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LOKALIU TEISES AKTU IR INFORMACIJOS SKELBIMO, PERDAVIMO,
SAUGOJIMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Meny ir dizaino mokymo centro (toliau - Centras) Lokaliy teisés akty ir informacijos
skelbimo, perdavimo, saugojimo tvarkos apraSas (toliau-Tvarka) nustato Jstaigos lokaliy
dokumenty ruosimo, skelbimo darbuotojams, perdavimo vykdytojams tvarka, grjiztamojo rysio
reglamentavima.

2. Lokalus [Istaigos dokumentai ruoSiami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
nacionaliniais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty ruoSimg, rastvedybos taisykles,
dokumenty saugojimo, archyvavimo tvarka.

Il SKYRIUS
DOKUMENTU RUOSIMAS

3. Istaigos dokumentai tvarkomi naudojant Dokumenty valdymo bendraja informacing
sistemg (DBSIS). Sistemos administratorius skiriamas direktoriaus jsakymu.

4. Dokumenty valdymo bendrojoje informacinéje sistemoje (DBSIS) gaunamus ir
siunciamus dokumentus registruoja, sistemina, kontroliuoja vykdymo eigg biuro administratorius.

5. Dokumenty valdymo bendrojoje informacin¢je sistemoje (DBSIS) veiksmai su
dokumentais atliekami jy registravimo dieng, vieng darbo dieng po registracijos, arba kaip
nurodyta rezoliucijoje.

6. Kity [staigos dokumenty rengimas, tvarkymas, registravimas vykdomas pagal
direktoriaus patvirtinta dokumentacijos plana.

7. Istaigoje  rengiamy dokumenty raStvedyba tvarko biuro administratorius,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos nacionaliniais teisés aktais, reglamentuojanciais
dokumenty ruoSima, raStvedybos taisykles, dokumenty saugojimo, archyvavimo tvarka.

8. Istaigos dokumentus ruosia direktorius ir/arba darbuotojai, kuriems §i pareiga nurodyta
pareigybés apraSymuose arba direktoriaus jsakymu. Apie dokumento renge€ja pazymima
rastvedybos taisykliy nustatyta tvarka.

9. Istaigos lokalius tvarkomuosius dokumentus bei dokumentus, siunciamus kitoms
organizacijoms ir fiziniams asmenims pasiraso direktorius arba jj pavaduojantis asmuo.

10. Isakymus finansy klausimais, finansinius dokumentus pasiraSo direktorius arba ji
pavaduojantis asmuo ir, jei tai numato dokumento forma, vyriausiasis buhalteris.

11. Nurodymai ir/ar sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu, rezoliucija,
informaciniu praneSimu, siunc¢iamu elektroniniu pastu.
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12. Jstaigai adresuotus klasikiniu pastu ar i§ kurjeriy tarnybos gautus laiskus biuro
administratorius uzregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui.

13. Istaigos elektroniniu pastu gautus laiSkus biuro administratorius jy gavimo dieng
persiuncia direktoriui.

14. Darbuotojai, tiesiogiai ir i§ kity institucijy ir organizacijy gave Istaigai adresuotus
dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti biuro administratoriui uzregistruoti.

15. Darbuotojai, j elektroniniu pastu gautus laiSkus ar kitokio pobiidzio praneSimus, atsako
asmeniskai, o kai jie pagal savo kompetencija negali vienasmenisSkai priimti sprendimo dél
atsakymo, apie tai privalo informuoti savo tiesioginj vadova.

11 SKYRIUS
DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

16. Jstaigos dokumenty archyva tvarko archyvaras Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

17. Pasibaigus mokslo metams dokumentai saugomi skyriuose, o po mety atiduodami |
Istaigos archyva.

18. Atrinkti naikintini dokumentai sunaikinami prie§ tai suraSius dokumenty naikinimo
akta ir jj suderinus su direktoriumi.

IV SKYRIUS
SPAUDU NAUDOJIMAS

19. Direktorius turi spaudg su Lietuvos Respublikos herbu, kuris saugomas direktoriaus
kabinete. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty, iSsilavinimo pazyméjimy, kity svarbiy
dokumenty.

20. Biuro administratorius turi spaudus su uzrasais ,,GAUTA®, ,SUTARTIMS* .

21. Mokymo dalies administratorius (Kaune) turi spauda ,,SUTARTIMS. MOKYMO
DALIS*, kuris dedamas ant mokymo sutarciy, pazymy.

V SKYRIUS
LOKALIU NORMINIU TEISES AKTU RUOSIMO, INFORMACIJOS PASKELBIMO,
PERDAVIMO, SAUGOJIMO TVARKA

22. Jstaigos dokumentai, susij¢ su darbuotojy socialine, ekonomine, darbo santykiy,
materialine ir pan. padétimi ruoSiami, derinami, atlickamos konsultavimo procediros prie§
tvirtinant, tvirtinami kaip tai nurodo Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas ir Sios Taisykles,
Dokumenty rengimo taisyklés, RaStvedybos taisyklémis ir kiti dokumenty ruoSima, apskaita,
saugojima reglamentuojantys Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktai. Tokie dokumentai
rengiami pagal tokj algoritma:

22.1. Projekto iniciavimas atsirandantis i§ valstybés teisés akty nuostaty arba [staigos
veiklos poreikiy. Inicijuoti naujo lokalaus teisés akto kiirimg gali direktorius,
direktoriaus pavaduotojai, skyriy, sektoriy, padaliniy vadovai, kiti atsakingi
darbuotojai;
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22.2. Lokalaus teisés akto projekto parengimas. Projekta rengia atsakingas
darbuotojas arba direktoriaus paskirta darbo grupé¢;

22.3. Lokalaus teisés akto projekto derinimas. Pirmasis derinimo etapas, kai lokalaus
teisés akto projekta rengé vienas atsakingas darbuotojas, vykdomas su
tiesioginiu darbo vadovu. Antrasis derinimo etapas su [staigos taryba (kai
projekto turinys susijes su ugdymu ar bendra Jstaigos veikla) arba Darbo taryba
(kai projekto turinys susijes su darbuotojy ekonomine, darbo santykiy,
materialine padétimi);

22.4. Lokalaus teisés akto tvirtinimas. Parengtas ir suderintas dokumentas
sutvarkomas laikantis 2 - 7 Sios tvarkos punkty.

22.5. Lokalaus teisés akto vieSinimas. Biuro administratorius direktoriaus jsakymu
patvirtinta lokaly teisés akta su tvirtinimo Zymomis jkelia | dokumenty
saugykla debesijoje ,,FONDAS®, registruoja lokaliy teisés akty registre,
tarnybiniu elektroniniu paStu informuoja apie naujo teisés akto jteisinimag
atsakingus darbuotojus;

22.6. Lokalaus teis¢s akto perzitira. Jei lokaliame teisés akte néra numatyta kitaip,
kartg per trejus kalendorinius metus Administracijos vadovas, atsakingas uz
vidaus kontrolg, inicijuoja dokumento perziiirg ir su atsakingu darbuotoju
priima sprendimg dél dokumento atnaujinimo poreikio. Jei tokia perzitra
bitina, procesas organizuojamas 22.1-22.5 p. numatyta tvarka.

22.7. Atnaujinto lokalaus teisés akto vieSinimas. Biuro administratorius direktoriaus
1sakymu patvirtintg atnaujinama lokaly teisés akta su tvirtinimo Zymomis jkelia
1 dokumenty saugykla debesijoje ,,FONDAS®, registruoja lokaliy teisés akty
registre, iSregistruoja nebegaliojant] teisés akta, tarnybiniu elektroniniy pastu
informuoja apie naujo teisés akto jteisinimg atsakingus darbuotojus.

23. Istaigos lokaliy norminiy teisés akty projektus ruoSia direktorius ir kiti atsakingi
darbuotojai.

24. Jstaigos lokalus norminis teisés aktas jsigalioja nuo direktoriaus jsakymo registracijos
dienos, iSskyrus atvejus, kai dokumente nurodyta kita jo jsigaliojimo data.

25. Darbuotojas su Istaigos lokaliais norminiais teisés aktais, turinciais jtakos jo darbo
pareigy vykdymui ir Jstaigos veiklai, darbo tvarkai, supaZindinamas:

25.1. Dokumenty valdymo bendrojoje informacinéje sistemoje (DBSIS) praneSimu;

25.2. tarnybinio elektroninio pasto pranesimu.

26. Darbuotojui privalomus vykdyti nurodymus vadovai gali pateikti:

26.1. tarnybiniu elektroniniu pastu, kurj darbuotojas privalo tikrinti periodiskai ir ne
reCiau kaip du kartus per darbo dieng. Atsakymg dél reikalavimo vykdymo
darbuotojas siuntéjui iSsiuncia ne véliau kaip per 24 val. nuo reikalavimo
gavimo;

26.2. trumpgja telefono zinute (SMS) nusiysta | tarnybinj telefono abonenta arba
trumpgja telefono zinute (SMS) nusiysta 1 asmeninj telefono abonentg (jei
tarnybinis telefono abonento numeris néra suteiktas). Atsakymag dél
reikalavimo vykdymo darbuotojas siuntéjui iSsiuncia ne veliau kaip per 24 val.
nuo reikalavimo gavimo;

26.3. skambuciu j tarnybinj telefono abonentg arba skambuciu j asmeninj telefono
abonentg (jei tarnybinis telefono abonento numeris néra suteiktas);
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26.4. informacija elektroniniame dienyne; informacija elektroniniame dienyne
darbuotojali, turintys teise ir pareiga juo naudotis, tikrina periodiskai, ne re¢iau
kaip 1 kartg per darbo dieng. Atsakyma dél reikalavimo vykdymo darbuotojas
siuntéjui iSsiuncia ne véliau kaip per 24 val. nuo reikalavimo gavimo.

27. Darbuotojai direktoriui ir kitiems vadovaujantiems asmenims teikia informacija,
paklausimus ir pan.:

27.1. DBSIS, PMIS sistemos priemonémis;

27.2. elektroniniu pastu;

27.3. informacija elektroniniame dienyne;

27.4. trumpgja telefono Zzinute (SMS), jei neturi galimybés pasinaudoti kitomis,
auksciau iSvardintomis komunikacijos priemonémis.

28. Direktorius ir kiti vadovaujantys darbuotojai j tarnybinius darbuotojy paklausimus,
informacija atsako priklausomai nuo svarbos lygio, bet ne véliau kaip per 2 darbo dienas.
Grjztamasis rySys apie informacijos gavimg (pvz. ,,gauta®, ,svarstoma® ,atsakymas bus
pateiktas...) pateikiamas ne véliau kaip per 24 val.

29. Darbuotojai asmeninius praSymus (dé¢l Seiminiy jsipareigojimy, atostogy ir pan.)
direktoriui ir kitiems vadovams teikia per Profesinio mokymo informacing sistemag (PMIS) ne
véliau kaip 5 darbo dienas iki pageidaujamo prasymo jvykdymo termino, i§skyrus nenumatytus
atvejus (Seimos nario mirtis, darbuotojo ar jo Seimos nario sveikatos biiklés pablogéjimas ir pan.).
Galutinj sprendimg priima direktorius per 2 darbo dienas.

30. Direktorius ir Kiti vadovaujantys darbuotojai j gautus darbuotojy praSymus dél darbo
sutarties keitimo ir darbuotojai i Istaigos pateiktus sitilymus dél darbo sutarties keitimo atsako:

30.1. reagavimas ] gauta praSymag (pvz. ,gauta“, ,svarstoma® ,atsakymas bus
pateiktas...“) — ne véliau kaip per 24 darbo valandas;

30.2. ne véliau kaip per 5 darbo dienas, jei darbuotojo praSymas tenkintinas —
rezoliucija ar viza ant dokumento arba rastiSku sprendimu;

30.3. ne véliau kaip per 5 darbo dienas, jei darbuotojo praSymas netenkintinas — rastu
argumentuotai ir motyvuotai.

31. Darbuotojai tarnybine informacija dalinasi kaip tai nurodyta Siame skyriuje.

32. Naujai priimtus darbuotojus arba po laikino nedarbingumo j darba grizusius
darbuotojus su jy darbo pareigomis ir Jstaigos veikla susijusiais dokumentais supazindina
tiesioginiai darbo vadovai.

33. Darbuotojy teis¢ susipazinti su jy darbo pareigoms atlikti reikalinga informacija
(lokaliniai norminiai teisés aktai ir pan.) jgyvendinama per jy tiesioginj vadova, kaip tai numatyta
Siame skyriuje.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

34.Si Tvarka tvirtinama, keiiama, pripazjstama netekusiu galios direktoriaus
tvarkomuoju dokumentu.

35. Si Tvarka galioja neterminuota, taikoma visiems darbuotojams.

36. Darbuotojai su Tvarka supazindinami taip, kaip nustatyta Sioje Tvarkoje.

37. Dokumentai, kuriy turinyje yra konfidenciali informacija, skelbiami, tvarkomi ir
saugojami vadovaujantis Istaigos Konfidencialios informacijos nustatymo, saugojimo ir
naudojimo tvarkos aprasSu.
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38. Dokumentai, kuriy turinyje yra asmens duomenys, skelbiami, tvarkomi ir saugojami
vadovaujantis Lietuvos Respublikos, Europos sajungos ir Istaigos lokaliais teisés aktais,
reglamentuojanciais asmens duomeny apsauga.

SUDERINTA

Darbo tarybos
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