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PATVIRTINTA

Alytaus profesinio rengimo centro
direktoriaus 2018 m. balandzio 20 d.
jsakymu Nr. (1.3.)-V1-062

ADMINISTRACIJOS DARBO REGLAMENTAS

I 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, S$iuo
Reglamentu ir kitais teises aktais.

3. Mety veiklos planus, jy jgyvendinimg ir strateginio veiklos plano vykdymo ataskaitas
Istaigos direktorius pristato Visuotiniame dalininky susirinkime, Mokytojy tarybos ir [staigos tarybos
posédziuose.

4. Istaigos administracija savo veikla grindzia teisétumo, teisingumo, objektyvumo,
proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinio bendradarbiavimo ir kitais demokratinio
administravimo principais.

5. Valstybés ir kitose institucijose jstaigai atstovauja direktorius arba jo pavedimu Kitas jstaigos
darbuotojas.

Il SKYRIUS
ADMINISTRACIJOS DARBO ORGANIZAVIMAS

6. Istaigos administracijai vadovauja direktorius. Administracija sudaro direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas infrastruktiirai, Skyriaus vedéjas, vidaus audito
tarnybos vadovas, vyriausiasis buhalteris, ekonomistas, buhalteris, personalo vedéjas, darby ir civilinés
saugos inzinierius, sektoriaus vadovas, valgyklos vedéjas, mokomojo tikio vedéjas, bibliotekos vedéjas,
sektorinio praktinio mokymo centro vadovas, dirbtuviy vedéjas, metodininkas, archyvaras, sekretorius,
mokymo dalies administratorius, laborantas (atsakingas uz dokumenty valdyma), IT specialistas,
vieSyjy pirkimy organizatorius.

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

8. Istaigos padaliniy vadovai pasitarimuose svarsto veiklos klausimus, teisés akty ir kity
dokumenty projektus. | vadovy pasitarimus gali bati kvieciami dalyvauti Kiti darbuotojai. Vadovy
pasitarimai rengiami kartg per savait¢ pagal patvirtinta kiekvieno ménesio veiklos plana, prireikus —
atskirai suderintu laiku. Kiekvieno ménesio veiklos planai skelbiami jstaigos svetainéje. Vadovy
pasitarimams vadovauja direktorius.

9. Skyriy vedé¢jai ir padaliniy vadovai organizuoja pasitarimus su darbuotojais jiems pavesty
uzduociy vykdymo klausimais.

10. Skyriy vedéjy kasmetiniy atostogy laikotarpiu direktoriaus jsakymu skiriamas asmuo,
atliekantis skyriaus vedéjo funkcijas.



111 SKYRIUS
ISTAIGOS VIETINIU (LOKALINIU) NORMINIU TEISES AKTU RENGIMAS

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

11.1. Veiklos organizavimo klausimy ir jais patvirtinty dokumenty;

11.2. Finansy ir apskaitos organizavimo klausimy;

11.3. Mokiniy klausimy;

11.4. Personalo klausimy;

11.5. Personalo atostogy klausimuy;

11.6. Personalo komandiruo¢iy klausimuy;

11.7. Testinio profesinio mokymo klausimy.

12. Isakymus pasiraso direktorius arba jj pavaduojantis asmuo.

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

14. Vietiniai (lokaliniai) teisés aktai rengiami, vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis
bei Teisés akty projekty rengimo rekomendacijomis.

15. Direktoriaus jsakymas rengiamas vienu egzemplioriumi (originalas). Pasirasytas jsakymas
registruojamas j dokumenty valdymo sistemos (toliau — DVS) atitinkamus registrus jo pasiraS§ymo
dieng. Jsakymui suteikiamas eilés numeris pagal bendraja numeracijg nuo einamyjy mety sausio 2 d. iki
einamyjy mety gruodzio 31 d. Jsakymy Kkopijos tvirtinamos rastinés antspaudu.

16. Su jsakymu supazindinami jsakymo vykdytojai per DVS ne véliau kaip per dvi darbo dienas
nuo jsakymo pasiraS§ymo dienos arba nedelsiant, jeigu to reikalauja jsakymo turinys.

17. Istaigos veiklag reglamentuojantys dokumentai (tvarkos aprasai, nuostatai, reglamentai,
taisyklés, programos ir kiti dokumentai, kuriuos privalo Zinoti ir jais vadovautis darbuotojai) skelbiami
DVS, nuoroda — Viesi dokumentai. Uz jstaigos veiklg reglamentuojanéiy dokumenty patalpinimg j
DVS nuorodos - Viesi dokumentai atskiras dalis atsako:

17.1. Veiklos dokumentai — sekretorius;

17.2. Finansiniai dokumentai — vyr. buhalteris;

17.3. Ugdymo dokumentai — direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

17.4. Personalo dokumentai — personalo vedéjas;

17.5. Sauga ir sveikata — darby ir civilinés saugos inZinierius.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS PAGAL DARBUOTOJU IR MOKINIU
PATEIKTUS DOKUMENTUS

18. Darbuotojai prasymus, sutikimus, pasiaiSkinimus, paaiskinimus, skundus, tarnybinius
praneSimus pateikia direktoriui:

18.1. Gauti darbuotojy dokumentai registruojami j DVS registrus. Dokumenty registravimag
atlieka sekretorius, personalo vedéjas, skyriy laborantai.

18.2. Su direktoriaus rezoliucija dokumentai atiduodami rezoliucijoje jrasytam 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 laika arba pareigas. Sios pazymos darbuotojui i§duodamos jo Zodiniu prasymu ne véliau kaip per
2 darbo dienas.

20. Mokiniy prasymai, pasiaiSkinimai, skundai, tarnybiniai pranesimai pateikiami:

20.1. praSymai dél iSbraukimo i§ mokiniy sgrasy, dél materialinés paramos skyrimo,
pasiaiSkinimai - ugdyma organizuojanciy skyriy vedéjams;



20.2. praSymai dél priémimo gyventi bendrabutyje ir iSbraukimo i§ bendrabutyje gyvenanciy
mokiniy sgraSy - bendrabucio auklétojams;

20.3. skundai, tarnybiniai praneSimai — direktoriui.

21. Mokiniy praSymus skyriaus vedéjas perduoda mokymo dalies administratoriui arba
laborantui.

22. Mokiniy praSymus, paaiSkinimus, skundus, tarnybinius praneSimus registruoja skyriaus
laborantai arba mokymo dalies administratorius j DVS registra.

23. Su direktoriaus rezoliucija dokumentai yra atiduodami mokymo dalies administratoriui.

24. Prasymus ir pridedamus dokumentus su jsakymo kopija mokymo dalies administratorius
grazina skyriy vedéjams. Minéti dokumentai segami j mokinio asmens bylg. PraSymus dél priémimo
bendrabutj, dél isbraukimo i$ bendrabucio auklétojai sega j byla, kaip numatyta Dokumentacijos plane.

25. Mokiniy prasymai gauti pazymas apie mokymasi ir stipendijos dydj, registruojami
esanéiame registracijos zurnale. Pazyma mokiniui turi bati iSduota ne véliau kaip per 2 darbo dienas.

V SKYRIUS
SIUNCIAMUJU IR VIDAUS DOKUMENTU PASIRASYMAS

26. Direktorius ar jj pavaduojantis asmuo pasiraSo dokumentus, siun¢iamus Valstybés ir
savivaldybiy institucijoms ir jvairioms jmonéms, jstaigoms veiklos ir Kitais susiraSin¢jimo klausimais.

27. Siunciamieji dokumentai jforminami pagal dokumenty valdymo reikalavimus. Dokumente
nurodoma rengé¢jo vardas ir pavarde, telefono numeris. Jeigu siun¢iamas atsakymas j gautag dokumenta,
turi biiti nurodomi dokumento, j kurj atsakoma, rekvizitai.

28. Ant siunciamojo dokumento raSomi ne daugiau kaip du adresatai. Jei dokumentg reikia
i$siysti daugiau kaip dviems adresatams, parengiamas adresaty sarasas. Tokiu atveju siunciamojo
dokumento adresato vietoje jraSoma ,Pagal adresaty sarasa™ ir saraSas pateikiamas paskutinio lapo
kitoje puséje arba kaip siunc¢iamojo dokumento priedas.

29. Direktoriui pasiraSyti teikiamas vienas siun¢iamojo dokumento egzempliorius. PasiraSyta
dokumentg sekretorius registruoja | DVS Siun¢iamyjy dokumenty registra jo pasiraSymo diena,
jraSoma diena, suteikiamas registracijos numeris pagal bendraja numeracija nUO einamyjy mety sausio
2 d. iki einamyjy mety gruodzio 31 d. Siunc¢iamas dokumentas segamas j byla, kurig formuoja ir atsako
iki bylos perdavimo j archyva sekretorius.

30. Jeigu dokumentg reikia perduoti skubiai, jis perduodamas faksu arba elektroniniu pastu,
taciau, jei adresatas reikalauja, iSsiun¢iamas ir jo originalas. Jei adresatas nereikalauja originalo, tai
siunciamojo dokumento virSutinés paraSteés deSin¢je puseje arba aukSCiau rengéjo nuorodos daromas
jraSas ,,Originalas nebus siun¢iamas*.

31. Direktorius taip pat pasiraso darbo sutartis, kitas sutartis, darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius
(administracijos, neformalaus ugdymo biureliy) finansinés atskaitomybés ir apskaitos dokumentus,
perdavimo-priémimo aktus, mokéjimo pavedimus ir kitus teisés akty jam pasiraSyti priskirtus
dokumentus.

32. Pries direktoriui pasiraSant jstaigos sudarytas su Kita Salimi sutartis vieng jy egzemplioriy
vizuoja vyriausiasis buhalteris. Direktoriaus pasirasyta sutartj sekretorius registruoja j DVS pagal
paskirtj j Bendradarbiavimo arba prekiy, darby, paslaugy dokumenty registrus. Sutartis i$siun¢iama
registruotu paStu Kitos Salies parasams arba atiduodama asmeniskai. Vieng sutarties egzemplioriy su
abiejy Saliy paraSais sekretorius jteikia vyriausiajam buhalteriui arba projekta administruojan¢iam
asmeniui ir apie tai pazymi registre.

33. Pazymas, iSduodamas mokiniams, pasiraso direktoriaus jsakymu jgaliotas asmuo. Mokiniy
charakteristikas rengia grupés vadovas, pasiraso direktorius. Pasirasyta pazyma registruojama j Pazymy
iSdavimo mokiniams registrg. Charakteristikos registruojamos j DVS Siun¢iamyjy dokumenty registra.



34. Viesyjy pirkimy organizatorius rengia vieSojo pirkimo dokumenty projektus, juos teikia
pasirasyti direktoriui. Pasirasyti dokumentai registruojami | Siun¢iamyjy dokumenty registrg bei
1Ssiunciami pastu, elektroniniu pastu arba viesyjy pirkimy sistemoje tickéjams. Gautus tiekéjy pateiktus
pasitlymus bei su pirkimu susijusius kitus dokumentus, pasibaigus jy pateikimo terminui, viesyjy
pirkimy organizatorius ar viesyjy pirkimy komisija vertina pagal numatytas salygas.

VI SKYRIUS
ISTAIGOS GAUTU DOKUMENTU VALDYMAS

35. Istaigoje gautus dokumentus registruoja sekretorius j DVS Gauty dokumenty registra. 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 paskirt]
adresatui, uzdéjus registracijos spauda ir pazyméjus tik gauto dokumento gavimo datg. Neregistruojami
gauti reklaminiai lankstinukai, periodiniai leidiniai, sveikinimo laiskai, asmeninio pobiidzio laiskai,
kvietimai ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylancia dél dokumenty
nejtraukimo ] dokumenty apskaitos sistema.

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

38. Visi gauti vokai atpléSiami, iSskyrus vokus su uzrasu ,,asmeniskai“ (jie perduodami
adresatui neatplésti). Jeigu adresatas tokj dokumentg laiko tarnybiniu, ji kartu su voku grazina
sekretoriui registruoti.

39. NeatpléSiami vokai, skirti su uzraSu ,,neatplésti iki komisijos posédzio®, kai tai susij¢ su
teisés akty reikalavimu uztikrinti voke esancios informacijos konfidencialumg ir slaptuma iki komisijos
posédzio pradzios.

40. Dokumentai, gauti faksu, el. pasStu registruojami bendra tvarka, jeigu juose yra nurodytas
siuntéjo vardas, pavardé, adresas.

41. Gautus dokumentus bendruoju jstaigos elektroninio pasto adresu alytausprc@aprc.lt
sekretorius registruoja, jei tai susije su informacijos apie jstaigos veikla pateikimu, kvietimais j
seminarus ir Kitais svarbiais klausimais. Informacinio pobtudzio el. laiskus sekretorius persiuncia
suinteresuotiems darbuotojams.

42. Registruotino dokumento pirmajame lape dedamas registracijos spaudas. Registracijos
spaude jraSoma dokumento gavimo data, registracijos numeris ir dokumentas perduodamas direktoriui
rezoliucijai.

43. Direktorius, gaves dokuments, pirmajame dokumento lape laisvame plote tarp dokumento
sudarytojo pavadinimo ir dokumento teksto uzraso rezoliucija. Rezoliucijoje paskiria dokumentg
vykdyti arba susipazinti tiesioginiam vykdytojui. Kai pavedimag duodamas keliems vykdytojams, uz
pavedimo jvykdymg atsakingo vykdytojo pavardé nurodoma pirmoji. Rezoliucijoje taip pat gali biti
trumpai iSdéstomi pasitlymai, kaip biity galima spresti dokumente keliamus klausimus.

44. Dokumentas su rezoliucija grazinamas sekretoriui. Sekretorius rezoliucijg perkelia j Gauty
dokumenty registro skiltj ir dokumentg iSsiunc¢ia nurodytam vykdytojui DVS priemonémis per dvi
darbo dienas.

45. Pries direktoriui pasirasant gautas sutartis, vieng jy egzemplioriy vizuoja Vyriausiasis
buhalteris. Pasirasyta sutartj sekretorius registruoja j VieSyjy ir kity pirkimy (prekiy, darby, paslaugy)
sutarciy, prekiy, darby ir paslaugy priémimo akty ir turto panaudos sutarciy registra. Sutarties, su kitos
Salies paraSais, vieng egzemplioriy iSsiuncia kitai Saliai, vizuotg egzemplioriy jteikia vyriausiajam
buhalteriui arba metodininkui, atsakingam uz testinj profesini mokyma, o bendradarbiavimo sutartj
pasilieka sekretorius. Projektinés veiklos paramos teikimo sutart] pasilieka sekretorius, projektinés
veiklos paslaugy pirkimo sutartj sekretorius jteikia projekto finansininkui ir apie jy jteikimag sekretorius
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pazymi ViesSyjy ir kity pirkimy (prekiy, darby, paslaugy) sutar¢iy, prekiy, darby ir paslaugy priémimo
akty ir turto panaudos sutar¢iy registre. Vykdytojas susipazinimg su dokumentu patvirtina DVS
priemonémis.

46. Sekretorius uzregistruoja ir be direktoriaus rezoliucijos teikia archyvarui praSymus
archyviniy dokumenty paieskai.

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

48. Atsakymas ] institucijy rastiSka klausimg ar paklausima, jeigu nenurodytas konkretus
jvykdymo 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

49. Piliec¢iai ir kiti asmenys aptarnaujami, jy praSymai ir skundai nagrinéjami, vadovaujantis
PraSymy ir skundy nagring¢jimo ir asmeny aptarnavimo vieSojo administravimo subjektuose
taisyklémis, kurias tvirtina Lietuvos Respublikos Vyriausybé.

50. Asmeny prasymai (toliau — PraSymai) gali buti pateikiami rastu, tiesiogiai asmeniui atvykus
] istaiga, atsiuntus pa$tu, faksu ar elektroniniu pastu, jei galima atpazinti elektroninio dokumento
formata, atpazinti pra§ymo turinj ir identifikuoti praSyma pateikusj asmenj.

51. Priimami tik tie Zodiniai praSymai, kuriuos galima i$spresti tuoj pat, nepazeidziant asmens,
kuris kreipiasi, kity asmeny ir institucijy interesy. Prireikus asmeniui sudaroma galimybé iSdéstyti
praSyma rastu.

52. Asmuo, pateikes praSyma dél archyviniy dokumenty paieskos, prie praSymo turi pridéti
asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento kopija, jei asmens duomeny reikia dokumento i§davimui,
kitg informacija jei turi (jraso apie dirbtg laikg kopijg, diplomo ar jo priedo kopija, brandos atestato ar
jo priedo bei pazyméjimo kopija), uztikrinancig tikslesn¢ archyviniy dokumenty paieska. Jei prasymas
susijes su iSsilavinimo dokumenty dublikato iSdavimu, asmuo prideda dokumentg apie sumokéty
nustatyta mokestj uz dokumento iSdavima.

53. Priémus pras§yma, asmens pageidavimu sekretorius arba archyvaras jteikia spaudu (data ir
registracijos numeris) pazyméta praSymo kopija. Jeigu praSymas gautas pastu, ne véliau kaip per 2
darbo dienas nuo praSymo gavimo dienos sekretorius i§siuncia patvirtinima apie gauta praSyma.

54. Asmens praSymus registruoja sekretorius arba archyvaras j DVS , Asmeny prasymy,
skundy, pranesimy ir jy nagrinéjimo dokumenty registra“.

55. Atsakymus ] asmens prasymus del darbo uzmokescio, dirbto laiko ar suteikty atostogy uz
ankstesnius metus rengia archyvaras, uz einamus metus — ekonomistas. Parengtg atsakyma registruoja j
Pazymy, kity parengty dokumenty juridiniams faktams patvirtinti registra ir perduoda direktoriui
pasirasyti.

56. Atsakymus j asmens prasyma iSduoti iSsilavinimo dokumento dublikatg arba pazyma rengia
archyvaras ir pateikia mokymo dalies administratoriui.

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

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

59. Jei asmuo pageidauja atsakyma atsiimti asmeniskai, sekretorius informuoja asmenj telefonu,
el. pastu ar kitomis jam priimtomis priemonémis apie parengta dokumenta.

60. Istaigos archyva tvarko archyvaras, vadovaudamasis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis, kurias tvirtina Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnyba.



VIl SKYRIUS )
ISTAIGOS INTERNETO SVETAINE

61. Visa oficiali informacija, susijusi su jstaigos veikla (renginiai, kursai, konkursai ir kt.)
skelbiama jstaigos interneto svetaingje adresu http://www.aprc.lt bei informavimo sistemoje jstaigoje ir
skyriuose. Apie vykusj renginj, konkursa, kursus IT specialistui informacijg elektroninéje versijoje
pateikia renginio, konkurso organizatorius. Uz informacijos patalpinimg j svetain¢ atsakingas IT
specialistas, uz informacijos turinj — rengéjas.

IX SKYRIUS
ANTSPAUDO SU LIETUVOS VALSTYBES HERBU NAUDOJIMAS IR SAUGOJIMAS

62. Uz [staigos pagrindinio antspaudo saugojimg ir jo naudojimg atsakingas direktorius.
Antspaudg saugo ir uz jo naudojimg atsako direktoriaus jgaliotas sekretorius. Antspaudas saugomas
rastingje.

63. Istaigos herbinio antspaudu tvirtinami Sie dokumentai: pazyma, jgaliojimas, charakteristika,
aktas, mokéjimo paraiSka, sutartis, darbo sutartis, Valstybés biudzeto iSlaidy samaty vykdymo
dokumentai, kiti dokumentai, kurivose yra Zzyma A. V.

64. Antspaudy naudojimo, saugojimo, apskaitos ir sunaikinimo tvarkg nustato Vyriausybés
igaliota institucija.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

65. Konkrecius Istaigos administracijos darbo organizavimo praktinio jgyvendinimo klausimus
reglamentuoja Jstaigos direktoriaus isleisti vietiniai (lokaliniai) norminiai teisés aktai.
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