PATVIRTINTA

Palangos Stasio Vainitino meno mokyklos
direktoriaus 2025 m. gruodzio 30 d.
isakymu Nr. V-58

PALANGOS STASIO VAINIUNO MENO MOKYKLOS DOKUMENTU RENGIMO,
TVARKYMO, APSKAITOS IR VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir valdymo tvarkos aprasas (toliau — ApraSas)
nustato pagrindinius Palangos Stasio Vainiiino meno mokyklos (toliau — Mokyklos) teisés akty ir
dokumenty (toliau — dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo ir kontrolés procediiry
reikalavimus, kurie taikomi nepaisant $iy dokumenty parengimo biido ir laikmenos.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis galiojanciais Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
istatymu, Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos
4 d. jsakymu Nr. V-117, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118, Vidaus administravimo dokumenty
saugojimo rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ir
kitais norminiais teis€s aktais.

3. Mokyklos dokumenty valdymo tikslai:

3.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

3.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus laikantis duomeny apsaugos principy taip, kad buty
uztikrintas greitas priéjimas prie visy turimy dokumenty;

3.3. uztikrinti skaidria, efektyviag Mokyklos veikla;

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

4. Uz Mokyklos dokumenty valdyma ir kontrol¢ yra atsakingas jstaigos direktorius, uz
dokumenty apskaita pagal dokumentacijos plang atsakingi darbuotojai, pagal pareigines funkcijas
vedantys dokumentacija.

5. Siame Aprase vartojamos savokos:

5.1. Apskaitos vienetas — dokumentas arba pagal tam tikrus poZymius susisteminty dokumenty
grupe, kuriems suteiktas atskiras apskaitos numeris.

5.2. Byla — pagal tam tikrus poZymius susisteminty dokumenty ir (ar) su jais susijusios
informacijos rinkinys.

5.3. Byluy apyrasas — sudaryty byly apskaitos ir paieskos dokumentas.

5.4. Dokumentacijos planas — Mokyklos veiklos dokumenty sisteminimo mety planas,
pagrindinis Mokyklos dokumenty valdymo dokumentas.

5.5. Dokumentas — veiklos procese parengta ar gauta uzfiksuota informacija, nepaisant jos
gavimo budo, formos laikmenos.

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

5.7. Dokumento rengimas — dokumento suraSymas pagal nustatytos formos, strukttiros, turinio
ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, derinimas ir pasiraS§ymas.

5.8. Dokumenty registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas.

5.9. Dokumento registravimas — dokumento jtraukimas j apskaita, suteikiant jam unikaly
numerj.

5.10. Dokumento data — dokumento registravimo data.



5.11. Dokumento priedas — dokumento atskirai jforminta jo turinio sudedamoji dalis.

5.12. Dokumento rekvizitas — dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiy
procediiry jforminimo elementas.

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

5.14. Dokumenty valdymo sistema (toliau - DVS) — savivaldybés informaciné dokumenty
valdymo sistema.

5.15. 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.

5.16. Elektroniné byla — pagal tam tikrus kriterijus susistemintas elektroniniy dokumenty ir su
jais susijusios informacijos rinkinys.

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

5.18. Ilgai saugomi dokumentai — dokumentai, kuriy nustatytas saugojimo terminas nuo 26
iki 100 mety.

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

5.20. Metaduomenys — duomenys apie dokumenta, jo valdyma ir naudojima.

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

5.22. Nekvalifikuotas elektroninis parasas — 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“. PasiraS§ymo duomenys sistemoje susiejami su kitais duomenimis pastaryjy autentiSkumui
patvirtinti ir pasiraSanciajam asmeniui identifikuoti.

5.23. Nuolat saugojami dokumentai — iSlieckamaja verte turinciy dokumenty saugojimas
neribotg laika.

5.24. Rengéjas — teisés akto ar dokumento projekta rengiantis Mokyklos darbuotojas.

5.25. Rezoliucija — trumpai suformuluotas uzduoties (pavedimo) turinys.

5.26. Saugojimo terminas — laikas, kurj dokumentas turi biti iSsaugotas.

5.27. Trumpai saugomi dokumentai — dokumentai, kuriy nustatytas saugojimo terminas iki
25 mety.tr

5.28. Tvirtinamas dokumentas — teisés aktu tvirtinamas kitas teisés aktas, nustatantis jstatymy
ir kity teisés akty igyvendinimo normas (nuostatai, jstatai, taisyklés, reglamentai, pareigybiy aprasymai
ir kt.).

5.29. Vidaus dokumentai — Mokyklos parengti dokumentai, i§skyrus Mokyklos teisés aktus,
naudojami Mokyklos viduje (ataskaitos, aktai, protokolai, tarnybiniai praneSimai, darbuotojy praSymai,
sutikimai ir kt.).

5.30. Viza — pritariamasis ar prieStaraujantis pateiktam vizuoti dokumentui ar teisés akto
projektui jrasas (gali biiti su pastabomis ar pasitilymais). Vizg sudaro: asmens pareigy pavadinimas,
parasas, vardas, pavarde, data.

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

IT SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS
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7. Dokumentai Mokykloje rengiami, tvarkomi, registruojami ir saugojami naudojantis
elektronine dokumenty valdymo sistema ,,Kontora®.

8. Sio Aprago reikalavimy vykdyma uztikrina Mokyklos direktorius:

8.1. nustato dokumenty, susijusiy su Mokyklos veikla, rengimo, derinimo, tvarkymo, apskaitos,
naudojimo, saugojimo ir kontrolés procediiras, uz jas atsakingy darbuotojy jgaliojimus ir atsakomybe;

8.2. tvirtina Mokyklos dokumentacijos plana;

8.3. tvirtina Mokyklos dokumenty ir byly apskaitos dokumentus;

8.4. raso (arba jgalioja kita Mokyklos darbuotoja/us) rezoliucijas gautiems dokumentams.

9. Mokyklos rastinés administratorius teikia metodines rekomendacijas dél dokumenty
valdymo, koordinuoja ir kontroliuoja Mokyklos dokumenty valdymo procediiras.

10. Rastinés administratorius registruoja, skenuoja ir paskirsto dokumentus, adresuotus
Mokyklos administracijai.

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

III SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

12. Mokyklos dokumentai turi biiti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis
galiojan¢iomis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis ir jy pakeitimais, raSomi taisyklinga
lietuviy kalba, tekstai surenkami kompiuteriu.

13. Dokumenty tekstai renkami pagal Siuos reikalavimus:

13.1. naudojama Microsoft Word (Excel) programa, 12 dydZio Times New Roman Sriftas su
lietuvisku raidynu arba ,,Palemono® Sriftas. Prireikus lenteléje, priedo Zymoje ar pan. gali biti
naudojamas ir mazesnis dydis;

13.2. lapo formatas — A4, paraSteés: virSutiné — 20 mm, apatiné — 20 mm, kairioji — 30 mm,
desinioji — 10 mm, tarpai tarp eilu¢iy — 1 eiluté;

13.3. Mokyklos dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos ne didesniu kaip
22 mm atstumu nuo kairiosios parasteés;

13.4. Mokyklos teisés aktai spausdinami vienoje lapo puséje. Kiti dokumentai gali buti
spausdinami abiejose lapo pusése, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Dokumento, spausdinamo keliuose
lapuose, numeruojamas antrasis ir tolesni puslapiai;

13.5. rengé¢jo paraSo rekvizitas dokumentuose negali biiti perkeltas j tuscia lapa;

13.6. dokumenty projekty rengéjai yra asmeniskai atsakingi uz parengty ir teikiamy pasiraSyti
teisés akty ir dokumenty iforminimg (parastes, reikalingus rekvizitus ir jy déstymo tvarka), turinj,
vizavimo, pateikimo pasirasyti ir registruoti procediirg.

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

15. Dokumentai registruojami dokumenty registruose ir juos atitinkanc¢iuose DVS registruose
pagal dokumenty rasis ir saugojimo terminus, vadovaujantis kasmetiniu Dokumentacijos planu, jei kiti
teisés aktai nenustato kitaip.

16. Dokumentai registruojami Mokyklos raStinéje vieng kartg. Kol dokumentas
neuZzregistruotas, jokios tolimesnés procediiros negali buti atliekamos.

17. Adresuotus dokumentus, vadovaudamasi dokumentacijos planu, pagal dokumenty riisis ir
saugojimo terminus registruoja ir tvarko raStinés administratorius.

18. Gauti dokumentai registruojami jy gavimo dieng, bet ne véliau kaip kitg darbo dieng.
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19. Gauti mokiniy, mokiniy tévy ir kity asmeny praSymai yra priimami ir registruojami
rastinéje DVS registruose.

20. Mokyklos direktoriaus pasirasyti siunciamieji ir vidaus dokumentai registruojami tg diena,
kai jie pasirasomi ar patvirtinami.

IV SKYRIUS
SUTARCIU TVARKYMAS

21. Sutartis registruoja rastvedys Dokumenty valdymo sistemoje DVS.

22. Sutarties rengéjas kontroliuoja, kad kita Salis sutartj pasirasyty laiku ir grazinty.

23. Sutartys DVS registruojamos su abiejy Saliy parasais.

24. Uz pasiraSyty sutar¢iy vykdymo ir terminy kontrole bei uzduociy vykdyma atsakingi
rengéjai.

V SKYRIUS
RENGIAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR TVARKYMAS

25. Siunciamieji dokumentai registruojami Dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora®.
IraSomas dokumento registracijos numeris ir kiti metaduomenys: dokumento data, dokumento
pavadinimas (antra$t¢). Registruojant siun¢iamus dokumentus, be Siy elementy, nurodomas gavéjas,
kuriam siunc¢iamas ar perduodamas dokumentas bei dokumento reng¢jas.

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

27. Siunc¢iamuosius dokumentus pasiraSo mokyklos direktorius arba pavaduojantis asmuo.
Dokumentus registruojantys darbuotojai juos registruoja DVS siunciamyjy dokumenty registre.

28. Jeigu siunc¢iamasis dokumentas turi priedy, jy kopijos turi biti pridétos prie rengéjo DVS
parengto siunciamojo dokumento egzemplioriaus.

29. Jeigu siunc¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, kartu su registracijos numeriu atsakymo
renge¢jas DVS dokumento kortel¢je btinai turi susieti su gautuoju dokumentu.

30. Jei dokumentas (i8skyrus elektroninius dokumentus) siunc¢iamas kitokiais telekomunikacijy
Jrenginiais, pasirasyti teikiamame dokumente Salia rengéjo nuorodos ar specialiojoje Zymoje nurodoma,
kad ,,Originalas nebus siun¢iamas®.

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

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

33. Mokyklos vidaus dokumentai rengiami ir registruojami tokia tvarka:

33.1. vidaus dokumento rengéjas dokumentg siuncia vizuoti ir pasirasyti Mokyklos direktoriui
ir perduoda registruoti rastinés administratoriui. Dokumentai rengiami Word dokumento formatu, arba
elektroninio dokumento formatu.

33.2. rengéjas atsako uz teikiamo pasiraSyti, registruoti ir toliau tvarkyti jsakymo teisinguma,
jo formato atitikt] dokumenty rengimo reikalavimams.

33.3. direktoriaus pasiraSytus jsakymus rastinés administratorius ne véliau kaip kita darbo dieng
registruoja ir atlieka darbuotojy supazindinimo procediira.

34. Darbuotojy praSymai priimami tiesiogiai rastin¢je arba teikiami per DVS savitarng.
Prisijungimas prie DVS sistemos naudojant darbuotojg identifikuojancius prisijungimo duomenis,
prilyginamas pazangiajam parasui.



35. Rastinés administratorius gautus darbuotojy praSymus registruoja DVS ne véliau kaip kita
darbo dieng nuo prasymo gavimo datos ir perduoda vizuoti Mokyklos direktoriui.
36. Direktorius vizuoja darbuotojy prasymus ir nukreipia tolimesniam procesui.

VI SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR TVARKYMAS

37. Vokuose gautus dokumentus rastinés administratorius perzitiri: 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 trukumy néra, gauti dokumentai
registruojami atitinkamuose registruose DVS.

38. Visi gauti dokumentai, registruojami vieng kartg DV'S ir nukreipiami Mokyklos direktoriui.

39. Registruojant gautus dokumentus, jraSomi tokie privalomi duomenys:

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

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

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

41. Jei gautame dokumente triiksta nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy, per 3 darbo
dienas jis grazinamas asmeniui, nurodant grazinimo priezastj. Rasto jvykdymo terminas skaiiuojamas
gavus praSomus dokumentus.

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

43. Oficialiu Mokyklos elektroniniu paStu — info@vainiuno.lt 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.

44. Mokyklos direktorius, gaves uzregistruota dokumenta, raSo rezoliucijg, kurioje gali
nurodyti vykdymo termina, jei jis néra nurodytas dokumento tekste, arba reikia jvykdyti per trumpesnj
terming, nei numato teisés aktai.

45. Darbuotojy ir asmeny praSymai, i§ kity jstaigy gauti dokumentai, elektroniniai laiskai,
registruojami pagal dokumenty riisis ir nukreipiami Mokyklos direktoriui jraSyti uzduociai, o véliau
uzduoties vykdytojui.

46. Uzduoties vykdymo terminas ar jo pratgsimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Viesojo administravimo jstatymo nustatyta tvarka. Mokykla administracinj sprendimg dél
asmens praSymo ar skundo turi priimti per 5 darbo dienas nuo tokio prasSymo ar skundo gavimo dienos.
Jeigu praSymas ar skundas gautas po darbo valandy, poilsio ar Sventés dieng, jo gavimo diena laikoma
po jos einanti darbo diena. Kai dél objektyviy priezasCiy per §} terming administracinis sprendimas negali
biti priimtas, Mokykla §j terming gali pratesti ne ilgiau kaip 10 darbo dieny. Asmeniui apie tokj termino
pratgsimg per 5 darbo dienas nuo sprendimo pratgsti terming priémimo dienos praneSama rastu ir
nurodomos pratgsimo priezastys.

47. Uzregistruotus dokumentus perdavus Mokyklos direktoriui, laikoma, kad direktorius
dokumentus gavo ir su jais susipazino. UZregistruoty popieriniy dokumenty originalai segami |
dokumenty bylas.
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48. 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
pasiiilymus. Nurodytas pagrindinis uzduoties vykdytojas parengia atsakymag ir jj iSsiuncia.

49. Mokyklos teisés aktus, pagal dokumenty rasis ir saugojimo terminus registruoja ir toliau
tvarko raStinés administratorius.

50. Darbuotojai su jiems perduotais susipazinti teisés aktais ir dokumentais privalo susipazinti
per 1 darbo diena. Sis terminas pratesiamas, jei darbuotojas neatvyksta j darba dél pateisinamy priezaséiu.

VII SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANO RENGIMAS IR BYLYU SUDARYMAS

51. Mokyklos dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui uztikrinti turi
biiti parengtas numatomy sudaryti ateinanciais metais byly planas — dokumentacijos planas. Pagal
Mokyklos administracijos darbuotojy pateiktus byly sarasus rastinés administratorius parengia Mokyklos
dokumentacijos plano projekta.

52. Byly dokumentacijos planas rengiamas kiekvienais metais ir teikiamas derinti likus dviem
meénesiams iki einamyjy kalendoriniy mety pabaigos.

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

54. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomi uz bylos sudaryma atsakingi
darbuotojai. Kai dokumentai rengiami, prieinami ar saugomi jstaigos naudojamoje informacinéje
sistemoje (pvz., registre ar valstybés informacinéje sistemoje), dokumentacijos plano pastaby skiltyje
nurodomas naudojamos informacinés sistemos pavadinimas. Siuo atveju dokumentacijos plane nurodytai
bylai dokumentai néra priskiriami, taciau nurodomi uz S$iy dokumenty rengimg konkrecioje
informacinéje sistemoje atsakingi darbuotojai.

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

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

57. Mokyklos apskaitos dokumenty duomenys derinami Elektroninio archyvo informacinés
sistemos (toliau — EAIS) priemonémis su Klaipédos regioniniu valstybés archyvu.

VIII SKYRIUS )
VYKDYTOJU SUPAZINDINIMAS SU PRIIMTAIS TEISES AKTAIS IR DOKUMENTAIS

58. Mokyklos teisés aktai (nuostatai, tvarkos, taisyklés, planavimo dokumentai ir kt.) skelbiami
Mokyklos internetinéje svetaingje, iSskyrus tuos, kuriuose nurodyti asmens duomenys — asmens kodai,
banky saskaitos ar kt.

59. Teisés akty nustatytais atvejais, kai darbuotojas pasiraSytinai turi biiti supazindintas su
dokumentu ar duoti rastiSkg sutikima, supazindinimo Zymoje nurodomi susipazinimg ar sutikimg
(nesutikima) reiSkiantys Zodziai, paraSas, vardas (vardo raid¢) ir pavardé, data, pvz.:

SusipaZinau

(Parasas)

(Vardas ir pavard¢)

(Data)
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60. Rastinés administratorius elektroninémis rySio priemonémis su priimtais teisés aktais, jy
pakeitimais ir kitais elektroniniais dokumentais darbuotojus supazindina DVS.

61. Dokumentai perduodami nagrinéti DVS priemonémis. Uzregistruotus dokumentus
perdavus atsakingiems asmenims, laikoma, kad darbuotojas dokumentus gavo ir su jais susipazino.
Uzregistruoty dokumenty originalai segami | dokumenty bylas ir vykdytojams pateikiami tik pagal
poreik]j.

62. Darbuotojai su jiems pateiktais susipazinti teisés aktais ir dokumentais privalo susipazinti
per 3 darbo dienas (vykdytojy mygtuko ,,susipazinau® paspaudimas prilyginamas darbuotojo parasui).
Sis terminas pratesiamas, jei darbuotojas neatvyksta j darba dél pateisinamy priezaséiy.

63. Mokyklos direktorius ir administracija gali perzitréti visus registruotus dokumentus, pagal
kompetencija rasyti uzduotis, keisti, kontroliuoti vykdymo terminus.

64. Darbuotojas gali susipazinti ir perzitiréti tik jam skirtus dokumentus, su jais susijusias
uzduotis, daryti praneSimus apie jvykdyma.

IX SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS, APSKAITA IR SAUGOJIMAS

65. Kad dokumentai biity iS§saugomi, prieinami reikiamg laikg ir biity uZtikrinta jy paieska,
nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos saugomos Mokyklos archyve teisés akty nustatytg laika. Uz jy
apskaitg atsakingi uz dokumenty tvarkyma dokumentacijos plane paskirti asmenys.

66. Sutvarkytos nuolat saugomy dokumenty bylos | apyrasus jraSomos per dvejus metus nuo
byly uZzbaigimo. Nuolat saugomy byly apyrasai derinami EAIS priemonémis su Klaipédos regioniniu
valstybés archyvu.

67. llgai saugomy dokumenty bylos i sutvarkyty dokumenty apskaita jraSomos per dvejus
metus nuo byly uzbaigimo.

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

69. Pasibaigus kalendoriniams metams bylos, kurios nebus tgsiamos kitais metais, uzbaigiamos
ir sutvarkomos:

69.1. patikrinamas dokumenty sisteminimas bylose pagal nustatyta ar pasirinkta poZymj,
jsitikinant, kad jose esantys dokumentai atitinka byly antrastes ir saugojimo terminus, aptikus priskyrimo
klaidy, dokumentai turi biiti perskirstyti;

69.2. informaciniy technologijy priemonémis sudaryti dokumenty registrai priskiriami byloms,
nuolat saugomas registras pasiraSomas dokumenty rengimo taisykliy nustatyta tvarka, jei kiti teisés aktai
nenustato kitais, trumpai ar ilgai saugomi registrai gali biiti saugomi informaciniy technologijy
priemonémis, uztikrinant jy autentiSkuma, patikimuma ir pri¢jima prie jy visg saugojimo laika;

69.3. nuolat saugomos bylos chronologings ribos yra bylai priskirty dokumenty anksciausia ir
véliausia datos. Jei bylg sudaro vienas dokumentas, bylos data yra dokumento data. Jei bylg sudaro vienas
ar keli testiniai dokumentai (pvz., dokumenty registras, byly saraSai), bylos data yra metai;

69.4. trumpai ar ilgai saugomos bylos chronologinés ribos yra bylos sudarymo ir uzbaigimo
metai.

70. Mokyklos dokumenty bylos sudaromos, tvarkomos bei jy apskaita vykdoma vadovaujantis
galiojan¢ia Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinta Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
nustatyta tvarka.

71. Kiekvienos dokumentacijos plane jraSytos dokumenty bylos saugojimo terminas
nurodomas vadovaujantis teisés aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo terminus.

72. Mokyklos atsakingi darbuotojai privalo:

72.1. saugoti dokumentus patikimoje ir saugioje aplinkoje, jvertinus galimus rizikos veiksnius;
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72.2. i8saugoti savo veiklos dokumentus reikiamg laika, kad biity uztikrinti veiklos jrodymai,
apsaugotos su ja susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés;

72.3. i$saugoti reikiamg laikg kity juridiniy ir fiziniy asmeny veiklos dokumentus, perimtus §io
ApraSo ir kity teisés norminiy akty nustatyta tvarka;

72.4. vz Mokyklos nuolat ir ilgai saugojamy dokumenty iSsaugojimo terminus atsako Mokyklos
raStinés administratorius.

73. Dokumenty naikinimo aktas rengiamas EAIS priemonémis ir derinamas su Klaipédos
regioniniu valstybés archyvu. Dokumentai naikinami, kai dokumenty naikinimo aktg ar jo duomenis,
suderintus su Klaipédos regioniniu valstybés archyvu, patvirtina jstaigos vadovas. Dokumentai turi biiti
sunaikinti taip, kad juose esanti informacija nebiity atpazjstama.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

74. Apraso jgyvendinimo kontrolg vykdo Mokyklos direktorius.

75. ApraSo pakeitimai ar papildymai tvirtinami Mokyklos direktoriaus jsakymu.

76. 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.

77. Sis Aprasas galioja nuo jo patvirtinimo dienos ir privalomas visiems Mokyklos
darbuotojams. Aprasas prieinamas visiems Mokyklos darbuotojams susipazinti Mokyklos internetiniame
puslapyje https://www.vainiuno.lt



https://www.vainiuno.lt/

