PATVIRTINTA

Kazly Riidos ,,Elmos* mokyklos-darzelio
direktoriaus 2026 m. sausio 26 d.
jsakymu Nr. 1.3.-09V

KAZLU RUDOS ,,ELMOS“ MOKYKLOS-DARZELIO DOKUMENTU RENGIMO,
TVARKYMO IR APSKAITOS TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato
pagrindinius Kazly Rudos ,,Elmos® mokyklos-darzelio (toliau — Mokyklos) teisés akty ir dokumenty
(toliau — dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, vidaus uzduociy
vykdymo kontrolés organizavimo reikalavimus, kurie taikomi nepriklausomai nuo Siy dokumenty
parengimo biido ar laikmenos, taip pat gauty dokumenty registravimo ir kitas valdymo procediiras.
Sioje tvarkoje nustatyti jrady rengimo reikalavimai taikomi dokumenty valdymo sistemai.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis galiojanciais Lietuvos Respublikos teisés aktai,
reglamentuojanciais dokumenty valdymo procediiras.

3. Mokyklos dokumenty valdymo tikslai:

3.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

3.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad biity uztikrintas greitas pri¢jimas prie visy turimy
dokumenty;

3.3. uztikrinti skaidria, efektyvig Mokyklos veikla;

3.4. dokumentus saugoti teisés akty nustatyta laika, kad biity uZztikrinti Mokyklos veiklos
jrodymai ir su veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés.

4. Siame aprade vartojamos savokos:

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

4.2. Byly apyrasas — byly apskaitos ir paieskos dokumentas;

4.3. Dokumentacijos planas — Mokyklos veiklos dokumenty sisteminimo kalendoriniy mety
planas, pagrindinis Mokyklos dokumenty valdymo dokumentas;

4.4. Dokumentas — juridinio ar fizinio asmens veiklos uzfiksuota informacija, nepaisant jos
pateikimo budo, formos, laitkmenos;

4.5. Dokumento sudarytojas — jstaiga, jos administracijos padalinys, kolegialus vienetas,
jstaigos vadovas ar kitas teisés akty nustatytus jgaliojimus sudaryti dokumentus turintis asmuo;

4.6. Dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma;

4.7. Dokumento registravimas — dokumenty jtraukimas j apskaita, suteikiant jam atskirg
numer] ir taip uztikrinant jo oficialy jrodyma;

4.8. Dokumento rengimas — tai dokumento suraSymas pagal nustatytus formos, struktiiros,
turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, derinimas ir pasiraSymas;

4.9. Dokumento kopija — reprografijos ar kitais bidais tiksliai atgamintas dokumentas;

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

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

4.12. Dokumenty valdymas — vidaus administravimo sritis, kuri apima teisés akty ir
dokumenty rengima, tvarkyma, apskaitg, saugojima, naudojima,;

4.13. DVS ,,Kontora“ — (toliau — DVS) elektroniniy ir kompiuterizuoty dokumenty valdymo
sistema;

4.14. Elektroninis dokumentas— bet koks turinys, saugomas elektronine forma, visy pirma
tekstas ar garsas, vaizdo arba garso ir vaizdo jrasas;



4.15. Elektroniné byla — pagal tam tikrus kriterijus susisteminta elektroniniy dokumenty ir
su jais susijusios informacijos rinkinys;

4.16. Elektroninis paraSas— elektroninés formos duomenys, kurie yra prijungti prie kity
elektroninés formos duomeny arba logiskai susieti su jais ir kuriuos pasirasantis asmuo naudoja
pasiraSydamas

4.17. IrasSas — originalus dokumentas, kuriame jraSytoji informacija, sukurta, gauta ir saugoma
kaip irodymas vykdant teisinius jsipareigojimus;

4.18. Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta jstaigoje per kalendorinius metus arba per
dvylika i$ eilés einan¢iy ménesiy;

4.19. Kvalifikuotas elektroninis parasas — saugus elektroninis paraSas, sudarytas saugia
paraso formavimo jranga ir patvirtintas galiojanciu kvalifikuotu sertifikatu;

4.20. Metaduomenys — duomenys apie dokumentg, jo valdymg ir naudojima;

4.21. Mokyklos teisés aktai — Mokyklos direktoriaus vykdant teisés norminiy akty nustatytus
jgaliojimus leidziami jsakymai ir jais patvirtinti dokumentai (nuostatai, taisyklés, tvarkos aprasai ir
kt.);

4.22. Oficialus dokumentas — su jstaigos veikla susijes jos parengtas ar gautas dokumentas,
itrauktas ] jstaigos dokumenty apskaitos sistemas;

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

4.24. Pavedimas — nurodymas vykdytojui atlikti uzduotj.

4.25. Pazangusis elektroninis parasas — skaitmeninis paraSas, sukurtas naudojant
technologijas, leidzianCias patikimai identifikuoti pasiraSantjjj asmenj ir uZztikrinti dokumento
autentiSkuma, aptinkant bet kokius pakeitimus po pasiraS§ymo, suteikiant jam tokig pat teising galia
kaip ir tradicinis ranka rasytas parasas. DVS sugeneruotas parasas naudojamas trumpai saugomiems
ir tik vidaus dokumentams pasiraSyti. Arba pasiraSymui naudojant specialias mobiliasias
programéles.

4.26. Registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas (popieriuje ar
skaitmeninéje laikmenoje);

4.27. Rengéjas — teisés akto ar dokumento projekta rengiantis Mokyklos darbuotojas;

4.28. Rezoliucija — vadovo sprendimas ar nurodymas uzduoties vykdytojui, jvestas ] DVS
arba uzraSytas ant dokumento ranka. Rezoliucijoje raSomas su dokumentu susijusios uzduoties
vykdytojo vardas (vardo raid¢) ir pavarde, uzduoties turinys, jvykdymo terminas (jei reikia),
rezoliucijg raSiusio asmens parasas ir data (jei rezoliucija uzraSyta ant dokumento);

4.29. Supazindinimo Zyma - rezultata nurodantis Zodis (,,susipazinau®, ,sutinku®,
,hesutinku* ar kt.).;

4.30. Specialioji Zyma — dokumento parengimo ar atgaminimo biisena (pvz.: Projektas,
ISraSas, Kopija).

4.31. Tvirtinamas dokumentas — teisés aktu tvirtinamas kitas teisés aktas, nustatantis
jstatymy ir kity teisé€s akty jgyvendinimo normas (nuostatai, jstatai, taisyklés, reglamentai, pareigybiy
apraSymai ir kt.).

4.32. Uzduotis — trumpai suformuluotas uzduoties (pavedimo) turinys;

4.33. Viza — pritariamasis ar derinamo jrasas dokumente. Vizg sudaro: vizuojan¢io asmens
pareigy pavadinimas, parasas, vardas ir pavardé, data.

4.34. Vaizdo ir (ar) garso dokumentas — uzfiksuotas vaizdas (judantis ar statinis) ir (ar)
garsas nepaisant jy uzfiksavimo fizinio pagrindo ir jraSymo (uzfiksavimo) budo (pvz.: filmas, garso
iraSas, fotodokumentas).

5. Kitos Siame Aprase vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archywvy jstatyme ir galiojan¢iose Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklese,
(toliau — Taisyklés).



Il SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMO REIKALAVIMAI IR STRUKTUROS ELEMENTAI

6. Mokyklos dokumentai rengiami vadovaujantis galiojanciais Lietuvos Respublikos teisés
aktais, reglamentuojanciais dokumeny rengimo bendruosius reikalavimus.

7. Dokumenty projekty rengéjai yra asmeniSkai atsakingi uz parengty ir teikiamy pasiraSyti
dokumenty jforminimg (parastes, reikalingus rekvizitus ir jy déstymo tvarka), turinj.

8. Dokumento tekstui taikomi Sie reikalavimai:

8.1. naudojama Microsoft Word, Excel programa, 12 dydzio Times New Roman Sriftas su
lietuvisku raidynu;

8.2. dokumentams spausdinti naudojami $iy formaty lapai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip:
lapo formatas - A4, A5, A5L, paliekant tokias parastes: virSutiné — 20 mm, apatiné — 20 mm, Kkairioji
— 30 mm, deSinioji — 10 mm,;

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

8.4. dokumentai gali biiti spausdinami abiejose lapo pusése, jei kiti teises aktai nenustato
Kitaip. Dokumento, spausdinamo keliuose lapuose, numeruojamas antrasis ir tolesni puslapiai;

8.5. dokumenty, pasirasyty elektroniniu kvalifikuotu parasu, nuorasai spausdinami vienoje
lapo puséje, kitoje lapo puséje — metaduomeny informacija;

8.6. atsizvelgiant | dokumento paskirtj, jo tekstas gali biiti déstomas laisva forma arba
skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais, poskirsniais, punktais ir jy pastraipomis, punkty
papunk¢iais;

8.7. jei tekstas skirstomas, skyriai i§ eilés Zymimi roméniskais skaitmenimis su zodZziu
,»skyrius®: didziosiomis raidémis (pvz., I SKYRIUS) ir turi pavadinimus. Poskyriai nenumeruojami,
ju pavadinimai raSomi mazosiomis raidémis;

8.8. paraso rekvizitas dokumentuose pradedamas rasyti nuo kairiosios parastés ir negali biiti
perkeltas i kitg lapa.

9. Dokumento struktiirg sudaro Sie pagrindiniai elementai: tekstas arba vaizdas ir (ar) garsas,
metaduomenys, autentiSkumo ir vientisumo patvirtinimo duomenys.

10. Dokumento struktiiros elementai, nurodyti Sio Apraso 9 punkte, yra privalomi ir
dokumente uZzfiksuojami atsizvelgiant j pasirinkta ar nustatyta dokumento forma:

10.1. popieriniame dokumente visi dokumento struktiiros elementai uzfiksuojami dokumento
turinyje;

10.2. elektroniniame dokumente tekstas uzfiksuojamas turinyje, o kiti dokumento struktiiros
elementai gali biti uZfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés sistemos ar Kkitos
informaciniy rySiy technologijy priemonémis;

10.3. vaizdo ir (ar) garso dokumente uzfiksuojamas vaizdas ir (ar) garsas, kiti dokumento
struktiiros elementai gali biiti uzfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés sistemos ar kitos
informaciniy rysiy technologijy priemonémis.

Dokumento tekstas, vaizdas ir (ar) garsas

11. Dokumento tekstas, vaizdas ir (ar) garsas yra privaloma dokumento dalis, kurioje
pateikiama pagrindiné dokumento informacija bei informacija apie priedus — dokumento dalj, kurioje
gali buiti pateikiama pagrindinj dokumento tekstg arba vaizda ir (ar) garsa papildanti informacija (Siuo
atveju priedas turi turéti savo pavadinimg ir gali biiti papildomas priedo Zyma; jei priedy daugiau nei
vienas — jy numeriai rasomi i§ eilés), arba dokumenta, kurio rengimo procesas yra baigtas (jstaigos
parengtas, gautas dokumentas, dokumento kopija, nuorasas ar iSrasas).



Pagrindiniai dokumento metaduomenys

12. Pagrindiniai dokumento metaduomenys yra Sie:

12.1. dokumento sudarytojo pavadinimas;

12.2. dokumento pavadinimas;

12.3. dokumento data:

12.3.1. dokumento data laikoma jo registracijos data. Dokumento data nurodoma arabisky
skaitmeny grupémis arba miSriuoju biidu. Datg rasant skaitmeny grupémis, metus, ménesi ir dieng
reiSkiancios skaitmeny grupés skiriamos briikSneliais. Jeigu ménesj ar dieng reiskia vienazenkliai
skaiciai, prie§ juos raSomas nulis, pvz., 2025-04-23. Datg rasant miSriuoju biidu, nurodomas mety
skaitmuo ir ZodZio ,,metai‘ santrumpa ,,m*, ménesio pavadinimas, dienos skaitmuo ir zodzio ,,Diena‘“
santrumpa ,,d*. Vienazenkliai dienos skaitmenys raSomi be nulio, pvz., 2025 m. balandzio 23 d.

12.4. dokumento registracijos numeris;

12.5. gavéjas (jei dokumentas siun¢iamas);

12.6. dokumento sudarytojo duomenys (jei dokumentas siun¢iamas).

Papildomi dokumento metaduomenys

13. Rasytinis dokumentas gali turéti ir papildomy metaduomeny, tokiy kaip:

13.1. specialioji Zyma;

13.2. priedo zyma,;

13.3. dokumento gavimo duomenys;

13.4. uzduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas);

13.5. gauto dokumento nuoroda;

13.6. derinimo zyma,;

13.7. susipazindinimo Zyma;

13.8. tvirtinimo Zyma;

13.9. tikrumo Zyma;

13.10. dokumento rengéjo nuoroda.

14. Dokumento papildomy metaduomeny sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos
galiojanciose Dokumenty rengimo taisyklése.

15. Popierinio dokumento papildomi metaduomenys, nurodyti Apraso 13 punkte, déstomi
turinyje, o elektroninio dokumento — turinyje (iSskyrus uzduotj ir supazindinimo zymg) arba
naudojamos informacinés sistemos ar kitos informaciniy rysSiy technologijy priemonés.

16. RaSytiniy dokumenty turinyje kartu su kitais struktiiros elementais gali biiti déstomas
Kazly Rudos savivaldybés herbas (Lietuvos Respublikos valstybés herbo, kity herby ir herbiniy
zenkly jstatymo), Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy nustatyta tvarka.

17. Dokumento pagrindiniy ir papildomy metaduomeny sagvokos suprantamos taip, kaip jos
apibréZztos galiojanciose Dokumenty rengimo taisyklése.

Popieriniy dokumenty rengimo ypatumai

18. Kai dokumentg pasiraSo keli asmenys (tos pacios jstaigos darbuotojai, keliy jstaigy
vadovai ar komisija), parasai iSdéstomi vienas po kitu.

19. PasiraSomas ar tvirtinamas vienas dokumento egzempliorius, jei kiti teisés aktai nenustato
kitaip. Kai dokumento sudarytojai yra keli juridiniai asmenys, pasiraSoma ar tvirtinama tiek
dokumento egzemplioriy, kiek yra sudarytojy.

20. Jei dokumentas siun¢iamas pagal gavéjy sarasg ar gavéjai nurodyti apibendrintai,
pasiraSomas Mokykloje liekantis egzempliorius, o gavéjams siun¢iamos dokumento kopijos, nuorasai
ar iSrasai.



21. Spausdinant dokumenta turi biiti uZtikrinta, kad bus atvaizduoti visi jo struktiriniai
elementai. Kai dokumentas spausdinamas daugiau nei ant vieno lapo, jo lapai sunumeruojami, jei Kiti
teisés aktai nenustato kitaip. Kai spausdinamg dokumentg sudaro daugiau nei vienas lapas, struktiiros
elementai turi buiti iSdéstyti taip, kad j atskirg lapa nebiity perkeliamas vien parasas, ar po juo esantys
Kiti metaduomenys.

Elektroniniy dokumenty rengimo ypatumai

22. Jei rengiami oficialieji elektroniniai dokumentai, kaip ir oficialiyjy elektroniniy
dokumenty elektroniniai nuorasSai, iSraSai, konvertuotos kopijos, jie turi atitikti elektroniniy
dokumenty specifikacijose keliamus reikalavimus, jskaitant ir turinio struktiiros bei turinio formatus.

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

24. Jei dokumento sudarytojas yra teisés akty jgaliojimus turintis asmuo (Mokyklos
direktorius), oficialiojo elektroninio dokumento turinyje nurodomas dokumento sudarytojo
pavadinimas, o §io dokumento metaduomenyse nurodomas juridinio asmens pavadinimas, kodas ir
adresas pagal elektroniniy dokumenty specifikacijose nustatytus reikalavimus.

25. Jei elektroninio dokumento papildomi metaduomenys uzfiksuojami naudojamomis
informacinés sistemos priemonémis, jie turi atitikti oficialiyjy elektroniniy dokumenty specifikacijy
reikalavimus (jei taikoma) arba kitus teisés aktais nustatytus metaduomeny kiirimo reikalavimus.

26. Elektroniniu parasu pasiraSomas visas elektroninio dokumento turinys ir kiti pasiraSomieji
elementai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

Dokumento autentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo buidai

27. AutentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo budai yra Sie:

27.1. parasas (Siuo atveju dokumento turinyje nurodomos dokumentg pasirasancio
(patvirtinancio) asmens pareigos, vardas ir pavard¢ ir pasiraSoma);

27.2. elektroninis paraSas (Siuo atveju nurodomas elektroninj parasa sukiirusio asmens
pareigos, vardas ir pavardeé. Jei $i informacija néra nurodyta elektroninio paraso sertifikate, ji turi biiti
pateikta metaduomenyse);

27.3. Darbuotojams suteikti prisijungimo prie DVS, mokyklos elektroninio pasto dézutés
»Xxx@mokyklaelma.lt“, slaptazodziai, kodai, naudotojo vardai (toliau— Identifikavimo duomenys),
ar darbuotojy prisijungimai prie jy darbo sutartyse nurodyty asmeniniy elektroniniy pasto déZuciy,
vienareikSmiSkai identifikuojantys konkrety Mokyklos darbuotoja, dirbantj pagal darbo sutartj, kurio
duomenys logiskai susieti su pasiraSomu tekstu, laikomi pazangiuoju elektroniniu parasu, kaip tai
nustato Lietuvos Respublikos elektroninés atpaZinties ir elektroniniy operacijy patikimumo
uztikrinimo paslaugy jstatymo 5 str. 1 d., ir kuris turi tokig pacia teisine galig kaip ir raSytinis parasas
ir yra leistinas kaip jrodinéjimo priemon¢ teisme.

28. Dokumentus, adresuotus kitoms institucijoms, gali pasirasyti tik Mokyklos direktorius,
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, juos pavaduojantys, ar jy funkcijas atlickantys asmenys.

111 SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

29. Dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

29.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

29.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad buty uztikrinta visy turimy dokumenty greita
paieska ir tai padéty veikti efektyviai ir skaidriai;

29.3. dokumentus saugoti reikiamg laika, kad biity uztikrinti mokyklos veiklos jrodymai ir su
mokykKlos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés.



30. Uz dokumenty, susijusiy su mokyklos veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo,
saugojimo ir dokumenty uzduociy (pavedimy) vykdymo organizavimg mokykloje atsakingi juos
rengiantys darbuotojai.

31. Dokumenty valdymas Mokykloje organizuojamas popieriniame formate, skaitmenine
forma bei DVS.

32. Mokyklos oficialiemes elektroniniams dokumentams pasirasyti ir (ar) patvirtinti bei
suderinti, kai rengiamas dokumentas derinamas tarp skirtingy jstaigy, naudojamas kvalifikuotas
elektronininis parasas (pasiraSymo, patvirtinimo ar suderinimo, kai rengiamas dokumentas derinamas
tarp skirting jstaigy) ir kvalifikuotos laiko Zymos. Kvalifikuotu elektroniniu parasu pasirasyti bei
gauti dokumentai nespausdinami.

33. Mokyklos direktoriaus vykdant teisés norminiy akty nustatytus jgaliojimus leidziami
jsakymai rengiami DVS, pasirasomi DVS sugeneruotas parasu.

34. Teise matyti ar tvarkyti dokumentus DVS darbuotojams suteikia sistemos administratorius
pagal dokumentacijos plang, registry sarasa.

35. Mokyklos darbuotojai, kuriems DVS yra pateikti dokumentai ar uzduotys, papildomai yra
informuojami pranesimu elektroniniu pastu su nuoroda ] dokumentg ar uzduoties kortele.

36. Uz dokumenty, susijusiy su Mokyklos veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo,
saugojimo bei pavedimy vykdymo kontrolés organizavima atsakingas Mokyklos vadovas.

IV SKYRIUS
PARENGTU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR TVARKYMAS

37. Mokykloje parengti ir gauti su jos veikla susij¢ dokumentai turi biiti registruojami, kad
buty jrodytas jy buvimas mokyklos dokumenty apskaitos sistemoje ir uztikrinta paieska.

38. Mokyklos vidaus dokumentai, gauti ir siun¢iamieji su jos veikla susije dokumentai, teisés
aktai, registruojami atitinkamuose registruose pagal patvirtinta Dokumenty registry sarasg ir segami
1 bylas, nurodytas Dokumentacijos plane. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolimesnés
procediiros negali biiti atlickamos.

39. Dokumenty registruose registruojami vieneriy kalendoriniy mety dokumentali, jei Kiti
teisés aktai nenumato kitaip.

40. Dokumentai registruojami vieng karta. Tvarkomieji, siunc¢iamieji, kiti mokykloje parengti
dokumentai — jy pasira§ymo ar tvirtinimo diena, gauti — jy gavimo diena.

41. Teikiami pasiraSyti ar tvirtinti dokumentai turi biiti jforminti ir suderinti teisés akty
nustatyta tvarka:

41.1. teises aktai turi buiti suderinami su direktoriumi, uz parengto teisés akto teisétumga atsako
dokumento renggjas;

41.2. teisés aktai, kuriais tvirtinami kiti dokumentai, rengiami ir pasiraSomi po vieng
egzemplioriy, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

42. Siunc¢iamieji dokumentai rengiami, naudojant DVS modulj ,,Siun¢iamieji dokumentai®.

43. Mokyklos vadovo ar jo funkcijas atliekan¢iy asmeny pasirasytus kvalifikuotu elektroniniu
parasu siun¢iamuosius dokumentus iSsiuncia patys reng¢jai, arba rastinés administratorius per DVS,
elektroniniu paStu ar kitomis elektroninémis priemonémis suformavus elektroninio dokumento
nuorasg.

44, Jeigu siun¢iamasis dokumentas turi priedy, jy kopijos turi bati pridétos prie rengéjo DVS
parengto siunc¢iamojo dokumento egzemplioriaus.

45. Jeigu siunciamasis dokumentas yra atsakymas ] gautg rasta, jame turi biti nurodyti rasto,
1 kurj atsakoma, data, numeris ir susiejamas su gautu dokumentu DVS.

46. Jei dokumentas (iSskyrus elektroninius dokumentus) siuncCiamas kitokiais
telekomunikacijy jrenginiais, pasirasyti teikiamame dokumente Salia rengéjo nuorodos ar
specialiojoje Zymoje nurodoma, kad originalas nebus siunc¢iamas.



47. Jeigu siunc¢iamasis dokumentas adresuotas keliems jvardintiems adresatams, pasiraSyti
teikiama tik vieng dokumento egzemplioriy. Jei adresaty daugiau nei 4, raSomas adresaty sarasas.
Adresaty sarasSas pateikiamas kartu su siunc¢iamuoju dokumentu.

48. Mokyklos teisés akty (jais patvirtinty kity teisés akty, nustatanciy teisés akty jgyvendinimo
normas) ar kity dokumenty patvirtintos kopijos siunc¢iamos su lydrasciu.

49. Kai mokyklos teisés aktai rengiami ir registruojami DVS:

49.1. mokyklos teisés akto projekto rengejas uzpildo teisés akto registracijos kortele, kurioje
nurodo dokumento registra, tipa, byla, dokumentg pasiraSantjjj, dokumentg, derinan¢ius asmenis, ir
kitus duomenis, kuriuos reikalauja nurodyti teisés akto registracijos kortelé;

49.2. siuncia DVS teisés akto projektg derinti, tvirtinti vadovui ir Kitiems asmenims, su kuriais
teises akto projektas turi biiti derinamas;

49.3. jei reikia darbuotojai su teisés aktais gali buti supazindinami per DVS.

50. Darbuotojy prasymai teikiami per DVS modulj ,,Rengiamieji dokumentai.

51. Direktorius vizuoja, pasiraso darbuotojy praSymus ir nukreipia registruoti. Pra§ymai dél
papildomy poilsio dieny, nemokamy atostogy, nuotolinio darbo ir kt. gali biiti vizuojami be atskiro
1sakymo, informuojant uz darbo laiko apskaitg atsakingg asmenj ir buhalterj.

52. Mokyklos darbuotojy, neturin¢iy prisijungimy prie DVS sistemos prasymus j DVS jkelia
jy tiesioginiai vadovai arba rastinés administratorius.

V SKYRIUS
GAUNAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR PASKIRSTYMAS

53. Gautg korespondencijg priimama rastinés administratorius, popierinius pazymint gauto
dokumento Zymos rekvizitu, elektroninius — registruojant DVS. Dokumentai Mokykloje
registruojami vieng kartg — tg para, kai jie gaunami.

54. Registruojami dokumentai pateikti tiesiogiai, gauti pastu, elektroniniu pastu, per kurjerj ar
per elektroniniy valdZios varty paslaugy dézute. Gautas elektroninis ar elektroniniu parasu pasirasytas
dokumentas perduodamas mokyklos direktoriui tolimesniam paskirstymui.

55. Gauti dokumentai perzitrimi: ar jie gauti pagal paskirtj, ar netrikksta dokumentuose
nurodyty pridedamy dokumenty bei priedy. Jei pazeidimy ar trokumy néra, gauti dokumentai
registruojami atitinkamuose registruose pagal patvirtinta Dokumenty registry sarasa bei
atitinkamuose registruose DVS.

56. Jei gautame dokumente triksta 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 priezastj;

57. Ivairios saskaitos ir sgskaitos faktiiros, sgskaity (liku¢iy) suderinimo aktai registruojami
atitinkamuose registruose pagal patvirtinta Dokumenty registry sarasa ir segami | bylas, nurodytas
Dokumentacijos plane. Uzregistruoti dokumentai pateikiami vyriausiajam buhalteriui toliau tvarkyti.

58. Asmeny prasSymai bei asmeny skundai ir jy nagriné¢jimo dokumentai registruojami
dokumentacijos plane numatytame registre. PraS§ymams ar skundams nagrinéti direktorius paskiria
vykdytojus, uzduotj ir nurodo jvykdymo terming (uZraSoma rezoliucija).

59. IS voky i8imti gauti dokumentai perzitirimi. Vokai prie dokumenty nepaliekami, iSskyrus
atvejus, kai siuntéjo adresas nurodytas tik ant voko ar pasto antspaudo reikia dokumento i§siuntimo
ar gavimo datai jrodyti.

60. Neregistruojami gauti sveikinimai, kvietimai, reklaminiai bukletai, privataus pobudzio
laiskai, kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylancia d¢l dokumenty nejtraukimo
1 apskaitos sistemg. LaiSkus su Zyma ,,asmeniskai* atsakingas asmuo pateikia neatpléstus.

61. DVS registruose registruojami rasytiniai dokumentai nuskenuojami, o skaitmeniné jy
versija saugoma registracijos korteléje, kurioje taip pat nurodoma:

61.1. dokumento data (sudarymo, gavimo) numeris;

61.2. dokumento sudarytojo pavadinimas;



61.3. dokumento antrasté;

61.4. adresatai (siunciamiems dokumentams);

61.5. vykdytojai ir kiti atsakingi asmenys, kuriems nukreipiami dokumentai;

61.6. kita reikalinga informacija.

62. Gauti popieriniai ugdytiniy tévy praSymai dél priémimo j ikimokyklinio ugdymo grupes,
rastinés administratoriaus registruojami centralizuotoje ,,Registruok 1t sistemoje.

63. Mokiniy tévy prasymai, pateikiami dokumenatai registruojami dokumentacijos plane
numatytame registre.

64. Mokyklos elektroniniais pastais: direktorius@mokyklaelma.lt,
pavaduotoja@mokyklaelma.lt, buhaltere@mokyklaelma.lt, rastvede@mokyklaelma.lt,
ukvede@mokyklaelma.lt, birute.kalvaitiene@gmail.com, gautus dokumentus, adresuotus Mokyklos
vadovams, Mokyklos darbuotojams, registruoja rastinés administratorius ir pateikia adresatams
bendra tvarka.

65. | elektroniniu pastu gautus paklausimus atsakoma elektroniniu pastu. Paklauséjo
pageidavimu rasytinis atsakymas siunc¢iamas pastu, jei jis nurodo varda, pavarde ir gyvenamosios
vietos adresg.

66. Elektroninémis priemonémis gauti dokumentai, jei yra uztikrinta jy teksto apsauga ir galima
identifikuoti siuntéjo parasg registruojami bendra tvarka. Jei véliau atsiunciamas gauto dokumento
originalas, jis registruojamas ta pacia data ir numeriu. Darbuotojai, atsakingi uz dokumenty
registravima, turi iSvengti dvigubo to paties dokumento registravimo.

VI SKYRIUS
REZOLIUCIJU RASYMO IR VYKDYMO TVARKA

67. Kai uzregistruoti dokumentai nukreipiami Mokyklos vadovams rezoliucijoms uzrasyti,
rezoliucijas Mokyklos vadovai gali rasyti ranka ant gauto dokumento arba DVS.

68. Rezoliucijoje trumpai iSdéstoma, kokiu buidu turi buti sprendziami dokumente keliami
klausimai; nurodomi atsakingi vykdytojai, uzduociy vykdymo terminai, jei jie néra nurodyti
dokumento tekste. Dokumentas turi biiti pradétas nagrinéti (uzraSyta rezoliucija) ne véliau kaip per
dvi darbo dienas nuo dokumento gavimo.

69. Pagal rezoliucija uzduotys skirstomos ] nekontroliuojamas, paprastas ir ypatingas
kontrolés uzduotis:

69.1. nekontroliuojamos — tai uzduotys susipazinti su dokumentais;

69.2. paprastos uzduotys — tai uzduotys, kai vykdytojas jpareigojamas per nustatytg terming
atlikti pavedima;

69.3. ypatingos uzduotys — tai uzduotys, kurias nustates Mokyklos direktorius pageidauja
susipazinti su parengtu atsakymu, asmeniSkai kontroliuoti ir gauti informacija, kaip vykdoma §i
uzduotis.

70. Rezoliucijoje nurodyto pavedimo atsakingu vykdytoju skiriamas atsakingas darbuotojas,
jei yra keli vykdytojai, pirmasis rezoliucijoje jraSytas atsakingas vykdytojas, kiti — vykdytojai.

71. Vadovaujantys darbuotojai, kaip atsakingi vykdytojai, su dokumentais ir teisés aktais
supazindinami per DVS, elektroniniu pastu arba pasiraSytinai, tuomet su rezoliucijomis ir rezoliucijy
pagrindu gali formuoti uzduotis pavaldiems darbuotojams.

72. Jeigu rezoliucijoje nurodyta atsakyti, atsakymg parengia vykdytojas ir pilnai atsako uz
paruosto atsakomojo rasto turinj, kurj teikia Mokyklos direktoriui pasirasyti.

73. Jeigu uz uzduoties jvykdyma yra atsakingi vadovaujantys darbuotojai, Sie darbuotojai
negali formuoti uzduoc¢iy kitiems, jiems nepavaldiems darbuotojams.

74. Uzduoties vykdymo terminas ar jo pratesimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymu, kity Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
Uzduotis turi biiti jvykdyta (parengtas atsakymas ir kt.) VieSojo jstatymo nustatyta tvarka ir terminais
(per 20 darbo dieny). I Mokyklos darbuotojy praSymus, pranesSimus, paklausimus ir kt., turi buti
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atsakyta per 10 darbo dieny. Terminas gali biiti nurodytas gauto dokumento tekste ar rezoliucijoje.
Terminas, nurodytas gauto dokumento tekste, negali biti kei¢iamas. Kitais atvejais pratgsti uzduoties
vykdymo laikg ar atidéti terming gali tik Sig uzduotj paskyres asmuo.

75. Jeigu uzduotj vykdyti priskirta darbuotojui ne pagal jo kompetencija, vykdytojas privalo
ne véliau kaip kitg darbo dieng informuoti apie klaidingg paskyrimg rezoliucija raSiusj (uzduotj
paskyrusj) asmenj. DVS veiksmy juostoje naudoja funkcionalumg ,,Rezoliucijos—=> Perduoti toliau®,
nurodydamas, kad dokumentas grazinamas Mokyklos vadovams naujam pervizavimui. Kol
nepaskirtas kitas vykdytojas, uzduoties vykdyti negalima.

76. Visi rezoliucijy ir (ar) uzduociy vykdytojai, atlike jiems pavesta uzduotj, privalo
informuoti Mokyklos direktoriy zodziu arba elektroniniu laisku.

77. Uz uzduociy ivykdyma nustatytu laiku atsakingi uzduotj vykdantys asmenys. Laikoma,
kad uzduotis jvykdyta, jeigu iSspresti visi dokumente iSkelti klausimai arba atsakyta motyvuotai, 18
esmeés. Trumpa informacija apie pavedimo jvykdyma pazymima DVS veiksmy stulpelyje.

78. Uzduociy jvykdymo terminas gali buti pratgstas, jeigu vykdytojas ne véliau kaip pries 3
darbo dienas iki nurodytos pavedimo jvykdymo datos pateikia tarpinj atsakyma apie uzduoties
jvykdymo terminy prat¢simo prieZastj. Tik pasirasius tarpinj atsakyma uzduoties vykdymo terminas
pratesiamas.

79. Tarpiniame atsakyme turi biiti nurodyta dokumento gavimo data, jo registracijos numeris,
praS§yma nagrin¢jancio darbuotojo pareigos, vardas ir pavardé, tarnybinio telefono numeris,
dokumento vykdymo termino atidéjimo priezastis ir jo jvykdymo terminas.

80. Apie pavedimy ir uzduo€iy pagal gautus dokumentus vykdyma, rastinés administratorius
primena uzduot;j atlieckanc¢iam darbuotojui, apie privalomas atlikti su dokumenty valdymu susijusias
procediiras.

VIl SKYRIUS
TEISES AKTU RENGIMAS IR PASIRASYMAS, DARBUOTOJU SUPAZINDINIMO
TVARKA, KOPIJU TVIRTINIMAS

Teisés akty rengimas ir pasiraSymas

81. Teisés aktai rengiami valstybine lietuviy kalba, vadovaujantis galiojanéiais Lietuvos
Respublikos teisés aktai, reglamentuojanciais dokumeny rengimo bendruosius reikalavimus.

82. Isakymo teksta paprastai sudaro preambulé ir déstomoji dalis. Déstomoji dalis turi buti
glausta, aiski, logiska. Ji gali buti suskirstyta punktais ir papunkciais.

83. Isakymo pavadinimas turi biiti informatyvus, aiskus, iSsamus.

84. Teisés aktais tvirtinamy kity teisés akty, nustatanciy teisés akty jgyvendinimo normas,
teksto pabaiga zymima horizontaliu bruksniu, kuris bréziamas po tekstu ties jo viduriu.

85. Kai jsakymas rengiamas per DVS, parengta jsakyma dokumento rengéjas (ar kitas
atsakingas asmuo) jkelia | DVS modulj ,,Rengiamieji dokumentai®, uzpildo privalomus kortelés
laukus ir modulyje ,,Darby seka“ pateikia dokumentg direktoriui pasirasyti.

86. Mokyklos Direktorius pasiraSo teisés aktg ne véliau kaip ateinancia dieng po pateikimo.

87. Direktoriaus jsakymai jsigalioja jy pasiraS§ymo dieng, jei paciuose teisés aktuose
nenumatyta kita jsigaliojimo data.

88. Pasirasyti teisés aktai registruojami registruose pagal patvirtintg Dokumenty registry
sarasg ir saugomi Dokumentacijos plane numatytose bylose.

Darbuotojy supaZindinimo tvarka

89. Darbuotojas ir darbdavys susitaria, kad elektroninio paraso, neatitinkané¢io kvalifikuotam
elektroniniam parasui keliamy reikalavimy, kurie yra numatyti Reglamente (ES) Nr. 910/2014,



teisiné galia yra lygiaverté rasytiniam parasui. Darbuotojui suteikti prisijungimo prie Mokyklos DVS,
elektroninio pasto dézutés ,,xxx@mokyklaelma.lt®, slaptazodziai ir kodai, prisijungimo vardai (toliau
— ldentifikavimo duomenys) ar darbuotojy prisijungimai prie jy darbo sutartyse nurodyty asmeniniy
elektroniniy pasSto dézuciy, laikomi paZangiu elektroniniu parasu, kaip tai nustato Lietuvos
Respublikos elektroninés atpaZzinties ir elektroniniy operacijy patikimumo uztikrinimo paslaugy
Jstatymo 5 straipsnio 1 dalis, ir kuris turi tokig pacig teising galig kaip ir raSytinis parasas ir yra
leistinas kaip jrodiné¢jimo priemoné teisme.

90. Darbuotojai jsipareigoja saugoti Identifikavimo duomenis, niekam jy neperduoti ir
neatskleisti, uztikrinti jy slaptuma, ir nedelsiant informuoti Mokyklos direktoriy apie Identifikavimo
duomeny vagyste ar kitokj praradima, neautorizuotg naudojima ar bet kokj Identifikavimo duomeny
atskleidima tretiesiems asmenims ar kitokj pazeidima

91. Darbuotojai prisijungdami savo ldentifikavimo duomenimis prie DVS, darbuotojo el.
pasto, asmeninio el. pasto, elektroninio dienyno, mokiniy registro, pedagogy registro ir kt. ir atlikdami
jiems pavestus veiksmus (jkelti, siysti, sudaryti, pasirasyti, tvirtinti dokumentus, jraSyti pastabas,
komentarus ir kt.) prisiima visg atsakomybe uz Siy veiksmy teisétumg ir teisinguma ir uz pazeidimus
gali biti baudziamas Lietuvos Respublikos teisés akty bei Mokyklos vidaus teisés akty nustatyta
tvarka.

92. Darbuotojai sutinka, kad Darbdavys, esant poreikiui, pagal Identifikavimo duomenis
tikrinty darbuotojo darba, prisijungimy periodiskuma, pateikty Siuos duomenis suinteresuotiems
valstybés institucijoms bei naudoty juos kaip jrodyma, kilus gincui.

93. Kai darbuotojas teisés akty nustatyta tvarka pasiraSytinai turi biti supazindintas su
rasSytiniais dokumentais ar duoti sutikimg, supazindinimo zymoje rasomi susipazinimg ar sutikimag
reiSkiantys zodziai ,,Susipazinau®, ,,Supratau®, ,,Sutinku (Nesutinku)“, paraSas, vardas ir pavardé,
data. Uz supazindinimg su dokumentu atsakingas jo rengéjas, jei kiti teisés aktai nenumato Kitaip.

94. Darbuotojai su Mokyklos paruostais ir galiojanéiais teisés aktais, dokumentais ar kita
informacija darbdavio nurodymu gali biiti supazindinami per DVS, elektroniniu pastu ir kitomis IT
priemonémis.

95. Issiuntus dokumentus, teisés aktus ar kitg informacijg darbuotojams elektroniniu pastu ir
kitomis IT priemonémis laikoma, kad darbuotojas yra su ja susipazines kita darbo dieng po
i$siuntimo, jei darbuotojas niekaip nereaguoja i elektroninj praneSimg, laikoma, kad darbuotojas yra
supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz jy vykdyma. Sis terminas
pratgsiamas, jei darbuotojas neatvyksta j darbg dél pateisinamy priezasciy.

Kopiju tvirtinimas

96. Jei pasiraSyto ir uZregistruoto teisés akto kopija reikia iSsiysti vykdytojams, ja iSsiuncia
dokumento rengéjas. Kopijos, nuorasai tvirtinami antspaudu ,,Kazly Riudos ,,Elmos* mokykla-
darzelis®.

97. Teisés akty kopijy tikruma bei su jais susijusius priedus, darbo stazo ir darbo uzmokescio
dokumentus, tvirtina raStinés administratorius. Dokumenty nuorasy, iSrasy tikruma tvirtina rastinés
administratorius.

98. Elektroniniy dokumenty nuorasai spausdinami Elektroniniy dokumenty nuorasy ir iSrasy
spausdinimo rekomendacijy nustatyta tvarka.

VIl SKYRIUS
OFICIALIU DOKUMENTU TEIKIMO TVARKA

99. Informacija ir oficialis Mokyklos dokumentai asmenims teikiami vadovaujantis Teisés
gauti informacijg ir duomeny pakartotinio naudojimo jstatymu.

100. Asmuo, norédamas gauti i§ Mokyklos informacija arba dokumentus (jy kopijas ar
iSrasus), turi pateikti raSytinj prasymg ar praSyma IT priemonémis, pasiraSyta elektroniniu parasSu.
PraSyme turi biiti nurodoma: pareiskéjo vardas, pavardée, adresas, kokig informacijg ar kokj konkreciai



dokumenta nori gauti. Jeigu pareiskéjas Zino, kokiame dokumente yra jj dominanti informacija, turi
nurodyti to dokumento pavadinimg, datg, numerj. PraSymus gauti oficialius dokumentus registruoja
atsakingas Mokyklos darbuotojas.

101. Mokyklos direktorius raso rezoliucijg ir praSymas teikiamas per DVS atsakingam
darbuotojui. Informacija, dokumentai (jy kopijos ar iSrasai) pareiskéjui ar jo atstovui turi bati pateikti
ne veéliau kaip per 20 darbo dieny nuo prasymo uzregistravimo dienos. Uz Mokyklos teikiamy
oficialiy dokumenty teisinguma atsako dokumento rengéjas.

102. Dokumenty kopijas, jy nuorasus, iSrasus parengia, teikia pasirasyti ir iSduoda darbuotojas
atsakingas uz dokumenty valdyma.

103. Visa informacija ir oficialis dokumentai (praneSimai, praSymai, sutikimai,
prieStaravimai ir kt.) ir kita informacija turi buti pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu
pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kai duomenys perduodami jprastai naudojamomis informacinémis
ir elektroniniy rysiy technologijomis (darbo elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su
salyga, kad jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta ir laika, taip pat
sudarytos protingos galimybés ja iSsaugoti ir atsispausdinti.

IX SKYRIUS
BYLU SUDARYMAS

104. Mokyklos dokumenty tvarkymui ir valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui
uztikrinti parengiamas numatomy byly planas — dokumentacijos planas. Dokumentacijos planas
parengiamas vieneriems kalendoriniams metams.

105. Rengiant dokumentacijos plang, kiekvienos plane jraSytos bylos saugojimo terminai
nurodomi vadovaujantis jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, kitais teisés
aktais, nustatanc¢iais dokumenty saugojimo terminus.

106. Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriy bylos dokumentacijos plane
nebuvo numatytos, rengiamas dokumentacijos plano papildymy sarasas.

107. Parengtas mokyklos dokumentacijos planas teikiamas derinti per DVS su Kazly Ridos
savivaldybés administracija.

108. Popieriniai dokumentai paskirstomi ir dedami j atskiras bylas pagal jy saugojimo terminus.

109. Bylos sudaromos pagal dokumenty riisis, temas, dokumenty sudarytojus.

110. Dokumenty registrai, pasibaigus jy pildymo laikotarpiui, dedami j registre registruoty
dokumenty bylas, jei registras nesudaro atskiros bylos.

111. Dokumentai per metus j dokumentacijos plane numatytas bylas dedami laikantis Siy
reikalavimy:

112.1. dokumenty raiSys ir turinys turi atitikti dokumentacijos plane numatytos sudaryti bylos
antraSte. Bylos antrasté ir indeksas turi biiti uzrasyti ant bylos segtuvo;

112.2 j byla dedamas vienas dokumento egzempliorius;

112.3. ilgo ir nuolatinio saugojimo dokumentai dedami chronologine tvarka, i§émus segtukus
ir sgvarzéles.

X SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS

113. Bylos tvarkomos pra¢jus kalendoriniams metams po byly uzbaigimo Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta tvarka.

114. Bylos tvarkomos:

114.1. Tikrinami kiekvienos bylos ir joje esan¢iy dokumenty saugojimo terminai pagal
mokyklos dokumentacijos plang ir teisés norminius aktus, kuriuose jie nustatyti;

114.2. Jei byloje yra dokumenty, kurie neatitinka bylos antrastés ar saugojimo termino, jie
dedami j reikiamas bylas;

114.3. Sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos bylos i apyrasus jraSomos per dvejus metus nuo



byly uzbaigimo.

115. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus, suderintus per DVS su Kazly Ridos
savivaldybe, tvirtina mokyklos direktorius. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktas tvirtinamas, kai
ty mety nuolat ir ilgai saugomos bylos nustatyta tvarka yra jraSytos j apyrasus. Po akto patvirtinimo
dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija buity neatpazjstama.

116. Dokumenty vertés ekspertizé atlickama Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése
nustatyta tvarka. Dokumenty vertés ekspertizés, tvarkymo ir apskaitos bei saugojimo klausimams
nagrinéti gali biti sudaryta patariamoji dokumenty eksperty komisija.

117. Atleidziamas i§ pareigy ar perkeliamas j kitas pareigas mokyklos darbuotojas, atsakingas
uz byly (dokumenty) tvarkyma, privalo perduoti kitam mokyklos darbuotojui, atsakingam uz byly
(dokumenty) tvarkyma visas turimas bylas (dokumentus). Byly (dokumenty) perdavimas
jforminamas perdavimo aktu.

XI SKYRIUS
BYLU APSKAITA IR SAUGOJIMAS

118. Kad dokumentai biity iSsaugomi, prieinami reikiamag laikg ir biity uztikrinta jy paieska,
nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos saugomos Mokyklos archyve teisés akty nustatytg laika.

119. Uz byly apskaitos tvarkyma atsakingas raStinés administratorius:

119.1. priima sudarytas bylas ir tvarko jy apskaitg;

119.2. jraso bylas j apyrasus ir byloms uzraSo patvirtintus jy apskaitos duomenis;

119.3. sudaro trumpo saugojimo byly sarasus;

119.3. sudaro naikinti atrinkty byly (dokumenty) akta (dokumenty naikinimo aktas rengiamas
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta forma);

119.4. dokumenty naikinimo akte turi biiti nurodyti uz dokumenty sunaikinimg atsakingas
asmuo ar asmenys ir dokumenty naikinimo biidas.

120. Ilgo ir nuolatinio saugojimo byly apskaita daroma atskiruose byly apyrasuose.

121. Trumpai saugomos bylos gali biiti saugomos jy sudarymo vietose, mokyklos archyve,
DVS, internetinéje saugykloje ,,Google Drive* iki pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas, po
to nustatyta tvarka naikinamos. Trumpo saugojimo bylos, kurios talpinamos DVS ir/arba internetinéje
saugykloje ,,Google Drive* gali biiti ir toliau ten saugomaos.

122. Pagal dokumentacijos plana, jo suvesting, byly perémimo aktus, dokumenty registrus ir
kitus apskaitos dokumentus biitina nustatyti, ar visos tvarkomaisiais kalendoriniais metais sudarytos
bylos ir dokumentai perduoti.

123. Jei nustatoma, kad dokumenty ar byly truksta, organizuojama paieska, o jy neradus,
surasomas dingusiy dokumenty aktas.

124. Bylos jrasomos kaip atskiri saugojimo vienetai, kiekvienam suteikiamas atskiras apskaitos
eilés numeris.

125. Uzrasoma kiekvieno saugojimo vieneto antrasté, chronologinés ribos, lapy skaicius.

126. Nurodoma i byly apyrasa jraSomy ir bendra apyrase jrasyty saugojimo vienety suma.

127. Mokyklos byly apyrasus ir jy tgsinius tvirtina mokyklos direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

128. Pazyma apie jstaigos veiklos istorijg ir dokumenty sutvarkymg teikiama derinti Kazly
Riidos savivaldybés administracijai:

128.1. pazymos pirmojoje dalyje pateikiama informacija apie mokykla: nurodomi jos steigima,
funkcijas reglamentuojantys teisés aktai, aptariamos funkcijos, veiklos sritys, jos pasikeitimai,
reorganizacijos per apimama laikotarpj;

128.2. pazymos antroje dalyje aptariami byly apyrasy sudarymo principai, nurodomi |
kiekvieng apyraSa jraSyty byly sudarymo, tvarkymo, sisteminimo ypatumai, informacija apie
paieskos sistemas, apie gautus i§ kity jstaigy dokumentus ir jy sutvarkyma (reorganizavimo ar
likvidavimo atvejais). Jei buvo nustatyti dokumenty ar byly dingimo, kitokio praradimo atvejy, jie
nurodomi ir paaiSkinamos priezastys.



X1l SKYRIUS
DOKUMENTU PERDAVIMAS KEICIANTIS DARBUOTOJAMS

129. Keiciantis Mokyklos direktoriui, organizuojamas darby, dokumenty perdavimas pagal
perdavimo ir perémimo akta, kurj pasiraso buves (ar jo jgaliojimus laikinai perémes asmuo) ir
naujasis direktoriai.

130. Mokyklos direktoriaus pavaduotojy ir kity Mokyklos darbuotojy (specialiojo pedagogo-
logopedo, rastinés administratoriaus, vyr. buhalterio, iikio padalinio vadovo, virtuvés vedéjo) darbai
bei dokumentai, patikétos materialinés vertybés perduodami kuruojan¢iam vadovui pagal dokumenty
ir priemoniy perdavimo ir perémimo akta, kurj tvirtina Mokyklos direktorius.

131. Darbuotojas, atleidziant jj i§ pareigy, privalo ne véliau kaip atleidimo dieng graZzinti
dokumentus ar priemones, kuriuos jis turéjo eidamas pareigas.

132. Darbus bei dokumentus, patikétas materialines vertybes taip pat privalo perduoti
darbuotojai, kurie teisés akty nustatyta tvarka iSeina néStumo ir gimdymo atostogy arba atostogy
vaikui priziuréti, kol jam sueis treji metai (jeigu nebuvo pasinaudota néStumo ir gimdymo
atostogomis), darbuotojai, kuriems suteikiamos ilgesnés nei trijy ménesiy atostogos kvalifikacijai
tobulinti, darbuotojai, kurie iSvyksta tobulinti kvalifikacijg ar dél kity priezas¢iy nebiina darbovietéje
ilgiau nei tris ménesius, iSskyrus laikino nedarbingumo laikotarpj.

133. Atleidziamas i§ darbo arba perkeliamas j kitas pareigas, darbuotojas privalo perduoti
nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti klausimus), taip pat informacing bei kita medziaga,
antspaudus ir spaudus skiriamam j Sias pareigas asmeniui.

134. Tuo atveju, kai dar néra naujai paskirto darbuotojo, perdavimas vyksta pagal aktg kitam
jgaliotam asmeniui (darbuotojui), kuriam laikinai pavedama vykdyti ankstesniojo darbuotojo
funkcijas arba Mokyklos direktoriaus jsakymu nurodytam kitam Mokyklos darbuotojui.

135. Perdavimui skiriamas Mokyklos direktoriaus jsakyme nurodytas terminas.

X1 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

136. Tvarkos aprasas tvirtinamas Mokyklos direktoriaus jsakymu ir yra skelbiamas Mokyklos
interneto svetainéje.

137. Mokyklos tvarkos aprasas gali buti keiCiamas, atsizvelgiant ] teisés akty,
reglamentuojanciy dokumenty rengima ir apskaitg, pasikeitimus.

138. Tvarkos aprase neaptari klausimai nagrinéjami pagal Lietuvos Respublikos norminiuose
teisés aktuose nustatytus reikalavimus. Jei Tvarkos apraso nuostatos tampa priestaraujanc¢ios Lietuvos
Respublikos norminiy teisés akty reikalavimams, taikomos Lietuvos Respublikos norminiy teisés
akty nuostatos.

139. Tvarkos aprasas galioja nuo jo patvirtinimo dienos ir privalomas visiems Mokyklos
darbuotojams. Visi darbuotojai su Tvarkos aprasu ar jo pakeitimais supazindinami elektroninémis
priemonémis.

140. Tvarkos apraso igyvendinimo kontrol¢ vykdo Mokyklos direktorius.




