PATVIRTINTA

Alytaus Senamiescio pradinés mokyklos
direktoriaus 2020 m. kovo 2 d.

jsakymu Nr. V-33(1.2)

ALYTAUS SENAMIESCIO PRADINES MOKYKLOS POPIERINIU IR ELEKTRONINIU
DOKUMENTU RENGIMO, TVARKYMO, APSKAITOS, SAUGOJIMO, NAUDOJIMO,
KONTROLES TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus SenamiesCio pradinés mokyklos popieriniy ir elektroniniy dokumenty
rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés tvarkos aprasas (toliau — Aprasas)
nustato bendruosius Alytaus Senamiescio pradinés mokyklos (toliau — Mokykla) oficialiy dokumenty
(toliau — Dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés procediiry
reikalavimus, kurie taikomi nepaisant Siy dokumenty parengimo buido ir laikmenos.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
jstatymu, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Dokumenty rengimo
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117
,»Deél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo® (toliau — Dokumenty rengimo taisyklés),
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011
m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo*
(toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés), Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo
9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,Dé¢l Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®.

3. Siame aprase vartojamos savokos:

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

Byluy apyrasas — byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

Dokumentacijos planas — Mokyklos veiklos dokumenty sisteminimo mety planas.

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

Dokumento blankas — teisés aktu nustatytos formos blankas, skirtas pildyti ir naudoti
kaip dokumentas, i§skyrus blanka, kuris uZpildytas gali biiti teikiamas elektroniniu buidu.

Dokumento data — dokumento registravimo data ir numeris.

Dokumento iSrasas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

Dokumento jforminimas — dokumento sutvarkymas grieztai laikantis nustatyty
rekvizity ir jy i§déstymo tvarkos reikalavimy.

Dokumento kopija — reprografijos ar kitais biidais tiksliai atgamintas dokumentas.

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

Dokumento rengimas — dokumento sura§ymas pagal nustatytus formos, struktiiros,
turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, vizavimas ir pasira§ymas.

Dokumenty naudojimas— dokumentuose esancios informacijos naudojimas
komerciniais ir nekomerciniais tikslais.

Dokumenty registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas
(skaitmeningje laikmenoje).

Dokumenty registravimas — dokumento jtraukimas | apskaita, suteikiant jam atskirg
numer] ir taip uZtikrinant jo oficialumo jrodymg.

Dokumenty valdymas — Mokyklos vidaus administravimo sritis, kuri apima dokumenty
rengima, tvarkyma, apskaita, saugojima.

Elektroninis dokumentas — informaciniy technologijy priemonémis sudarytas,
patvirtintas ar gautas dokumentas, pasirasytas teising galig turin¢iu elektroniniu parasu.



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

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

Duomeny jrasai — dokumentai, kuriuose pateikti pasiekti rezultatai arba atlikty darby
jrodymai.

Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta per kalendorinius metus.

Oficialus dokumentas — su Mokyklos veikla susijes jos parengtas ar gautas dokumentas,
jtrauktas j jstaigos dokumenty apskaitos sistemas.

Pavedimas — paskyrimas arba jpareigojimas atlikti tam tikrg uzduot;.

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

Il SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS, DOKUMENTU RENGIMAS

4. Dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

4.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

4.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad biity uztikrinta visy turimy dokumenty greita
paieska ir tai padéty veikti efektyviai ir skaidriai;

4.3. iSsaugoti dokumentus reikiamg laikg, kad buty uztikrinti Mokyklos veiklos jrodymai
ir su $ia veikla susijusiy asmeny teisés.

5. Uz Mokyklos dokumenty valdymo organizavima ir kontrole yra atsakingas Mokyklos
direktorius.

6. Dokumenty tekstai renkami pagal Siuos reikalavimus:

6.1. naudojama Microsoft Word (Open Office, Excel) programa, 12 dydzio Times New
Roman S$riftas su lietuvisku raidynu;

6.2. lapo formatas — A4, parastés: virSutiné — 20 mm, apatiné — 20 mm, kairioji — 30 mm,
desinioji — 10 mm, tarpai tarp eiluciy — 1 eilutg;

6.3. Mokyklos dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu 20
mm atstumu nuo kairiosios parasteés;

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

6.5. rengéjo paraso rekvizitas dokumentuose negali buti perkeltas j tuscia lapa.

7. ,, E. pristatymo sistemos®“ naudotojo prisijungimo duomenys (naudotojo vardas ir
slaptazodis), vienareikSmiSkai identifikuojantys konkrety darbuotoja, kurio duomenys logiskai
susieti su pasiraSomu tekstu, laikomi elektroniniu paraSu ir turi tokig pat teisine galig kaip ir parasas
Mokyklos rasytiniuose vidaus dokumentuose. Elektroninio dokumento turinys ir metaduomenys turi
biiti perskaitomi, o kvalifikuotas elektroninis paraSas turi biiti jmanoma patikrinti.

8. Dokumentai Mokykloje registruojami vieng karta. Mokykloje parengti dokumentai
registruojami jy pasiraSymo ar tvirtinimo dieng, o gautieji — jy gavimo dieng, jei kiti teisés aktai
nenustato kitaip. Kol dokumentas neuZregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biiti atliekamos.

9. Uzregistruotus dokumentus perdavus Mokyklos direktoriui laikoma, kad direktorius
dokumentus gavo ir su jais susipazino. Uzregistruoty dokumenty originalai segami j dokumenty bylas
ir vykdytojams neteikiami.

10. Mokyklos dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty riisis,
saugojimo terminus, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

11. Mokykloje dokumentai rengiami Mokyklos vadovo nurodymu ar atskiro darbuotojo
iniciatyva ir yra jforminami vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis.



111 SKYRIUS
DOKUMENTU VIZAVIMAS

12. Teikiami pasirasyti ar tvirtinti dokumentai turi buti nustatyta tvarka jforminti ir
vizuoti:

12.1. Mokyklos jsakymo rengiamas ir pasiraSomas vienas egzempliorius (originalas), jei
teisés aktai nenustato kitaip;

12.2. Mokyklos direktoriui teikiami tvirtinti dokumentai (aktai, sarasai, planai, sgmatos
ir kt.). Tvirtinamo dokumento rengiamas ir pasiraSomas vienas egzempliorius (originalas), jei teisés
aktai nenustato kitaip;

12.3. kai dokumento projekta reikia suderinti su fiziniais ir (ar) juridiniais asmenimis, jei
jis yra siun¢iamas paStu ar per kurjerj, kartu pateikiamas lydrastis, kuriame nurodoma, kad
pateikiamas dokumento projektas.

IV SKYRIUS
SUPAZINDINIMAS SU DOKUMENTAIS

13. Su teisés aktais ir teisés aktais patvirtintais dokumentais darbuotojai, kurie susije su
teisés akto ar teisés aktu tvirtinamo dokumento turiniu, supazindinami:

13.1. iSsiunciant skaitmening dokumento kopija j darbuotojy elektroninius pastus;

13.2. patalpinant dokumento kopija Mokyklos Office 365 virtualioje platformoje, i kurios
prieiga turi visi darbuotojai;

13.3. pateikiant popiering dokumento kopija.

14. Jeigu teisés akty nustatytais atvejais ar tais atvejais, kai paciame dokumente ar jj
patvirtinan¢iame dokumente (jsakyme, nuostatuose) nurodyta ,,SusipaZinti pasiraSytinai“, uz
pasirasytinj darbuotojy supazindinimg susipazinimg su dokumentais atsako Mokyklos direktoriaus
paskirtas asmuo. Jei kiti teisés aktai nenustato kitaip, supaZindinimo Zymos raSomos patvirtintose
dokumento kopijose ar nuorasuose.

15. Kai dokumentas darbuotojui siunc¢iamas susipazinimui ir sutikimui/ nesutikimui
elektroninémis priemonémis:

15.1. dokumento skaitmeniné kopija iSsiunc¢iama j jo elektroninj pasta. Darbuotojas turi
su dokumentu susipazinti per 3 darbo dienas, jeigu nenurodyta kitaip. Jeigu su dokumentu sutinka,
atsako j siysta laiska ,,SusipaZinau ir sutinku®. Jeigu neatsako j siystg laiska, laikoma, kad darbuotojas
susipazino ir sutinka su dokumentu — tai prilyginama paraSui. Jeigu darbuotojas su dokumentu
nesutinka, privalo atsakyti j siystg laiska ,,SusipaZinau ir nesutinku‘ bei nurodyti priezastis;

15.2. dokumento skaitmeniné kopija patalpinama Mokyklos Office 365 virtualioje
platformoje, o dokumento nuoroda nusiunc¢iama darbuotojui j elektroninj pasta, nurodant iki kada
darbuotojas turi perskaityti dokumentg. Darbuotojo dokumento atvertimo faktas, uzfiksuotas Office
365 platformoje, prilyginimas dokumento susipazinimo faktui ir parasui.

15.3. Uz mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) supazindinimg su reikalingais mokyklos
veikla reglamentuojanciais teisés aktais yra atsakingi klasiy auklétojai, jei nenurodyta kitaip. Jeigu
teisés akty nustatytais atvejais reikalinga supaZzindinti pasiraSytinai ir néra galimybés pasirasyti,
klasés auklétojas dokumentg siuncia Zinute elektroniniame dienyne Tamo. Mokiniy tévai (globéjai,
rapintojai) per 3 darbo dienas, jeigu nenurodyta kitaip, turi perskaityti dokumentus. Jeigu su
dokumentu sutinka, atsako j siystg laiska ,,Susipazinau ir sutinku®. Jeigu neatsako j siysta laiska,
laikoma, kad mokiniy tévai (globéjai, ripintojai) susipazino ir sutinka su dokumentu — tai prilyginama
parasui. Jeigu mokiniy tévai (glob¢jai, riipintojai) su dokumentu nesutinka, privalo atsakyti j siysta
laiska ,,Susipazinau ir nesutinku‘ bei nurodyti priezastis.

V SKYRIUS
PARENGTU IR SIUNCIAMU DOKUMENTU TVARKYMAS



16. Dokumentai Mokykloje registruojami skaitmeningje laikmenoje.

17. Mokykloje parengti ar gauti dokumentai turi biiti registruojami, kad baty jrodytas jy
buvimas Mokyklos dokumenty apskaitos sistemose ir uztikrinta dokumenty paieska. Mokykloje
parengti dokumentai registruojami po to, kai jie pasiraSomi ar patvirtinami.

18. Registruojant dokumentus, jrasomi tokie privalomi duomenys:

18.1. dokumente — dokumento registracijos data ir numeris (numerj sudaro dokumenty
registro identifikavimo zymuo ir eilés numeris);

18.2. dokumenty registre — dokumentg identifikuojantys duomenys: dokumento
registracijos numeris, registravimo data, dokumento pavadinimas (antrasté ir trumpas turinys),
dokumento sudarytojas ar adresatas.

19. Siunciamieji dokumentai jforminami oficialiuose Mokyklos blankuose.

20. Jeigu siun¢iamas dokumentas yra atsakomasis, jis teikiamas pasiraSyti kartu su gautu
dokumentu, j kurj yra atsakoma.

21. Jeigu siunciamasis dokumentas turi priedy, jy kopijos pridedamos prie rengéjo
vizuoto siun¢iamojo dokumento egzemplioriaus. Jeigu priedai nepridedami, rengéjas privalo
nurodyti, kur jie saugomi.

22. Jeigu siunc¢iamasis dokumentas adresuotas keliems adresatams, pasirasyti teikiama
tiek Sio dokumento egzemplioriy, kiek nurodyta adresaty. Jei adresaty daugiau kaip 4, raSomas
adresaty sagraSas, o kiekviename raSto egzemplioriuje raSomas tik vienas adresatas. PasiraSomas
Kiekvienas siun¢iamas dokumento egzempliorius. Adresaty saraSas pasiraSanéiam vadovui
pateikiamas kartu su siunc¢iamuoju dokumentu.

23. Dokumento kopija (pagal suteiktg jgaliojimg, teis¢) tvirtina dokumento originalo
turétojas (tvarkytojas):

23.1. jeigu Mokykloje saugomy dokumenty bylose néra dokumento originalo, Mokykla
gali tvirtinti 1§ kopijos padarytg kopijg ir tvirtinimo Zymoje raso Zodzius ,,Kopija atitinka byloje jsegta
kopijg*;

23.2. jei tvirtinamas atspausdinto skenuoto dokumento (dokumento skaitmeninés
kopijos), esancio ,,E. pristatymo sistemos®, kopijos tikrumas uzraSoma: ,,Kopija atitinka skenuota
dokumentg* arba ,,Kopija atitinka dokumento skaitmening kopija*.

VI SKYRIUS
GAUTI DOKUMENTAI IR JU PASKIRSTYMAS

24. Registruojant gautus dokumentus, dokumenty registre jraSomi tokie privalomi
duomenys: dokumento gavimo registracijos numeris ir gavimo data, dokumento sudarytojo
pavadinimas, gauto dokumento datos ir registracijos numerio nuoroda, pavadinimas (antrasté).

25. Dokumenty paskirstymas, jei néra jteikiamos popierinés kopijos, atliekamas
elektroniniu pastu, Mokyklos virtualios platformos Office 365 programoje Teams ar ,,E. pristatymo
sistema“.

26. Atsakingi uz dokumenty tvarkymag Mokyklos darbuotojai visus gautus dokumentus
perziliri (ar gauta pagal paskirtj, ar nepazeisti paketai (vokai), ar yra visi dokumentai, ar jie
nesugadinti, ar dokumentuose yra parasai, ar netriiksta dokumentuose nurodyty pridedamy
dokumenty ar priedy) ir sutikrina gauty dokumenty numerius su nurodytaisiais ant voko (jei tokie
irasai yra). Jei pazeidimy ar trikumy néra, gauti dokumentai registruojami atitinkamuose registruose.

27. Jei truksta gautame dokumente nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy arba jie
apgadinti, jei dokumento tekstas nejskaitomas, dokumentai nebaigti jforminti (nepasirasyti,
nepatvirtinti ar pan.), esant galimybei apie tai informuojamas dokumento siuntéjas. Prireikus Sie
dokumentai gali biti registruojami ir apie pazeidimus ar trikumus nurodoma dokumento
registravimo korteléje.

28. Pastu, elektroniniu budu ir tiesiogiai pateikty dokumenty, adresuoty Mokyklai,
pradinj tvarkymg atlieka rastinés administratorius.



29. Laiskus su zyma ,,asmeniskai‘“ pateikia neatpléstus Mokyklos direktoriui tiesiogiai
arba darbuotojams — adresatams.

30. Mokyklos rastinés administratorius, gautas jvairias sgskaitas ir sgskaitas faktiiras,
saskaity (liku¢iy) suderinimo aktus, registruoja gauty saskaity registre (skaitmeninéje laikmenoje);
Mokyklos direktoriaus pavaduotojas tikiui patikrina, ar sgskaitose faktiirose (pri€mimo ir perdavimo
aktuose) nurodyti prekiy, paslaugy ar darby kiekiai ir kainos atitinka sutar¢iy sglygas. Saskaitas
faktiiras vizuoja Mokyklos direktorius ar darbuotojas, kuriam suteikta teis¢ pagal Mokyklos
direktoriaus jsakymu patvirtintg sarasg ir paraSy pavyzdzius pasiraSyti apskaitos dokumentus.

31. Gautas sgskaitas faktiras raStinés administratorius persiuncia ,,E. pristatymo
sistema“ AMPC priskirtam buhalterei ir Mokykla apmoka sutartyse bei teisés akty nustatyta tvarka.

32. Reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai leidiniai, kvietimai,
sveikinimo laiskai, padékos ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylancia dél
dokumenty nejtraukimo j apskaitg, neregistruojami.

33. Dokumentai, atsiysti ne pagal kompetencijg ar ne tuo adresu, persiunciami adresatui
arba grazinami siuntéjui. Jei dokumentas gautas pastu, kartu persiunciamas ir vokas.

VIl SKYRIUS
DOKUMENTU NAUDOJIMAS

34. Mokyklos dokumentais gali naudotis fiziniai ir juridiniai asmenys (toliau —asmenys).
Asmenys turi teise teisés akty nustatyta tvarka susipazinti su dokumentais (gauti dokumenty kopijas,
iskaitant ir dokumentus apie juos pacius), iSskyrus tuos dokumentus, kuriy naudojima riboja
Istatymai. Su Siais dokumentais susipazinti ar gauti jy kopijas asmenys turi teis¢ ty jstatymy nustatyta
tvarka.

VI SKYRIUS
ELEKTRONINES UZKLAUSOS

35. Elektroninés uzklausos ,,E. pristatymo sistema“ neregistruojamos.

36. Elektronines uzklausas, gautas j oficialiag Alytaus Senamiescio pradinés mokyklos
elektroninio paSto dézute: mokykla@senamiestukas.lt, administruoja mokyklos rastinés
administratorius.

37. Uzklausos pagal kompetencija persiun¢iamos Mokyklos darbuotojams | juy
elektroninio pasSto dézutes. Per 3 darbo dienas, jei nenurodytas kitas terminas, Mokyklos darbuotojai
elektroniniu paStu pateikia asmenims atsakyma.

IX SKYRIUS
DUOMENU JRASAI

38. Mokyklos rastinés administratorius parengia Mokyklos dokumenty registry sarasa.
SaraSe turi biiti kiekvieno dokumenty registro pavadinimas, jo identifikavimo Zymuo (skaiCius, raidé
ar jy junginys), registro pildymo laikotarpis (mety, testinis), atsakingas darbuotojas.

X SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANO RENGIMAS IR BYLU SUDARYMAS

39. Mokyklos dokumenty valdymui ir byly sudarymui uZtikrinti turi biiti parengtas
ateinanéiais metais numatomy sudaryti byly planas — dokumentacijos planas. Mokyklos
dokumentacijos plang rengia rastinés administratorius.

40. Rengiant dokumentacijos plang, kiekvienos plane jraSytos bylos saugojimo terminai
nurodomi vadovaujantis jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, kitais teisés
aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo terminus.



41. Byly, kurias sudaranciy dokumenty saugojimo terminai teis€és norminiais aktais
nenustatyti, saugojimo terming nustato ir nurodo savo ateinanciais metais numatomy sudaryti byly
sgrasSuose Mokyklos rastinés administratorius, jvertings dokumentus pagal Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklése nurodytus kriterijus.

42. Likus 2 ménesiams iki naujy kalendoriniy mety pradzios parengia Mokyklos
dokumentacijos plano projekta. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomi uz bylos
sudarymg atsakingi darbuotojai. Dokumentacijos planas yra suderinamas su Alytaus miesto
savivaldybés Vidaus administravimo skyriumi.

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

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

45. Pasibaigus kalendoriniams metams, rasStinés administratorius pagal Mokyklos
dokumentacijos plana, jo papildymy sarasa, vienariisiy byly saraSus ar kitus nustatytus jy apskaitos
dokumentus suveda byly sudarymo suvestinius duomenis ir juos jraso j dokumentacijos plano ir
dokumentacijos plano papildymy saraso skiltj ,,IS viso per metus uzbaigta byly*.

XI SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS

46. Bylos tvarkomos praéjus kalendoriniams metams po byly uzbaigimo Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta tvarka.

47. Mokyklos sudarytose ilgai ir nuolat saugomose bylose turi biiti kaupiami reikSmingi
dokumentai. Kiekvienai bylai yra raSomas bylos baigiamasis jrasas ir bylos antrastinis lapas, byly
lapai yra sunumeruojami.

48. Mokyklos esanCiy dokumenty vertinimg atlieka ir sprendimus dél tolesnio jy
saugojimo ar atrinkimo naikinti sitilo Mokyklos rastinés administratorius.

X1l SKYRIUS
BYLU APSKAITA, SAUGOJIMAS

49. Bylos apskaitomos ir dokumentai saugomi Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklése nustatyta tvarka.

50. Elektroniné byla, kuriag sudaro mokyklos veikla reglamentuojanc¢iy dokumenty
skaitmeninés kopijos ,saugojamos Mokyklos virtualioje Office 365 platformoje.

51. Sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos bylos j apyrasus jraSomos per dvejus metus nuo
byly uzbaigimo.

52. Visos bylos saugomos Mokyklos archyve. Pasibaigus byly saugojimo terminui,
Mokyklos rastinés administratorius parengia dokumenty naikinimo akta ir teikia derinti Alytaus
miesto savivaldybés Vidaus administravimo skyriui. Suderintg aktg tvirtina Alytaus miesto
savivaldybés Vidaus administravimo skyriaus direktorius ar jo jgalioto asmuo.

53. Dokumenty naikinimo aktas rengiamas Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
nustatytos formos.

54. Dokumenty naikinimo akte turi biiti nurodyti uz dokumenty sunaikinimg atsakingas
(-1) asmuo (-ys) ir dokumenty naikinimo btidas.

55. Patvirtinus dokumenty naikinimo akto duomenis, dokumentai turi biiti sunaikinti
taip, kad juose esanti informacija biity neatpazjstama. Mokyklos darbuotojas, parenges dokumenty
naikinimo akta, paskiria uzZ dokumenty sunaikinimg atsakinga darbuotoja.

56. Darbuotojai, atsakingi uz dokumenty sunaikinimg, patvirtina dokumenty
sunaikinimo fakta, pasiraSydami dokumenty naikinimo akte, arba sunaikinimo fakta jformina atskiru
aktu.

57. Uz darbuotojy turimy dokumenty kopijy naikinimg atsakingi patys darbuotojai.







