PATVIRTINTA

Mazeikiy dailés mokyklos
direktoriaus 2024 m. spalio 31 d.
jsakymu Nr. V- 49

MAZEIKIU DAILES MOKYKLOS DOKUMENTU RENGIMO IR VALDYMO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mazeikiy dailés mokyklos dokumenty rengimo ir valdymo tvarkos apraSas (toliau —
Aprasas) nustato bendruosius Mazeikiy Dailés mokyklos (toliau — mokyklos), oficialiyjy
dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés procediry
reikalavimus, kurie taikomi nepriklausomai nuo $iy dokumenty parengimo budo ir laikmenos, ir
kitas valdymo procediiras, ir duomeny jrasy valdymo tvarka.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis, Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d.
isakymu Nr. V-118 | D¢l dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo* patvirtintomis dokumenty
rengimo taisyklémis (nauja suvestiné redakcija nuo 2024-10-01), Lietuvos Respublikos teisingumo
ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 , D¢l teisés akty projekty rengimo
rekomendacijy patvirtinimo* patvirtintomis rekomendacijomis, Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymu Nr. I-1374 i§ 1996 m. birzelio 11 d., Lietuvos Respublikos
vyriausybés 2007 m. rugpjicio 22 d. patvirtintu nutarimu Nr. 875 ,,Dél asmeny praSymy ir skundy
nagrinéjimo vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo*, Lietuvos Respublikos
elektroninés atpaZinties ir elektroniniy operacijy patikimumo uztikrinimo paslaugy jstatymas Nr.
XI11-1120 1§ 2018 m. balandZio 26 d. (2024-10-18 d. nauja suvestiné redakcija).

3. Siame Aprase vartojamos sgvokos:

3.1. Apskaitos vienetas — dokumentas arba pagal tam tikrus pozymius susisteminty
dokumenty grupé, kuriems suteikiamas atskiras apskaitos numeris;

3.2. Asmens duomenys — bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé nustatyta
arba kurio tapatybg galima nustatyti (duomenuy subjektas) tiesiogiai arba netiesiogiai: vardg ir
pavardg, asmens koda, buvimo vietos duomenis arba pagal vieng ar kelis to fizinio asmens fizinés;
fiziologinés, genetinés, psichinés, ekonominés, kultirinés ar socialinés tapatybés pozymius (garso
jrasas ir pan.);

3.3. Byla — pagal tam tikrus pozymius sugrupuoty ir susisteminty dokumenty rinkinys;

3.4. Bylu sarasas — byly apskaitos ir paieskos dokumentas;



3.5. Dokumentuy eksperty komisija (DEK) — patariamoji Dokumenty eksperty komisija,
sudaryta Mokyklos direktoriaus jsakymu dokumenty vertés ekspertizés, tvarkymo, apskaitos ir
saugojimo klausimams nagrinéti;

3.6. Dokumentacijos planas — kalendoriniais metais Mokykloje sudaromy byly apskaitos
dokumentat;

3.7. Dokumenty apyvarta — dokumenty valdymas nuo jy parengimo ar gavimo Mokykloje
iki jdéjimo ] byla;

3.8. Dokumento data — dokumento registravimo data;

3.9. Dokumento iSraSas — nustatytaja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis;

3.10. Dokumento jforminimas — tai dokumento parengimas grieztai laikantis nustatyty
metaduomeny ir jy iSdéstymo tvarkos reikalavimy;

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

3.12. Dokumenty registravimas — dokumento jtraukimas j apskaita, suteikiant jam atskirg
numerj ir taip uztikrinant jo oficialumo jrodyma;

3.13. Dokumento rengimas — tai dokumento sudarymas pagal nustatytus formos,
struktiiros, turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, vizavimas ir pasiraSymas;

3.14. Dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be dalies jame esan¢iy metaduomeny
(uzduoties, derinimo Zymos, parasy ar kt.);

3.15. Dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma;

3.16. Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, byly aprasymo ir jy
jraSymas | apskaitos dokumentus procesas;

3.17. Dokumenty vertés ekspertizé — dokumenty jvertinimo ir atrinkimo saugoti ar
naikinti procesas;

3.18. Derinimo Zyma — rengiamo dokumento ar teisés akto derinimas, kurj sudaro
derinimo rezultatg nurodantis Zodis (,,suderinta®, ,nesutinku* ar kt.), darbuotojo parasas ir data.
Kai derinimo procediira patvirtinama siun¢iamuoju dokumentu, derinimo zZymoje nurodomas
istaigos pavadinimas siun¢iamojo dokumento (rasto ar kt.) data ir dokumento registracijos
numeris. Derinant DVS , Kontora“ Sie rekvizitai iSsaugomi DVS , Kontora® priemonémis;

3.19. DVS ,Kontora“ — informaciné¢ sistema, skirta dokumenty valdymo (rengimo,
tvarkymo, apskaitos, saugojimo) funkcijoms atlikti;

3.20. Duomeny subjektas — fizinis asmuo, kurio balso ir garso duomenys yra uzfiksuoti
savivaldybés administracijos vykdomame garso ir vaizdo jraSyme;

3.21. Trasai — tai dokumenty rasis, apimanti duomeny rinkinj, kuriame pateikiami veiklos
jrodymai, pasiekti rezultatai ar kita reikalinga informacija;

3.22. Istaigos dokumentas — siunc¢iamas ar rengiamas dokumentas, kuriame pateikiama

informacija ar duomenys, fiksuojami su veikla susij¢ faktai, jvykiai, rySiai su kitomis



institucijomis, jstaigomis ar organizacijomis bei asmenimis (rastai, pazymos, aktai, protokolai,
iSvados, tarnybiniai pavedimai, tarnybiniai pranesSimai, planai, ataskaitos ir kt.);

3.23. Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta jstaigoje per kalendorinius metus;

3.24. Kbvalifikuotas elektroninis paraSas — pazangusis elektroninis paraSas, sukurtas
naudojant kvalifikuotg elektroninio paraso kiirimo jtaisg ir patvirtintas kvalifikuotu elektroninio
paraso sertifikatu. Jo teisine galia yra lygiaverté rasytiniam parasui,

3.25. Metaduomenys — tai struktarizuoti duomenys, aprasantys dokumento sandarg, aplinkg ir jo
valdymo ypatumus per visg dokumento gyvavimo laikg. Metaduomenys, kaip ir turinys bei
elektroniniai parasai yra vieni i§ esminiy elektroninio dokumento sudedamyjy daliy.
3.26.Nekvalifikuotas elektroninis paraSas — elektroninis paraSas, neatitinkantis
kvalifikuotam elektroniniam parasui keliamy reikalavimy, kurie yra numatyti Reglamente (ES)
Nr. 910/2014, kai tokio elektroninio paraSo naudotojai dél to i§ anksto susitaria rastu ir jeigu yra
galimybé §j susitarimg iSsaugoti patvariojoje laikmenoje, jgyvendinamas zyma DVS | Kontora®,
kuri atsiranda vykdytojui uzduoties juostoje paspaudus mygtukus ,,Susipazinau®, ,,Vizuoti®,
,Derinti“, ,,PasiraSyti®, ,,Patvirtinti“. Tokio paraSo, kuris neatitinka kvalifikuotam elektroniniam
parasui keliamy reikalavimy, teisiné galia yra lygiaverté raSytiniam parasui;

3.27. Oficialusis elektroninis dokumentas — Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatyta
tvarka valstybés ar savivaldybés institucijos, jstaigos ar jmongés, valstybés jgalioto asmens
informaciniy technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas elektroninis dokumentas,
pasiraSytas elektroniniu paraSu ir jtrauktas j apskaita;

3.28. Pavedimas — nurodymas vykdytojui atlikti uzduotj;

3.29. Registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas (gali bati pildomas
popieriuje, DVS , Kontora®, skaitmeningje laikmenoje);

3.30. Rekvizitas — dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiy
procediiry jforminimo elementas;

3.31. Rezoliucija — Mokyklos direktoriaus sprendimas ar nurodymas uzduoties vykdytojui,
jvestas DVS ,Kontora®“ ir, jei reikia, uZraSytas ant dokumento. Rezoliucijoje raSomas
dokumentu susijusios uzduoties vykdytojo vardas (vardo raidé) ir pavarde, uzduoties turinys,
ivykdymo terminas (jei reikia), rezoliucija raSiusio asmens parasas ir data (jei rezoliucija
uzraSyta ant dokumento);

3.32. Saugojimo vienetas — kartu sudéty, sugrupuoty ir susisteminty dokumenty fizinis
apskaitos vienetas;

3.33. Sablonas — nustatyto formato popieriaus lapas su i§déstytais dokumento jforminimo
rekvizitais, susijusiais su dokumento sudarytoju, turinciu teisés akty suteiktus jgaliojimus;

3.34. Teisés aktai — Mokyklos direktoriaus leidziami teisés aktai — jsakymai ir jais

tvirtinami nuostatai, taisyklés, tvarkos, aprasai ir kt.;



3.35. Uzduotis — veiksmy, reikalingy kokiam nors tikslui pasiekti, vykdant vie$ajj ar
vidaus administravimg, visuma,

3.36. UZduoties Kkuratorius — vadovas, turintis jgaliojimus pavesti, koordinuoti,
kontroliuoti uzduotis ir jvertinti jy vykdyma;

3.37. UZzduoties vykdytojas — darbuotojas, atsakingas uz uzduoties vykdyma. Jeigu
uzduotis paskirta keliems vykdytojams, uz jos jvykdyma atsakingas pirmasis rezoliucijoje
nurodytas darbuotojas;

3.38. Vaizdo ir (ar) garso dokumentas — uzfiksuotas vaizdas (judantis ar statinis) ir (ar)
garsas, nepaisant jy uzfiksavimo fizinio pagrindo ir jraSymo (uzfiksavimo) biido (filmas, garso
jrasas, fotodokumentas);

3.39. Vaizdo ir (ar) garso duomeny saugojimo jranga — skaitmeniniai jrenginiai, skirti
garsui ir (ar) vaizdui jrasyti, saugoti, perklausyti ir kopijuoti;

3.40. Vidaus dokumentai — parengti dokumentai, iSskyrus teisés aktus, naudojami
Mokyklos viduje (ataskaitos, aktai, protokolai, tarnybiniai praneSimai, darbuotojy praSymai,
sutikimai ir kt.);

3.41. Viza — pritariamasis ar prieStaraujantis pateiktam vizuoti dokumentui ar teisés akto
projektui jrasas (gali buti su pastabomis ir pasitlymais). Vizg sudaro: asmens pareigy

pavadinimas, parasas, vardas ir pavard¢, data.

Il SKYRIUS
MOKYKLOS DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS
4. Mokyklos dokumenty valdymo organizavimo tikslai:
4.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;
4.2. laiku uZzregistruoti ir jtraukti ] apskaita visus Mokykloje parengtus ir gautus
dokumentus;
4.3. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad bty uztikrinta greita visy turimy dokumenty
paieska ir tai padety veikti efektyviai ir skaidriai;
4.4. 18saugoti dokumentus reikiamg laika, kad buty uztikrinti Mokyklos veiklos jrodymai,
galimybé vykdyti kontrolg.
5. Sio apraso reikalavimy vykdyma uztikrina Mokyklos direktorius, kuris savo jsakymu:
5.1. paskiria Mokyklos darbuotojus, atsakingus uz dokumenty valdymg ir archyviniy dokumenty
tvarkymg (dokumentacijos plano sudaryma, byly tvarkyma, trumpo saugojimo dokumenty atranka
ir byly apskaitos dokumenty sudaryma);
5.2. tvirtina Mokyklos mety dokumentacijos plang, suderinta su Mazeikiy rajono
savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus vedéju, dokumenty saraSus, dokumenty

nurasSymo aktus;



5.3. tvirtina byly (dokumenty) perémimo aktus, kei¢iantis darbuotojams;

5.4. sudaro dokumenty vertes ekspertizés, tvarkymo ir apskaitos klausimams nagrinéti
patariamajg nuolat veikian¢ig Dokumenty eksperty komisijg (toliau — DEK);

5.5. nustato dokumenty, susijusiy su Mokyklos veikla, rengimo, derinimo, tvarkymo,
apskaitos, saugojimo, naudojimo ir kontrolés proceduras.

6. Uz dokumenty, susijusiy su Mokyklos veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo,
saugojimo, pavedimy vykdymo kontrolés organizavimg, Sio Apraso nustatyta tvarka mokykloje
atsakingi juos rengiantys darbuotojai.

7. DVS ,Kontora* naudotojo prisijungimo duomenys (naudotojo vardas ir slaptazodis),
vienareik§miskai identifikuojantys konkrety darbuotojg laikomi elektroniniu paraSu ir turi tokig
pat teising galig kaip ir parasas mokyklos rasytiniuose vidaus dokumentuose.

8. DVS ,Kontora“ registruojant dokumentus, prie dokumento kortelés pridedama
dokumento rinkmena arba skaitmeniné kopija (skenuotas dokumentas), jei tai neprieStarauja
teisés aktams.

9. UzZregistruotus dokumentus DVS , Kontora* perdavus mokyklos direktoriui laikoma, kad
direktorius dokumentus gavo ir su jais susipazino.

10. Su elektroniniais dokumentais ar elektroninémis priemonémis perduotais dokumentais
darbuotojai supazindinami DVS , Kontora® priemonémis, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.
Toks supazindinimas prilyginamas susipaZinimui pasiraSytinai.

11. Mokyklos darbuotojai su jiems perduotais teisés aktais ir dokumentais privalo per 3
darbo dienas susipazinti atverdami pagrindinj failg ir tai pazyméti, paspausdami ,,Susipazinti®.
Sis terminas pratesiamas, jei darbuotojas neatvyksta j darba dél pateisinamy prieZaséiy.

12. Kai reikia darbuotojus supaZindinti pasiraSytinai su dokumentais, kurie parengti,
uzregistruoti ir Mokyklos direktoriaus pasirasyti DVS , Kontora®, jei kiti teisés aktai nenustato

kitaip, supazindinimo Zymos raSomos patvirtintose dokumento kopijose ir nuorasose.

111 SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

13. Mokyklos dokumentai turi buti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, rasomi taisyklinga lietuviy kalba, surenkami
kompiuteriu:

13.1. Dokumenty tekstai renkami pagal Siuos reikalavimus:

13.1.1. naudojamos Microsoft Office (Open Office) programy pakety programomis (teksto

rengykle, skai¢iuokle), 12 dydzio Times New Roman Sriftas su lietuvisku raidynu;



13.1.2. lapo formatas — A4 (210 x 297 mm), paliekant tokio plo¢io parastes: kairioji — 30
mm, deSinioji — 10 mm, virSuje — 20 mm, apatin¢ — 20 mm. Tarpai tarp eiluciy — 1,5 eilutés,
mokyklos aktais tvirtinamyjy dokumenty (aprasy, taisykliy, nuostaty ir kt.) — 1,5 eilutés;

13.1.3. dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu, ne didesniu
kaip 20 mm atstumu nuo kairiosios parastes;

13.1.4. teisés aktai ir jais tvirtinami dokumentai (nuostatai, taisyklés, tvarkos, aprasai ir kt.)
spausdinami vienoje lapo puséje. Kiti dokumentai gali biiti spausdinami abiejose lapo pusése, jei
kiti teisés aktai nenustato kitaip. Dokumento, spausdinamo keliuose lapuose, numeruojamas
antrasis ir tolesni puslapiai. Puslapiai numeruojami virSutinés parastés viduryje arabiskais
skaitmenimis be tasky ir britkkSneliy;

13.1.5. teisés akty originaluose rengéjo vizos ar derinimo Zymos neraSomos;

13.1.6. dokumentai derinami gavimo dieng, bet ne véliau kaip kitg darbo dieng. Sudétingi,
didesnés apimties dokumentai, gali biiti derinami iki 5 darbo dieny;

13.1.7. paraso metaduomenys dokumentuose negali bti perkelti j tuscia lapa.

14. Dokumentai registruojami Mokyklos direktoriaus patvirtintuose dokumenty
registruose, DVS , Kontora“ arba informacinése sistemose vadovaujantis patvirtintu ty mety
Dokumentacijos planu, kad biity jrodytas jy buvimas ir uztikrinta dokumenty paieska bei rySys su
jau uzregistruotais dokumentais:

14.1. teisés aktai (mokyklos direktoriaus jsakymai veiklos organizavimo klausimais;
atostogy (kasmetiniy, nemokamy, mokymosi ir kity atostogy) klausimais; komandiruociy,
papildomy poilsio dieny, sutrumpinto darbo laiko klausimais; mokiniy klausimais) registruojami
DVS ,,Kontora“ atskiruose registruose pagal dokumenty riisis ir saugojimo terminus;

14.2. siun¢iami, gauti ir rengiami dokumentai (DEK protokolai) registruojami DVS
»Kontora* atskiruose registruose.

15. Mokykloje parengti dokumentai, adresuoti savivaldybés tarybai, merui, savivaldybés
administracijai, administracijos direktoriui (toliau — vadovai), pateikiami MazZeikiy rajono
savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus specialistui registruoti ir pateikiami per DVS
,Kontora® savivaldybés vadovams. Jei Zinomas atsakingas darbuotojas jis nurodomas is karto.

16. Trumpai saugomi (nuo 1 mety iki 25 mety) Mokykloje rengiami dokumentai — teisés
aktai (mokyklos direktoriaus jsakymai veiklos organizavimo klausimais; atostogy (kasmetiniy,
nemokamy, mokymosi ir kity atostogy) klausimais (iSskyrus vaiko priezitiros, tévystés
atostogas); komandiruo€iy, papildomy poilsio dieny, sutrumpinto darbo laiko klausimais;
mokiniy klausimais); praSymai atostogy, komandiruo¢iy, papildomy poilsio dieny suteikimo,
sutrumpinto darbo laiko, skatinimo ir kt., komandiruoCiy ataskaitos Lietuvoje (iSskyrus

komandiruotes i uzsienj, kurios pasiraSomos kvalifikuotu elektroniniu parasu), aktai, pazymos,



protokolai (trumpai saugomi), ataskaitos, tarnybiniai praneSimai, vizuojami, derinami,
pasirasomi ar tvirtinami DVS ,,Kontora“ priemonémis nekvalifikuotu elektroniniu paraSu.

17. Pasirasyti dokumentai registruojami DVS , Kontora® tg dieng, kurig jie pasiraSomi ar
patvirtinami, bet ne véliau kaip kita darbo diena.

18. Dokumentai pasirasyti po darbo valandy, registruojami sekancig darbo diena.
Komandiruotés metu Mokyklos direktorius turi teise pasiraSyti teisés aktus ir Kitus
Mokyklos rengiamus dokumentus.

19. Uzregistravus dokumentg, DVS ,Kontora®“ registruojantis darbuotojas, deda
registracijos spaudg ant popierinio dokumento. Registracijos data ir numeris dokumente DVS
,Kontora® ir popieriniame dokumente turi sutapti. UZ tai atsakingas dokumentg registruojantis
darbuotojas.

20. Dokumento originalas saugomas rastinéje, o gavéjams nukreipiamas, pateikiamas per
DVS ,Kontora®. Jei gautas dokumentas reikalauja atsakymo, parengtas ir pasiraSytas

dokumentas DVS , Kontora* per rySius susiejamas su gautu praSymu.

IV SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU TVARKYMAS

21. Dokumentus gautus pastu, oficialiu elektroniniu pastu administracija@madaile.lt pastu,

per E. pristatymo sistema, taip pat pilieciy ir kity asmeny atneStus dokumentus (rastus, praSymus,
pareiskimus, skundus) (toliau — gauti dokumentai) registruoja sekretorius.

22. Uz dokumenty tvarkyma atsakingas sekretorius gautus dokumentus perzitiri: ar jie gauti
pagal paskirt], ar nepaZeisti paketai (vokai), ar jie nesugadinti, ar ant dokumenty yra parasai, ar
netritksta dokumentuose nurodyty pridedamy dokumenty bei priedy. Jei pazeidimy ar trikumy
néra, gauti dokumentai skenuojami (jriSti dokumentai, kuriy negalima iSsegti, jvairiy
nestandartiniy formaty priedai nuskaitomas tik titulinis lapas (prasymas, lydrastis) ir
registruojami atitinkamuose registruose DVS ,Kontora“ S§io ApraSo nustatyta tvarka.
Registruojant gauta dokumentg registracijos korteléje, esancioje DVS , Kontora®, yra nurodomi
Sie duomenys: dokumento registracijos numeris, dokumento sudarytojo pavadinimas, gauto
dokumento data ir registracijos numeris, dokumento pavadinimas (antraste), rezoliucijos tekstas,
bylos,  kurig jdétas dokumentas nuoroda.

23. Jei gautame dokumente tritksta nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy arba jie
apgadinti, dokumento tekstas nejskaitomas, dokumentai nebaigti jforminti (nepasiraSyti,
nepatvirtinti ar pan.), dokumentas neregistruojamas, o graZinamas rengéjui, nurodant grazinimo
priezast;.

24. Sekretorius, gautas el. paStu saskaitas ir saskaitas faktiiras, saskaity (likuciy)

suderinimo aktus perduoda toliau tvarkyti Mokyklos vyriausiajam buhalteriui.



25. Oficialiu elektroniniu pasto adresu administracija@mdaile.lt gauti dokumentai,
adresuoti Mokyklos direktoriui ar kitiems darbuotojams registruojami ir DVS ,Kontora“
persiunciami, pateikiami gavéjams Sio Apraso nustatyta tvarka.

26. Asmeny praSymai, skundai yra priimami ir registruojami DVS ,Kontora“ ir
nukreipiami Mokyklos direktoriui. Apie tai, kad skundas yra gautas, ji pateikgs asmuo, jei asmuo
pageidauja, yra informuojamas rastu, uzpildzius Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m.
rugpjucio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,D¢l praSymy ir skundy nagrin¢jimo ir asmeny aptarnavimo
vieSojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo* patvirtinta formg. PraSymams ar
skundams nagrinéti Mokyklos direktorius paskiria vykdytojus, suformuluoja uzduotj ir nurodo
jvykdymo terming DVS ,,Kontora“. Sis vykdytojo paskyrimas prilygsta rezoliucijos uzra§ymui
popieriniame dokumente. Pra§ymo bei skundo registracijos korteléje, esancioje DVS , Kontora®,
turi buti nurodyta jo jvykdymo arba atsakymo pateikimo data.

27. Neregistruojami reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai leidiniai,
kvietimai, sveikinimo laiskai ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylancia
dél dokumenty nejtraukimo j apskaita.

28. Vokai iSsaugomi ir pridedami prie gauty dokumenty tik tais atvejais, kai gauto
dokumento siuntéjo adresas nurodytas tik ant voko ir kai ant gauto dokumento néra datos, o
pasto antspaudas turi reikSmés gauto dokumento i$siuntimo ar gavimo datai jrodyti.

29. Kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauti informaciniai dokumentai, jei yra
uztikrinta jy teksto apsauga ir galima identifikuoti siuntéjo parasa, atspausdinami ir registruojami
Sio apraSo nustatyta tvarka. Jei véliau atsiunCiamas gauto dokumento originalas, jis
registruojamas ta pacia data ir numeriu. Dokumentus registruojantys darbuotojai turi uztikrinti,
kad bty iSvengta dvigubo gaunamy vienody dokumenty registravimo.

30. Jei rezoliucijoje nurodoma, kad dokumento uzduotj vykdyti pavedama keliems
darbuotojams, pagrindiniu dokumento uzduoties vykdytoju laikomas tas darbuotojas, kuris
rezoliucijoje nurodytas pirmas. Kiti uzduot] vykdantys darbuotojai yra vienodai atsakingi uz
uzduoties jvykdyma nurodytu laiku ir pagrindiniam vykdytojui per 15 darbo dieny turi pateikti
biting medziagg bei pasiiilymus, jeigu uzduoties jvykdymo terminas ne trumpesnis kaip 20 darbo
dieny. Jei uzduoties vykdymo terminas nurodytas trumpesnis, tai medZziaga turi biiti pateikiama
per kiek jmanoma trumpesn;j laikg. Pagrindinis vykdytojas nurodomas DVS , Kontora“ atsakingu
asmeniu, Kiti vykdytojai — kitais atsakingais asmenimis.

31. Atsakymas pareiSkéjui turi biiti pateikiamas ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo
praSymo gavimo jstaigoje dienos.

32. Pratgsti pavedimo vykdymo terming, kuris nurodytas rezoliucijoje, gali tik $ig
rezoliucijg ras¢s asmuo. Pratesus uzduoties vykdymo terming, vykdytojas privalo apie tai rastu

informuoti pareiskéja.
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33. Jeigu pavedimo vykdymas darbuotojo kompetencijai nepriklauso, rezoliucijoje nurodytas
vykdytojas privalo per 2 darbo dienas DVS ,,Kontora*“ rezoliucijg raSiusj asmenj informuoti apie
klaidingg perdavimg, kad buty nurodytas kitas vykdytojas. Kol rezoliucija raSes asmuo
nepaskiria kito vykdytojo, DVS ,,Kontora“ pazymeéti, kad pavedimas jvykdytas — negalima.
Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, kai atsakyta pareiSkéjui, informacija apie uzduoties
ivykdyma uzfiksuota DVS , Kontora®.

34. Pavedimai ir uzduotys, uz kuriy vykdyma yra atsakingi Mokyklos darbuotojai, DVS
,Kontora® yra adresuojami direktoriaus pavaduotojui, kuris yra tiesioginis vadovas ir yra
atsakingas uz jy vykdyma.

35. Kai uzduotis vykdoma nerengiant oficialaus dokumento, vykdytojas tai pazymi DVS
,Kontora® dokumento registracijos korteléje.

V SKYRIUS

DOKUMENTU, GAUTU OFICIALIAIS ELEKTRONINIAIS PASTO ADRESAIS IR
PER E. PRISTATYMO SISTEMA, VALDYMO TVARKA

36. Atsakymai ] elektroniniu pastu ir per E. pristatymo sistemg gautus dokumentus
siunciami tik elektroninio rySio priemonémis (jeigu kiti Lietuvos Respublikos norminiai teisés

aktai nenustato kito teisinio reguliavimo).

VI SKYRIUS
PARENGTU (TEISES AKTU, TEISES AKTU PROJEKTU, SIUNCIAMU)
DOKUMENTU TVARKYMAS IR NAUDOJIMAS

37. Mokyklos teisés aktai jforminami oficialiame Mokyklos blanke (4praso I priedas).

38. Mokykloje parengti dokumentai (teisés aktai, teisés akty projektai, vidaus dokumentai,

siun¢iami dokumentai) registruojami po to, kai jie pasiraSomi ar patvirtinami DVS , Kontora®.

39. Teikiami pasirasSyti ar tvirtinti dokumentai turi buti jforminti ir suderinti teisés aktais
nustatyta tvarka:

39.1. teisés akty projektai ir jais tvirtinami dokumentai DVS , Kontora® turi buti vizuoti ar
suderinti direktoriaus pavaduotojy, jei reikia, kity atsakingy darbuotojy pagal kompetencija;

39.2. teisés aktas rengiamas tik vienas egzempliorius (originalas);

39.3. jeigu ruoSiamas teisés akto pakeitimas ar papildymas, rengéjas §j dokumentg DVS
»Kontora® per rySius turi susieti su pagrindiniu teisés aktu arba, jei pagrindinio teisés akto DVS
,Kontora* sistemoje néra, pridéti kopija prie ,,Rengimo dokumentai.

40. Teisés aktus pasiraSo Mokyklos direktorius ar jj pavaduojantys direktoriaus

pavaduotojai.
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41. Siun¢iamus dokumentus pasiraso Mokyklos direktorius ar jj pavaduojantys direktoriaus
pavaduotojai. Jei siunciamas dokumentas yra atsakomasis, jis teikiamas pasiraSyti asmeniui,
kuriam buvo adresuotas iniciatyvinis dokumentas. Sekretorius juos registruoja DVS ,,Kontora®
siunciamy dokumenty registre ir DVS ,,Kontora“ priskiria susirasinéjimo bylai pagal tema.
Mokyklos  siunciami dokumentai rengiami, vizuojami, derinami ir registruojami DVS
,Kontora“. Mokyklos DVS ,Kontora“ naudotojo prisijungimo duomenys (vartotojas ir
slaptazodis) identifikuoja konkrety dokumento reng¢ja ir vizuojantj, derinantj asmenj. Rengimo,
vizavimo, derinimo ir kitos procediiros, atliktos DVS ,,Kontora®, prilyginamos paraso rekvizitui
ir turi $iy procedury teising galig. Vizavimo ir derinimo Zymos yra saugomos DVS , Kontora“.

42. Siunciamieji dokumentai jforminami oficialiuose Mokyklos blankuose (Apraso 2
priedas).

43. Jei siun¢iamas dokumentas turi priedy, jy kopijos turi buti pridétos prie rengéjo DVS
,Kontora® parengto siun¢iamo dokumento egzemplioriaus. Jei pridedamas didelis jstaigos
dokumenty kopijy ar nuorasy kiekis, gali biiti nurodoma, kad kopijos pridedamos tik adresatui,
nurodant kokiose bylose saugomi $iy kopijy originalai.

44. Jei siunciamas dokumentas yra atsakomasis, jis rengiamas i$ uzduoties kaip atsakymas,
jei siun¢iamas dokumentas yra tarpinis atsakymas j gauta dokumenta, jis rengiamas i$ uzduoties
kaip siunciamas dokumentas. Atsakomieji dokumentai turi buti susieti su gautaisiais. Atsakymai
1 gautus elektroninius dokumentus rengiami elektroniniai, vizuojami, derinami DVS , Kontora*
priemonémis, pasiraSomi kvalifikuotu elektroniniu paraSu ir siun€iami per Nacionaling
elektroniniy siunty pristatymo, naudojant pasto tinkla, informacing sistemg (toliau — E. siunty
pristatymo sistema), i§skyrus tuos atvejus, kai biitina jteikti popierinj dokumento originalg.

45. Jeigu siun¢iamas dokumentas adresuotas keliems jvardytiems gavéjams, pasiraSyti
teikiama tiek dokumento egzemplioriy, kiek nurodyta gavejy. Jei gavéjy daugiau nei 4, raSomas
gavejy sarasas, o kiekviename dokumento egzemplioriuje raSomas tik vienas gavéjas.
PasiraSomas kiekvienas siunc¢iamas dokumento egzempliorius. Gavéjy saraSas Mokyklos
direktoriui pateikiamas DVS , Kontora“ korteléje kartu su siunc¢iamu dokumentu.

46. Siunciamo dokumento rengejas, pildydamas dokumento kortele DVS , Kontora®,
privalo nurodyti, kokiu biidu dokumentas (originalas ar kopija) turi biiti iSsiystas: pastu,
registruotu laiSku, per kurjerj, per e-pristatymo sistemg, elektroniniu pastu. Nesant biitinybei,
siun¢iamas dokumentas siunc¢iamas elektroniniu pastu, su zyma ,,Originalas nebus siun¢iamas*.
Uz Mokyklos i$siystus elektroniniu pastu neregistruotus dokumentus atsakingi patys darbuotojai.

47. Mokyklos teisés aktai rengiami ir registruojami DVS , Kontora* tokia tvarka:

47.1. teisés akto projekto rengejas DVS ,,Kontora® uzpildo teisés akto registracijos kortele,
kurioje nurodo dokumento antraste, dokumento risj, dokumentg pasirasantjji, dokumenta

derinancius asmenis, gavéjus. Jei reikia supazindinti visus darbuotojus, rengéjas DVS korteléje
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teisés akto projekte paveda su teisés aktu supazindinti sau pavaldzius darbuotojus DVS
priemonémis, kitus duomenis, kuriuos reikalauja nurodyti teisés akto registracijos kortelé.
Sekretorius uzregistraves dokumentg jj priskiria bylai pagal Dokumentacijos plana;

47.2. Isakymy ir jais tvirtinamy dokumenty projektai DVS , Kontora® derinami nuosekliai
tokia eiles tvarka:

47.2.1. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas, kuriam yra pavaldus reng¢jas (derina),
jvertindamas ar DVS korteléje rengéjas teisingai uzpildé kortele ir ar teisingai parengtas
jsakymas ir jais tvirtinamas dokumentas;

47.2.3. vyriausiasis buhalteris — 1ésy klausimais (derina), jvertindamas ar DVS kortel¢je
rengéjas teisingai uzpildé kortele ir ar teisingai parengtas jsakymas ir jais tvirtinamas
dokumentas;

47.2.4. kiti darbuotojai, su kuriais susije¢s sprendziamas klausimas (derina);

47.3. atsisakius derinti teisés akta projekta, prie teisés akto projekto pridedamas
aiSkinamasis raStas, kuriame motyvuotai nurodomos atsisakymo derinti prieZastys. Jei
atsisakymo derinti priezastis yra galimas vieSyjy ir privaciyjy interesy konfliktas, dokumento
rengéjas turi i$ sekos pasalinti §] asmenj ir jeigu jmanoma, teikti derinti kitam asmeniui pagal
kompetencija;

47.4. suderinus ir pasirasius elektroninj dokumentg ar elektroning dokumento versija,
sekretorius, jei reikia spausdina popierinj variantg ir pateikia pasirasyti, jraso registracijos numerj
ir sega ] atitinkamg byla;

47.5. darbuotojai su teisé€s aktais yra supazindinami DVS | Kontora®. ISskirtiniais, teisés
akty numatytais atvejais, darbuotojai su teisés aktais yra supazindinami pasiraSytinai ir
dokumentai dedami j bylas;

47.6. derinimas ar vizavimas yra nuoseklus. Reng¢jas, gaves neigiamai derintg ar vizuotg
1sakymo projekta privalo ji pataisyti pagal pastabas ir derinimo ar vizavimo procesg pradéti i§
naujo;

47.7. rengéjas atsako uz teikiamo pasiraSyti, registruoti ir toliau tvarkyti jsakymo projekto
teisingumg, jo formato atitiktj dokumenty rengimo reikalavimams, projekto derinimo ar
vizavimo procediiros nuosekluma. Derintojas atsako pagal savo kompetencija;

47.8. isakymy projektai derinami gavimo dieng, bet ne véliau kaip kita darbo diena.
Sudétingi, didesnés apimties dokumentai kuriais tvirtinami nuostatai, taisyklés, tvarkos aprasai ir
kt. dokumentai, gali biiti derinami iki 5 darbo dieny.

48. Mokyklos direktoriaus pasiraSytus jsakymus, sekretorius registruoja, jeigu reikia,
parengia nuorasus, iSraSus ir pateikia reng€¢jams ir nurodytiems adresatams (nurodomas
konkretus asmuo). Jeigu rengéjas korteléje nenurodé gavéjy, dokumentas pateikiamas rengéjui

ir/ar darbuotojui, kuris atsako uz dokumento pateikimg gavéjui.
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49. DVS , Kontora*“ rengiant dokumentg (RD), pasirinkus tipg — Teisés akty projektas arba
Teisés aktas ir iSsaugojus kortelg, atsiranda naujas skirtukas ,,Rengimo dokumentai su galimybe
pridéti, iStrinti, atsisiysti, perziiiréti, siysti failus el. pastu.

Sie failai pasirasant elektroniniu parau nejtraukiami j ADOC faila.

Registruojant i§ RD | Teisés akty projektus persikelia visi skirtuko ,,Rengimo dokumentai®
failai j atitinkama Teisés akty projekto kortelés skirtukg ,,Rengimo dokumentai®, o registruojant
1§ RD | Teisés aktus ,,Rengimo dokumentai failai nepersikelia, licka prie rengimo dokumenty
(RD).

50. Dokumento kopija (pagal suteikta jgaliojima, teis¢) tvirtina dokumento originalo
turétojas (tvarkytojas):

50.1. jeigu Mokykloje saugomy dokumenty bylose néra dokumenty originalo, gali
Mokykla tvirtinti i§ kopijos padaryta kopija ir tvirtinimo Zymoje raso zodzius ,,Kopija atitinka
byloje isegta kopija“;

50.2. jei tvirtinamas atspausdinto skenuoto dokumento (dokumento skaitmeninés kopijos),
esancio ,,Kontoroje®, kopijos tikrumas uzrasoma: ,,Kopija atitinka skenuota dokumentg“ arba

,Kopija atitinka dokumento skaitmenine¢ kopija*.

VIl SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS

51. Mokyklos dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui uztikrinti
parengiamas numatomy sudaryti ateinanciais metais byly dokumentacijos planas. Mokyklos
dokumentacijos plang rengia sekretorius. Dokumentacijos planas padeda tinkamai paskirstyti
dokumentus | bylas, palengvina jy paieska, uztikrina vienoda byly sudarymo tvarka ir jy apskaita.

52. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus dviem ménesiams iki einamuyjy
kalendoriniy mety pabaigos. | ji iraSomos visos bylos, kurias planuojama kitais kalendoriniais
metais sudaryti ar testi.

53. Sudarant dokumentacijos plang, kiekvienos jame jraSytos bylos saugojimo terminai
nurodomi vadovaujantis jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, kitais
teisés aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo terminus. Byloms, kurias sudaranciy
dokumenty saugojimo terminai nustatyti kitais teisés aktais, nurodomas tas saugojimo terminas,
kuris yra ilgesnis. Esant poreikiui ir atsizvelgdama ] efektyvy funkcijy vykdyma, Mokyklos
direktorius nusistato ilgesnius dokumenty saugojimo terminus, nei minimallis saugojimo
terminai nustatyti teisés aktais.

Byloms, kurias sudaran¢iy dokumenty saugojimo terminai teis€s norminiais aktais
nenustatyti, saugojimo terming siiilo darbuotojai atsakingi uz dokumenty sutvarkyma, jverting

dokumentus Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 44 punkte nurodytais kriterijais.
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54. Mokyklos darbuotojai, atsakingi uz byly sudaryma, kasmet sudaro ateinanciais metais
numatomy sudaryti dokumentacijos plany projektus iki einamyjy mety spalio 1 dienos ir pateikia
sekretoriui.

55. Pagal Mokyklos atsakingy darbuotojy pateiktus dokumentacijos plany projektus,
sekretorius, likus dviem ménesiams iki naujy kalendoriniy mety pradzios, parengia Mokyklos
dokumentacijos plano projekta ir kasmet iki lapkric¢io 1 dienos, pateikia derinti Mazeikiy rajono
savivaldybés administracijos Bendrojo  skyriaus specialistui. Dokumentacijos plane prie
kiekvienos bylos nurodomi uz bylos sudaryma atsakingy darbuotojy pareigybé. Pasibaigus
kalendoriniams metams iki einamyjy mety vasario 1 dienos sekretorius, pagal dokumentacijos
plang jraSo per metus sudaryty byly skaiciy, paruosia dokumentacijos plano papildymy sarasa,
vienar$iy byly saraSus ar kitus nustatytus apskaitos dokumentus, suveda byly sudarymo
suvestinius duomenis, uzpildo dokumentacijos plano 7 skiltj, joje nurodydami per kalendorinius
metus uzbaigty byly skaiciy.

56. Dokumentacijos plane bylos suraSomos pagal Mokyklos funkcijas ir veiklos sritis.

57. Dokumentacijos plane bylos numatomos atsizvelgiant ; bendruosius byly sudarymo
principus, nurodytus Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 27-32 punktus.

58. Rengiant dokumentacijos plang, butina numatyti, kad ilgai ir trumpai saugomi
dokumentai j bylas bus grupuojami atskirai.

59. Dokumentai per kalendorinius metus j dokumentacijos plane numatytas bylas (vaizdo
ir garso dokumentai — priskiriami byloms) dedami laikantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy 64 punkte nurodyty reikalavimy.

VIl SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS IR DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

60. Bylos tvarkomos pasibaigus kalendoriniams metams po byly uzbaigimo Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy nurodyta tvarka.

61. Atleidziamas i§ pareigy ar perkeliamas ] kitas pareigas Mokyklos darbuotojas,
atsakingas uZ byly (dokumenty) tvarkyma, privalo perduoti kitam Mokyklos darbuotojui,
atsakingam uz byly (dokumenty) tvarkyma, ar dokumenty apskaitg tvarkan¢iam sekretoriui visas
turimas bylas (dokumentus). Byly (dokumenty) perdavimas jforminamas aktu (Apraso 3
priedas), kurj tvirtina Mokyklos direktorius.

62. Dokumenty saugojimo terminas skai¢iuojamas nuo bylos uzbaigimo mety pabaigos.

63. DEK svarsto dokumenty vertés ekspertize atlikusiy atsakingy darbuotojy sitilymus,
motyvus dél atrinkty dokumenty naikinimo ar tolesnio jy saugojimo.

64. Jeigu DEK pritaria, kad atsakingy darbuotojy atrinktos bylos (dokumentai) turi biiti
naikinamos, surasomas naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktas. Dokumenty naikinimo aktus ir

byly sarasus, suderinus su Mazeikiy rajono savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus
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specialistu. Dokumenty naikinimo aktas tvirtinamas, kai ty mety ilgai saugomos elektroninés

bylos nustatyta tvarka yra jrasytos j sgrasus.

IX SKYRIUS
BYLU APSKAITA, SAUGOJIMAS
65. Kad dokumentai biity iSsaugomi, prieinami reikiamg laikg ir buty uztikrinta jy paieska,
ilgai ir trumpai saugomos bylos saugomos mokyklos archyve, o uz bylas esancias DVS

»Kontora® iSsaugojima atsakingas §ios sistemos administratorius:
65.1. visg elektroniniy byly saugojimo laikg dokumenty turinys ir metaduomenys bus

perskaitomi, elektroniniy paraSy ir kvalifikuoty elektroniniy parasy galiojimg bus jmanoma
patvirtinti, o naikinti atrinktos elektroninés bylos ir jy atsarginés kopijos tinkamai sunaikintos.

66. Sutvarkytos ilgai saugomy popierinés ir elektroninés dokumenty bylos | sarasus
jrasomos per dvejus metus nuo byly uzbaigimo.

Sutvarkytos ilgai ir trumpai saugomos bylos pasibaigus kalendoriniams metams iki kovo 1
d. perdavimo aktu (ApraSo 3 priedas) perduodamos sekretoriui.

Trumpai saugomos bylos saugomos Mokyklos archyve iki pasibaigs joms nustatytas
saugojimo terminas, po to nustatyta tvarka naikinamos.

67. Ilgai saugomy popieriniy ir elektroniniy byly apskaita daroma byly saraSuose.
Atsizvelgiant | sudaryty byly kiekj, byly saraSai nustatomi:

67.1. vienos ar keliy panasaus pobiidzio Mokyklos funkcijy ar veiklos sri¢iy byloms;

67.2. apibrézty procesy metu susidariusioms vienartiséms byloms;

67.3. byloms, sudarytoms i§ dokumenty, prie kuriy pri¢jima riboja jstatymai.

68. Byly saraSa tvirtina Mokyklos direktorius. Sarase turi buti kiekvieno byly saraso
numeris, pavadinimas ir jy saugojimo terminai.

69. I byly sarasus jraSomos:

69.1. kalendoriniais metais uzbaigtos ilgai saugomy popieriniy ir elektroniniy dokumenty
bylos;

69.2. buvusios trumpai saugomy dokumenty bylos, kurioms, atlikus dokumenty vertés
ekspertize, nustatytas saugojimo terminas — ilgai saugoma byla.

70. Sekretorius tikrina, ar Mokyklos atsakingi darbuotojai, tinkamai sudaro bylas ir jas
tvarko pagal patvirtinta dokumentacijos plang.

71. Jei nustatoma, kad truksta dokumentacijos plane numatyty dokumenty ar byly,
organizuojama paieska, o jy neradus, suraSomas prarasty dokumenty aktas. Aktg tvirtina
Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas asmuo, o sprendimus d¢l atsakomybes teisés akty nustatyta
tvarka priima Mokyklos direktorius. Apie dingusius dokumentus ar bylas informuojamas

Mazeikiy rajono savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus specialistas.
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72. Sutvarkytos ir patikrintos bylos j sarasus jraSomos tokia tvarka:

72.1. bylos ] saraSus jrasomos pagal jy uzbaigimo metus: kiekvieny kalendoriniy mety
bylos — pagal byly iSdéstymo tvarkg dokumentacijos plane, vienari$és bylos — pagal bendrus
pozymius arba abécélés tvarka. SusiraSinéjimo dokumenty bylos jraSomos pagal kalendorinius
metus, kuriais jos buvo sudarytos ir kuriais buvo sudarytas ar gautas ty mety paskutinis
iniciatyvinis dokumentas, nezitrint atsakomojo dokumento datos;

72.2. kiekvienais kalendoriniais metais jraSomy j sgrasus byly apskaita t¢siama eilés tvarka;

72.3. kiekviena byla jraSoma kaip atskiras saugojimo vienetas, kiekvienam saugojimo
vienetui suteikiamas atskiras apskaitos eilés numeris;

72.4. uzraSoma kiekvieno saugojimo vieneto antrasté, chronologinés ribos, elektroninéms
byloms dokumenty skaicius;

72.5. nurodoma j byly sarasa jraSomy ir bendra saraSe jrasyty saugojimo vienety suma.

73. Mokyklos byly sarasus, tvirtina Mokyklos direktorius.

74. Patvirtintuose byly saraSuose taisymus, Zyméjimus, susijusius su pri¢jimu prie
dokumenty, kitomis procediiromis, Mokykloje gali atlikti tik sekretorius, atsakingas uz byly
apskaitos tvarkyma. Reikiama jraSa jrases saraSo pastaby skiltyje, sekretorius turi pasiraSyti,
nurodyti savo pareigas, varda, pavarde ir data.

75. 1 saraSus jrasytos ilgai saugomos dokumenty bylos turi biiti saugomos Mokyklos
archyvui skirtose patalpose, o ilgai saugomos elektroninés bylos — DVS , Kontora®.

76. Mokykloje nustatyta tvarka sutvarkyti ir ] apskaitg jtraukti dokumentai turi buti
iSsaugoti teisés akty nustatytg laika.

77. Dokumenty naikinimo aktas rengiamas pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy

nustatyta formg (Apraso 4 priedas).

78. Dokumenty naikinimo akte turi biiti nurodyti uz dokumenty sunaikinimg atsakingas (-i)
asmuo (-ys) ir dokumenty naikinimo btidas.

79. Patvirtinus dokumenty naikinimo akto duomenis, dokumentai turi buti sunaikinti taip,
kad juose esanti informacija biity neatpazjstama.

80. Sekretorius, parengia dokumenty naikinimo akta, o Mokyklos direktorius jsakymu
paskiria uz dokumenty sunaikinimg atsakinga darbuotoja.

81. Uz darbuotojy turimy dokumenty kopijy naikinimg atsakingi patys darbuotojai.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

82. Mokyklos darbuotojai, kurie nurodyti Dokumentacijos plane, yra atsakingi uz

dokumenty, susijusiy su Mokyklos veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo, saugojimo
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bei pavedimy vykdymo kontrolés organizavima. Kiti darbuotojai tiesiogiai atsakingi uz jiems
pavesty uzduociy atlikimg laiku.

83. Uz dokumenty valdymo sistemos DVS , Kontora* sistemos naudotojy administravimag
atsakingas sekretorius.

84. Apraso pakeitimai ar papildymai tvirtinami Mokyklos direktoriaus jsakymu.

85. Sis ApraSas galioja nuo jo patvirtinimo dienos ir privalomas visiems Mokyklos
darbuotojams.

86. Visi darbuotojai su ApraSu ar jo pakeitimais supazindinami elektroninémis

priemonémis.
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(Isakymo formos pavyzdys)
Mazeikiy dailés mokyklos
dokumenty rengimo ir valdymo
tvarkos apraSo priedas 1

MAZEIKIY
M D M DAILES
MOKYKLA

MAZEIKIU DAILES MOKYKLOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL ....cooovriiirrrrninrnnneerereseseeeeeseseesssssssoes
2024 m. lapkri¢io 13 d. Nr. P-00
Mazeikiai
(Dokumento tekstas)
Direktorius (Parasas) (Vardas ir pavardé)

(Rengéjo nuoroda)
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(Rasto formos pavyzdys)
Mazeikiy dailés mokyklos
dokumenty rengimo ir valdymo
tvarkos apraSo priedas 2

MAZETIKIY
M D M DAILES
MOKYKLA

Biudzetiné jstaiga, Draugystés g. 32, 89165, Mazeikiai, tel. 8 (616) 83977 , el. pastas administracija@mdaile.lt
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 190196336

MaZeikiy rajono savivaldybes administracijos 2022-00-00 Nr. 14-00
Svietimo, kulttiros ir sporto skyriui 12022-00-00 Nr. 0-00
DEL ..ooovviiiiireiereseeeeseenns

(Dokumento tekstas)

(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavarde)

(Rengéjo nuoroda)


mailto:administracija@mdaile.lt
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Mazeikiy dailés mokyklos

dokumenty rengimo ir valdymo

tvarkos apraso priedas 3

MAZEIKIU DAILES MOKYKLA

TVIRTINU

(parasas)

(pareigos, vardas ir pavardé)

BYLU (DOKUMENTU) PERDAVIMO AKTAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis

(teisés akto pavadinimas, data ir registracijos numeris)

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)

perdavé, o

priémé bylas (dokumentus):

Eil. Bylos antrasté Bylos Bylos Bylos ar Byly Pastabos
Nr. (dokumento indeksas | chronologinés | dokumento | (dokumenty)
pavadinimas) ribos ar data apimtis skaicius

(dokumento (kiekis,
data, numeris) | matavimo

vienetas)
1 2 3 4 5 6 7
I$ viso perduota bylos,
(skaitmenimis ir Zodziais)
dokumentai.

(skaitmenimis ir Zodziais)

Perdavé:

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavarde)

Priémé:

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavard¢)
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Mazeikiy dailés mokyklos
dokumenty rengimo ir valdymo
tvarkos apra$o 4 priedas

MAZEIKIU DAILES MOKYKLA

TVIRTINU

(parasas)

(pareigos, vardas ir pavardé)

DOKUMENTU NAIKINIMO AKTAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis

(teisés akto pavadinimas, data ir registracijos numeris)
atrinktos naikinti Sios bylos, kuriy saugojimo terminas yra pasibaiges (jeigu naikinama pagal
pridedamus apskaitos dokumentus, nurodoma ,,pagal pridedamus Siuos apskaitos dokumentus®):

Eil. Bylos antrasté Bylos Chronologinés Byly Saugojimo Pastabos
Nr. indeksas ribos (data) (apskaitos terminas (pridedamo
(apskaitos vienety) apskaitos
vieneto skaiCius dokumento lapy
numeris skaiius)
pagal byly
apyrasa)
1 2 3 4 5 6 7

I$ viso atrinkta naikinti

(skaitmenimis ir zodZiais)

(atitinkamai jraSoma — byly, apskaitos vienety).

Uz dokumenty sunaikinimg atsakingas

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)

Dokumentai turi buti naikinami

(naikinimo budas)

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavard¢)



