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PALAIMINTOJO TEOFILIAUS MATULIONIO GIMNAZIJOS
DARBUOTOJU SUPAZINDINIMO SU VIDAUS DOKUMENTAIS TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Si tvarka nustato Palaimintojo Teofiliaus Matulionio gimnazijos (toliau- gimnazijos) darbuotojy
supazindinimo su jstaigos vidaus teisés aktais ir kitais dokumentais (toliau — Dokumentai) principus, biidus
bei supazindinimo registravimo tvarka.

2. Tvarkataikoma visiems gimnazijos darbuotojams, nepriklausomai nuo pareigy, darbo laiko trukmés
ar darbo sutarties rusies.

3. Dokumentai suprantami kaip gimnazijos direktoriaus jsakymai, tvarkos aprasai, nuostatai, taisykles,
instrukcijos ir kiti vidaus administraciniai dokumentai.

II. DOKUMENTU TEIKIMAS DARBUOTOJAMS

4. Visi gimnazijos darbuotojai turi suteiktus darbo el. paSto adresus. Darbo el. pastas suteikiamas
kiekvienam naujai priimtam darbuotojui pirmajg darbo dieng arba pasirasius darbo sutart;.

5. Dokumentai darbuotojams teikiami iSimtinai elektroninémis priemonémis — siunéiant juos j
darbuotojo gimnazijos darbo el. pasto adresa.

6. Dokumentai gali biiti siunciami:

6.1. atskirais priedais (PDF, DOCX ar pan. formatais);

6.2. nuorodomis } viding dokumenty talpykla ar dokumenty valdymo sistema;

6.3. integruoti kaip el. laisko tekstas.

I11. SUPAZINDINIMO MOMENTAS IR DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Dokumento iSsiuntimas j darbuotojo darbo el. pasta laikomas jo supazindinimu su Dokumentu,
iSskyrus atvejus, kai Dokumente nustatyta kita supazindinimo tvarka. Papildomas darbuotojo patvirtinimas
(atsakomasis laiSkas, zyma sistemoje ir pan.) gali biiti renkamas, taCiau jis néra biitinas, kad
supazindinimas biity laikomas jvykusiu.

8. Darbuotojas privalo reguliariai (kiekvieng darbo dieng) tikrinti savo darbo el. pasto dézutg ir
susipazinti su gautais Dokumentais.

9. Jei darbuotojas negaléjo laiku susipazinti su Dokumentu dél pateisinamos priezasties (liga,
nedarbingumo, atostogy ir pan.), jis privalo tai padaryti pirma darbo dieng griz¢s 1 darba.

IV. DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR SAUGOJIMAS

11. Dokumenty siuntimg darbuotojams organizuoja gimnazijos administracija (direktorius,
pavaduotojai ar kiti jgalioti asmenys).

12. Siunc¢iami Dokumentai registruojami gimnazijos dokumenty valdymo sistemoje arba
siunciancio darbuotojo el. pasto iSsiysty laiSky registre.

13. El. laisko kopija ar jo i§siuntimo faktas laikomi supazindinimo jrodymu.

14. Jei Dokumentas jforminamas kaip jsakymas ar tvarkos apraSas, originalas saugomas pagal

dokumenty archyvavimo taisykles.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Si tvarka perziGirima ir atnaujinama pagal poreikj, ta¢iau ne re¢iau kaip karta per dvejus
metus.

16. Tvarkg tvirtina gimnazijos direktorius jsakymu.

17. Su Sia tvarka darbuotojai supazindinami taip, kaip nurodyta pac¢iame dokumente — siunciant

ja 1 darbo el. pastus.




