PATVIRTINTA
Rokiskio Juozo Tubelio progimnazijos direktoriaus
2017 m. vasario 1 d. jsakymu Nr. V—22a

ROKISKIO JUOZO TUBELIO PROGIMNAZIJOS KOPIJAVIMO PASLAUGU
TEIKIMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rokiskio Juozo Tubelio progimnazijos kopijavimo paslaugy teikimo tvarkos aprasas (toliau -
ApraSas) nustato kopijavimo paslaugy teikimo organizavima, nemokamu kopijy skyrimo tvarka bei
mokamu kopijy isigijimo ir naudojimo tvarka.

2. Siame Aprase naudojamos savokos:

2.1.Kopijavimas - dokumenty, reikalingy darbui bei ugdymo procesui organizuoti, kopijavimo

paslauga.

2.2.Mokama kopija - kopijuotas arba atspausdintas dokumentas, apmokamas vadovaujantis

Rokiskio rajono S$vietimo jstaigy teikiamy paslaugy kainy ir gaunamy lé$y panaudojimo
tvarkos, patvirtintos Rokiskio rajono savivaldybés tarybos 2016 m. gruodzio 28 d. sprendimu
Nr. TS-209 ,,.Dé¢l Rokiskio rajono Svietimo jstaigy teikiamy paslaugy kainy ir gaunamy 1ésy
panaudojimo tvarkos patvirtinimo" nustatytais ikainiais.

2.3.Nemokama kopija - kopijuotas arba atspausdintas dokumentas, skirtas ugdymo procesui

organizuoti, mokamas progimnazijos 1éSomis.

II. KOPIJAVIMO IR KITU PASLAUGU TEIKIMO ORGANIZAVIMAS

3. Kopijavimo paslaugomis pedagoginiai darbuotojai gali naudotis:

3.1.  mokytojy kambaryje; :

3.2. mokomuosiuose kabinetuose ir klasése,

3.3. informaciniame centre (pirmo auksto fojé).

4. Informaciniame centre (pirmo auksto fojé) teikiamuy kopijavimo paslaugy tvarka:

4.1.  kopijavimo paslaugos teikiamos nustatytomis darbo valandomis, i§ anksto pateikus
kopijuoti reikalingg medziaga.

4.2.  kontroliniy darby nemokomos kopijos fiksuojamos apskaitos Ziniarastyje (1 priedas);

4.3. nemokomo kopijavimo duomenys fiksuojami nemokamy kopiju apskaitos Ziniarastyje (2

priedas);
4.4. mokomo kopijavimo duomenys fiksuojami mokamy kopiju apskaitos Ziniarastyje (3 priedas).

III. NEMOKAMU KOPLJU SKYRIMO TVARKA

5. Kopijavimo aparatais mokytojy kambaryje ir darbo kabinetuose pedagoginiai darbuotojai
naudojasi nemokamai.

6. Kopijavimo popierius visiems pedagoginiams darbuotojams skiriamas limituotai,
atsizvelgiant | mokytojo déstoma dalyka ir turimy kontaktiniy valandy skai¢iy.

Ve Kopijavimo popierius iSduodamas direktoriaus pavaduotojo ukio reikalams pagal
direktoriaus pavaduotojo ugdymui parengta sarasa.

8. Kontroliniy darby kopijos atliekamos informaciniame centre suderinus su direktoriaus

pavaduotojomis ugdymui.



IV. MOKAMU KOPIJU SKYRIMO IR GAUTU LESU PANAUDOJIMO TVARKA

8. Mokamos kopijavimo paslaugos teikiamos progimnazijos informaciniame centre

(pirmo auksSto fojé) darbo valandomis. Paslauga suteikiama per maksimaliai trumpag laika,

bet ne ilgesni kaip viena darbo diena nuo paslaugos uzsakymo momento, atsizvelgiant {

paslaugos apimtis.

9.  Kopijavimo paslaugy jkainiai nustatyti Rokiskio rajono savivaldybés tarybos 2016

m. gruodzio 28 d. sprendimu Nr. TS - 209 ,,Dél Rokiskio rajono §vietimo jstaigy teikiamy

paslaugy kainy ir gaunamy 18y panaudojimo tvarkos patvirtinimo":

9.1. nespalvoto A4 formato dokumento puslapio kopijavimas - 0,03 Eur,

9.2. nespalvoto A4 formato dokumento lapo kopijavimas - 0,05 Eur,

9.3. nespalvoto A3 formato dokumento puslapio kopijavimas - 0,06 Eur,

9.4. nespalvoto A3 formato dokumento lapo kopijavimas - 0,10 Eur.

10. Darbuotojas teikiantis kopijavimo paslaugas mokamy kopijavimo apskaita vykdo
Zurnale.

11. LeéSos, gautos uz mokomo kopijavimo paslaugas apskaitomos ir ineSamos |
progimnazijos kasa.

12. Pajamos uz suteiktas kopijavimo paslaugas pervedamos i Rokiskio rajono savi-

. valdybeés surenkamajg saskaita, kurios susigrazinamos kaip istaigos uzdirbtos pajamos ir
naudojamos kopijavimo popieriui jsigyti, jrangos remontui.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

13 Uz teikiamy paslaugy ir gauty 1é8y apskaita ir panaudojima atsakingi direkto-
riaus pavaduotojas tkiui ir vyriausioji buhalteré.
14. Kopijavimo paslaugy teikimo tvarkos aprasas gali biiti kei¢iamas progimna-

zijos direktoriaus jsakymu.
15, Kopijavimo paslaugy teikimo tvarkos aprasas skelbiamas interneto svetaingje.



Kontroliniy darby apskaita
(nemokamos kopijos)

Ziniarastis Nr.

1 priedas

Data

Vardas, pavardé

Kopijy sk.

Kontroliniai
darbai

Klasé

Parasas
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Mokamy kopijy apskaita

Ziniarastis Nr.

3 priedas

Data

Vardas, pavardé Kopiju sk.

Kaina

Suma

ParaSas
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