
PATVIRTINTA
MaZeikiq Vytauto Klovos muzikos mokyklos direktoriaus
2024m.kovo22 d. isakymuNr. V-21

MAZETKIV vYTAUTo Kr,ovos MUZrKos MoKyKLos DoKUMENTV RENGTM9,
TVARKYMO, APSKATTOS rR VALDYMO TVARr(OS APRASAS

I SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS

Dokumentq rengimo, tvarkymo, apskaitos ir valdymo tvarkos apraSas (toliau - Apra5as)

nustato pagrindinius MaZeikiq V. Klovos muzikos mokyklos (toliau - Mokyklos) teises aktq ir
dokumentq (toliau - dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo ir naudojimo

reikalavimus. Apra5as yra parengtas vadovaujantis Dokumentq rengimo taisyklemis, patvirtintomis

Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. isakymu Nr. Y-ll7 (Lietuvos vyriausiojo

archyvaro 2019 m. rugpj[dio 30 d. isakymo Nr. VE-41 redakcija), Dokumentq tvarkymo ir apskaitos

taisyklemis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. isakymu Nr. V-llg
(Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. gruodZio 12 d. isakymo Nr. VE-68 redakcija), Bendrqjq

dokumentq saugojimo terminq rodykle, patvirtintaLietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d.

isakymu Nr. v-100 (su velesniais pakeitimais). DVS KONTORA aprasu.

1. Mokyklos dokumentq valdymo tikslai:

1.1. laiku ir kokybi5kai parengti dokumentus;

1.2- tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad b[tq uZtikdntas greitas priejimas prie visq
turimq dokumentq;

1.3. uZtikrinti skaidri4, efektyvi4 Mokyklos veikl4;

1.4. dokumentus saugoti teises aktq nustatyt4 laik4, kad bttq uZtilainti Mokyklos
veiklos irodymai ir su veikla susijusiq fiziniq ir juridiniq asmenq teises.

2.Ui, Mokyklos dokumentq valdym4 ir kontrolg yra atsakingas istaigos direktorius, uZ
dokumentq apskait4 pagal dokumentacijos plan4 atsakingi darbuotojai, pagal pareigines funkcijas
vedantys dokumentacij 4.

3. Siame Apra5e vartojamos s4vokos:

Apskaitos vienetas - dokumentas arba pagal tam tikrus poZymius susistemintq
dokumentq grupe, kuriems suteikiamas atskiras apskaitos numeris.

Byla - pagal tam tikrus poZymius sugrupuotq ir susistemintq dokumentq rinkinys.
ByIq apyrasas - sudarytq bylq apskaitos ir paieskos dokumentas.

Dokumentacijos planas - Mokyklos veiklos dokumentq sisteminio kalendoriniq metq
planas, pagrindinis Mokyklos dokumentq valdymo dokumentas.
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Dokumentq apyvarta - dokumentq tvarkymas nuo jq parengimo ar gavimo iki

idejimo ibyla.

Dokumentq valdymas - vidaus administravimo sritis, kuri apima teises aktq ir
dokumentq rengim4, tvarkym4, apskait4, saugoj im4, naudoj imq.

Dokumentas - veiklos procese parengta ar gauta uZfiksuota informacija, nepaisant jos

gavimo bldo, formos laikmenos.

Dokumento iforminimas - tai dokumento sutvarkymas grieZtai laikantis nustatytq
rekvizitq ir jq i5destymo tvarkos reikalavimq.

Teis6s aktas - direktoriaus ar jo igaliotq asmenq leidZiamas teises aktas vieSojo ar

vidaus administravimo funkcij oms igyvendinti (isakymas, nutarimas).

Dokumento data - dokumento registravimo data.

Elektroninis dokumentas - juridinio ar frzinio asmens norminiq teises aktq nustatyta
tvarka informaciniq technologijq priemonemis sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas.
Pasira5ytas teising gali4 turindiu elektroniniu para5u.

Dokumento sudarytojas - istaiga, istaigos vadovas ar kitas teises aktq nustatytus

igalioj imus sudaryti dokumentus turintis asmuo.

Dokumento turinys - dokumente uZfiksuotos informacijos visuma.

Metaduomenys - duomenys apie dokument4, jo valdym4 ir naudojim4.

Dokumento registravimas - dokumentq itraukimas i apskait4, suteikiant jam atskirq
numeri ir taip uZtikrinant jo oficialq irodymq.

Dokumento rengimas - dokumento sura5ymas pagal nustatytus formos, struktiiros,
turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, derinimas ir pasirasymas.

Dokumentq tvarkymas - parengtq, gautq ir I ar siundiamq dokumentq vertinimas,
sisteminimas, bylq aprasymas iriq irasymas ! apskaitos dokumentus.

Registras - dokumentq registravimo ir apskaitos dokumentas.

Dokumento kopija - reprografijos ar kitais biidais tiksliai atgamintas dokumentas.

Dokumento nuora5as - atgamintas dokumentas be dalies jame esandiq metaduomenq
(uZduoties, derinimo Zymos, para5q ir t.t.).

Dokumento iSra5as - nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.
Dokumento nuskaitymas (skenavimas) - dokumento elektroninis nuskaitymas i

skaitmenines laikmenas.

Rengdjas - teises akto ar dokumento projekt4 rengiantis Mokyklos darbuotojas.
Rezoliucija - trumpai suformuluotas uzduoties (pavedimo) turinys.



Mokyklos teisOs aktai - Mokyklos direktoriaus vykdant teises norminiq aktq nustatytus

igaliojimus leidziami isakymai ir jais patvirtinti dokumentai (nuostatai, taisykles, tvarkos, apra5ai ir
kt.).

Vidaus dokumentai - Mokyklos parengti dokumentai, i5skyrus Mokyklos teises aktus,
naudojami Mokyklos viduje (ataskaitos, aktai, protokolai, tarnybiniai pranesimai, darbuotojq
pra5ymai, susitikimai ir kt.).

Vaizdo ir (ar) garso dokumentas - uZfiksuotas vaizdas (udantis ar statinis) ir (ar)
garsas, nepaisant jq uZfiksavimo fizinio pagrindo ir iraSymo (uZfiksavimo) biido (pvz.:filmas, garso

ira5as, fotodokumentas).

fstaigos dokumentas - siundiamas ar vidaus dokumentas, kuriame pateikiama
informacija ar duomenys, fiksuojami su veikla susijg faktai, ivykiai, rysiai su kitomis institucijomis,
istaigomis at organizacijomis bei asmenimis (rastas , paLyma,aktas, sutartys, protokolas ir kt.).

Dokumentq valdymo sistema (toliau - Dvs rrKontorar') - savivaldybes informacine
dokumentq valdymo sistema.

Elektroninis parasas - duomenys, kurie iterpiami, prijungiami ar logiSkai susiejami su
kitais duomenimis pastarqiq autenti5kumui patvirtinti ir (ar) pasirasandiam asmeniui identifikuoti.

Kvalifikuotas elektroninis para5as - saugus elektroninis parasas, sudarytas saugia
para5o formavimo iranga ir patvirtintas galiojandiu kvalifikuotu sertifikatu.

Nekvalifikuotas elektroninis para5as - zyma DVS, kuri atsiranda vykdytojui
uzduoties juostoje paspaudus mygtukus ,,SusipaZinau", ,,vizuotio', patvirtinantis, kad asmuo
susipazino su dokumentu ir ji suderino. Si zyma prilygsta parasui popieriniame dokumen te po \rma
,,susipaZinau", ,,suderinta". Pasira5ymo duomenys sistemoje susiejami su kitais duomenimis
pastaryiq autentiSkumui patvirtinti ir pasira5andiajam asmeniui identifikuoti.

Rekvizitas - dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiq proced[ry
iforminimo elementas.

Yiza - vizuojandio tarnautojo ar darbuotojo parasas dokumente, irodantis jo tikrum4 ar
pritarimq jam' Pavedimas - direktoriaus ar ji pavaduojandio asmens nurodymas arba pavedimas
vykdytojui DVS atlikti uZduoti.

saugojimo terminas - laikas, kuridokumentas turi bfrti issaugotas.

II SKYRIUS
DOKUMENTIU RENGIMO REIKALAVIMAI IR STRUKTUROS ELEMENTAI

7' Mokyklos dokumentai turi biiti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis
galiojandiomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintomis Dokumentu rengimo taisyklemis.
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Dokumentq projektq rengejai yra asmeni5kai atsakingi uZ parengtq ir teikiamq pasiraSyti dokumentq

iforminimQ (parastes, reikalingus rekvizitus iriq destymo tvarkfl, turini.

8. Dokumento tekstui taikomi Sie reikalavimai:

8.1. naudojama Microsoft Word, Excel programa, 12 dydLioTimes New Roman Sriftas
su lietuvi5ku raidynu;

8.2. lapo formatas - 44, paraStes: vir5utine - 20 mm, apatine - ZOmm, kairioji - 30 mm,
de5inioji - 10 mm; 8.3. dokumentq teksto pastraipq pirmosios eilutes spausdinamos vienodu ne
didesniu kaip 20 mm atstumu nuo kairiosios paraStes;

8.4. dokumentai gali b[ti spausdinami abiejose lapo pusese, jei kiti teisgs aktai
nenustato kitaip. Dokumento, spausdinamo keliuose lapuose, numeruojamas antrasis ir tolesni
puslapiai;

8'5' atsiZvelgiant i dokumento paskirti, jo tekstas gali buti destomas laisva forma arba
skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais, poskirsniais, punktais ir jq pastraipomis, punktq
papunkdiais;

8.6. jei tekstas skirstomas, skyriai i5 eiles iymimiromeni5kais skaitmenimis su iodLiu
,,skyriuso': didZiosiomis raidemis (pvz.,I SKYRIUS) ir turi pavadinimus. poskyriai nenumeruojami,
jq pavadinimai ra5omi maZosiomis raidemis;

8.7. para5o rekvizitas dokumentuose negali biiti perkeltas i kit4lap*.
9. Dokumento strukttir4 sudaro Sie pagrindiniai elementai: tekstas arba vaizdas ir (ar)

garsas, metaduomenys, autentiskumo ir vientisumo patvirtinimo duomenys.

10. Dokumento strukt[ros elementai, nurodyti Siq taisykliq 9 punkte, yra privalomi ir
dokumente uZfiksuojami atsiZvelgiant ipasirinkt4 ar nustatyt4 dokumento formE:

l0'l' popieriniame dokumente visi dokumento struktiiros elementai uZfiksuojami
dokumento turinyje;

10'2' elektroniniame dokumente tekstas uZfiksuojamas turinyje, o kiti dokumento
strukturos elementai gali buti uZfiksuojami turinyje arba naudojamos informacines sistemos ar kitos
informaciniq rySiq technologijq priemones;

l0'3' vaizdo ir (ar) garso dokumente uZfiksuojamas vaizdas ir (ar) garsas, kiti
dokumento strukttros elementai gali biiti uZfiksuojami turinyje arba naudojamos informacines
sistemos ar kitos informaciniq rysiq technologiiq priemones.

, Dokumento tekstas, vaizdas ir (ar) garsas.

I l ' Dokumento tekstas, vaizdas ir (ar) garsas yra privaloma dokumento dalis, kurioje
pateikiama pagrindine dokumento informacija bei informacija apie priedus - dokumento dali, kurioje
gali buti pateikiama pagrindini dokumento tekst4 arbavaizdqir (ar) gars4 papildanti informacija (siuo

4



atveju priedas turi tureti savo pavadinim4 ir gali bflti papildomas priedo rymE;jei priedq daugiau nei

vienas - jq numeriai ra5omi i5 eiles), arba dokumentq, kurio rengimo procesas yra baigtas (istaigos

parengtas, gautas dokumentas, dokumento kopija, nuora5as ar i5ra5as).

Pagrindiniai dokumento metaduomenys

12. Pagrindiniai dokumento metaduomenys yra Sie:

1 2. 1 . dokumento sudarytojo pavadinimas;

1 2.2. dokumento pavadinimas;

12.3. dokumento data:

t2.3.1. dokumento data laikoma jo registracijos data. Dokumento data nurodoma

arabi5kq skaitmenq grupemis arba mi5riuoju bEdu. Datq ra5ant skaitmenq grupemis, metus, menesi

ir dien4 rei5kiandios skaitmenq grupes skiriamos brtikSneliais. Jeigu menesi ar dien4 rei5kia

vienaZenkliai skaidiai, prie5 juos ra5omas nulis, pvz., 2023-04-23. Dat4 ra5ant mi5riuoju b[du,

nurodomas metq skaitmuo ir ZodZio ,,metai" santrumpa,,m", mdnesio pavadinimas, dienos skaitmuo

ir LodLio,,Diena" santrumpa ,,d". VienaZenkliai dienos skaitmenys ra5omi be nulio, pv2.,2023 m.

balandLio23 d.

1 2.4. dokumento registracijos numeris;

12.5. gavdjas (ei dokumentas siundiamas);

12.6. dokumento sudarytojo duomenys (ei dokumentas siundiamas).

13. Dokumento pagrindiniq metaduomenq s4vokos suprantamos taip, kaip jos

apibreZtos galioj andio se Dokumentq rengimo taisyklese.

Papildomi dokumento metaduomenys

14. RaSytinis dokumentas gali tureti ir papildomq metaduomenq, tokiq kaip:

14.1 specialioji ryma;

14.2 priedo zyma;

14.3 dokumento gavimo duomenys;

14.4 uZduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas);

14.5 gauto dokumento nuoroda;

14.6 derinimo Zyma;

14.7 susipaZindinimo zyma;

14.8 tvirtinimo Zyma;

14.9 tikrumo \ma;
14.10 dokumento rengejo nuoroda.



15. Dokumento papildomq metaduomenq sqvokos suprantamos taip, kaip jos apibreZtos

galiojandiose Dokumentq rengimo taisyklese.

16. Popierinio dokumento papildomi metaduomenys, nurodyti Apraio 14 punkte,

destomi turinyje, o elektroninio dokumento - turinyje (iSskyrus uZduotiir supaZindinimo Lymq) arba

naudojamos informacines sistemos ar kitos informaciniq rySiq technologijq priemones.

17. Ra5ytiniq dokumentq turinyje turi buti nurodyta dokumento sudarymo vieta.

Popierinig dokumentg rengimo ypatumai

18. Kai dokumentq pasiraSo keli asmenys (tos padios istaigos darbuotojai, keliq istaigq
vadovai ar komisija), para5ai i5destomi vienas po kitu.

19. Pasira5omas ar tvirtinamas vienas dokumento egzempliorius, jei kiti teises aktai

nenustato kitaip. Kai dokumento sudarytojai yra keli juridiniai asmenys, pasira5oma ar tvirtinama tiek
dokumento egzemplioriq, kiek yra sudarytojq. Jei siundiamas dokumentas adresuojamas keliems

ivardytiems gavejams, pasiraSomas kiekvienam gavejui skirtas dokumento egzempliorius.

20. Jei dokumentas siundiamas pagal gavejq s4ra54 ar gavejai nurodyti apibendrintai,

gali buti pasira5omas Mokykloje liekantis egzempliorius, o gavejams siundiamos dokumento kopijos,

nuora5ai ar iSra5ai.

21. Spausdinant dokument4 turi buti uztikrinta, kad bus atvaizduoti visi jo strukturiniai
elementai. Kai dokumentas spausdinamas daugiau nei ant vieno lapo, jo lapai sunumeruojami, jei kiti
teises aktai nenustato kitaip. Kai spausdinam4 dokumentq sudaro daugiau nei vienas lapas, strukturos

elementai turi btiti iSdestyti taip, kad i atskir4lap4 nebiitq perkeliamas vien para5as, ar po juo esantys

kiti metaduomenys.

Elektroniniq dokumentq rengimo ypatumai

22. Jei rengiami oficialieji elektroniniai dokumentai, kaip ir oficialiqiq elektroniniq
dokumentq elektroniniai nuoraSai, i5ra5ai, konvertuotos kopijos, jie turi atitikti elektroniniq
dokumentq specifikacijose keliamus reikalavimus, iskaitant ir turinio struktflros bei turinio formatus.

23. Elektroninis dokumentas turi biiti parengtas taip, kad bet kurios perZitiros metu biitq
uZtikrintas jo nekintamas atvaizdavimas informaciniq technologijq priemonemis.

24. Jei dokumento sudarytojas yra teises aktq igaliojimus turintis asmuo (Mokyklos
vadovas), oficialiojo elektroninio dokumento turinyje nurodomas dokumento sudarytojo
pavadinimas, o Sio dokumento metaduomenyse nurodomas juridinio asmens pavadinimas, kodas ir
adresas pagal elektroniniq dokumentq specifikacijose nustatytus reikalavimus.

25. Jei elektroninio dokumento papildomi metaduomenys uZfiksuojami naudojamomis
informacines sistemos priemonemis, jie turi atitikti oficialiqjq elektroniniq dokumentq specifikacijq
reikalavimus (ei taikoma) arba kitus teises aktais nustatytus metaduomenq kurimo reikalavimus.
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26. Elektroniniu para5u pasira5omas visas elektroninio dokumento turinys ir kiti

pasira5omieji elementai, jei kiti teises aktai nenustato kitaip.

27. Pasira5ymas DVS ,,Kontora" priemondmis laikomas lygiaverdiu ra5ytiniam para5ui,

todel neturetq b[ti rengiami popieriniai dokumentai arnaudojamas kvalifikuotas elektroninis para5as.

Dokumento autenti5kumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo btrdai

28. Autenti5kumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo b[dai yra Sie:

28.1 para5as (Siuo atveju dokumento turinyje nurodomos dokumentq pasiraSandio

(patvirtinandio) asmens pareigos, vardas ir pavarde ir pasira5oma);

28.2 elektroninis para5as (Siuo atveju nurodomas elektronini paraS4 suk[rusio asmens

pareigos, vardas ir pavarde. Jei 5i informacija nera nurodyta elektroninio para5o sertifikate, ji turi b[ti

pateikta metaduomenyse);

28.3 nekvalifikuotas elektroninis para5as - DVS ,,Kontora" sukurta Lyma prilygsta

para5ui popieriniame dokumente.

29. Dokumentus, adresuotus kitoms institucijoms, gali pasiraSyti tik Mokyklos

direktorius arba ji pavaduojantis asmuo.

30. DVS ,,Kontoros" naudotojo prisijungimo duomenys (naudotojo vardas ir

slaptaZodis), vienareik5mi5kai identifikuojantys konkretq mokyklos darbuotoj4, dirbanti pagal darbo

sutarti (toliau - darbuotojas), kurio duomenys logi5kai susieti su pasira5omu tekstu, laikomi

elektroniniu para5u ir turi toki4 pat teising gali4 kaip ir para5as mokyklos ra5ytiniuose vidaus

dokumentuose.

III SKYRIUS

DOKUMENTU PRIEMIMAS, SIUNTIMAS, REGISTRAVIMAS IR SUPAZINDINIMAS

31. Mokykloje parengti ir gauti su jos veikla susijg dokumentai registruojami ir

tvarkomi pagal dokumentq r05is ir saugojimo terminus, vadovaujantis kasmetiniu dokumentacijos

planu.

32. Ui, Mokyklos dokumentq registravimq atsakingas dokumentq specialistas

(registratorius).

33. Dokumentai registruojami dokumentq registruose ir naudojamoje informacineje

sistemoje ,,DVS Kontora". UZfiksuojamas dokumento registracijos numeris ir kiti metaduomenys:

dokumento data, dokumento pavadinimas (antra5te). Registruojant siundiamus dokumentus, be Siq

elementq, nurodomas gavdjas, kuriam siundiamas ar perduodamas dokumentas bei dokumento

rengejas.

34. Dokumentai registruojami vien4 kartq - paprastai t4 dien4, kai jie gaunami,

pasira5omi ar patvirtinami. Kai dokumentq registravimas vykdomas automatizuotu b[du, dokumentai
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registruojamitlpwq, kai jie gaunami, pasira5omi ar patvirtinami. Kol dokumentas neuZregistruotas,

jokios tolesnes procedflros negali b[ti atliekamos.

Gautg dokumentq pridmimas ir registravimas

35. Registruojami gauti dokumentai pateikti tiesiogiai, gauti pa5tu, elektroniniu pa5tu.

Pateikti tiesiogiai, gauti pa5tu, dokumentai skanuojami ir registruojami ,,DVS Kontora,, pagal

dokumentq registry r[Sis.

36. Dokumento registracijos korteleje, esandioje,,DVS Kontora", registratorius uZpildo

Siuos duomenis: dokumento registracijos numeri, dokumento sudarytojo pavadinim4, gauto

dokumento dat4 ir registracijos numeri, dokumento pavadinim4 (antraSte), bylos, i kuri4 idetas

dokumentas nuoroda.

37. Dokumentai registruojami vien4 kurtqj,+ gavimo dien4, bet ne veliau kaip kit4 darbo

dienE. Kol dokumentas neuZregistruotas, jokios tolesnes procedlros negali btiti atliekamos.

38. Dokumentai, gauti per informacing sistem4 ,,DVS Kontora", registruojami

Mokyklos seketoriaus ir perduodami adresatams arba atsakingiems darbuotojams.

39. Darbuotojq ir asmeil+ pra5ymai, i5 kitq istaigq gauti dokumentai, elektroniniai
laiSkai, registruojami pagal dokumentqrESis irper,,DVS Kontora" nukreipiami Mokyklos direktoriui

iraSyti uZduodiai ir uZduoties vykdymui. Dokumento gavimo datqir registracijos numer! popierinio

dokumento originale ranka ira5o sekretorius.

40. UZduoties vykdymo terminas ar jo pratgsimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos

Respublikos Vie5ojo administravimo istatymo nustatytatvarka. UZduotis turi btti ivykdyta (parengtas

atsakymas ir kt.) per 20 darbo dienq, jei nenurodyti kiti terminai. Mokyklos darbuotojq pra5ymus,

praneSimus, paklausimus ir kt. turi buti atsakyta nedelsiant (per 3 darbo dienas). Jei darbuotojq
pra5ymai ar paklausimai reikalauja daugiau darbo, informacijos sisteminimo, informacijos gavimo iS
kitq darbuotojq ir pana5iai, atsakymai pateikiami per 10 darbo dienq. Terminas gali buti nurodytas
gauto dokumento tekste ar uZduotyje.

41. Mokyklos teises aktus, pagal dokumentq rfiSis ir saugojimo terminus registruoja ir
toliau tvarko mokyklos dokumentq specialistas (registratorius).

42. Neregistruojami reklaminiai lankstinukai, konferencijq programos, periodiniai
leidiniai, kvietimai, sveikinimo lai5kai ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir fizika,
kylandia del dokumentq neitraukimo i apskait4.

43. El. priemonemis gauti dokumentai ar el. dokumentai, jei yra uZtilainta jq teksto
apsauga ir galima identifikuoti siuntejo paraSq registruojami sio apraSo nustatyta tvarka. Jei veliau
atsiundiamas gauto dokumento originalas, jis registruojamas ta padia data ir numeriu.



44' Jei gautame dokumente trDksta nurodytq pridedamq dokumentq ar priedq arba jie
apgadinti' dokumento tekstas neiskaitomas, dokumentai nebaigti iforminti (nepasirasyti, nepatvirtinti
ar pan')' dokumentas neregistruojamas, o grIhinamas rengejui, nurodant grpinimo prieZasti.

Siuniiamq dokumentg registravimas ir i5siuntimas
45' Mokyklos siundiamus dokumentus registruoja ir siundia gavejams sekretorius.
46' Mokykloje parengti siundiamieji dokumentai registruojami pagal sio apraso 33

punkt4.

47 ' Parengti ir direktoriaus pasiralyti atsakymai i gautus raitus yra siundiami ,,DVS
Kontora" priemonemis, elektroniniu pastu arba Lietuvos pastu.

48' Mokykloje parengti dokumentai registruojami po to, kai jie pasirasomi ar
patvirtinami ,,DVS Kontora" priemonemis ir tik po to issiundiami ar perduodami gavejams:

48'1 dokumentai rengiami ,,DVS Kontora" informacineje sistemoje, tadiau gavejui
reikia issiqsti arbaperduoti popierinius dokumentus, dokumentai yra uzregistruojami ,,DVS Kontora,.
priemonemis' atspausdinami ir dokumento nuorasas su metaduomenimis issiundiamas ar kitaip
perduodamas adresatui ;

48.2 dokumentq i5siuntimo ar perdavimo gavejui
informacinej e si stemoj e.

49' Mokyklos teises aktq (ais patvirtintq kitq teises aktq, nustatandiq teises aktq
igyvendinimo normas) ar kitq dokumentq patvirtintos kopijos siundiamos su lydraSdiu ,,DVS
Kontora" priemonemis.

50. Mokyklos rengiami dokumentai derinami, pasirasomi
Kontora" tokia tvarka:

50'l dokumento rengejas ,,DVS Kontora" ,,Rengiamuose dokumentuose: naujas,,
uzpildo rengiamo dokumento kortelg, kurioje pasirenka dokumento tip4, nurodo byl4, antrastg,
gavejus' dokument4 pasirasanti ir dokument4 derinandius asmenis (eigu reikia), kitus duomenis,
kuriuos reikalauj a nurodyti registracij o s kortelej e;

50'2 dokumentas per,,DVS Kontora" siundiamas derinti (eigu reikia), vizuoti (eigu
reikia)' pasirasyti ir registruoti pagal ,,Dvs Kontora" rengejo nustatyt4 darbq sek4 eiles tvarka.
Suderintas ir pasiraiytas dokumentas registruoj amas sekretoriaus.

Vidaus dokumentg registravimas

51' Mokyklos direktoriaus isakymai rengiami dokumentq nuskaitymo (skenavimo)
formatu (iSskyrus mokiniq i5vykry'ekskursij q isakymus).

52' Mokyklos vidaus dokumentai pasiralomi, vizuojami, supazindinami
nekvalifikuotais elektroniniais parasais. Si zyma prilygsta parasui popieriniame dokumente.
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ir registruojami ,,DVS



53' Dokumentai registruojami kompiuterinese dokumentq registravimo sistemose
(registruose) ar juos atitinkandiuose 

',DVS Kontora" registruose (toliau - registrai) vadovaujantis
dokumentacijos planu:

53'l isakymai registruojami ,,DVS Kontora" atskiruose isakymq registruose pagal
dokumentq riisis ir saugojimo terminus;

53'2 rengiami dokumentai (darbuotojq pra5ymai, protokolai, aktai, pazymos ir kt.)
registruoj ami atskiruose,,DVS Kontora., registruose pagaldokumentq rusis.

54' vidaus dokumento rengejas dokumentQ vizuoja, siundia pasirasyti Mokyklos
direktoriui ir registruoti registratoriui.

55' Rengejas atsako uz teikiamo pasirasyti, registruoti ir toliau tvarkyti isakymo
teisingum4, j o formato atitikti dokumentq rengimo reikalavimams.

56' Direktoriaus pasirasytus isakymus dokumentq specialistas ne veliau kaip kit4 darbo
dien4 registruoja ir atlieka supaZindinimo procedtirq.

57 ' Darbuotojai su teises aktais yra supaZindinami ,,DVS Kontora., (mygtuko

"susipaiinau" paspaudimas prilyginamas darbuotojo parasui). Irlarba darbuotojai su teises aktais gali
btti supaZindinami pasirasytinai ir dokumentai dedami itam tikras bylas.

vykdytojg supazindinimas su teisBs aktais ir dokumentais
58' Mokyklos teises aktai (nuostatai, tvarkos, taisykles, ataskaitos ir kt.) skelbiami

Mokyklos internetineje svetaineje https:/www.klova{nuz.ltl, isskyrus tuos, kuriuose nurodyti asmens
duomenys - asmens kodai, bark,l s4skaitos ar kt.

59' Teises aktq rengejai su priimtais teises aktais, jq pakeitimais ir kitais elektroniniais
dokumentais darbuotojus supazindina,,DVS Kontora" arba elektroninemis rysio priemonemis (el.
paStu, TAMO).

60' Dokumentai perduodami nagrineti ,,DVS Kontora", priemonemis. UZregistruotus
dokumentus ir perdavus atsakingiems asmenims, laikoma, kad darbuotojas dokumentus gavo ir sujais susipaZino' uZregistruotq dokumentq originalai segami i dokumentq bylas ir vykdytojams
pateikiami tik pagal poreiki.

61' Darbuotojai su jiems perduotais susipazinti ,,DVS Kontora.. teises aktais ir kt.
dokumentais privalo susipaZinti per 3 darbo dienas (vykdytojq mygtuko ,,susipaZinau,,paspaudimas
prilyginamas darbuotojo parasui). Sis terminas pratgsiamas, jei darbuotojas neatvyksta i darb4 del
pateisinamq prieZasdiq.

62' Mokyklos direktorius ir administracija gali perziflreti visus registruotus
dokumentus, pagal kompetencij4 rasyti uZduotis, keisti, kontroliuoti vykdymo terminus.



63. Darbuotojas gali susipaZinti ir perZilreti tik

susijusias uZduotis, daryti pranesimus apie ivykdymq.

jam skirtus dokumentus, su jais

V SKYRIUS

DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS

64. Mokyklos dokumentq valdymui visose jos veiklos srityse ir bylq sudarymui
uZtikrinti parengiamas numatomq sudaryti ateinandiais metais bylq planas - dokumentacijos planas.
Mokyklos dokumentacijos planQ rengia dokumentq specialistas ir uZ archyv4 atsakingas asmuo.
Dokumentacijos planas padeda tinkamai paskirstyti dokumentus i bylas, palengvina jq paie5k4,

uZtikrina vienod4 bylq sudarymo tvark4 ir jq apskait4.

65. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus dviem menesiams iki einamqjq
kalendoriniq metq pabaigos. I ji ira5omos visos bylos, kurias planuojama kitais kalendoriniais
metais sudaryti ar tgsti.

66. Byloms, kurias sudarandiq dokumentq saugojimo terminai teises norminiais aktais
nenustatyti, saugojimo terminai nurodomi vadovaujantis Dokumentq ir archyvo istatymo 13

straipsnio I dalies nuostatomis.

67' Bylos sudaromos pagal dokumentq saugojimo terminus bei vien4 ar kelis pasirinktus
poZymius: dokumentq form4, rESi, temas ar sudarytojus.

68' Bylq (iSskyrus popieriniq dokumentq bylas) indeksuose nurodomas bylos formq
zymintis Zymuo. Elektroniniq, vaizdo ir (ar) garso dokumentq ar ira5q bylos indeks4 sudaro
dokumentacijos plano punkto eiles numeris ir bylos form4 rymintis Zymuo: E - elektroninis
dokumentas. Jei bylai numatoma priskirti gautus suskaitmenintus dokumentus, bylos indekse
nurodomas tai zymintis Zymuo K - kopijos. Tais atvejais, kai tai padiai bylai priskiriami ir trumpai
saugomi suskaitmeninti, ir skaitmenines kilmes dokumentai, pasirenkamas 4,muo Mr - mi5ri byla.

69. Antra5tes turi buti konkredios ir ai5kios, nurodandios byloms priskiriamq
dokumentq turini, ruSi ir tem4.

70' VienarflSes bylos, jei jos sudaromos, lra5omos viena apibendrinta antraste.
vienartiSems byloms dokumentacij os plane suteikiamas vienas indeksas.

Ll



VI SKYRIUS

BYLU TVARKYMAS, APSKAITA IR SAUGOJIMAS

71. Kad dokumentai butq iSsaugomi, prieinami reikiam4 laik4 ir butq uZtikrinta jq
paie5ka, trumpo ir ilgo saugomo dokumentq bylos saugomos Mokyklos archyve teises aktq nustatyt4

laik4. UZ jq apskait4 ir dokumentq tvarkym4 atsakingas archyvo tvarkytojas.

72. Sutvarkytos ilgo saugomo dokumentq bylos i apyra5us iraSomos per dvejus metus

nuo bylq uZbaigimo.

73. Trumpai saugomos bylos gali boti saugomos jq sudarymo vietoje iki pasibaigs joms
nustatytas saugojimo terminas, po to nustatyta tvarka naikinamos.

74. Pasibaigus kalendoriniams metams bylos, kurios nebus tgsiamos kitais metais,

uZbaigiamos ir sutvarkomos:

74.1 patilainamas dokumentq sisteminimas bylose pagal nustatyt4 ar pasirinktq
poLymi, isitikinant, kad jose esantys dokumentai atitinka bylq antra5tes ir saugojimo terminus.
Aptikus priskyrimo klaid4, dokumentai turi bUti perskirstyti;

74-2 infotmaciniq technologijq priemonemis sudaryti dokumentq registrai priskiriami

byloms. Trumpai ar ilgai saugomi registrai gali btiti saugomi informaciniq technologijq, ,,DVS
Kontora" priemonemis, uZtikrinant jq autenti5kum4, patikimum4 ir priejim4 prie jq vis4 saugojimo

laik4;

74.3 trumpai ar ilgai saugomos bylos chronologines ribos yra bylai priskirtq dokumentq

anksdiausia ir veliausia datos. Jei byl4 sudaro vienas dokumentas, bylos datayradokumento data. Jei

byl4 sudaro vienas ar keli tgstiniai metq dokumentai (pvz., dokumentq registras, bylq s4ra5ai), bylos
datayrametai;

74.4 sprendimus del trumpai ir ilgai saugomq bylq tolesnio saugojimo ar naikinimo
priima mokyklos direktorius. Naikinti atrinktq bylq (dokumentq) aktus tvirtina mokyklos direktorius.
Po akto patvirtinimo dokumentai turi b[ti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija bttq
neatpaZistama.

75. Kai bylas (dokumentus) perduoda istaigos darbuotojas archyvo tvarkytojui, byl,+
(dokumentq) peremimo aktQ tvirtina mokyklos direktorius.

76' Mokyklos dokumentq bylos sudaromos, tvarkomos bei jq apskaita vykdoma
vadovaujantis galiojandia Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinta Dokumentq tvarkymo ir
apskaitos taisykliq nustatyta tvarka.

77 ' Atchyvo tvarkytojas, atsakingas uZ dokumentq sunaikinim4, turi patvirtinti
dokumentq sunaikinimo fakq, pasirasydamas dokumentq naikinimo akte.

78. Sutvarkytos ir patikrintos bylos ! apyra5us iraSomos tokia tvarka:
L2



78' l ' bylos i apyra5us ira5omos pagal jq uZbaigimo metus: kiekvienq kalendoriniq metq
bylos - pagal bylq iSdestymo tvark4 dokumentacijos plane, vienar[ses bylos - pagal bendrus
poZymius arba abeceles tvarka. Susira5inejimo dokumentq bylos irasomos pagalkalendorinius metus,
kuriais jos buvo sudarytos ir kuriais buvo sudarytas ar gautas tq metq paskutinis iniciatyvinis
dokumentas, neZiurint atsakomoj o dokumento datos;

78'2' kiekviena byla ira5oma kaip atskiras saugojimo vienetas, kiekvienam saugojimo
vienetui suteikiamas atskiras apskaitos eiles numeris;

skaidius;

suma.

78'3' uZraSoma kiekvieno ilgo saugojimo vieneto antraste, chronologines ribos, lapq

78.4. nurodoma i bylq apyrai4 irasomq ir bendra apyrase irasytq saugojimo vienetq

79' Mokyklos byhl apyraius, suderintus su Mazeikiq rajono savivaldybes
administracijos Bendrojo skyriaus atsakingais darbuotojais, tvirtina mokyklos direktorius.

80' Bylq apyrasai teikiami derinti kartu su to laikotarpio mokyklos istorijos ir
dokumentq sutvarkymo pafo ma:

80'l' pazymos pirmojoje dalyje pateikiama informacija apie mokykl4: nurodomi jos
steigim4, funkcijas reglamentuojantys teises aktai, veiklos sritys, struktfira, jos pasikeitimai,
reorganizacijos per apimam4 laikotarpi;

80'2' pairymos antrojoje dalyje aptariami bylg apyrasq sudarymo principai, nurodomi !
kiekvien4 apyrasQ iraSytq bylq sudarymo, tvarkymo, sisteminimo ypatumai, informacija apie
paieskos sistemas, apie gautus i5 kitq istaigq dokumentus ir jq sutuarkym4 (reorganizavimo ar
likvidavimo atvejais). Jei buvo nustatyta dokumentq ar bylq dingimo, kitokio praradimo atvejq, jie
nurodomi ir paai5kinamos prieZastys.

81' Patvirtintuose bylq apyrasuose taisymus, Zymejimus, susijusius su priejimu prie
dokumentq, kitomis proceduromis, gali atlikti archyvo tvarkytojas. Reikiam4 iras4 irasgs apyraso
pastabq skiltyje, archyvo tvarkytojas turi pasirasyti, nurodyti savo pareigas, vard4, pavardg ir dat4.

82' I apyrasus irasytos ilgai saugomos bylos turi buti saugomos mokyklos skirtose
patalpose, atitinkandiose dokumentq saugyklq reikalavimus.

83' Nustatyta tvarka sutvarkyti ir i apskait4 itraukti dokumentai turi biiti issaugoti teises
aktq nustatyt4 laik4. Jeigu yra pratgstas jq saugojimo terminas, pries tai sudarius pratgsimo s4ras4,
kuri sudaro bylos (dokumentai). Jq reikalavimus bei vertg nustato archyvo tvarkytojas ir tvirtina
direktorius.

84' Popierine forma, informaciniq technologijq, ,,DVS Kontora.. priemondmis
dokumentai saugomi uZtikrinantjq autenti5kum4, patikimum4 irpriejim4prie jq visq saugojimo laik4.
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VI SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

85. Apra5o pakeitimai ar papildymai tvirtinami Mokyklos direktoriaus.

86. Sis Apra5as galioja nuo jo patvirtinimo dienos ir privalomas visiems Mokyklos
darbuotojams. Visi darbuotojai su Apra5u ar jo pakeitimais supaZindinami elektroninemis

priemonemis. ApraSas skelbiamas intemetineje svetaineje: https:/www.klov4muz.ltl.
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