KLAIPEDOS
RAJONO
SVIETIMO
CENTRAS

KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO PROGRAMA

1. Teikéjas

1.1. Teikéjo rekvizitai (kodas, adresas, pasto Klaipédos rajono Svietimo centras,

indeksas, telefonas, faksas, el. pastas, kodas 300520961, Kvietiniy g. 30, Gargzdai,

atsiskaitomoji saskaita) pasto indeksas 96112; tel. 8 46 453 067;
faksas (8 46) 452 163; siramut@centras.|t
A.s. LT81 7300 0100 9515 6762

1.2. Teikéjo vardas ir pavardé Ramuté Sirutiené

2. Programos pavadinimas, lygis

| Imonés dokumenty rengimas, tvarkymas ir apskaita

2. Programos rengéjas(-ai)

Lekt. Inga Augustiniené

3. Programos anotacija (aktualumas, reikalingumas)

Dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos kursas yra skirtas asmenims, neseniai jsidarbinusiems
valstybiniame, vieSajame ar privaCiame sektoriuje, ir kuriems dél patirties stokos, teoriniy ziniy trukumo
daznai kyla klausimy ir abejoniy dél jvairiy dokumenty jforminimo, derinimo procediry, byly sudarymo,
dokumenty saugojimo ir pan.

S kursg pravartu baty isklausyti ir tiems, kurie dél kompetencijy stokos sunkiai jsitvirtina darbo rinkoje arba
kuriy netenkina dabartinis darbas ir kurie iesko kity saves realizavimo galimybiy.

Kursas turéty biiti naudingas ir tiems jmoniy darbuotojams, kurie jau ne pirmi metai dirba su dokumentais
(juos rengia, tvarko), taciau dél darby gausos ne visuomet spéja atkreipti démesio j naujausius pakeitimus
arba dél tam tikry priezasCiy negali teisés aktais nustatyty reikalavimy pritaikyti praktikoje.

4. Programos tikslas

| Suteikti Ziniy apie jimonés veiklos dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita.

5. Programos uzdaviniai

1.
2.
3.
4

5.

ISmokyti susirasti ir naudotis $altiniais, kurie nurodo, kaip rengti, tvarkyti, saugoti dokumentus.
Supazindinti su jstaigos vidaus, siun¢iamyjy dokumenty ir teisés akty jforminimo reikalavimais.
ISmokyti tinkamai jforminti dokumenty kopijas, iSrasus, nuorasus, priedus.

Padéti suvokti jmonés dokumenty sistema, nurodyti dokumenty registravimo, byly sudarymo
procediiras.

I$aiskinti dokumenty perdavimo | archyva procediiras, supazindinti su archyvams keliamais
reikalavimais, dokumenty saugojimo terminais, naikinimo procediiromis.

6. Programos turinys (jgyvendinimo nuoseklumas: temos, uzsiémimy pobudis
(teorija/praktika/savarankiskas darbas) ir trukmé)

Eil.Nr. | Temos pavadinimas I$ Teorijos | Pratyby | Sav.d.
viso | Val. Val. Val.
val.

1. | Teisés aktai, reglamentuojantys dokumenty valdyma. 1 1
Bendrieji dokumenty rengimo ir jforminimo reikalavimai. | 1
Siunc¢iamyjy dokumenty (rasty, pazymy, charakteristiky, 4 2 2
rekomendacijy) rengimas.

4. | Vidaus dokumenty (posédziy protokoly, akty, jgaliojimy) 4 2 2
rengimas.



mailto:siramut@centras.lt

5. | Teises akty (jsakymuy, potvarkiy, sprendimy, nutarimy) ir 3 1 2
jais tvirtinamy dokumenty (nuostaty, taisykliy, instrukcijy)
rengimas.

6. | 6. Dokumenty registravimas, byly sudarymas, 25 |15 1
dokumentacijos plano rengimas.

7. | 7. Uzbaigty byly tvarkymas ir perdavimas j archyva, 25 |15 1
dokumenty saugojimas ir naikinimas.
I§ viso: Val. | 10 8

7. Mokymo metodai

Paskaita, diskusija, refleksija.

8. Tarpinés ir galutinés uzduotys, skiriamos dalyviams jgyty ir patobulinty kompetencijy
jrodymui. (Praktiniy uzsiémimy turinys)

Parengti siunc¢iamuosius ir vidaus dokumentus, teisés aktus ir jais tvirtinmaus kitus dokumentus.

Parengtuose dokumentuose nustatyti neatitikimus teisés aktams.

ISspresti su dokumenty rengimu, pasiraS§ymu, derinimo ir susipazinimo procediiromis, siuntimu ir tvarkymu
susijusias problemines situacijas, kurios neaprasytos teisés aktuose.

Pagal teisés aktuose nurodytus kriterijus sugrupuoti skirtingus dokumentus, humatyti jiems reikiamas bylas
ir registrus.

9. Tobulinamos kompetencijos, jy vertinimo biidai.

Egc;}opn;&sﬁgﬁg:hnamos Igyty, patobulinty kompetencijy jvertinimo biidai

ISmanyti teisés aktus, Gebéjimas naudotis teisés aktais, nustatanciais, kaip rengti ir tvarkyti

reglamentuojancius dokumenty dokumentus, mokéti juos tinkamai interpretuoti, laiku reaguoti j

valdyma, mokéti jais naudotis pasikeitimus.

rengiant ir tvarkant dokumentus.

I$siugdyti gebéjima pagal | Gebéjimas parengti jmonés vidaus (protokolus, aktus, jgaliojimus) ir

nustatytas taisykles rengti jvairios | siun¢iamuosius (rastus, pazymas, charakteristikas, rekomendacijas)

paskirties jmonés dokumentus. dokumentus ir teisés aktus (jsakymus, sprendimus, nutarimus,
potvarkius ir jais tvirtinamus nuostatus, taisykles instrukcijas ir pan.)

Turéti suvokimg apie jmonés | Gebéjimas registruoti, pagal tam tikrus kriterijus grupuoti

dokumenty sistema. dokumentus, sudaryti bylas, parengti jas saugoti ir perduoti j archyva.

10. Programos moduliui realizuoti naudojama medZiaga ir techninés priemonés:
Programai vykdyti reikalinga aplinka, techninés priemonés:

Kompiuteriai lektoriui ir klausytojams, internetas.

Mokomoji medziaga ir padalomoji medziaga dalyviams, dalyviams rekomenduojama
literatiira:

Mokomosios medziagos pateikimo
Mokomosios ir forma (konspektai, skaidrés ir kt.) ir
Eil.Nr. | Programos temos padalomosios medziagos kiekis (kaip priedai ar mokomoji
pavadinimas medZziaga pateikiami medziagos
pritaikymo aprasymai)
1. | Teisés aktai, Mokymo medziaga Atspausdintos skaidrés su laisva grafa
reglamentuojantys pastaboms (4 lapai)
dokumenty valdyma.
2. | Bendrieji dokumenty Mokymo medziaga Atspausdintos skaidrés su laisva grafa
rengimo reikalavimai. pastaboms (4 lapai)
3. | Siunc¢iamyjy dokumenty | Mokymo medziaga Atspausdintos skaidrés su laisva grafa
rengimas. pastaboms (15 lapy)




4. | Vidaus dokumenty Mokymo medziaga Atspausdintos skaidrés su laisva grafa
rengimas. pastaboms (5 lapai)

5. | Teisés akty rengimas. Mokymo medziaga Atspausdintos skaidrés su laisva grafa
pastaboms (8 lapai)

6. | Dokumenty tvarkymas ir | Mokymo medziaga Atspausdintos skaidrés su laisva grafa
apskaita. pastaboms (12 lapy)

11. Dalyviai (programos dalyviy tikslinés grupés)

Viesyju juridiniy asmeny (valstybés ir savivaldybés jmoniy, biudZetiniy ir vieSyjy jstaigy, asociacijy,
fondy, bendrijy, partijy) ir privaciyjy juridiniy asmeny (akciniy, Zemés iikio, kooperatiniy bendroviy,
bendrijy, individualiy jmoniy) administraciju darbuotojams.

12. Programai rengti naudotos literatiiros ir kity informaciniy Saltiniy sarasas

1. Dokumenty ir archyvy jstatymas, priimtas 1995 m. gruodzio 5 d. Nr. I-1115, Vilnius.
Nauja jstatymo redakcija nuo 2005 m. sausio 1 d. Prieiga
http://wwwa3.Irs.It/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_1?p_id=435538

2. Dokumenty rengimo taisyklés, patvirtintos Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117, ir vélesni pakeitimai. Prieiga:
http://wwwa3.Irs.It/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_1?p_id=403753&p_query=&p_tr2=.

3. Dokumenty tvarkymo ir apskaltos taisyklés, patvirtintos Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118, ir vélesni pakeitimai. Prieiga
http://wwwa3.Irs.lt/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_|?p_id=403754&p_query=&p_tr2=.

4. Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklé, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100, ir vélesni pakeitimai. Prieiga
http://wwwa3.Irs.It/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_1?p_id=394402&p_query=&p_tr2=.

5. Dokumenty saugojimo taisyklés, patvirtintos Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
gruodzio 28 d. jsakymu Nr. V-157, ir vélesni pakeitimai. Prieiga
http://wwwa3.Irs.It/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_1?p_id=416431&p_query=&p _tr2=2

6. Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos taisyklés, patvirtintos Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 20 d. jsakymu Nr. V-
152. Prieiga http://wwwa3.Irs.It/pls/inter3/dokpaieska.showdoc 1?p_id=416430&p_query=&p_tr2=2
7. Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés, patvirtintos Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-158, ir vélesni pakeitimai. Prieiga
http://wwwa3.Irs.It/pls/inter3/dokpaieska. showdoc [?7p_id=416488&p query=&p_tr2=2

8. Elektroninio paraSo jstatymas, priimtas Lietuvos Respublikos Seimo 2000 m. liepos 11 d.
Nr. VI11-1822. Prieiga http://wwwa3.Irs.lt/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_I?p_id=453517
9. Istatymy ir kity teisés akty rengimo rekomendacijos, patvirtintos Lietuvos Respublikos

teisingumo ministro 1998 m. rugpjiicio 17 d. jsakymu Nr. 104 (Lietuvos Respublikos teisingumo
ministro 2002 m. kovo 21 d. jsakymo Nr. 75 redakcija) Prieiga:
http://wwwa3.Irs.It/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_I?p_id=304845

10. Lietuvos Respublikos civilinis kodeksas, patvirtintas 2000 m. liepos 18 d. jstatymu Nr.
VI11-1864. Vilnius. 2.137, 2.139, 2.140, 2.142 straipsniai. Prieiga:
http://wwwa3.Irs.It/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_I?p_id=453517

11. Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, patvirtintas 2002 m. birzelio 4 d. jstatymu Nr. [X-
926. Vilnius. 141, 208 straipsniai. Prieiga:
http://wwwa3.Irs.It/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_I?p_id=453262

12. Universaliosios pasto paslaugos teikimo taisyklés, patvirtintos Lietuvos Respublikos
susisiekimo ministro 2013 m. balandzio 30 d. jsakymu Nr. 3-259. Prieiga
http://wwwa3.Irs.It/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_I?p_id=448086

13. Nacionaliniy ir tarptautiniy telefono rysio numeriy raSymo rekomendacijos, patvirtintos
Lietuvos Respublikos ry$iy reguliavimo tarnybos direktoriaus 2005 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1V-
1162. Prieiga http://wwwa3.Irs.lt/pls/inter3/dokpaieska.showdoc |?p _id=448086

13. Lektoriuy darbo patirtis ir kompetencijos (pridedamos lektoriy darbo patirtj ir kompetencija
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patvirtinanciy dokumenty kopijos)
(Vardas, pavardé, darbovieté, iSsilavinimas, kvalifikacija, darbo stazas arba CV)

(pazyméti X)

Teikéjo atstovas(-ai)

Mokytojai

Mokslo ir studijy institucijy déstytojai, mokslininkai, tyréjai X

UZsienio valstybiy déstytojai, mokslininkai, tyréjai ir mokytojai

VieSojo administravimo institucijy vadovai, jy pavaduotojai,
padaliniy vadovai ir specialistai

Jungtiné lektoriy grupé

Kiti (nurodyti)

14. Kvalifikaciniai reikalavimai lektoriams (jeigu nustatyti)

14.1. Pasirengimas Programai (praktinés veiklos patirtis ir kompetencija(-os), kurig(-ias)
turi turéti Programos dalyvis)

Kompetencija(-0s)

Praktinés veiklos patirtis

14.2. Programos dalyviy tikslinés grupés

(Pazyméti X)

Dalyky mokytojai (nurodyti dalyka)
Pradinio ugdymo mokytojai
Institucijy, vykdanciy prieSmokyklinio ir ikimokyklinio ugdymo
programas, vadovai, pedagoginiai darbuotojai
Mokykly  vadovai, jy pavaduotojai ugdymui, ugdyma
organizuojanciy skyriy vedéjai
Mokykly bendruomenés komandos
Kiti (nurodyti): Asmenys, atsakingi uz dokumenty rengima, | X
tvarkyma, archyvavima

Teikéjas

(Pareigos) (Parasas) (Vardas ir
pavardé)
AV.

Pildoma po akreditacijos:
Akredituotos Programos registracijos Nr. ir data

Programos akreditacijos terminas (nurodyti data iki kada)




