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MAZEIKIU LOPSELIO-DARZELIO ,,BURATINAS“ DOKUMENTU RENGIMO,
TVARKYMO, APSKAITOS IR VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mazeikiy lopSelio-darzelio ,,Buratinas® (toliau — Istaiga) dokumenty rengimo, tvarkymo,
apskaitos ir valdymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato pagrinding [staigos vidaus teisés akty
ir kity dokumenty (toliau — dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos ir naudojimo tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,.Dé¢l dokumenty rengimo taisykliy
patvirtinimo* (Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. rugpjicio 30 d. jsakymo Nr. VE-41
redakcija), Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,, D¢l dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
patvirtinimo (Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. gruodzio 12 d. jsakymo Nr. VE-68 redakcija),
Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy istatymu.

3. ApraSe vartojamos sgvokos:

3.1. Dokumentacijos planas — [staigos veiklos dokumenty sisteminimo kalendoriniy mety

planas, pagrindinis Istaigos dokumenty valdymo dokumentas;

3.2. Dokumentas — veiklos procese parengta ar gauta uzfiksuota informacija, nepaisant jos

gavimo biido, formos ir laikmenos;

3.3. Dokumento iSrasas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis;

3.4. Dokumento kopija — reprografijos ar kitais buidais tiksliai atgamintas dokumentas;

3.5. Dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be dalies jame esanc¢iy metaduomeny

(uzduoties, derinimo Zymos, parasy ar kt.);

3.6. Rezoliucija — trumpai suformuluotas uzduoties (pavedimo) turinys;

3.7. Administracijos darbuotojai — [staigos darbuotojai, turintys sau pavaldziy darbuotojy ir

vyriausiasis buhalteris;

3.8. Viza — pritariamasis ar prieStaraujantis pateiktam vizuoti dokumentui ar teisé€s akto

projektui jrasas (gali biiti su pastabomis ir pasiiilymais);

3.9. DVS — informaciné dokumenty valdymo sistema ,,Kontora®.

4. Kitos Aprase vartojamos savokos atitinka jstatymuose ir kituose teisés aktuose nustatytas
sgvokas.

II SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

5. Uz Istaigos dokumenty valdymo organizavima ir kontrole yra atsakingas [staigos direktorius.

6. Istaigos vidaus teisés aktai, kiti [staigos parengti dokumentai registruojami jy pasiraS§ymo ar
tvirtinimo dieng, o gautieji — jy gavimo dieng. Nesant objektyvios galimybés dokumento uzregistruoti
jo gavimo ar pasiraSymo/tvirtinimo dieng, dokumentas privalo biti uzregistruotas ne véliau kaip
sekancig darbo dieng. Kol dokumentas neuZregistruotas, jokios tolesnés procediros negali biiti
atliekamos.

7. Dokumenty valdymo reikalavimy jgyvendinimg [staigoje koordinuoja, metodines
rekomendacijas dél dokumenty valdymo teikia Jstaigos sekretorius.

8. Istaigos sekretorius registruoja, perduoda direktoriui rezoliucijos priskyrimui, nuskaito,
nuskaitytg dokumentg perkelia | dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora* (toliau — DVS) ir direktorius
paskirsto dokumentus darbuotojams rezoliucijoje suformuodamas uzduotis.



III SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

9. Istaigos dokumentai registruojami DVS ir tvarkomi pagal dokumenty riisis ir saugojimo
terminus, vadovaujantis kasmetiniu dokumentacijos planu. Uz dokumenty bylos sudarymg ir
dokumenty byloje tvarkymg atsakingi darbuotojai, pagal jy vykdomas funkcijas, priskirti
dokumentacijos plane.

10. Jstaigos parengti teisés aktai, siun¢iami ir gaunami rastai ir kiti dokumentai registruojami
atskiruose DVS registruose pagal dokumenty raisis.

11. Dokumentacijos plane nurodyti darbuotojai, vadovaudamiesi $iuo planu, pagal dokumenty
rusis, ne DVS tvarkomus dokumentus iki einamyjy mety gruodzio 31 d. susega ] segtuvus ir
perduoda sekretoriui saugojimui pagal nustatytus terminus. Dokumentus, tvarkomus DVS,
saugojimui pagal nustatytus terminus rengia sekretorius.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS, DARBUOTOJU SUPAZINDINIMAS

12.Istaigos sekretorius, atsakingas uz gaunamy ir siun¢iamy dokumenty tvarkyma,
uzregistraves gautus dokumentus perduoda juos (elektroniniy dokumenty atveju — pateikia) Istaigos
direktoriui tolimesniam paskirstymui.

13. Darbuotojai su [staigos vidaus dokumentais ar kita informacija darbdavio nurodymu
supazindinami DVS sekretoriui pateikus ir sistemai iSsiuntus prane$img apie nauja dokumenta
elektroniniu pastu:

13.1. administracijos ir pedagoginiams darbuotojams informacija siunciant darbuotojo
tarnybinio pasto adresu su domenu: @buratinas.lt.

13.2. kitiems darbuotojams — asmeniniu pastu, nurodytu darbo sutartyje. Darbo sutartyje
nurodytas elektorinio pasto adresas prilyginamas tarnybiniam elektroniniam pastui.

14. Informacija elektroniniu formatu yra prilyginama rastiSkam susipazinimui su dokumentu.
Esant poreikiui, darbuotojai supazindinami pasirasytinai. SupaZindinimg organizuoja ir uz jj atsako
sekretorius.

15. Issiuntus dokumentus ar kitg informacija elektroniniu pastu laikoma, kad darbuotojas yra su
ja susipazings: jei darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj pranesimg ilgiau kaip 3 darbo dienas,
laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su informacija ir yra atsakingas uZ vykdyma.

V SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU PRIEMIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

16.  Visi Istaigoje gauti dokumentai skirstomi j registruotinus ir neregistruotinus:

16.1. registruotini dokumentai — visi [staigos vardu gauti dokumentai ir informacinio
pobiidzio laiskai, susije su jstaigos veikla, kurie registruojami DVS §iame Aprase nustatyta tvarka
pagal dokumenty rasis ,,Gauty dokumenty registre®. Ne elektroniniu biidu gauti dokumentai
(popieriniai) registruojami ir DVS ,,Gauty dokumenty registre® ir atskirame (popieriniame) registre,
tatiau dokumento jgyvendinimo seka vykdoma DVS. Uzsienio kalbomis gauti dokumentai
registruojami, iSver¢iami ] lietuviy kalba, jei gauti neelektronine forma — nuskaitomas originalas ir
vertimas bei abu jvedami j DVS.

16.2. neregistruotini dokumentai — tai sveikinimai, kvietimai, reklaminiai bukletai,
komerciniai pasiiilymai, privataus pobiidzio laiskai, kita korespondencija, adresuota [staigos
darbuotojams, bet nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylancia dél dokumenty nejtraukimo j apskaitos
sistemg, taip pat korespondencija, gauta su uzrasu ,,asmeniskai“. Neregistruotina korespondencija
perduodama tiesiogiai adresatams.

17. Visa ne elektroniniu biidu gauta korespondencija, adresuota [staigai, patikrinama: ar
nesuplysS¢ vokai, ar juose yra visi i§vardyti dokumentai. Pastebéjus, kad vokas atpléstas arba truksta
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priedy, apie tai praneSama siuntéjui. Kai Jstaigos adresu gaunamas ne Jstaigai adresuotas laiskas, jis
neatpléstas persiunciamas reikiamu adresu.

18. Neelektroniniu biidu gauty dokumenty vokai i§saugomi 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.

19. Elektroniniu pastu gauti dokumentai registruojami, jei jie atsiysti ] oficialy Istaigos
elektroninio pasto adresa, yra uztikrinta jy teksto apsauga ir galima identifikuoti siuntéjo adresa.

20. Istaigos darbuotojai, tiesiogiai gave i§ kity institucijy, istaigy, jmoniy, organizacijy
dokumentus, adresuotus Istaigai (Istaigos tarybai, direktoriui ar jo pavaduotojams), taip pat
dokumentus, gautus tiesiogiai 1§ Jstaigos direktoriaus ar jo pavaduotojy, privalo nedelsdami, bet ne
véliau kaip kitg darbo dieng, pateikti juos uzregistruoti Gauty dokumenty registre.

VI SKYRIUS
DVS GAUTU DOKUMENTU VALDYMAS

21.Visi per DVS , Kontora*® gauti dokumentai registruojami sistemoje jy gavimo dieng arba ne
véliau kaip kitg darbo diena.

22.Direktorius ar jo jgaliotas asmuo DVS | Kontora® sistemoje uzdeda rezoliucija,
nurodydamas vykdymo veiksmus ir terminus.

23.Gauty dokumenty vykdymas ir kontrolé¢ fiksuojami DVS ,Kontora“ iki dokumento
ivykdymo.

VII SKYRIUS
ELEKTRONINIU PASTU GAUTU DOKUMENTU VALDYMAS

24. Elektroniniu pastu info@butatinas.lt gauti dokumentai (laiskai, priedai, PDF, skenuotos
kopijos, kvalifikuotu elektroniniu parasu pasiraSyti dokumentai, ASiC paketai) laikomi gautais
dokumentais nuo jy gavimo ] Istaigos el. pasto dézute. Sekretorius gautus dokumentus registruoja
arba nukreipia juos pagal atsakomybes priskirtiems darbuotojams tarnybiniu el. pastu (@burtinas.lt).

25.  Visi [staigos oficialiu elektroniniu pastu (@buratinas.lt) gauti laiSkai, dokumentai ir jy
priedai privalo biiti nedelsiant jkeliami j dokumenty valdymo sistema (DVS) ,Kontora® ir
registruojami gauty dokumenty registre pagal nustatyta tvarka.

26. Jeigu dokumento jkelti 1 DVS tiesiogiai i§ el. pasto sistemos nejmanoma, jis laikinai
i§saugomas Jstaigos kompiuteryje laikino saugojimo aplanke, kurio pavadinimg darbuotojas susikuria
individualiai. Laikinai i§saugota kopija naudojama tik dokumentui jkelti § DVS.

27. Dokumenta jkélus ir uZregistravus DVS, laikinai kompiuteryje iSsaugota kopija turi biti
nedelsiant iStrinama. Laikiny kopijy saugojimas neleistinas.

28.  Elektroniniu pastu gauto dokumento originalu laikomas DVS saugomas dokumentas arba
elektroniné rinkmena su kvalifikuotu el. parasu (jeigu toks buvo pateiktas). Dokumento versijos
pasto dézutéje ar kompiuteryje nelaikomos oficialiomis.

29. Darbuotojui draudZiama saugoti gautus dokumentus asmeninése el. paSto dézutése,
iSorinése laikmenose, asmeniniuose kompiuteriuose ar kitose nenumatytose vietose, iSskyrus atvejus,
kai dokumentas laikinai i§saugomas iki jo jkélimo j DVS, kaip nustatyta Siame ApraSe.

30. Visi dokumentai, gauti elektroniniu paStu, turi buti pateikiami nagrinéti, vykdyti ar
perduoti atsakingiems darbuotojams tik per DVS, naudojant rezoliucijy ir pavedimy funkcijas.

VIII SKYRIUS
PASTU GAUTU (POPIERINIU) DOKUMENTU VALDYMAS

31. | Istaigg paStu ar kitomis pristatymo priemonémis gauti popieriniai dokumentai priimami
administracijos darbuotojo arba kito paskirto asmens ir nedelsiant perduodami jstaigos sekretoriui.

32. Gautas dokumentas uZregistruojamas gauty (popieriniy) dokumenty registre. Ant
kiekvieno gauto dokumento sekretorius pazymi gavéjo zymga: gavimo data, gauto dokumento
numeris.
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33. Visi gauti popieriniai dokumentai nedelsiant registruojami dokumenty valdymo sistemoje
(DVS) ,,Kontora“ kaip gauti dokumentai. Jiems suteikiamas gauto dokumento registracijos numeris
su zyma ,,K*“ (kopija). Dokumento kopijai suteiktas DVS dokumento registracijos numeris uZzraSomas
ant originalaus popierinio dokumento Salia registravimo zZymos.

34. Registruojant dokumentg DVS turi biti jkelta popierinio dokumento skaitmeniné kopija
(skenuotas dokumentas). Elektroningje sistemos versijoje turi bti aiSkiai matomas visas dokumento
turinys. Jei dokumentas reikalauja atsakymo, rezoliucijos - vykdymas atliekami per DVS.

35. Originalus popierinis dokumentas susegamas i byla pagal Istaigos dokumentacijos plang ir
saugomas sekretoriaus kabinete iki tol, kol perduodamas archyvavimui. Dokumenty laikymas ant
darbo stalo, nejvardintose dézése ar kitose neapskaitomose vietose néra leidziamas.

IX SKYRIUS
DOKUMENTU REZOLIUCIJU RASYMO IR VYKDYMO TVARKA

36.Istaigos vadovas DVS susipazjsta su gautais ir uzregistruotais dokumentais ir raso
rezoliucijas: paskiria vykdytojus, nurodo uzduociy vykdymo terminus, nustato kontrolés tipa.
Rezoliucija — vadovo nurodymas vykdytojui, suformuluotas DVS. Rezoliucijoje nurodomas su
dokumentu susijusios uzduoties vykdytojo vardas ir pavardé, uzduoties turinys, jvykdymo terminas
(jei reikia). Kai uzduotis duodama keliems vykdytojams, uz uzduoties jvykdyma atsakingo vykdytojo
pavard¢é nurodoma pirma.

37. Pagal kontrolés tipa rezoliucijy uzduotys skirstomos i nekontroliuojamas uZzduotis,
kontroliuojamas uzduotis ir ypatingos kontrolés uzduotis:

37.1. Nekontroliuojamos uZduotys — tai uzduotys susipazinti su dokumentais; jy vykdymas
sprendziamas vykdytojo nuoziiira;

37.2. Kontroliuojamos uzduotys — tai uzduotys, kurios vykdytoja jpareigoja nustatytu terminu
atlikti vadovo pavedima. Siy uzduoéiy kontrolé pasibaigia, kai vykdytojas pagal nustatyta uzduotj DVS
atlieka zyma ,,Jvykdyta®.

38. Jei dokumentas yra informacinis ir rezoliucijoje nurodomas tik vykdytojas (vykdytojai),
nenustatant uzduoties ar nurodant, kad dokumentas pateikiamas susipazinti, DVS uZduotis
neformuojama.

39. Visi rezoliucijy ir (ar) pavedimy vykdytojai, atlike jiems pavesta uzduotj, privalo apie tai
pazyméti DVS Zyma ,,Jvykdyta®.

X SKYRIUS
SIUNCIAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMO IR ISSIUNTIMO TVARKA

40. Jstaigos siun¢iami dokumentai (raStai, lydrasciai) rengiami pagal Dokumenty rengimo
taisykles, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117. Jie
rengiami, vizuojami ir registruojami DVS:

40.1. [staigos vadovo pasiraSytus dokumentus juridiniams asmenims registruoja ir iSsiuncia
pagal priskirtas pareigybes [staigos specialistas ir/ar [staigos sekretorius;

40.2. [staigos vadovo pasiraSytus dokumentus fiziniams asmenims registruoja ir iSsiuncia
Istaigos sekretorius.

41. Siun¢iamo dokumento registracijos numerj sudaro: registro identifikavimo Zzymuo pagal
dokumentacijos plang ir dokumento registravimo eilés numeris, pvz.: Nr. V5-25.

42. Kitoms jstaigoms siun¢iamy tvarkomyjy dokumenty ir jais patvirtinty organizaciniy,
informaciniy, vidaus dokumenty patvirtintos kopijos ar patvirtinti nuorasai siun¢iami su lydrasciais.

43. Atskirais atvejais dokumentai gali biiti siun¢iami neelektroninémis priemonémis (ne per
DVYS). Tokiu atveju, daroma siunc¢iamo dokumento kopija ir ji registruojama DV jprastu biidu.



XI SKYRIUS
VIDAUS DOKUMENTU RENGIMO, TVIRTINIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

44. Istaigos vidaus dokumentai registruojami DVS atskiruose registruose pagal dokumenty
rusis, kaip numatyta dokumentacijos plane.

45. Vidaus susiraSinéjimo dokumentai (praneSimai, praSymai, sutikimai ir pan.), adresuoti
Istaigos direktoriui, susiraSin¢jimo dokumentai tarp darbuotojy, registruojami kaip vidaus
dokumentai. Vidaus susirasin¢jimui nenaudojami blankai su Istaigos rekvizitais.

46. Darbiniai susiraSin¢jimai, keitimasis informacija tarp darbuotojy vykdomi tik tarnybiniu
elektroniniu pastu.

47. Istaigos direktoriaus jsakymy projektus rengia sekretorius arba darbuotojai, atsakingi uz
atitinkamga veiklos srit] ir (arba) kuriems yra pavesta parengti atitinkamo teisés akto projekta.

48. Renggjas atsako uz teikiamo tvirtinti ir registruoti jsakymo projekto turinio tinkamuma,
jo atitikt] Teisés akty rengimo rekomendacijoms, jo formato atitiktj dokumenty rengimo
reikalavimams, projekto tvirtinimo procediiros nuosekluma.

49. Atvejai, kuriems rengiami jsakymai arba pritarimas/derinimas, numatyti 1 priede.

50. Dokumenty valdymo sistemoje ,Kontora® direktoriaus kvalifikuotas elektroninis
(mobilus) parasas naudojamas dokumentams, kuriems sistemoje suteikiama biisena ,,Pasirasytas‘ ir
kurie:

50.1. registruojami kaip direktoriaus jsakymai, sprendimai ar kiti administraciniai aktai;

50.2. patvirtina vidaus tvarkas, aprasus, taisykles ar kitus privalomus dokumentus;

50.3. susije su darbo santykiais, finansiniais jsipareigojimais ar materialine atsakomybe;

50.4. siunciami per DVS ,Kontora” iSorinéms institucijoms ar tretiesiems asmenims ir turi
teising reikSme;

50.5. pagal teisés aktus privalo biiti pasiraSyti kvalifikuotu elektroniniu parasu.

51. Dokumentai, kurie DVS , Kontora“ sistemoje zymimi kaip ,,Suderinta®, ,Pritarta® ar
,»Vykdymui®, nelaikomi administraciniais sprendimais ir direktoriaus kvalifikuotu elektroniniu
parasu nepasiraSomi, iSskyrus atvejus, kai priimamas naujas teises ir (ar) pareigas sukuriantis
sprendimas.

52. Jeigu dél pateikto patvirtinti jsakymo projekto Istaigos direktorius turi pastaby ir minéty
teisés akty nepatvirtina DVS, tai Istaigos direktorius ir sitilo dokumenta papildyti ar pakeisti, teisés
akto projekto reng¢jas privalo ji taisyti, suderinti ir 1§ naujo teikti patvirtinimui.

XII SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANO SUDARYMAS IR DOKUMENTU SAUGOJIMAS

53. Jstaigos dokumentacijos planas sudaromas vadovaujantis galiojanCiais teis€s aktais ir
taikomas visiems jstaigoje sudaromiems, gaunamiems ir siun¢iamiems dokumentams,
nepriklausomai nuo jy pateikimo formos.

54. Elektroniniai dokumentai registruojami, tvarkomi ir saugomi Dokumenty valdymo
sistemoje ,,Kontora®, jiems priskiriant dokumentacijos plane nustatytas bylas ir saugojimo
terminus.

55. Dokumentai saugomi pagal dokumentacijos plane nustatytus saugojimo terminus,
uztikrinant jy vientisuma, atsekamuma ir prieinamuma.

XII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

56. ApraSo jgyvendinimo kontrolg¢ vykdo Istaigos direktorius.

57. ApraSe neaptarti klausimai nagrin¢jami pagal Lietuvos Respublikos norminiuose teisés
aktuose nustatytus reikalavimus.




1 priedas

ISAKYMU IR DIREKTORIAUS DERINIMO TAIKYMO ATVEJU LENTELE

Eil. Situacija / dokumento pobudis Iforminimo budas Teisinis pagrindimas /
Nr. pastabos
1. Darbuotojo priémimas j darbg Direktoriaus jsakymas Sukuria darbo santykius
(DK)
2. Darbuotojo atleidimas Direktoriaus jsakymas Nutraukia darbo santykiy
3. Pareigy, darbo kruvio, darbo laiko Direktoriaus jsakymas Keicia darbuotojo teises
pakeitimas pareigas
4. Kasmetiniy, tiksliniy, nemokamy Direktoriaus jsakymas Privalomas pagal darbo
atostogy suteikimas teise
5. Drausminiy nuobaudy skyrimas Direktoriaus jsakymas Turi teisines pasekmes
6. Paskatinimy (padéky, premijy, Direktoriaus jsakymas Sukelia finansines ir
priemoky) skyrimas teisines pasekmes
7. Darbo grafiko patvirtinimas ar esminis | Direktoriaus jsakymas Darbo organizavimo
keitimas sprendimas
8. Vidaus darbo tvarkos taisykliy Direktoriaus jsakymas Nustato privalomas
patvirtinimas ar keitimas elgesio normas
9. Pareigybiy aprasSymy tvirtinimas Direktoriaus jsakymas Apibrézia funkcijas ir
atsakomybe
10.| Komisijy (vaiko gerovés, Direktoriaus jsakymas Sukuria sprendimy
inventorizacijos ir kt.) sudarymas priémimo subjekta
11.| Atsakingy asmeny paskyrimas (DSS, Direktoriaus jsakymas Nustato asmening
BDAR, vaiko teisiy apsauga ir kt.) atsakomybe
12.| Ugdymo plano, mokslo mety veiklos Direktoriaus jsakymas Turi poveikj ugdymo
plano tvirtinimas procesui
13.] Grupés komplektacijos, vaiky skaiciaus| Direktoriaus jsakymas Liecia vaiky ir tévy teise
nustatymas, mokestiniy lengvaty
taikymas
14.| Vidaus tvarky, aprasy, procediiry Direktoriaus jsakymas Be jsakymo neturi
tvirtinimas teisinés galios
15.| Turto nuraSymas, inventorizacija Direktoriaus jsakymas Finansiné ir materialiné
atsakomybé
16.] Veiklos plany projektai Direktoriaus derinimas Informacinio pobtidZio
dokumentas
17.]  Metodiniy grupiy, darbo grupiy Direktoriaus derinimas Nesukuria savarankisky
pasitlymai pasekmiy
18.| Ataskaitos (veiklos, finansings, Direktoriaus derinimas Skirtos informavimui
metodinés, vaiky lankomumo, darbo
laiko apskaita)
19.] Vidaus pasitarimy protokolai Direktoriaus derinimas Fiksuoja sprendimus, bet
Ju nejtvirtina
20. PraSymai, tarnybiniai pranesimai, Direktoriaus rezoliucija / Sprendimas priimamas
paaiSkinimai derinimas véliau
21.| Veiksmai, vykdomi pagal jau patvirtinty Direktoriaus derinimas NeperzZengia patvirtinty

tvarka (pvz., iSvykos pagal patvirtintg

riby




aprasa)

22.| Vaiky iSvykos programa ir iSvykoje
dalyvaujanciy vaiky sarasas

Kai iSvyka organizuojama
pagal parvirtintg tvarka -
Direktoriaus derinimas /
rezoliucija

Patvirtinama, kad iSvyka
atitinka patvirtintg tvarkg

Direktoriaus jsakymas:

- kai i1Svyka neatitinka
patvirtintos tvarkos;

- vykstama uz savivaldybés
riby;

- kei¢iamas darbo laikas;

padidinta rizika (vanduo,
transportas, ilga trukme).

Sukuria savarankiskas
pasekmes

PASTABA: Tais atvejais, kai kyla abejoniy dél dokumento teisinio poveikio ar privalomumo, sprendimas

iforminamas direktoriaus jsakymu.




