ALYTAUS PROFESINIO RENGIMO CENTRO
DIREKTORIUS

. ISAKYMAS
DEL ADMINISTRACIJOS DARBO REGLAMENTO PATVIRTINIMO

2024 m. gruodzio 12 d. Nr. V1-125-(1.3 E)
Alytus

Siekdamas uztikrinti sklandy ir efektyvy Istaigos administracijos darbg bei dokumenty
valdyma:

1. Tvirtinu Administracijos darbo reglamenta (pridedama).

2.Pripazjstunetekusiais galios:

2.1. Administracijos darbo reglamenta, patvirtintg direktoriaus 2018 m. balandzio 20 d.
1sakymu Nr. (1.3.)-V1-062 ,,Dé¢l administracijos darbo reglamento tvirtinimo*;

2.2. Direktoriaus 2012 m. rugpjicio 29 d. jsakymag Nr. V1-200 ,,Dé¢l pazymy iSdavimo
mokiniams*®.

3. P a v e du sekretorei Rimai Jarmalavicititei supaZindinti su $iuo jsakymu
administracijos darbuotojus DBSIS priemonémis ir patalpinti [staigos svetainéje.

Direktorius Vytautas Zubras

Parenge
Darby ir civilinés saugos inZinieré

Gené Jakubauskiené
2024-12-



PATVIRTINTA

Alytaus profesinio rengimo centro
direktoriaus 2024 m. gruodzio 12 d.
jsakymu Nr. V1-125-(1.3 E)

ADMINISTRACIJOS DARBO REGLAMENTAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Administracijos darbo reglamentas (toliau — Reglamentas) nustato Alytaus profesinio
rengimo centro (toliau — Jstaigos) administracijos darbo tvarka.

2. Istaiga savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
Jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Jstaigos jstatais, strateginiu bei mety veiklos planais, Siuo
Reglamentu ir kitais teisés aktais.

3. Strateginj, mety veiklos planus, jy jgyvendinima ir vykdymo ataskaitas Jstaigos direktorius
pristato Visuotiniame dalininky susirinkime, Mokytojy tarybos, Istaigos tarybos (savivaldos
institucijos) ir Jstaigos tarybos (kolegialaus valdymo organo) posédziuose.

4. Istaigos administracija savo veiklg grindzia teisétumo, teisingumo, objektyvumo,
proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdZia, bendradarbiavimo ir kitais demokratinio
administravimo principais.

5. Valstybés ir kitose institucijose Istaigai atstovauja direktorius arba jo pavedimu kitas
Istaigos darbuotojas.

Il SKYRIUS
ADMINISTRACIJIOS DARBO ORGANIZAVIMAS

6. Istaigos administracijai vadovauja direktorius. Administracija sudaro direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas infrastruktiirai, ugdyma organizuojantis skyriaus
vedéjas, gimnazijos skyriaus vedéjas, vyriausiasis finansininkas, ekonomistas, finansininkas,
personalo vedé¢jas, darby ir civilinés saugos inzZinierius, sektoriaus vadovas, valgyklos vedé¢jas,
dirbtuviy vedéjas, karjeros specialistas, sektorinio praktinio mokymo centro vadovas, personalo
specialistas, projekto vadovas, metodininkas, archyvaras, sekretorius, mokymo dalies
administratorius, laborantas (atsakingas uz dokumenty valdyma), IT specialistas, vieSyjy pirkimy
organizatorius.

7. Istaigos skyriai darba organizuoja vadovaudamiesi direktoriaus patvirtintais Skyriy
nuostatais, strateginiu ir mety veiklos planais, programomis, darbo tvarkos taisyklémis, Siuo
Reglamentu. Administracijos darbuotojai vadovaujasi pareigybés apraSymais ir vidaus veikla
reglamentuojanciais teisés aktais.

8. Istaigos padaliniy vadovai pasitarimuose svarsto veiklos klausimus, teisés akty ir kity
dokumenty projektus. | vadovy pasitarimus gali biiti kvie¢iami dalyvauti kiti darbuotojai. Vadovy
pasitarimai rengiami kartg per savait¢ pagal patvirtintg kiekvieno ménesio veiklos plana, prireikus —
atskirai suderintu laiku. Kiekvieno ménesio veiklos planai skelbiami jstaigos svetain¢je. Vadovy
pasitarimams vadovauja direktorius.

9. Ugdyma organizuojantys skyriy ved¢jai ir padaliniy vadovai organizuoja pasitarimus su
darbuotojais jiems pavesty uzduociy vykdymo klausimais.

10. Ugdyma organizuojanciy skyriy ved€jy kasmetiniy atostogy laikotarpiu direktoriaus
jsakymu skiriamas asmuo, atliekantis ugdymg organizuojancio skyriaus ved¢jo funkcijas.



I SKYRIUS
ISTAIGOS VIETINIU NORMINIU TEISES AKTU RENGIMAS

11. Istaigos veikla reglamentuoja vietiniai norminiai teisés aktai (isakymai) dél:

11.1. Veiklos organizavimo klausimy ir jais patvirtinty dokumenty;

11.2. Finansy ir apskaitos organizavimo klausimy;

11.3. Mokiniy klausimuy;

11.4. Personalo klausimy;

11.5. Personalo atostogy klausimy;

11.6. Personalo komandiruoc¢iy klausimy;

11.7. Testinio profesinio mokymo klausimy.

12. Isakymus pasiraso direktorius arba ji pavaduojantis asmuo.

13. Jsakymy projektus rengia atsakingi darbuotojai pagal savo veiklos sritis arba direktoriaus
isakymu sudaromos darbo grupés.

14. Vietiniai teisés aktai rengiami, vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis,
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis bei Teisés akty projekty rengimo rekomendacijomis.

15. Parengtas direktoriaus ijsakymo projektas jkeliamas j Dokumenty valdymo bendraja
informacine sistema (toliau — DBSIS). PasiraSytas el. parasu jsakymas registruojamas j registrus jo
pasiraS8ymo dieng. [sakymui suteikiamas eilés numeris pagal bendraja numeracija nuo einamyjy mety
sausio 2 d. iki einamyjy mety gruodzio 31 d.

16. Su jsakymu supazindinami jsakymo vykdytojai per DBSIS ne véliau kaip per dvi darbo
dienas nuo jsakymo pasiraSymo dienos arba nedelsiant, jeigu to reikalauja jsakymo turinys.

17. Istaigos veikla reglamentuojantys dokumentai (tvarkos apraSai, nuostatai, reglamentai,
taisyklés, programos ir kiti dokumentai), kuriuos privalo zinoti ir jais vadovautis darbuotojai
skelbiami [staigos svetainéje.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS PAGAL DARBUOTOJU IR MOKINIU
PATEIKTUS DOKUMENTUS

18. Darbuotojai prasymus, sutikimus, pasiaiS$kinimus, paaiSkinimus, skundus, tarnybinius
pranesSimus pateikia direktoriui:

18.1. gauti darbuotojy dokumentai registruojami j DBSIS registrus. Dokumenty registravima
atlieka sekretorius, personalo vedéjas, personalo specialistas, laborantas (atsakingas uz dokumenty
valdyma);

18.2. direktorius DBSIS priemonémis dokumentg nukreipia atsakingam darbuotojui jsakymo
ar kito dokumento projektui parengti;

18.3. prasymai ir pridedami dokumentai formuojami j Dokumentacijos plane numatytas bylas.

19. Ekonomistas rengia Pazymas apie darbo uzmokestj. Personalo vedéjas rengia Pazymas
apie darbo laikg arba pareigas. Sios pazymos darbuotojui i§duodamos jo Zodiniu arba ragytiniu
prasymu ne véliau kaip per 5 darbo dienas.

20. Mokiniy praSymai, pasiaiSkinimai, skundai, praneSimai pateikiami:

20.1. praSymai d¢l mokymo sutar¢iy nutraukimo, dél materialinés paramos skyrimo,
pasiaiskinimai — mokymo dalies administratoriui arba sekretoriui;

20.2. praSymai d¢l priemimo gyventi bendrabutyje ir iSbraukimo i§ bendrabutyje gyvenanciy
mokiniy sgrasy — bendrabucio auklétojui, kuris juos perduoda mokymo dalies administratoriui;

20.3. skundai, pranesimai — direktoriui.

21. Mokiniy prasymus ugdyma organizuojantis skyriaus vedéjas perduoda mokymo dalies
administratoriui arba laborantui (atsakingam uz dokumenty valdyma).

22. Mokiniy praSymus, paaiSkinimus, skundus, tarnybinius pranesimus registruoja sekretorius
arba mokymo dalies administratorius | DBSIS.



23. Direktorius dokumentg nukreipia mokymo dalies administratoriui ar kitam darbuotojui
del jsakymo projekto parengimo.

24. Minéti dokumentai saugomi mokinio asmens byloje. PraSymus dé¢l priémimo j bendrabutj,
dél isbraukimo i§ bendrabucio auklétojas sega i byla, kaip numatyta Dokumentacijos plane.

25. Mokiniy praSymai gauti pazymas apie mokymasi ir stipendijos dydj, registruojami
Pazymy iSdavimo registracijos zurnale. PaZyma mokiniui turi biiti iSduota ne véliau kaip per 5 darbo
dienas:

25.1. prasymus registruoja ir rengia pazymy projektus budétojas (Inzinerijos ir paslaugy
skyriuje, Putiny g. 40, Alytus) ir sekretorius (Varénos profesinio mokymo skyriaus mokiniy);

25.2. pazymas, skirtas savivaldybiy socialinés paramos skyriams arba patiems prasant,
pasiraso gimnazijos skyriaus vedéjas (Inzinerijos ir paslaugy skyriuje, Putiny g. 40, Alytus) ir ugdyma
organizuojantis skyriaus vedéjas (Varénos profesinio mokymo skyriuje);

25.3. pazymas, skirtas kitoms institucijoms ir jstaigoms, pasirasSo direktorius.

25.4. parengtos pazymos atiduodamos:

25.4.1. mokiniui, pateikusiam mokinio paZymejimg arba asmens tapatybe patvirtinant]
dokumentg;

25.4.2. nepilnamecio mokinio tévams (globéjams, riipintojams), pateikusiems asmens
tapatybe jrodant] dokumentg ir kitus dokumentus, patvirtinancius giminystés rysj, globg ar ripyba;

25.4.3. kitam mokinio praS§yme nurodytam asmeniui, pateikusiam asmens tapatybeg
patvirtinantj dokumenta;

25.4.4. kitam asmeniui, turiniam notaro patvirtinta jgaliojimg apie atstovavima paZymoje
nurodytam mokiniui ir asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta.

V SKYRIUS
SIUNCIAMUJU IR VIDAUS DOKUMENTU PASIRASYMAS

26. Direktorius ar ji pavaduojantis asmuo pasiraSo dokumentus, siun¢iamus Valstybés ir
savivaldybiy institucijoms ir jvairioms jmonéms, jstaigoms veiklos ir kitais susiras§inéjimo klausimais.

27. Siunciamieji dokumentai jforminami pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles.
Dokumente nurodoma reng¢jo vardas ir pavarde, telefono numeris, el. paStas. Jeigu siun¢iamas
atsakymas j gautg dokumentg, nurodomi dokumento, j kurj atsakoma, rekvizitai.

28. Ant stun¢iamojo dokumento raSomi ne daugiau kaip du adresatai. Jeigu dokumentg reikia
i$siysti daugiau kaip dviem adresatams, parengiamas adresaty saraSas. Tokiu atveju siun¢iamojo
dokumento adresato vietoje jraSoma ,,Pagal adresaty sgara$g” ir sgraSas pateikiamas paskutinio lapo
kitoje puséje arba kaip siunc¢iamojo dokumento priedas.

29. Direktoriui pasiraSyti dokumentas teikiamas DBSIS priemonémis. Pasirasyta dokumentg
sekretorius registruoja | Siunciamyjy dokumenty registra jo pasiraSymo diena: jraSoma diena,
suteikiamas registracijos numeris pagal bendrgja numeracijg nuo einamyjy mety sausio 2 d. iki
einamyjy mety gruodzio 31 d.

30. Jeigu dokumentg reikia perduoti skubiai, jis perduodamas DBSIS priemonémis arba
elektroniniu pastu.

31. Direktorius taip pat pasiraSo darbo sutartis, kitas sutartis, darbo laiko apskaitos
Ziniarascius, finansinius dokumentus, perdavimo-priémimo aktus, mokéjimo pavedimus ir kitus
teisés akty Jstaigos vadovui pasiraSyti priskirtus dokumentus.

32. Pries§ direktoriui pasiraSant [staigos sudarytas su Kita Salimi sutartis vieng jy egzemplioriy
vizuoja vyriausiasis finansininkas. Direktoriaus pasirasyta sutart] sekretorius registruoja j DBSIS
pagal paskirt] j Bendradarbiavimo arba Prekiy, darby, paslaugy dokumenty registrus. Sutartis
1$siunc¢iama el. pastu Kitos Salies paraSams arba atiduodama asmenisSkai. Vieng sutarties egzemplioriy
su abiejy Saliy parasais sekretorius perduoda vyriausiajam finansininkui, vieSyjy pirkimy specialistui
arba projekta administruojan¢iam asmeniui.

33. Pazymas, i§skyrus minimas 25 punkte, mokiniams, pasiraso direktoriaus jsakymu jgaliotas
asmuo. Mokiniy charakteristikas rengia grupés vadovas ir pasiraSo direktorius.



34. Viesyjy pirkimy organizatorius rengia vieSojo pirkimo dokumenty projektus, juos teikia
pasirasyti direktoriui. PasiraSyti dokumentai registruojami Siun¢iamyjy dokumenty registre bei
iSsiunc¢iami pastu, elektroniniu pastu arba vieSyjy pirkimy sistemoje tiekéjams. Gautus tiekéjy
pateiktus pasitilymus bei su pirkimu susijusius kitus dokumentus, pasibaigus jy pateikimo terminui,
vieSyjy pirkimy organizatorius ar vieSyjy pirkimy komisija vertina pagal numatytas sglygas.

VI SKYRIUS
ISTAIGOS GAUTU DOKUMENTU VALDYMAS

35. Istaigoje gautus dokumentus registruoja sekretorius DBSIS Gauty dokumenty registre.
Tik registruoti dokumentai laikomi oficialiai gautais.

36. Gauti dokumentai skirstomi j registruotinus ir neregistruotinus. Registruotini dokumentai
registruojami Gauty dokumenty registre. Gauti neregistruotini dokumentai atiduodami pagal paskirtj
suinteresuotiems darbuotojams. Neregistruojami gauti reklaminiai lankstinukai, periodiniai leidiniali,
sveikinimo laiSkai, asmeninio pobiidzio laiSkai, kvietimai ir kita korespondencija, nesusijusi su
atsakomybe ir rizika, kylanc¢ia dél dokumenty nejtraukimo j dokumenty apskaitos sistema.

37. Gautus dokumentus tikrina sekretorius, ar jie atsiysti pagal nurodyta adresa, ar vokuose
yra visi raste nurodyti priedai. Jei voke truksta priedy, apie tai nedelsiant informuojamas siuntéjas.

38. Visi gauti vokai atpléSiami, iSskyrus vokus su uzrasu ,,asmeniSkai® (jie perduodami
adresatui neatplésti). Jeigu adresatas tokj dokumenta laiko tarnybiniu, jj kartu su voku grazina
sekretoriui registruoti.

39. Dokumentai, gauti el. pastu registruojami bendra tvarka, jeigu juose yra nurodytas siuntéjo
vardas, pavardé, adresas.

40. Gautus dokumentus bendruoju Jstaigos elektroninio pasto adresu alytausprc@aprc.lt
sekretorius registruoja, jei tai susij¢ su informacijos apie Istaigos veikla pateikimu, kvietimais |
seminarus ir kitais svarbiais klausimais. Informacinio pobtidzio el. laiSkus sekretorius persiuncia
suinteresuotiems darbuotojams.

41. Registruojant dokumenta DBSIS nurodoma dokumento gavimo data, suteikiamas
registracijos numeris ir dokumentas nukreipiamas direktoriui.

42. Direktorius gautam dokumentui DBSIS priemonémis paskiria vykdytoja ir (arba) nurodo
darbuotojus, kurie turi susipazinti su dokumentu.

43. Dokumentas su rezoliucija gragZzinamas sekretoriui. Sekretorius rezoliucijg perkelia ] Gauty
dokumenty registro skiltj ir dokumenta iSsiunc¢ia nurodytam vykdytojui DVS priemonémis per dvi
darbo dienas.

44. Sekretorius uZregistruoja ir be direktoriaus rezoliucijos teikia archyvarui praSymus
archyviniy dokumenty paieskai.

45. Mokymo dalies administratorius be direktoriaus rezoliucijos teikia grupiy vadovams
praSymus arba rasStus dél mokiniy charakteristiky pateikimo.

46. Atsakymas ] institucijy rastiSka klausimg ar paklausima, jeigu nenurodytas konkretus
1vykdymo terminas, turi biiti pateiktas ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo raSytinio klausimo ar
paklausimo gavimo.

VIl SKYRIUS )
PILIECIU IR KITU ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS,
INTERESANTU PRIEMIMAS

47. Pilieciai ir kiti asmenys aptarnaujami, jy praSymai ir skundai nagrin¢jami, vadovaujantis
PraSymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vieSojo administravimo subjektuose
taisyklémis, kurias tvirtina Lietuvos Respublikos Vyriausybé.

48. Asmeny praSymai gali buti pateikiami raStu, tiesiogiai asmeniui atvykus ] Istaiga, atsiuntus
pastu, elektroniniu pastu ar kitais budais, jei galima atpaZinti elektroninio dokumento formata,
atpazinti praSymo turinj ir identifikuoti praSymga pateikusj asmen;.


mailto:alytausprc@aprc.lt

49. Priimami tik tie Zodiniai praSymai, kuriuos galima iSspresti tuoj pat, nepazeidziant asmens,
kuris kreipiasi, kity asmeny ir institucijy interesy. Prireikus asmeniui sudaroma galimybe¢ iSdéstyti
praSyma rastu.

50. Asmuo, teikdamas prasyma dél archyviniy dokumenty paieskos, turi pateikti asmens
tapatybe patvirtinant] dokumentg ir(ar) kitg turimg informacija (pvz. jrasa apie dirbtg laika, diploma
ar jo prieda, brandos atestatg ar jo prieda ir kt.), uztikrinancig tikslesne¢ archyviniy dokumenty paieska.

51. Asmens praSymus registruoja sekretorius arba archyvaras ; DBSIS.

52. Atsakymus j asmens prasymus dél darbo uzmokescio, dirbto laiko ar suteikty atostogy uz
ankstesnius metus rengia archyvaras, uz einamus metus — ekonomistas. Parengtg atsakyma registruoja
1 DBSIS direktoriui pasirasyti.

53. Atsakymus ] asmens prasymus iSduoti iSsilavinimo dokumentus arba pazymg rengia
archyvaras ir pateikia mokymo dalies administratoriui, sekretoriui.

54. Atsakymg ] asmens skundg rengia paskirtas vykdytojas. Atsakymas registruojamas j
Siunc¢iamyjy dokumenty registra.

55. Asmeny praSymai turi biiti iSnagrinéti ne véliau kaip per 10 darbo dieny, jei dél iSsamesnés
dokumenty paieskos negalima atsakyti greiciau.

56. Jei asmuo pageidauja atsakyma atsiimti asmeniSkai, sekretorius informuoja asmenj
praSyme nurodytais kontaktais apie parengta dokumenty. Atvykes atsiimti parengto dokumento,
asmuo privalo pateikti asmens tapatybe jrodantj dokumenta.

57. Istaigos archyva tvarko archyvaras, vadovaudamasis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis, kurias tvirtina Lietuvos vyriausiasis archyvaras.

VIl SKYRIUS
ISTAIGOS INTERNETO SVETAINE

58. Visa oficiali informacija, susijusi su Jstaigos veikla (informacija mokiniams,
stojantiesiems, darbuotojams, renginiy, konkursy aprasymai, skelbimai ir kt.) skelbiama Istaigos
interneto svetainéje adresu www.aprc.lt.

59. Informacija svetainei IT specialistui elektroningje versijoje pateikia informacijos rengejas.
Uz informacijos patalpinimg ] Istaigos svetaing atsakingas IT specialistas, uz informacijos turinj —
informacijos rengéjas.

IX SKYRIUS
ANTSPAUDO SU LIETUVOS VALSTYBES HERBU NAUDOJIMAS IR SAUGOJIMAS

60. Uz Istaigos pagrindinio antspaudo saugojimg ir jo naudojimg atsakingas direktorius.
Antspaudg saugo ir uZ jo naudojimg atsako direktoriaus jgaliotas sekretorius. Antspaudas saugomas
rastingje.

61. Jstaigos pagrindiniu antspaudu tvirtinami, i§skyrus pasirasytus el. paraSu, Sie dokumentai:
pazyma, jgaliojimas, charakteristika, aktas, mokéjimo paraiSka, sutartis, darbo sutartis ir kiti
dokumentai, kuriuose yra Zyma A. V.

62. Antspaudy naudojimo, saugojimo, apskaitos ir sunaikinimo tvarkg nustato Vyriausybés
jgaliota institucija.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

63. KonkreCius [staigos Reglamento jgyvendinimo aspektus reglamentuoja [staigos
direktoriaus jsakymais patvirtinti vietiniai norminiai teisés aktai.
64. Reglamentas tvirtinamas direktoriaus jsakymu ir skelbiamas Jstaigos svetainéje.
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