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VILNIAUS BALTUPIU PROGIMNAZIJOS
ADMINISTRACINES NASTOS MAZINIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Vilniaus Baltupiy progimnazijos (toliau — Progimnazija) administracinés nastos mazinimo
tvarkos apraSas (toliau — AprasSas) parengtas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos administracinés nastos mazinimo jstatymu, Lietuvos Respublikos elektroninés
atpazinties ir elektroniniy operacijy patikimumo uztikrinimo paslaugy jstatymu, Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymu bei kitais teisés aktais.

2. Apraso tikslas — mazinti administracing nastag vykdant vidine ir iSoring Progimnazijos
komunikacija, mazinti popieriniy dokumenty apyvarts, laiko sanaudas skirtas informacijos,
dokumenty, duomeny pateikimui, mainams, jforminimui, darbuotojy informavimui ir supazindinimui
su dokumentais, efektyviai valdyti, kaupti ir saugoti Progimnazijos dokumentus, jteisinti pazangiojo
paraso naudojimg Progimnazijoje.

3. Aprase vartojamos sgvokos:

2.1. administraciné nasta — laiko sgnaudos ir finansinés iSlaidos, kurias patiria Progimnazijos
administracija, darbuotojai, kiti suinteresuoti asmenys vykdydami teisés aktuose ar vidiniuose
Progimnazijos dokumentuose nustatytus informacinius jsipareigojimus;

2.2. elektroninis parasas:

2.2.1. kvalifikuotas elektroninis paraSas — elektroninis paraSas, sukurtas naudojant
kvalifikuota elektroninio paraSo kiirimo jtaisg ir patvirtintas kvalifikuotu elektroninio paraso
sertifikatu, pilna apimti prilyginamas raSytiniam parasui;

2.2.2. pazangusis elektroninis parasas — elektroninis parasas, neatitinkantis kvalifikuotam
parasui keliamy reikalavimy, tadiau jo teisiné galia yra lygiaverté radytiniam para$ui. Siame Aprase
pazangusis elektroninis parasas suprantamas kaip:

2.2.2.1. darbuotojo prisijungimas identifikavimo duomenimis prie elektroninio dienyno
paskyros, asmeninés ar darbo elektroninio pasto dézutés, mobiliojo rySio telefono, sutartos Messenger
grupes;

2.2.2.2. mokiniy tévy (globéjy, ripintojy) prisijungimas identifikavimo duomenimis prie
elektroninio dienyno paskyros, asmeninés elektroninio paSto déZutés, mobiliojorysio telefono;

2.3. dokumenty valdymo sistema (toliau — DVS) — elektroniné sistema, jgalinanti valdyti
Progimnazijos dokumenty gyvavimo ciklay — nuo dokumenty sukiirimo iki archyvavimo.
Progimnazijoje administracijos lygmeniu naudojama DVS Avilys (toliau— Avilys);

2.4. duomeny jrasy valdymas — susistemintos, skaitmenizuotos informacijos valdymas;

2.5. identifikavimo duomenys — slaptazodziai, PIN kodai, grafiniai uzraktai ir pan., kuriais
jungiamasi prie elektroninio rySio priemoniy.
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3. Progimnazijos administracija:
3.1. siekia mazinti popieriniy dokumenty apyvarta Progimnazijos veikloje;



3.2. vidinei komunikacijai, informacijos mainams, jos skelbimui, duomeny pateikimui/
gavimui, apklausoms naudoja debesies saugykla OneDrive, interneting formy kiirimo priemong
Google Forms, produktyvumo platformg Microsoft 365, optines etiketes QR kodus, Progimnazijos
interneto svetaing ir pan.;

3.3. iSorinei komunikacijai, informacijos mainams, jos skelbimui, duomeny pateikimui/
gavimui, sisteminimui naudoja DVS, informacines sistemas, duomeny bazes: Pedagogy registras,
Mokiniy registras, Svietimo valdymo informaciné sistema (SVIS), Diplomuy, atestaty ir kvalifikacijos
pazyméjimy registras (DAKPR), Valstybés tarnybos valdymo informacine sistema (VATIS),
Socialinés paramos Seimai informaciné sistema (SPIS), elektroniné patalpy nuomos sistema Active
Vilnius, jrankis Tasker (konsultacijos, praSymy pateikimas Vilniaus miesto savivaldybés
administracijai), elektroniné priémimo j mokykla prasymy pateikimo ir sutar¢iy pasirasymo sistema
Vilniaus Svietimas, E.pristatymas (elektroniniy prane$imy ir dokumenty pristatymo fiziniams ir
juridiniams asmenims informaciné sistema), Vilniaus miesto savivaldybés dokumenty teikimo
sistema vilnius.It, Centriné vieSyjy pirkimy informaciné sistema (CVPIS), viesyjy pirkimy vykdymo
platforma CPO LT, vieSyjy pirkimy dokumenty registravimo sistema CPO.vilnius.lt, mokykly
biblioteky informaciné sistema (MOBIS), Progimnazijos interneto svetainé, oficialtis elektroniniai
pastai ir kt.;

3.4. registruoja tik atrinktus, aktualius, i§lickamajg vertg turinéius gaunamus dokumentus.
Elektroniniu formatu gautus dokumentus, registruoja Avilyje;

3.5. Progimnazijos vadovo jsakymus, siun¢iamus dokumentus, bendradarbiavimo sutartis ir
pan. palaipsniui rengia Avilyje;

3.6. pereina prie duomeny jrasy valdymo;

3.7. teikia prioriteta dokumenty pasirasymui kvalifikuotu elektroniniu parasu;

3.8. pasitarimy, posédziy, susirinkimy metu teikia pirmenybe protokolo garsiniam jrasui;

3.9. darbuotojus, turinCius prieigg prie elektroninio rySio priemoniy, supazindina Su
Progimnazijos vadovo jsakymais, teisés aktais, vidiniais Progimnazijos dokumentais elektroniniame
dienyne, asmeniniais elektroniniais pastais; skubiais einamaisiais klausimais — mobiliojo rysio sms
zinute, sutartoje Messenger grupéje;

3.10. darbuotojus, neturinéius prieigos prie elektroninio rysSio priemoniy, supazindina su
Progimnazijos vadovo jsakymais, teisés aktais, vidiniais Progimnazijos dokumentais, pateikiant juos
popieriniame variante segtuve ,,Rastinés informacija‘“ sargo-budétojo poste; skubiais einamaisiais
klausimais — mobiliojo ry§io sms Zinute;

3.11. su darbo sutartimis, susitarimais dél papildomy darbo funkcijy, $iy dokumenty
pakeitimais, darbo tvarkos taisyklémis, darbo apmokéjimo tvarka darbuotojus supazindina
pasiraSytinai;

3.12. mokiniy tévus (globéjus, riipintojus) su vidiniais Progimnazijos dokumentais,
Progimnazijos vadovo sprendimais supazindina elektroniniame dienyne, asmeniniais elektroniniais
pastais, ZodZiu (jei nereikalaujama rastu);

3.13. 1 mokiniy tévy (globéjy, ripintojy) praSymus, paklausimus, atsako siunciant parengtus
dokumentus elektroniniu formatu elektroniniu dienynu, asmeniniais elektroniniais pastais, zodZiu
(jei nereikalaujamarastu);

3.14. aktualias Progimnazijos veiklos organizavimo dokumenty redakcijas skelbia
Progimnazijos interneto svetainéje www.baltupiuprogimnazija.vilnius.Im.lt.

4. Progimnazijos darbuotojai:

4.1. siekia mazinti popieriniy dokumenty apyvartg, vykdydami savo darbo funkcijas;

4.2. teikia Progimnazijos administracijai jvairius praSymus, tarnybinius praneSimus, kitg
informacija elektroniniu dienynu, rastinés elektroniniu pastu rastine@baltupiu.vilnius.Im.lt, skubiais
einamaisiais klausimais — mobiliojo rySio sms zinute;
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4.3. pasitarimy, posédziy, susirinkimy metu teikia pirmenybe protokolo garsiniam jrasui;

4.4. jsipareigoja saugoti elektroninio pazangiojo paraso identifikavimo duomenis, nickam jy
neperduoti ir neatskleisti, uztikrinti jy slaptumg ir nedelsiant informuoti Progimnazijos
administracijg apie identifikavimo duomeny vagyste ar kitokj praradima, neautorizuota naudojima
ar bet kokj identifikavimo duomeny atskleidima tretiesiems asmenims;

4.5. jsipareigojareguliariai tikrinti elektroninj dienyng, darbo ar asmenines elektroninio pasto
dezutes, segtuva ,,Rastinés informacija“, t. y. ne re¢iau kaip karta per darbo diena.

5. Mokiniy tévai (globéjai, ripintojai) skatinami teikti prasymus, paklausimus ir pan.
Progimnazijos administracijai elektroniniame dienyne arba raStinés elektroniniu pastu
rastine@baltupiu.vilnius.Im.lt, zodZiu, telefoniniu skambudiu.

6. Kiekvienas i§ informavimo ir supazindinimo buady (t. y. elektroninis dokumentas,
informavimas elektroniniame dienyne, asmeniniu ar darbo elektroniniu pastu, Sms zinute, sutartoje
Messenger grupéje, Progimnazijos interneto svetainéje, zodziu) yra tinkamas ir laikoma, kad
darbuotojas ar mokiniy tévai (globéjai, riipintojai) buvo tinkamai supazindinti su Progimnazijos
veiklos organizavimo dokumentais.
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7. Aprasas skelbiamas Progimnazijos interneto svetainéje
www.baltupiuprogimnazija.vilnius.Im.lt.
8. Aprasas reguliariai perzitirimas ir atnaujinamas.
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