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SVENCIONIU R. SVENCIONELIU KARALIAUS MINDAUGO GIMNAZIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS )
DEL DOKUMENTU RENGIMO IR ADMINISTRAVIMO TVARKOS APRASO
TVIRTINIMO

2024 m, d.Nr.O-
Svencionéliai, Sven&ioniy r.

Vadovaudamasi Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011-07-04 jsakymu Nr. V-117 _,Dél
dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo* (suvestiné redakcija nuo 2020-01-01):

I. TvirtinuDokumenty rengimo ir administravimo tvarkos aprasg ir priedus.

2. Skiriulrmg Lavreckieng, rastinés administratorg, uz Dokumenty rengimo ir
admimstravimo tvarkes apraso jgyvendinimg ir DVS sistemos ,,Kontora* administravima.

3. Isakaulrmai Lavreckienei, rastinés administratorei, supaZindinti darbuotojus su
Svenéioniy r. Svencionéliy Karaliaus Mindaugo gimnazijos dokumenty rengimo ir administravimo
tvarka pasirafytinai.

4. Pasitliekujsakymo vykdymo kontrole sau.

Latkinai einanti direktoriaus pareigas Asta Turskiené



PATVIRTINTA

Svengionéliy Karaliaus Mindaugo
gimnazijos laikinai einandios direktoriaus
pareigas 2024 m. d. jsakymu Nr. O-

SVENCIONELIU KARALIAUS MINDAUGO GIMNAZIJIOS
DOKUMENTU RENGIMO IR ADMINISTRAVIMO TVARKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

l. Dokumenty rengimo ir administravimo (toliau— Tvarka) nustato pagrindinius
dokumenty rengimo, jforminimo, tvarkymo ir valdymo bendruosius reikalavimus rafytiniams ir jiems
prilyginamiems dokumentams, susijusiems su Svenionéliy Karaliaus Mindaugo gimnazijos (toliau
— Gimnazija) veikla. Sioje tvarkoje vartojamy sgvoky reikimes:

Byla — pagal nustatytus ar pasirinktus poZzymius kartu sudéti, sugrupuoti ir susisteminti
dokumentai.

Dokumentacijos planas — kalendoriniais metais jstaigoje numatomy sudaryti byly
planas.

Dokumento kopija — reprografijos budu tiksliai atgamintas dokumentas.

Dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be ranka jame paradyty rekvizity ar jy
daliy (rezoliucijos, vizy, parasy).

Dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma.
Dokumenty registras — ' registravimo apskaitos dokumentas (skaitmeninéje
laikmenoje). '

Oficialus dokumentas — su jstaigos veikla susijes jos parengtas ar gautas dokumentas,
jtrauktas j jstaigos dokumenty apskaitos sistemas.

Registravimas — dokumento jraSymas j apskaita, kuri uztikrina jo oficialumo jrodymg.

Rekvizitas — dokumento sudedamoji dalis, reiskianti nustatytas dokumento rengimo ir
Iteisinimo procediiras, turintis nustatytg pastovia vietg.

Blankas — nustatyto formato popieriaus lapas su i§déstytais dokumento jforminimo
rekvizitais, susijusiais su dokumento sudarytoju, turinéiu teisés akty suteiktus jgaliojimus.

Dokumento sudarytojas — kolegiali institucija, jstaiga, jos struktirinis padalinys,
gimnazijos vadovas arba kiti asmenys, turintys teis¢ sudaryti dokumentus.

Tvarkomieji dokumentai — kolegaliy institucijy, jstaigy vadovy, kity teisés akty
suteiktus jgaliojimus turindiy valstybés tarnautojy leidZiami teisés aktai vieSojo ar vidaus
administravimo funkcijoms jgyvendinti (t. y. nutarimai, sprendimai, jsakymai, potvarkiai).

Organizaciniai dokumentai — tvarkomaisiais dokumentais patvirtinti kiti teisés aktai,
nustatantys [statymy ir kity teisés akty jgyvendinimo normas (t.y. nuostatai, jstatai, taisyklés,
reglamentai, instrukcijos). .

Informaciniai dokumentai — tai jstaigy siun¢iamieji ir vidaus dokumentai, kurivose
patcikiama informacija apie su progimnazijos veikla susijusius faktus, jvykius, ry$ius su kitomis
jstaigomis ir pan. (t.y. siun¢iamieji rastai, jvairios paZymos, aktai, protokolai ir kt.).

Dokumenty valdymo sistema ,Kontora® (toliau - ,Kontora®) — savivaldybés
informaciné dokumenty valdymo sistema.

2. Gimnazijos dokumenty valdymo organizavimo tikslas yra:

2.1. Laiku ir kokybi8kai parengti dokumentus.

2.2, Tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad bty uztikrintas greitas priéjimas prie visy
turimy dokumenty. ‘

2.3. Uztikrinti skaidrig, efektyvig veikla, administravimo ir atsiskaitymo gebéjimus.
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2.4, Dokumentus idsaugoti reikiama laika, kad biity uztikrinti gimnazijos veiklos
jrodymai ir su gimnazijos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés.

IT SKYRIUS
DOKUMENTUY RENGIMOQ REIKALAVIMAI IR STRUKTUROS
ELEMENTAI

3. Dokumentai jforminami tokiu formatu (pagal ISO standartus): :

3.1. A4 (210 x 297 mm), paliekant tokio ploCio parates: kairioji — 30 mm, desinioji -
ne mazesné kaip 10 mm, virSutiné — ne maZesné kaip 20 mm, apatiné — ne maZesné kaip 20 mm.

3.2. A4 L (297 x 210 mm), palickant tokio plocio parastes: kairioji — ne maZesné kaip
20 mm, de§inioji — ne maZzesné kaip 10 mm, vir§utiné —ne mazesné kaip 30 mm, apatiné — ne mazesné
kaip 20 mm.

4. Dokumentai gimnazijoje rengiami laikantis teisés norminiuose aktuosec
atitinkamiems dokumentams nustatyty reikalavimy, bendrinés lietuviy kalbos normy. Dokumento
turinys turi atitikti jo paskirtj, turi biiti logiskas, glaustas ir aikus. Dokumento tekste neturi bati
nereikalingy, netaisyklingy ZodZ?1y, ZodZiy junginiy, pastaby ir dviprasmybiy. Neleistina trumpinti
zodziy, i§skyrus atvejus, kai pateikiama nuoroda | leidinj, kuriame oficialiai paskelbtas teisés aktas.
Pirma kart minimas pavadinimas negali biti trumpinamas. Pirmenybé teiktina lietuviskiems
terminams. Prireikus tarptautinis terminas gali biiti nurodytas pagre¢iui su lietuvisku (vienas i§ jy —
skliaustuose). Dokumentuose turi biiti vartojami tik sunorminti lietuviki vietovardziai. Kiekvienas
rekvizitas turi jam skirta vieta ar plotg (1 priedas).

Jer dokumentas spausdinamas ne viename lape, | nauja lapg negali biiti perkeliamas vien
paraSo rekvizitas ir po juo raSomi kiti rekvizitai. Privalo biiti bent vienas teksto sakinys.

5. Dokumentai spausdinami tik vienoje lapo puséje. Dokumentai, kuriems nustatytas
ne ilgesnis nei 25 mety saugojimo terminas, gali buiti spausdinami abiejose lapo pusése.

6. Dokumentas, spausdinamas kelivose lapuose, numeruojamas tik nuo antro lapo.
Lapai numeruojami vir§utinés parastés viduryje arabigkais skaitmenimis be tasky ir briksneliy.

7. Gimnazijos mokytojas, parenges siunciamg ar teisés akta, persiunéia jj el. pastu
raftinés administratoriui perziliréti, ar dokumento projektas atitinka Dokumenty rengimo taisykliy
(Zin., 2002, Nr. 5-211; Zin., 2005, Nr. 132-4773) ir §ios Tvarkos reikalavimus. Jeigu dokumentas
netinkamai parengtas — jis graZinamas rengéju dél koregavimo.

8. Dokumento struktiirg sudaro $ie pagrindiniai elementai; tekstas arba vaizdas ir (ar)
garsas, metaduomenys, autentiSkumo ir vientisumo patvirtinimo duomenys.

9. Popieriniame dokumente visi dokumento struktiiros elementai uZfiksuojami
dokumento turinyje. ‘

10. Elektroniniame dokumente tekstas fiksuojams turinyje, o kiti dokumento struktiros
elementai gali buti fiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés sistemos ar Kkitomis
informaciniy ry$iy technologijy priemonémis.

_ IIT SKYRIUS
DOKUMENTO TEKSTAS, VAIZDAS IR (AR) GARSAS

11. Vaizdo ir (ar) garso dokumente uzfiksuojams vaizdas ir (ar) garsas, kiti dokumento
struktiiros elemental gali buti uzfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés sistemos ar
kitomis informaciniy ry$iy technologijy priemonémis.

12. Dokumento tekstas, vaizdas ir (ar) garsas yra privaloma dokumento dalis, kurioje
pateikiama pagrindiné dokumento informacija bei informacija apie priedus-dokumento dalj, kurioje
gali buti pateikiama pagrindinj dokumento tekstg arba vaizda ir (ar) garsa papildant: informacija
arba dokumenta, kurio rengimo procesas yra baigtas.
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IV SKYRIUS
POPIERINIU DOKUMENTU RENGIMO YPATUMAI

13. Kai dokumenta pasiraSo keli asmenys paraSai i8déstomi vienas po kitu,

14, PasiraSomas ar tvirtinamas vienas dokumento egzempliorius, jei kiti teisés aktai
nenustato kitaip.

15. Jei dokumentas siuntiamas pagal gavéjy sgrady ar gavéjai nurodyti apibendrintai,
gali biiti pasiraSomas gimnazijoje liekantis egzempliorius, 0 gavéjams siun¢iamo dokumento kopijos,
nuoragal ar ifraSai.

16. Jei dokumentas siun¢iams tik elektroninio ry§io priemonémis, dokumento originalas
turi biti su Zyma ,,Originalas nebus siunc¢iamas”.

17. Spausdinant dokumenta turi buti uztikrinta, kad bus atvaizduoti visi jo struktiiriniai
elementai. Kai dokumentas spausdinamas daugiau nei ant vienos lapo, jo lapai sunumeruojami, jei
kiti teisés aktal nenustato kitaip. Kai spausdintg dokumenty sudaro daugiau nci vicnas lapas,
struktiiros elementai turi buti i8déstyti taip, kad j atskirg lapa nebity perkeliamas vien para8as, ar po
juo esantys metaduomenys.

V SKYRIUS
ELEKTRONINIY DOKUMENTY RENGIMO YPATUMAI

18. Jei rengiami oficialieji elektroniniai dokumentai jie turi atitikti elektroniniy
dokumenty specifikacijose keliamus reikalavimus.

19. Elektroninis dokumentas turi biiti parengtas taip, kad bet kurios perzitiros metu biity
uztikrintas jo nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis.

20. Jei dokumento sudarytojas yra teisés akty jgaliojimus turintis asmuo (gimnazijos
vadovas), oficialiojo elektroninio dokumento turinyje nurodomas dokumento sudarytojo
pavadinimas, o $io dokumento metaduomenyse nurodomas juridinio asmens pavadinimas, kodas ir
adresas pagal elektroniniy dokumenty specifikacijos nustatytus reikalavimus.

21. Elektroniniu para$u pasiraSomas visas clektroninio dokumento turinys ir kiti
pasiraSomieji elementai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

VI SKYRIUS
DOKUMENTO AUTENTISKUMO IR (AR) VIENTISUMO PATVIRTINIMO BUDAI

22. Autentikumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo bidai yra Sie:

22.1. paraSas (Siuo atveju dokumento turinyje nurodomos dokentg pasiranéio
(patvirtinan¢io) asmens pareigos, vardas ir pavardé ir pasirafoma);

22.2. elektroninis parasas ($ivo atveju nurodomas elektroninj parasg sukurusio asmens
pareigos, vardas ir pavardé. Jei §i informacija néra nurodyta elektroninio paraSo sertifikate, ji turi
biiti pateikta metaduomenyse); ' .

23. Dokumentus, adresuotus kitoms institucijoms, gali pasira§yti gimnazijos dircktorius
arba i pavaduojantis asmuo.
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VII SKYRIUS
DOKUMENTU PRIEMIMAS, REGISTRAVIMAS, VIZAVIMAS,
PASIRASYMAS

24. Gimnazijoje parengti dokumentai registruojami tada, kai jie yra pasiradyti
direktoriaus arba patvirtinti.

25. Gimnazijos direktoriui teikiami pasiradyti ar tvirtinti dokumentai turi biiti nustatyta
tvarka jforminti ir suderinti:

25.1. teisés aktal — jsakymai ir jais tvirtinami dokumentai — vizuoti atsakingy asmeny,
dokumento rengejuy, teisés norminiy akty nustatytais atvejais — suderinti su suinteresuotomis
institucijomis ir jstaigomis;

25.2. aktai, sarasai, planai, samatos ir kt. direktoriaus paragu tvirtinami dokumentai turi
buti pasiradyti atsakingy darbuotojy — komisijos nariy, buhalterio, prireikus, vizuoti dokumento
rengéjo.

26. Viza sudaro vizuojanéio asmens vardas (vardo raide) ir pavarde, parasas, data, jei
reikia — pareigy pavadinimas. Viza i§déstoma po paraso rekvizitu arba paskutinio lapo antroje puséje
kampiniu véliaviniu biidu, pvz.:

(Parasas) (Pareigy pavadinimas)

(Vardas ir pavardé) arba (ParaSas)

(Data) (Vardas ir pavarde)
{Data)

Kai dokumento rengéjas vizuoja dokumenta, kuriame jau yra rengéjo nuoroda, rengéjas
pasiraso virs 8ios nuorodos; data raSoma-po nuoroda, pvz.:

(Parasas)
(Rengéjo nuoroda)
(Data)

26.1. je1 dokumente yra keletas vizy, jos raSomos greta arba viena po kitos.

27. PasiraSomas ar tvirtinamas paprastai vienas dokumento egzempliorius. Kai
dokumento sudarytojai yra keli, pasiraoma ar tvirtinama tieck dokumento egzemplioriy, kiek yra
sudarytojy.

28. Siun¢iamo dokumento pasira§omas siun¢iamas egzempliorius, gimnazijoje liekantis
egzempliorius vizuojamas dokumento rengéjo. Jei siun¢iamas dokumentas yra atsakomasis, jis
tertkiamas kartu su dokumentu, j kur} atsakoma.

29. Jer siunCiamas dokumentas adresuojamas keliems lvardytlems adresatams,
pasiraSomas kiekvienam adresatui skirtas dokumento egzempliorius.

30. Jei dokumentas siuniamas pagal adresaty sarasa ar apibendrintai nurodytiems
adresatams, gali biiti pasira§omas vienas  gimnazijoje lickantis egzempliorius, o adresatams
siunciamos jo kopijos ar nuora$ai, patvirtinti radtinés antspaudu ar antspaudu su pareigy pavadinimu.

Antspaudas dedamas taip, kad liesty pasiraSiusiy asmeny pareigy pavadinimus,
tvirtinamuose dokumentuose — po baigiamuoju briksniu.

31. Kai dokumentas siun¢iamas pagal adresaty sarasa, adresatai i8déstomi jstaigoje
liekanéio dokumento egzemplioriaus paskutmlo lapo antroje puséje, arba adresaty sarasas
iforminamas atskirai.

‘ Jei adresaty sgrafas jforminamas atskirai, jo pavadinime nurodomas siun¢iamo
dokumento sudarytojas, data ir registracijos numeris.

32. Jei dokumentas siunc¢iamas tik faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy
Jrenginiais, pasira$yti teikiamame dokumente Salia rengéjo nuorodos ar specialiojoje Zymoje
nurodoma, kad ,,Originalas nebus siunc¢iamas®.



33. Pasirayti ar patvirtinti dokumentai registriojami jy pasira§ymo ar tvirtinimo dieng
pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, patvirtintas Lietuvos archyvy departamento prie
LR Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m. gruodZio 28 d. jsakymu Nr. 88 (Zin., 2002, Nr.
70-2957; 2005, Nr. 132-4773).

34. UzZregistravus dokumentus, atliekamos tolesnés procediiros:

34.1. dokumenty kopijos ir nuorafai tvirtinami ra$tinés antspaudu su- pareigybés
pavadinimu, kuris dedamas taip, kad liesty dokumentus pasira$iusiy asmeny pareigy pavadinimus,
jsakymu tvirtinamuose dokumentuose — po baigiamuoju braksniu.

34.2. sinciamieji dokumentai iSsiunciami adresatams, rengéjy ir kity atsakingy
darbuotojy vizuotas vienas dokumento egzempliorius patvirtinamas ir dedamas j bylg.

Je1 adresatams siunCiamos patvirtintos dokumenty kopijos ar patvirtinti nuorasai, ar
dokumentas siun¢iamas tik faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais, | bylg
dedamas pasiraSytas ir rengéjo vizuotas dokumentas.

Tik telekomunikacijy jrenginiais siun¢iamame dokumente rengéjas ar siuntéjas nurodo,
kad dokumento originalas nebus i$siystas. Jei siun¢iamas dokumentas yra atsakomasis, j bylg jis
dedamas su tuo dokumentu, j kurj atsakoma.

35. Su tvarkomaisiais dokumentais darbuotojai supazindinami pasiradytinai.

36. Supazindinimo Zyma iSdéstoma po parafo ir vizy rekvizitais kampiniu véliaviniu
biidu. Teisés akty nustatytais atvejais, kai darbuotojas pasira$ytinai turi baiti supaZindintas su
dokumentu ar duoti rastiska sutikima, supaZindinimo Zymoje nurodomi susipazinimg ar sutikimg
(nesutikima) reiSkiantys Zodziai, paradas, vardas ir pavardé, data.

Gimnazijos dircktoriaus pavedimu pasiraSytinai supaZindinant darbuotojus su
dokumentu, supazindinimo Zymos rafomos dokumento pabaigoje esanfiame laisvame plote arba
dokumento paskutinio lapo antroje puséje, pvz.: '

SusipaZinau Sutinku (Nesutinku)
(Parasas) arba (Paragas)

(Vardas ir pavarde) (Vardas ir pavardé)
(Data) (Data)

37. Isakymai i ir jais patvirtinti dokumentai su vizomis ir susipazinimo zymomls segami
i bylas pagal Dokumentacijos plang, kai reikia, patvirtintos kopijos ar patvirtinti nuorasai perduodami
uzduodiy vykdytojams, siunciami kitoms jstaigoms.

Kitoms jstaigoms $iy dokumenty patvirtintos kopijos ar patvirtinti nuorasai siunc¢iami
su lydraséiais.

38. Specialioji Zyma rasoma dokumento pirmajame lape, vir§utinés paraités definéje
lapo puségje. Specialiosios Zymos t.y.: Projektas, 1§raas, Kopija, Faksograma. Specialiosios Zymos
ra§omos paryskintomis raidémis. Galima déti spauda.

39. Priedo Zyma raSoma dokumento priedo virSutinés paraités deSingje lapo puséje.
Priedo Zymg sudaro: dokumento (kuriam priklauso priedas) pavadinimas, priedo eilés numeris ir
Zodis ,,priedas‘ mazgja raide. Tekstas isdéstomas kampiniu véliaviniu budu, pvz.:

Svenéioneliy Karaliaus Mindaugo gimnazijos
Prie8gaisrinés saugos taisykliy
1 priedas

40. Dokumento gavimo registracijos Zyma rafoma arba dedamas spaudas ant gauto
dokumento pirmojo lapo vir§utinés parastés desiniajame kampe.

4]. Dokumento ri§ies pavadinimas tvarkomuosiuose dokumentuose raSomas
paryskintomis raidémis ir atskiroje eilutéje.
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Rastuose dokumento riuiSies pavadinimas nerafomas. Teksto antra§té rafoma nuo
kairiosios lapo paraStés, pradedama prielinksniu ,,DEL...* ir ra§oma didZiosiomis (pary$kintomis)
raidémis, pvz.:

DEL TEISES AKTO PROJEKTOQ DERINIMO

Antrasté nuo paraSyto auk§¢iau adresato atskiriama ne maZesniu kaip trijy eiluéiy
intervalu. Siunéiamy dokumenty lydragéivose antra§té nera§oma.

42. Datos raSomos dviem biidais:

42.1. Metus, ménes) ir diena reikiantios skaitmemy grupés skiriamos brikéneliais ir
jeigu ménesj arba dieng reiskia vienazenkliai skaiciai, prie§ juos raSomas nulis,

pvz.: 2024-01-01.

42. 2 Rasant mirivoju budu, vienaZenkliai dienos skaitmenys raSomi be nulio, ir
trumpinys ,,mén.’ nerasomas

pvz.: 2024 m. geguzés S d.

42.3. Dokumento data rafoma po dokumento pavadinimu i$ilginiu centruotu budu.
RaStuose data raoma dokumento dedinéje puséje po jstaigos dokumenty rekvizitu arba, jei jstaigos
duomenys nurodomi dokumento apatinéje paraitéje, deiinéje puséje po dokumento sudarytojo
pavadinimu.
43. Kai dokumentas tvirtinamas tvarkomuoju dokumentu, tvirtinimo zymg sudaro
Zzodis: PATVIRTINTA, toliau raSomas dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data,
dokumento riSies pavadinimas ir dokumento registracijos numeris. Visos Sios Zymos dalys
i§destomos kampiniu véliaviniu biidu, pvz.:
PATVIRTINTA
Svendionéliy Karaliaus Mindaugo
gimnazijos direktoriaus
2024 m. rugséjo 5 d. ;sakymu
Nr. V-15

44. Kat informacmis gimnazijos vidaus dokumentas tvirtinamas ne tvarkomuoju
dokumentu (ne jsakymu), bet tvirtinamas gimnazijos direktoriaus para$u, tuomet tvirtinimo Zyma
sudaro zodis ,, TVIRTINU", toliau rasomas vadovo pareigy pavadinimas, jo para$as, vardas ir
pavardé. Jeigu teisés akty nustatytais atvejais paraSas tvirtinamas ir antspaudu, antspaudas dedamas
taip, kad liesty pareigy pavadinima, pvz.:

TVIRTINU

Svencionéliy Karaliaus Mindaugo gimnazijos gimnazijos
A.V. direktorius

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

45. Kai tvarkomg)] dokumentg pasiraso laikinai vadovo pareigas eiti paskirtas asmuo,
tokios jo pareigos nurodomos paraso rekvizite, po kiekvieno tasko reikia palikti po vieng laisva
intervala, pvz.:

L.e. direktoriaus pareigas (Parasas) (Vardas ir pavarde)
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54. Para3ius tekstg paskutinéje eilutéje toliau nuo krasto ra§ome didZiosiomis raidémis,
pVZ..
PASIOLYMAS. Sitlome.........

55. Arba paskutinéje eilutéje toliau nuo krasto raSome didZiosiomis raidémis, pvz.: -
ISVADOS:

56. Skyriai ir skirsniai Zymimi roméniskais skaitmenimis i§ eilés ir turi pavadinimus,
kurie rafomi didZiosiomis paryskintomis raidémis, i§ilginiu centruotu biidu ir atskiriami nuo teksto
ne maziau kaip vienos eilutés intervalu, pvz.:

57. Punktal Zymimi arabi$kais skaitmenimis ir (neatsizvelgiant | skyriy numeracija)
visame tekste numeruojami 18 eilés. Po punkto skaitmens dedamas taSkas ir pradedama rafyti didziaja
raide. Jeigu punkte bus raSomos pastraipos — jos. nenumeruojamos.

58. Punkto papunkdiai numeruojami arabikais skaitmenimis. Jeigu papunktj sudaro tik
sakinio dalis arba atskiri ZodZiai, tuomet jie atskiriami kabliatagkiu ir kiti papunkéiai rafomi mazaja
raide. Papunk¢iai, kurivos sudaro sakiniai, pradedami raSyti didziaja raide.

59. Organizaciniy dokumenty teksto pabaiga Zymima horizontalin brik3niu, kuris
bréziamas po tekstu, ties jo viduriu, pvz.:

VIII SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS, VIZAVIMAS, PASIRASYMAS IR
REGISTRAVIMAS DOKUMENTU VALDYMO SISTEMOJE ,, KONTORA”

60. Gimnazijos mokytojas, parenggs siundiama ar teisés akta, persiundia ) el. pastu
rastinés administratoriui

61. Rastinés administratorius tinkamg dokumenta jkelia | Dokumenty valdymo sistema
(toliau - ,,Kontora”} atitinkama modulj:

61.1. siun¢iamas dokumentas - j siun¢iamyjy dokumenty modulj;

61.2. teisés aktai — ] rengiamyjy dokumenty modulj;

61.3. téevy, mokiniy praymati — j vidaus dokumeny modulj.

61.4. gautieji dokumentai — j gautyjy dokumenty modulj.

62. Nustatoma tokia darby seka:

62.1. siunéiamyjy dokumenty:

pasira§ymas — direktorius

62.2. teisés akty:

vizavimas -~ rengéjas

pasira§ymas — direktorius

registravimas — radtinés administratorius

62.3. tévy, mokiniy pradymy:

registravimas — rastinés administravimas

62.4. gautyjy dokumenty:

vizavimas - direktorius

registravimas — rastinés administravimas

63. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojai, paruosty teisés akta, jkelia | rengiamyjy
dokumenty modulj. Darby scka yra tokia kaip nurodyta 62.2 punkte.

64. Gimnazijos darbuotojai  (i3skyrus valytojus, darbininkus, vairuotojus) visus
prasymus teikia ,,Kontoroje” per rengiamyjy dokumenty modulj:

Darby seka:
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46. Kai dokuments pasira§o ne vadovas, o teisés akty nustatyta tvarka kitas asmuo
(pavaduOJantls vadovy, atlickantis vadovo funkcijas ar kita), tai nurodoma parago rekvizite, pvz.:
Gimnazijos direktoriaus pavaduotoja,

pavaduojanti gimnazijos direktoriy (Para3as) (Vardas, pavardé)

47. Tekstuose, sakiniuose po kiekvienu kableliu taipogi reikia palikti laisva intervala.

_ 48. Kai para$as tvirtinamas antspaudu, antspaudas dedamas taip, kad liesty pasiraSiusio
asmens pareigy pavadinima.

49. Kai dokumentg pasirao komisija, nurodomos ne tiesioginés darbuotojy etatinés
pareigos, bet pasiraiancéiy asmeny pareigos komisijoje. Komisijos pirmininko vardas ir pavardeé
rafoma pirmoji, o komisijos nariy vardai ir pavardés suraSomos pavardziy abécélés tvarka. Jeigu
dalyvauja (kviestieji) asmenys, jy parasai raSomi po komisijos nariy parasais, pvz.:

Komisijos pirmininkas (Paraas) (Vardas ir pavardé)
Nariai (Parafas) (Vardas ir pavardé)

‘ (Parasas) (Vardas ir pavardé)
Dalyvaujantys asmenys (Parasas) (Vardas ir pavarde)

(Parasas)  (Vardas ir pavardé)

50. Jeigu siun¢iamame raste arba lydrastyje nurodoma, kad siunc¢iami kiti papildomi
dokumentai 1ir jie tekste buvo jvardijami, tuomet apacioje, i§ naujos etlutés toliau nuo krasto,
didziosiomis raidémis raSome Zodj ,,PRIDEDAMA®, pvz..

PRIDEDAMA. 3 lapai.

arba

PRIDEDAMA. 3 lapai, 2 egz.
arba

PRIDEDAMA:

1. Tévy komiteto 2024-05-15 protokolas Nr. 5, 2 lapai.

2. Tévy komiteto 2024-04-15 protokolo Nr. 3 kopija, 4 lapai.
arba

PRIDEDAMA. Dokumenty perdavimo ir priémimo aktas ir jo priedas, i§ viso 6 lapai.
Jeigu pridedamas dokumentas yra subrositiruotas, thomet nurodomas puslapiy skaidius, pvz.:

PRIDEDAMA. Vilniaus savivaldybés Grigiskiy ,,Sviesos* gimnazijos ataskaita, 32
puslapiai.

51. Kai informaciniy dokumenty tekste faktams, jvykiams, argumentams pagrjsti
nurodomi kiti dokumentai, kuriy kopijos pridedamos, tuomet tekste skliaustelivose pazymime, pvz.:
(kopija pridedama). Jeigu dokumentas, kurio kopija pridedama, minimas abstrak¢iai, tuomet jis
ivardijamas skliaustelivose, pvz.: (Direktoriaus 2024 m. vasario 15 d. jsakymo Nr. P-50 kopija
pridedama). Tuomet pridedamy kopijy skai¢ius teksto pabaigoje gali biiti ir nenurodomas.

52. Informaciniy dokumenty tekste gali biiti ra§omos pastabos. Para§ius visa teksta,
paskutingje eilutéje toliau nuo krasto ra¥ome didziosiomis raidémis, pvz.:

PASTABA. Lenteléje pazymétos skiltys nepildomos.

53, Tapogi informaciniy dokumenty tekste gali biti atskirai ra§omos pastabos
dokumento sudarymo ar pateikty duomeny pagrindas. Parasius teksta, paskutingje eilutéje toliau nuo
krasto raSome didZiosiomis raidémis, pvz.:

PAGRINDAS. Gimnazijos direktoriaus 2024 m. kovo & d. jsakymas Nr. V-18 ,Del
komisijos sudarymo,”.



pasiralymas — rengeéjas

vizavimas (ar derinimas) — direktorius

registravimas — ra§tinés administratorius

65. Gimnazijos darbuotojai, gautus per ,Kontora” dokumentus i§ raStinés ar

direktoriaus, ssusipaZina paspaudus mygtuka ,.susipaZinti”. Tai prilygsta dokumento pasira§ymui
pasiraSytinai.

IX SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS, APSKAITA IR SAUGOJIMAS

66. Kad dokumentai buty i$saugomi, nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos
saugomos gimnazijos archyve teisés akty nustayty laika. Uz jy apskaita atsakingi uz dokumenty
tvarkyma dokumentacijos palne paskirti asmenys.

67. Sutvarkytos nuolat saugomy dokumenty bylos j apyrasus jraomos per dvejus metus
nuo byly uzbaigimo.

68. Ilgai saugomy dokumenty bylos | sutvarkyty dokumenty apskaitg nejraSomos,
pasibaigus joms nustatytam saugojimo terminui, jos nustayta tvarka naikinamos.

69. Trumpai saugomos bylos gali biiti saugomos jy sudarymo v1et0Je iki pasibaigs joms
nustatytas saugojimo terminas, po to nustayta tvarka naikinamos.

70. Pasibaigus kalendoriniams metams bylos, kurios nebus tesiamos kitais metais,
uzbaigiamos ir sutvarkomos.

70.1. patlkrmamas dokumentq sisteminimas bylose pagal nustatyts ar pasirinktg
pozymj, jsitikinant, kad jose esantys dokumentai atitinka byly antragtes ir saugojimo terminus,
aptikus priskyrimo klaidy, dokumentai turi biiti perskirstyti.

71. Dokumentai archyvuojami vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,Dél
bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo”,
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(jstaigos pavadinimas)

(pareigos)

(vardas, pavardé)

Sventionéliy Karaliaus Mindaugo gimnazijos
dircktoriui

_ PRASYMAS
DEL KASMETINIU ATOSTOGU SUTEIKIMO

2024- -
Svenéionéliai, Svendioniy r.

PraSau suteikti man d.d. kasmetiniy atostogy nuo

1 priedas

iki uz darbo laikotarp;.

(pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)
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{istaigos pavadinimag)

(pareigos)

(vardas, pavarde)

Svengionéliy Karaliaus Mindaugo gimnazijos
Direktoriui

_ PRASYMAS
DEL DALYVAVIMO SEMINARE

2024- -
Sventionéliai, Svenioniy r.

Prasau

(pareigos) (parasas)

(vardas, pavardé)
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(vardas, pavardé)

(gyvenamoji vieta, tel. Nr.)

Svencionéliy Karaliaus Mindaugo gimnazijos
direktoriui

_ SUTIKIMAS
DEL

(data)

Sventionéliai, Svendioniy r.

Sutinku

(paraSas}

(vardas, pavardé)



13

rels
e
$VENCIONIU R. SVENCIONELIY KARALIAUS MINDAUGO GIMNAZIJOS

DIREKTORIUS

_ AKTAS
DEL

(data)
Svendionéliai, Svendioniy r. sav.

Komisija, susidedanti i8:
1.

(pareigy pavadinimas) (vardas ir pavarde)
> (pareigy pavadinimas) {vardas ir pavardé) ,
> (pareigy pavadinimas) (vardas ir pavardé) ,
S§iue aktu patvirtina, kad

Komisijos nariy paraSai:

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavardé)

(pareigy pavadinimas) (paradas) (vardas, pavarde)

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavardé)
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=

SVENCIONIU R. SVENCIONELIU KARALIAUS MINDAUGO GIMNAZIJA
BiudZetiné jstaiga. Mokyklos g. 24, Svencionéliai, 18220 Svenéioniy r., tel. (8 387) 31 312,
' el. p. rastine(@skmg.lt
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 305613992

(adresatas)
_ IGALIOJIMAS
DEL
(data)
Sventionéliai, Svenioniy r. sav.
Igalioju
(parafas) ' (vardas, pavarde)
Igaliotinis

{paradas) (vardas, pavardé)



15

SVENCIONIU R. SVENCIONELIU KARALIAUS MINDAUGO GIMNAZIJA

(pavadinimas)
PROTOKOLAS

(data, Nr.)
Svencionéliai, Svencioniy r.

Posédis jvyko
Posédzio pirmininke
Posédzio sekretore

Dalyvavo (sgrasas pridedamas, 1 priedas).

Darbotvarké:
1.
2.

1. SVARSTYTA.

NUTARTA:

2. SVARSTYTA.

NUTARTA:

2. SVARSTYTA.

NUTARTA:

PosédZio pirmininké

(vardas, pavardé)
Posedzio sekretoré

(vardas, pavardé)
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e
_ N
SVENCIONIU R. SVENCIONELIU KARALIAUS MINDAUGO GIMNAZIJOS

DIREKTORIUS

JSAKYMAS
DEL

(data, Nr.)
Svencionéliai, Svenéioniy r.

Isakau

(vadovo pareigos) : (parasas) (vardas, pavardé)
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=

SVENCIONIU R. SVENCIONELIU KARALIAUS MINDAUGO GIMNAZIJA
BiudZetiné jstaiga. Mokyklos g. 24, Sven&ionéliai, 18220 Svencioniy r., tel. (8 387) 31 312,
el. p. rastine@skmg.It
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 305613992

202- Nr. IS -

(adresatas)

| Nr.__

DEL

(vadovo pareigos) (paragas) (vardas, pavard¢)
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(Teikianciojo praSyma vardas pavardé pagal asmens dokuments )

(gyvenamosios vietos adresas)

Svengionéliy Karaliaus Mindaugo gimnazijos

direktoriui
_ _ _ PRASYMAS
DEL PRIEMIMO | SVENC‘IONELIU KARALIAUS MINDAUGO GIMNAZIJOS 1 KLASE
202 - -
Svencionéliai

Prasau priimti (siny, dukrg)
(pabraukite tinkamg)  (vardas, pavardé pagal asmens dokumenta)

i Svenéionéliy Karatiaus Mindaugo gimnazijos 1-3 klase nuo 2023 m. rugséjo 1 d.

Iki $iol lankeé

(vaiky lopselio darzelio ar mokyklos pavadinimas)

2023-2024 m. m. sinus/dukra mokysis etikos ar tikybos -

(iradyti tinkamag)
PRIDEDAMA: (pazymeékite, ka pateikéte)
1. Vaiko gimimo liudijimo kopija
2. Asmens dokumento kopija.

INFORMACIJA APIE TEVUS (GLOBEJUS, RUPINTOJUS) IR MOKIN]

Motina Tévas Mokinys

Vardas
Pavardé
Gimtoji kalba L .
Telefono numeris ' 2
Elektroninis pastas aterkt i
Kalbos, vartojamos
§eimoje

Pilietybé

Uztikriname, kad pateikti asmens duomenys bus tinkamai apsaugoti nue treCiyjy
asmeny nesankcionuoto priéjimo ir naudojami tik uztikrinant teiséta mokiniy ugdymo apskaitos
tvarkyma, vartotojy informavimg, statistiniy duomeny rinkima.

Sutinku, kad biity naudojami mano ir mano siinaus/dukros/globotinio(és|) asmens
duomenys (vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data, adresas, tel. numeris, elektroninio pasto
adresas), reikalingi Svendionéliy Karaliaus Mindaugo gimnazijos tinkamam paslaugy teikimui.

(Pateikusio prasyma asmens vardas, pavarde) (Para3as)
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(Teikianciojo praSyma vardas pavardé pagal asmens dokuments )

(gyvenamosios vietos adresas)
Svenéionéliy Karaliaus Mindaugo gimnazijos

direktorei
_ _ _PRASYMAS
DEL PRIEMIMO ] SVENCIONELIU KARALIAUS MINDAUGO GIMNAZIJA
202 - -
Sventionéliai

PraSau priimti (sliny, dukra)
(pabraukite tinkamg) (vardas, pavardé pagal asmens dokumentg)

i Svendionéliy Karaliaus Mindaugo gimnazijos klase nuo d.

Iki $i0l lanké

( mokyklos pavadinimas)

Stinus/dukra mokysis etikos ar tikybos -

{jrasyti tinkama)
Pirmos uZsienio kalbos

(jrasyti)
Antros uzsienio kalbos

(irayti)
PRIDEDAMA.: (pazymekite, kg pateikéte)
1. Vaiko gimimo liudijimo kopija
2. Asmens dokumento kopija.
INFORMACIJA APIE TEVUS (GLOBEJUS, RUPINTOJUS) IR MOKIN]

Motina

Vardas

Pavardé

Gimtoji kalba
Teletono numeris
Elektroninis pastas
Kalbos vartojamos
Seimoje

Pilietybé

Uztikriname, kad pateikti asmens duomenys bus tinkamai apsaugoti nuo treiyjy
asmeny nesankcionuoto priéjimo ir naudojami tik uztikrinant teiséta mokiniy ugdymo apskaitos
tvarkymag, vartotojy informavima, statistiniy duomeny rinkima. .

Sutinku, kad biity naudojami mano ir mano stinaus/dukros/globotinio (és|) asmens
duomenys (vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data, adresas, tel. numeris, elektroninio pasto
adresas), reikalingi Svendionéliy Karaliaus Mindaugo gimnazijos tinkamam paslaugy teikimui.
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(Pateikusio praSyma asmens vardas, pavarde) (Parasas}

(vieno 1§ tévy (glob&jo) vardas ir pavarde)

(vaiko deklaruotos gyvenamosios vietos adresas)

(telefonas, el. pastas)

Sventionéliy Karaliaus Mindaugo gimnazijos
Direktoriui

~ PRASYMAS
PRIIMTI [ SVENCIONELIY KARALIAUS MINDAUGO GIMNAZIJOS
11 KLASE
20 m. d.

Svencionéliai, Sventioniy r.

Praau nuo 20 m. d. priimti mano stiny (dukterj)/globotinj/¢

(vaiko vardas, pavardé)
I Svenéionéliy Karaliaus Mindaugo gimnazijos I1I klase.

PRIDEDAMA:
1. Asmens tapatybés dokumento kopija.
2. Pagrindinio i8silavinimo paZymeéjimo kopija.
3. Individualus ugdymo planas.

(paragas) (vieno 15 tévy (globe¢jo) vardas, pavardé)
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MOKINIO MOKYMO (SI)

SUTARTIS

202 m. d. Nr.

1 SKYRIUS
SUTARTIES SALYS

Svencioniy r. Svencionéliy Karaliaus Mindaugo gimnazija, 305613992

(Svietimo teikéjo pavadinimas, kodas)
Mokyklos g. 24, LT-18220 Svencionéliai

(Svietimo teikéjo adresas)
(toliau - Gimnazija), atstovaujama laikinai einancios direktoriaus pareigas Astos
Turskienés

(Mokyklos vadovo pareigos,
vardas, pavardé)

viena $alis, ir asmuo, vyresnis nei 18 mety (toliau — Mokinys)

(Mokinio vardas, pavardeé, asmens kodas, adresas, telefono Nr.}

¥

ar Mokinio tévas (globéjas, rupintojas) (tolhiau — Mokinio atstovas)

(Mokinio atstovo vardas, pavarde, adresas, telefono Nr.)

atstovaujantis vaiko (toliau — Mokinio)
interesams,

(Mokinio vardas, pavardé, asmens kodas arba gimimo data)
kita salis, sudaro Sia sutartj:

Il SKYRIUS
SUTARTIES OBJEKTAS

Gimnazija jsipareigoja Mokinj mokyti pagal pradinio ugdymo (kodas 201001101),

pradinio ugdymo individualizuota (kodas 107001101) pagrindinio ugdymo (201001 101), pagrindinio
ugdymo individualizuota (207001101), vidurinio ugdymo (kodas 301001101}, socialiniuy jgidZiy
(kodas 307001101) programa (reikalingq Zodj pabraukti) ir pagal galimybes sudaryti sglygas tenkinti
.jo saviraigkos poreikius. Programa baigiama ir mokymo (si) pasickimai jteisinami Svietimo, mokslo
ir sporto ministro tvarka i§duodant Mokimui Brandos atestaty ir Brandos atestato prieda arba

Mokymosi pasickimy pazyméjima.
I SKYRIUS
SUTARTIES SALIU TEISES IR PAREIGOS

1. Gimnazija jsipareigoja:
1.1. wztikrinti kokybiska vidurinio ugdymo programos vykdymas;
1.2, sudaryti sglygas pasirinkti formaliojo §vietimo programas papildancius ir
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Mokinio saviraiskos poreikius tenkinancius $iy programy modulius, pasirenkamyjy dalyky ir
neformaliojo §vietimo programas, kursus;

1.3. ugdyti Mokinio dorine, sociokultiiring ir pilieting brandg, bendrajj, technologinj
rastinguma, tautinj sgmoninguma, gebeéjimg apsispresti, pasirinkti ir siekti mokytis toliau,

1.4, ugdyti Mokinio sveikos gyvensenos jpro¢ius, vykdyti alkoholio, tabako ir kity
psichika veikianciy medziagy, Zalingy jpro€iy, smurto bei paty¢iy prevencija,

1.5. nuosekliai, planingai ir turiningai organizuoti ugdymo procesa, remiantis
Mokinio pazinimu individualizuoti ir diferencijuoti ugdymo turinj, pritaikyti jj individualiems
Mokinio poreikiams;

1.6. atsizvelgiant | individualius Mokinio mokymosi poreikius sudaryti jam
individualy ugdymo plang pagal Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministerijos
patvirtintus bendruosius ugdymo planus bei Gimnazijos galimybes;

1.7. uztikrinti teikiamy $vietimo programy turinio jvairove siekiant atitikti valstybes
nustatytus turinio ir individualizuoty programy, mokiniy poreikiy ir gebéjimy vertinimo standartus;

1.8. sudaryti salygas Mokiniui naudotis Gimnazijos priemonémis ir patalpomis
Gimnazijos nustatyta tvarka, nepamokiniu metu naudotis bibliotekos, skaityklos fondais,
kompiuteriais, internetu, pagal galimybe — sporto, akty salémis ir kitomis Gimnazijos erdvémis;

' ' 1.9. uztikrinti objektyvy Mokinio mokymo (-s1) pasiekimy ir paZzangos vertinima
pagal Gimnazijos mokiniy paZangos ir pasiekimy vertinimo tvarka, vadovaujantis individualios
pazangos principu, orientuojantis } iSsilavinimo standarty kriterijus, skatinti Mokinj vz gera
mokymasi, aktyvia pilieting, socialing ir kiirybing veikla,

1.10. uztikrinti higienos, fizinio ir psichologinio saugumo reikalavimus
atitinkan¢ias ugdymo (-si) salygas;
1.11. uztikrinti Mokinio sauguma ugdymo procese, skubiai informuoti Mokinio

atstovg apie pasikeitusia Mokinio sveikatos buklg (pavyzdZiui, Mokiniui sunegalavus, patyrus
trauma), teikti skubig pagalba, kurios veiksmai derinami su Mokinio atstovu,

1.12. prireikus teikti psichologine, socialing pedagoging, specialiaja
pedagogine, logopedo ir prireikus skubig medicinine pagalba;
1.13. informuoti Mokinio atstovg apie reik§mingus ugdymui (-si) Mokinio

sveikatos sutrikimus ir kitus biiklés pokyéius, ugdymo (-si) poreikius, pasiekimus ir paZzanga,
Mokyklos lankyma ir Mokinio elgesj;

1.14. bendradarbiauti su Mokiniu ir (ar} Mokinio atstovu sprendZiant Mokyklos
valdymo, veiklos, ugdymo proceso organizavimo klausimus, sudaryti salygas Mokinwui ir (ar)
Mokinio atstovui dalyvauti Mokyklos savivaldoje;

1.15. supazindinti Mokinj ir Mokinio atstova su Mokinio elgesio taisyklémis,
pradinio, pagrindinio, vidurinio ugdymo programy nuostatomis ir reikalavimais, Mokinio asmens
duomeny apsauga reglamentuojanciais dokumentais, kitais Mokinio elges) apibrézianciais
dokumentais ir jy pakeitimais;

1.16. padéti elgesio sunkumy turin¢iam Mokiniui taisytis, taikant jvairia
§vietimo pagalbg, prevencines ir §1as drausminimo priemones: Mokinio elgesj aptarti Vaiko gerovés
komisijoje, informuoti ar kviesti j pokalb; Mokinio atstovus, Mokyklos vadovo jsakymu pareiksti
pastaba, jspéjima, papeikima arba griezta papeikima;

1.17. nutraukus 3ig Sutart] arba Mokiniui baigus vidurinio ugdymo programa
i§duoti Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministerijos nustatyto pavyzdzio Brandos
atestatg ir Brandos atestato prieda arba Mokymosi pasiekimy pazymeéjima;

1.18. organizuoti higienos reikalavimus atitinkantj Mokiniy maitinima ir pagal
galimybes organizuoti nemokama Mokiniy maitinima, nemokamai Mokinj apriipinti vadovéhans;

1.19, uztikrinti Mokinio ir Mokinio atstovo asmens duomeny konfidencialuma
ir apsauga;

1.20. suteikti Mokiniui ir Mokinio atstovui prisijungimo duomenis prie

Gimnazijos elektroninio dienyno ir kity nuotoliniam mokymuisi skirty platformy.
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2. Mokinys arba Mokinio atstovas jsipareigoja:

2.1. uztikrinti, kad Mokinys laikytysi visy Sios Sutarties sglygy, Mokinio elgesio
taisykliy, pradinio, pagrindinio, viduriniec ugdymo programy nuostaty ir reikalavimy, Mokinio
asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciy taisykliu, kity Mokyklos Mokinio elgesj apibréZianéiy
dokumenty nuostaty;

2.2, uztikrinti, kad Mokinys pagal savo gebéjimus ir poreikius stropiai, saZiningai ir
atsakingai mokytysi, siekdamas jgyti vidurinj i$silavinima;

2.3, uztikrinti, kad mokinys punktualiai ir reguliariai lankyty pamokas Gimnazijos
tvarkaraS¢iuose nustatytu laiku, | jas nevéluoty, dalyvauty kitose ugdymo proceso veiklose;

2.4. Mokiniui susirgus arba dél kity priezas¢iy nedalyvaujant ugdymo procese
informuoti Gimnazijg jos nustatyta tvarka ir pateisinti Mokinio praleistas pamokas;

2.5. Mokinio, kuriam pasireikia umiy infekcijy poZymiai (pvz.: kar3¢iavimas,
kosulys, pasunkéjes kvépavimas, viduriavimas, vémimas ir pan.) (toliau — UIP), tévai (globéjai,
riipintojai) sudaro sglygas nedalyvauti kontaktiniame ugdyme; mokinys, kuriam pasireiskia UIP
ugdymo proceso metu, nedelsiant atskiriamas nuo kity mokiniy; Mokiniui sunegalavus, patyrus
trauma, turint UIP, nedelsiant informuojami tévai (globéjai, riipintojai); gavus informacijg i§
Gimnazijos apie pasikeitusia Mokinio sveikatos biklg, privalo nedelsiant atvykti j ugdymo jstaiga, ir
rupintis Mokinio gydymu, slaugymu (susirggs Mokinys neidleidZiamas i§ Mokyklos patalpy,
teritorijos be Mokinio atstovo pagal jstatyma dalyvavimo, esant ypatingai skubiam atvejui, be jo
sutikimo gavimo},

2.6. uztikrinti, kad Mokinys gerbty visus Glmnazuos bendruomenés narius,
nepiktnaudZiauty jy pasitikéjimu ir nepazeisty jy teisiy;

2.7. uztikrinti, kad Mokinys biity apriipintas Gimnazijos nurodytomis individualiomis
moKymosi priemonémis (pvz.: raS§ymo priemonés, reikalingos knygos, sporto apranga ir kt.), kad $ias
priemones Mokinys turéty pamokose; .

2.8. uztikrinti, kad Mokinys Gimnazijoje kiekvieng dieng dévéty apranga, kuri bity
tvarkinga, atitinkanti Gimnazijos Mokinio apranga reglamentuojanéius dokumentus;

2.9. bendradarbiauti su Gimnazijos administracija, mokytojais, $vietimo pagalbos
mokiniui specialistais, dalyvauti Gimnazijos organizuojamuose susirinkimuose ir bendruomenés
renginivose, pagal galimybg teikti pagalbg juos organizuojant;

2.10. sekti Gimnazijos teikiama informacija, i ja reaguoti Gimnazijos nustatyta
tvarka, laiku pateikti Mokinio ir Mokinio atstovo kontaktinius duomenis, kurtais Gimnazija teikty
informacija, susijusig su Mokinio ugdymu (-si);

2.11. uztikrinti privaloma kasmetinj profilaktinj vaiko sveikatos patikrinima iki
teisés aktuose nurodytos datos; ugdyti Mokinio jpro¢ius laikytis higienos reikalavimy; gavus
praneSima leisti visuomenés sveikatos prieziliros specialistui, vadovaujantis teisés akty nustatyta
tvarka, tikrinti Mokinio asmens higiena, planuoti ir taikyti uzkreCiamyjy ligy plitimo profilaktikos,
Zidinio ar protriikio kontrolés priemones arba, esant poreikiui, pateikti dokumenta, jrodantj, kad
uzkreciamyjy ligy patikra atliko Seimos gydytojas ar kitas asmens sveikatos prieziiros jstaigy
specialistas;

2.12. teikti informacija Gimnazijai apie Mokinio biikle ir jos poky¢ius,
specialiuosius ugdymo (-si) poreikius, reik§mingus Mokinio ugdymo (-si) organizavimui;
2.13. uztikrinti, kad pasibaigus mokslo metams, baigus programg ar dél kity

priezas¢iy Mokiniui ar Mokinio atstovui nutraukus $ig Sutartj, Gimnazijai biity graZintos jos i§duotos
mokymosi priemonés arba atlyginti nuostoliai Gimnazijos nustatyta tvarka;

2.14, uztikrinti, kad Mokinys ir Mokinio atstovas nerinkty ir neplatinty kity
Gimnazijos bendruomenés nariy privatuma pazeidZianéios informacijos: nuotrauky, dokumenty ir
kt.;

2.15. uztikrinti, kad Mokinys tausoty Gimnazijos turta, o Mokiniui sugadinus
Gimnazijos turtg jstatymy nustatyta tvarka atlyginti Gimnazijai padarytg Zala;
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2.16. uztikrinti, kad Mokinys Gimnazijos erdvése, teritorijoje, prieigose,
Gimnazijos organizuocjamose i8vykose ir kituose renginiuose nevartoty alkoholiniy gérimy,
narkotiniy ir kity sveikatai kenksmingy medzZiagy, tabako gaminiy, elektroniniy cigareciy, neturéti
ginkly, aStriy daikty, dujy balionéliy, pirotechniniy ir kify priemoniy, galin¢iy kelti grésme savo ir
(ar) aplinkiniy sveikatai, saugumui, neZaisty azartiniy zaidimy;

2.17. nepriestarauti, kad Gimnazijos pedagogas ar administracijos darbuotojas
csant jtarimui dél draudZiamy daikty turéjimo (daiktai, reikmenys, gaminiai ar medziagos, kuriy
apyvarta uzdrausta arba ribojama Lietuvos Respublikos jstatymy ar kity teisés akty saugumo,
sveikatos apsaugos ar kitais visuomeneés poreikiais; Saltieji ginklai, narkotinés ir psichotropinés
medzZiagos, alkoholis, tabako gaminiai, elektroninés cigaretés ir kt.) gali patikrinti Mokinio
asmeninius daiktus.

IV SKYRIUS
SUTARTIES ISIGALIOJIMAS, GALIOJIMAS, KEITIMAS IR NUTRAUKIMAS

3. Sutartis jsigalioja nuo jos pasira§ymo dienos ir galioja, kol Mokinys baigs vidurinio
ugdymo programa.

4. Sutartis gali biiti pakeista arba viena$aliskai nutraukta Mokinio nuo 14 iki 18 mety,
turin¢io Mokinio atstovo rasytinj sutikima, arba Mokinio atstovo praSymu ar atskiru Saliy susitarimu,
kuris yra 310s sutarties dalis.

5. Sutartis gali biti nutraukta Gimnazijos iniciatyva pries tai gavus Gimmazijos tarybos
pritarimg, esant §ioms salygoms ir apie Sutarties nutraukimg i§ anksto radtu informavus Mokinj ir
(ar) Mokinio atstova:

6. Gimnazijai panaudojus biitinas pagalbos ir drausminimo priemones, Mokinys ir
toliau paZeidzia Mokymo sutarties nuostatas ir Mokinio elges] Gimnazijoje reglamentuojancias
taisykles;

7. Mokinys §iurk§¢iai pazeidzia Sutarties salygas, sukeldamas sau ir (ar) kitiems
Gimnazijos bendruomenés nariams grésme emocinei ir (ar) fizinei sveikatai ir (ar) saugumui.

8. Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka Sutartis gali biti papildyta atskiru
priedu.

V SKYRIUS
GINCU SPRENDIMAS

9. Ginc¢ytini ugdymo proceso organizavimo, Gimnazijos veiklos, Sutarties pazeidimo
klausimai sprendziami Gimnazijos taryboje arba Lietuvos Respublikos civilinio proceso kodekso
nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

10. Sutartimi $alys nustato Mokinio priezitros Gimnazijos ribas: uz Mokinio padarytg
zalg

sau ir Sutartyje nenurodytiems asmenims, jei tuo metu Mokinys turéjo biiti Gimnazijos priZiGrimas,
tac¢iau savavaliS$kai pasialino 18 ugdymo (-si) proceso arba Gimnazijos teritorijos ar sgmoningai ir
tycia veiké kitaip nei nustatyta Mokinio elges] reglamentuojanéiuose Gimnazijos dokumentuose,
Gimnazija neatsako.

L 1. Sutartis sudaryta dviem egzemplioriais (po viena kiekvienai §aliai), turindiais
vienodg juriding galig.

12. Sutarties priedai yra neatsiejama $ios sutarties dalis.
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Sutarties $aliy parasai:

Gimnazija
Laikinai ei idi ri arei Asta Turskiené
(vadovo pareigos) (parasas) (vardas, pavarde)
AV.

Mokinys arba MoKkinio atstovas

(parasas)

(vardas, pavarde)
Sutartis nutraukta
Gimnazija
(vadovo pareigos) (parasas) (vardas, pavarde)
AV,

Mokinys arba'Mekinio atstovas

(parasas) {vardas, pavarde)
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202 m. meén.  d.
Mokymo sutarties Nr.
1 priedas

] SUTIKIMAS
DEL ASMENS DUOMENU TVARKYMO BEI
DALYVAVIMO PAPILDOMO UGDYMO VEIKLOJE

(data)

1. Siekiant mnformuoti Gimnazijos bendruomene apie vykstanéius, jvykusius renginius,
Mokyklos veiklos viedinimo, Zinomumo tikslu viedy ir neviefy renginiy (3venéiy, ekskursijy ir kity
ugdymo tikslais organizuojamy renginiy)} metu biity daromos Mokinio:

e nuotraukos Sutinku  Nesutinku;

e filmuota medziaga (vaizdo ir garso jraai) Sutinku  Nesutinku;
kurie buty naudojami (skelbiami) Gimnazijos interneto svetainéje, Gimnazijos socialiniy (pvz.,
facebook, instagram ar kt.) tinkly paskyrose, spaudoje ir (ar} kituose informavimo $altiniuose.

2. Siekiant sudaryti galimybg visuomenei susipaZinti su Mokinio kiiryba, pasiekimais, Mokinio
gauti padekos rastai, diplomai, piesiniai ir kiti darbai bei juose esantys asmens duomenys buity:

e cksponuojami Gimnazijos patalpose Sutinku  Nesutinku;

e naudojami (skelbiami} Gimnazijos interneto svetainéje  Sutinku  Nesutinku;

e naudojami (skelbiami) Gimnazijos socialiniy tinkly paskyrose  Sutinku  Nesutinku;
¢ publikuojami spaudoje ir (ar) kituose informavimo Saltiniuose  Sutinku  Nesutinku.

3. O Sutinku [J Nesutinku per el. pasta, elektroninj dienyng arba telefonu gauti informacinius
prane§imus apie Gimnazijoje organizuojamus renginius, Gimnazijos veikla bei kitus Mokinio
ugdymui aktualius pasiflymus ir informacija, kuriy siuntimas néra biitinas tinkamai jvykdyti $ig
sutart]. ‘

4. [ Sutinku [ Nesutinku, kad Mokinys dalyvauty visuomenés informavimo priemoniy
organizuojamuose reportazuose, interviu, kuriose biity pateikiamas Mokinio atvaizdas, nuomoneés,
mintys ir kt. duomenys, kurie bity skelbiami jvairiose visuomenés informavimo priemonése
(televizijoje, spaudoje, radijuje, internete ir pan.).

5. U Sutinku [1 Nesutinku, kad Mokinys dalyvauty Gimnazijos organizuojamoje papildomo
ugdymo veikloje (ekskursijos, iSvykos ir kiti papildomi edukaciniai renginiai) pagal Mokinio
poreikius ir Gimnazijos galimybes. Informacija apie kiekvieng plannojamg papiidomo ugdymo veikla
Mokinio atstovas gauna i§ anksto bei gali pareiksti nuomone dél konkrecios veiklos.

6. Sutarties priede Nr. 1 nurodyti Sutikimai galios visg sutarties galiojimo laikotarpj, tadiau
kreipdamasis | Gimnazija jos nustatyta tvarka bet kuriuo metu Mokinio atstovas turi teise at8aukti bet
kurj Sutarties priedo punkta ar jo dalj.

Gimnazijos duomeny apsaugos pareigiino kontaktai ir informacija apie asmens
duomeny tvarkyma skelbiama Gimnazijos interneto svetainéje,

Mokymo sutarties Nr.
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2 priedas
INFORMACIJA APIE ASMENS DUOMENU TVARKYMA

Mokinio atstovas patvirtina, kad yra informuotas, ]og

1. Mokinio duomeny valdytojas yra | '
kodas 305613992, buveinés adresas Mokyklos g. 24, LT-18221 Svenéionéliai, gvencmmu r.
tel. (8 387) 31 312, el. p. rastine@skmg, interneto svetainés adresas
www,gimnazija.svencionefiailm,lt (toliau - Gimnazija).

2. Mokinio atstovo ir / ar Mokinio duomenys bus tvarkomi sickiant tinkamai jgyvendinti Mokinio
mokymo Sutartj, joje prisiimtus jsipareigojimus ir teises. Duomenis pateikti biitina siekiant sudaryti ir
igyvendinti Sutarties priedo Nr. | nuostatas dél asmens duomeny tvarkymo.

3. Mokinio atstovo ir / ar Mokinio duomenys tvarkomi, vadovaujantis Europos Parlamento ir Tarybos
reglamento (ES) 2016/679 dé¢l fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny
judéjimo ir kuriuo panaikinama Dircktyva 95/46/EB 6 straipsnio 1 dalies b punktu, t. y. kai tvarkyti duomenis
bitina siekiant jvykdyti Sutartj, kurios $alis yra duomeny subjektas (Mokinio atstovo ir / ar Mokinio) arba
sickiant imtis veiksmy duomeny subjekto ( Mokinio atstovo ir / ar Mokinio) pra§ymu prie§ sudarant sutartj.
Sutarties priede Nr. | nurodytais tikslais duomenys tvarkomi, vadovaujantis Reglamento 6 straipsnio 1 dalies
a punktu, t. y. Mokinio atstovo sutikimu,

4. Mokinio atstovo ir / ar Mokinio asmens duomenys gali biti pateikti Svenéioniy rajono savivaldybés
administracijai, Svenioniy rajono visuomenés sveikatos biurui, taip pat teisés akiy nustatytais atvejais
teisésaugos, teisminéms ar ikiteisminéms institucijoms dél jy atlieckamy tyrimu.

5. Gimnazija naudojasi trediyjy asmeny teikiamomis paslaugomis (pavyzdZiui, treGiyjy asmeny
suteikiamais serveriais, teikiamomis tinklalapio dizaino ar administravimo paslaugomis), kuriy tinkamam
suteikimui gali biiti biitina suteikti prieiga prie Gimnazijos tvarkomy Mokinio atstovo ir / ar Mokinio asmens
duomeny. Siuo atveju Gimnazija uitikrina, kad duomeny tvarkytojai laikytysi konfidencialumo bei tinkamos
Mokinio atstovo ir / ar Mokinio asmens duomeny apsaugos uZtikrinimo pareigy.

6. Mokinio atstovo ir / ar Mokinio asmens duomenys, gauti sutikimo pagrindu, saugomi iki Mokinys
baigs ugdymo programy arba bus at§auktas duotas sutikimas tvarkyti Mokinio atstovo ir / ar Mokinio asmens
duomenis.

7. Sutarties vykdymo tikslu gauti Mokinio atstovo ir / ar Mokinio asmens duomenys saugomi teisés
akty nustatyta tvarka, laikantis Gimnazijos duomeny tvarkymo taisykliy ir saugojimo terminy,

8. Teisés akty nustatyta tvarka Mokinio atstovas, kreipdamasis raitu j Gimnazija, turi teise:

8.1. susipaZinti su tvarkomais savo asmens duomenimis;

8.2, kreiptis | Gimnazijg jos nustatyta tvarka su pra§ymu istaisyti netikslius Mokinio atstovo ir / ar
Mokinio asmens duomenis;

8.3. reikalauti iftrinti Mokinio atstovo ir / ar Mokinio asmens duomenis, iSskyrus teisés aktuose
numatytas i§imtis;

8.4. gauti ar perduoti (perkelti) kitam Mokinio atstovo ir / ar Mokinio asmens duomenis;

8.5. apriboti Mokinio atstovo ir / ar Mokinio asmens duomeny tvarkymg tam tikromis aplinkybémis;

8.6. nesutikti su Mokinio atstovo ir / ar Mokinio asmens duomeny tvarkymu, kai Mokinio atstovo ir /
ar Mokinito asmens duomeny tvarkymas yra grindZiamas Mokyklos ar treiyjy $aliy teisétais interesais;

8.7. bet kuriuo metu atSaukti sutikima tvarkyti Mokinio atstovo ir / ar Mokinio asmens duomenis.

3.8. Jeigu Mokinio atstovas ir / ar Mokinys mano, kad tai, kaip tvarkomi Mokinio atstovo ir / ar

Mokinio asmens duomenys, neatitinka galiojanciy teisés akty, turi teise kreiptis | Valstybine duomeny
apsaugos inspekcija el. paStu ada@ada.lt ir telefonu (8 5) 271 28 04,

Gimnazijos duomeny apsaugos pareigiino kontaktai ir informacija apie asmens ' duomeny
tvarkyma skelbiama Gimnazijos interneto svetainéje.
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