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VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLĖS                                                                                                                                                                            

I. BENDROJI  DALIS
1. Šiaulių m. Jaunųjų technikų centras (toliau Centras) įsteigtas 1955 11 01.

1994 m. spalio 12 d. įregistruotas juridinių asmenų registre, įmonės kodas 190539799, įregistravimo Nr 073417, 2005 m. liepos 21 d..

2. Centras  yra viešasis juridinis asmuo, Šiaulių miesto savivaldybės biudžetinė įstaiga.
3.  Centro tipas – neformaliojo vaikų švietimo mokykla. Jis veikia vadovaudamasis Lietuvos Respublikos biudžetinių įstaigų, valstybinių įmonių ir kitais įstatymais bei vyriausybės norminiais aktais reglamentuojančiais švietimo įstaigų veiklą, bei Centro nuostatais.

4. Pagrindinė JTC veiklos rūšis - papildomas mokymas, kodas 85.60.
II. CENTRO STRUKTŪRA
5. Šiaulių jaunųjų technikų centrui vadovauja direktorius. Direktorius tvirtina centro organizacinę struktūrą (priedas) ir pareigybių sąrašą. Didžiausią leistiną pareigybių skaičių nustato Šiaulių m. savivaldybės administracija.

6. Ugdomąją veiklą koordinuoja direktoriaus pavaduotojas ugdymui.
7. Techninio personalo darbui ir ūkio priežiūrai vadovauja ūkio dalies vedėjas.
8.   Centre veikia pedagogų taryba ir Jaunųjų technikų centro taryba. Įkurta  strateginio veiklos plano vykdymo stebėsenos darbo grupė. Centro finansų kontrolė vykdoma pagal Finansų kontrolės taisykles.

II. DARBO IR POILSIO LAIKAS

9. Centre taikoma penkių darbo dienų savaitė su 40  darbo valandų trukme ir dviem poilsio dienomis;

10.  Esant penkių dienų darbo  savaitei, darbo laiko pradžia visomis dienomis 8.00 val., darbo laiko pabaiga pirmadieniais, antradieniais, trečiadieniais, ketvirtadieniais 17.00 val., penktadieniais 15.45 val.. 
11. Pietų pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val., pietų pertraukos trukmė 45 minutės.
12. Švenčių dienų išvakarėse darbo dienos trukmė, sutrumpinama viena valanda, išskyrus sutrumpintą darbo laiką dirbančius darbuotojus.

13. Direktorius, darbuotojo reikalavimu, turi teisę suteikti darbuotojui nemokamas arba papildomas atostogas  pagal LR Darbo kodekso 184, 185 str. arba leisti neatvykti į darbą pagal LR Darbo kodekso 143 str. 2p.
14. Užsiėmimų būreliuose laikas skaičiuojamas akademinėmis valandomis. Būrelių užsiėmimai gali vykti poilsio, o renginiai ir švenčių dienomis. Būrelių užsiėmimų laiką reglamentuoja JTC būrelių darbo tvarkaraštis bei atskirais atvejais direktoriaus įsakymai.
15.  Pedagogams, kai yra galimybės, apmokamos ne daugiau kaip 5 dienų per metus kvalifikacijos tobulinimo išlaidos.

16.  Moksleivių atostogų metu darbas organizuojamas vadovaujantis  „Neformaliojo vaikų švietimo programų vykdymo mokinių atostogų metu tvarkos aprašu“ patvirtintu Šiaulių miesto savivaldybės tarybos 2006 m. balandžio  27 d sprendimu Nr. T-141. 
17.  Kasmetines atostogas Centro direktoriui įformina savivaldybės švietimo skyrius, kitiems darbuotojams – JTC direktoriaus. Kasmetinių atostogų grafikas sudaromas, vadovaujantis LR DK 165-177 str. ir LR Vyriausybės 2003-04 -23 nutarimu Nr. 497 „Dėl kasmetinių papildomų atostogų trukmės, suteikimo sąlygų ir tvarkos patvirtinimo“, atsižvelgiant į būtinumą užtikrinti normalų įstaigos darbą ir palankias  darbuotojų poilsio sąlygas.

18. Sumažinti būrelio vadovams darbo krūvį be jų sutikimo einamais mokslo metais galima, kai grupėje ugdytinių skaičius lieka mažesnis nei 12.
19. Ne visą darbo dieną arba ne visą darbo savaitę leidžiama dirbti darbuotojams pagal  Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatytą tvarką 

20. Darbo dienomis Centras atidaromas 8.00 uždaroma 20.00 val.

21. Patekti į Centro patalpas ne darbo metu gali apsaugos darbuotojai ir kiti asmenys, turintys administracijos leidimus.

III. DARBUOTOJŲ PRIĖMIMAS

22. Centro direktorius į darbą darbuotojus priima vadovaudamasi LR Darbo kodeksu.104 straipsniu. Priimamas į darbą asmuo  turi pateikti:
22.1. pasą;
22.2. socialinio draudimo pažymėjimą;

22.3. pedagogai - dokumentą, patvirtinantį jo išsilavinimą ar profesinį pasiruošimą;

22.4. nepilnametis nuo 14 iki 16 metų amžiaus – savo gimimo liudijimą ir vieno iš tėvų raštišką  sutikimą;

22.5. atitinkamos formos sveikatos pažymėjimą; 
22.6. kitakalbiai - atitinkamo lygio valstybinės kalbos mokėjimo pažymėjimą.                   

23.   Darbuotojui pradėti savarankiškai dirbti leidžiama, kai jis susipažįsta ir pasirašo šiuos dokumentus:

23.1. Centro vidaus darbo tvarkos taisykles;

23.2. įvadiniame saugaus darbo instruktavimo registracijos žurnale;

23.3. pareiginiais nuostatais;
23.4. darbo sutartį (2 egz.).
24. Darbo sutartys su darbuotojais gali būti nutrauktos tik Darbo kodekse numatytais pagrindais (124-141 str.).

IV. DARBO APMOKĖJIMAS

25.  Centro darbuotojo darbo užmokestis aptariamas ir suderamas, pasirašant darbo sutartį.

26.  Darbo užmokestis mokamas du kartus per mėnesį arba pagal darbuotojo prašymą.

27.   Darbo užmokestis už atostogas mokamas nevėliau kaip prieš 3 kalendorines dienas iki prasidedant atostogoms, jei kitaip neprašo (raštiškai) išeinantis į atostogas asmuo.

28.   Pedagoginių darbuotojų atlyginimo dydis priklauso nuo pedagoginio darbo stažo, turimos kvalifikacijos, einamų pareigų. Jį nustato Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministerijos įstatymai, kuriuose nurodomi pedgoginių darbuotojų tarifinių atlygių koeficientai. Kitų darbuotojų atlygio koeficientus nustato Centro direktorius, suderinęs su savivaldybės administracija, įstaigos mokos fondo ribose.

29.   Mokinių atostogų metu pagrindinėse pareigose dirbantiems pedagogams mokamas tarifinis atlygis, o nepagrindiniams darbuotojams už faktiškai dirbtas valandas.

30.   Už pavyzdingą darbinių pareigų vykdymą, ilgalaikį ir nepriekaištingą darbą, įvairius pasiekimus darbe darbuotojams gali būti taikomi administracijos paskatinimai: padėka, dovana, premija, vienkartinė išmoka (neviršijant darbo užmokesčio fondo lėšų).
31.  Jeigu priskaičiuota vienkartinė piniginė išmoka už atitinkamą mėnesį, skaičiuojant vidutinį DU ji yra įtraukiama imant tris paskutinius kalendorinius mėnesius po priskaitymo.
V. BENDROSIOS DARBUOTOJŲ PAREIGOS

32.   Centro darbuotojai privalo:

31.1. griežtai vykdyti pareigas nustatytas pareiginuose nuostatuose;

31.2. laikytis darbo drausmės, nepažeidinėti darbo trukmės;

31.3. laikytis darbo saugos, sanitarijos ir priešgaisrinės apsaugos reikalavimų;

31.4. visada būti atidus ugdytiniams, mandagiai elgtis su jais, bendradarbiais, ugdytinių        tėvais;           

31.5. užtikrinti savo darbo vietos švarą ir tvarką, saugoti materialines vertybes;

31.6. pedagogai yra tiesiogiai atsakingi už ugdytinių sveikatą ir gyvybės apsaugą; programų, užsiėmimų, treniruočių, varžybų ar kitų renginių metu, kelionėse, išvykose į varžybas ar kitus renginius;

31.7. pedagogai kelti savo kvalifikaciją;

31.8. programų vadovai palaikyti ryšius su ugdytinių tėvais;

31.9. vykdyti įstaigos vadovų ir kontroliuojančių įstaigų reikalavimus;

31.10. darbuotojai, pastebėję įstaigos teritorijoje darbų saugai bei sveikatai pavojingus veiksnius privalo apie tai pranešti administracijai.

            32.   Darbuotojui draudžiama:

32.1.    darbo metu vartoti alkoholinius gėrimus, kitas toksines ar narkotines medžiagas, būti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotinių, toksinių medžiagų ar medicinos preparatų;

32.2.    neturi teisės be direktoriaus sutikimo pavesti atlikti savo darbą kitam asmeniui. 

33.     Bendrieji reikalavimai vidaus tvarkai:

33.1.  kiekvienoje darbo vietoje ir patalpose turi būti švaru ir tvarkinga;

33.2. Centro patalpose rūkyti draudžiama;

33.3.  negalima palikti patalpose be priežiūros įjungtų elektros įrengimų bei šildymo prietaisų;

33.4.    darbuotojai, baigę darbą, turi palikti tvarkingą darbo vietą, išjungti elektrą, užrakinti patalpas;

33.5.     įeiti ir išeiti iš patalpų galima tik per tam tikslui įrengtą įėjimą ir išėjimą;

            33.6.     už vidaus darbo  tvarkos laikymąsi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniškai;

33.7.     visur turi būti griežtai laikomasi priešgaisrinės bei darbų saugos reikalavimų;

33.8.  be administracijos leidimo draudžiama Centro darbuotojams leisti pašaliniams asmenims naudotis įstaigos turtu.

40.    Reikalavimai tvarkai mokymo bei administracinėse patalpose:

40.1.     visi kabinetai turi būti švarūs ir tvarkingi;

40.2.     kabinetuose draudžiama laikyti daiktus nesusijusius su darbu;

40.3.    kabinetų raktus gali turėti tik tie darbuotojai, kurie betarpiškai susiję su darbu juose. Perduoti raktus pašaliniams asmenims griežtai draudžiama;

40.4.     vienas raktų komplektas  nuo visų patalpų yra pas ūkio dalies vedėją;

40.5.    Centro darbuotojas, įleidęs pašalinį asmenį į Centro patalpas, privalo nepalikti jo be priežiūros;

40.6.  valstybinių institucijų pareigūnams bet kokią informaciją duoti tik su įstaigos vadovo žinia;

40.7. už šiame skirsnyje išdėstytų  reikalavimų vykdymą atsako Centro darbuotojai, kuriems priskirtos patalpos.

            41.    Darbuotojų atsakomybė už vidaus tvarkos taisyklių nevykdymą:

            41.1. darbo drausmės pažeidimas, t.y. darbuotojo neatvykimas ar netinkamas vykdymas jam pavestų pareigų dėl jo kaltės, užtraukia drausminių nuobaudų taikymą;

            41.2.  už darbo drausmės pažeidimą pagal LR DK 236-244 straipsnius direktorius gali skirti drausmines nuobaudas:

-  pastabą,

-  papeikimą,

-  atleidimą iš darbo (LR DK 136 straipsnio 3 dalis);

            41.3. darbuotojas pagal LR DK 248,249, 251, 252 straipsnius privalo atlyginti materialinę žalą, atsiradusią dėl:

-  turto netekimo ar jo vertės sumažėjimo, sugadinimo,

- baudų ir kompensacinių išmokų, kurias darbdavys turėjo sumokėti dėl darbuotojo kaltės,

- išlaidų, susidariusių dėl sugadintų daiktų,

- netinkamo materialinių vertybių saugojimo,

- netinkamos materialinių ar piniginių vertybių apskaitos,

- kitokių darbo tvarkos taisyklių, pareiginių ar kitų instrukcijų pažeidimo.

           41.4.  Darbo ginčai sprendžiami pagal LR DK 285-303 straipsnius.

VI. MOKINIŲ PRIĖMIMO IR UGDYMO SĄLYGOS
            42. Mokinių priėmimo į Centrą tvarkos aprašas,  paruoštas vadovaujantis Šiaulių miesto savivaldybės tarybos  2006 m.  balandžio 27 d.  sprendimu Nr. T-143 (2015 m. birželio 25 d. sprendimo Nr. T-170 redakcija) reglamentuoja asmenų priėmimą į Centro, vykdančio techninių, sveikos ir saugios gyvensenos bei kitų vaikų saviraiškos krypčių neformaliojo vaikų švietimo programas.

43. Prašymai ugdytis Centre priimami nuo einamųjų metų balandžio 1 d., jei yra laisvų vietų mokiniai priimami visus mokslo metus.
44. Atsižvelgdamas į miesto bendruomenės vaikų poreikius ir gavęs Šiaulių miesto savivaldybės administracijos Švietimo skyriaus pritarimą, Centras gali siūlyti ir kitas vaikų saviraiškos programas.

      45. Į  Centrą priimami vaikai nuo 6 iki 19 metų amžiaus.

      46. Tėvai (globėjai, rūpintojai), norintys leisti vaiką į Centrą, pateikia:


46.1. nurodytos formos prašymą, kuriame nurodoma:


46.1.1. vaiko vardas, pavardė, gimimo data, gyvenamoji vieta;


46.1.2. tėvų ar globėjų adresas, telefonas;


46.1.3. programa, pagal kurią norėtų mokytis vaikas;


46.1.4. asmens tapatybę patvirtinančio dokumento kopiją;


46.1.5. vaiko sveikatos būklės pažymą (forma Nr. 027-1/a).

      47. Vadovaudamasis ugdytinių tėvų (globėjų, rūpintojų) prašymais bei mokytojų tarybos nutarimu, mokytojas kas mėnesį iki 5 dienos pateikia direktoriaus paskirtiems asmenims nustatytos formos prašymą, dėl ugdytinių įrašymo ir išbraukimo iš jų vadovaujamo būrelio narių sąrašų. Taip pat pažymi mokinius, kurių tėvai yra pateikę prašymus dėl atleidimo nuo atlyginimo nemokėjimo už teikiamą neformalųjį vaikų švietimą. 
      48. Tėvų (globėjų, rūpintojų) prašymų dėl vaikų priėmimo į Centro vykdomas programas (būrelius)  ir prašymus dėl atleidimo nuo atlyginimo nemokėjimo už teikiamą neformalųjį vaikų švietimą registraciją vykdo Centro direktoriaus paskirti asmenys. Apskaita vedama kompiuteriu ir saugma kompiuterinėje laikmenoje iki einamųjų mokslo metų pabaigos, po to atspausdinama ir kartu su tėvų prašymais atiduodama į įstaigos archyvą saugojimui.
      49. Priimant į Centrą, atranka nevykdoma. Mokiniai priimami atsižvelgiant į vaikų ir jų tėvų pageidavimus, vaiko amžių bei nustatytą priimamų mokinių skaičių.

            50.  Atlyginimas už teikiamą neformalųjį vaikų švietimą Centre yra mokamas vadovaujantis Šiaulių miesto savivaldybės tarybos sprendimu „Dėl atlyginimo už Šiaulių miesto savivaldybės švietimo įstaigose teikiamą neformalųjį vaikų švietimą dydžio nustatymo“ ir Centro  direktoriaus 2014 -09-30 įsakymu Nr. P-27 patvirtintu  „Atlyginimo už Šiaulių  jaunųjų technikų centro teikiamą neformalųjį švietimą mokėjimo tvarkos aprašu“ už kiekvieną mokslo metų mėnesį.
            51. Mokinių priėmimas į Centrą įforminamas direktoriaus įsakymu.
      52. Mokiniai, pažeidžiantys Centro tvarkos taisykles, mokytojų tarybos siūlymu ir Centro                                                                                                                                  tarybos sprendimu gali būti šalinami iš Centro.

            53. Mokinių pašalinimas iš Centro įforminamas Centro direktoriaus įsakymu.
            54. Už ugdytinių dokumentų surinkimą, tvarkymą ir pateikimą direktoriaus įsakymu paskirtiems asmenims (tėvų (globėjų, rūpintojų) prašymai, ugdytinių sąrašai, įvairios sutartys, pažymos ir kt.) bei duomenų tikslumą atsako programų (būrelių) vadovai.

           55. Ugdytinių teisės:

           55.1. laisvai pasirinkti (pagal amžių) norimas programas (būrelius), gauti informaciją apie jų veiklą,         
           55.2. laisvai mokslo metų bėgyje pereiti iš vienos programos (būrelio)  į kitą ( prieš tai informavę būrelio vadovą ),

           55.3. siūlyti programos (būrelio) vadovams ir Centro administracijai, kaip tobulinti veiklą,

           55.4. dalyvauti pasirinktos programos (būrelio), Centro, miesto, apskrities, respublikos, tarptautiniuose renginiuose (susirinkimuose, varžybose, parodose, seminaruose, konkursuose, stovyklose),

           55.5. rinkti ir būti išrinktam į Centro  savivaldos organus,

           56.6. nemokamai naudotis mokomosiomis patalpomis, įrengimais, inventoriumi, esama literatūra, PIT kabineto paslaugomis,
           57.7. prašyti ir gauti iš Centro administracijos pažymas apie ugymo rezultatus.

           58. Ugdytinių pareigos:

           59.1. reguliariai lankyti pasirinktos programos (būrelio) užsiėmimus,

           59.2. laiku informuoti tėvus (globėjus) sumokėti atlyginimą už teikiamą neformalųjį švietimą arba pateikti reikiamus dokumentus dėl atlyginimo nemokėjimo už teikiamą neformalųjį švietimą,
           59.3.   pranešti programos (būrelio) vadovui apie visišką išėjimą iš grupės,

           59.4. išklausyti saugos darbų instruktažą, kurį praveda programos (būrelio) vadovas pradedant įvairius darbus ir pasirašyti, jei to reikalaujama,

           59.5. griežtai laikytis atskirų patalpų ir tose patalpose esančių įrengimų naudojimosi taisyklių,

           59.6. sąmoningai nešiukšlinti, negadinti patalpų, nelaužyti įrengimų, įrankių. Už sugadinimą ir sulaužymą atsako būrelio narys, jo tėvai (globėjai),

           59.7. nevartoti narkotinių, toksinių medžiagų, alkoholinių gėrimų, mandagiai elgtis, nevartoti necenzūrinių žodžių.

VII. BAIGIAMIEJI  NUOSTATAI

           60.  Taisyklės galioja nuo jų patvirtinimo dienos.

           61. Visi  darbuotojai supažindinami su taisyklėmis pasirašytinai ir jos skelbiamos viešai matomoje vietoje.

           62. Darbuotojai, nepageidaujantys dirbti taisyklėse nustatyta tvarka, turi apie tai raštu pranešti Centro direktoriui.

          63.  Centro struktūra (priedas 1).
Suderinta

Šiaulių Jaunųjų technikų centro
Tarybos pirmininkė
Loreta Gulbinienė
Su vidaus darbo tvarkos taisyklėmis susipažinau ir sutinku:
______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

______________________________________________

       ( vardas, pavardė, parašas ir data)

