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SIAULIY ,,DERMES“ MOKYKLOS
DOKUMENTU TVARKYMO IR APSKAITOS TVARKA

| BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty valdymas nustato pagrindinius rengimo, tvarkymo ir valdymo reikalavimus,
kurie taikomi mokyklos raSytiniams ir jiems prilygintiems dokumentams, susijusiems su mokyklos
veikla.

2. Sios taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos archyvy jstatymu, Viesojo
administravimo jstatymu, Teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy jstaigy jstatymu,
Lietuvos Respublikos Civiliniu kodeksu, kitais jstatymais ir teisés norminiais aktais.

I MOKYKLOS DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

3. Mokyklos dokumenty valdymo organizavimo tikslai yra:

3.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

3.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad buity uztikrintas greitas pri€mimas prie visy
turimy dokumenty;

3.3. dokumentus iSsaugoti reikiamg laika, kad buity uztikrinti mokyklos veiklos jrodymai ir
su mokyklos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teises.

4. Uz mokyklos dokumenty valdymo organizavimg ir kontrole yra atsakingas mokyklos
direktorius.

5. Atsizvelgiant | mokyklai nustatytas funkcijas, teis€s norminiy akty ir $iy taisykliy
reikalavimus, mokyklos direktorius:

5.1. nustato mokyklos dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo,
kontrolés procediras ir uz jas atsakingy darbuotojy jgaliojimus ir atsakomybeg;

5.2. tvirtina dokumenty perémimo aktus, sudarytus kei¢iantis atsakingiems darbuotojams,
iSduodant dokumentus laikinai naudoti uz mokyklos riby.;

5.3. tvirtina dokumenty ir byly apskaitos dokumentus, suderintus su Siauliy miesto
savivaldybés Svietimo skyriaus vedéju.

6. Naujai parengty dokumenty projektai pagal jy pobiidj yra derinami su Mokyklos taryba
ir (ar) Darbo taryba. Mokyklos bendruomené su parengtais dokumentais gali bti supazindinama
bent vienu i§ Siy varianty: mokyklos internetinéje svetainéje adresu https://www.dermesm.It/,
iSsiunciant e. laiska, per DBSIS, mokyklos savivaldos grupése ir (ar) tarybose, posédziuose,
informaciniuose susirinkamuose su mokyklos vadovais.

111 DOKUMENTU ISDAVIMO IR ATSAKYMU TERMINAI

7. Mokymo ijstaiga, gavusi mokinio, jo tévy (globéjy, ripintojy) ar kity teiséty asmeny
raSytin] praSyma ar paklausimg, privalo atsakyti ir (ar) pateikti praSomus dokumentus per protingg
terming, vadovaudamasi operatyvumo ir gero administravimo principais.

8. Pazymos apie mokinio ugdymasi ir kiti jprasti dokumentai iSduodami nuo 5 iki 10 darbo
dieny nuo prasymo gavimo dienos, jeigu teisés aktai ar jstaigos vidaus dokumentai nenustato
trumpesnio termino.

9. | rastu pateiktus prasymus, paklausimus atsakoma nuo 10 iki 20 darbo dieny nuo jy
gavimo dienos.


https://www.dermesm.lt/

10. Jei paklausimas yra sudétingas, reikalauja papildomos informacijos surinkimo ar
duomeny tikslinimo, atsakymo terminas gali biiti pratgstas, bet ne ilgiau kaip dar 20 darbo dieny,
apie tai raStu informuojant pareiSkéja ir nurodant termino pratgsimo priezastis.

11. Jeigu atsakingas darbuotojas negali pateikti atsakymo nustatytu terminu, jis privalo
raStu motyvuoti termino pratgsimg ir nurodyti nauja atsakymo pateikimo terming, kuris negali
vir$yti 1 ménesio nuo prasymo ar paklausimo gavimo dienos.

12. Esant skubiam paklausimui t. .y valstybinés institucijos praSymui esant galimybei,
standartiniai dokumentai (pazymos, patvirtinimai ir pan.) gali bati i§duodami skubos tvarka per 1-5
darbo dienas.

13. Visi atsakymai ir dokumentai pareiSké¢jams teikiami jy pasirinktu btudu (rastu,
elektroniniu pastu ar per informacines sistemas), laikantis galiojanéiy teisés akty reikalavimy.

IV BENDRIEJI DOKUMENTU REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

6. Mokyklos parengti ir gauti su jos veikla susij¢ dokumentai yra registruojami, kad biity
irodytas jy buvimas mokyklos dokumenty apskaitos sistemoje ir uztikrinta paieska.

7. Dokumentai registruojami dokumenty registruose:

7.1. mokyklos tvarkomieji dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal
dokumenty riisis ir saugojimo terminus;

7.2. informaciniai mokyklos vidaus dokumentai (protokolai, aktai, paZymos ir kt.)
registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty rusis.

7.3. informaciniai siun¢iamieji ir gauti dokumentai registruojami atskiruose Zurnaluose.

7.4. registruose registruojami vieny rastvedybiniy mety dokumentai, jei kiti teisés
norminiai aktai nenustato kitaip.

8. Mokyklos dokumenty registry kiekj nustato ir jy sarasg tvirtina mokyklos direktorius.

9. Dokumentai mokykloje registruojami vieng kartg: tvarkomieji, siunciamieji ir kt.
dokumentai — jy pasiraSymo ar tvirtinimo diena, gauti — jy gavimo diena.

10. Dokumentai registruojami tokia tvarka:

10.1. registracijos zurnale ir dokumente jraSomi Sie duomenys: dokumento registracijos
eilés numeris, registravimo data; jei dokumentas gautas — dokumento registracijos eilés numeris ir
dokumento gavimo data;

10.2. registracijos Zurnale jraSomi dokumenta identifikuojantys duomenys: dokumento
pavadinimas (antra$té ir trumpas turinys), gauto dokumento sudarytojas; jei dokumentas siun¢iamas
— adresatas.

V MOKYKLOJE PARENGTU DOKUMENTU
REGISTRAVIMAS IR TVARKYMAS

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

12. Teikiami pasiraSyti ar tvirtinti dokumentai yra nustatyta tvarka jforminti ir suderinti:

12.1. tvarkomieji ir jais tvirtinami organizaciniai dokumentai vizuojami rengéjy;

12.2. teikiami vadovui tvirtinti dokumentai pasiraSomi atsakingy darbuotojy.

13. Pasirasomas ir tvirtinamas paprastai vienas dokumento egzempliorius.

14. PasiraSomas ar tvirtinamas paprastai vienas dokumento egzempliorius. Informacinio
siun¢iamo dokumento, adresuoto keliems jvardytiems adresatams, pasiraSomas kiekvienam
adresatui skirtas dokumento egzempliorius.

15. Pasirasyti ar patvirtinti dokumentai registruojami.

16. Uzregistravus dokumentus, atlieckamos tolesnés procediiros:

16.1. dokumenty kopijos ir nuorasai tvirtinami anspaudu, kuris dedamas taip, kad liesty
dokumentus pasirasiusiy asmeny pareigy pavadinimus, organizaciniuose dokumentuose — po
baigiamuoju bruksniu,



16.2. informaciniai siunciamieji dokumentai iSsiun¢iami adresatams, rengéjy vizuoti
dokumenty nuorasai patvirtinami ir dedami } bylas.

Jei siunciamas dokumentas yra atsakomasis, | byla jis dedamas su tuo dokumentu, i kurj
atsakoma;

16.3. su tvarkomaisiais dokumentais, jei reikia, pasirasytinai supazindinami darbuotojai ir
dokumentai dedami  bylas;

16.4. kai reikia darbuotojus pasiraSytinai supazindinti su patvirtintais organizaciniais
dokumentais, supazindinimo Zymos raSomos patvirtintuose dokumento kopijose ar patvirtintuose
nuorasuose; kopijos ar nuorasai dedami j darbuotojy asmens bylas, jei atskira byla nenumatyta;

16.5. informaciniai mokyklos vidaus dokumentai dedami j bylas po jy registravimo ar po
uzduociy jvykdymo.

VI GAUTU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR TVARKYMAS

17. Visg mokyklos gautg korespondencijg priima rastvedé.

18. IS voky iSimti gauti dokumentai perziiirimi. Vokai prie dokumenty nepaliekami,
iSskyrus atvejus, kai siuntéjo adresas nurodytas tik ant voko ar pasto anspaudo reikia dokumento
i$siuntimo ar gavimo datai jrodyti.

Jei triikksta gautame dokumente nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy, apie tai
informuojamas siuntéjas.

19. Gauti dokumentai, adresuoti mokyklai, mokyklos direktoriui, darbuotojams yra
registruojami.

Neregistruojami gauti sveikinimai, kvietimai, reklaminiai bukletai, privataus pobiidzio
laiSkai, kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylan¢ia dél dokumenty
nejtraukimo j apskaitos sistema.

20. gauti dokumentai registruojami gauty dokumenty registracijos zurnale.

21. Uzregistruoti dokumentai perduodami mokyklos direktoriui, Sis susipazjsta su
dokumentais ir, jei reikia, raSo rezoliucijas paskirdamas vykdytojus, uzduotis, jy vykdymo
terminus.

22. Dokumentai su rezoliucijomis grazinami j rasting, rezoliucijos surasomos j dokumenty
registracijos zurnalg ir dokumentai perduodami uzduociy vykdytojams pasirasytinai.

VII BYLU SUDARYMAS

23. Mokyklos dokumenty tvarkymui ir valdymui visose jos veiklos srityse ir byly
sudarymui uZtikrinti yra parengtas mokyklos dokumentacijos planas.

Mokyklos dokumentacijos planas parengiamas kasmet iki lapkri¢io ménesio pabaigos.

Dokumentacijos plane bylos suraomos pagal mokyklai nustatytas funkcijas ir veiklos
sritis.

24. ] dokumentacijos plang jraSomos visos bylos, kurias planuojama kitais rastvedybiniais
metais sudaryti ar testi.

25. Kiekvienos dokumentacijos plane jraSytos bylos saugojimo terminai nurodomi
vadovaujantis jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011-03-09 d. Nr. V-100.

26. Kitais teisés norminiais aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo terminus.

27. Dokumentacijos plane taip pat nurodomi uz byly sudarymga atsakingi darbuotojai.

28. Bylos sudaromos pagal dokumenty rtsis, temas:

28.1. mokykloje parengti tvarkomieji dokumentai (nutarimai, jsakymai) dedami j atskiras
bylas pagal jy riisis ir saugojimo terminus;

28.2. organizaciniai dokumentai (nuostatai, taisyklés, instrukcijos, aprasai) dedami kartu su
tvarkomaisiais dokumentais, kuriais jie patvirtinti;



28.3. gauti tvarkomieji dokumentai mokyklos veiklos klausimais dedami ] gauty
dokumenty byla;

28.4. dokumenty registracijos Zurnalai, pasibaigus jy pildymo laikotarpiui, dedami j bylas
pagal jy saugojimo terminus;

28.5. skaitmeninéje laikmenoje sudaryti zurnalai atspausdinami ir dedami | bylas;

28.6. darbuotojy asmens bylos sudaromos i§ dokumenty, patvirtinty kopijy ar nuorasy,
tiesiogiai susijusiy su konkre¢iu darbuotoju per jo darbo mokykloje laikotarpj;

29. Dokumentacijos plano projekta derinti teikiame per e. Sistema Siauliy miesto
savivaldybés Svietimo skyriaus vedéjui.

Suderintg dokumentacijos plang tvirtina mokyklos direktorius.

30. Jei per rastvedybinius metus susidaro dokumenty, kuriems bylos dokumentacijos plane
nenumatytos, rengiamas dokumentacijos plano papildymy sarasas.

Sarasas derinamas ir tvirtinamas kartu su kity mety dokumentacijos planu.

31. Dokumentai per rastvedybinius metus ] dokumentacijos plane numatytas bylas dedami
laikantis Siy reikalavimy:

31.1. dokumenty raSys ir turinys turi atitikti dokumentacijos plane numatytos sudaryti
bylos antraste. Bylos antras$té ir indeksas turi biiti uzraSyti ant bylos segtuvo;

31.2. 1 bylag dedamas vienas dokumento egzempliorius;

31.3. dokumentai byloje dedami chronologine tvarka;

31.4. byla sudaroma nedaugiau kaip 200 lapy, jei jy daugiau, sudaroma kita byla.

32. Pasibaigus rastvedybiniams metams, pagal dokumentacijos plang, jos papildymy sarasa
ir nustatytus jy apskaitos dokumentus suvedami byly sudarymo statistiniai duomenys, jie raSomi
dokumentacijos plano suvestinéje. Patvirtinta suvestinés kopija i$siunéiama Siauliy miesto
savivaldybés Svietimo skyriaus vedéjui per e. Sistema.

VIiII BYLU TVARKYMAS

33. Bylos tvarkomos praéjus vieneriems raStvedybiniams metams po byly uzbaigimo.

34. Bylos tvarkomos:

34.1. tikrinami kiekvienos bylos ir joje esanciy dokumenty saugojimo terminai pagal
mokyklos dokumentacijos plang;

34.2. jei byloje yra dokumenty, kurie neatitinka bylos antrastés ar saugojimo termino, jie
dedami | reikiamas bylas;

35. Tlgo saugojimo byly lapai sunumeruojami.

36. Laikino saugojimo byly lapai nenumeruojami.

37. Baigiamajame jraSe nurodomas bylos lapy skaicius, jy ypatumai.

38. AntraStiniame lape nurodomi bylos apraSymo duomenys: mokyklos pavadinimas, bylos
indeksas ir antrasté, chronologingés ribos, bylos saugojimo terminas.

IX DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

39. Dokumentai vertinami pagal jy reikalingumo kriterijus:

39.1. mokyklos administravimo ir informaciniams poreikiams;

39.2. teisés norminiy akty nustatytos mokyklos atsakomybeés ir veiklos jrodymams;

39.3. su mokyklos veikla susijusiy fiziniy asmeny teiséms uZztikrinti;

39.4. irodymams ir informacijai apie mokyklos teises, pareigas, politika, veikla, rySius,
interesus, mokslo tikslais.

40. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) akta ir byly apyrasus, suderintus su Siauliy miesto
savivaldybés Svietimo skyriumi, tvirtina mokyklos direktorius. Aktas tvirtinamas, kai ty mety
saugojimo bylos nustatyta tvarka yra jraSytos  apyraSus.

Po akto patvirtinimo dokumentai sunaikinami taip, kad juose esanti informacija biity
neatpazjstama.



X BYLU APSKAITA

41. Ilgo saugojimo byly apskaita daroma atskiruose byly apyrasuose.

42. Byly apyrady sara$a, suderinta su Siauliy miesto savivaldybés §vietimo skyriumi,
tvarkomuoju dokumentu tvirtina mokyklos direktorius. SaraSe turi biiti kiekvieno byly apyraso
pavadinimas, kurj sudaro byly saugojimo terminas, veiklos srities ar byly riisies pavadinimas.

43. ] byly apyrasus jraSomos:

43.1. rastvedybiniais metais uzbaigtos ilgo saugojimo bylos;

43.2. buvusios laikino saugojimo bylos, kurioms atlikus dokumenty vertés ekspertize
nustatytas ilgas saugojimo terminas.

44. Byly apyrasai teikiami derinti kartu su to laikotarpio mokyklos istorijos ir dokumenty
sutvarkymo paZyma.

45. Pazymos pirmoje dalyje pateikiama informacija apie mokykla: nurodomi jos jkiirima,
funkcijas reglamentuojantys teis€s norminiai aktai, aptariamos funkcijos, veiklos sritys,
administraciné struktiira, jos pasikeitimai, reorganizacijos per apimama laikotarpj.

46. Antroje dalyje aptariami byly apyrasy sudarymo principai, nurodomi j kiekvieng
apyrasa jraSyty byly sudarymo, tvarkymo, klasifikavimo 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 atvejai, jie nurodomi ir
paaiSkinamos priezastys.

47. ] apyraSus jrasytos ilgo saugojimo bylos saugomos mokyklos archyve laikantis tvarkos,
nustatytos Reikalavimy dokumenty saugykloms, patvirtinty Lietuvos archyvy departamento.




