorius atsako uZz tvarkg jstaigoje ir uz visa Centro veikla. Jo teiséti
nurodymai privalomi visiems Centro darbuotojams. Dalj teisiy ir pareigy atiduoda kitiems
kompetentingiems darbuotojams.

40. Centro pavaduotoja ugdymui atsako uz Centro bendruomenés Svietimo politikos
igyvendinimg, sudaro biireliy uzsiémimy tvarkarascius, atlieka pedagoging prieziiirg, teikia
profesing pagalba mokytojams, stebi ugdymo procesa ir vertina ugdymo rezultatus, fiksuoja
poky¢ius. Jos teiséti nurodymai privalomi visiems mokytojams.

41. Ukio dalies vedéjas ripinasi materialiniais ir informaciniais istekliais, atsako uz
Centro patalpy, irenginiy, inZineriniy tinkly technine bikle, inventoriaus ir mokymo priemoniy
apsaugg, organizuoja aptarnaujancio personalo darba, riipinasi sanitarija ir higiena bei jam
pavaldziy darbuotojy darby sauga, apriipina juos darbo jrankiais.

42. Centro mokytojai laisvai renkasi pedagoginés veiklos formas ir metodus, formuoja
mokiniy ugdymo turinj, teikia mokiniams S$iuolaikinj mokslo ir kultiiros lygi atitinkantj
iSsilavinimg, brandina mokiniy kiirybin] mastyma, savarankiSkumg ir gebéjimag atsakyti uz savo
veiksmus, tenkina saviraiSkos poreikj. Birelio vadovas su savo ugdytiniais dalyvauja jvairiuose
renginiuose (varzybose, parodose, konkursuose), kurie gali vykti ir poilsio dienomis.

43. Vykdydami savo pareigas mokytojai privalo:

43.1. - laikytis bendrosios ir profesinés etikos normy, gerbti mokinio asmenybe;
43.2. —kruopsciai pasiruosti uzsi€émimams, renginiams;

43.3. —uzsiémimus pradéti nustatytu laiku, nepalikti mokiniy be prieziiiros;
43.4. —uzsiémimy, renginiy metu uztikrinti drausme, saugoti mokiniy sveikatg ir

gyvybe;

43.5. — mokyti mokinius saugaus eismo taisykliy, civilinés saugos pagrindy,
saugaus elgesio 1§vyky, ekskursijy, renginiy metu;

43.6. — iSvykas, ekskursijas, Zygius ir kitus renginius organizuoti tik suderinus su
Centro vadovu, uztikrinti dalyviy drausme, sveikatg ir sauga;

43.7. — palaikyti ry§j su mokiniy tévais ar globé¢jais, informuoti juos apie mokiniy
elgesj uzsiemimy ir i§vyky metu;

43.8. — dométis mokiniy buities saglygomis, socialiai remtiniems mokiniams pagal
galimybes suteikti reikalingg parama;

43.9. - bendradarbiauti su kolegomis, dalintis darbo patirtimi;

43.10. — burelio veiklos teminj plang pateikti iki rugpjtcio mén. 31 d.;

43.11. — nepriekaistingai tvarkyti visus savo pedagoginés veiklos dokumentus;

43.12. — dalyvauti mokytojy tarybos posédziuose ir kituose privalomuose
renginiuose;

43.13. — kaupti dalykines, pedagogines, psichologines zZinias, plésti savo kulttrinj
akiratj, tobulinti savo kvalifikacijg ir nustatyta tvarka atestuotis;

43.14. — direktoriaus jsakymu pavaduoti sergancius ar iSvykusius darbuotojus, apie



negaléjimg atvykti | darbg i§ anksto pranesti Centro vadovams;

43.15. — analizuoti savo pedagoging veikla, apibendrinti mokiniy ugdymo rezultatus,
supazindinti su jais mokinius, jy tévus ar globéjus ir Centro vadovus.

44. Mokiniai privalo:

44.1. —nevéluoti | uzsiémimus ir kitus renginius;

44.2. — pagarbiai bendrauti su biirelio vadovu, Centro bendruomenés nariais, laiku
susimokéti uz teikiamas paslaugas;

44.3. — uzsiémimy, kity renginiy metu elgtis drausmingai, reaguoti j mokytojo
pastabas, lankyti uzsiémimus;

444, - savavaliskai nepasiSalinti i§ uzsiémimy, o jeigu dél rimty priezasCiy reikia 18
uzsiémimy iSeiti, kreiptis j biirelio vadova;

445, — susirgus ar susizeidus kreiptis ] biirelio vadova;

44.6. — Centre ir jo teritorijoje, laiptinése neruikyti, nevartoti svaiginan¢iy gérimy ir

narkotiky, pirotechnikos priemoniy. ] uzsiémimus nesinesti nereikalingy daikty, negadinti Centro
inventoriaus, techniniy mokymo priemoniy, knygy;

44.7. —renginiuose laikytis tvarkos, vykdyti pedagogy reikalavimus.

45. Mokiniy tévai (globé¢jai, riipintojai) privalo:

45.1. — sudaryti mokiniui galimybe lankyti Centre pasirinkta burelj/studijg ir laiku
atsiskaityti uz suteiktas paslaugas;

45.2. —bendrauti su mokytojais parenkant mokinio ugdymo kryptj;

45.3. —sudaryti mokymosi sutartj su Centru;

45.4. — spresti kartu su mokytojais mokinio elgesio klausimus;

45.5. - atlyginti jy vaiky (globotiniy) padaryta zalg.

VIl. BENDROJI PERSONALO DARBO TVARKA

46. Visi pedagoginiai darbuotojai Centre privalo turéti atitinkama i$silavinima, kurj
reglamentuoja pareiginés instrukcijos. Esant biitinybei, laikinam darbui gali biati jdarbinti
darbuotojai, neturintys reikiamos kvalifikacijos.

47. Centro personalo darbuotojai privalo laiku atvykti ir baigti darbg. Darbuotojas, dél
svarbiy priezas¢iy negalintis atvykti | darba, nedelsiant informuoja administracija.

48. Visi Centro darbuotojai naudojasi teise dalyvauti posédziuose, susirinkimuose,
pareiksti savo vertinimus, pasiiilymus.

49. Kiekvieng darbo dieng privaloma prisijungti prie DVS (www.integrra.lt)
susipazinti su jiems skirtais dokumentais ar uzduotimis; susipaZinti su informacija (skelbimais,
praneSimais, direktoriaus jsakymais ir kita).

50. Visi darbuotojai sgZiningai vykdo savo pareigas, uztikrina mokiniy sauguma.

51. Darbuotojas i§ savo darbo vietos gali pasitraukti tik esant labai svarbioms
aplinkybéms: jei skubiai reikia suteikti pagalbg nukentéjusiam mokiniui arba bendradarbiui, jei
administracija kviecia skubiu reikalu.
sanitariniuose mazguose ir kitose patalpose.

53. Visi darbuotojai, turintys jiems skirtas patalpas, atsako uz tvarkinguma, esantj
inventoriy, taupo elektra ir vandenj. To moko ir mokinius. Savo darbo vietg palieka tvarkingg.

54. Per uzsiémima j patalpa gali jeiti tik administracijos atstovai ar jy lydimi asmenys.

55. Draudziama mokinius iSleisti 1§ uZsiémimo, paimti juos kitiems darbams (be
administracijos leidimo).

56. Per pertraukas kabinetai védinami.

57. I8nesti 18 kabineto (mokymo patalpos) mokymo priemones ar inventoriy galima tik
suderinus su administracijos atstovu.

58. Renginiai, skirti mokiniams, baigiami iki 22 val.

59. Savavaliskai keistis, vaduoti, isleisti vienas kitg i§ darbo mokytojams draudziama.

60. Centro direktorius jsakymu uZz Siurksc¢ius darbo pareigy pazeidimus darbuotojas gali
biti atleistas 1§ pareigy vadovaudamasis DK 58 st.



VIIl. CENTRO TURTO NAUDOJIMAS IR APSAUGA

61. Centro bendruomenés nariai turi teise¢ naudotis kabinetais, kitomis patalpomis,
techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi ir kt.

62. Centro darbuotojams draudziama be direktoriaus ar jo pavaduotojo leidimo
pasilikti jstaigos patalpose po darbo valandy ar buti patalpose Sventinémis dienomis.

63. Kiekvienas Ccentro bendruomenés narys privalo tausoti Centro turtg, saugoti
mokymo priemones, nenaudoti Centro turto savanaudiskiems tikslams, neleisti ji grobstyti ir
gadinti.

64. Centro bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyto prieSgaisrinio rezimo. Darbo
dienos pabaigoje, mokytojai, aptarnaujancio personalo darbuotojai privalo apzitréti naudotas
patalpas, i§jungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui,
uzdaryti langus ir uzrakinti patalpa.

65. Mokytojai, kiti darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo
vietas, zmoniy evakuacijos kelius, mokéti praktiSkai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

66. Uz sugadintg inventoriy, technines mokymo priemones, knygas arba leidinius
atsako kaltininkai. Nuostoliai gali biiti atlyginami geranoriskai arba iSieSkomi per teisma.

67. Visos administracinés patalpos turi biiti Svarios ir tvarkingos;

68. Darbuotojas, iSeinantis i$ kabineto paskutinis, uzrakina duris, o raktus pakabina }
tam skirtg vieta.

69. Kabineto raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie betarpiskai jame dirba.
Perduoti raktus kitiems asmenims draudziama, i$skyrus atvejus, kada ta daryti nurodo Centro
direktorius.

70. Vienas komplektas rakty nuo visy patalpy yra pas direktoriy.

71. Be jstaigos vadovo ar jo pavaduotojo leidimo, draudZiama paSaliniams asmenims
naudotis jstaigos technika (kompiuteriais, telefonais, faksais, dauginimo ir spausdinimo technika
ir pan.).

72. Rastiné turi buti uzrakinta, kad pasaliniai asmenys negaléty susipazinti su jstaigos
informacija. Tuo tikslu draudZiama pasaliniams asmenims leisti likti patalpose vieniems.

73. Valstybiniy institucijy pareiginams bet kokia informacija duodama tik su jstaigos
vadovo Zinia.

74. Uz iy reikalavimy vykdyma atsako jstaigos direktorius.

75. Reikalavimai tvarkai: visi darbuotojai turi laikytis saugos ir sveikatos instrukcijy
dirbant specializuotuose kabinetuose, kurios yra numatytos Siauliy jaunyjy techniky centro
bendruomenés saugos ir sveikatos taisyklése, patvirtintose Siauliy Jaunyjy echniky centro
direktoriaus 2021 m. sausio 8 d. jsakymu Nr. P-3.

76. Vidaus darbo tvarkos taisykliy reikalavimy turi laikytis visi asmenys, dirbantys
Centre.

77. Vykdyti administracijos ir kontroliuojanciy valstybiniy istaigy pareigiiny teisétus
reikalavimus.

78. Uz $iy reikalavimy vykdyma atsako jstaigos direktorius.

IX. DARBO IR POILSIO LAIKAS

79. Centre nustatoma penkiy darbo dieny savaité su 40 darbo val. trukme ir su dviem
poilsio dienomis (SeStadienis ir sekmadienis).

80. Direktorius ir kiti Centro darbuotojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 40 darbo valandy
per savaitg, iSskyrus tuos atvejus, jei jiems nustatyta sutrumpinta darbo laiko norma arba nustatytas
ne visas darbo laikas.

81.Darbo laiko apskaita pildoma darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iuose elektronine
forma. UZpildytus Ziniara$¢ius Centro direktorius patvirtina paskuting ménesio darbo dieng. Centro
direktoriaus patvirtinti darbo laiko apskaitos Ziniaras€iai pateikiami buhaltering apskaita



tvarkan¢iam subjektui.

82. Direktoriaus, vadovaujanciyjy darbuotojy darbo laiko apskaita darbo ir/ar poilsio
dieng ar vir§valandinis darbas apskaitomas, taciau uz tokj darbg apmokama kaip uz darba jprastu
darbo rezimu. Direktorius gali jpareigoti vadovaujancius darbuotojus ar kitus darbuotojus dirbti
virS§valandius, poilsio ar §venciy dieng tik su jy sutikimu, o jvykus avarijai ar kitai neatidéliotinai
butinybei bei kitais Darbo kodekso nustatytais atvejais — ir be jy sutikimo.

83.Ilgesnés darbo valandos, nei nustatyta darbo trukmeé, nelaikytinos virSvalandiniu
darbu: direktoriui, pavaduotojai ugdymui, skyriy vedéjams, taip pat pedagoginiams darbuotojams
vykstant renginiams, akcijoms, seminarams, konferencijoms ir kt., taip pat jei darbuotojas pats
pasilieka uzbaigti neuzbaikto darbo.

84.Laikinas kito darbuotojo pavadavimas iki 1 darbo dienos, kai pavaduojantis
mokytojas vykdo savo uzsiémimus tuo paciu metu, nelaikomas vir§valandiniu darbu ar darby masto
padidéjimu

85. Bireliy/studijy vadovy, darbo laikas nustatomas pagal suderintg ir Centro
direktoriaus patvirtintg tvarkarastj. Uzsiémimai gali vykti ir SeStadieniais.

86. Esant penkiy dieny darbo savaitei nuo pirmadienio iki ketvirtadienio darbo laiko
pradzia 8.00 val., piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val., darbo laiko pabaiga 17.00 val.,
penktadienj darbo laiko pradzia 8.00 val., darbo laiko pabaiga 15.45 val. Darbo laiko pabaiga
priessventinémis dienomis trumpinama 1 val. Centre, nepazeidziant darbo savaité trukmés,
suderinus su centro direktoriumi gali buti patvirtintas kitas darbo pradzios ir pabaigos, piety
pertraukos (ne trumpesnés kaip pusés valandos) laikas. Darbuotojams pagal jy atskirg rastiska
prasyma direktorius gali leisti dirbti individualiu grafiku, nepazeidziant LR darbo kodekso ir LR
Vyriausybés nutarimy dé¢l darbo laiko nustatymo jstaigose reikalavimy.

87. Darbuotojai turi teis¢ gauti Lietuvos Respublikoje nustatytos trukmés kasmetines
atostogas pagal patvirtintag atostogy suteikimo eile arba Salims susitarus. PraSyma atostogoms
darbuotojas pateikia ne véliau kaip prieS 10 darbo dieny iki atostogy pradzios. Véliau pateikus
atostoginiai darbuotojui mokami jprasta darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka. Atostogy trukmes
iSimtis nusako LR darbo kodeksas.

88. Centro darbuotojams kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos i§ karto arba
dalimis $alims susitarus. Viena kasmetiniy atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny.
Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos suteikiamos iSdirbus bent puse
darbo metams tenkanciy darbo dieny skai¢iaus. Nesu¢jus SeSiems nepertraukiamo darbo ménesiams,
Saliy susitarimu gali biiti suteikiamos kasmetinés atostogos, bet ne ilgesnés negu per darbo laikotarpj
sukauptos kasmetinés atostogos.

89. Prasymai iSvykti ir nebuti darbe dél jvairiy priezasCiy pateikiami per eDVS
»Integrra® arba raSitSkai rastinés (archyvo) vedé¢jai ne véliau kaip pries tris darbo dienas.

X. DOKUMENTU TVARKYMAS

90. Centro dokumentus tvarko rastinés (archyvo) vedéja, atsakinga uz dokumenty
tvarkyma. Ji atsako uz Centro veiklos dokumenty valdyma: registravima, tvarkyma, apskaita,
saugojimg ir naikinima; dirba su dokumenty valdymo sistema (toliau — DVS) ,,Integrra®, vykdo kitas
funkcijas, nurodytas pareigybés aprasyme. Uz dokumenty tvarkyma atsakingas rastinés (archyvo)
vedéja registruoja Centro veikla vykdant sudarytus ir gautus dokumentus, raStus, pazymas
dokumenty registruose, susistemina pagal jstaigos dokumentacijos plana, sutvarko ir jtraukia }
apskaita.

91. UZ dokumenty tvarkymg atsakinga rastinés (archyvo) ved¢ja Centro elektroninio
paSto adresu ar per DVS gaunamus raStus atspausdina arba persiuncia direktoriui ar kitiems
darbuotojams.

92. Centro darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy gave Centrui adresuotus
dokumentus, nedelsdami privalo juos perduoti j rasting uZregistruoti.

93. Centro direktorius arba jj pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, susipazings su
dokumentais, uzraso rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja(us), dokumente keliamo(y) klausimo(y)
sprendimo biidg(us), uzduoties jvykdymo terming ir gragzina dokumentus uz dokumenty tvarkyma



atsakingai rastinés (archyvo) vedéjai.

94. Uz dokumenty tvarkyma atsakinga rastinés (archyvo) vedéja tg pacig dieng Siuos
dokumentus perduoda rezoliucijoje nurodytiems vykdytojams.

95. Informacija ir dokumentai darbuotojams siunc¢iami jy nurodytu elektroninio pasto
adresu arba per DVS, kad biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta
ir laikg, sudarytos galimybés juos iSsaugoti.

96. Jeigu siunciamoje informacijoje nurodoma, kad biitina su dokumentu susipazinti
pasirasytinai, darbuotojams privaloma iki nurodytos datos ateiti pasirasyti j rasting.

97. Jei nurodyma turi vykdyti keli asmenys, dokumentas atiduodamas pirmajam
rezoliucijoje nurodytam vykdytojui.

98. Direktoriaus pasirasytus siunc¢iamus dokumentus uz dokumenty tvarkyma
atsakinga raStinés (archyvo) vedéja registruoja, uzraSydama reikalingus indeksus ir iSsiuncia
adresatams. Siy dokumenty antrus egzempliorius ji jsega j atitinkama byla rastinéje.

XI1. DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

99. Uz Centro archyva atsako uz dokumenty tvarkymga atsakinga rastinés (archyvo)
ved¢ja, vadovaudamasi Lietuvos archyvy departamento prie LR Vyriausybés nustatyta tvarka,
Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu.

100. Dokumentai registruojami dokumenty registruose, segami j bylas, susisteminami
pagal jstaigos dokumentacijos plana, sutvarkomi ir jtraukiami j apskaitg.

101. Uz dokumenty tvarkyma atsakingas rastinés (archyvo) vedéja ruoSia bylas
archyvavimui, jas saugo, pasibaigus dokumenty saugojimo laikotarpiui, juos sunaikina

X11. KOMANDIRUOTES

102. Darbuotojy iSvykimai i§ darbo vietos nelaikomi komandiruotémis, jeigu
vykstama j Siauliy mieste esan¢ias jstaigas ar pas privadius asmenis ir i§vykimai yra susije su
tiesioginiu pareigy vykdymu, o iSvykimo laikas nevir$ija nustatyto dienos darbo laiko.

103. ISvykstantys darbuotojai i§vykimg zZodziu suderina su pavaduotoja ugdymui.

104. ISvykti ; komandiruote galima Centro direktoriaus pavedimu arba darbuotojo
praSymu. Siuntimas j komandiruote jforminamas Centro direktoriaus jsakymu.

105. Isakymas dél komandiruotés turi biiti uzregistruotas ne véliau kaip pries 1 darbo
dieng iki iSvykimo j komandiruote dienos.

106. ISlaidos, susijusios su tarnybinémis komandiruotémis, apmokamos
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018-04-18 nutarimu Nr. 383 ,,Dé¢l dienpinigiy ir
kity komandiruociy i$laidy apmokéjimo*

107. Darbuotojas, grizes i§ komandiruotés, per 3 darbo dienas pateikia centro tkio
dalies vedéjui avansing apyskaita, kurioje prie kiekvieno pateikto punkto turi bati iSlaidas
pateisinantis dokumentas, atitinkantis visus buhalterinius apskaitos reikalavimus. Jie perduodami
Biudzetiniy jstaigy centralizuotai buhalterijai apskaityti.

108. Darbuotojas, grizes i§ komandiruotés (kvalifikacijos kélimo seminaro ar
mokymy) pasidalina jgytomis Ziniomis su kolegomis (ZodZiu arba rastu).

XI1. MOKYTOJU, KITU DARBUOTOJU IR MOKINIU SKATINIMAS BEI
DRAUSMINIMAS

109. Saziningai, profesionaliai dirbantiems, drausmingiems ir pavyzdingo elgesio
darbuotojams gali biiti taikomos Sios paskatinimo priemonés: padéka, pagyrimo rastas., premija.
Premijy skyrimo tvaka yra numatyta Siauliy jaunyjy techniky centro darbo apmokéjimo sitemoje
, patvirtintoje 2021-02-02 direktoriaus jsakymu P-10.

110. Aplaidiems, nedrausmingiems, nertipestingai atlickantiems savo pareigas arba jy
nevykdantiems darbuotojams gali buti taikomos S$ios drausminimo priemoneés: pastaba,
papeikimas, atleidimas i§ darbo.



111. Centro direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, turi teise:

111.1.  Laikinai nus$alinti darbuotojg nuo darbo ir uz tg laikotarpj nemokéti jam
darbo uzmokescio, jei jis darbo metu darbe buvo neblaivus, apsvaiges nuo narkotiky ar kitokiy
svaiginanciy preparaty;

111.2.  Atleisti i$ darbo darbuotoja istatymuose numatyta tvarka, jei jis pazeidinéja
darbo drausme, daro pravaikstas, nesilaiko darby saugos taisykliy, pareigybiy nurodymy, vidaus
darbo tvarkos taisykliy.

112. Centro vadovai ir pedagogai jstatymuose numatyta tvarka gali buti atleisti 1§
darbo, kai jy elgesys, nors ir ne darbo metu, yra amoralus ir d¢l to nesuderinamas su jy pareigomis.

113. Mokiniy skatinimo ir drausminimo sistemg nustato vadovas kartu su mokytojy
taryba.

114. Mokiniy skatinimui gali biiti taikomos Sios priemonés: padéka, pagyrimo rastas,

apdovanojimas prizais ir dovanélémis.

115. Neleidziama mokinius bausti fizinémis bausmémis.

116. Mokiniy Salinimo i$ birelio klausimus (biirelio vadovo teikimu) sprendzia
mokytojy taryba.

117. 18 birelio/studijos gali biiti Salinami: piktybiskai nesilaikantys mokiniy elgesio
taisykliy, sistemingai nelankantys be pateisinamos priezasties uZsiémimy, sistemingai
neatsiskaitantys uz teikiamas paslaugas.

XIV. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

118. Darbuotojams, pazeidusiems $iy taisykliy reikalavimus arba kity norminiy akty
ar instrukcijy nuorodas, priklausomai nuo pazeidimo pobudzio ir pasekmiy, taikoma Lietuvos
Respublikos jstatymy numatyta drausminé, materialiné, administraciné ir baudziamoji
atsakomybe.

119. Sios taisyklés, esant bitinybei, gali bati pakeistos arba
papildytos.

120. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos.

121. Visi darbuotojai turi biiti supazindinti su Siomis taisyklémis pasiraSytinai.

122. Darbuotojai, nepageidaujantys dirbti darbo tvarkos taisyklése nustatyta tvarka,
turi apie tai raStu pranesti jstaigos vadovui.

Su Siauliy techninés kiirybos centro darbo tvarkos taisyklémis susipaZinau ir jsipareigoju
Jju laikytis :



