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KAISIADORIU VACLOVO GIRZADO PROGIMNAZIJOS DIREKTORIUS

. ISAKYMAS
DEL KOPIJAVIMO IR KITU PASLAUGU, REIKALINGU MOKINIU UGDYMO
PROCESUI ORGANIZUOTI, TEIKIMO TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2015 m. rugpjucio 31 d. Nr. V1-104
Kaisiadorys
Vadovaudamasi KaiSiadoriy rajono savivaldybés tarybos 2014 m. lapkri¢io 27 d. sprendimu
Nr. V17-407 ,,Dél atlyginimo uz mokiniams teikiamas papildomas ugdymo procesui reikalingas
paslaugas KaiSiadoriy rajono savivaldybés Svietimo jstaigose dydzio patvirtinimo*:

1. Tvirtin u Kopijavimo ir kity paslaugy, reikalingy mokiniy ugdymo procesui
organizuoti, teikimo tvarkos aprasa (pridedama).

2. Nurodau kompiuterininkei Giedrei Jurelytei Kopijavimo ir kity paslaugy, reikalingy
mokiniy ugdymo procesui organizuoti, teikimo tvarkos apraSa skelbti interneto svetainéje, iSsiysti
darbuotojams elektroniniu pastu.

3. Pavedu sio jsakymo vykdymo kontrole vyr. bibliotekininkei Rasai Rimkuvienei.

4. Ipareigoju sekretore Gene Kerteniene supazindinti su $iuo aprasu visus darbuotojus

pasirasytinai.

Direktoré Jolita Morkunaité



PATVIRTINTA

Kaisiadoriy Vaclovo Girzado
progimnazijos direktoriaus

2015 m. rugpjucio 31 d. jsakymu
Nr. V1-104

KOPIJAVIMO IR KITU PASLAUGU, REIKALINGU MOKINIU UGDYMO
PROCESUI ORGANIZUOTI, TEIKIMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kopijavimo ir kity paslaugy, reikalingy mokiniy ugdymo procesui organizuoti, teikimo
tvarkos aprasas (toliau — Kopijavimo tvarkos apraSas) nustato kopijavimo ir kity paslaugy teikimo
organizavimg, nemokamy kopijy skyrimo tvarka bei mokamy kopijy jsigijimo ir naudojimo tvarka.

2. Siame aprase naudojamos savokos:

2.1. Kopijavimas — dokumenty, reikalingy mokiniy ugdymo procesui organizuoti, kopijavimo
mokama paslauga, kuri finansuojama i$ progimnazijos tikio 1ésy.

2.2. Kitos paslaugos — paslaugos, reikalingos mokiniy ugdymo procesui organizuoti:
spausdinimas, laminavimas, jri§imas, perriSimas, susegimas.

2.3. Mokama kopija — kopijuotas arba atspausdintas dokumentas, apmokamas vadovaujantis
KaiSiadoriy rajono savivaldybés tarybos 2014 m. lapkri¢io 27 d. sprendimu Nr. V17-407 ,,Dél
atlyginimo uz mokiniams teikiamas papildomas ugdymo procesui reikalingas paslaugas Kaisiadoriy
rajono savivaldybés Svietimo jstaigose dydzio patvirtinimo* nustatytais jkainiais.

2.4. Mokamy kopijy ir kity paslaugy apskaitos ir kontrolés zurnalas — nustatytos formos
zurnalas (priedas Nr.1), kuriame fiksuojamas mokamy kopijy ir kity paslaugy apmokéjimas ir
skyrimas.

2.5. Nemokama kopija — mokytojo kopijuotas arba atspausdintas dokumentas, skirtas
ugdymo procesui organizuoti, mokamas progimnazijos iikio léSomis, skirtomis kanceliarinéms
prekéms jsigyti.

2.6. Nemokamy kopijy apskaitos ir kontrolés Zurnalas — nustatytos formos zurnalas (Priedas
Nr.2), kuriame fiksuojama nemokamy kopijy skyrimas ir panaudojimas.

1. KOPIJAVIMO IR KITU PASLAUGU TEIKIMO ORGANIZAVIMAS

5. Kopijavimo ir spausdinimo savitarnos paslaugomis pedagoginiai darbuotojai gali naudotis:

5.1. bibliotekoje (Paukstininky g. 5) kompiuterinéje skaitykloje;

5.2. mokytojy skaitykloje (Girelés g. 41);

5.3. mokytojy skaitykloje (Gedimino g. 38).

6. Kompiuterininkas:

6.1. teikia kopijavimo ir kitas paslaugas nustatytomis darbo valandomis progimnazijos
bibliotekoje (Paukstininky g. 5) kompiuterinéje skaitykloje.

6.2. suteikia kopijavimo kodus pedagoginiams darbuotojams, duomenis fiksuoja nemokamy
kopijy apskaitos ir kontrolés zurnale;

6.3. skiria mokamas kopijas, gaves vyr. buhalterio patvirtinimg apie gauta mokéjima.
Duomenis fiksuoja mokamy kopijy apskaitos ir kontrolés zurnale.

6.4. kiekvieng dieng vykdo atlikty kopijy apskaitg bibliotekoje (Paukstininky g. 5). Duomenis
fiksuoja kopijy apskaitos ir kontrolés Zurnale.

6.5. Karta per savaite vykdo atlikty kopijy apskaita mokytojy skaityklose (Girelés g. 41 ir
Gedimino g. 38). Duomenis fiksuoja kopijy apskaitos ir kontrolés zurnale.



I11. NEMOKAMU KOPIJU SKYRIMO TVARKA

7. Nemokamy kopijy (kartu su kopijavimo popieriumi) limitas mokytojams ir kitiems
pedagoginiams darbuotojams nustatomas rugs€jo ir vasario mén. atsizvelgiant ] mokytojo turimy
kontaktiniy valandy skai¢iy direktoriaus jsakymu.

8. Savitarnos kopijavimo aparatais darbuotojai naudojasi naudodami suteikta unikaly
savitarnos kopijavimo aparato vartotojo koda.

9. Papildomg nemokamy kopijy ar kity paslaugy skaiciy, pateikus rasStiSka raSyma, skiria
progimnazijos direktorius.

IV. MOKAMU KOPIJU ISIGYJIMO IR PANAUDOJIMO TVARKA

10. Mokiniai ir pedagoginiai darbuotojai uz kopijavimo ir kitas paslaugas sumoka i§ anksto
banko pavedimu ] progimnazijos atskaitomaja saskaita Nr. ..... nurodydami pavedimo paskirt]
»Kopijavimo ir kt. paslaugos®.

11. Kopijavimo ir kity paslaugy ikainiai nustatyti KaiSiadoriy rajono savivaldybés tarybos
2014 m. lapkricio 27 d. sprendimu Nr. V17-407 ,D¢l atlyginimo uz mokiniams teikiamas
papildomas ugdymo procesui reikalingas paslaugas KaiSiadoriy rajono savivaldybés Svietimo
istaigose dydzio patvirtinimo*:

11.1. nespalvoto A4 formato dokumento puslapio spausdinimas ar kopijavimas — 0,03 Eur.

11.2. nespalvoto A4 formato dokumento lapo spausdinimas ar kopijavimas — 0,04 Eur.

11.3. nespalvoto A3 formato dokumento puslapio spausdinimas ar kopijavimas — 0,06 Eur.

11.4. nespalvoto A3 formato dokumento lapo spausdinimas ar kopijavimas — 0,09 Eur.

11.5. spalvoto A4 formato dokumento puslapio spausdinimas ar kopijavimas — 0,43 Eur.

11.6. spalvoto A4 formato dokumento lapo spausdinimas ar kopijavimas — 0,87 Eur.

11.7. vieno dokumento jriSimas, perriSimas — 0,58 Eur.

11.8. mazesnio uz A5 formata lapo dokumenty laminavimas — 0,14 Eur.

11.9. A5 formato lapo dokumenty laminavimas — 0,29 Eur.

11.10. A4 formato lapo dokumenty laminavimas — 0,58 Eur.

12. Mokamos kopijavimo ir Kkitos paslaugos teikiamos progimnazijos bibliotekoje
(Paukstininky g. 5) darbo valandomis. Paslauga suteikiama per maksimaliai trumpg laikg, bet ne
ilgesnj kaip viena darbo diena nuo paslaugos uzsakymo momento, atsizvelgiant j paslaugos apimtis.

13. Kompiuterininkas, gaves patvirtinimg i§ vyr. buhalterio gauta apmokéjima, suteikia
mokamas kopijavimo ar kitas paslaugas.

14. Mokytojui arba kitam darbuotojui pageidaujant apmoketos paslaugos gali biiti priskirtos
vartotojo unikaliam kodui ir naudojamos savitarnos kopijavimo aparatuose.

15. Kompiuterininkas mokamy kopijavimo ir kity paslaugy apskaitg vykdo zurnale.

I11. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Pajamos uz suteiktas kopijavimo ir kitas paslaugas pervedamos j savivaldybés biudzeto
surenkamaja saskaita, kurios susigrazinamos kaip istaigos uzdirbtos pajamos ir naudojamos
eksploataciniy medziagy, jrangos jsigijimui ir remontui, paslaugos teikimo modernizavimui.

17. Kopijavimo ir spausdinimo kontrolé¢ pavedama progimnazijos bibliotekos vedéjui.

18. Tvarka gali buti kei¢iama KaiSiadoriy Vaclovo Girzado progimnazijos direktoriaus
jsakymu.

19. Kopijavimo tvarkos aprasas skelbiamas progimnazijos interneto svetainéje. Jis gali buti
kei¢iamas progimnazijos direktoriaus jsakymu.




Kopijavimo ir kity paslaugy, reikalingy
mokiniy ugdymo procesui organizuoti,
teikimo tvarko apraso priedas Nr. 1

MOKAMU KOPLJU IR KITU PASLAUGU APSKAITOS IR KONTROLES ZURNALAS

Eil.
Nr.

Pavardé, Vardas

Banko pavedimo data ir
Nr.

Isigyty
kopijy
skaiCius

Skirtas
kopijy
skaiCius

Gavéjo
paraSas




Kopijavimo ir kity paslaugy, reikalingy
mokiniy ugdymo procesui organizuoti,
teikimo tvarko apraso priedas Nr. 2

NEMOKAMU KOPIJU APSKAITOS IR KONTROLES ZURNALAS

Skirtas Likusiy | Skirtas
Eil. . kopiju | Gavéjo kopiju | kopijy .. y
Nr. Pavarde, Vardas skaiCius | paraSas skaiCius | skai¢ius Gavejo parasas

09-01 02-01 08-31




Kopijavimo ir kity paslaugy, reikalingy
mokiniy ugdymo procesui organizuoti,
teikimo tvarko apraso priedas Nr. 3

KOPIJU APSKAITOS IR KONTROLES ZURNALAS

Kopijavimo paslaugy teikimo vieta

Data

Nemokamy Mokamy kopijy | Atsakingo asmens

Skaitiklio Nr. . y
kopijy skaiCius | skaiCius parasas

Bendras kopijy skaicius




