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TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos r. Vézai¢iy pagrindinés mokyklos dokumenty valdymo tvarkos aprasas
(toliau — aprasas) nustato bendruosius Klaipédos r. Vézai¢iy pagrindinés mokyklos (toliau —
Mokyklos) veiklos dokumenty (toliau — dokumenty) ir teisés akty rengimo, tvarkymo, apskaitos,
saugojimo, naudojimo, vidaus uzduo¢iy vykdymo kontrolés organizavimo reikalavimus, kurie
taikomi nepriklausomai nuo §iy dokumenty parengimo biido ar laikmenos, taip pat gauty dokumenty
registravimo ir kitas valdymo procediiras.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais,
reglamentuojanciais dokumenty valdymo procediras.

3. Siame aprase vartojamos savokos:

ADOC - clektroniniu parasu pasiraSsomas elektroninio dokumento formatas,
»konteineris®, | kurio vidy jdedamas pasiraSomas el. parasu elektroninis dokumentas (pvz.
pavadinimas.docx arba pavadinimas.pdf dokumentas po pasiraS§ymo jgauna plétinj .adoc, t. V.
pavadinimasadoc — el. parasu pasiraSytas dokumentas).

Mokyklos darbuotojas — Klaipédos r. Vézaiciy pagrindinés mokykloje ir jos skyriuose
dirbantis pagal darbo sutartj dirbantis darbuotojas.

Skyriai — struktiiriniai padaliniai (skyriai).

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 — byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

Dokumentacijos planas — kalendoriniais metais numatomy veiklos dokumenty
sisteminimo mety planas.

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

Dokumento data — dokumento registravimo data.

Dokumento iSraSas — nustatytaja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

Dokumento kopija — reprografijos ar kitu budu tiksliai atgamintas dokumentas.

Dokumento nuorasas — tiksliai atgamintas dokumentas be dalies jame esanciy
metaduomeny (uzduoties, derinimo Zymos, parasy ar kt.).

Dokumento rengimas — tai dokumento sura§ymas pagal nustatytus formos, struktiros,
turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, derinimas ir pasiraSymas.

Dokumento turinys — dokumente uzfiksuota informacijos visuma.

Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.

Dokumenty registravimas — dokumento jtraukimas j apskaita, suteikiant jam atskirag
numer] ir taip uztikrinant jo oficialy jrodyma).

Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, apraSymo ir jraS§ymo |
apskaitos dokumentus procesas.

Dokumenty vertés ekspertizé — dokumenty jvertinimo ir atrinkimo saugoti ar naikinti
procesas.
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DVS Kontora (toliau — DVS) — elektroniniy ar kompiuterizuoty dokumenty valdymo
sistema.

Elektroninis dokumentas — tai parengtas dokumentas taip, kad perzitros metu bty
uztikrintas jo nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis ir pasiraSytas teising
galig turinCiu elektroniniu parasu.

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

Individualus administracinis aktas — vienkartinis teisés taikymo aktas, skirtas
konkrec¢iam asmeniui ar nurodytai asmeny grupei.

Irasas — originalus dokumentas, kuriame jraSytoji informacija, sukurta, gauta ir saugoma
kaip jrodymas vykdant teisinius jsipareigojimus.

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

Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta jstaigoje per kalendorinius metus arba per
dvylika i$ eilés einan¢iy meénesiy.

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

Metaduomenys — duomenys apie dokumenta, jo valdyma ir naudojima.

Norminis teisés aktas — teisés aktas, nustatantis elgesio taisykles, skirtas individualiai
neapibréztai asmeny grupei.

Oficialus dokumentas — su jstaigos veikla susijg¢s jos parengtas ar gautas dokumentas,
jtrauktas j jstaigos dokumenty apskaitos sistemas.

Pavedimas — nurodymas vykdytojui atlikti uzduot;.

PaZzangusis parasas — DVS sugeneruotas parasas trumpai saugomiems ir tik vidaus
dokumentams pasirasyti.

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

Rezoliucija — vadovo sprendimas ar nurodymas uzduoties vykdytojui, jvestas j
kompiuterizuota Mokyklos dokumenty valdymo sistemg (toliau — DVYS) ir, jei reikia, uzrasytas ant
dokumento. Rezoliucijoje raSomas su dokumentu susijusios uzduoties vykdytojo vardas (vardo raid¢)
ir pavard¢ ar Savivaldybés padalinio pavadinimas, uZduoties turinys, jvykdymo terminas (jei reikia),
rezoliucijg raSiusio asmens parasas ir data (jei rezoliucija uzraSyta ant dokumento).

Supazindinimo Zyma - rezultata nurodantis Zodis (,,susipazinau®, ,sutinku®,
,hesutinku® ar kt.).

Specialioji Zyma — dokumento parengimo ar atgaminimo biisena (pvz.: Projektas,
ISraSas, Kopija).

Teisés aktai — Savivaldybés tarybos, mero, administracijos direktoriaus, jo jgalioty
asmeny leidziami sprendimai, jsakymai, potvarkiai, nutarimai.

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

Vidaus susiraSinéjimas — Padaliniy susiraSingjimas tarpusavyje, padaliniy
susirasingjimas su Savivaldybés vadovais ir Savivaldybés tarybos komitetais.

Vaizdo ir (ar) garso dokumentas — uzfiksuotas vaizdas (judantis ar statinis) ir (ar)
garsas, nepaisant jy uzfiksavimo pagrindo ir jraSymo (uzfiksavimo) biido (pvz.: filmas, garso jrasas,
fotodokumentas).

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

Il SKYRIUS



3

DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

4. Mokyklos dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

4.1. uztikrinti skaidria, efektyvig Mokyklos veikla;

4.2. laiku uzregistruoti ir apskaityti visus Mokykloje parengtus ir gautus dokumentus;

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

4.4. issaugoti dokumentus reikiamg laika, kad buty uztikrinti Mokyklos veiklos jrodymai,
galimybé vykdyti kontrolg ir su Sia veikla susijusiy asmeny teisés.

5. Sio aprago reikalavimy vykdyma uztikrina Mokyklos direktorius, kuris savo jsakymu:

5.1. nustato dokumenty, susijusiy su Mokyklos veikla, rengimo, tvarkymo, saugojimo,
naudojimo, kontrolés procediras;

5.2. skiria atsakingg darbuotojg (pareigybés apraSyme) uz dokumenty valdyma,
archyviniy dokumenty tvarkyma (dokumentacijos plano sudaryma, byly tvarkyma, trumpai saugomy
dokumenty atranka ir byly apskaitos dokumenty sudaryma);

5.3. tvirtina byly (dokumenty) perémimo aktus, sudarytus reorganizavus padalinj, kai
dalis 8io padalinio funkcijy pereina mokyklai;

5.4. tvirtina byly (dokumenty) perémimo aktus, sudarytus keiciantis atsakingiems uz byly
(dokumenty) tvarkyma Mokyklos darbuotojams.

11 SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

6. Mokykloje parengti ar gauti su Mokyklos veikla susije dokumentai turi buti
registruojami, kad buty jrodytas jy buvimas ir uZztikrinta dokumenty paieska bei rySys su jau
uzregistruotais dokumentais.

7. Dokumentai registruojami dokumenty registruose ar juos atitinkanc¢iuose DVS
registruose (toliau — Registrai) pagal dokumenty rtsis, Mokyklos dokumentacijos plang ir saugojimo
terminus.

8. Mokyklos dokumenty registrai patvirtinami einamyjy mety Mokyklos dokumentacijos
plane.

9. Parengti siunciamieji dokumentai registruojami, Mokyklos direktoriaus pasiraSomi
kvalifikuotu elektroniniu parasu ir pateikiami i§siuntimui.

10. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios kitos procediiros negali biiti atlickamos.

IV SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU TVARKYMAS

11. Uz dokumenty tvarkymg atsakingas Mokyklos darbuotojas gautus dokumentus
perziiiri: ar jie gauti pagal paskirt], ar jie nesugadinti, ar ant dokumenty yra parasai, ar netriiksta
dokumentuose nurodyty pridedamy dokumenty bei priedy, ar elektroniniai dokumentai pasirasyti
galiojanc¢iu kvalifikuotu parasu. Jei pazeidimy ar trukumy néra, gauti dokumentai registruojami
atitinkamuose registruose DVS $io apraso nustatyta tvarka, tvarkomi vadovaujantis Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.

12. Gauti dokumentai registruojami tokia tvarka:

12.1. gauti popieriniai dokumentai (rastai, praSymai, pareiskimai, paaiskinimai, skundai
ir kt.) nuskenuojami, registruojami DVS ir pateikiami direktoriui rezoliucijoms.

12.2. kvalifikuotu elektroniniu parasu pasiraSytas dokumentas ar elektroniniu pastu
gautas dokumentas nespausdinamas, uzpildoma tik gauto dokumento registracijos kortelé DVS ir
pateikiamas direktoriui rezoliucijoms.

12.3. dokumento registracijos korteléje, esancioje DVS, jraSoma dokumento gavimo data,
dokumento pavadinimas (antra$té ar trumpas turinys), gauto dokumento numeris, gavimo bidas,
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atsakymo pateikimo/susipazinimo data, dokumento sudarytojas, byla, kurioje dokumentas bus
saugomas, registro numeris.

13. ] dokumentus, pasirasytus kvalifikuotu elektroniniu parasu, atsakymai pateikiami
pasirasant kvalifikuotu elektroniniu parasu ir elektroniniu pastu, jei dokumento siuntéjas nenurodo
Kitaip.

14. Direktorius, gaves uzregistruota dokumentg, asmens prasyma ar skundg, raSo DVS
rezoliucijg. Rezoliucijoje nurodoma su dokumentu susijusios uzduoties vykdytojo vardas ir pavarde,
uzduoties turinys, jvykdymo terminas (jei reikia).

15. Visi rezoliucijy ir (ar) uzduociy vykdytojai, atlike jiems pavestg uzduotj, privalo tai
pazyméti DVS ir skiltyje ,,Pazymeéti jvykdyta®, ,,Pastabos‘ pateikti trumpg rezultato apra§yma (pvz.:
atsakyta el. pastu, susipazinau) arba parengto dokumento nuoroda.

16. Jei dokumentas yra informacinis ir rezoliucijoje nurodomas tik vykdytojas,
nenustatant uzduoties ar nurodant, kad dokumentas teikiamas tik susipazinti, DVS uzduotis
neformuojama.

17. Pavedimo vykdymo terminas pradedamas skaiCiuoti nuo gauto dokumento
registravimo jstaigoje dienos.

18. Mokyklos darbuotojai per 3 darbo dienas privalo susipazinti su teisés aktais ir
dokumentais ir apie tai pazyméti DVS, paspaudus mygtuka ,,Susipazinti.

V SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS, PARENGTU DOKUMENTU TVARKYMAS, NAUDOJIMAS
IR SIUNTIMAS

19. Dokumentai rengiami ir jforminami vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis
ir Teisés akty projekty rengimo rekomendacijomis.

20. Dokumento vertikalioje ar horizontalioje krastinéje (atsizvelgiant | tai, kaip
dokumentas bus segamas j byla) palickama 30 mm paraste.

21. Kai dokumentas rengiamas daugiau nei ant vieno lapo, jo lapai sunumeruojami, jei
kiti teisé€s aktai nenustato kitaip.

22. Po dokumento tekstu rasomas paraso rekvizitas. Jis iSdéstomas po tekstu dviejy
eiluciy intervalu. Pareigy pavadinimas pradedamas raSyti nuo kairiosios parastes, pvz.:

Direktorius
Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, pavaduojantis direktoriy

23. Dokumentai, skirti vidiniam naudojimui, pasiraSomi nekvalifikuotu parasu
(paspaudus mygtuka ,,Susipazinti) . Nuolat saugomi dokumentai pasiraSomi kvalifikuotu
elektroniniu parasu.

24. Parengti dokumentai registruojami DVS ir pateikiami direktoriui pasira§ymui.

25. Dokumenty, pasirasyty elektroniniu kvalifikuotu parasu, nuorasai spausdinami
vienoje lapo puséje, kitoje lapo puséje — metaduomeny informacija.

26. Mokyklos siun¢iamieji rastai jforminami reikalavimus atitinkanéiuose blankuose.

27. Jei siun¢iamo dokumento tekste jvardijama, kad siunciami ir kiti dokumentai,
nurodomas failo tipas. Pastraipa spausdinama didziosiomis raidémis raSomu zodziu ,,PRIDEDAMA*
(pvz.:, JPG, PDF, ADOC).

28. Atsakymo j dokumentg rengimas/siuntimas:

28.1. Jeigu siunciamas atsakymas j gautg rastg, turi biiti nurodyti rasto, j kurj atsakoma,
data, numeris.

28.2. Jeigu siun¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, jis susiejamas su gautu dokumentu

DVS.
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28.3. Parengtas siun¢iamas dokumentas uzregistruojamas DVS, dokumento korteléje
suvedami dokumenta identifikuojantys duomenys (registracijos data, dokumenty registro
identifikavimo Zymuo, eilés numeris ir byla).

28.4. Uzregistruotas siun¢iamas dokumentas teikiamas direktoriui pasirasyti kvalifikuotu

elektroniniu parasu.

28.5. Siunciamo dokumento rengéjas, atsizvelgdamas i dokumento svarbg, privalo
informuoti uz dokumenty iSsiuntimg atsakingg Mokyklos darbuotoja, jeigu dokumentas turi biiti
iSsiystas registruotu laiSku, jteiktinai, pirmenybiniu pastu.

28.6. PasiraSytas dokumentas siunc¢iamas adresatui DVS, elektroniniu pastu ar Kitomis

elektroninémis priemonémis arba suformavus elektroninio dokumento nuorasg.

5.2. Sutar¢iy rengimas, derinimas ir registravimas

29. Mokyklos direktoriaus pasiraSomos sutartys parengiamos, derinamos ir
registruojamos vadovaujantis Siuo Dokumenty valdymo tvarkos aprasu.

30. Sutarties renggjas, isitikings/suzinojes, kad kita sutarties $alis (atstovas ar jo jgaliotas
asmuo) turi galimybe sutart] pasiraSyti kvalifikuotu elektroniniu paraSu, privalo rengti sutartis,
pasiraSomas kvalifikuotu elektroniniu parasu (pvz., sutartys — pasiraSomos su Savivaldybés
biudZetinémis jstaigomis).

31. Sutar¢iy, pasiraSyty elektroniniu kvalifikuotu parasu, rengimas:

31.1. Parengta sutartis .docx formatu keliama j DVS, uzpildoma kortelé. Pildant kortelg
pazymimas langelis ,,Elektroninis (su kvalifikuotais el. paraSais)“, pasirenkant tipg — ,,Sutartis®.
Paskutiniame sutarties lape privalo biti jrasyti jgalioty asmeny (Saliy atstovy) rekvizitai, rengéjas ir
uz sutarties jvykdyma atsakingas darbuotojas.

31.2. Suderinus sutart] DVS darby sekoje kvalifikuotu elektroniniu parasu pasiraSo trys
darbuotojai tokia seka: Mokyklos direktorius, Kitas sutarties Salies atstovas, dokumento rengéjas ar
darbuotojas atsakingas uz dokumenty tvarkyma.

31.3. Kartu su sutartimi registruoti pateikiami ir visi sutartyje nurodyti priedai. Jei sutartj
pasiraSo jgaliotas asmuo, kartu su sutartimi pateikiamas ir §io asmens jgaliojimas.

32. Sutartis, papildomus susitarimus DVS registruoja ir tarpusavyje susieja sutarties
renggjas, uz vieSuosius pirkimus atsakingas asmuo, ar uz dokumenty tvarkyma atsakingas Mokyklos
darbuotojas. Registracijos korteléje nurodomas sutarties numeris, sutarties antrasté, pasiraS§ymo data,
sutarties rengéjas, atsakingas asmuo, asmenys, su kuriais sutartis buvo suderinta, sutarties Salys,
bylos, kurioje saugoma sutartis, indeksas.

33. Sutartis DVS priemonémis pateikiama sutarties rengéjui ir uz sutarties jvykdyma
atsakingam asmeniui (jei néra nurodyta kitaip). Jei biitina sutart] pateikti ir kitiems Mokyklos
darbuotojams, dokumentg uzregistraves asmuo rengiamojo dokumento korteléje, skiltyje
,,Pateikimai‘ nukreipia dokumentg darbuotojui.

34. Kai sutarties Salys neturi galimybés sutarties pasiraSyti kvalifikuotu elektroniniu
paraSu, sutartis pasiraSoma fiziniais paraSais, skenuojama ir keliama j DVS, uZpildant kortelg. Jei
reikia sutartj pateikti ir kitiems Mokyklos darbuotojams, dokumentg uzregistravegs asmuo rengiamojo
dokumento korteléje, skiltyje ,,Pateikimai* nukreipia dokumentg darbuotojui.

35. Viesyjy pirkimy sutarciy projektai, pasiraSytinos su tiekéjais sutartys rengiamos
Pirkimo vykdytojo $ia tvarka:

1. VieSyjy pirkimo sutarciy projektai rengiami vadovaujantis pirkimo vykdytojo VieSyjy
pirkimy informacinéje sistemoje VIP IS pateikta informacija ir dokumentais. Pirkimo vykdytojas yra
atsakingas uz teisingg sutarties objekto, apmokéjimo salygy, vykdymo terminy, reikalavimy prievoliy
1vykdymo uZtikrinimui nurodymag ir sutarties priedy pateikima.

2. Reikalavimai VieSyjy pirkimy sutarties turiniui yra nustatyti VieSyjy pirkimy jstatymo
(toliau — VP]) 87 straipsnyje. Sutartyje, kai ji sudaroma rastu, taip pat gali biiti nurodyti sutarties
finansavimo Saltiniai, kita informacija, jei reikia.
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3. Pirkimo vykdytojas yra atsakingas uz tai, kad, sudarant sutartj, joje nebiity kei¢iama
laiméjusio tiekéjo pasiiilymo kaina, sagnaudos ar kitos salygos, deryby ar dialogo atveju — galutinali
suderéta kaina, sagnaudos ar kitos salygos ir pirkimo dokumentuose nustatytos pirkimo salygos. Tuo
atveju, kai mokescius reguliuojanciy istatymy ir jy jgyvendinamyjy teisés akty nustatyta tvarka
Mokykla pati turi sumokeéti pridétinés vertés mokestj  valstybés biudzetg uz jsigyta pirkimo objekta,
1 pasitilymo kaing ar sagnaudas Sis mokestis jskaitomas sudarant sutartj ar i$skaic¢iuojamas.

4. Pirkimo iniciatorius Pirkimo vykdytojui VieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje VIP
IS su pirkimo uzduotimi teikia sutarties priedus (pirkimo techning¢ specifikacija, techninj projekta,
projektavimo uzduotj ar kitus dokumentus, kuriuose apibuidinamos perkamy prekiy, paslaugy ar
darby ypatybés).

36. Teikiant sutartis derinti ir pasirasyti, prie jy turi biiti pridedami visi sutarties priedai,
jei reikalinga — ir dokumentai, pagrindziantys sutarties sudarymo bitinumg. Apie kiekvieng prie
sutarties pridedamg priedg nurodoma pacioje sutartyje.

5.3. Protokoly rengimas

37. Mokyklos rengty posédziy ir pasitarimy protokolai rengiami vadovaujantis Sio apraso
nustatyta tvarka, Dokumenty rengimo taisyklémis. Protokolai turi biiti suraSomi per 5 darbo dienas ir
ikeliami j DVS.

38. ] DVS protokola su priedais jkelia posédzio sekretorius uzpildydamas informacija
kortel¢je ,,Protokolai* ir per sistemos skiltj ,,Pateikimai* nukreipia dokumentg posédzio pirmininkui
pasiraSyti nekvalifikuotu parasu (paspaudus mygtuka ,,Susipazinti*). Jei biitina protokola pateikti ir
kitiems Mokyklos darbuotojams, dokumentg uzregistraves asmuo rengiamojo dokumento kortel¢je,
skiltyje ,,Pateikimai‘ nukreipia dokumenta darbuotojui.

39. Jei protokola rengia, pasiraSo ne mokyklos darbuotojas, o kiti Mokyklos
bendruomenés nariai, protokolo sekretorius ir pirmininkas pasiraSo fiziniais parasais. PasiraSytas
dokumentas skenuojamas ir keliamas 1 DVS, uzpildant kortelg.

40. Protokoly rengimas:

40.1. protokolo sudarytojo pavadinimas;

40.2. dokumento pavadinimas;

40.3. protokolo data;

40.4. protokolo registracijos numeris;

40.5. protokolo sudarymo vieta;

40.6. protokolo pradzia ir pabaiga;

40.7. protokolo tekstas;

40.8. autentiSkumg ir (ar) vientisumag patvirtinantis biidas (parasas, elektroninis parasas
arba spaudas). Kitos dokumento turinio vientisumui uZtikrinti naudojamos technologijos
(elektroninés laiko zymos ar kt.).

41. Protokolo sudarytojo pavadinimas raSomas didziosiomis parySkintomis raidémis
1ilginiu centruotu bidu.

42. Dokumento pavadinimas raSomas po protokolo sudarytojo pavadinimu didziosiomis
parySkintomis raidémis ir iSdéstomas iSilginiu centruotu bidu.

43. Protokolo data rasoma po dokumento pavadinimu isilginiu centruotu biidu.

44. Protokolo tekstas turi dvi dalis: jvading ir déstomaja:

44.1. Ivadingje dalyje jraSomi: posédzio data ir laikas (kada prasidéjo ir kada baigési),
posédzio pirmininko ir protokolg raSiusio asmens vardai ir pavardés, posédzio dalyviy vardai ir
pavardeés, atstovaujama jstaiga ir pareigos (arba nurodoma, kad posédzio dalyviy sarasas pridedamas),
svarstomi klausimai (darbotvarké), nurodomas kvorumo buvimas.

44.2. Po didZziosiomis raidémis rasomo ZodZio ,,DARBOTVARKE* rasomas dvitaskis ir
eilés tvarka suraSomi svarstomi klausimai. Kiekvienas darbotvarkés klausimas rasomas i§ naujos
eilutés. Jei darbotvarkéje tik vienas klausimas — jis nenumeruojamas.
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44.3. Déstomoji protokolo dalis raSoma pagal schema: SVARSTYTA-NUTARTA. Sie
zodZiai raSomi didZiosiomis raidémis, i§ naujos eilutes, po zodzio ,,SVARSTYTA® raSomas taskas,
po zodzio ,NUTARTA* — taskas arba dvitaskis.

44.4. Protokolo déstomojoje dalyje kiekvienas darbotvarkés klausimas pradedamas
zodziu ,,SVARSTYTA®. Pries jj raSomas svarstomo darbotvarkés klausimo eilés numeris, pvz.,

,»1. SVARSTYTA. Mokyklos veiklos plano tvirtinimas.*

445, Aprasoma trumpa diskusija, t. y. pasisakiusiy asmeny nuomoné, klausimai
pranes$é¢jams ir diskusijy dalyviams. Kiekvieno kalbéjusio asmens kalbos turinys rasomas i$§ naujos
eilutés. Diskusijos uzraSomos ne pazodziui, o apibendrintai atpasakojamos biituoju kartiniu laiku
(kalbéjo, pritaré, pasitlé ir t.t.). Jeigu prie protokolo pridedamas prane$imas, uzraSoma: ,,Pranesimo
tekstas pridedamas (x priedas)“. PraneSimas turi biiti prane$éjo pasirasytas.

44.6. Po klausimo svarstymo dalies didziosiomis raidémis raSomas zodis ,,NUTARTA®,
raSomas taskas ir déstomas visas priimto nutarimo konkre¢iu darbotvarkés klausimu tekstas. Jeigu
nutarimas susideda i§ dviejy ar daugiau punkty, po zodzio ,, NUTARTA* raSomas dvitaskis ir tekstas
déstomas punktais. Nutarimo punktai turi buti konkretas ir aiSkas.

44.7. Jeigu svarstomu Kklausimu balsuojama, po zodzio ,,NUTARTA® rasoma, pvz.:
(Balsavo: uz — 5; pries — 1; susilaiké — 0).

arba

,,Pritarta bendru sutarimu‘.

45. Protokola pasiraSo posédziui pirmininkavegs posédzio pirmininkas ir posédzio
sekretorius.

46. Uz posédzio metu priimto nutarimo vykdymag atsakingi nutarime nurodyti arba
vadovy paskirti vykdytojai.

47. Protokoly iSrasus rengia dokumento rengéjas.

. VI SKYRIUS
TEISES AKTU RENGIMAS, REGISTRAVIMAS

48. Teisés aktas parengimas valstybine lietuviy kalba, vadovaudamasis Dokumenty
rengimo taisyklémis, Lietuvos Respublikos teisékiiros pagrindy jstatymu, Teisés akty rengimo
rekomendacijomis, Teisés akty projekty antikorupcinio vertinimo taisyklémis.

49. Jsakymo tekstg paprastai sudaro preambulé ir déstomoji dalis. Déstomoji dalis turi
biiti glausta, aiski, logiSka. Ji gali biiti suskirstyta punktais ir papunk¢iais.

50. Isakymo pavadinimas turi biiti informatyvus, aiskus, i§samus.

51. Teisés aktais tvirtinamy kity teisé€s akty, nustatanciy teisés akty jgyvendinimo normas,
teksto pabaiga Zymima horizontaliu bruksniu, kuris bréZiamas po tekstu ties jo viduriu.

52. Parengta jsakymag dokumento rengejas (ar kitas atsakingas asmuo) registruoja DVS
susieja su DVS pateiktais praSymais ar pareiSkimais, jregistruoja pagal rii§] nustatytos formos teisés
akty registruose teisés akto pasiraSymo data, nurodo eilés numerj, bylos, kurioje yra teisés aktas,
pavadinimg ir numer] ir modulyje ,,Darby seka* pateikia dokumentg Direktoriui pasirasyti.

53. Atsakingas darbuotojas pasiraSyta teisés akta per DVS nukreipia rengéjui bei
nurodytiems adresatams (biudzetinéms jstaigoms perduoda j raStines). Jei teisés akte yra asmens
duomeny, Kaip juos apibrézta Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir Bendrajame duomeny
apsaugos reglamente, Bendryjy reikaly skyriaus darbuotojai teisés akto kortelés Publikacijos skiltyje
DVS pazymi langelj ,,Nepublikuoti“. Jei rengéjams ar adresatams reikalingi teisés akto nuorasai ir
1Srasai su tikrumo Zyma, ADOC nuorasus i§ DVS atspausdina ir pasiraSo darbuotojai, registruojantys
teises aktus.

54. Mokyklos Direktorius pasiraso teisés aktag ne veéliau kaip ateinancig dieng po
pateikimo.

55. Direktoriaus jsakymai jsigalioja jy pasiraSymo dieng, jei paciuose teisés aktuose
nenumatyta kita jsigaliojimo data.
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56. Kai reikia Mokyklos darbuotojus pasiraSytinai supazindinti su teisés aktais, jei kiti
teisés aktai nenustato kitaip, supazindinami per DVS, paspaudus mygtuka ,,Susipazinti.

VI SKYRIUS
OFICIALIU DOKUMENTU TEIKIMO TVARKA

57. Informacija ir oficialis Mokyklos dokumentai asmenims teikiami vadovaujantis
Teisés gauti informacijg ir duomeny pakartotinio naudojimo jstatymu.

58. Asmuo, norédamas gauti i§ Mokyklos informacijg arba dokumentus (jy kopijas ar
iSrasus), turi pateikti rasytinj praSyma ar praSyma, pasirasyta elektroniniu parasu. PraSyme turi bati
nurodoma: pareiskéjo vardas, pavard¢, adresas, kokig informacijg ar kokj konkreciai dokumentg nori
gauti. Jeigu pareiskéjas zino, kokiame dokumente yra jj dominanti informacija, turi nurodyti to
dokumento pavadinima, data, numerj. PraSymus gauti oficialius dokumentus registruoja DVS
Mokyklos darbuotojas atsakingas uz dokumenty valdyma

59. Mokyklos direktorius raso rezoliucijg ir prasymas teikiamas DVS atsakingam
darbuotojui uz dokumenty valdyma. Informacija, dokumentai (jy kopijos ar iSrasai) pareiskéjui ar jo
atstovui turi biiti pateikti ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo prasymo uzregistravimo dienos. Uz
Mokyklos teikiamy oficialiy dokumenty teisingumg atsako dokumento rengéjas.

60. Dokumenty kopijas, jy nuoraSus, iSraSus parengia, teikia pasirasyti ir iSduoda
darbuotojas atsakingas uz dokumenty valdyma.

61. Visa informacija ir oficialis dokumentai (praneSimai, praSymai, sutikimai,
priestaravimai ir kt.) ir kita informacija turi buiti pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu
pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kai duomenys perduodami jprastai naudojamomis informacinémis
ir elektroniniy ry$iy technologijomis (darbo elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su
salyga, kad jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta ir laika, taip pat
sudarytos protingos galimybeés jg iSsaugoti ir atsispausdinti.

VIl SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS

62. Mokyklos dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui uztikrinti
turi biiti parengtas numatomy sudaryti ateinanciais metais byly planas — dokumentacijos planas.
Mokyklos dokumentacijos plang rengia uz Mokyklos dokumenty valdyma atsakingas darbuotojas.

63. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus dviem ménesiams iki naujy
kalendoriniy mety pradZzios. | ji jraSomos visos bylos, kurias planuojama kitais kalendoriniais metais
sudaryti ar testi.

64. Sudarant dokumentacijos plana, kiekvienos jame jraSytos bylos saugojimo terminas
nurodomas vadovaujantis jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, kitais teisés
aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo terminus.

Byloms, kurioms sudaran¢iy dokumenty saugojimo terminai teisés norminiais aktais
nenustatyti, saugojimo terminas nenurodomas.

65. Dokumentacijos plano projektas, parengtas DVS, teikiamas derinti Klaipédos rajono
savivaldybei.

66. Uz dokumenty apskaitg pagal dokumentacijos plang atsakingi priskirti atsakingi
darbuotojai.

67. Dokumentai per kalendorinius metus j dokumentacijos plane numatytas bylas segami
laikantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nurodytais reikalavimais.

IX SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS IR DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE
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68. Bylos tvarkomos praé¢jus vieniems kalendoriniams metams po byly uzbaigimo
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nurodyta tvarka.

69. Atleidziamas i§ pareigy ar perkeliamas j kitas pareigas Mokyklos darbuotojas,
atsakingas uz byly (dokumenty) tvarkyma, privalo perduoti kitam Mokyklos darbuotojui, atsakingam
uz byly (dokumenty) tvarkymg ar dokumenty apskaitg tvarkanciam padaliniui visas turimas bylas
(dokumentus). Byly (dokumenty) perdavimas jforminamas aktu.

70. Mokykloje esantys dokumentai, po vieny kalendoriniy mety sutvarkyti ir paruosti
pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, saugomi Mokyklos archyve, rastingje bei DVS.
Dokumenty saugojimo terminas skaiiuojamas nuo bylos uzbaigimo mety pabaigos.

71. Mokyklos sudaryty byly apyrasai Nr.1 ir dokumenty naikinimo aktai teikiami
Klaipédos rajono savivaldybei suderinti.

72. Pasibaigus nustatytiems byly saugojimo terminams, kas du metus reikalinga surasyti
ir patvirtinti dokumenty naikinimo aktus. Dokumenty naikinimg organizuoja uz dokumenty valdyma
atsakingas darbuotojas.

X SKYRIUS
DOKUMENTU APSKAITA, SAUGOJIMAS

73. Mokyklos darbuotojas atsakingas uz dokumenty valdyma, kiti Dokumentacijos plane
paskirti atsakingi darbuotojai atsako, kad dokumentai biity iSsaugomi, prieinami reikiamg laika ir
biity uztikrinta jy paieska kiekviename padalinyje.

74. Sutvarkytos nuolat saugomos bylos j apyraSus jraSomos per dvejus metus nuo byly
uzbaigimo. Trumpai saugomos bylos gali biiti saugomos jy sudarymo vietose iki pasibaigs joms
nustatytas saugojimo terminas, po to nustatyta tvarka naikinamos.

75. Mokyklos byly apyrasus, suderintus su Klaipédos rajono savivaldybe, tvirtina
Mokyklos direktorius.

76. Byly apyrasai teikiami derinti kartu su to laikotarpio Mokyklos istorijos ir dokumenty
sutvarkymo paZyma:

77. 1 apyrasus jraSytos Mokyklos ilgai saugomos bylos turi biiti saugomos DVS ar
Mokyklos archyve, atitinkan¢iame dokumenty saugykly reikalavimus.




