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jsakymu Nr. V1-34

PALANGOS LOPSELIO-DARZELIO ,GINTARELIS*
VEIKLOS DOKUMENTU VALDYMO IR ASMENU APTARNAVIMO
TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Palangos lopselis-darzelis ,,Gintarélis® (toliau — Mokykla) veiklos dokumenty
valdymo ir asmeny aptarnavimo taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato dokumenty rengimo,
tvarkymo, apskaitos, saugojimo, teikiamy paslaugy valdymo ir asmeny aptarnavimo tvarka
jstaigoje.

2. Taisyklés nustato teisinj pagrinda veiklos dokumentams efektyviai valdyti ir
pilieCiy bei kity asmeny aptarnavimo rastu, elektroniniu pastu, telefonu ir jiems apsilankius
jstaigoje tvarka, kad buty:

2.1. pagristas Mokyklos veiklos skaidrumas ir atskaitingumas bei uztikrinami susijusiy
asmeny teiseti interesai;

2.2. jgyvendinta pilieciy ir kity asmeny teisé ieskoti, gauti ir skleisti informacija;

2.3. wuztikrintas efektyvus veiklos dokumenty valdymas, kad dokumentai bty
prieinami jstaigos darbuotojy poreikiams, laiku ir kokybiskai parengti, apsaugoti nuo sugadinimo,
praradimo, neteiséto naudojimo, pakeitimo, naikinimo ir buty tvarkomi taip, kad buty uztikrinti
istaigos veiklos jrodymai

3. Taisyklés nustato Mokyklos veiklos dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos,
saugojimo reikalavimus, nepaisant jy pateikimo btdo, formos ir laikmenos.

4. Mokyklos darbuotojai, aptarnaudami asmenis, teikdami paslaugas, nagrinédami jy
prasymus ir skundus, privalo vadovautis informacijos iSsamumo, tikslumo, teisétumo,
objektyvumo, pagalbos principais.

5. Uz informacijos teikimg asmenims telefonu ar jiems apsilankius Mokykloje atsako
jos darbuotojai. Mokyklos darbuotojy pareigos, vardai ir pavardés, tarnybinio elektroninio pasto
adresas, tarnybinio telefono numeris, kita reikalinga informacija skelbiama Mokyklos interneto
svetainéje palangosgintarelis.lt

6. Mokyklos veiklos dokumenty valdyma organizuoja Mokyklos direktorius,
specialistai.

7. Mokyklos direktorius tvirtina dokumentus ir byly apskaitos dokumentus,
suderintus su Palangos miesto savivaldybés administracijos Bendruoju skyriumi.

8. Atsizvelgdami | Mokyklos vykdoma veikla, norminiy teisés akty reikalavimus,
Mokyklos rastinés administratorius uztikrina bendra Mokyklos gaunamy ir siun¢iamy dokumenty
apskaita, sudaro byly dokumentacijos plana, veiklos dokumenty registrus ir perima i§ darbuotojy
dokumentus j Mokyklos archyva saugoti ir naudoti. Tvarko saugomy dokumenty apskaita.

9. Mokyklos dokumenty kopijas tvirtina rastinés administratorius, jo nesant — Kkitas
Mokyklos direktoriaus jgaliotas asmuo.

10. Siose Taisyklése naudojamos sgvokos ir santrumpos atitinka Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvo jstatyme, Lietuvos Respublikos visuomenés informavimo jstatyme,
Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatyme, Asmeny prasymy nagrinéjimo ir juy
aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose viesojo administravimo
subjektuose taisyklése, patvirtintose Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007-08-22 nutarimu Nr.
875, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése (toliau - Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklés), patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118,
naudojamas savokas ir santrumpas.



http://www.palangosgintarelis.lt/

II SKYRIUS
BENDRIE]JI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO
REIKALAVIMAI

11. Mokyklos dokumentai jforminami tokiy formaty popieriaus lapuose: A4 (210 x
297 mm), A5 (148 x 210 mm) ir A4L (297 x 210 mm), paliekant tokio plo¢io parastes:

11.1. A4 (210 x 297 mm) ir A5 (148 x 210 mm) kairioji — 30 mm, desinioji — 10
mm, virsutiné — 20 mm, apatiné — 20 mm,;

11.2. A4L (297 x 210 mm) kairioji — 20 mm, deSinioji — 10 mm, vir$utiné — 30 mm,
apatiné — 20 mm.

12. Dokumentai spausdinami tik vienoje lapo puséje, jei kiti norminiai teisés aktai ar
galiojantys standartai nenustato kitaip. Dokumentai, kuriems nustatytas ne ilgesnis nei 25 mety
saugojimo terminas — spausdinami abiejose lapo pusése.

13. Dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu, ne daugiau
kaip 22 mm (2,2 ¢m) atstumu nuo kairiosios parastés.

14. Keliy lapy dokumento numeruojamas antras ir kiti lapai. Lapai numeruojami
virSutinés parastés viduryje arabiskais skaitmenimis be tasky ir britksneliy.

15. Mokyklos veiklos dokumentai rasomi 12 dydzio ,Palemonas® Sriftu. Prireikus
lenteléje, priedy zZymoje ar pan. gali buti naudojamas ir mazesnis Srifto dydis (9-11 dydziai).

16. Mokyklos veiklos dokumentai rengiami vadovaujantis Dokumenty rengimo
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117
(Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. rugpjucio 30 d. jsakymu Nr. VE-41 redakcija) (toliau —
Dokumenty rengimo taisyklés), teisés aktai rengiami laikantis Lietuvos Respublikos teisékuros
pagrindy jstatyme (toliau - Teisékuros pagrindy jstatymas) ir Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijose (toliau — Rekomendacijos), patvirtintose Lietuvos Respublikos teisingumo
ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298, nustatyty reikalavimy.

Dokumenty tekstas rengiamas laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir teisinés
terminijos.

17. Pagrindiniai Mokyklos rengiamo dokumento metaduomenys yra Sie:

17.1. Mokyklos pavadinimas;

17.2. dokumento pavadinimas;

17.3. dokumento data;

17.4. dokumento registracijos numeris;

17.5. gavéjas (jei dokumentas siunc¢iamas);

17.6. Mokyklos duomenys (jei dokumentas siunc¢iamas).

18. Rasytiniai jstaigos dokumentai gali turéti papildomy metaduomeny, nurodyty
Dokumenty rengimo taisyklése.

19. Mokyklos veiklos dokumentai skirstomi taip:

19.1. Mokyklos parengti dokumentai:

19.1.1. teisés aktai — tai Mokyklos direktoriaus jsakymai, teisés aktais tvirtinami kiti
teisés aktai, nustatantys jstatymuy ir kity teisés akty jgyvendinimo normas (nuostatai, tvarkos,
taisyklés, reglamentai ir pan.);

19.1.2. Mokyklos dokumentai — dokumentai, kuriuose pateikiama informacija ar
duomenys, fiksuojami su Mokyklos veikla susije faktai, jvykiai, rySiai su kitomis jstaigomis (rastai,
lydrasciai, pazymos, aktai, protokolai, iSvados, tarnybiniai praneSimai, planai, projektai, ataskaitos,
suvestinés ir kt.).

19.2. Mokyklos gauti dokumentai — gauti su jstaigos veikla susije¢ dokumentai.

19.3. Mokyklos perimti dokumentai — jstaigos i$ kity juridiniy ar fiziniy asmeny
perimti dokumentai.

20. Mokyklos teisés akto (jsakymy ir t. t.) forma ir strukttra:

20.1. teisés akta priimancios jstaigos pavadinimas - rasomas vardininko linksniu
didziosiomis paryskintomis raidémis eilutés centre, gali biiti raSomas didesniu Sriftu;

20.2. teisés akto rusies pavadinimas - rasomas atskiroje eilutéje centre didziosiomis
paryskintomis raidémis;



20.3. teisés akto pavadinimas (antrasté) - raSomas kitos eilutés centre didZiosiomis
paryskintomis raidémis;

20.4. teisés akto priémimo data, numeris - iSdéstomi vienoje eilutéje centre
mazosiomis neparyskintomis raidémis ir skaiciais;
20.5. teisés akto priémimo vieta - iSdéstoma eilutés centre mazosiomis

neparyskintomis raidémis;

20.6. teisés akto tekstas - déstomas laikantis Teiséktiros pagrindy jstatymo nustatyty
formos ir strukttros reikalavimuy;

20.7. teisés aktg pasirasancio asmens pareigos, vardas, pavardé. Pareigos rasomos po
tekstu mazosiomis neparyskintomis raidémis eilutés kairéje, o vardas ir pavardé - mazosiomis
neparyskintomis raidémis eilutés desinéje.

20.8. teisés akto formos elementai, iSskyrus 20.2 ir 20.3 papunkciuose bei 20.4 ir 20.5
papunkciuose nurodytus elementus, vienas nuo kito atskiriami ne mazesniu kaip vienos eilutés
intervalu.

21. Teisés aktas gali turéti preambule, kuri déstoma teisés akto pradzioje, nurodant
teisinj pagrinda, ir priedy — lenteliy, grafiky, plany, projekty, zemélapiy, schemuy, sarasy, teksty,
dokumenty ir kita.

22. Mokyklos teisés aktai gali buti papildyti Siais jy rengimo ir apyvartos procediry
iforminimo duomenimis: supazindinimo Zyma, suderinimo zZyma, vizomis, uzduotimis.

23. Mokyklos priimamais teisés aktais tvirtinamy kity teisés akty (nuostaty, taisykliy,
aprasy, reglamenty, programy, pareigybiy apraSymy ir pan.), nustatanciy teisés akty jgyvendinimo
normas, rengimo ir jforminimo duomenys yra: dokumento patvirtinimo zyma, dokumento
pavadinimas, dokumento tekstas.

24. Teisés aktais tvirtinamy kity teisés akty, nustatanciy teisés akty jgyvendinimo
normas, teksto pabaiga zymima horizontaliu bruksniu, kuris bréziamas po tekstu ties jo viduriu.

25. Mokykloje parengti ir gauti su jos veikla susije dokumentai privalo biti
registruojami, kad buty jrodytas jy buvimas, oficialumas Mokykloje ir uztikrinta dokumento
paieska. Dokumentai registruojami atitinkamuose registruose dokumenty valdymo sistemoje
,,Kontora® (toliau — DVS , Kontora®).

26. Dokumenty registratoriaus teises DVS ,Kontora® suteikia DVS ,Kontora®
administratorius — rastinés administratorius.

27. Uz dokumenty, registruojamy DVS ,Kontora®, registravima, jkélima atsakingi
Mokyklos darbuotojai, kuriems suteiktos teisés registruoti, jkelti dokumentus DVS , Kontora®.

28. Mokykloje dokumentai registruojami viena karta:

28.1. Rastinés administratorius DVS ,Kontora® registruoja: siunciamuosius — jy
pasiraSymo ar tvirtinimo diena; gautuosius — jy gavimo diena; direktoriaus jsakymus — jy
pasirasymo diena.

28.2. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams registruoja:

28.2.1. kity juridiniy ar fiziniy asmeny parengtas ir Mokyklos direktoriaus pasirasytas
sutartis — jy pateikimo diena;

28.2.2. Mokyklos viesyjy pirkimy sutartis — jy parengimo diena.

28.3. kiti specialistai, kuriems suteiktos teisés registruoti, jkelti dokumentus j DVS
,Kontora“, dokumentus, priskirtus pagal jstaigos byly dokumentacijos plana, registruoja ir jkelia
jy sudarymo diena.

29. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios kitos procediiros negali biti atliekamos.

30. Dokumentai, pateikti registruoti Mokyklos rastinés administratoriui ar kitam
jgaliotam dokumenty registratoriui, registruojami ta pacia diena.

IIT SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU PRIEMIMAS IR REGISTRAVIMAS

31. Mokykloje gautus pastu, kurjeriy pastu, elektroniniu pastu, faksu, taip pat piliecCiy
ir kity asmeny dokumentus (rastus, prasymus, pareiskimus, skundus ir kt.) (toliau — gauti



dokumentai) priima Mokyklos rastinés administratorius, o jam nesant kitas administracijos
darbuotojas.

32. Darbuotojas, priémes Mokyklai adresuota dokumenta, ne véliau kaip kita darbo
dieng privalo jj pristatyti dokumenty registratoriui Taisykliy nustatyta tvarka. Neregistruoty
dokumenty Mokyklos direktoriaus uzduotys jvedamos tik po jy registravimo DVS ,,Kontora®.

33. Pastu gauti dokumentai atpléSiami (iSskyrus vokai su zyma ,,Asmeniskai”) pas
rastinés administratoriy laikantis nustatyty saugos reikalavimy.

Nustacius, kad gautas atpléstas vokas arba, kad gautame voke truksta nurodyty
dokumento priedy ar pridedamy dokumenty, datos ar registracijos numerio, apie tai pazymima
gauto dokumento pirmame lape.

Kai dokumento tekstas nejskaitomas, kai nebaigti forminti dokumentai (nesant
paraso, trukstant priedy ir t. t.), PraSsymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vieSojo
administravimo subjektuose taisyklése nustatyta tvarka dokumentas grazinamas jj pateikusiam
asmeniui ar siuntejui.

Jei kartu su gautu dokumentu Mokyklai pateikiami asmens dokumenty (vaiko
gimimo liudijimas, santuokos liudijimas, mokslo baigimo pazyméjimas, diplomas ir pan.) arba kity
svarbiy dokumenty originalai, Sie dokumentai, padarius jy kopijas, su aktu grazinami siuntéjui.

34. Vokai iSsaugomi ir pridedami prie dokumenty tik tais atvejais, kai pasto
antspaudas turi reikSme iSsiuntimo arba gavimo datai uzfiksuoti arba kai siuntéjo adresas yra tik
ant voko.

35. Neregistruojama periodiné spauda, proginiai sveikinimai, reklaminiai
lankstinukai, reklaminiai-komerciniai pasitlymai, privataus pobudzio laiskai su nuoroda
,»Asmeniskai®, kita korespondencija, adresuota Mokyklai, bet nesusijusi su jos atsakomybe ir
rizika, kylan¢ia dél dokumenty nejrafymo DVS ,Kontora“. Sios pasto siuntos paskirstomos ir
iSdalinamos.

36. Saskaity (likuciy) suderinimo aktai neregistruojami, o el. pastu perduodami
vyriausiajam buhalteriui tolimesniam tvarkymui.

37. Lietuvos Respublikos teisés akty ir Siy Taisykliy nustatyty reikalavimy
neatitinkanti gauta korespondencija gali buti neregistruojama. Sprendimg dél atsisakymo
registruoti gauta korespondencija priima Mokyklos direktorius.

38. Gauti dokumentai registruojami Taisyklése nustatyta tvarka DVS ,,Kontora® ir
tvarkomi Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.

Atsakymus | gautus dokumentus registruoja rastinés administratorius — DVS
,, Kontora“ administratorius.

39. Registruojant gauta dokumenta (interesanto (asmens) rasta, prasyma, pareiskima,
skundg ar kt. dokumentg) pirmojo lapo virSutinés parastés deSiniajame kampe dedamas
registratoriaus spaudas, dokumentas registruojamas DVS ,Kontora“, dokumento gavimo
registracijos zymoje jrasoma dokumento gavimo data ir registracijos numeris.

Gauti dokumentai nuskaitomi ir registruojami DVS ,Kontora“ dokumenty
registruose pagal dokumento rasj.

40. Kai techninémis priemonémis nejmanoma dokumento nuskaityti arba gautas
dokumentas yra labai didelés apimties arba jristas, jsegtas, DVS ,,Kontora® gali buti jvedamas tik
pirmas dokumento lapas arba lydrastis, pazymint apie tai DVS ,,Kontora® komentare.

41. Faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauti oficialas
dokumentai registruojami bendra tvarka. Jei wvéliau gaunamas dokumento originalas, jis
registruojamas ta pacia data ir tuo paciu numeriu.

42. Elektroniniu pastu gauti dokumentai registruojami bendra tvarka, jei dokumentai
gauti oficialiais Mokyklos elektroninio pasto adresais, yra uztikrinta jy teksto apsauga ir galima
identifikuoti siuntéja.

Lietuvos Respublikos teisés aktuose ir Taisyklése nustatyty reikalavimy neatitinkantys
elektroniniu pastu gauti dokumentai gali bati neregistruojami.

Neregistruoti elektroniniu pastu gauti dokumentai persiunciami adresatui.

43. Mokyklos oficialus elektroninio pasto adresas yra gintarelispalanga@ gmail.com



mailto:gintarelispalanga@gmail.com

44. Dokumenty perzitiros apribojimus DVS ,Kontora® jveda ir panaikina dokumento
registratorius.

45. Vidaus tarnybinio susirasinéjimo dokumentus (tarnybinius praneSimus ir pan.)
bendra tvarka registruoja rastinés administratorius DVS ,,Kontora®.

y 5 IV SKYRIUS
UZDUOCIUY (PAVEDIMU) IR JU VYKDYMO KONTROLE

46. Mokyklos rastinés administratorius tvarko Mokyklos vadovybés uzduociy
(pavedimy) vykdymo laiku apskaita ir kontrole DVS | Kontora® pagal gaunamuosius dokumentus,
jstaigos teisés aktus.

47. Uzregistruoti dokumentai pateikiami Mokyklos direktoriui vizavimui. Mokyklos
direktorius gautus dokumentus vizuoja popieriniame dokumento variante ir DVS ,Kontora®,
paskiria vykdytojus, uzduotis, nustato uzduoCiy jvykdymo terminus ir kontrolés tipa ta pacia
darbo diena, o didelés apimties dokumente — ne véliau kaip per 3 darbo dienas.

48. Zymas DVS ,Kontora“ apie direktoriaus vizuotus dokumentus jveda ratinés
administratorius. Zymas DVS ,Kontora® apie dokumento pasiraSyma jveda siun¢iamojo
dokumento registratorius.

49. Mokyklos darbuotojai vykdo tik tuos pavedimus ar uzduotis, kurie skiriami
Mokyklos direktoriaus ir jo pavaduotojy.

50. Uzduociy, pavedimy vykdymo terminas nustatomas pagal galiojancius Lietuvos
Respublikos teisés aktus.

51. Jvedant uzduotj, pavedima DVS , Kontora®, perrasomas direktoriaus rezoliucijos,
pavedimo tekstas ir jvedamas jy jvykdymo terminas (data), rezoliucijos autorius, vykdytojas (-ai),
kiti uzduoties, pavedimo duomenys.

52. Mokyklos darbuotojams, turintiems prieigas prie DVS ,Kontora®“, dokumentai
vykdymui ir susipazinimui pateikiami Mokyklos direktoriaus pavedimu elektroniniu budu per
DVS ,,Kontora®.

53. Jei dokumente rezoliucijoje nurodomas tik vykdytojas (-ai), nenurodant
uzduoties ar nurodant, kad dokumentas pateikiamas tik susipazinti, rastinés administratorius DVS
,Kontora“ rezoliucijoje nurodo, kad dokumentas pateikiamas tik susipazinti.

54. Jei dokumento rezoliucijoje nurodomi keli vykdytojai — atsakyma jstatymy
nustatyta tvarka rengia pirmasis vykdytojas, o kiti informacija sprendziamu klausimu pateikia
zodziu, o prireikus rasytinés informacijos — tarnybiniu rastu.

55. Direktoriaus pavaduotojai, kaip atsakingi vykdytojai, Mokyklos direktoriaus
rezoliucijy pagrindu gali formuoti uzduotis pavaldiems darbuotojams.

56. Mokyklos darbuotojai, turintys prieigas prie DVS ,Kontora“, su uzduotimi
susipazjsta pazymédami DVS ,,Kontora® susipazinimo fakta.

57. Visi rezoliucijy ir (ar) uzduociy vykdytojai, atlike jiems pavesta uzduotj, privalo
apie tai pazyméti DVS ,,Kontora®.

58. Uzduotj, suformuota Mokyklos direktoriaus jsakymuose, ne véliau kaip kita darbo
dieng po teisés akto pasirasymo DVS , Kontora“ jveda rastinés administratorius.

59. Jei rezoliucijos ir (ar) uzduotys DVS ,Kontora“ jvedamos pavéluotai arba jei
dokumento jvykdymo terminas yra trumpesnis nei 2 darbo dienos, rastinés administratorius,
ivedes DVS , Kontora“ dokumento rezoliucija, nurodo jvedimo data (valanda ir minute).

V SKYRIUS
MOKYKLOS DOKUMENTU RENGIMAS, JFORMINIMAS,
DERINIMAS, VIZAVIMAS

60. Mokyklos dokumenty sudarytojai yra:
60.1. direktorius;

60.2. direktoriaus pavaduotojai;

60.3. vyriausiasis buhalteris;



60.4. apskaitininkas;

60.5. rastinés administratorius;

60.6. dietistas;

60.7. sandélininkas;

60.8. mokytojai.

61. Vidaus susirasinéjimui naudojami vidaus tarnybinio susirasinéjimo blankai
(tarnybiniai praneSimai).

62. Mokyklos rastai, lydras¢iai rengiami DVS ,Kontora® ir jforminami nustatytos
formos blanke. Vidaus blanky Sablonai jraSomi DVS , Kontora“.

63. Tarnybinio susirasinéjimo dokumenty - tarnybinio pranesimo, pavedimo
rekvizitai yra: dokumento sudarytojo duomenys (vardas, pavardé, pareigos), adresatas, dokumento
pavadinimas, data, registracijos numeris, sudarymo vieta, tekstas, parasas.

64. Tarnybiniai praneSimai ir tarnybiniai rastai gali bati rengiami vykdant Zzodinius
Mokyklos direktoriaus pavedimus.

65. Jei jstaigos rasty, lydrasCiy, tarnybinés veiklos dokumenty tekste jvardijama, kad
siunciami ir kiti dokumentai, teksto paskutinéje pastraipoje nurodomas jy lapy skaicius. Pastraipa
spausdinama ne daugiau kaip 22 mm (2,2 c¢m) atstumu nuo kairiosios parastés didziosiomis
raidémis raSomu zodziu ,,PRIDEDAMA*.

66. Mokyklos dokumentai — aktai, protokolai, planai, ataskaitos, patikrinimo
pazymos, saradai ir kt. (iSskyrus rastus ir lydras¢ius) — gali bati jforminami ne blanke.

67. Mokyklos siunc¢iamo dokumento blanko duomenys yra: Mokyklos zenklas,
Mokyklos pavadinimas, Mokyklos duomenys, adresatas, dokumento pavadinimas, dokumento
data, registracijos numeris, dokumento tekstas, parasas, dokumento rengéjo nuoroda.

68. Kai dokumenta pasiraso ne direktorius, o teisés akty nustatyta tvarka kitas asmuo,
tai nurodoma paraso duomenyse (pvz. direktoriaus pavaduotojas, pavaduojantis direktoriy ir pan.).

69. Dokumentai gali buti papildomi Siais duomenimis: specialigja zyma, rezoliucija,
derinimo zyma, o aktai, sarasai ir kiti panasiis dokumentai — tvirtinimo zyma.

VI SKYRIUS
VYKDYTOJU SUPAZINDINIMAS SU PRIIMTAIS TEISES AKTAIS

70. Teisés akty vykdytojai per DVS ,Kontora“ ar kita informacine sistema
elektroniniu pastu informuojami apie dokumento priémima ir vykdyma. Esant batinumui
vykdytojams iSduodamos rastinés administratoriaus tikrumo zyma patvirtintos dokumenty kopijos.

71. Kai teisés akto vykdytojas neturi elektroninio pasto, kopijos jteikiamos j rankas
arba iSsiunciamos pastu teisés akto rengéjui parasius apie tai informuojantj rasta.

72. Teisés aktais sudaryty komisijy, darbo grupiy nariai, neturintys elektroninio
pasto, skubos atvejais gali buti informuojami telefonu. Tuo pasirtipina teisés akto rengéjas.

VII SKYRIUS
MOKYKLOS SIUNCIAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS
IR ISSIUNTIMAS

73. Mokyklos siunc¢iami dokumentai yra: rastai, lydrasciai ir kiti dokumentai, parengti
Mokyklos oficialiame rasto blanke ir turintys adresato duomenis.

74. Siunciami dokumentai registruojami po to, kai jie pasirasomi.

75. Siunciamy dokumenty Mokyklos direktoriui pasiraSymui teikiama tiek
dokumento egzemplioriy, kiek jy pasirasyty bus siunciama, ir vienas pasirasytas dokumento
egzempliorius lieka Mokykloje. Rengéjo nuoroda nerasoma, kai dokumento rengéjas yra
dokumentg pasirasantis asmuo.

76. Parengtas ir pasirasytas dokumentas perduodamas registruoti rastinés
administratoriui.

77. Kai siunciamas atsakymas j gauta dokumenta, dokumento rengéjas privalo raste
nurodyti j kokj dokumenta atsako (dokumento datg, rasj, numerj).



78. Visi siunCiami dokumentai (rastai, lydrasCiai ir kiti dokumentai, parengti
Mokyklos oficialiame rasto blanke ir turintys adresato duomenis) registruojami DVS ,Kontora“.

79. Uz siunc¢iamy dokumenty isSsiuntima yra atsakingas dokumento rengéjas.

80. Tarnybinés veiklos dokumentai (pavedimai, aktai, kiti vidaus dokumentai)
registruojami DVS , Kontora® dokumenty registruose pagal Mokyklos byly dokumentacijos plana.

81. Mokyklos spaudas dedamas taip, kad liesty dokumenta pasirasiusio asmens
pareigy pavadinima, Mokyklos teisés aktais patvirtintuose kituose teisés aktuose — po baigiamuoju
briksniu.

82. Uzklijuotuose vokuose dokumentai iSsiysti nepriimami. Visos pasto siuntos
iSsiunciamos ne véliau kaip sekancia darbo diena nuo siuntos gavimo.

83. Uz savalaikj pateikty pasto siunty iSsiuntima atsakingas rastinés administratorius.

84. Telekomunikacijos jrenginiais siunciamo dokumento rengéjas ar siuntéjas rasto
pabaigoje, virs rengéjo nuorodos, nurodo ,,Dokumento originalas nebus siun¢iamas®.

85. Draudziama naudotis Mokyklos pasto paslaugomis asmeninéms pasto siuntoms.

VIII SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMO, PILIECIU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

86. Mokyklos darbuotojai, aptarnaudami asmenis, nagrinédami pilie¢iy prasymus ir
skundus, privalo vadovautis pagarbos zmogaus teiséms, teisingumo, saziningumo ir protingumo
principais, o teikdami informacija — Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija i$ valstybés ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatyme nustatytais informacijos iSsamumo, tikslumo, teisétumo,
objektyvumo ir pagalbos principais.

87. Draudziama atsisakyti aptarnauti asmenis (nagrinéti asmeny prasymus ir skundus)
motyvuojant tuo, kad néra $ia funkcija vykdancio darbuotojo. Mokyklos darbuotojo atostogy,
komandiruociy ir kitais nebuvimo darbe atvejais interesanty praSymy nagrinéjimas turi buti
pavedamas kitiems darbuotojams.

88. Mokykloje nagrinéjami tokie raSytiniai praSymai, pareiskimai ir skundai, kurie
tvarkingai ir jskaitomai parasyti valstybine (lietuviy) kalba, yra pareiskéjo pasirasyti, nurodytas jo
vardas, pavardé, kontaktiniai duomenys (telefono Nr., el. pastas ir pan.) arba pavadinimas, kodas
(jeigu pareiskéjas fizinis asmuo, asmens koda nurodyti nebatina), buveinés adresas (jeigu
pareiskéjas — juridinis asmuo) ir duomenys rysiui palaikyti.

89. Pareiskéjui atsakoma lietuviy kalba.

90. Jeigu su praSymu ar skundu kreipiasi pareiskéjo atstovas, nurodomas atstovo
vardas, pavardé, gyvenamoji vieta, atstovavima liudijantis dokumentas ir pareiskéjas, kurio vardu
jis kreipiasi. Nejskaitomi, nesuprantamai iSdéstyti prasymai ir skundai grazinami pareiskéjui,
nurodant grazinimo priezastj.

91. Pareiskéjas, praSydamas pateikti privacia informacija apie save, praSyme turi
nurodyti savo asmens koda. Kai toks prasymas siunciamas pastu ar per pasiuntinj, prie jo turi bati
pridéta pareiskéjo asmens tapatybe patvirtinancio dokumento kopija. Jeigu dél tokios informacijos
kreipiasi pareiskéjo atstovas, jis pateikia tapatybe ir atstovavima liudijantj dokumenta.

92. Asmens nepasiraSyti (anoniminiai) praSymai ir skundai nenagrinéjami. Jei
anoniminiame skunde keliama problema yra aktuali ir reikalauja fakty patikrinimo, sprendima dél
anoniminio skundo registravimo priima Mokyklos direktorius.

93. Asmeny prasymai ir skundai, pateikti elektroniniu btidu, turi biiti sudaryti taip,
kad bty galima suprasti praSymo turinj, taip pat turi buti nurodytas pareiskéjo vardas, pavardeé,
kontaktiniai duomenys (telefonas, el. pastas, adresas ir kt.), kuriais prireikus buty galima susisiekti
su interesantu.

Asmeny prasSymai ir skundai, pateikti elektroniniu budu ir pasirasyti elektroniniu
parasu, nagrinéjami taip pat, kaip rasytiniai praSymai ir skundai. Atsakymai j Siuos prasymus ar
skundus pateikiami interesantui elektroniniu pastu, o jy pageidavimu siunciami pastu prasyme ar
skunde nurodytu adresu.

94. Prasymai ar skundai, gauti pastu ar elektroniniu pastu, kuriuose nenurodytas
(nurodytas ne visas) pareiSskéjo vardas, pavardé, gyvenamoji vieta, kontaktiniai duomenys



(telefono Nr., el. pastas ir pan.) arba pavadinimas, kodas (jeigu pareiskéjas fizinis asmuo - asmens
koda nurodyti nebutina), buveinés adresas (jeigu pareiskéjas — juridinis asmuo) arba praSymai,
kurie sudaryti taip, kad negalima suprasti praSymo turinio, pareiskéjo nepasirasyti, paliekami
nenagrineti.

Sprendima dél siy dokumenty priima Mokyklos direktorius.

95. Asmeny prasymy ir skundy nagrinéjimo bei informacijos pateikimo terminai:

95.1. informacija pateikiama vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacija i$ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymu;

95.2. asmeny prasymai nagrinéjami vadovaujantis Asmeny prasymy nagrinéjimo ir jy
aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo
subjektuose taisyklémis;

95.3. asmeny skundai nagrinéjami vadovaujantis Lietuvos Respublikos viesojo
administravimo jstatymu.

96. Jeigu prasymo ar skundo nagrinéjimas susijes su komisijos sudarymu ar kitomis
organizacinémis priemonémis, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uzsitesti ilgiau nei
nustatyta jstatymuose, Mokyklos darbuotojas, kuriam pavesta nagrinéti praSyma ar skunda, apie tai
informuoja pareiskéja rastu arba elektroniniu budu (iSsiunciamas tarpinis atsakymas).

97. Administracinj terming galima pratesti ne ilgiau kaip 10 darbo dieny. Asmeniui
apie tokj termino pratesima per 5 darbo dienas nuo sprendimo pratesti terming priémimo dienos
pranesama rastu ir nurodomos pratesimo priezastys.

98. Jeigu Mokykla nejgaliota spresti prasyme ar skunde isdéstyto klausimo, ji jo
nenagrinéja ir ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo prasymo ar skundo gavimo dienos persiuncia
ji kompetentingai institucijai, ir apie tai praneSama asmeniui. Jeigu néra kitos institucijos, kuriai
aléty buti perduotas nagrinéti pagal kompetencija prasymas ar skundas, Mokykla ne véliau kaip
per 5 darbo dienas nuo prasymo ar skundo gavimo dienos apie tai pranesa asmeniui, paaiskindama
jo prasymo ar skundo nenagrinéjimo priezastis.

99. Prasymo ar skundo, adresuoto kelioms institucijoms ar keliems Mokyklos
darbuotojams ir priklausancCio keliy instituciju (darbuotojy) kompetencijai, nagrinéjima
organizuoja pirmasis adresatas. Kitos institucijos (darbuotojai) privalo be atskiro pirmojo adresato
prasymo pateikti savo pasitlymus dél prasymo ar skundo nagrinéjimo ne véliau kaip per 10 darbo
dieny nuo prasymo gavimo dienos.

100. Prasymai ar skundai, kuriais tas pats asmuo kreipiasi i jstaiga tuo paciu klausimu
(kartotiniai praSymai, pareiSkimai, rastai ir skundai), nagrinéjami tada, kai nurodomos naujos
aplinkybés, sudarancios prasymo pagrinda, ar pateikiami papildomai teisiSkai pagristi argumentai,
leidziantys ginCyti ankstesnj atsakyma.

101. Kai kartotinis prasymas ar skundas nenagrinéjamas, Mokyklos darbuotojas,
kuriam pavesta praSyma nagrinéti, per 5 darbo dienas nuo kartotinio prasymo ar skundo gavimo
dienos, pranesa pareiskéjui, kodél jo prasymas nenagrinéjamas.

Pranesima apie atsisakyma nagrinéti kartotinj interesanto praSyma ar skunda pasiraso
Mokyklos direktorius.

102. Prasymai ir skundai, persiysti valstybés politiky, Lietuvos Respublikos Seimo,
Lietuvos Respublikos Prezidento, Lietuvos Respublikos Vyriausybés kanceliarijos ar savivaldybés
administracijos, turi buiti iSnagrinéti jstatymy nustatyta tvarka ir terminais, jei nenustatytas kitas
persiysto rasto nagrinéjimo terminas.

103. Apie prasymo ar skundo iSnagrinéjima ir priimta sprendima pareiskéjui turi bati
pranesta registruotu pastu, elektroniniu pastu (jeigu pareiskéjo prasymas ar skundas pateiktas
elektroniniu badu), arba atitinkamas dokumentas pareiskéjui jteikiamas asmeniskai.

104. Pareiskéjas, nesutinkantis su priimtu sprendimu dél jo prasymo, savo
pasirinkimu turi teise paduoti skunda Mokyklos direktoriui, kuris jj nagrinéja, laikydamasis
Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatyme nustatyty administracinés procediros
reikalavimy, arba paduoti skunda Administraciniam teismui Lietuvos Respublikos administraciniy
byly teisenos jstatymo nustatyta tvarka.

105. Informacija telefonu asmenims teikia Mokyklos rastinés administratorius, o jam
nesant - kitas administracijoje esantis darbuotojas pagal savo kompetencija.



106. Darbuotojas, teikdamas informacija telefonu, privalo pakelti telefono ragelj pries
treCig skambutj (pageidautina), prisistatyti skambinanciajam (pasakyti Mokyklos pavadinimg, savo
pareigas), atidziai iSklausyti asmenj, prireikus papraSyti patikslinti kreipimosi esme, kalbéti
mandagiai ir gebéti trumpai bei suprantamai paaiSkinti (aiSkiai ir tiksliai atsakyti j asmens
klausimus):

106.1. ar Mokykla kompetentinga spresti interesantui ripima klausima;

106.2. kokius dokumentus (pazyma, prasyma, pareiskima ar kt.) ir kaip (asmeniskai ar
pastu, elektroniniu budu) reikia pateikti, kad asmens klausimas buty iSnagrinétas ir iSsprestas;

106.3. j kokia institucija, jstaiga asmuo gali kreiptis, jeigu Mokykla nekompetentinga
spresti asmeniui riapimo klausimo;

106.4. negalint pateikti iSsamios informacijos interesantui telefonu, telefono skambutj
peradresuoti kompetentingam Mokyklos darbuotojui;

106.5. baiges pokalbj, mandagiai atsisveikinti.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

107. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis jy tvirtinimo metu galiojaniais Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kity valstybés, savivaldybés
institucijy galiojanc¢iais norminiais teisés aktais.

108. Taisyklés perzitirimos ne recCiau kaip karta per metus arba pasikeitus norminiams
teisés aktams.

109. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Siomis Taisyklémis, jy pakeitimais gali
buti supazindinami pasirasytinai, elektroninémis priemonémis, per dokumenty valdymo sistema
,, Kontora®.

110. Sios Taisyklés skelbiamos Mokyklos interneto tinklalapyie.




