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AKMENES RAJONO KRUOPIU PAGRINDINES MOKYKLOS
DOKUMENTU VALDYMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Akmeneés rajono Kruopiy pagrindinés mokyklos dokumenty valdymo tvarkos aprasas
(toliau — Aprasas) nustato bendruosius Akmenés rajono Kruopiy pagrindinés mokyklos (toliau —
Mokyklos) oficialiy dokumenty valdymo, rengimo, tvarkymo, naudojimo ir kontrolés procediiry
reikalavimus, kurie taikomi nepaisant $§iy dokumenty parengimo biido ir laikmenos.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis:

2.1. Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,D¢él Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo*;

2.2. 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*;

2.3. Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,Dél
Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®;

2.4. Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu;

2.5. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu;

2.6. Teisés akty projekty rengimo rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 , D¢l Teisés akty
projekty rengimo rekomendacijy patvirtinimo*;

2.7. Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013 m. gruodzio 4 d. jsakymu Nr. V-67,.Dél
elektroniniy dokumenty nuorasy ir iSrasy spausdinimo rekomendacijy patvirtinimo*;

2.8. kitais teisés aktais.

3. Siame Aprase vartojamos sagvokos:

ADOC - ,konteineris®, | kurio vidy idedamas pasiraSomas el. paraSu elektroninis
dokumentas (pvz. pavadinimas.docx arba pavadinimas.pdf dokumentas po pasiraSymo jgauna plétinj
.adoc, t. y. pavadinimas adoc — el. parasu pasiraSytas dokumentas).

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

Byly apyraSas — byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

DEK - dokumenty eksperty komisija.

Dokumentacijos planas — Mokyklos kalendoriniais metais numatomy sudaryti byly
planas.

Dokumento data — dokumento registravimo data.

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

Dokumento kopija — reprografijos ar kitais biidais tiksliai atgamintas dokumentas.

Dokumento priedas — dokumento atskirai jforminta jo turinio sudedamoji dalis.

Dokumento sudarytojas — Mokyklos direktorius, direktoriaus pavaduotojas,
Mokyklos darbuotojai turintys teisés akty suteiktus jgaliojimus sudaryti dokumentus.

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

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

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

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

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

DVS - elektroniniy ar kompiuterizuoty dokumenty valdymo sistema.

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 parasu.

Elektroninis parasas — duomenys, kurie jterpiami, prijungiami ar logiSkai susiejami su
kitais duomenimis pastaryjy autentiSkumui patvirtinti ir (ar) pasiraSanc¢iam asmeniui identifikuoti.

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

Elektroniné uzklausa — elektroninio rysio kanalais gautas laiskas, kuriame informacija
pateikta nesilaikant nustatyty dokumenty rengimo reikalavimy.

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

Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta jstaigoje per kalendorinius metus.

Kvalifikuotas elektroninis parasas — saugus elektroninis parasas, naudojamas
elektroniniam dokumentui pasiraSyti, patvirtintas galiojan¢iu kvalifikuotu sertifikatu, leidzianciu
identifikuoti pasiraSiusjjj asmenj.

Metaduomenys — dokumento galiojimo patvirtinan¢iy duomeny rinkinys.

Oficialus dokumentas — su Mokyklos veikla susij¢s jo parengtas ar gautas dokumentas,
itrauktas ] jstaigos dokumenty apskaitos sistemas.

Nuolatinis saugojimas — iSlickamgjg verte turin¢iy dokumenty saugojimas neribotg
laika.

Pavedimas — nurodymas vykdytojui atlikti uzduotj.

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

Rezoliucija — vadovo sprendimas ar nurodymas uzduoties vykdytojui, jvestas i
kompiuterizuota Mokyklos dokumenty valdymo sistemg (toliau — DVS) ir, jei reikia, uzraSytas ant
dokumento. Rezoliucijoje raSomas su dokumentu susijusios uzduoties vykdytojo vardas (vardo raide)
ir pavarde, uzduoties turinys, jvykdymo terminas (jei reikia), rezoliucijg raSiusio asmens parasas ir
data (jei rezoliucija uzraSyta 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, jstatai, taisyklés, reglamentai, pareigybiy
apraSymai ir kt.).

Teisés aktai — Mokyklos direktoriaus, jo jgalioty asmeny leidziami teisés aktai vieSojo
ar vidaus administravimo funkcijoms jgyvendinti (jsakymas).

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



Vidaus susiraSinéjimas — Mokyklos darbuotojy susiraSin€jimas tarpusavyje,
Mokyklos administracijos darbuotojais ir savivaldos institucijomis, komisijomis ir kt.

Administracijos darbuotojas — Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
projekty organizatorius, tkvedys, sekretorius, viesyjy pirkimy projekty specialistas.

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

II. DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

4. Dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

4.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

4.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus laikantis duomeny apsaugos principy taip, kad bty
uztikrinta visy turimy dokumenty greita paieska;

4.3. uztikrinti skaidrig, efektyviag Mokyklos veikla, administravima ir atsiskaityma.

4.4. iSsaugoti dokumentus reikiamg laika, kad bity uZztikrinti Mokyklos veiklos
jrodymai ir su Sia veikla susijusiy asmeny teisés.

5. Dokumentai Mokykloje rengiami, tvarkomi, registruojami ir saugojami naudojantis
elektronine dokumenty valdymo sistema (DVS).

6. Sekretorius darbuotojus supaZindina su jiems aktualiais Mokyklos teisés aktais bei jy
pakeitimais DVS arba kitomis elektroninémis priemonémis, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

7. Sio aprago reikalavimy vykdyma uztikrina Mokyklos direktorius, kuris:

7.1. tvirtina (arba jgalioja kita darbuotoja) Mokyklos dokumenty ir byly apskaitos
dokumentus;

7.2. raso (arba jgalioja kita Mokyklos darbuotoja/us) rezoliucijas gautiesiems
dokumentams DVS.

8. Uz dokumenty, susijusiy su Mokyklos veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos,
naudojimo, saugojimo ir dokumenty uzduociy (pavedimy) vykdymo organizavima atsakingas
Mokyklos direktorius.

9. Mokyklos dokumenty blanky formos tvirtinamos Mokyklos direktoriaus, uz
blankuose pateiktos informacijos teisinguma atsako Mokyklos sekretorius.

10. Mokykloje parengti dokumentai turi biiti registruojami DVS, kad biity jrodytas jy
buvimas ir uztikrinta dokumenty paieska. Mokykloje parengti dokumentai registruojami po to, kai jie
pasiraSomi ar patvirtinami.

III. DOKUMENTU RENGIMAS

11. Mokyklos dokumentai rengiami ir jforminami vadovaujantis Aprasu, jstatymy ir
kity teisés akty rengimo rekomendacijomis, dokumenty rengimo taisyklémis.

12. Jei atsakymas asmeniui gali biiti parengtas tik jj iSnagriné¢jus Mokyklos savivaldos
institucijy posédyje, vykdytojas apie tai informuoja pareiSkéja, nurodydamas tikslia Mokyklos
savivaldos institucijy posédzio data, laika, ir asmens, galinCio suteikti tikslesnés informacijos apie
posédziy organizavima, kontaktinius duomenis.

13. Siunc¢iamojo dokumento reng¢jas, atsizvelgdamas j dokumento, pasiraSyto
Mokyklos direktoriaus, svarba, privalo rengiamo dokumento kortel¢je pasirinkus adresatg nurodyti
kokiu buidu bus teikiamas dokumentas, kortelés pastabose nurodyti jei dokumentas turi biiti i$siystas
registruotu laisku.

14. Siunciamieji dokumentai rengiami ir jforminami ant blanko (1 priedas),
atsizvelgiant ] tai, kas pasiraSo dokumenta, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

15. Mokyklos direktoriaus pasiraSomi jsakymai rengiami ir jforminami ant blanko (2
priedas), jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

16. Dokumento priedai keliami j DVS kartu su pagrindiniu dokumentu.



17. Dokumenty rengg¢jai, rengdami dokumento projekta, kuris susijes su jau su
uzregistruotais dokumentais, privalo nurodyti rysj tarp $iy dokumenty(susieti Siuos dokumentus).

IV. DOKUMENTU VIZAVIMAS

18. Teikiami pasiraSyti ar tvirtinti dokumentai turi buti jforminti ir pateikiami vizuoti
ApraSo nustatyta tvarka.

19. Mokykloje parengti dokumentai DVS siun¢iami derinti sekretoriui, toliau vizuojami
atsakingy darbuotojy.

20. Parengty dokumenty projektai ir priedai rengéjy paprastai derinami su Siais
darbuotojais:

21. Siun¢iamuosius dokumentus pasiraso Mokyklos direktorius, pagal kompetencija
komisijy pirmininkai ir pagal suteiktus jgaliojimus - kiti darbuotojai. Jei siun¢iamasis raStas yra
atsakomasis, jis teikiamas pasiraSyti asmeniui, kuriam buvo adresuotas iniciatyvinis rastas.
Dokumentus registruojantys darbuotojai juos registruoja DVS siunciamyjy dokumenty registre ir
DVS priskiria susirasinéjimo bylai pagal tema.

22. PasiraSytg dokumenta registruoja sekretorius:

22.1. dokumentai pasirasomi elektroniniu paraSu, uzregistruojami ir siunc¢iami DVS
arba el. pastu.

22.2. dokumentai pasirasomi fiziniu paraSu, uzregistruojami, pasirasius nuskenuojami,
ikeliami j DVS ir i§siunc¢iami adresatams.

23. Trumpai saugomi ir neperduodami kitiems fiziniams ir juridiniams asmenims
Mokyklos rengiami veiklos elektroniniai dokumentai (tarnybiniai praneSimai, atostogy,
komandiruoc¢iy praSymai, biudzeto projekto sudarymo, biudzeto sudarymo ir vykdymo dokumentai,
finansings ir biudzeto vykdymo ataskaitos ir kt.) vizuojami, derinami, pasiraSomi ar tvirtinami DVS
priemonémis teising galig turinCiu elektroniniu parasu, kuris néra kvalifikuotas elektroninis parasas.

V. PARENGTU IR SIUNCIAMU DOKUMENTU TVARKYMAS

24. Mokyklos darbuotojai, derinantys, registruojantys bei siunciantys dokumentus, turi
teise DVS matyti visus rengiamuosius dokumentus, prireikus — juos redaguoti (jei darbuotojui
dokumentas néra perduotas arba jis néra dokumento rengéjas).

25. Registruojant parengtus dokumentus DVS dokumento korteléje suvedami
dokumentg identifikuojantys duomenys (registracijos data, dokumenty registro identifikavimo
Zymuo, eilés numeris ir byla).

26. Mokyklos dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal dokumenty rasis ir
saugojimo terminus vadovaujantis kasmetiniu Dokumentacijos planu, jei kiti teisés aktai nenustato
kitaip.

27. Mokyklos direktoriaus pasiraSytus siunciamuosius dokumentus registruoja ir
1Ssiuncia sekretorius.

28. Pasirasytas dokumentas, kuris siun¢iamas adresatui elektroniniu pastu, DVS ar
kitomis elektroninémis priemonémis pateikimas ADOC formatu arba suformavus elektroninio
dokumento nuorasa.

29. Jeigu siunciamasis dokumentas adresuotas keliems adresatams, o dokumentas bus
pasirasomas fiziniu parasu, teikiama tiek Sio dokumento egzemplioriy, kiek nurodyta adresaty. Jei
adresaty daugiau kaip 4, raSomas adresaty sarasas, o kiekviename rasto egzemplioriuje raSomas tik
vienas adresatas. PasiraSomas kiekvienas siun¢iamas dokumento egzempliorius. Adresaty sarasas
pasirasanciajam pateikiamas kartu su siun¢iamuoju dokumentu.

30. Mokyklos direktoriaus pasiraSytus jsakymus registruoja ir toliau tvarko sekretorius.
Isakymy rengéjai, pries teikdami juos registruoti sekretoriui, privalo jsakymo kompiutering rinkmeng
pateikti per DVS.
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VL. SUTARCIU TVARKYMAS

31. Darbo sutartis DVS registruoja sekretorius.

32. Pirkimo — pardavimo, bendradarbiavimo ir kitas sutartis rengia pagal kompetencija
administracijos darbuotojai, sekretorius.

33. Sutar¢iy pasiraSymo ir registravimo procesas:

33.1. elektroniniu parasu pasiraSoma sutart] - sutarties reng¢jas jkelia  DVS vizavimui
ir pasiraSymui. Sutart] su pasiraSancio asmens paraSu, iSsiuncia pasiraSyti kitai Saliai. Sutartis
registruojama su abiejy Saliy parasais;

33.2. rengdamas fiziniu paraSu pasiraSoma sutartj - sutarties rengéjas surenka atsakingy
specialisty vizas ir pateikia pasiraSyti direktoriui. Sutart] su pasirasanc¢iojo asmens parasu, rengéjas
iSsiuncia pasiraSyti kitai $aliai. Sutartis registruojama su abiejy Saliy parasais;

33.3. rengdamas misSriu biidu pasiraSomg sutart] — sutarties rengéjas dokumentg pdf
formatu su kitos Salies parasais jkelia j DVS vizavimui ir pasiraSymui. Sutartis registruojama su abiejy
Saliy parasais;

33.4. sutarties rengéjas kontroliuoja, kad kita Salis sutartj pasiraSyty laiku ir grazinty.

34. Sutarties registracijos kortel¢je jraSomi tokie papildomi duomenys: uzduotis,
uzduoties vykdytojas ir jvykdymo terminas, uzduoties jvykdymo termino pakeitimo, kontrolés ir kiti
reikalingi duomenys.

35. Uz pasirasyty sutar¢iy vykdymo ir terminy kontrolg bei uzduoc¢iy vykdyma atsakingi
renggjai.

36. Programy kuratoriai gautas sgskaitas portale esaskaita.lt turi patikrinti ir patvirtinti
pagal pasirasytas sutartis per 3 darbo dienas nuo sgskaitos gavimo. | saskaity registra arba modulj
importuotas saskaitas programy kuratoriai turi susieti su savo kuruojama sutartimi.

VII. GAUTU DOKUMENTU TVARKYMAS

37. Vokuose gautus dokumentus sekretorius perZiiiri: ar jie gauti pagal paskirtj, ar
nepazeisti paketai (vokai), ar jie nesugadinti, ar ant dokumenty yra paraSai, ar netriksta
dokumentuose nurodyty pridedamy dokumenty bei priedy. Jei pazeidimy ar trikumy néra, gauti
dokumentai registruojami atitinkamuose registruose DVS.

38. Visi gauti dokumentai, registruojami vieng kartg DVS, ir nukreipiami Mokyklos
direktoriui.

39. Gaunamieji dokumentai registruojami, kad bty jrodytas jy buvimas ir uztikrinta
dokumenty paieska. Registracija vykdoma jy gavimo diena, bet ne véliau kaip kita darbo diena, jei
kiti teis€s aktai nenustato kitaip. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali
biiti atliekamos.

40. Registruojant dokumentus, jraSomi tokie privalomi duomenys:

40.1. gautame dokumente (popieriniame variante) — dokumento registracijos data ir
numeris (numerj sudaro dokumenty registro identifikavimo Zymuo ir eilés numeris);

40.2. DVS — gauto naujo dokumento gavimo registracijos numeris ir gavimo data,
dokumento sudarytojo pavadinimas, gauto dokumento datos ir registracijos numerio nuoroda,
pavadinimas (antraste).

41. Jei gautas dokumentas yra apgadintas, dokumento tekstas nejskaitomas, dokumentai
nebaigti jforminti (nepasiraSyti, nepatvirtinti ar pan.), dokumentas neregistruojamas, o grazinamas
rengéjui/siuntejui.

42. Jei gautame dokumente triikksta nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy, per 3
darbo dienas jis graZinamas asmeniui, nurodant grazinimo prieZast]. RaSto jvykdymo terminas
skaiCiuojamas gavus praSomus dokumentus.

43. Mokyklos dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal dokumenty riisis ir
saugojimo terminus vadovaujantis kasmetiniu Dokumentacijos planu, jei kiti teisés aktai nenustato
kitaip.



44. Oficialiu Mokyklos elektroniniu pastu — kruopiumokykla@gmail.com gauti
dokumentai, praSymai, skundai ar paklausimai be patvirtinty formy, jei galima identifikuoti siuntéjo
parasa, registruojami DVS bendra tvarka ir paskiriami Mokyklos direktoriui. Jei néra galimybés
identifikuoti siuntéjo paraso, dokumentai neregistruojami.

45. PrasSymas raStu atsiystas elektroninémis priemonémis, turi buti pasiraSytas
kvalifikuotu elektroniniu parasu arba pasirasytas ir nuskanuotas/nufotografuotas, kad buity uztikrintas
teksto vientisumas ir nepakei¢iamumas, pateikiama asmens dokumento kopija jei to reikalauja teisés
aktai.

46. Mokyklos sekretoriui gavus elektroning uzklausa, j ja turi biti atsakyta ne véliau
kaip per 24 valandas:

46.1. jei | klausimg jmanoma atsakyti nedelsiant, klientui pateikiamas atsakymas;

46.2. jei klausimas reikalauja nagrinéjimo, klientui siun¢iamas tipinis (automatinis)
atsakymas d¢l laiSko gavimo patvirtinimo ir informavimas apie atsakymo rengimg. Laiskas
registruojamas ir nukreipiamas atsakingiems specialistams nagrin¢jimui, jeigu galima identifikuoti
siuntéjo parasa.

47. Elektroninémis priemonémis gautos uzklausos néra registruojamos DVS.
Siuntéjams atsakoma iSkart, atsakingiems specialistams pagal uzklausos sritj parengus atsakyma.

48. Mokyklos direktorius, gaves uzregistruota dokumenta, raso rezoliucija, kurioje gali
nurodyti vykdymo terming, jei jis néra nurodytas dokumento tekste, arba reikia jvykdyti per
trumpesnj terming, nei numato teisés aktai.

49. Sekretorius popierinius dokumentus su vadovo rezoliucija skenuoja ir jkelia ; DVS
bei pateikia juos vykdytojams. Jei atsakymo data yra dokumento tekste, ja DVS dokumento
registracijos kortel¢je turi jraSyti darbuotojas, registruojantis gauta dokumentg. Jei dokumentas
reikalauja atsakymo, taciau data néra nurodyta, registruojantis darbuotojas kortel¢je jraso 20 darbo
dieny laikotarpj. Laukai dokumento registracijos kortel¢je, kuriuose nurodoma, ar dokumentas
reikalauja atsakymo, ar ne, yra privalomi. Uz jy pildyma atsako dokumentg registruojantys
darbuotojai.

50. Uzregistruotus dokumentus perdavus Mokyklos direktoriui, laikoma, kad
direktorius dokumentus gavo ir su jais susipazino. UZregistruoty popieriniy dokumenty originalai
segami ] dokumenty bylas ir vykdytojams neteikiami.

51. PraSymai ir skundai, atsiysti naudojantis elektroniniy paslaugy sistema
registruojami DVS ir nukreipiami Mokyklos direktoriui.

52. Jeigu dokumento kortel¢je nurodoma, kad dokumento uzduotj vykdyti pavedama
keliems Mokyklos darbuotojams, visi prie gauto dokumento pridéti darbuotojai yra vienodai atsakingi
uz uzduoties jvykdyma nurodytu laiku ir pagrindiniam vykdytojui turi pateikti biiting medZiaga bei
pasitilymus. Nurodytas pagrindinis uzduoties vykdytojas parengia atsakymag ir jj i§siuncia.

53. Sekretorius atlieka pirminj gauty pastu, elektroniniu pastu, elektroniniy ar pristatyty
dokumenty, adresuoty Mokyklai tvarkyma:

53.1. visy lygiy teismy Saukimai, pranesimai, procesiniai dokumentai registruojami,
vadovaujantis Sio apraso tvarka;

53.2. dokumentai, adresuoti Mokyklos savivaldos institucijoms, komisijoms,
direktoriaus sudarytoms komisijoms, registruojami DVS Siame apraSe nustatyta tvarka. Jy originalai
su registracijos numeriu pateikiami adresatams;

53.3. saskaitos ir sgskaitos fakttiros, sgskaity (liku¢iy) suderinimo aktai tvarkomi
Akmenés rajono savivaldybés biudZetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriuje;

53.4. Mokyklai adresuoti dokumentai, asmeny praSymai, skundai bei susirasinéjimo su
jstaigomis dokumentai registruojami dokumentacijos plane numatytuose registruose;

53.5. priémus praSymg ar skunda, asmens pageidavimu jteikiama, o jeigu praSymas ar
skundas gautas pastu arba elektroninémis priemonémis, asmens pageidavimu per 3 darbo dienas nuo
praSymo ar skundo gavimo institucijoje dienos asmens nurodytu adresu arba elektroninio pasto adresu
i§siunciama teiseés aktais nustatyta formos pazyma apie priimtus dokumentus.

54. Laiskai su Zyma ,,asmeniSkai‘‘ neatplésti tiesiogiai jteikiami adresatams.
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VIII. DOKUMENTACIJOS PLANO RENGIMAS IR BYLU SUDARYMAS

55. Mokyklos dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui
uztikrinti turi biti parengtas numatomy sudaryti ateinanciais metais byly planas — dokumentacijos
planas. Mokyklos dokumentacijos plana, rengia ir § DVS jkelia sekretorius, kuris, atsizvelgdamas j
dokumentacijos plano papildymus, DVS dokumentacijos plang koreguoja. Pagal Mokyklos
administracijos darbuotojy pateiktus sarasus administravimo specialistas, likus dviem ménesiams iki
naujy kalendoriniy mety pradzios, parengia Mokyklos dokumentacijos plano projekts.
Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomi uz bylos sudaryma atsakingi darbuotojai.
Pasibaigus kalendoriniams metams, jraSomas per metus sudaryty byly skaicius.

56. Sudarant dokumentacijos plana, kiekvienos jame jrasytos bylos saugojimo terminai
nurodomi vadovaujantis jstatymais ir kitais teisés aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo
terminus. Byloms, kurias sudaranc¢iy dokumenty saugojimo terminai nustatyti kitais teisés aktais,
nurodomas tas saugojimo terminas, kuris yra ilgesnis.

57. Mokyklos administracijos darbuotojai kasmet sudaro ateinanc¢iais metais numatomy
sudaryti byly saraSus iki einamyjy mety spalio 1 dienos ir pateikia sekretoriui Mokyklos
dokumentacijos planui parengti.

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

59. Dokumentacijos plano, Dokumentacijos plano papildymy sgraso duomenys
suderinami su Akmenés rajono savivaldybés administracijos archyvu ir tvirtinami Mokyklos
direktoriaus ar jo jgalioto asmens.

IX. BYLU TVARKYMAS

60. Bylos tvarkomos praé¢jus vieniems kalendoriniams metams po byly uzbaigimo
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta tvarka.

61. Pas Mokyklos administracijos darbuotojus esantys dokumentai, po vieny
kalendoriniy mety sutvarkyti ir paruoSti pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
perduodami saugoti sekretoriui. Administracijos darbuotojai pagal nurodytus dokumenty
reikalingumo kriterijus parengia perdavimo akta. Dokumenty saugojimo terminas skai¢iuojamas nuo
bylos uzbaigimo mety pabaigos. Kiekvienai perduodamai bylai yra raSomas bylos baigiamasis jraSas
ir bylos antrastinis lapas, byly lapai yra sunumeruojami.

62. Administracijos darbuotojy atrinktos bylos (dokumentai), kurios turi biti
naikinamos, surasomas j naikinti atrinkty byly (dokumenty) akta. Naikinti atrinkty byly (dokumenty)
aktus ir byly apyrasus tvirtina Mokyklos direktorius arba jo jgaliotas asmuo. Naikinti atrinkty byly
(dokumenty) aktas tvirtinamas, kai ty mety nuolat ir ilgai saugomos bylos nustatyta tvarka yra jrasytos
1 apyrasus.

63. Po akto patvirtinimo dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad juose esanti
informacija biity neatpazjstama.

64. Prireikus DEK svarsto dokumenty vertés ekspertize atlikusiy Administracijos
darbuotojy, motyvus dél dokumenty atrinkimo naikinti ar tolesnio jy saugojimo tikslingumo ir
pateiktus Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nurodytus dokumentus. DEK pritarus, jos
pirmininkas vizuoja pateiktus apskaitos dokumentus.

X. BYLU APSKAITA, SAUGOJIMAS

65. Nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos Akmenés rajono savivaldybés
administracijos archyvui néra teikiamos saugoti.

66. Akmenés rajono Kruopiy pagrindinés mokyklos direktoriaus 2020 m. sausio 30 d.
jsakymu Nr. V-13 ,.D¢l dokumenty tvarkymo ir apskaitos* nustatyta, kad ilgai ir nuolat saugomos
bylos nebus jraSomos j sutvarkyty dokumenty apskaitg bei nebus teikiami derinti su jstaigos steigejo



archyvaru. Laikino saugojimo bylos gali biiti saugomos jy sudarymo vietose iki pasibaigs joms
nustatytas saugojimo terminas, po to nustatyta tvarka naikinamos.

67. Ilgai ir nuolat saugomy byly apskaita néra daroma atskiruose byly apyraSuose.

70. ParaSe¢s reikalingg jrasa ar Zyma ir nurodgs pagrinda, darbuotojas turi pasirasyti,
nurodyti savo pareigas, varda, pavardg ir datg.

71. Ilgai ir nuolat saugomos bylos turi biiti saugomos Mokyklos archyve, atitinkan¢iame
reikalavimus dokumenty saugykloms.

72. Trumpai saugomos bylos saugomos pas administracijos darbuotojus, o ilgai
saugomos bylos — Mokyklos archyve, iki pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas. Pasibaigus
byly saugojimo terminui, administracijos darbuotojas parengia dokumenty naikinimo akta ir teikia
tvirtinti Mokyklos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui. Dokumenty naikinimo aktas rengiamas pagal
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta forma.

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

XI. BAIGTAMOSIOS NUOSTATOS

74. Apraso jgyvendinimo kontrolg vykdo Mokyklos direktorius.

75. Mokyklos darbuotojai tiesiogiai atsakingi uz jiems pavesty uzduociy atlikimg laiku.
Visi darbuotojai privalo DVS nurodyti darbuotoja, kuris jj pavaduos, jam nesant. Jeigu darbuotojas
dél nenumatyty priezasCiy (liga, nelaimé) negali to padaryti, pavadavimg nurodo DVS
administratoriaus teises turintis administravimo specialistas.

76. Uz DVS ir sistemos naudotojy administravimg, vartotojy apmokymag ir
konsultavimg atsakingas savivaldybés administravimo specialistas.

77. ApraSo pakeitimai ar papildymai tvirtinami Mokyklos direktoriaus jsakymu.

78. ApraSe neaptarti klausimai nagrinéjami pagal Lietuvos Respublikos norminiuose
teisés aktuose nustatytus reikalavimus. Jei Apraso nuostatos tampa prieStaraujanciomis Lietuvos
Respublikos norminiy teisés akty reikalavimams, taikomos Lietuvos Respublikos norminiy teisés
akty nuostatos.

79. Mokyklos darbuotojai, atliekantys darbo funkcijas pagal darbo sutartj arba asmenys
pagal paslaugy teikimo sutart, sudaryta su Mokykla, turi laikytis konfidencialumo reikalavimy.

80. Siekdamas nepazeisti konfidencialumo principo, Mokyklos darbuotojas arba asmuo,
teikiantis paslaugas jstaigoje pagal paslaugy teikimo sutartj, privalo:

80.1. neatskleisti konfidencialios informacijos sudaranciy duomeny tretiesiems
asmenims, i$skyrus teisés akty nurodytus atvejus;

80.2. nenaudoti konfidencialig informacijg sudaranc¢iy duomeny asmeniniams arba
treciyjy Saliy interesams tenkinti;

80.3. wuztikrinti visy dokumenty, turinciy konfidencialiag informacijg sudaranciy
duomeny, sauguma, nedaryti tokiy dokumenty kopijuy, iSskyrus atvejus, kai juy reikia nustatytoms
funkcijoms vykdyti;

80.4. imtis visy jmanomy priemoniy, kad konfidenciali informacija nebuty atskleista.
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