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SIAULIU DAINU PROGIMNAZIJOS LOKALIY TEISES AKTU IR INFORMACIJOS
SKELBIMO, PERDAVIMO, SAUGOJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy Dainy progimnazijos (toliau — Progimnazija) Lokaliy teisés akty ir informacijos
skelbimo, perdavimo, saugojimo tvarkos aprasas (toliau — Tvarka) nustato Progimnazijos lokaliy
dokumenty skelbimo darbuotojams, perdavimo vykdytojams tvarka, griZtamojo ry3io
reglamentavima.

2. LokalGs Progimnazijos dokumentai ruofiami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
nacionaliniais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty ruodimg, raStvedybos taisykles,
dokumenty saugojimo, archyvavimo tvarka.

II SKYRIUS _
DOKUMENTU RUOSIMAS

3. Radtvedyba tvarko, dokumentus registruoja, sistemina, kontroliuoja siuntimo ir gavimo
procedirg Progimnazijos administratorius pagal direktoriaus patvirtinta dokumentacijos plana.

4. Progimnazijos dokumentus ruo$ia direktorius ir/arba darbuotojai, kuriems 3i pareiga
nurodyta pareigybés apraSymuose. Apie dokumento rengeéjg paZzymima raStvedybos taisykliy
nustatyta tvarka.

5. Progimnazijos lokalius tvarkomuosius dokumentus bei dokumentus, siunfiamus kitoms
organizacijoms ir fiziniams asmenims, pasira$o Progimnazijos direktorius.

6. Isakymus finansy klausimais, finansinius dokumentus pasiralo Progimnazijos direktorius.

7. Nurodymai ir/ar sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu, rezoliucija, informaciniu
praneSimu, siunciamu elektroniniu pastu.

8. Dokumenty kopijos tvirtinamos spaudu. Dokumentus tvirtina administratorius.

9. Progimnazijai adresuotus klasikiniu pas$tu ar i§ kurjeriy tarnybos gautus IlaiSkus
administratorius uZregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui.

10. Progimnazijos elektroniniu pastu gautus laiskus administratorius atspausdina, uZregistruoja
ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui.

11. Progimnazijos darbuotojai, tiesiogiai ir i§ kity institucijy ir organizacijy gave Progimnazijai
adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti administratoriui uZregistruoti.

12. Darbuotojai, turintys tarnybinj elektroninio paSto adresa, | §iuo pastu gautus laiskus ar
kitokio pobtdZio praneSimus atsako asmeni¥kai, o kai jie pagal savo kompetencija negali
vienasmeniSkai priimti sprendimo dél atsakymo, apie tai privalo informuoti direktoriy.

13. Administratorius gautus dokumentus ta pacia diena arba kitg darbo dieng pateikia
Progimmazijos direktoriui.

14. Progimnazijos direktorius, susipazines su dokumentais, uzraso rezoliucijg.

15. Administratorius ta pacig dieng dokumentus perduoda rezoliucijoje nurodytiems
vykdytojams.

HI SKYRIUS
DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

16. Progimnazijos dokumenty archyva tvarko administratorius Lietuvos archyvy departamento



prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

17. Pasibaigus mokslo metams dokumentai saugomi atsakingo darbuotojo kabinete, o po mety
atiduodami  Progimnazijos archyvs.

18. Atrinkti naikintini dokumentai sunaikinami prie3 tai surasius dokumenty naikinimo akty ir
ii suderinus su direktoriumi ir Siauliy miesto savivaldybés Svietimo skyriumi.

IV SKYRIUS
SPAUDU NAUDOJIMAS

19. Progimnazijos direktorius turi spauda su Lietuvos Respublikos herbu, kuris saugomas
direktoriaus kabinete. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty, iSsilavinimo paZyméjimuy, kity svarbiy
dokumenty.

20. Administratorius turi spaudus su uZragais ,,GAUTA....., . KOPIJA TIKRA“, ,RASTINE*.

V SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIEéIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS, JU
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

21. Visuomenés informavimu apie Progimnazijos veikla ir jos jvaizdZio formavimu rapinasi
direktorius. Jis atsakingas uZ informacijos apie Progimnazija teikima Ziniasklaidai, informacijos apie
veiklg skelbimg internete.

22, Interesantus direktorius priima savo darbo metu.

23. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima ir kiti darbuotojai — direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, skyriaus vedéjai.

24. Progimnazijos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, buti
mandagis, atidiis, ir, i§siaidkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencija jiems
padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas i§spresti interesanto problemos, jis turi nurodyti
kitg Progimnazijos darbuotoja, kuris gali padéti i§spresti problema.

25. Progimnazijos administracija tiria darbuotojy, ugdytiniy ir ju atstovy, interesanty pra§ymus,
pareiSkimus ir skundus ir pan., imasi priemoniy trikumams darbe paSalinti. Atsakymus j rastu
pateiktus interesanty praSymus, pareiSkimus ir skundus ir pan. pateikia rastu per 10 darbo dieny,
i§siysdami klasikiniu pastu registruotu laisku, jteikdami interesantui pasiraSytinai arba interesanto
nurodytu elektroninio pasto adresu.

~ VISKYRIUS
LOKALIU NORMINIY TEISES AKTU RUOSIMO, INFORMACLJOS PASKELBIMO,
PERDAVIMO, SAUGOJIMO TVARKA

26. Progimnazijos dokumentai, susije su darbuotojy socialine, ekonomine, darbo santykiy,
materialine ir pan. padétimi, ruo§iami, derinami, atliekamos konsultavimo procediiros prie§ tvirtinant,
tvirtinami, kaip tai nurodo Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas ir §ios Taisyklés, Dokumenty
rengimo taisykles, RaStvedybos taisyklémis ir kiti dokumenty ruoSimg, apskaitg, saugojima
reglamentuojantys Lietuvos Respublikos norminiai teisés aktai.

27. Progimnazijos lokaliy norminiy teisés akty projektus ruoSia Progimnazijos direktorius ir
kiti vadovaujantys darbuotojai.

28. Progimnazijos lokalus norminis teisés aktas isigalioja nuo Progimnazijos direktoriaus
pasira§ymo ant dokumento dienos, i§skyrus atvejus, kai dokumente nurodyta kita jo jsigaliojimo data.

29. Darbuotojas su Progimnazijos lokaliais norminiais teisés aktais, turin¢iais jtakos jo darbo
pareigy vykdymui ir Progimnazijos veiklai, darbo tvarkai, supaZzindinamas:

29.1. pasiraSytinai;

29.2. elektroniniu pastu;

29.3. informacija elektroniniame dienyne;
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29.4. trumpaja telefono Zinute (SMS), jei neturi galimybés pasinaudoti kitomis, auk$ciau
i§vardintomis komunikacijos priemonémis.

30. Darbuotojui privalomus vykdyti nurodymus vadovai gali pateikti:

30.1. tarnybiniu elektroniniu pastu arba asmeniniu elektroniniu pa$tu (jei tarnybinis
elektroninio pasto adresas nesuteiktas), kuri darbuotojas privalo tikrinti periodiskai ir ne reciau kaip
vieng kartg per darbo dieng. Atsakyma dél reikalavimo vykdymo darbuotojas siuntéjui i§siuncia ne
véliau kaip 1 parg nuo reikalavimo gavimo;

30.2. trumpaja telefono Zinute (SMS), nusiysta j tarnybinj telefono abonenta, arba trumpaja
telefono Zinute (SMS), nusiysta j asmeninj telefono abonenta (jei tarnybinis telefono abonento
numeris néra suteiktas). Atsakyma dél reikalavimo vykdymo darbuotojas siuntéjui i§siuncia ne véliau
kaip 1 parg nuo reikalavimo gavimo;

30.3. skambugéiu | tarnybinj telefono abonenta arba skambuéiu j asmeninj telefono abonents (jei
tarnybinis telefono abonento numeris néra suteiktas);

30.4. informacijg elektroniniame dienyne darbuotojai, turintys teise ir pareigg juo naudotis,
tikrina periodifkai, ne re¢iau kaip 2 kartus per darbo dieng. Atsakyma dél reikalavimo vykdymo
darbuotojas siuntéjui i§siuncia ne véliau kaip 1 parg nuo reikalavimo gavimo.

31. Nauyjai priimtus darbuotojus arba po laikino nedarbingumo j darba griZusius darbuotojus su
jy darbo pareigomis ir Progimnazijos veikla susijusiais dokumentais supaZindina tiesioginiai darbo
vadovai.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

32. Si Tvarka tvirtinama, kei¢iama, pripaZjstama netekusiu galios Progimnazijos direktoriaus
isakymu.

33. §i Tvarka galioja neterminuotai, taikoma visiems Progimnazijos darbuotojams.

34. Progimnazijos darbuotojai su Tvarka supaZindinami taip, kaip nustatyta Progimnazijos
Lokaliy teisés akty ir informacijos skelbimo, perdavimo, saugojimo tvarkos aprase.

35. Dokumentai, kuriy turinyje yra konfidenciali informacija, skelbiami, tvarkomi ir saugojami
vadovaujantis Progimnazijos Konfidencialios informacijos nustatymo, saugojimo ir naudojimo
tvarkos aprasu.

36. Dokumentai, kuriy turinyje yra asmens duomenys, skelbiami, tvarkomi ir saugojami
vadovaujantis Lietuvos Respublikos, Europos sajungos ir Progimnazijos teisés aktais,
reglamentuojanéiais asmens duomeny apsaugg.
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