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ADMINISTRACINĖS PASLAUGOS TEIKIMO APRAŠYMAS
	Eil. Nr.
	Pavadinimas
	Aprašymo turinys

	1.
	Administracinės paslaugos kodas 
	ŠV 4

	2.
	Administracinės paslaugos versija
	ŠV 4 versija 1

	3.
	Administracinės paslaugos pavadinimas 
	Švietimo įstaigų aprūpinimas mokykline

dokumentacija, metodine literatūra ir kitais leidiniais.

	4.
	Administracinės paslaugos apibūdinimas 
	Užtikrinti mokyklų materialinį-techninį  aprūpinimą vadovėliais, mokymo priemonėmis, metodine , grožine literatūra, mokykline dokumentacija

	5.
	Teisės aktai, reguliuojantys administracinės paslaugos teikimą 
	LR švietimo įstatymas (Žin., 1991, Nr 23-593; 2011, Nr. 38-1804), LR švietimo ir 

mokslo ministro įsakymas 2011-12-12 Nr.V-2368 „Dėl švietimo aprūpinimo standartų patvirtinimo“.

	6.
	Informacija ir dokumentai, kuriuos turi pateikti asmuo
	Paraišką  mokyklinei dokumentacijai

	7.
	Informacija ir dokumentai, kuriuos turi gauti institucija (prašymą nagrinėjantis tarnautojas)
	-

	8.
	Administracinės paslaugos teikėjas
	Švietimo skyriaus specialistė Angelė Jasiūnienė, tel. (8 528) 55 603, el.p. angelė.jasiuniene@trakai.lt 

	9.
	Administracinės paslaugos vadovas
	Švietimo skyriaus vedėja Dalia Dzigienė, tel. (8 528) 55 579, el.p. dalia.dzigiene@trakai.lt

	10.
	Administracinės paslaugos suteikimo trukmė
	Pagal rašte nurodytą datą

	11.
	Administracinės paslaugos suteikimo kaina (jei paslauga teikiama atlygintinai)
	Neatlygintinai

	12.
	Prašymo forma, pildymo pavyzdys ir prašymo turinys
	Mokyklinės dokumentacijos sąrašas (2011–2012 mokslo metai):
1. Ikimokyklinės grupės dienynas

2. Priešmokyklinės grupės dienynas

3. Ikimokyklinės įstaigos (6 grupių) dienynas

4. Ikimokyklinės įstaigos (12 grupių) dienynas

5. Tėvų prašymų dėl vaikų priėmimo į ikimokyklinio ugdymo įstaigą, mokyklos-darželio ikimokyklines ir priešmokyklines grupes registracijos žurnalas

6. Pradinio ugdymo dienynas

7. Pradinio ugdymo dienynas (jungtinėms klasėms)

8. Pagrindinio ugdymo dienynas

9. Vidurinio ugdymo mokytojo dienynas

10. Vidurinio ugdymo dienynas

11. Neformaliojo ugdymo dienynas

12. Individualaus ugdymo dienynas 

13. Dienynas (darbui su grupe) 

14. Savarankiško mokymosi dienynas

15. Logopedo, specialiojo pedagogo, tiflopedagogo, surdopedagogo dienynas

16. Mokymo sutarčių registracijos žurnalas

17. Pažymėjimų apskaitos žurnalas

18. Mokinio pažymėjimų apskaitos žurnalas

19. Išsilavinimo pažymėjimų ir pažymėjimų blankų apskaitos žurnalas (švietimo skyriams)

20. Gaunamųjų dokumentų registras 

21. Siunčiamųjų dokumentų registras 

22. Ilgo ir laikino saugojimo dokumentų registras 

23. Mokyklos tikrinimų registravimo žurnalas

24. Profesijos mokymo dienynas

25. Mokymo apskaitos žurnalas

26. Praktikos dienynas

27. Mokinio pažymių knygelė

28. Mokinių vardinis žurnalas

29. Diplomų ir kvalifikacijos pažymėjimų apskaitos žurnalas

30. Mokinių dokumentų priėmimo žurnalas

31. Dalykų dienynas

32. Studento praktikos dienynas

33. Studijų knygelė

34. Abėcėlinis žurnalas

35. Studentų dokumentų priėmimo žurnalas

36. Neakivaizdinių studijų dalykų dienynas

37. Kontrolinių darbų ir kursinių projektų (darbų) registracijos žurnalas

38. Diplomų bei jų priedėlių ir diplomų dublikatų bei jų priedų apskaitos žurnalas

39. Sutarčių su studentais dėl apsigyvenimo bendrabutyje registracijos žurnalas

40. Mokinio pažymėjimas

41. Dviračio vairuotojo pažymėjimas

	13.
	Informacinės ir ryšių technologijos, naudojamos teikiant administracinę paslaugą
	-

	14.
	Administracinės paslaugos teikimo ypatumai
	-

	15.
	Administracinių paslaugų teikimo aprašymų įtraukimas į dokumentų apskaitą
	Aprašymas įtraukiamas į Trakų rajono savivaldybės administracijos dokumentų apskaitą (bylos indeksas ...; identifikavimo žymuo ...)


Trakų rajono savivaldybės administracijos 

Švietimo skyriaus specialistė 




             Angelė Jasiūnienė



















