PATVIRTINTA
Mazeikiy Vytauto Klovos muzikos mokyklos direktoriaus
2024 m. kovo 22 d. jsakymu Nr. V-21

MAZEIKIY VYTAUTO KLOVOS MUZIKOS MOKYKLOS DOKUMENTU RENGIMO,
TVARKYMO, APSKAITOS IR VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir valdymo tvarkos aprasas (toliau - Aprasas)
nustato pagrindinius Mazeikiy V. Klovos muzikos mokyklos (toliau - Mokyklos) teisés akty ir
dokumenty (toliau - dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo ir naudojimo
reikalavimus. Aprasas yra parengtas vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 (Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2019 m. rugpjacio 30 d. jsakymo Nr. VE-41 redakcija), Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118
(Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. gruodZio 12 d. jsakymo Nr. VE-68 redakcija), Bendryjy
dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d.
isakymu Nr. V-100 (su vélesniais pakeitimais). DVS KONTORA aprasu.

1. Mokyklos dokumenty valdymo tikslai:

1.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

1.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad baty uZtikrintas greitas pri¢jimas prie visy
turimy dokumenty;

1.3. uztikrinti skaidria, efektyvig Mokyklos veikla;

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

2. UZ Mokyklos dokumenty valdyma ir kontrole yra atsakingas jstaigos direktorius, uz
dokumenty apskaitg pagal dokumentacijos plana atsakingi darbuotojai, pagal pareigines funkcijas
vedantys dokumentacija.

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.

Byly apyraSas — sudaryty byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

Dokumentacijos planas - Mokyklos veiklos dokumenty sisteminio kalendoriniy mety

planas, pagrindinis Mokyklos dokumenty valdymo dokumentas.
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Dokumenty apyvarta — dokumenty tvarkymas nuo ju parengimo ar gavimo iki
1déjimo j byla.

Dokumenty valdymas - vidaus administravimo sritis, kuri apima teisés akty ir
dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita, saugojima, naudojima.

Dokumentas - veiklos procese parengta ar gauta uZfiksuota informacija, nepaisant jos
gavimo bido, formos laikmenos.

Dokumento jforminimas — tai dokumento sutvarkymas grieztai laikantis nustatyty
rekvizity ir jy iSdéstymo tvarkos reikalavimy.

Teisés aktas — direktoriaus ar jo jgalioty asmeny leidZiamas teisés aktas vie$ojo ar
vidaus administravimo funkcijoms jgyvendinti (jsakymas, nutarimas).

Dokumento data - dokumento registravimo data.

Elektroninis dokumentas - juridinio ar fizinio asmens norminiy teisés akty nustatyta
tvarka informaciniy technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas.
PasiraSytas teising galig turin¢iu elektroniniu paragu.

Dokumento sudarytojas - staiga, jstaigos vadovas ar kitas teisés akty nustatytus
igaliojimus sudaryti dokumentus turintis asmuo.

Dokumento turinys - dokumente uzfiksuotos informacijos visuma.

Metaduomenys - duomenys apie dokumenta, jo valdyma ir naudojima.

Dokumento registravimas - dokumenty jtraukimas 1 apskaita, suteikiant jam atskirg
numerj ir taip uZtikrinant jo oficialy jrodyma.

Dokumento rengimas — dokumento surasymas pagal nustatytus formos, struktiiros,
turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, derinimas ir pasira§ymas.

Dokumenty tvarkymas — parengty, gauty ir / ar siun¢iamy dokumenty vertinimas,
sisteminimas, byly apraymas ir jy jraSymas j apskaitos dokumentus.

Registras - dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas.

Dokumento kopija - reprografijos ar kitais bdais tiksliai atgamintas dokumentas.

Dokumento nuorasas - atgamintas dokumentas be dalies Jame esan¢iy metaduomeny
(uzduoties, derinimo Zymos, paray ir t.t.).

Dokumento iSrafas - nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

Dokumento nuskaitymas (skenavimas) - dokumento elektroninis nuskaitymas j
skaitmenines laikmenas.

Renggéjas - teisés akto ar dokumento projektg rengiantis Mokyklos darbuotojas.

Rezoliucija - trumpai suformuluotas uzduoties (pavedimo) turinys.



Mokyklos teisés aktai - Mokyklos direktoriaus vykdant teisés norminiy akty nustatytus
igaliojimus leidZiami jsakymai ir jais patvirtinti dokumentai (nuostatai, taisyklés, tvarkos, aprasai ir
kt.).

Vidaus dokumentai - Mokyklos parengti dokumentai, i§skyrus Mokyklos teisés aktus,
naudojami Mokyklos viduje (ataskaitos, aktai, protokolai, tarnybiniai pranegimai, darbuotojy
praSymai, susitikimai ir kt.).

Vaizdo ir (ar) garso dokumentas - uzfiksuotas vaizdas (udantis ar statinis) ir (ar)
garsas, nepaisant jy uzfiksavimo fizinio pagrindo ir iraymo (uzfiksavimo) bido (pvz.: filmas, garso
ira3as, fotodokumentas).

Istaigos dokumentas — siuntiamas ar vidaus dokumentas, kuriame pateikiama
informacija ar duomenys, fiksuojami su veikla susije¢ faktai, jvykiai, rysiai su kitomis institucijomis,
Istaigomis ar organizacijomis bei asmenimis (raStas, paZyma, aktas, sutartys, protokolas ir kt.).

Dokumenty valdymo sistema (toliau - DVS »Kontora") - savivaldybés informaciné
dokumenty valdymo sistema.

Elektroninis parasas - duomenys, kurie iterpiami, prijungiami ar logiskai susiejami su
kitais duomenimis pastaryjy autentiskumui patvirtinti ir (ar) pasira§an¢iam asmeniui identifikuoti.

Kvalifikuotas elektroninis parasas - saugus elektroninis parasas, sudarytas saugia
paraSo formavimo jranga ir patvirtintas galiojanciu kvalifikuotu sertifikatu.

Nekvalifikuotas elektroninis paragas — Zyma DVS, kuri atsiranda vykdytojui
uzduoties juostoje paspaudus mygtukus ,,SusipaZinau®, ,,Vizuoti®, patvirtinantis, kad asmuo
susipaZino su dokumentu ir jj suderino. Si Zyma prilygsta paraSui popieriniame dokumente po Zyma
»SusipaZinau®“, ,,suderinta®, PasiraSymo duomenys sistemoje susiejami su kitais duomenimis
pastaryjy autenti$kumui patvirtinti ir pasira3an¢iajam asmeniui identifikuoti.

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

Viza - vizuojan¢io tarnautojo ar darbuotojo parasas dokumente, irodantis jo tikrumg ar
pritarimg jam. Pavedimas - direktoriaus ar ji pavaduojanéio asmens nurodymas arba pavedimas
vykdytojui DVS atlikti uzduotj.

Saugojimo terminas - laikas, kurj dokumentas turi biiti i$saugotas.

II SKYRIUS
DOKUMENTIY RENGIMO REIKALAVIMAI IR STRUKTUROS ELEMENTALI

7. Mokyklos dokumentai turi biti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis

galiojan¢iomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintomis Dokumentu rengimo taisyklémis.
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Dokumenty projekty rengéjai yra asmeniskai atsakingi uZ parengty ir teikiamy pasirasyti dokumenty
iforminimg (parastes, reikalingus rekvizitus ir ju déstymo tvarkg), turinj.
8. Dokumento tekstui taikomi $ie reikalavimai:

8.1. naudojama Microsoft Word, Excel programa, 12 dydzio Times New Roman 3riftas
su lietuvisku raidynu;

8.2. lapo formatas - A4, parastés: vir§utiné - 20 mm, apatiné - 20 mm, kairioji - 30 mm,
desinioji - 10 mm; 8.3. dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu ne
didesniu kaip 20 mm atstumu nuo kairiosios parastés;

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

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

8.6. jei tekstas skirstomas, skyriai i3 eilés Zymimi roméniskais skaitmenimis su ZodZiu
»skyrius“: didZiosiomis raidéemis (pvz., I SKYRIUS) ir turi pavadinimus. Poskyriai nenumeruojami,
ju pavadinimai ra§omi maZosiomis raidémis;

8.7. paraSo rekvizitas dokumentuose negali biti perkeltas j kita lapa.

9. Dokumento struktiira sudaro $ie pagrindiniai elementai: tekstas arba vaizdas ir (ar)
garsas, metaduomenys, autentis$kumo ir vientisumo patvirtinimo duomenys.

10. Dokumento struktiiros elementai, nurodyti Siy taisykliy 9 punkte, yra privalomi ir
dokumente uZfiksuojami atsizvelgiant 1 pasirinktg 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 biiti uzfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés sistemos ar kitos
informaciniy rysiy technologijy priemoneés;

10.3. vaizdo ir (ar) garso dokumente uzfiksuojamas vaizdas ir (ar) garsas, kiti
dokumento struktiiros elementai gali buti ufiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés
sistemos ar kitos informaciniy rySiy technologijy priemonés.

_ 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 dali, kurioje

gali biti pateikiama pagrindinj dokumento tekstg arba vaizda ir (ar) garsa papildanti informacija ($iuo
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atveju priedas turi turéti savo pavadinima ir gali biiti papildomas priedo Zyma; jei priedy daugiau nei
vienas - jy numeriai raSomi i$ 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 $ie:

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, ménesj
ir dieng reiSkianios skaitmeny grupés skiriamos briik$neliais. Jeigu ménesj ar dieng reiskia
vienaZenkliai skaiCiai, prie§ juos raSomas nulis, pvz., 2023-04-23. Datg raant miSriuoju bidu,
nurodomas mety skaitmuo ir ZodZio ,,metai" santrumpa ,,m", ménesio pavadinimas, dienos skaitmuo
ir Zodzio ,,Diena" santrumpa ,,d". Vienazenkliai dienos skaitmenys raomi be nulio, pvz., 2023 m.
balandzio 23 d.

12.4. dokumento registracijos numeris;

12.5. gavéjas (jei dokumentas siunciamas);

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

13. Dokumento pagrindiniy metaduomeny savokos suprantamos taip, kaip jos
apibréztos galiojanc¢iose Dokumenty rengimo taisyklése.

Papildomi dokumento metaduomenys

14. Radytinis dokumentas gali turéti ir papildomy metaduomeny, tokiy kaip:

14.1 specialioji Zyma,;

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 Zyma;

14.10 dokumento rengéjo nuoroda.



15. Dokumento papildomy metaduomeny savokos suprantamos taip, kaip jos apibréZtos
galiojanCiose Dokumenty rengimo taisyklése.

16. Popierinio dokumento papildomi metaduomenys, nurodyti Apraso 14 punkte,
déstomi turinyje, o elektroninio dokumento - turinyje (i§skyrus uzduotj ir supaZindinimo Zymga) arba
naudojamos informacinés sistemos ar kitos informaciniy ry$iy technologijy priemonés.

17. Radytiniy dokumenty turinyje turi biiti nurodyta dokumento sudarymo vieta.

Popieriniy dokumenty rengimo ypatumai

18. Kai dokumentg pasirado keli asmenys (tos pacios jstaigos darbuotojai, keliy jstaigy
vadovai ar komisija), para3ai 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. Jei siundiamas dokumentas adresuojamas keliems
ivardytiems gavéjams, pasiraSomas kiekvienam gavéjui skirtas dokumento egzempliorius.

20. Jei dokumentas siuntiamas pagal gavéjy saras ar gavejai nurodyti apibendrintai,
gali buti pasiraSomas Mokykloje liekantis egzempliorius, o gavejams siuntiamos dokumento kopijos,
nuora$ai ar iSrasai.

21. Spausdinant dokumentg 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 bati isdéstyti taip, kad j atskirg lapa nebiity perkeliamas vien paragas, ar po juo esantys
kiti metaduomenys.

Elektroniniy dokumenty rengimo ypatumai

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

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

24. Jei dokumento sudarytojas yra teisés akty jgaliojimus turintis asmuo (Mokyklos
vadovas), 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.
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26. Elektroniniu para$u pasiraSomas visas elektroninio dokumento turinys ir kiti
pasiraSomieji elementai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

27. PasiraSymas DVS ,,Kontora® priemonémis laikomas lygiaveréiu raSytiniam parasui,
todél neturéty biti rengiami popieriniai dokumentai ar naudojamas kvalifikuotas elektroninis parasas.
Dokumento autentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo buadai

28. Autentiskumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo btdai yra §ie:

28.1 paraSas (Siuo atveju dokumento turinyje nurodomos dokumentg pasirasancio
(patvirtinan¢io) asmens pareigos, vardas ir pavard¢ ir pasiraSoma);

28.2 elektroninis parasas (Siuo atveju nurodomas elektroninj parasg sukiirusio asmens
pareigos, vardas ir pavardé. Jei §i informacija néra nurodyta elektroninio paraso sertifikate, ji turi biti
pateikta metaduomenyse);

28.3 nekvalifikuotas elektroninis paraSas — DVS , Kontora“ sukurta Zyma prilygsta
paraSui 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), vienareikSmiSkai identifikuojantys konkrety mokyklos darbuotoja, dirbantj pagal darbo
sutart] (toliau — darbuotojas), kurio duomenys logiskai susieti su pasiraSomu tekstu, laikomi
elektroniniu paraSu ir turi tokig pat teising galig kaip ir parasas mokyklos raSytiniuose vidaus
dokumentuose.

III SKYRIUS
DOKUMENTU PRIEMIMAS, STUNTIMAS, REGISTRAVIMAS IR SUPAZINDINIMAS

31. Mokykloje parengti ir gauti su jos veikla susij¢ dokumentai registruojami ir
tvarkomi pagal dokumenty riisis ir saugojimo terminus, vadovaujantis kasmetiniu dokumentacijos
planu.

32. Uz Mokyklos dokumenty registravima atsakingas dokumenty specialistas
(registratorius).

33. Dokumentai registruojami dokumenty registruose ir naudojamoje informacinéje
sistemoje ,,DVS Kontora". UZfiksuojamas dokumento registracijos numeris ir kiti metaduomenys:
dokumento data, dokumento pavadinimas (antrasté). Registruojant siun¢iamus dokumentus, be Siy
elementy, nurodomas gavéjas, kuriam siundiamas ar perduodamas dokumentas bei dokumento
rengejas.

34. Dokumentai registruojami vieng karta - paprastai tg diena, kai jie gaunami,
pasiraSomi ar patvirtinami. Kai dokumenty registravimas vykdomas automatizuotu biidu, dokumentai
7



registruojami tg para, kai jie gaunami, pasiraSomi ar patvirtinami. Kol dokumentas neuZregistruotas,
jokios tolesnés procediiros negali biiti atliekamos.
Gauty dokumenty priémimas ir registravimas

35. Registruojami gauti dokumentai pateikti tiesiogiai, gauti pastu, elektroniniu pastu.
Pateikti tiesiogiai, gauti paStu, dokumentai skanuojami ir registruojami ,,DVS Kontora® pagal
dokumenty registry risis.

36. Dokumento registracijos korteléje, esancioje ,,DVS Kontora“, registratorius uzpildo
Siuos duomenis: dokumento registracijos numerj, dokumento sudarytojo pavadinimg, gauto
dokumento data ir registracijos numerj, dokumento pavadinimg (antrasté), bylos, | kurig jdétas
dokumentas nuoroda.

37. Dokumentai registruojami vieng karta jy gavimo diena, bet ne véliau kaip kitg darbo
dieng. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali bati atlieckamos.

38. Dokumentai, gauti per informacing sistema ,DVS Kontora", registruojami
Mokyklos sekretoriaus ir perduodami adresatams arba atsakingiems darbuotojams.

39. Darbuotojy ir asmeny pradymai, i3 kity jstaigy gauti dokumentai, elektroniniai
laiskai, registruojami pagal dokumenty riisis ir per ,,DVS Kontora nukreipiami Mokyklos direktoriui
irayti uzduociai ir uzduoties vykdymui. Dokumento gavimo datg ir registracijos numerj popierinio
dokumento originale ranka jra$o sekretorius.

40. UZduoties vykdymo terminas ar jo pratgsimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos VieSojo administravimo jstatymo nustatyta tvarka. Uzduotis turi biiti ivykdyta (parengtas
atsakymas ir kt.) per 20 darbo dieny, jei nenurodyti kiti terminai. Mokyklos darbuotojy prasymus,
praneSimus, paklausimus ir kt. turi biiti atsakyta nedelsiant (per 3 darbo dienas). Jei darbuotojy
praSymai ar paklausimai reikalauja daugiau darbo, informacijos sisteminimo, informacijos gavimo i$
kity darbuotojy ir panasiai, atsakymai pateikiami per 10 darbo dieny. Terminas gali biiti nurodytas
gauto dokumento tekste ar uzduotyje.

41. Mokyklos teisés aktus, pagal dokumenty rasis ir saugojimo terminus registruoja ir
toliau tvarko mokyklos dokumenty specialistas (registratorius).

42. Neregistruojami reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai
leidiniai, kvietimai, sveikinimo laiskai ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika,
kylan¢ia d¢l dokumenty nejtraukimo j apskaitg.

43. El. priemonémis gauti dokumentai ar el. dokumentai, jei yra uztikrinta jy teksto
apsauga ir galima identifikuoti siuntéjo paras registruojami $io apra3o nustatyta tvarka. Jei veliau

atsiun¢iamas gauto dokumento originalas, Jis registruojamas ta pa¢ia data ir numeriu.



44. Jei gautame dokumente triiksta nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy arba jie
apgadinti, dokumento tekstas nejskaitomas, dokumentai nebaigti jforminti (nepasiraSyti, nepatvirtinti
ar pan.), dokumentas neregistruojamas, o graZinamas rengéjui, nurodant grazZinimo prieZastj.

Siun¢iamy dokumenty registravimas ir i$siuntimas

45. Mokyklos siun¢iamus dokumentus registruoja ir siuncia gavéjams sekretorius,

46. Mokykloje parengti siun¢iamieji dokumentai registruojami pagal $io apraSo 33
punkta.

47. Parengti ir direktoriaus pasiradyti atsakymai j gautus rastus yra siun¢iami ,,.DVS
Kontora" priemonémis, elektroniniu pastu arba Lietuvos pastu.

48. Mokykloje parengti dokumentai registruojami po to, kai jie pasiraomi ar
patvirtinami ,,DVS Kontora® priemonémis ir tik po to iSsiun¢iami ar perduodami gavéjams:

48.1 dokumentai rengiami ,DVS Kontora® informacinéje sistemoje, tatiau gavejui
reikia i$siysti arba perduoti popierinius dokumentus, dokumentai yra uZregistruojami ,,DVS Kontora“
priemonémis, atspausdinami ir dokumento nuorasas su metaduomenimis i$siun¢iamas ar kitaip
perduodamas adresatui;

48.2 dokumenty i$siuntimo ar perdavimo gavéjui faktas fiksuojamas ,,DVS Kontora®
informacingje sistemoje.

49. Mokyklos teisés akty (jais patvirtinty kity teisés akty, nustatan¢iy teisés akty

igyvendinimo normas) ar kity dokumenty patvirtintos kopijos siuntiamos su lydrasiu »DVS

Kontora“ priemonémis.

50. Mokyklos rengiami dokumentai derinami, pasira$omi ir registruojami ,,DVS
Kontora“ tokia tvarka:

50.1 dokumento rengéjas ,DVS Kontora® »Rengiamuose dokumentuose: naujas“
uZpildo rengiamo dokumento kortele, kurioje pasirenka dokumento tipg, nurodo byla, antraste,

gavejus, dokumenta pasiraSant] ir dokumentg derinanius asmenis (jeigu reikia), kitus duomenis,

kuriuos reikalauja nurodyti registracijos korteléje;

50.2 dokumentas per ,,DVS Kontora® siunéiamas derinti (jJeigu reikia), vizuoti (jeigu
reikia), pasiraSyti ir registruoti pagal ,,DVS Kontora* rengéjo nustatyta darby seka eilés tvarka.
Suderintas ir pasirasytas dokumentas registruojamas sekretoriaus.

Vidaus dokumenty registravimas

51. Mokyklos direktoriaus Isakymai rengiami dokumenty nuskaitymo (skenavimo)
formatu (i3skyrus mokiniy i$vyky/ekskursijy Isakymus).

52.  Mokyklos vidaus dokumentai pasiraSomi,  vizuojami, supaZindinami

nekvalifikuotais elektroniniais paragais. Si Zyma prilygsta para3ui popieriniame dokumente.
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53. Dokumentai registruojami kompiuterinése dokumenty registravimo sistemose
(registruose) ar juos atitinkan¢iuose ,,DVS Kontora® registruose (toliau — registrai) vadovaujantis
dokumentacijos planu:

53.1 jsakymai registruojami ,,DVS Kontora® atskiruose jsakymy registruose pagal
dokumenty rasis ir saugojimo terminus;

53.2 rengiami dokumentai (darbuotojy pragymai, protokolai, aktai, paZzymos ir kt.)
registruojami atskiruose ,,DVS Kontora® registruose pagal dokumenty rasis.

54. Vidaus dokumento rengejas dokumenta vizuoja, siundia pasiragyti Mokyklos
direktoriui ir registruoti registratoriui.

55. Renggjas atsako uZ teikiamo pasiradyti, registruoti ir toliau tvarkyti jsakymo
teisinguma, jo formato atitiktj dokumenty rengimo reikalavimams,

56. Direktoriaus pasirasytus isakymus dokumenty specialistas ne véliau kaip kitg darbo
dieng registruoja ir atlieka supaZindinimo procediira.

57. Darbuotojai su teisés aktais yra supaZindinami ,,.DVS Kontora“ (mygtuko
»Susipazinau“ paspaudimas prilyginamas darbuotojo paraSui). Ir/arba darbuotojai su teisés aktais gali
biiti supazindinami pasiraSytinai ir dokumentai dedami | tam tikras bylas.

Vykdytojy supazindinimas su teisés aktais ir dokumentais

58. Mokyklos teisés aktai (nuostatai, tvarkos, taisyklés, ataskaitos ir kt.) skelbiami

Mokyklos internetinéje svetaingje https://www.klovamuz.lt/, i8skyrus tuos, kuriuose nurodyti asmens
duomenys - asmens kodai, banky sgskaitos ar kt.

59. Teisés akty rengéjai su priimtais teisés aktais, jy pakeitimais ir kitais elektroniniais
dokumentais darbuotojus supaZindina ,,DVS Kontora" arba elektroninémis rySio priemonémis (el.
pastu, TAMO).

60. Dokumentai perduodami nagrinéti ,,DVS Kontora“, priemonémis, UZregistruotus
dokumentus ir perdavus atsakingiems asmenims, laikoma, kad darbuotojas dokumentus gavo ir su
jais susipaZino. UlZregistruoty dokumenty originalai segami | dokumenty bylas ir vykdytojams
pateikiami tik pagal poreikj.

61. Darbuotojai su jiems perduotais susipaZinti ,,DVS Kontora® teisés aktais ir kt.
dokumentais privalo susipaZinti per 3 darbo dienas (vykdytojy mygtuko »susipazinau® paspaudimas
prilyginamas darbuotojo parasui). Sis terminas pratgsiamas, jei darbuotojas neatvyksta j darbg dél
pateisinamy priezaséiy.

62. Mokyklos direktorius ir administracija gali perZiréti visus registruotus

dokumentus, pagal kompetencijg ragyti uZduotis, keisti, kontroliuoti vykdymo terminus.
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63. Darbuotojas gali susipazinti ir perzidréti tik jam skirtus dokumentus, su jais

susijusias uzduotis, daryti pranesimus apie ivykdyma.

V SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS
64. Mokyklos dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui

uZtikrinti parengiamas numatomy sudaryti ateinanciais metais byly planas — dokumentacijos planas.
Mokyklos dokumentacijos plang rengia dokumenty specialistas ir uz archyva atsakingas asmuo.
Dokumentacijos planas padeda tinkamai paskirstyti dokumentus j bylas, palengvina ju paieska,
uztikrina vienodg byly sudarymo tvarka ir ju apskaitg.

65. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus dviem ménesiams iki einamyjy

kalendoriniy mety pabaigos. | jj jrafomos visos bylos, kurias planuojama kitais kalendoriniais

metais sudaryti ar testi.

66. Byloms, kurias sudaranéiy dokumenty saugojimo terminai teisés norminiais aktais
nenustatyti, saugojimo terminai nurodomi vadovaujantis Dokumenty ir archyvo jstatymo 13
straipsnio 1 dalies nuostatomis.

67. Bylos sudaromos pagal dokumenty saugojimo terminus bei vieng ar kelis pasirinktus
poZymius: dokumenty forma, rii§j, temas ar sudarytojus.

68. Byly (iSskyrus popieriniy dokumenty bylas) indeksuose nurodomas bylos formag
Zymintis Zymuo. Elektroniniy, vaizdo ir (ar) garso dokumenty ar jrasy bylos indeksa sudaro
dokumentacijos plano punkto eilés numeris ir bylos forma Zymintis Zymuo: E — elektroninis
dokumentas. Jei bylai numatoma priskirti gautus suskaitmenintus dokumentus, bylos indekse
nurodomas tai Zymintis Zymuo K — kopijos. Tais atvejais, kai tai paciai bylai priskiriami ir trumpai
saugomi suskaitmeninti, ir skaitmeninés kilmés dokumentai, pasirenkamas Zymuo Mr — misri byla.

69. Antrastés turi biti konkretios ir ai¥kios, nurodandios byloms priskiriamy
dokumenty turinj, rsj ir tema.

70. Vienari$és bylos, jei jos sudaromos, jraSomos viena apibendrinta antraste.

Vienart$éms byloms dokumentacijos plane suteikiamas vienas indeksas.
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VI SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS, APSKAITA IR SAUGOJIMAS

71. Kad dokumentai bity i§saugomi, prieinami reikiama laikg ir baty uZtikrinta jy
paieska, trumpo ir ilgo saugomo dokumenty bylos saugomos Mokyklos archyve teisés akty nustatyta
laikg. Uz jy apskaitg ir dokumenty tvarkyma atsakingas archyvo tvarkytojas.

72. Sutvarkytos ilgo saugomo dokumenty bylos j apyrasus jrasomos per dvejus metus
nuo byly uzbaigimo.

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

74. Pasibaigus kalendoriniams metams bylos, kurios nebus tesiamos kitais metais,
uzbaigiamos ir sutvarkomos:

74.1 patikrinamas dokumenty sisteminimas bylose pagal nustatyta ar pasirinkta
poZymj, jsitikinant, kad jose esantys dokumentai atitinka byly antrastes ir saugojimo terminus.
Aptikus priskyrimo klaida, dokumentai turi biti perskirstyti;

74.2 informaciniy technologijy priemonémis sudaryti dokumenty registrai priskiriami
byloms. Trumpai ar ilgai saugomi registrai gali bati saugomi informaciniy technologijy, ,,DVS
Kontora® priemonémis, uztikrinant jy autentiskuma, patikimumg ir pri¢jima prie jy visg saugojimo
laikg;

74.3 trumpai ar ilgai saugomos bylos chronologinés ribos yra bylai priskirty dokumenty
anksCiausia ir véliausia datos. Jei byl sudaro vienas dokumentas, bylos data yra dokumento data. Jei
bylg sudaro vienas ar keli testiniai mety dokumentai (pvz., dokumenty registras, byly sgrasai), bylos
data yra metai;

74.4 sprendimus dél trumpai ir ilgai saugomy byly tolesnio saugojimo ar naikinimo
priima mokyklos direktorius. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus tvirtina mokyklos direktorius.
Po akto patvirtinimo dokumentai turi bati sunaikinti taip, kad juose esanti informacija bty
neatpazjstama.

75. Kai bylas (dokumentus) perduoda jstaigos darbuotojas archyvo tvarkytojui, byly
(dokumenty) perémimo akta tvirtina mokyklos direktorius.

76. Mokyklos dokumenty bylos sudaromos, tvarkomos bei Ju apskaita vykdoma
vadovaujantis galiojanéia Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinta Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.

77. Archyvo tvarkytojas, atsakingas uz dokumenty sunaikinimg, turi patvirtinti
dokumenty sunaikinimo fakta, pasiraiydamas dokumenty naikinimo akte.

78. Sutvarkytos ir patikrintos bylos j apyrasus jraSomos tokia tvarka:
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78.1. bylos j apyraSus jrafomos pagal jy uZbaigimo metus: kiekvieny kalendoriniy mety
bylos — pagal byly isdéstymo tvarkg dokumentacijos plane, vienarigés bylos — pagal bendrus
poZymius arba abécélés tvarka. Susiradingjimo dokumenty bylos jra¥omos pagal kalendorinius metus,
kuriais jos buvo sudarytos ir kuriais buvo sudarytas ar gautas ty mety paskutinis iniciatyvinis
dokumentas, neZiiirint atsakomojo dokumento datos;

78.2. kiekviena byla jrafoma kaip atskiras saugojimo vienetas, kiekvienam saugojimo
vienetui suteikiamas atskiras apskaitos eilés numeris;

78.3. uzraSoma kiekvieno ilgo saugojimo vieneto antraste, chronologinés ribos, lapy
skaicius;

78.4. nurodoma j byly apyrasa iraSomy ir bendra apyrase iraSyty saugojimo vienety
suma.

79. Mokyklos byly apyrasus, suderintus su MazZeikiy rajono savivaldybes
administracijos Bendrojo skyriaus atsakingais darbuotojais, tvirtina mokyklos direktorius.

80. Byly apyraSai teikiami derinti kartu su to laikotarpio mokyklos istorijos ir
dokumenty sutvarkymo paZyma:

80.1. pazymos pirmojoje dalyje pateikiama informacija apie mokykla: nurodomi jos
steigimg, funkcijas reglamentuojantys teisés aktai, veiklos sritys, struktiira, jos pasikeitimai,
reorganizacijos per apimama laikotarpj;

80.2. pazymos antrojoje dalyje aptariami byly apyrasy sudarymo principai, nurodomi j
kiekvieng apyrasg jrasyty byly sudarymo, tvarkymo, sisteminimo ypatumai, informacija apie
paieSkos sistemas, apie gautus is kity jstaigy dokumentus ir ju sutvarkymg (reorganizavimo ar
likvidavimo atvejais). Jei buvo nustatyta dokumenty ar byly dingimo, kitokio praradimo atvejy, jie
nurodomi ir paai§kinamos priezastys.

81. Patvirtintuose byly apyraguose taisymus, Zyméjimus, susijusius su pri¢jimu prie
dokumenty, kitomis procediromis, gali atlikti archyvo tvarkytojas. Reikiamg jrasa iraSes apyraso
pastaby skiltyje, archyvo tvarkytojas turi pasiradyti, nurodyti savo pareigas, varda, pavarde ir datg.

82. | apyrasus jrasytos ilgai saugomos bylos turi biti saugomos mokyklos skirtose
patalpose, atitinkan¢iose dokumenty saugykly reikalavimus.

83. Nustatyta tvarka sutvarkyti ir j apskaita jtraukti dokumentai turi biitj iSsaugoti teisés
akty nustatytg laika. Jeigu yra pratestas jy saugojimo terminas, pries tai sudarius pratesimo sarasa,
kurj sudaro bylos (dokumentai). Jy reikalavimus bei vertg nustato archyvo tvarkytojas ir tvirtina
direktorius.

84. Popierine forma, informaciniy technologijy, ,,DVS Kontora* priemonémis

dokumentai saugomi uZtikrinant Jy autentiskuma, patikimumg ir priéjima prie Ju visg saugojimo laikg.
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VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
85. Aprao pakeitimai ar papildymai tvirtinami Mokyklos direktoriaus.
86. Sis Aprasas galioja nuo jo patvirtinimo dienos ir privalomas visiems Mokyklos
darbuotojams. Visi darbuotojai su Apradu ar jo pakeitimais supazindinami elektroninémis

priemonémis. Aprasas skelbiamas internetingje svetaingje: https://www.klovamuz.lt/.
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