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MAZEIKIU ,,ZIBURELIO“ PRADINES MOKYKLOS DIREKTORIUS

_ . ISAKYMAS
DEL MAZEIKIU ,,ZIBURELIO“ PRADINES MOKYKLOS DOKUMENTU VALDYMO
TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2025 m. kovo 20 d. Nr. V1-67

Vadovaudamasi Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,Dél Dokumenty rengimo taisykliy
patvirtinimo®, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
patvirtinimo®, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,Dél Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodyklés patvirtinimo®, Popieriniy dokumenty iSsaugojimo elektronine forma tvarkos aprasu,
patvirtintu Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. gruodzio 18 d. jsakymu Nr. VE-73, Lietuvos
Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. gruodzio 18 d. jsakymu Nr. V-1511 ,,Dél
ikimokyklinio, prieSmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky neformaliojo ugdymo Svietimo
programas vykdanciy Svietimo jstaigy veiklos dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo*:

1.T virtinu Mazeikiy ,,Ziburélio pradinés mokyklos dokumenty valdymo tvarkos
aprasg (pridedama).

2.Ipareigojusekretoriy su tvarkos aprasu supazindinti mokyklos darbuotojus.

Direktore Kornelija Arnotiené



PATVIRTINTA

Mazeikiy ,,Ziburélio® pradinés mokyklos
direktoriaus 2025 m. kovo 20 d.
1sakymu Nr. V1-67

MAZEIKIU ,,ZIBURELIO“ PRADINES MOKYKLOS DOKUMENTU VALDYMO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mazeikiy ,,Ziburélio“ pradinés mokyklos dokumenty valdymo tvarkos aprasas
(toliau — ApraSas) nustato bendruosius Mazeikiy ,,Ziburélio pradinés mokyklos (toliau —
Mokykla), oficialiyjy dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés
procedury reikalavimus, kurie taikomi nepriklausomai nuo $iy dokumenty parengimo biido ir
laikmenos, ir kitas valdymo procediiras ir duomeny irasy valdymo tvarka.

2. ApraSas parengtas Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,Dél Dokumenty rengimo taisykliy
patvirtinimo®, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,.Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy patvirtinimo*, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. isakymu Nr. V-100 ,.Dél Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo*, Popieriniy dokumenty iSsaugojimo elektronine forma
tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. gruodzio 18 d. jsakymu Nr.
VE-73, Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. gruodzio 18 d.
jsakymu Nr. V-1511 ,Dé¢l ikimokyklinio, prieSmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky
neformaliojo ugdymo Svietimo programas vykdanciy Svietimo jstaigy veiklos dokumenty
saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo* ir kitais teisés aktais.

3. Siame Aprase vartojamos sgvokos:

Apskaitos vienetas — dokumentas arba pagal tam tikrus pozymius susisteminty

dokumenty grupé, kuriems suteikiamas atskiras apskaitos numeris.

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

Byluy apyrasas — byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

Dokumentacijos planas — Mokyklos veiklos dokumenty sisteminimo mety planas.

Dokumenty apyvarta — Mokyklos dokumenty tvarkymas nuo jy parengimo ar

gavimo iki jd¢jimo i byla.

Dokumento data — dokumento registravimo data.

Dokumento iSrasas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

Dokumento jforminimas — dokumento sutvarkymas grieztai laikantis nustatyty

rekvizity ir jy i§déstymo tvarkos reikalavimy.

Dokumento kopija— reprografijos ar kitais budais tiksliai atgamintas dokumentas.

Dokumento priedas — dokumento atskirai jforminta jo turinio sudedamoji dalis.

Dokumento rekvizitas — dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu

susijusiy procediiry iforminimo elementas.

Dokumento sudarytojas — Mokyklos direktorius, direktoriaus pavaduotojas

ugdymui, sekretorius ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, turintys teisés akty suteiktus
jgaliojimus sudaryti dokumentus.



Dokumenty registravimas — dokumento jtraukimas j apskaitg, suteikiant jam atskirg
numerj ir taip uZtikrinant jo oficialumo jrodyma.

Dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be dalies jame esanciy rekvizity ar
ju daliy (rezoliucijos, vizy, parasy).

Dokumento registras — dokumento registravimo ir apskaitos dokumentas (popieriuje
ar skaitmeninéje laikmenoje).

Dokumento rengimas — dokumento suraSymas pagal nustatytus formos, struktiiros,
turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, vizavimas ir pasiraSymas.

Dokumento skaitmeniné kopija (skenavimas) — dokumento atvaizdas, pagamintas
informaciniy technologijy priemonémis, perkeliant dokumento vaizdg j kompiuterio rinkmeng.

Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, byly aprasymo ir jy
iraSymas ] apskaitos dokumentus procesas.

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

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

Elektroninis dokumentas — juridinio ar fizinio asmens norminiy teisés akty
nustatyta tvarka informaciniy technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas
dokumentas, pasiraSytas teising galig turinciu elektroniniu parasu.

Elektroninis parasas — duomenys, kurie jterpiami, prijungiami ar logiskai susiejami
su kitais duomenimis pastaryjy autentiSkumui patvirtinti ir (ar) pasiraSaniam asmeniui
identifikuoti.

Elektroniné byla — pagal nustatytus ar pasirinktus kriterijus susistemintas
elektroniniy dokumenty ir su jais susijusios informacijos rinkinys.

Mokyklos dokumentas — Mokyklos siun¢iamasis ar vidaus dokumentas, kuriame
pateikiama informacija ar duomenys, fiksuojami su veikla susije faktai, jvykiai, rySiai su kitomis
institucijomis, jstaigomis ar organizacijomis bei asmenimis (raStas, pazyma, aktas, sutartys,
protokolas ir kt.).

Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta Mokykloje per kalendorinius metus.

Kvalifikuotas elektroninis paraSas — saugus elektroninis parasas, naudojamas
elektroniniam dokumentui pasirasyti, patvirtintas galiojan¢iu kvalifikuotu sertifikatu, leidzianc¢iu
identifikuoti pasirasiusjjj asmenj.

Nekvalifikuotas elektroninis paraSas — teising galig turintis elektroninis parasas,
kuris néra kvalifikuotas elektroninis parasas. Nekvalifikuotu elektroniniu parasu laikoma DVS
,Kontora“ Mokyklos darbuotojui sugeneruoti identifikavimo duomenys (vartotojo vardas ir
slaptazodis, elektroninio pasto adresas, elektroniniame laiSke uzraSytas vardas ar pavarde¢). Tokiu
paraSu galima pasiraSyti, t. y. DVS ,Kontora® paspaudus zymga ,,SusipazZinau*“, ,,Vizuoti®,
,, Tvirtinu*, trumpai saugomus ir neperduodamus kitiems fiziniams ar juridiniams asmenims
Mokyklos veiklos dokumentus, ar personalo prasymus.

Metaduomenys — struktiirizuoti duomenys, aprasantys dokumento sandarg, aplinkg
bei jo valdymo ypatumus per visag dokumento gyvavimo laika.

Nuolatinis saugojimas — iSlickamajg verte turinciy dokumenty saugojimas neribota
laika.

Pavedimas — nurodymas vykdytojui atlikti uzduot;.

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



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 pavardé, uzduoties turinys, jvykdymo
terminas (jei reikia), rezoliucija raSiusio asmens paraSas ir data (jei rezoliucija uZzraSyta ant
dokumento).

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

Saugojimo terminas — laikas, kurj dokumentas turi biiti saugomas.

Tvirtinamasis dokumentas — teisés aktu tvirtinimas kitas teisés aktas, nustatantis
jstatymy ir kity teisés akty jgyvendinimo normas (nuostatai, taisyklés, pareigybiy apraSymai ir kt.).

Teisés aktai — Mokyklos direktoriaus ar jo jgalioty asmeny leidziami teisés aktai
vie$ojo ar vidaus administravimo funkcijoms jgyvendinti (jsakymas).

Viza — pritariamasis ar derinamo jrasas dokumente. Viza sudaro: vizuojancio
asmens pareigy pavadinimas, parasas, vardas ir pavarde, data.

Kitos ApraSe vartojamos sgvokos atitinka jstatymuose ir kituose teisés aktuose
nustatytas sgvokas.

II SKYRIUS
MOKYKLOS DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

4. Mokyklos dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

4.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

4.2. laiku uzregistruoti ir jtraukti j apskaita visus Mokyklos parengtus ir gautus
dokumentus;

4.3. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad biity uZztikrinta greita visy turimy
dokumenty paieska ir tai padéty veikti efektyviai ir skaidriai;

4.4. i§saugoti dokumentus reikiama laikg, kad buty uztikrinti Mokyklos veiklos
jrodymai, galimybé vykdyti kontrolg.

5. Atsizvelgdamas | Mokyklos nustatytas funkcijas, jgaliojimus ir vidaus
administravimo ypatumus, Mokyklos direktorius:

5.1. paskiria Mokyklos darbuotoja, atsakinga uz dokumenty valdymg ir archyviniy
dokumenty tvarkyma (dokumentacijos plano sudarymag, byly tvarkyma, trumpo saugojimo
dokumenty atrankg ir byly apskaitos dokumenty sudaryma);

5.2. tvirtina Mokyklos mety dokumentacijos plana, suderinta su Mazeikiy rajono
savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus vyresniuoju archyvaru, dokumenty sarasus,
dokumenty nuraSymo aktus;

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

5.4. sudaro dokumenty vertés ekspertizés, tvarkymo ir apskaitos klausimams
nagrinéti patariamaja nuolat veikiancig komisijg;

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

6. Uz dokumenty, susijusiy su Mokyklos veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos,
naudojimo, saugojimo ir dokumenty uzduociy (pavedimy) vykdymo organizavima Mokykloje
atsakingi juos rengiantys darbuotojai.

7. Mokyklos dokumenty blankai turi atitikti Dokumenty rengimo taisykliy
reikalavimus.



III SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

8. Mokyklos dokumentai jforminami A4 (210 x 297 mm) formato lapuose, paliekant
tokio plocio parastes: kairioji — 30 mm, deSinioji — ne mazesné kaip 10 mm, virSuje — 20 mm,
apatiné — ne mazesn¢é kaip 20 mm, tarpas tarp eiluciy 1-1,5 intervalo.

9. Mokyklos dokumenty spausdinimas ir numeravimas:

9.1. Mokyklos dokumentai spausdinami tik vienoje lapo puséje, jei kiti teisés
norminiai aktai ar galiojantys standartai nenustato kitaip;

9.2. Mokyklos dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu,
ne didesniu kaip 22 mm atstumu nuo kairiosios parastes;

9.3. keliy lapy dokumentas numeruojamas nuo antro lapo. Lapai numeruojami
virSutinés parastés viduryje arabiSkais skaitmenimis be tasky ir bruksneliy;

9.4. Mokyklos veiklos dokumentai raSomi 12 dydzio ,,Times New Roman* Sriftu.
Prireikus lentel¢je, priedy Zymoje ar panaSiai gali biiti naudojamas ir mazesnis dydis. Naudojama
Microsoft Word (Microsoft Excel).

10. Kiekvienas dokumento rekvizitas raSomas nustatytoje vietoje ar plote. Kai
dokumentas iSdéstomas ne viename lape, jis turi buti iSdéstytas taip, kad i atskirg lapa nebiity
perkeliamas vien paraso rekvizitas ir po juo raSomi kiti rekvizitai.

11. Mokyklos veiklos dokumentai skirstomi j:

11.1. Mokyklos parengtus dokumentus:

11.1.1. Mokyklos teisés aktai — tai Mokyklos leidziami individualiis (vienkartiniai
teisés taikymo aktai, skirti konkre¢iam asmeniui ar nurodytai asmeny grupei) arba norminiai
(nustatantys elgesio taisykles, skirtas individualiai neapibréZztai asmeny grupei) teisés aktai —
direktoriaus jsakymai;

11.1.2. Mokyklos teisés aktais tvirtinami dokumentai, nustatantys jstatymy ir kity
teisés akty jgyvendinimo normas (nuostatai, taisyklés, reglamentai, tvarky aprasai ir pan.);

11.1.3. Mokyklos vidaus dokumentai — dokumentai, kuriuose pateikiama informacija
ar duomenys, fiksuojami su Mokyklos veikla susije faktai, jvykiai, rySiai su kitomis jstaigomis
(rasStai, pazymos, aktai, protokolai, iSvados, tarnybiniai pavedimai, tarnybiniai praneSimai,
darbuotojy prasymai, planai, ataskaitos ir kt.);

11.2. Mokyklos gautieji dokumentai — gauti su jstaigos veikla susije dokumentai;

12. Mokyklos teisés akty (isakymy) Sablony rekvizitai yra: herbas, dokumento
sudarytojas, dokumento riaisis, dokumento antrasté, dokumento data, registracijos numeris,
dokumento sudarymo vieta, tekstas, paraSas, reng¢jas.

13. Mokyklos teisés aktai gali buti papildyti Siais jy rengimo ir apyvartos procediiry
jforminimo rekvizitais: suderinimo zyma, susipazinimo zZyma, rezoliucija.

14. Mokyklos teisés aktais tvirtinamy kity teisés akty (nuostaty, taisykliy,
reglamenty, pareigybiy aprasymy), nustatanciy teisés akty igyvendinimo normas, rengimo ir
iforminimo rekvizitai yra: dokumento tvirtinimo zyma, dokumento antrasté, dokumento tekstas.

15. Mokyklos teisés aktais tvirtinamy kity teisés akty, nustatanciy teisés akty
igyvendinimo normas, teksto pabaiga Zymima horizontaliu briik$niu, kuris bréziamas po tekstu ties
jo viduriu.



16. Dokumentai turi biti paraSyti taisyklinga lietuviy kalba, parengti laikantis
Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, ir $iuo
Aprasu.

17. Mokyklos direktoriui teikiami tvirtinti dokumentai (aktai, sgraSai, planai,
samatos ir kt.) turi biiti pasirasyti, jei reikia, vizuoti rengéjy.

18. Mokyklos direktoriaus jsakymai veiklos, personalo, komandiruociy, atostogy
klausimais, turi buti suderinti su direktoriumi.

19. Mokyklos direktoriaus patvirtintus norminius teisés aktus privalu pateikti
(Microsoft Word formatu) sekretoriui (ar kitam jgaliotam asmeniui turinfiam teis¢ registruoti
dokumentus), kad Siuos teisés aktus uzregistruoty j registra.

20. Kai reikia darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis (toliau — Darbuotojai),
pasiraSytinai supazindinti su Mokyklos teisés aktais ir jais patvirtintais dokumentais, jei kiti teisés
aktai nenustato kitaip, supazindinimo Zymos rasomos po direktoriaus parasu arba dokumento
kitoje puséje. Elektroninémis priemonémis perduotais dokumentais darbuotojai supazindinami
DVS ,Kontora“, jeir kiti teisés aktai nenustato kitaip. Toks supaZindinimas prilyginamas
susipazinimui pasirasytinai.

21. Teisés aktuose, kuriuose reikalinga supazindinti darbuotojus, biitina nurodyti uz
supazindinimg atsakingg darbuotoja.

22. Siunc¢iamuosius dokumentus pasiraSo Mokyklos direktorius arba pagal savo
kompetencija Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar vyriausiasis buhalteris.
Dokumentai, pasiraSyti po darbo valandy, registruojami sekancig darbo dieng. Komandiruotés
metu Mokyklos direktorius turi teis¢ pasiraSyti teisés aktus ir kitus Mokyklos rengiamus
dokumentus.

23. Kartu su teikiamu pasiraSyti siunc¢iamuoju dokumentu turi biiti pateiktas antrasis
Sio dokumento egzempliorius, pasirasytas renggéjo.

24. Jeigu siunc¢iamas dokumentas yra atsakomasis, jis teikiamas pasiraSyti kartu su
gautu dokumentu ar jo kopija, j kurj yra atsakoma.

25. Jeigu siunCiamasis dokumentas adresuotas keliems jvardytiems adresatams,
pasiraSyti teikiama tiek Sio dokumento egzemplioriy, kiek nurodyta adresaty. Jei adresaty daugiau
nei 4, raSomas adresaty saraSas. Adresaty sarasas pateikiamas kartu su siunc¢iamuoju dokumentu.

26. Mokyklos direktoriaus pasirasytus siunciamuosius dokumentus registruoja ir
iSsiuncia darbuotojas, atsakingas uz siunciamo dokumenty tvarkyma.

27. Mokyklos gauti su Mokyklos veikla susij¢ dokumentai turi buti registruojami ir
skenuojami, kad biity jrodytas jy buvimas ir uztikrinta dokumenty paieska.

28. Dokumentai registruojami Mokyklos sekretoriaus (arba kito asmens teisé€s aktu
suteiktus jgaliojimus turintis asmuo) patvirtintuose registruose, apskaitos zurnaluose, registracijos
zurnaluose ir juos atitinkanciuose DVS ,, Kontora“ registruose (toliau — registrai):

28.1. teisés aktai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty rasis ir
saugojimo terminus: jsakymai ir kt.;

28.2. Mokyklos rengiami dokumentai (protokolai, sutartys ir kt.) registruojami
atskiruose registruose pagal dokumenty rasis;

28.3. Siunciamieji ir gautieji dokumentai registruojami DVS , Kontora® atskiruose
registruose.

29. Direktoriaus jsakymu jgaliotas asmuo rengia dokumenty registry sgrasg ir teikia
derinti MaZzeikiy rajono savivaldybés administracijos skyriaus Bendrojo skyriaus vedéjui; Sarase
turi buti nurodytas kiekvieno dokumenty registro pavadinimas, jo identifikavimo Zymuo (skaicius,



raidé ar jy junginys), registro pildymo laikotarpis (mety, testinis), Mokyklos darbuotojas,
atsakingas uz registrg.

30. Uzregistravus Mokyklos direktoriui adresuota dokumenta DVS ,Kontora®,
registruojantis darbuotojas deda registracijos spauda ant popierinio dokumento. Registracijos data
ir numeris dokumente DVS , Kontora® ir popieriniame dokumente turi sutapti. Uz tai atsakingas
dokumentg registruojantis darbuotojas.

31. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biiti
atliekamos.

32. Dokumento, adresuoto Mokyklos direktoriui, originalas patenka darbuotojams,
kuriems jis priskiriamas. Jei gautas dokumentas reikalauja atsakymo, parengtas ir pasirasytas
atsakymas yra segamas ] byla kartu su gautu dokumentu.

IV SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU TVARKYMAS

33. Registruojami dokumentai, pateikti tiesiogiai, gauti pastu, elektroniniu pastu, per
kurjeri ar per Elektroniniy valdzios varty paslaugy dézute. Gautas elektroninis ar elektroniniu
parasu pasiraSytas dokumentas perduodamas direktoriui tolimesniam paskirstymui.

34. Uz dokumenty tvarkyma atsakingi Mokyklos darbuotojai gautus dokumentus:

34.1. perziiiri, ar jie gauti pagal paskirtj, ar ant dokumenty yra parasai, ar netruksta
dokumentuose nurodyty pridedamy dokumenty bei priedy. Jei pazeidimy ar trilkumy néra, gauti
dokumentai skenuojami ir registruojami atitinkamuose registruose DVS , Kontora®“ Sio Apraso
nustatyta tvarka, pateikiami direktoriui raSyti rezoliucijas.

34.2. jei gautame dokumente triiksta nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy arba
jie apgadinti, dokumento tekstas nejskaitomas, dokumentai nebaigti jforminti (nepasirasSyti,
nepatvirtinti ar pan.), dokumentas neregistruojamas, o grazinamas rengéjui, nurodant grazinimo
priezastj;

34.3. saskaitas ir sgskaitas faktiiras, sgskaity (liku¢iy) suderinimo aktus sekretorius
perduoda i$ el. pasto rastine@zibureliomokykla.lIt tvarkyti Mokyklos vyriausiajam buhalteriui;

34.4. asmeny prasymai bei asmeny skundai ir jy nagrin¢jimo dokumentai
registruojami DVS | Kontora® pagal dokumentacijos plane numatyta registra atsakingy darbuotojy.
PraSymams ar skundams nagrinéti direktorius paskiria vykdytojus, uzduot; ir nurodo jvykdymo
terming (uzraSoma rezoliucija);

34.5. laiSkai su slaptumo ar riboto naudojimo Zymomis neatplésti jteikiami
direktoriui;

34.6. Mokyklos elektroniniu pastu rastine@zibureliomokykla.lt gauti dokumentai,
adresuoti Mokyklos direktoriui, jei reikia atspausdinami, registruojami DVS | Kontora® ir
perduodami nurodytam adresatui;

34.7. laiskai su Zyma ,,asmeniskai‘ neatplésti tiesiogiai jteikiami adresatams;

34.8. neregistruojami reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai
leidiniai, kvietimai, sveikinimo laiskai ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika,
kylancia dél dokumenty nejtraukimo i apskaita;

34.9. 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 reikSmeés gauto dokumento iSsiuntimo ar gavimo datai jrodyti.

35. Gauti dokumentai uzregistruojami DVS ,,Kontora“ jy gavimo dieng.
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36. Jeigu rezoliucijoje nurodoma, kad dokumento uzduot] vykdyti pavedama keliems
Mokyklos darbuotojams, pagrindiniu dokumento uzduoties vykdymo organizatoriumi laikomas tas
Mokyklos darbuotojas, kuris rezoliucijoje nurodytas pirmas. Kiti uzduot] vykdantys Mokyklos
darbuotojai yra vienodai atsakingi uz uzduoties jvykdyma nurodytu laiku ir pagrindiniam
vykdytojui per 15 darbo dieny turi pateikti biiting medziagg bei pasiiilymus, jeigu uzduoties
1vykdymo terminas ne trumpesnis kaip 20 darbo dieny. Jei uzduoties vykdymo terminas nurodytas
trumpesnis, tai medziaga turi buti pateikiama per kiek jmanoma trumpesnj laika.

37. Informacija pareiskéjui turi biiti pateikiama ne véliau kaip per 20 darbo dieny
nuo praSymo gavimo Mokykloje dienos.

38. Pratesti pavedimo vykdymo terming, kuris nurodytas rezoliucijoje, gali tik $ig
rezoliucijg rases asmuo. Mokyklos direktoriui pratgsus uzduoties vykdymo terming, vykdytojas
privalo apie tai rastu informuoti pareiské;ja.

39. Kai su parengtu, gautu dokumentu ar teisés aktu turi biiti supazindinti keletas ar
visi Mokyklos darbuotojai, direktorius raso rezoliucijg ,,Susipazinti“ ir nurodomi atsakingi
asmenys.

40. Apie laiku nejvykdytus pavedimus priminti vykdytojui sekancig dieng po
termino pabaigos pagal registruotus gaunamuosius dokumentus.

V SKYRIUS
PARENGTU DOKUMENTU TVARKYMAS IR NAUDOJIMAS

41. Mokykloje parengti dokumentai registruojami po to, kai jie pasiraSomi ar
patvirtinami.

42. Teikiami pasiraSyti ar tvirtinti dokumentai turi bati jforminti ir suderinti teisés
aktais nustatyta tvarka:

42.1. direktoriaus jsakymai veiklos, komandiruoc¢iy, atostogy ir personalo
organizavimo klausimais turi buti suderinami su direktoriumi, uz parengto jsakymo teisétuma,
atsako dokumento rengéjas;

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

42.3. kartu su teikiamu pasirasyti siun¢iamuoju dokumentu turi biiti pateiktas antras
Sio dokumento egzempliorius, vizuotas rengéjo. Uz parengto siunciamojo dokumento valstybinés
kalbos taisyklingumg atsako dokumento rengg¢jas;

42.4. vizos gali buti raSomos greta arba viena po kitos tame paciame projekto
egzemplioriuje. Vizos iSdéstomos kampiniu véliaviniu biidu. Vizuotojai pastabas (jei jy buty) raso
aiSkias ir konkrecias. Detalios pastabos raSomos atskirame lape vir§ vizos uzraSoma ,,Pastabos
pridedamos®. Teisés akty projekty rengéjas vir§ savo vizos raso zodelj ,,Parenge®;

42.5. siun¢iamuosius dokumentus pasiraSo direktorius arba pagal kompetencija
pasiraso direktoriaus pavaduotojas ugdymui, vyriausiasis buhalteris. Dokumentus registruojantys
darbuotojai juos registruoja DVS , Kontora® siun¢iamyjy dokumenty registre;

42.6. dokumentai, kuriems nustatytas ne ilgesnis nei 25 mety saugojimo terminas (Zr.
pagal Dokumentacijos plang), gali biiti spausdinami abiejose lapo pusése.

43. Jeigu siunciamasis dokumentas turi priedy, jy kopijos turi biiti pridétos prie
rengeéjo DVS , Kontora“ parengto siun¢iamojo dokumento egzemplioriaus.



44. Jeigu siun¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, kartu su registracijos numeriu
atsakymo rengéjas DVS ,Kontora“ dokumento korteléje bitinai turi susieti su gautuoju
dokumentu.

45. Jei dokumentas, iSskyrus -elektroninius dokumentus, siunciamas kitokiais
telekomunikacijy jrenginiais, pasiraSyti teikiamame dokumente Salia rengéjo nuorodos ar
specialiojoje Zymoje nurodoma, kad originalas nebus siunc¢iamas.

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

47. Siunc¢iamojo dokumento paStu rengg¢jas, atsizvelgdamas j dokumento svarba,
privalo informuoti sekretoriy, jeigu dokumentas turi biti iSsiystas registruotu pastu (pazymint ,,R*
kairiajame kampe ant voko).

48. Mokyklos pasto siuntos (laiskai), pateiktos 9 val., i§siunciamos ta pacig diena,
pateiktos véliau — kitg darbo dieng.

49. Mokyklos teises akty (jais patvirtinty kity teisés akty, nustatanciy teisés akty
igyvendinimo normas) ar kity dokumenty patvirtintos kopijos siun¢iamos su lydras¢iu.

50. Kai reikia darbuotojus pasirasytinai supaZindinti su teisés aktais, jy kopijos ar
nuora$ai dedami | darbuotojy asmenines bylas, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

51. Mokyklos teisés aktus komandiruociy, atostogy, personalo klausimais, veiklos
registruoja Mokyklos sekretorius ar kitas jgaliotas asmuo.

52. Mokyklos direktoriaus pasiraSytas sutartis registruoja sekretorius ar kitas
jgaliotas asmuo.

VI SKYRIUS
DVS ,,KONTORA“ VARTOTOJU TEISES IR GALIMI VEIKSMAI

53. Direktorius gali perziuréti visus registruotus dokumentus, raSyti rezoliucijas,
keisti, kontroliuoti vykdymo terminus.

54. Darbuotojas gali perzitréti tik jam skirtus dokumentus, su jais susijusias
rezoliucijas ir pavedimus, daryti jraSus apie jvykdyma.

55. Sekretorius registruoja (uzpildo registracijos kortelg, prisega skenuotg ar
kompiuterinj dokumenta) tuose registruose, i kuriuos turi teises, jraSo vadovy rezoliucijas ir
pavedimus.

VII SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS

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

57. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus dviem ménesiams iki
einamyjy kalendoriniy mety pabaigos. | jj jraSomos visos bylos, kurias planuojama kitais
kalendoriniais metais sudaryti ar tgsti.

58. Sudarant dokumentacijos plang, kiekvienos jame jraSytos bylos saugojimo
terminai nurodomi vadovaujantis jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle,



kitais teis¢s 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 atsizvelgdamas j efektyvy funkcijy vykdyma, Mokyklos
direktorius nusistato ilgesnius dokumenty saugojimo terminus, nei minimallls saugojimo terminai
nustatyti teisés aktais.

59. Mokyklos darbuotojai, atsakingi uz byly sudarymga, kasmet sudaro ateinanciais
metais numatomy sudaryti dokumentacijos plany projektus iki einamyjy mety spalio 1 dienos ir
pateikia sekretoriui.

60. 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 gruodzio 1 dienos, pateikia derinti Mazeikiy rajono
savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus vedéjui. Dokumentacijos plane prie kiekvienos
bylos nurodomi uz bylos sudarymg atsakingy darbuotojy vardai, pavardés ar pareigybés.
Pasibaigus kalendoriniams metams iki einamyjy mety vasario 1 dienos sekretorius, pagal
dokumentacijos plang jraSo per metus sudaryty byly skaiCiy, paruoSia dokumentacijos plano
papildymy sarasa, vienartsiy byly saraSus ar kitus nustatytus apskaitos dokumentus, suveda byly
sudarymo suvestinius duomenis, uzpildo dokumentacijos plano 8 skiltj, joje nurodydami per
kalendorinius metus uzbaigty byly skaiciy.

61. Dokumentacijos plane bylos surasomos pagal Mokyklos funkcijas ir veiklos
sritis.

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

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

64. Dokumentai per kalendorinius metus | dokumentacijos plane numatytas bylas
(vaizdo ir garso dokumentai — priskiriami byloms) dedami laikantis Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy 32 punkte nurodyty reikalavimy.

VIII SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS IR DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

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

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

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

68. Jeigu DEK pritaria, kad atsakingy darbuotojy atrinktos bylos (dokumentai) turi
biti naikinamos, suraSomas naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktas. Dokumenty naikinimo aktus
ir byly apyraSus, suderintus su Mazeikiy rajono savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus
vedéju, tvirtina Mokyklos direktorius arba jo igaliotas asmuo. Naikinti atrinkty byly (dokumenty)
aktas tvirtinamas, kai ty mety nuolat ir ilgai saugomos bylos nustatyta tvarka yra jrasytos i
apyrasus. Po akto patvirtinimo dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija
biity neatpazjstama.

IX SKYRIUS
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BYLU APSKAITA, SAUGOJIMAS

69. Kad dokumentai biity iSsaugomi, prieinami reikiamg laikg ir biity uztikrinta jy
paieska, ilgai ir trumpai saugomos bylos saugomos Mokyklos archyve, o uz bylas esan¢ias DVS
,Kontora* i§saugojima atsakingas $ios sistemos administratorius:

69.1. visa 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.

70. Sutvarkytos ilgai saugomy popierinés ir elektroninés dokumenty bylos i sarasus
jraSomos per dvejus metus nuo byly uzbaigimo. Sutvarkytos ilgai ir trumpai saugomos bylos
pasibaigus kalendoriniams metams iki kovo 1 d. perdavimo aktu perduodamos sekretoriui.
Trumpai saugomos bylos saugomos Mokyklos archyve iki pasibaigs joms nustatytas saugojimo
terminas, po to nustatyta tvarka naikinamos.

71. Ilgai saugomy popieriniy ir elektroniniy byly apskaita daroma byly apyrasy
saraSuose. Atsizvelgiant | sudaryty byly kiekj, byly sarasai nustatomi:

71.1. vienos ar keliy panasaus pobudzio Mokykly funkcijy ar veiklos sri¢iy byloms;

71.2. apibrézty procesy metu susidariusioms vienarii§éms byloms;

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

72. Byly apyrasy saraSg tvirtina Mokyklos direktorius. SaraSe turi biti kiekvieno
byly saraSo numeris, pavadinimas ir jy saugojimo terminai.

73. 1 byly apyrasSy sgraSus jraSomos:

73.1. kalendoriniais metais uZzbaigtos ilgai saugomy popieriniy ir elektroniniy
dokumenty bylos;

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

74. Sekretorius tikrina, ar Mokyklos atsakingi darbuotojai, tinkamai sudaro bylas ir
jas tvarko pagal patvirtintag dokumentacijos plana.

75. Jei nustatoma, kad truksta dokumentacijos plane numatyty dokumenty ar byly,
organizuojama paieska, o jy neradus, suraSomas prarasty dokumenty aktas. Akta tvirtina Mokyklos
direktorius ar jo jgaliotas asmuo, o sprendimus dél atsakomybés teisés akty nustatyta tvarka priima
Mokyklos direktorius. Apie dingusius dokumentus ar bylas informuojamas Mazeikiy rajono
savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus vyresnysis archyvaras.

76. Sutvarkytos ir patikrintos bylos i sgrasus jraSomos tokia tvarka:

76.1. bylos ] saraSus jrasomos pagal jy uzbaigimo metus: kiekvieny kalendoriniy
mety bylos — pagal byly i8déstymo tvarka dokumentacijos plane, vienariisés bylos — pagal bendrus
pozymius arba abéceles tvarka. SusiraSinéjimo dokumenty bylos jraSomos pagal kalendorinius
metus, kuriais jos buvo sudarytos ir kuriais buvo sudarytas ar gautas ty mety paskutinis
iniciatyvinis dokumentas, neziiirint atsakomojo dokumento datos;

76.2. kiekvienais kalendoriniais metais jraSomy j sarasus byly apskaita tgsiama eilés
tvarka;

76.3. kiekviena byla jrasoma kaip atskiras saugojimo vienetas, kiekvienam
saugojimo vienetui suteikiamas atskiras apskaitos eilés numeris;

76.4. uzrasoma kiekvieno saugojimo vieneto antrasté, chronologinés ribos,
elektroninéms byloms dokumenty skaicius;

76.5. nurodoma |} byly sarasa jraSomy ir bendra sgraSe jraSyty saugojimo vienety
suma.
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77. Mokyklos byly apyraSus tvirtina Mokyklos direktorius.

78. Patvirtintuose byly apyraSuose taisymus, Zymejimus, susijusius su pri¢jimu prie
dokumenty, kitomis procediiromis Mokykloje gali atlikti tik sekretorius, atsakingas uz byly
apskaitos tvarkymg. Reikiamg jrasg jraSes saraSo pastaby skiltyje, sekretorius turi pasiraSyti,
nurodyti savo pareigas, varda, pavardg ir datg.

79. 1 byly apyraSus jraSytos ilgai saugomos dokumenty bylos turi biiti saugomos
Mokyklos archyvui skirtose patalpose, o ilgai saugomos elektroninés bylos — DVS , Kontora®.

80. Mokyklos nustatyta tvarka sutvarkyti ir  apskaitg jtraukti dokumentai turi biiti
iSsaugoti teisés akty nustatytg laika.

81. Dokumenty naikinimo aktas rengiamas pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy nustatytg forma.

82. Dokumenty naikinimo akte turi biiti nurodyti uz dokumenty sunaikinimag
atsakingas (-1) asmuo (-ys) ir dokumenty naikinimo budas.

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

84. Sekretorius parengia dokumenty naikinimo akta, o Mokyklos direktorius
1sakymu paskiria uz dokumenty sunaikinimg atsakingg darbuotoja.

85. Uz darbuotojy turimy dokumenty kopijy naikinimga atsakingi patys darbuotojai.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

86. Mokyklos darbuotojai, kurie nurodyti Dokumentacijos plane, yra atsakingi uz
dokumenty, susijusiy su Mokyklos veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo, saugojimo
bei pavedimy vykdymo kontrolés organizavimg. Kiti darbuotojai tiesiogiai atsakingi uz jiems
pavesty uzduociy atlikima laiku.

87. Uz dokumenty valdymo sistemos DVS ,Kontora® sistemos naudotojy
administravima atsakingas sekretorius.

88. Apraso pakeitimai ar papildymai tvirtinami Mokyklos direktoriaus jsakymu.

89. Sis Aprasas galioja nuo jo patvirtinimo dienos ir privalomas visiems Mokyklos
darbuotojams.

90. Visi darbuotojai su Aprasu ar jo pakeitimais supazindinami elektroninémis
priemonémis.
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