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ROKISKIO MOKYKLOS-DARZELIO ,,AZUOLIUKAS“ DOKUMENTU VALDYMO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rokiskio mokyklos-darzelio ,,AZuoliukas® dokumenty valdymo tvarkos apraSas (toliau —
Aprasas) nustato bendruosius Rokiskio mokyklos-darzelio ,,Azuoliukas® (toliau — Mokyklos-darzelio)
siun¢iamyjy dokumenty bei teisés akty ir dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo,
naudojimo, kontrolés tvarkos reikalavimus, kurie taikomi nepriklausomai nuo $iy dokumenty parengimo
biido ar laikmenos, taip pat gauty dokumenty registravimo ir kitas procediiras.

2. ApraSas yra parengtas vadovaujantis 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,
Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo
9 d. jsakymu Nr. V-100.

3. Siame Aprase vartojamos savokos:

Apskaitos vienetas — dokumentas arba pagal tam tikrus pozymius susisteminty dokumenty grupé,
kuriems suteikiamas atskiras apskaitos numeris.

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

Byluy apyrasas — sudaryty byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

Dokumentas — juridinio ar fizinio asmens veiklos procese uzfiksuota informacija, nepaisant jos
pateikimo btido, formos ir laikmenos.

Dokumentacijos planas — Mokyklos-darzelio veiklos dokumenty susisteminimo mety planas.

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

Dokumenty apyvarta — dokumenty tvarkymas nuo jy parengimo ar gavimo iki jdéjimo i byla.

Dokumento data — dokumento registravimo data.

Dokumento iSraSas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis, susijusi su konkre¢iu
faktu ar sprendimu, konkre¢iu asmeniu ar apibrézta asmeny grupe.

Dokumento jforminimas — tai dokumento sutvarkymas grieZtai laikantis nustatyty rekvizity ir jy
1Sdéstymo tvarkos reikalavimy.

Dokumenty kopija — techninémis dauginimo, fotokopijavimo, faksimilinio perdavimo ir kitomis
operatyviosios poligrafijos priemonémis padarytas teksto atgaminys, reprodukcija. Dokumento kopija
tvirtinama antspaudu, kuris dedamas taip, kad liesty dokumentg pasiraSiusio asmens pareigy pavadinima,
teisé€s aktais tvirtinamuose dokumentuose — po baigiamuoju bruksniu.

Dokumento priedas — dokumento atskirai jforminta jo turinio sudedamaoji dalis.

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

Dokumenty registravimas — dokumento jtraukimas j apskaita, kuri uztikrina jo oficialumo
irodyma, suteikiant jam atskirg numerj.



Dokumento rengimas — tai dokumento suraSymas pagal nustatytus formos, strukttros, turinio ir
kalbos reikalavimus, jo koregavimas, derinimas ir pasiraSymas.

Dokumento nuorasas — tiksliai atgamintas dokumentas be ranka jame parasyty rekvizity ar jy daliy
(rezoliucijos, vizy, parasy).

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

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

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

Elektroninis paraSas — duomenys, kurie jterpiami, prijungiami ar logiSkai susiejami su Kkitais
duomenimis pastaryjy autentiSkumui patvirtinti ir (ar) pasiraSsan¢iam asmeniui identifikuoti.

Igaliotas asmuo — Mokyklos-darzelio darbuotojas, Mokyklos-darzelio direktoriaus teisés aktu
jgaliotas atlikti juridinius veiksmus.

Istaigos dokumentas — Mokyklos-darzelio dokumentas ar vidaus dokumentas, kuriame pateikiama
informacija ar duomenys, fiksuojami su veikla susij¢ faktai, jvykiai, rySiai su kitomis institucijomis,
jstaigomis ar organizacijomis bei asmenimis (rastas, paZzyma, aktas, sutartys, protokolas ir Kt.)

Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta jstaigoje per kalendorinius metus.

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

PraSymas — pareiskéjo kreipimasis, pateiktas Zodziu, rastu ar elektroninémis priemonémis teisés
akty nustatyta tvarka.

Pavedimas — paskyrimas ar jpareigojimas atlikti tam tikrg uzduot;.

Registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas (popieriuje ir skaitmeninéje
laikmenoje).

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

Rezoliucija — direktoriaus uzraSytas nurodymas ant dokumento.

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

Saugojimo terminas — laikas, kurj dokumentas turi biiti i§saugotas.

Sertifikatas — elektroninis liudijimas, kuris susieja paraSo tikrinimo duomenis su pasirasanciu
asmeniu ir patvirtina arba leidzia nustatyti pasiraSancio asmens tapatybg.

Sablonas — nustatyto formato popieriaus lapas su dokumento jforminimo rekvizitais, susijusiais su
dokumento sudarytoju, turinCiu teisés akty suteiktus jgaliojimus.

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

Teisés aktai — Mokyklos-darzelio direktoriaus leidziamas teisés aktas vidaus administravimo
funkcijoms jgyvendinti.

Viza — vizuojancio darbuotojo parasas dokumente, jrodantis jo tikrumg ar pritarimg jam.

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

Il SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

4. Mokyklos-darzelio dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

4.1. laiku uzregistruoti ir jtraukti j apskaitg visus Mokyklos-darzelio parengtus ir gautus
dokumentus;

4.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad biity uztikrinta greita visy turimy dokumenty paieska;

4.3. uztikrinti skaidria, efektyvia Mokyklos-darzelio veikla;

4.4. issaugoti dokumentus reikiamg laika, kad bty uztikrinti Mokyklos-darzelio veiklos jrodymai,
galimybe vykdyti kontrolg.



5. Mokyklos-darzelio direktorius:

5.1. nustato dokumenty, susijusiy su Mokyklos-darzelio veikla, rengimo, derinimo, tvarkymo,
apskaitos, saugojimo, naudojimo ir kontrolés procediiras;

5.2. tvirtina Mokyklos-darzelio dokumenty ir byly apskaitos dokumenty duomenis, suderintus su
atsakingu asmeniu, kuriam teisés akty nustatyta tvarka dokumentai perduodami toliau saugoti ]
Mokyklos-darzelio archyva;

5.3. tvirtina Mokyklos-darzelio dokumenty registry sarasg.

6. Mokyklos-darzelio rastinés darbuotojas tiesiogiai atsako uz Mokyklos-darzelio dokumenty
rengimo ir valdymo procediiras.

7. Dokumentus, adresuotus Mokyklos-darzelio administracijai, direktoriaus pavaduotojui ugdymui,
registruoja, skenuoja ir paskirsto Mokyklos-darzelio rastinés darbuotojas.

111 SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

8. Mokyklos-darzelio dokumentai jforminami tokiy formaty popieriaus lapuose: A4 (210 x 297
mm), A5(148 x 210 mm) ir A4L (297 x 210 mm), palickamos tokio plocio parastes:

8.1. A4 (210 x 297 mm) ir A5 (148 x 210 mm) kairioji — 30 mm, deSinioji — ne mazesné kaip 10 mm,
virSutiné — 20 mm, apatin¢ — ne mazesné kaip 20 mm;

8.2. A4L (297 x 210 mm) kairioji — ne mazesné kaip 20 mm, de$inioji — ne mazesné kaip 10 mm,
virSutiné — ne mazesné 30 mm, apatiné¢ — ne mazesn¢ kaip 20 mm.

9. Mokyklos-darzelio dokumenty spausdinimas ir numeravimas:

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

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

9.3. keliy lapy dokumento numeruojamas antras ir kiti lapai. Lapai numeruojami virSutinés parastés
viduryje arabiskais skaitmenimis be tasky ir britkSneliy;

9.4. Mokyklos-darzelio veiklos dokumentai rasomi 12 dydzio ,,Times New Roman" arba
,,Palemono* Sriftu. Prireikus lentel¢je, priedy Zymoje ar pan. gali biiti naudojamas ir maZesnis dydis.

10. Mokyklos-darzelio veiklos dokumenty rengimo ir jforminimo rekvizitai: Mokyklos-darzelio
duomenys, specialioji Zyma, priedo Zyma, dokumento gavimo registracijos Zyma, dokumento
pavadinimas, dokumento data, dokumento registracijos numeris, gauto dokumento nuoroda, dokumento
sudarymo vieta, adresatas, rezoliucija, dokumento tvirtinimo Zyma, dokumento tekstas, paraSas,
dokumento suderinimo zyma, vizos, supazindinimo zZyma, rengéjo nuoroda, dokumento paieskos nuoroda,
kopijos tikrumo Zyma.

11. Kiekvienas dokumento rekvizitas raSomas nustatytoje vietoje ar plote. Kai dokumento rekvizitai
18déstomi ne viename lape, jie turi biti iSdéstyti taip, kad j atskirg lapa nebtity perkeliamas vien paraSo
rekvizitas ir po juo rasomi kiti rekvizitai.

12.  Mokyklos-darzelio veiklos dokumentai skirstomi:

12.1. Mokyklos-darzelio parengti dokumentai:

12.1.1. Mokyklos-darzelio teisés aktai — tai Mokyklos-darzelio direktoriaus jsakymai,
Mokyklos-darzelio leidziami individualiis (vienkartiniai teisés taikymo aktai, skirti konkre¢iam asmeniui
ar nurodytai asmeny grupei), norminiai (nustatantys elgesio taisykles, skirtas individualiai neapibréZtai
asmeny grupei) teisés aktai — Mokyklos-darzelio tarybos sprendimai protokoliniai nutarimai;

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

12.1.3. Mokyklos-darzelio dokumentai — dokumentai, kuriuose pateikiama informacija ar
duomenys, fiksuojami su Mokyklos-darzelio veikla susije¢ faktai, jvykiai, rySiai su kitomis jstaigomis
(raStai, pazymos, aktai, protokolai, iSvados, tarnybiniai pavedimai, tarnybiniai praneSimai, planai,
ataskaitos ir kt.);



12.2. Mokyklos-darzelio gautieji dokumentai — gauti su Mokyklos-darzelio veikla susije
dokumentai;

12.3. Mokyklos-darzelio perimti dokumentai — Mokyklos-darzelio i$ kity juridiniy ar fiziniy
asmeny perimti dokumentai.

13. Mokyklos-darzelio teisés akty (protokoliniy nutarimy, jsakymy) blanky rekvizitai yra: herbas,
dokumento sudarytojas, dokumento antrasté, dokumento data, registracijos numeris, dokumento sudarymo
vieta, tekstas, parasas.

14. Mokyklos-darzelio teisés aktai gali buti papildyti $iais jy rengimo ir apyvartos procediry
iforminimo rekvizitais: specialigja Zyma, suderinimo zZyma, vizomis, supazindinimo Zyma, rezoliucija.

15. Mokyklos-darzelio teisés aktais tvirtinamy kity teisés akty (nuostaty, taisykliy, reglamenty,
pareigybiy aprasymy), nustatanciy teisé€s akty jgyvendinimo normas, rengimo ir jforminimo rekvizitai yra:
dokumento tvirtinimo Zyma, dokumento antrasté, dokumento tekstas.

16. Mokyklos-darzelio teisés aktais tvirtinami kiti teisés aktai jforminami ne blanke, be paraSo
rekvizito. Jie néra Mokyklos-darzelio teisés akty priedai, todél priedo Zyma neraSoma.

17. Mokyklos-darzelio teisés aktais tvirtinamy kity teisés akty, nustatanciy teisés akty jgyvendinimo
normas, teksto pabaiga Zymima horizontaliu britk§niu, kuris bréZiamas po tekstu ties jo viduriu.

18. Dokumentai turi biiti parasyti taisyklinga lietuviy kalba, parengti laikantis Dokumenty rengimo
taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu.

19. Mokyklos-darzelio gauti, su Mokyklos-darzelio veikla susij¢ dokumentai turi biiti registruojami,
kad bty jrodytas jy buvimas ir uztikrinta dokumenty paieska bei rySys su jau uzregistruotais dokumentais.

20. Dokumentai registruojami registruose, apskaitos zurnaluose, registracijos Zurnaluose:

20.1. teisés aktai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty rasis ir saugojimo
terminus;

20.2. Mokyklos-darzelio rengiami dokumentai (protokolai, sutartys, aktai, pazymos ir kt.)
registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty rusis.

21. Siunciamieji ir gautieji dokumentai registruojami atskiruose registruose.

22. Dokumentai, adresuoti Mokyklos-darzelio direktoriui, perduodami / persiunc¢iami
Mokyklos-darzelio rastinés darbuotojui. Cia jie registruojami gauty dokumenty registre ir persiun¢iami /
perduodami Mokyklos-darzelio direktoriui.

23. Mokyklos-darzelio rastinés darbuotojas rengia dokumenty registry sarasa ir Mokyklos-darzelio
direktorius ji teikia derinti Rokiskio rajono savivaldybés administracijos direktoriui. Sarase turi biiti
nurodytas kiekvieno dokumenty registro pavadinimas, jo identifikavimo Zymuo (skaiius, raidé ar jy
junginys), registro pildymo laikotarpis (mety, testinis).

24. Kol dokumentas neuZregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali buti atlieckamos.

25. Mokyklos-darzelio direktoriaus pasira$yti dokumentai registruojami tg dieng, kai jie pasiraSomi
ar patvirtinami.

26. Uzregistravus Mokyklai-darZeliui adresuotg dokumenta, rastinés darbuotojas, deda registracijos
spauda ant popierinio dokumento. Jo gavimo datg ir registracijos numerj jraso ranka.

27. Dokumento originalo kopija patenka tiems, kuriems jis paskiriamas. Jei gautas dokumentas
reikalauja atsakymo, parengtas ir pasiraSytas atsakymas yra segamas j bylg kartu su gautu dokumentu.

28. Mokyklos-darzelio direktorius gaves uzregistruotg dokumentg, asmens pra§yma ar skundag, raso
rezoliucija, kurioje nurodo vykdymo terming, jei jis néra nurodytas dokumento tekste, ir vykdytojus.
Dokumentg su rezoliucija persiuncia vykdytojams.

29. Gauti asmeny praSymai (iSskyrus tévy ir mokiniy praSymus) yra priimami ir registruojami
rastinéje ir perduodami tiesiai vykdytojui.

30. Mokiniy ir mokiniy tévy praSymus priima ir registruoja direktoriaus pavaduotojai ugdymui
pagal jy kuruojamas sritis.

31. Dokumentai registruojami tokia tvarka:

31.1. Registruose ir dokumente pagal Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus jrasomi
dokumenta identifikuojantys duomenys: dokumento registracijos eilés numeris, gavimo / siuntimo data,
gauto dokumento sudarytojas / adresatas, dokumento pavadinimas (antra$té ar trumpas turinys);



31.2. Registruose gali buti papildomy su dokumenty apyvarta susijusiy duomeny: rezoliucija
(uzduoties vykdytojo vardas ir pavardé, uzduotis ir jos jvykdymo terminas), uzduoties jvykdymo termino
pakeitimo kontrolés ir dokumenty jdéjimo j byla nuorodos, kiti duomenys.

IV SKYRIUS
GAUTUJU DOKUMENTU TVARKYMAS

32. Registruojami dokumentai, pateikti tiesiogiai, gauti pastu, elektroniniu pastu, per kurjerj. Gautas
elektroninis dokumentas iSspausdinamas ir jo valdymas organizuojamas pagal §j Aprasa.

33. Uz dokumenty tvarkymg atsakingi Mokyklos-darzelio darbuotojai gautus dokumentus perzitiri:
ar jie gauti pagal paskirtj, ar nepaZzeisti paketai (vokai), ar jie nesugadinti, ar ant dokumenty yra parasai, ar
netriksta dokumentuose nurodyty pridedamy dokumenty bei priedy. Jei pazeidimy ar trilkumy néra, gauti
dokumentai registruojami atitinkamuose registruose S$io Apraso nustatyta tvarka, pateikiami
Mokyklos-darzelio direktoriui raSyti rezoliucijas. Vizuoti dokumentai grgzinami ir paskirstomi
vykdytojams.

34. Jei gautame dokumente triksta nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy arba jie apgadinti,
dokumento tekstas nejskaitomas, dokumentai nebaigti jforminti (nepasirasyti, nepatvirtinti ar pan.),
dokumentas neregistruojamas, o grazinamas rengéjui nurodant grazinimo priezasti.

35. Mokyklos-darzelio rastinés darbuotojas atlicka pirminj gauty pastu, elektroniniu pastu,
elektroniniy ar pristatyty dokumenty, adresuoty Mokyklai-darzeliui tvarkyma:

35.1. dokumentus, adresuotus Mokyklos-darzelio direktorius, registruoja Mokyklos-darzelio rastinés
darbuotojas siame Aprase nustatyta tvarka.

35.2 saskaitas ir sgskaitas faktiiras, sgskaity (likuciy) suderinimo aktus Mokyklos-darzelio tikvedys
pateikia registruoti ir toliau tvarkyti Mokyklos-darzelio buhalteriui;

35.2. asmeny prasymus ir susirasingjimo su jstaigomis dokumentus registruoja Mokyklos- darzelio
raStinés darbuotoja;

35.3. elektroniniu pastu gauti dokumentai, adresuoti Mokyklai-darzeliui, registruojami ir
persiunc¢iami adresatams;

35.4.  neregistruojami reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai leidiniali,
kvietimai, sveikinimo laikai ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylancia dél
dokumenty nejtraukimo j apskaita.

36. Vokai iSsaugomi ir pridedami prie gauty dokumenty tik tais atvejais, kai gauto dokumento
siunt¢jo adresas nurodytas tik ant voko ir kai ant gauto dokumento néra datos, o pasto antspaudas turi
reik§meés gauto dokumento iSsiuntimo ar gavimo datai jrodyti.

37. Faksimilinio rysio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauti informaciniai dokumentai, jei
yra uztikrinta jy teksto apsauga ir galima identifikuoti siuntéjo parasa, atspausdinami ir registruojami Sio
ApraSo nustatyta tvarka. Jei véliau atsiunciamas gauto dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia
data ir numeriu.

38. Mokyklos-darzelio direktoriui, pavaduotojams ugdymui dokumentai persiunc¢iami tik juos
uzregistravus. Gauti dokumentai registruojami jy gavimo dieng.

39. Jeigu rezoliucijoje nurodoma, kad dokumento uzduotj vykdyti pavedama keliems
Mokyklos-darzelio darbuotojams, pagrindiniu dokumento uzduoties vykdymo organizatoriumi laikomas
tas, kuris rezoliucijoje nurodytas pirmas. Kiti uzduot] vykdantys yra vienodai atsakingi uz uzduoties
ivykdyma nurodytu laiku ir pagrindiniam vykdytojui per 15 darbo dieny turi pateikti biiting medziagg bei
pasiiilymus, jeigu uzduoties jvykdymo terminas ne trumpesnis kaip 20 darbo dieny. Jei uzduoties vykdymo
terminas nurodytas trumpesnis, tai medziaga turi bti pateikiama per kiek jmanoma trumpesnj laika.

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

41. Pratesti pavedimo vykdymo terming, kuris nurodytas rezoliucijoje, gali tik Sig rezoliucijg ras¢s
asmuo.



42. Jeigu pavedimo vykdymas darbuotojo kompetencijai nepriklauso, rezoliucijoje nurodytas
vykdytojas privalo per 2 darbo dienas grazinti dokumentg rezoliucijg rasiusiam asmeniui, kad biity
nurodytas kitas vykdytojas. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, kai atsakyta pareiskéjui.

43. Kai su parengtu, gautu dokumentu ar teisés aktu turi biiti supazindinti keletas ar visi
Mokyklos-darzelio darbuotojai, siun¢iama uzduotis susipazinti ir nurodomi atsakingi asmenys.

44, Likus ne maziau kaip 5 kalendorinéms dienoms iki kiekvieno ménesio pabaigos, dokumentus
registruojantis rastinés darbuotojas primena vykdytojui apie nejvykdytus pavedimus pagal registruotus
gaunamuosius dokumentus.

V SKYRIUS
PARENGTU DOKUMENTU TVARKYMAS IR NAUDOJIMAS

45. Mokykloje-darzelyje parengti dokumentai registruojami po to, kai jie pasiraSomi ar
patvirtinami.

46. Teikiami pasiraSyti ar tvirtinti dokumentai turi buti jforminti ir suderinti teisés aktais nustatyta
tvarka:

46.1. direktoriaus jsakymai turi biiti vizuoti rengéjy, kurie atsako uz dokumento atitikimg lietuviy
kalbos normoms;

46.2. teisés akty, tvirtinamy dokumenty rengiamas ir pasiraSomas vienas egzempliorius, jei Kkiti
teisés aktai nenustato Kitaip;

46.3. uz parengto siun¢iamojo dokumento valstybinés kalbos taisyklinguma atsako dokumento
renggjas. Derinimo zZyma gali biiti derintojo spaudas;

46.4. vizos gali biiti raSomos greta arba viena po kitos tame paciame dokumento egzemplioriuje.
Vizos i§déstomos kampiniu véliaviniu bidu. Vizuotojai pastabas (jei jy buity) raso aiskias ir konkrecias.
Detalios pastabos rasomos atskirame lape vir§ vizos uzrasoma ,,Pastabos pridedamos".

46.5. siunc¢iamuosius dokumentus pagal kompetencijg pasiraso Mokyklos-darzelio direktorius.
Rastinés darbuotojas juos registruoja siunc¢iamyjy dokumenty registre ir priskiria susirasinéjimo bylai;

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

47. Jeigu siunciamasis dokumentas turi priedy, jy kopijos turi buti pridétos prie rengéjo parengto
siun¢iamojo dokumento egzemplioriaus.

48. Jeigu siunciamasis dokumentas yra atsakomasis, kartu su registracijos numeriu atsakymo
rengéjas butinai turi susieti su gautuoju dokumentu.

49. Jei dokumentas, iSskyrus elektroninius dokumentus, siunciamas tik faksimilinio rySio ar
kitokiais telekomunikacijy galiniais jrenginiais, pasirasyti teikiamame dokumente Salia rengéjo nuorodos
ar specialiojoje Zymoje nurodoma, kad originalas nebus siun¢iamas.

50. Jeigu siunciamasis dokumentas adresuotas keliems jvardintiems adresatams, pasirasyti teikiama
tiek dokumento egzemplioriy, kiek nurodyta adresaty. Jei adresaty daugiau nei 4, raSomas adresaty sarasas,
o kiekviename rasto egzemplioriuje raSomas tik vienas adresatas.

51. Mokyklos-darzelio teisés akty (jais patvirtinty kity teisés akty, nustatanéiy teisés akty
1gyvendinimo normas) ar kity dokumenty patvirtintos kopijos siunciamos su lydrasSciais.

52. Kai reikia Mokyklos-darzelio darbuotojus pasirasytinai supazindinti su teisés aktais, jy kopijos

ar nuorasai dedami j darbuotojy asmens bylas, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

53. Mokyklos-darzelio direktoriaus jsakymus veiklos, komandiruociy, atostogy, personalo, mokiniy
klausimais registruoja Mokyklos-darzelio rastinés darbuotojas.



5 VI SKYRIUS )
VYKDYTOJU SUPAZINDINIMAS SU PRIIMTAIS TEISES AKTAIS

54. Mokyklos-darzelio teisés aktai (nuostatai, tvarkos, taisyklés, ataskaitos ir kt.) skelbiami
Mokyklos-darzelio internetinéje svetaingje, i$skyrus tuos, kuriuose nurodyti asmens duomenys — asmens
kodai, banky saskaitos ar kt.

55. Teisés akty rengéjai elektroniniu pastu informuoja teisés akty vykdytojus apie dokumento
priémimg ir paskelbimg Mokyklos-darzelio internetingje svetainéje.

56. Teisés aktais sudaryty komisijy, darbo grupiy nariai, neturintys elektroninio pasto, skubos
atvejais gali biti informuojami telefonu. Tuo pasiriipina teisés akto rengéjas.

VIl SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO SISTEMOS VARTOTOJU TEISES IR GALIMI VEIKSMAI

57. Mokyklos-darzelio administracija gali perzitiréti visus registruotus dokumentus, pagal
kompetencijg rasyti rezoliucijas, keisti, kontroliuoti vykdymo terminus.

58. Vidaus auditoriai audito metu gali perzitiréti visus derinamus ir registruotus dokumentus.

59. Mokyklos-darzelio direktorius gali perzitiréti visus jam ir pavaldiems darbuotojams siystus
dokumentus, registruotus dokumentus, gali rasyti rezoliucijas ir pavedimus, pagal kompetencija keisti,
kontroliuoti dokumenty vykdymo terminus.

60. Darbuotojas gali perzitiréti tik jam skirtus dokumentus, su jais susijusias rezoliucijas ir
pavedimus, daryti jrasus apie jvykdyma.

61. Mokyklos-darzelio rastinés darbuotojui esant atostogose, mokymuose ar dél kity priezasciy
nesant darbe, Mokyklos-darzelio direktorius skiria pavaduojantj darbuotoja, kuris atlieka rastinés
darbuotojo funkcijas — gali registruoti dokumentus, perzitiréti visus registruotus dokumentus.

VIl SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS

62. Mokyklos-darzelio dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui uztikrinti
parengiamas numatomy sudaryti ateinanciais metais byly planas — dokumentacijos planas. [
Mokyklos-darzelio dokumentacijos plang jraSomos bylos pagal nustatytas veiklos sritis (funkcijas),
atsizvelgiant | Mokyklos-darzelio struktiirg ir suteiktus jgaliojimus. Dokumentacijos plang rengia
Mokyklos-darzelio rastinés darbuotojas. Dokumentacijos planas padeda tinkamai paskirstyti dokumentus j
bylas, palengvina jy paieSka, uztikrina vienodg byly sudarymo tvarka ir jy apskaita.

63. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus vienam ménesiui iki einamyjy kalendoriniy
mety pabaigos. | ji iraSomos visos bylos, kurias planuojama kitais kalendoriniais metais sudaryti ar testi.

64. Sudarant dokumentacijos plang kiekvienos jame jrasytos bylos saugojimo terminai nurodomi
vadovaujantis jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-100 ,,Dél Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodyklés patvirtinimo", 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.

65. Byloms, kurias sudaranciy dokumenty saugojimo terminai teisés norminiais aktais nenustatyti,
saugojimo terming siilo ir nurodo dokumentacijos plane DEK, jvertinusi dokumentus vadovaujantis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 46 punkte nurodytais kriterijais.

66. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomi uz bylos sudarymg atsakingo darbuotojo
pavardé arba pareigos.

67. Dokumentacijos plane bylos suraSomos pagal Mokyklos-darzelio funkcijas ir veiklos sritis.

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



69. Dokumentai per kalendorinius metus j dokumentacijos plane numatytas bylas dedami laikantis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 39 punkte nurodyty reikalavimy.

IX SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS IR DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

70. Bylos tvarkomos praéjus vieneriems kalendoriniams metams po byly uzbaigimo Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy 41-45 punktuose nurodyta tvarka.

71. Atleidziamas i§ pareigy ar perkeliamas ] kitas pareigas Mokyklos-darzelio darbuotojas,
atsakingas uz byly (dokumenty) tvarkymag, privalo perduoti kitam Mokyklos-darzelio darbuotojui,
atsakingam uz byly (dokumenty) tvarkyma, visas turimas bylas (dokumentus). Byly (dokumenty)
perdavimas jforminamas aktu (akto forma pateikta Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 13 priede).
Perémimo aktg tvirtina Mokyklos-darzelio direktorius. Mokyklos-darzelio direktoriaus jsakyme dél
darbuotojo atleidimo i§ pareigy ar perkélimo ] kitas pareigas nurodoma, kam perduodamos bylos
(dokumentai) ir kur saugomas perdavimo aktas.

72. Pas Mokyklos-darzelio direktoriaus pavaduotojus ugdymui, buhalterijoje esantys dokumentai,
po vieneriy kalendoriniy mety sutvarkyti ir parengti pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 41—
45 punktus, saugomi Mokyklos-darzelio direktoriaus pavaduotojy ugdymui kabinetuose ir buhalterijoje.
Mokyklos-darzelio direktoriaus pavaduotojai ugdymui, finansininkas ir kiti darbuotojai, atsakingi uz byly
sudaryma bei jy apskaitos tvarkyma, pagal dokumenty reikalingumo kriterijus, nurodytus Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy 46 punkte, teikia rekomendacijas dél tolesnio jy saugojimo pratgsimo
terminui pasibaigus ar naikinimo. Dokumenty saugojimo terminas skaiiuojamas nuo bylos uzbaigimo
mety pabaigos.

73. Jeigu atrinktos bylos (dokumentai) turi buti naikinamos, suraSomas naikinti atrinkty byly
(dokumenty) aktas. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus ir byly apyrasus, suderintus su Rokiskio
rajono savivaldybés administracijos $vietimo, kulttiros ir sporto skyriumi, tvirtina Mokyklos-darzelio
direktorius. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktas tvirtinamas, kai ty mety nuolat ir ilgai saugomos
bylos nustatyta tvarka yra jrasytos j apyrasus. Po akto patvirtinimo dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad
juose esanti informacija biity neatpazjstama.

X SKYRIUS
BYLU APSKAITA, SAUGOJIMAS

74. Kad dokumentai biity iSsaugomi, prieinami reikiamg laika ir biity uztikrinta jy paieska, nuolat ir
ilgai saugomy dokumenty bylos saugomos Mokyklos-darzelio archyve. Uz jy apskaitg atsakingi uz
dokumenty tvarkymag ir apskaitg dokumentacijos plane paskirti asmenys.

Sutvarkytos nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos j apyrasus jraSomos per dvejus metus nuo byly
uzbaigimo.

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

76. Byly apskaita tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 54-57.3 punktuose
nustatyta tvarka.

77. Nuolat ir ilgai saugomy byly apskaita tvarkoma atskiruose byly apyraSuose.

78. ] byly apyraSus jraSomos:

78.1. kalendoriniais metais uzbaigtos nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos;

78.2. buvusios laikinai saugomy dokumenty bylos, kurioms, atlikus dokumenty vertés ekspertize,
nustatytas ilgas ar nuolatinis saugojimo terminas;

79. Jei nustatoma, kad triiksta dokumentacijos plane numatyty dokumenty ar byly, organizuojama
paieska, o jy neradus, surasomas prarasty dokumenty aktas. Aktg tvirtina Mokyklos direktorius bei priima
sprendimus dél atsakomybes teisés akty nustatyta tvarka.

80. Sutvarkytos ir patikrintos bylos j apyrasus jraSomos tokia tvarka:



80.1. Bylos j apyrasus jraSomos pagal jy uzbaigimo metus: kiekvieny kalendoriniy mety bylos —
pagal byly iSdéstymo tvarkg dokumentacijos plane, vienaru$és bylos — pagal bendrus pozymius arba
abécélés tvarka. SusiraSinéjimo dokumenty bylos jraSsomos pagal kalendorinius metus, kuriais jos buvo
sudarytos ir kuriais buvo sudarytas ar gautas ty mety paskutinis iniciatyvinis dokumentas, nezitirint
atsakomojo dokumento datos.

80.2. Kiekvienais kalendoriniais metais jraSomy j aprasus byly apskaita tesiama eilés tvarka.

80.3. Kiekviena byla jraSoma kaip atskiras saugojimo vienetas, kiekvienam saugojimo vienetui
suteikiamas atskiras apskaitos eilés numeris.

80.4. Uzrasoma kiekvieno saugojimo vieneto antrasté, chronologinés ribos, lapy skaicius.

80.5. Nurodoma j byly apyrasg jraSomy ir bendra apyrase jrasSyty saugojimo vienety suma.

81. Mokyklos-darzelio byly apyrasus, suderintus su Rokiskio rajono savivaldybés administracijos
Svietimo, kultaros ir sporto skyriumi, tvirtina Mokyklos-darzelio direktorius.

82. Byly apyrasai teikiami derinti kartu su to laikotarpio Mokyklos-darzelio istorijos ir dokumenty
sutvarkymo pazyma:

82.1. pazymos pirmojoje dalyje pateikiama informacija apie Mokykla-darzelj: nurodomi jos
steigimg, funkcijas reglamentuojantys teisés aktai, aptariamos funkcijos, veiklos sritys, struktiira, jos
pasikeitimali, reorganizacijos per apimama laikotarpj;

82.2. pazymos antrojoje dalyje aptariami byly apyrasy sudarymo principai, nurodomi j kiekvieng
apyras$a jrasyty byly sudarymo, tvarkymo, sisteminimo ypatumai, informacija apie paieskos sistemas, apie
gautus i§ kity jstaigy dokumentus ir jy sutvarkyma (reorganizavimo ar likvidavimo atvejais). Jei buvo
nustatyti dokumenty ar byly dingimo, kitokio praradimo atvejy, jie nurodomi ir paaiSkinamos priezastys.

83. Patvirtintuose byly apyrasuose taisymus, Zyméjimus, susijusius su pri¢jimu prie dokumenty,
kitomis procediromis, Mokykloje-darzelyje gali atlikti tik darbuotojas atsakingas uz byly apskaitos
tvarkyma. Reikiamg jraSg jrases apyraSo pastaby skiltyje, atsakingas darbuotojas turi pasiraSyti, nurodyti
savo pareigas, varda, pavardg ir data.

84. | apyrasus jrasytos nuolat ir ilgai saugomos bylos turi biti saugomos Mokyklos-darzelio
archyvui skirtose patalpose, atitinkan¢iose dokumenty saugykly reikalavimus, patvirtintus Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodZzio 28 d. jsakymu Nr. V-157 ,, D¢l Dokumenty saugojimo taisykliy
patvirtinimo™.

85. Mokykloje-darzelyje nustatyta tvarka sutvarkyti ir j apskaitg jtraukti dokumentai turi buti
1Ssaugoti teisés akty nustatytg laika.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

86. Sis Aprasas galioja nuo jo patvirtinimo dienos ir privalomas visiems Mokyklos-darZelio
darbuotojams.

87. Aprasas gali biti kei¢iamos ir papildomos Mokyklos-darzelio bendruomenés nariy, informavus
Mokyklos-darzelio darbo taryba.

88. Visi darbuotojai su Aprasu ar jo pakeitimais supazindinami pasirasytinai arba elektroninémis
priemonémis.

89. Apie §] Aprasa yra informuota Mokyklos-darzelio darbo taryba ir dél Apraso priémimo su ja
pasikonsultuota.




