PATVIRTINTA

Alytaus Senamiescio pradinés mokyklos
direktoriaus 2023 m.

jsakymu Nr. lapkricio 30 d. V-73 (1.2)

ALYTAUS SENAMIESCIO PRADINES MOKYKLOS DOKUMENTU RENGIMO,
TVARKYMO, APSKAITOS IR VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus Senamiescio pradinés mokyklos dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir
valdymo tvarkos aprasas (toliau — ApraSas) nustato pagrindinius Alytaus SenamiesCio pradinés
mokyklos (toliau — Mokykla) oficialiy dokumenty (toliau — Dokumentai) rengimo, tvarkymo,
apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés procediiry reikalavimus, kurie taikomi nepaisant $iy
dokumenty parengimo biido ir laitkmenos.

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
,»Dél 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 ,,D¢l Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo*
(toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés), Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo
9 d. isakymu 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;

Byly apyrasSas — byly apskaitos ir paieSkos dokumentas;

Dokumentacijos planas — Mokyklos veiklos dokumenty sisteminimo kalendoriniy mety
planas;

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

Dokumento iSraSas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis;

Dokumento kopija — reprografijos ar kitais btidais tiksliai atgamintas dokumentas;

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

Dokumenty registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas;

Dokumento rengimas — dokumento suraSymas pagal nustatytus formos, struktiros,
turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, vizavimas ir pasiraSymas.

Dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma;

Dokumento registravimas — dokumento jtraukimas i apskaita, suteikiant jam atskirg
numer] ir taip uztikrinant jo oficialy jirodyma;

Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose;

Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, apra§ymo ir jraSymo |
apskaitos dokumentus procesas;

Dokumenty valdymas — Mokyklos vidaus administravimo sritis, kuri apima dokumenty
rengimg, tvarkyma, apskaita, saugojima;

Dokumenty valdymo bendroji informaciné sistema (toliau — DBSIS) — valstybés
isigyta dokumenty valdymo sistema, prie kurios prijungta ir Mokykla;

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

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



Elektroninis dokumentas — juridinio ar fizinio asmens norminiy teisés akty nustatyta
tvarka informaciniy technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas,
pasiraSytas teising galig turin¢iu elektroniniu parasu;

Isakymas — teisés aktas, kurj Mokyklos vardu vienvaldiSkumo teise pagal savo
kompetencija leidzia Mokyklos direktorius vidaus veiklos, personalo, mokiniy, komandiruociy,
atostogy ir kt. klausimais;

Konvertuota kopija — skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninto dokumento duomenys,
gauti konvertavus dokumento turinj ir (ar) metaduomenis;

Kvalifikuotas elektroninis paraSas — saugus elektroninis paraSas, sudarytas saugia
paraso formavimo jranga ir patvirtintas galiojanciu kvalifikuotu sertifikatu;

Metaduomenys — duomenys apie dokumenta, jo valdymg ir naudojima;

Mokyklos teisés aktai — Mokyklos direktoriui vykdant teisés norminiy akty nustatytus
jgaliojimus leidziami jsakymai ir jais patvirtinti dokumentai (nuostatai, taisyklés, tvarkos, aprasai ir
kt.);

Nutarimas — nutarta dalyka fiksuojantis teisés aktas, kurj leidzia kolegiali valdymo
institucija svarbiausiais principiniais jos kompetencijai priklausanciais klausimais;

Rengéjas — teisés akto ar dokumento projekta rengiantis Mokyklos darbuotojas;

Rezoliucija — trumpai suformuluotas uzduoties (pavedimo) turinys;

Skaitmeniné saugykla — techniniy ir programiniy priemoniy visuma skaitmeninés
kilmeés ar suskaitmenintiems dokumentams, jy apskaitos dokumenty duomenims bei kitai su jais
susijusiai informacijai saugoti;

Skaitmeninés kilmés dokumentas — skaitmeniniu formatu uzfiksuota informacija,
valdoma informaciniy technologijy priemonémis;

UZduotis — veiksmy, reikalingy kokiam nors tikslui pasiekti visuma;

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

Viza — pritariamasis ar prieStaraujantis pateiktam vizuoti dokumentui ar teisés akto
projektui jrasas (gali buti su pastabomis ar pasiiilymais). Vizg sudaro: asmens pareigy pavadinimas,
parasas, vardas, pavardé, data;

4. Kitos Siame ApraSe vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatyme (toliau — Dokumenty ir archyvy jstatymas) bei Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintuose teisés aktuose, reglamentuojanciuose dokumenty valdyma ir perdavima, vartojamas
sgvokas.

IT SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
DOKUMENTO STRUKTUROS ELEMENTAI

5. Dokumento struktiirg sudaro Sie pagrindiniai elementai: tekstas arba vaizdas ir (ar)
garsas, metaduomenys, autentifkumo ir vientisumo patvirtinimo duomenys. Sie elementai yra
privalomi ir dokumente uzfiksuojami atsizvelgiant j pasirinkta ar nustatyta dokumento forma:

5.1. popieriniame dokumente visi dokumento struktiiros elementai uZzfiksuojami
dokumento turinyje;

5.2. elektroniniame dokumente tekstas uzfiksuojamas turinyje, o kiti dokumento
struktiiros elementai gali buiti uzfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés sistemos ar
kitomis informaciniy rysSiy technologijy priemonémis;

5.3. vaizdo ir (ar) garso dokumente uzfiksuojamas vaizdas ir (ar) garsas, kiti dokumento
struktiiros elementai gali buiti uzfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés sistemos ar
kitomis informaciniy rysSiy technologijy priemonémis;



5.4. iraSuose dokumento struktiiros elementai uzfiksuojami naudojamos informacinés
sistemos susijusiuose struktiiriniuose laukuose.

6. Dokumento tekstas, vaizdas ir (ar) garsas yra privaloma dokumento dalis, kurioje
pateikiama pagrindiné dokumento informacija bei informacija apie priedus — dokumento dalj, kurioje
gali buti pateikiama pagrindinj dokumento tekstg arba vaizdg ir (ar) garsa papildanti informacija (Siuo
atveju priedas turi turéti savo pavadinimg ir gali biiti papildomas priedo zyma), arba dokumenta, kurio
rengimo procesas yra baigtas (pvz.: jstaigos parengtas, gautas dokumentas, dokumento kopija,
nuorasas ar iSrasas).

ANTRASIS SKIRSNIS
PAGRINDINIAI DOKUMENTO METADUOMENYS

7. Pagrindiniai dokumento metaduomenys yra Sie:

7.1. dokumento sudarytojo pavadinimas;

7.2. dokumento pavadinimas;

7.3. dokumento data;

7.4. dokumento registracijos numeris;

7.5. gavéjas (jei dokumentas siunciamas);

7.6. dokumento sudarytojo duomenys (jei dokumentas siunciamas).

8. Dokumento sudarytojo pavadinimas turi atitikti teisés aktais iteisinta Mokyklos, jos
administracijos arba pareigybés pavadinimg. Kai dokumento sudarytojas yra komisija (darbo grupé
ar kt.), sudaryta i§ keliy Mokyklos darbuotojy atstovy, jos pavadinimas raSomas pagal teisés akte
nustatyta komisijos (darbo grupés ar kt.) funkcija.

9. Dokumento pavadinimg sudaro dokumento riiSies pavadinimas (jsakymas, protokolas,
aktas ar kt.) ir antrasté, glaustai apibiidinanti dokumento teksto esm¢. Siunciamuosiuose
dokumentuose gali biiti nurodoma tik antraste, nenurodant dokumento rasies pavadinimo.

10. Dokumento data laikoma jo registravimo data. Dokumento data nurodoma arabisky
skaitmeny grupémis arba misSriuoju biidu. Datg rasant skaitmeny grupémis, metus, ménesj ir dieng
reiSkiancios skaitmeny grupés skiriamos bruksneliais. Jei ménesj ar dieng reiSkia vienazenkliai
skai€iai, prie§ juos raSomas nulis, pvz., 2023-11-07. Datg raSant misriuoju btidu, nurodomas mety
skaitmuo ir zodzio ,,metai‘ santrumpa ,,m.*, ménesio pavadinimas, dienos skaitmuo ir zodzio ,,diena“
santrumpa ,,d.“. Vienazenkliai dienos skaitmenys raSomi be nulio, pvz., 2023 m. lapkricio 7 d.

11. Dokumento registracijos numeris — dokumento unikalus numeris, suteiktas
Mokyklos vadovo ar jo jgalioto asmens nustatyta tvarka. Dokumento registracijos numerj sudaro
skaiiy ir (ar) raidziy junginys, kuris patvirtina dokumento sudarymo ar gavimo fakta. Jei reikia,
dokumento registracijos numeris gali buti papildytas skyrybos Zenklais — tasku, bruksneliu,
skliausteliais, pasviruoju briik$niu ar kt. Jei dokumento registracijos numeris nurodomas dokumento
turinyje, pries skaiciy ir (ar) raidziy junginj raSoma zodzio ,,numeris‘ santrumpa ,,Nr.* Jei dokumento
sudarytojai yra kelios jstaigos ar keliy jstaigy vadovai, registracijos numeris susideda i§ dokumento
registracijos tose istaigose numeriy, atskirty vienas nuo kito pasviruoju briksniu.

12. Gav¢jas dokumente nurodomas, jei dokumentas yra siun¢iamas arba kai reikia
nurodyti jstaiga, jos administracijos padalinj ar asmenj, kuriam dokumentas skirtas. Jei gave¢jas
déstomas dokumento turinyje, jstaigos, jos administracijos padalinio, kolegialaus vieneto
pavadinimas arba asmens, kuriam skirtas dokumentas, pareigy pavadinimas ar vardas ir pavarde
raSomi naudininko linksniu. Jei reikia nurodyti ir gavéjo adresa, adresas raSomas pagal Lietuvos
Respublikos susisiekimo ministro patvirtintas universaliyjy pasto paslaugy teikimo taisykles.

13. Dokumento sudarytojo duomenys — siun¢iamuosiuose dokumentuose pateikiama
Lietuvos Respublikos civilinio kodekso 2.44 straipsnyje nurodyta informacija (teisiné forma,
buveing, juridinio asmens kodas, registras, kuriame kaupiami ir saugomi duomenys apie tg juridinj
asmenyj), kita reikiama informacija (pvz., Nacionalinés elektroniniy siunty pristatymo informacinés
sistemos elektroninio pristatymo dézute).



TRECIASIS SKIRSNIS
DOKUMENTO AUTENTISKUMO IR (AR) VIENTISUMO PATVIRTINIMO BUDAI

14. AutentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo btidai yra Sie:

14.1. paraSas (Siuo atveju dokumento turinyje nurodomos dokumenta pasiraSancio
(patvirtinan¢io) asmens pareigos, vardas ir pavard¢ ir pasiraSoma);

14.2. elektroninis paraSas (Siuo atveju nurodomas elektroninj parasa sukiirusio asmens
pareigos, vardas ir pavard¢. Jei §i informacija néra nurodyta elektroninio paraSo sertifikate, ji turi buti
pateikta metaduomenyse);

14.3. elektroninis spaudas (Siuo atveju nurodomas elektroninj spauda sukiirusio juridinio
asmens pavadinimas. Jei $i informacija néra nurodyta elektroninio spaudo sertifikate, ji turi biti
pateikta metaduomenyse);

14.4. kitos dokumento turinio vientisumui uztikrinti naudojamos technologijos
(elektroninés laiko zymos ar kt.).

15. Elektroninis parasas, elektroninis spaudas ar naudojamos elektroninés laiko zymos
turi atitikti Reglamente, Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintose ar su juo suderintose
elektroninio dokumento specifikacijose (toliau — elektroninio dokumento specifikacijos) ar kituose
teisés aktuose keliamus reikalavimus.

16. Oficialiesiems elektroniniams dokumentams pasiraSyti ir (ar) patvirtinti bei suderinti,
kai rengiamas dokumentas derinamas tarp skirtingy jstaigy, naudojamas kvalifikuotas elektroninis
parasas (pasiraSymo, patvirtinimo ar suderinimo, kai rengiamas dokumentas derinamas tarp skirtingy
istaigy, paskirties) ir kvalifikuotos laiko Zymos ar kitais teisés aktais néra nustatyta kitaip.

17. Sprendimai pasirenkamo biido dokumenty autentiSkumui ir (ar) vientisumui
uztikrinti priimami tik jvertinus Mokyklos prievoles dél nuolat saugomy suskaitmeninty,
skaitmeninés kilmés ar ilgai saugomy elektroniniy dokumenty perdavimo valstybés archyvams ir
turimas technines dokumenty iSsaugojimo ir (ar) perdavimo toliau saugoti priemones.

III SKYRIUS
RASYTINIU DOKUMENTU RENGIMO YPATUMALI IR PAPILDOMI METADUOMENYS

PIRMASIS SKIRSNIS
POPIERINIU DOKUMENTU RENGIMO YPATUMAI

18. Popieriniame dokumente paraSas iSdéstomas pagal Sio Apraso 14.1 papunkcio
reikalavimus.

19. Kai dokumentg pasiraso keli asmenys (tos pacios Mokyklos darbuotojai, keliy jstaigy
vadovai ar komisija), paraSai iSdéstomi vienas po kitu.

20. Pasirasomas ar tvirtinamas vienas dokumento egzempliorius, jei kiti teisés aktai
nenustato kitaip.

21. Jei dokumentas siun¢iamas pagal gavéjy sarasg ar gavéjai nurodyti apibendrintai, gali
biiti pasiraSomas Mokykloje liekantis egzempliorius, o gavéjams siunciamos dokumento kopijos,
nuorasai ar iSrasai. Kai dokumentas siun¢iamas pagal gavejy sarasa, Sis sgraSas jforminamas atskirai.
Saraso pavadinime nurodomas siunc¢iamo dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data ir
registracijos numeris. Gavejy saraSas (arba jo iSrasas) gali biiti siunciamas kartu su siunciamu
dokumentu.

22. Dokumento vertikalioje ar horizontalioje krasStinéje (atsizvelgiant | tai, kaip
dokumentas bus segamas j bylg) palickama 30 mm paraste.

23. Spausdinant dokumentg turi biiti uztikrinta, kad bus atvaizduoti visi jo struktiiriniai
elementai. Kai dokumentas spausdinamas daugiau nei ant vieno lapo, jo lapai sunumeruojami, jei kiti
teisés aktai nenustato kitaip.



24. Kai spausdinamg dokumenta sudaro daugiau nei vienas lapas, strukttiros elementai
turi buti iSdéstyti taip, kad | atskirg lapa nebuty perkeliamas vien paraSas ir po juo esantys Kkiti
metaduomenys.

ANTRASIS SKIRSNIS
ELEKTRONINIU DOKUMENTU RENGIMO YPATUMAI

25. Bendruosius oficialiojo elektroninio dokumento sandaros reikalavimus nustato
Elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy aprasas, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2014 m. rugpjiucio 29 d. jsakymu Nr. VE(1.3 E)-41 ,,D¢l Elektroniniy dokumenty
specifikacijy reikalavimy apraSo patvirtinimo*.

26. Mokyklos rengiami oficialieji elektroniniai dokumentai, kaip ir oficialiyjy
elektroniniy dokumenty elektroniniai nuorasai, iSrasai, konvertuotos kopijos, turi atitikti elektroniniy
dokumenty specifikacijose keliamus reikalavimus, jskaitant ir turinio struktiiros bei turinio formatus.

27. Mokyklos direktorius gali nustatyti, kurie Mokyklos veiklos trumpai ar ilgai saugomi
oficialieji elektroniniai dokumentai gali biiti sudaromi ne pagal elektroninio dokumento specifikacijas
(pasiraSomi nekvalifikuotu elektroniniu parasu — DBSIS paspaudus zZymg ,,Pasirasyti*) ir DBSIS
priemonémis bus perduodami kaip vidaus dokumentai tarp miesto Savivaldybés jstaigy ir jmoniy.

28. Elektroninis dokumentas turi biiti parengtas taip, kad bet kurios perzitiros metu biity
uztikrintas jo nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis.

29. Jei dokumento sudarytojas yra teisés akty jgaliojimus turintis asmuo (jstaigos
vadovas, administracijos padalinys ar kolegialus vienetas, neturintis juridinio asmens teisiy),
oficialiojo elektroninio dokumento turinyje nurodomas dokumento sudarytojo pavadinimas, o §io
dokumento metaduomenyse nurodomas juridinio asmens pavadinimas, kodas ir adresas pagal
elektroniniy dokumenty specifikacijose nustatytus reikalavimus.

30. Jei elektroninio dokumento papildomi metaduomenys uzfiksuojami naudojamos
informacinés sistemos priemonémis, jie turi atitikti oficialiyjy elektroniniy dokumenty specifikacijy
reikalavimus (jei taikoma) arba kitus teisés aktais nustatytus metaduomeny kiirimo reikalavimus.

31. Elektroniniu paraSu pasiraSomas visas elektroninio dokumento turinys ir (ar) kiti
pasiraSomieji elementai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

TRECIASIS SKIRSNIS
VAIZDO IR (AR) GARSO DOKUMENTU RENGIMO YPATUMAI

32. Mokyklos vaizdo ir garso dokumentai tvarkomi ir apskaitomi vadovaujantis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro.

33. Rengiant vaizdo ir (ar) garso dokumenta metaduomenys gali biiti papildyti ir kita
reikiama kontekstine informacija (jvykio (posédzio ar kt.) vieta, laikas, susij¢ sprendimai, trukmé ar
kt.).

34. Vaizdo ir garso dokumentai saugomi pagal jy forma (garso jrasai, vaizdo jrasai,
vaizdo ir garso jrasai, fotodokumentai (pozityvai (fotopopieriuje), negatyvai ar skaitmeniniai failai).

35. Skaitmeniniai vaizdo ir garso dokumentai, saugomi laikmenose, ne reciau kaip kas 3
metus turi biti perraSomi j kitg laikmenga.

36. Laikmenos, kuriose saugomi skaitmeniniai vaizdo ir garso dokumentai ir jy
atsarginés kopijos, turi turéti unikalius numerius. Laikmeny apskaitai rekomenduojama turéti
skaitmeniniy vaizdo ir garso dokumenty ir jy atsarginiy kopijy laikmeny sarasus.

37. Informacija apie skaitmeniniy vaizdo ir garso dokumenty ir jy atsarginiy kopijy
saugojimo vieta turi buti uzfiksuota apskaitos dokumentuose, nurodant laikmenos numerius arba
serverio [P arba pavadinima, jei toks yra.

38. Rastinés administratorius turi uztikrinti, kad faktiskai saugomy vaizdo ir garso
dokumenty skaicius atitikty nurodytaji apskaitos dokumentuose. Vaizdo ir garso dokumenty faktinis



skaiCius, pazeisti dokumentai nustatomi atliekant dokumenty biiklés ir kiekio patikrinimus. Vaizdo ir
garso dokumenty kiekis tikrinamas pagal jy apskaitos dokumentus.

39. IraSai rengiami jvertinus turimg programine irangg, uztikrinancig sukurty jrasy
autentiSkuma, patikimuma, vientisuma, tinkamumga naudoti visg jy saugojimo laika bei apsauga nuo
turinio pakeitimo ar jraso sunaikinimo.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
BENDROSIOS NUOSTATOS

40. Mokyklos dokumenty valdymo tikslai yra:

40.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

40.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad bty uZtikrintas greitas pri¢jimas prie visy
turimy dokumenty;

40.3. uztikrinti skaidria, efektyviag Mokyklos veikla;

40.4. dokumentus saugoti teisés akty nustatyta laika, kad buty uztikrinti Mokyklos
veiklos jrodymai ir su veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés;

40.5. atsisakyti popieriniy dokumenty, o valdyti jrasus;

40.6. atsisakyti rekvizity i§déstymo aprasymo;

40.7. atsisakyti parasy dokumentuose;

40.8. nebenumeruoti uzbaigty byly lapy ir pakeisti byly apyrasy sudarymo principus;

40.9. popierinius dokumentus skaitmenizuoti ir tokius vaizdus saugoti, sunaikinant
originalus ir kt.

ANTRASIS SKIRSNIS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

41. Dokumenty valdymo reikalavimy jgyvendinimg Mokykloje koordinuoja, metodines
rekomendacijas dél dokumenty valdymo teikia rastinés administratorius.

42. Mokyklos dokumentai turi biiti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis
galiojanciomis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis ir jy pakeitimais, Elektroniniy
dokumenty valdymo taisyklémis ir jy pakeitimais, raSomi taisyklinga lietuviy kalba, tekstai
surenkami kompiuteriu.

43. Dokumento tekstui taikomi Sie reikalavimai:

43.1. atsizvelgiant ;| dokumento paskirtj, jo tekstas gali buti déstomas laisva forma arba
skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais, poskirsniais, punktais ir jy pastraipomis, punkty
papunk¢iais;

43.2. jei tekstas skirstomas, skyriai i§ eilés Zymimi roméniskais skaitmenimis su Zodziu
,»skyrius® didziosiomis raidémis (pvz., I SKYRIUS) ir turi pavadinimus. Skirsniai raSomi zodziais
iSreiksStais skaitmenimis didZiosiomis raidémis (pvz., PIRMASIS SKIRSNIS) ir kiekviename
skyriuje pradedami numeruoti i§ naujo. Poskyriai ir poskirsniai nenumeruojami, jy pavadinimai
raSomi mazosiomis raidémis;

43.3. dokumento tekstas rengiamas laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir teisinés
terminijos. Jei reikia, dokumento tekstas gali biiti rengiamas pasirinkta uzsienio kalba.

44. Dokumenty tekstai renkami pagal Siuos reikalavimus:

44.1. naudojama Microsoft Word (Open Office, Excel) programa, 12 dydzio Times New
Roman Sriftas su lietuvisku raidynu;

44.2. lapo formatas — A4, parastés: virSutin¢ — 20 mm, apatin¢ — 20 mm, kairioji — 30
mm, deSinioji — 10 mm, tarpai tarp eiluc¢iy — ne didesni kaip 1,5 eilutés;



44.3. A4L (297 x 210 mm) kairioji — ne mazesné kaip 20 mm, deSinioji — ne mazesné
kaip 10 mm, virSutiné¢ — ne mazesné 30 mm, apatiné¢ — ne mazesné kaip 20 mm.;

44.4. dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos ne didesniu kaip 20
mm atstumu nuo kairiosios parastes;

44.5. veiklos dokumentai raSomi 12 dydzio Times New Roman Sriftu. Prireikus lenteléje,
priedy Zymoje ar pan. gali biiti naudojamas ir mazesnis dydis;

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

44.7. rengejo paraso rekvizitas dokumentuose negali biiti perkeltas j tuscia lapa;

44 8. keliy lapy dokumento numeruojamas antras ir kiti lapai. Lapai numeruojami
apatinés parastes viduryje arabiskais skaitmenimis be tasky ir briikSneliy.

45. Mokyklos dokumenty rengimo ir jfforminimo rekvizitai yra $ie: Savivaldybés herbas,
dokumento sudarytojo pavadinimas, Mokyklos duomenys, specialioji Zyma, dokumento versijos
nuoroda, 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 Zyma, rengéjo nuoroda, dokumento paieskos nuoroda,
kopijos tikrumo Zyma.

46. Popierinio dokumento papildomi metaduomenys, nurodyti §io ApraSo 45 punkte,
déstomi turinyje, o elektroninio dokumento — turinyje (i$skyrus uzduotj ir supazindinimo zZymg) arba
naudojamos informacinés sistemos ar kitomis informaciniy ry$iy technologijy priemonémis.

47. ParaSo rekvizita sudaro Mokyklos direktoriaus pareigos, parasas, vardas ir pavardé.

48. Kai dokumentg pasiraSo ne Mokyklos direktorius, o teisés akty nustatyta tvarka kitas
asmuo (pavaduojantis direktoriy, atlieckantis Mokyklos direktoriaus funkcijas ar kt.), tai nurodoma
paraso rekvizite (pvz.. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui, atliekantis direktoriaus
funkcijas).

49. Mokyklos teisés aktai gali biiti papildyti Siais jy rengimo ir apyvartos procediry
iforminimo rekvizitais: specialigja zZyma, suderinimo Zzyma, vizomis, supazindinimo Zyma,
rezoliucija.

50. Specialioji zyma nurodo dokumento parengimo ar atgaminimo biiseng (pvz.:
Projektas, ISraSas, Kopija).

51. Kiekvienas dokumento rekvizitas rasomas nustatytoje vietoje ar plote. Kai
dokumento rekvizitai iSdéstomi ne viename lape, jie turi biti iSdéstyti taip, kad | atskira lapa nebuty
perkeliamas vien paraSo rekvizitas ir po juo raSomi kiti rekvizitai.

52. Priedo zyma nurodo dokumenta, kuriam priklauso priedas. Priedo Zyma rasoma
teisés akty nustatytais atvejais arba prireikus detalizuoti dokumento turinio dalis. Priedo zyma sudaro
dokumento, kuriam priklauso priedas, pavadinimas ir (ar) numeris (jei priedy daugiau nei vienas) bei
zodis ,,priedas” (pvz.: Dokumenty perdavimo akto 1 priedas). Jei priedy daugiau nei vienas, jy
numeriai raSomi i$ eilés.

53. Dokumento gavimo duomenys uzfiksuojami gautame dokumente, nurodant
dokumentg gavusios jstaigos pavadinimg (gali biiti sutrumpintas), dokumento gavimo datg ir gauto
dokumento registracijos numerj. Jei dokumento gavimo duomenys fiksuojami tik Mokyklos
naudojamos informacinés sistemos priemonémis, turi biiti uztikrinta §iy duomeny ir dokumento, su
kuriuo jie susije (jei toks yra), sasaja.

54. Uzduotyje nurodomas su dokumentu susijusios uzduoties vykdytojo vardas (vardo
raide) ir pavardé, uzduoties turinys, jvykdymo terminas (jei reikia). Jei reikia, uzduotj skyrgs asmuo
nurodo savo pareigas, vardg ir pavarde, datg ir pasiraSo.

55. Gauto dokumento nuoroda rasoma atsakomuosiuose dokumentuose. Jei gauto
dokumento nuoroda déstoma turinyje, ja sudaro zZodis ,,]*, dokumento, j kurj atsakoma, data ir jam
suteiktas sudarytojo registracijos numeris, pvz., ] 2023-11-20 Nr. SD-554. Jei §iy duomeny néra, kartu



su zodziu ,,J* pateikiama kita dokumento informacija (dokumento gavimo data, dokumento rasis ar
kt.), pvz., 1 2023-11-09 gautg praSyma.

56. Derinimo zyma reikalinga, kai dokumentas jo rengimo metu derinamas keliy jstaigos
darbuotojy arba skirtingy istaigy. Derinimo Zzymg sudaro derinimo rezultata nurodantis zodis
(,,suderinta®, ,,nesutinku* ar kt.), Mokyklos darbuotojo parasas, atitinkantis Sio Apraso 14.1 ar 14.2
papunk¢iy reikalavimus, ir data. Kai derinimo procediira patvirtinama Mokyklos siunciamuoju
dokumentu, derinimo Zymoje nurodomas Mokyklos pavadinimas, siun¢iamojo dokumento (rasto ar
kt.) data ir dokumento registracijos numeris.

57. Tvirtinimo Zyma naudojama, jei dokumentas tvirtinamas Mokyklos direktoriaus
parasu arba teisés aktu. Kai dokumentas tvirtinamas teisés aktu, tvirtinimo zZyma déstoma Teisés akty
projekty rengimo rekomendacijy nustatyta tvarka. Kai dokumentas tvirtinamas Mokyklos
direktoriaus parasu, zymg sudaro Zodis ,.tvirtinu“ ir Mokyklos direktoriaus paraSas, atitinkantis §io
Apraso 14.1 ar 14.2 papunkciy reikalavimus. Kai teisés akty nustatytais atvejais Mokyklos
direktoriaus paraSu tvirtinamas kitos jstaigos dokumentas, tvirtinimo Zymoje nurodomas visas
Mokyklos direktoriaus pareigy pavadinimas.

58. Tikrumo Zyma naudojama, kai reikia patvirtinti kitai jstaigai ar asmeniui iSduodamo
dokumento kopijos, iraso ar nuoraso tikruma. Zyma sudaro tikrumg patvirtinantys zodziai (,,Kopija
tikra®, ,,Nuorasas tikras* , ,,ISraSas tikras* ar kt.), igaliojimus tvirtinti turin¢io Mokyklos darbuotojo
parasas, atitinkantis $io Apraso 14.1 ar 14.2 papunkciy reikalavimus bei data. Oficialiojo elektroninio
dokumento elektroninis nuoraSas ar iSrasas, atitinkantis elektroninio dokumento specifikacija,
tvirtinamas kvalifikuotu elektroniniu parasu (kopijos tikrumo paskirties paraSu). Jei rasytinis
dokumentas susideda i$ keliy lapy, kiekvieno lapo apacioje nurodoma: ,,Kopija tikra“ (,,NuoraSas
(ISrasas) tikras®) ir pasiraSoma. Jei dokumento nuoraso tikrumas tvirtinamas informaciniy
technologijy priemonémis tokius jgaliojimus turincio juridinio asmens, tikrumo zyma sudaro zodziai
,»Nuorasas tikras*, jgaliojimus tvirtinti turincio juridinio asmens pavadinimas bei data. Tikrumo zZyma
déstoma dokumento kopijos, iSraSo, nuoraso pabaigoje.

59. Dokumento rengéjo nuorodoje raSomi dokumentg parengusio asmens vardas (vardo
raide) ir pavardg, jei reikia — kontaktin¢ informacija (telefono numeris, elektroninio pasto adresas).

60. Dokumento iSrase specialiojoje zymoje nurodomas zodis ,,ISrasas®, iSraso turinyje
pateikiamas dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas (antrasté), dokumento data
ir registracijos numeris, pateikiama reikalinga dokumento teksto dalis, informacija apie autentiSkumo
ir vientisumo patvirtinimo duomenis (nurodomos dokumentg pasiraSiusio (patvirtinusio) asmens
pareigos, vardas ir pavardé, elektroninj parasa sukiirusio asmens pareigos, vardas ir pavardé,
elektroninj spaudg sukiirusio juridinio asmens pavadinimas).

61. Dokumento nuorase specialiojoje Zymoje gali biiti nurodomas Zodis ,,Nuorasas®.
Dokumento nuoraSe pateikiamas visas dokumento turinys, dokumento sudarytojo pavadinimas,
dokumento pavadinimas (antrasté¢), dokumento data ir registracijos numeris, dokumento gavimo data
ir dokumento gavimo registracijos numeris (jei yra), informacija apie autentiSkumo ir vientisumo
patvirtinimo duomenis (nurodomos dokumentg pasirasiusio (patvirtinusio) asmens pareigos, vardas
ir pavarde¢, elektroninj paraSa sukiirusio asmens pareigos, vardas ir pavardé, elektroninj spauda
sukirusio juridinio asmens pavadinimas).

62. Mokyklos dokumentai — pazymos, aktai, protokolai, planai, ataskaitos, patikrinimo
pazymos ir kt. (iSskyrus raStus ir lydrasc¢ius) — gali buti jforminami blanke arba ne blanke.

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

64. Mokyklos teisés aktai ir dokumentai rengiami. registruojami ir tvarkomi pagal
dokumenty riisis ir saugojimo terminus, vadovaujantis kasmetiniu Mokyklos dokumentacijos planu,
kuris derinamas su Alytaus miesto savivaldybés administracija, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

TRECIASIS SKIRSNIS
GAUTU DOKUMENTU PRIEMIMAS, REGISTRAVIMAS IR SIUNCIAMU



DOKUMENTU REGISTRAVIMAS BEI ISSIUNTIMAS, GAUTU DOKUMENTU
PASKIRSTYMAS

65. Mokyklos oficialus elektroninio pasto adresas yra mokykla@senamiestukas.It.

66. Gautus dokumentus registruoja DBSIS sistemoje rastinés administratorius vieng
karta jy gavimo diena, bet ne véliau kaip kita darbo dieng. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios
tolesnés procediiros negali biiti atlieckamos.

67. Jei uzregistravus dokumento kopijg véliau atsiunciamas to dokumento originalas, jis
registruojamas ta pacia data, numeriu kaip dokumento kopija ir jsegamas ] bylg (antrg karta
neregistruojamas).

68. Dokumentai, pateikti pavéluotai registruoti Mokyklos rastinés administratoriui
uzregistruoti DBSIS, gali biiti registruojami Mokyklos direktoriaus leidimu, apie tai pazymint uzraSu
,Leista dokumentg registruoti véliau®.

69. Pastu gauti vokai atpléSiami (iSskyrus vokus su Zyma ,,Asmeniskai“ Mokyklos
rastin¢je laikantis saugos reikalavimy.

70. Nustacius, kad gautas atpléStas vokas arba kad gautame voke truksta nurodyty
dokumento priedy ar pridedamy dokumenty, dokumente nesant paraso rekvizito, datos ar
registracijos numerio, apie tai pazymima gauto dokumento pirmame lape.

71. Kai dokumento tekstas nejskaitomas, kai nebaigti forminti dokumentai (nesant
paraso rekvizito, trukstant priedy), jstatymy nustatyta tvarka dokumentas grazinamas jj pateikusiam
asmeniui ar siuntéjui.

72. Jei kartu su gautu dokumentu Mokyklai pateikiami asmens dokumenty (gimimo arba
santuokos liudijimas, mokslo baigimo pazyméjimas, diplomas ir kt.) arba kity svarbiy dokumenty
originalai, Sie dokumentai, padarius jy kopijas, gragzinami siuntéjui.

73. Mokyklos veiklos dokumentus, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslapti
sudarancios informacijos, teisés akty nustatyta tvarka tvarko ir apskaito uz jslaptintos informacijos
administravimg atsakingi Mokyklos darbuotojai.

74. Neregistruojama:

74.1. periodiné¢ spauda, sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, privataus
pobtidzio laiskai su nuoroda ant voko ,,asmeniskai‘;

74.2. nejskaitomai, nesuprantamai, necenzuriskai paraSyti laiSkai be siunt¢jo rekvizity
(kai jy negalima nustatyti);

74.3. elektroniniai laiskai be priedy, patvirtinty elektroniniy parasu.

75. Rastinés administratorius atlieka pirminj gauty paStu ar kitais biidais dokumenty
patikrinima, ar juose yra visi iSvardinti dokumentai, ir paskirstyma. Dokumenty paskirstymas, jei néra
jteikiamos popierinés kopijos, atlickamas elektroniniu pastu per DBSIS, mokyklos virtualios
platformos Office 365 programoje Teams.

76. Mokyklos rastinés administratorius gautas jvairias sgskaitas ir sgskaitas faktiiras,
saskaity (liku¢iy) suderinimo aktus, registruoja gauty saskaity registre, Mokyklos direktoriaus
pavaduotojas tkiui patikrina, ar sgskaitose faktiirose (priémimo ir perdavimo aktuose) nurodyti
prekiy, paslaugy ar darby kiekiai ir kainos atitinka sutarCiy salygas. Saskaitas faktiiras vizuoja
Mokyklos direktorius ar darbuotojas, kuriam suteikta teis¢ pagal Mokyklos direktoriaus jsakymu
patvirtintg sarasg ir paraSy pavyzdzius pasiraSyti apskaitos dokumentus.

77. lvairios saskaitas ir sgskaitas faktiiras, saskaity (likuciy) suderinimo aktus,
finansinius rastus rastinés administratorius pateikia per DBSIS Alytaus miesto savivaldybés paslaugy
centrui.

78. Gautas dokumentas kaip atsakymas segamas prie siun¢iamo dokumento, j kurj buvo
gautas atsakymas, neregistruojamas.

79. Lietuvos Respublikos teisés aktais ir DBSIS naudojimo tvarkos apraso nustatytos
tvarkos neatitinkantys elektroniniu pasStu gauti dokumentai gali biiti neregistruojami. Neregistruoti
elektroniniu pastu gauti dokumentai persiunciami adresatui.


mailto:mokykla@senamiestukas.lt

80. Registruojant gaunamajj dokumenta (interesanto rasta, praSyma, pareiskima, skunda,
kita dokumentg) pirmojo lapo virSutinés parastés deSiniajame kampe dedamas dokumento gavimo
spaudas. Dokumentas registruojamas DBSIS pagal dokumento riisj, dokumento gavimo registracijos
zymoje jraSomas dokumento registracijos numeris, dokumentas nuskaitomas ir prisegamas DBSIS
registracijos kortel¢je.

81. Kai techninémis priemonémis nejmanoma dokumento nuskaityti arba gautas
dokumentas yra labai didelés apimties, jriStas ar jsegtas, DBSIS gali buti jvedamas tik pirmas
dokumento lapas arba lydraStis, pazZymint apie tai DBSIS komentare.

82. Mokyklos darbuotojy atsiysti praSymai el. paStu prilyginami pasiraSytam
dokumentui.

83. Uzsienio kalba gauti dokumentai iSver¢iami, registruojami ir saugomi kartu su
dokumento vertimu. Pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu ,,Dél asmeny prasymy
nagrin¢jimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose viesojo
administravimo subjektuose Taisykliy patvirtinimo* patvirtinty taisykliy 18 p. prasymai turi biiti
pateikiami valstybine kalba, iSskyrus tuos, kuriuos institucija gauna pastu. 22 p. nurodo, kad gavusi
nevalstybine kalba paraSyta kreipimasi institucija jj pati iSvercia.

84. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu,
dokumentui gali buiti nustatytas perziiiros apribojimas (vieSo (vidaus) naudojimo dokumentas).

85. Dokumento perzitiros apribojimus nustato:

85.1. gautiesiems dokumentams — rastinés administratorius (pagal Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo reikalavimus ir gauto dokumento turinj);

85.2. Mokyklos teisés akty projektams — teisés akto rengéjas;

85.3. Mokyklos teisés aktams — Mokyklos direktorius;

85.4. siunc¢iamiesiems dokumentams — Mokyklos darbuotojas, rengegs dokuments,
Mokyklos direktorius.

86. Mokyklos direktoriaus pavedimu gali biiti nustatomas perziiiros apribojimas visiems
gautiems tam tikros riiSies dokumentams (pvz., teismo procesiniams dokumentams ar jy dalims,
jvaikinimo dokumentams, administracinéms byloms, kitiems dokumentams). Perziiiros apribojimas
gaunamiesiems tam tikros rusies dokumentams jforminamas Mokyklos direktoriaus rezoliucija pagal
motyvuotus Mokyklos darbuotojy prasymus.

87. Perzitros apribojimus 1 DBSIS jveda ir nuima rastinés administratorius, atsakingas
uz DBSIS sistemos administravima.

88. Mokykloje gautus dokumentus registratorius nukreipia Mokyklos direktoriui, kuris
rezoliucijomis paskirsto direktoriaus pavaduotojams arba tiesiogiai atsakingiems darbuotojams.

89. Mokyklos siun¢iamieji dokumentai yra: rastai, lydrasciai ir kiti dokumentai, parengti
Savivaldybés oficialiame rasSto blanke ir turintys adresato rekvizita.

90. Mokyklos siun¢iamieji dokumentai registruojami po to, kai jie pasiraSomi.

91. Uz siunc¢iamyjy dokumenty registravimg DBSIS atsakingas raStinés
administratorius, uz iSsiuntimg Lietuvos pastu, per DBSIS ar kitomis elektroninémis rysio
priemonémis — rastinés administratorius.

92. Islaptinti ir konfidencialiis siun¢iamieji dokumentai registruojami ir siunciami $iai
dokumenty kategorijai nustatyta tvarka ir Siuo ApraSu vadovaujamasi tiek, kiek jis neprieStarauja
kitais teisés aktais nustatytai dokumenty registravimo tvarkai.

93. Uzregistruoti Mokyklos siunciamyjy dokumenty originalai iSsiysti paliekami
siun¢iamo dokumento registracijos vietoje.

94. Visos iSsiysti priimtos pasto siuntos iSsiunciamos tg pacia arba kitg darbo dieng. Jei
del nenumatyty aplinkybiy siunta neiSsiunciama nurodytu, apie tai suraSomas aktas.

95. Siunciamus dokumentus ir siunciamus registruotu paStu dokumentus Mokyklos
raStinés administratorius priima kasdien nuo 8.00 val. iki 16.00 val., penktadieniais ir prie§ Sventes —
1 valandg trumpiau.

96. Telekomunikacijos jrenginiais siun¢iamo dokumento rengéjas ar siuntéjas raste
nurodo, kad dokumento originalas nebus i$siystas / bus papildomai i$siystas.



97. Mokyklos teisés akty (jais patvirtinty kity teisés akty, nustatanciy teisés akty
igyvendinimo normas) ar kity dokumenty patvirtintos kopijos siun¢iamos su lydras¢iais.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
SUPAZINDINIMAS SU PRIIMTAIS TEISES AKTAIS, KITAIS DOKUMENTAIS

98. Teisés aktai (ijsakymai — pasiraSymo dieng), kuriems Mokyklos administracija
suteikia teis¢ publikuoti, skelbiami Mokyklos internetinéje svetainéje, Mokyklos Office 365
sistemoje.

99. Su teises aktais ir teisés aktais patvirtintais dokumentais darbuotojai, kurie susij¢ su
teisés akto ar teisés aktu tvirtinamo dokumento turiniu, supazindinami vienu i§ budy:

99.1. iSsiunciant skaitmening dokumento kopija | darbuotojy oficialius, darbo skirtus
elektroninius pastus;

99.2. iSsiuntant pranesima apie susipazinimg su dokumentu DBSIS;

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

99.4. pateikiant popiering dokumento kopija.

100. Jeigu teisés akty nustatytais atvejais ar tais atvejais, kai pa¢iame dokumente ar jj
patvirtinan¢iame dokumente (jsakyme, nuostatuose) nurodyta ,,Susipazinti pasiraSytinai“, uz
pasirasytinj darbuotojy supazindinimg su dokumentais atsako raStinés administratorius. Jei kiti teisés
aktai nenustato Kkitaip, supazindinimo Zymos rasomos patvirtintose dokumento kopijose ar
nuorasuose.

101. Darbuotojai privalo ne reciau kaip karta per dieng pasitikrinti elektroninj pasta ir
prisijungti prie DBSIS.

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

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

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

102.3. jeigu dokumentas iSsiunc¢iama susipazinti per DBSIS, darbuotojo susipazinimo
DBSIS faktu laikomas dokumento kortelés virSuje mygtuko ,,Susipazinau‘ paspaudimas.

103. 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 supazindinti pasiraSytinai ir néra galimybés pasirasyti, klasés
auklétojas dokumentg siuncia zinute elektroniniame dienyne Tamo. Mokiniy tévai (globg¢jai,
ripintojai) per 3 darbo dienas, jeigu nenurodyta kitaip, turi perskaityti dokumentus. Jeigu su
dokumentu sutinka, atsako i siysta laiska ,,Susipazinau ir sutinku®. Jeigu neatsako i siysta laiska,
laikoma, kad mokiniy tévai (globé¢jai, riipintojai) susipazino ir sutinka su dokumentu — tai prilyginama
parasui. Jeigu mokiniy tévai (globé¢jai, ripintojai) su dokumentu nesutinka, privalo atsakyti j siysta
laiSka ,,Susipazinau ir nesutinku® bei nurodyti priezastis.

PENKTASIS SKIRSNIS
MOKYKLOS DOKUMENTU VALDYMO SISTEMOS FUNKCIJOS

104.Mokyklos dokumenty valdymo sistema turi atlikti Sias funkcijas:
104.1. valdyti (rengti, registruoti, tvarkyti, jtraukti j apskaita, saugoti, priimti ar kt. (pvz.,



teikti susipazinti ar pan.) dokumentus, jskaitant ir oficialivosius elektroninius dokumentus,
atitinkancCius bent vieng i$ Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinty ar su juo suderinty specifikacijy
(toliau — elektroniniy dokumenty specifikacijos), bei uztikrinti, kad to paties dokumento nebiity
galima uZregistruoti antrg karta;

104.2. kurti elektroninj parasa, kvalifikuota elektroninj parasa, ir, jei reikia, kvalifikuota
elektroninj spauda Reglamento, elektroniniy dokumenty specifikacijy ir elektroninio paraso taisykliy
nustatyta tvarka; patvirtinti kvalifikuoto elektroninio paraso bei kvalifikuoto elektroninio spaudo
galiojima ir i§saugoti jy galiojima patvirtinan¢ius duomenis;

104.3. patikrinti oficialiojo elektroninio dokumento atitiktj taikomai elektroninio
dokumento specifikacijai;

104.4. sudaryti suskaitmeninty ir skaitmeninés kilmés dokumenty perkélimo (pvz., i kita
informacine sistemg) metu atlikty veiksmy sarasa;

104.5. neleisti sunaikinti ar kitaip paSalinti i§ dokumenty valdymo sistemos bylos, jos
tomy ir jiems priskirty dokumenty bei jy metaduomeny, jei elektroninés bylos, jos tomo
metaduomenyse nebuvo jvesta informacija apie patvirtinta dokumenty naikinimo akta;

104.6. automatiskai pildyti dokumento metaduomenis, uzregistruoti dokumentus ir (ar)
priskirti ar pakeisti nustatyta dokumento saugojimo terming, uzbaigti bylas ir jy tomus;

104.7. atspausdinti raSytiniy suskaitmeninty dokumenty, skaitmeninés kilmés
dokumenty, analoginiy fotodokumenty turinj, jy metaduomenis, informacija apie elektroninius
parasus, jskaitant ir kvalifikuotus elektroninius paraSus ar kvalifikuotus elektroninius spaudus, taip
pat kitg informacija, esancig informacinéje sistemoje (dokumento paieskos rezultatus, ataskaitas apie
atliktus valdymo veiksmus ar kt.);

104.8. parengti raSytinio suskaitmeninto ar skaitmeninés kilmés dokumento nuorasa,
iSraSg ar konvertuota kopija, metaduomenyse nurodant nuoraSa, iSraSa ar konvertuota kopija
patvirtinusio asmens pareigas, vardg ir pavardg, patvirtinimo datg, parengimo prieZastj;

104.9. suskaitmenintus ir skaitmeninés kilmés dokumentus saugoti istaigos
skaitmeninéje saugykloje arba nustatytaja tvarka perduoti saugoti i valstybés archyvus. Skaitmeniné
saugykla gali buti dokumenty valdymo sistemos posistemis arba atskira informaciné sistema;

104.10. pateikti dokumenty apskaitos duomenis valstybés archyvams, sudaryti
ataskaitas, kuriose fiksuojami dokumenty sunaikinimg patvirtinantys duomenys, bei atlikti kitas
istaigai reikalingas su dokumenty valdymu ir jy naudojimu susijusias funkcijas.

SESTASIS SKIRSNIS
DOKUMENTACIJOS PLANAS

105. Mokyklos veiklos dokumentams tvarkyti ir valdyti rastinés administratorius rengia
kalendorinj mety dokumentacijos planas.

106. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus dviems ménesiams iki naujy
kalendoriniy mety pradzios. Dokumentacijos plane bylos, i kurias bus segami dokumentai, suraSomos
pagal Mokyklos nustatytas funkcijas ir veiklos sritis. Dokumentacijos plane taip pat nurodomi uz
byly (dokumenty) sudaryma atsakingi Mokyklos darbuotojai.

107. Einamyjy kalendoriniy mety dokumentacijos plano jgyvendinimo priezitirg vykdo
Alytaus miesto savivaldybés administracija.

108. Mokyklos darbuotojai iki spalio 1 d. privalo pateikti Mokyklos rastinés
administratoriui byly, kurias ketina sudaryti ateinanciais metais, sgrasa ir informacijg apie tas bylas,
kuriy j plang nebereikia jtraukti.

109. Pasibaigus kalendoriniams metams, pagal dokumentacijos plang, jo papildymy
sarasa, vienartsiy byly saraSus ar kitus nustatytus jy apskaitos dokumentus atsakingi darbuotojai
suveda byly sudarymo statistinius duomenis (jie raSomi dokumentacijos plano suvestingje) ir iki
kiekvieny mety vasario 1 d. teikia raStinés administratoriui, kuris, parenges bendra suvesting, teikia
ja derinti Alytaus miesto savivaldybés administracijai.



110. Dokumentai, kuriy uzduotys ivykdytos, dedami i bylas pagal dokumentacijos plang.
Bylos sudaromos pagal bendruosius byly sudarymo principus:

110.1. bylos sudaromos i§ dokumenty, parengty, patvirtinty ar gauty per vienus metus,
iSskyrus tgsiamas bylas, kurios sudaromos i§ dokumenty, sukaupty tam tikro apibrézto proceso metu;

110.2. dokumentai dedami | atskiras bylas pagal jy saugojimo terminus;

110.3. dokumentai, prie kuriy prié¢jima riboja jstatymai, dedami j atskiras bylas;

110.4. bylos sudaromos pagal dokumenty rusis, temas, dokumenty sudarytojus,
pasirenkant vieng pozymj ar jy derinj.

111. Dokumentai per kalendorinius metus j dokumentacijos plane numatytas bylas
dedami laikantis Siy reikalavimy:

111.1. dokumenty rasys ir turinys turi atitikti dokumentacijos plane numatytos sudaryti
bylos antraste;

111.2. bylos antraste ir indeksas turi biiti uzrasyti ant bylos segtuvo;

111.3. | byla dedamas vienas dokumento egzempliorius. Jei faksimilinio rySio ar
kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gautas dokumentas nustatyta tvarka uzregistruojamas ir jame
parasoma rezoliucija ir (ar) pavedimas, o véliau gaunamas dokumento originalas, i bylg dedamas
originalas ir anksc¢iau gauto dokumento lapas su jame paraSytais rekvizitais;

111.4. dokumentai byloje dedami chronologine tvarka, jei tai dokumenty rusSiai
nenustatyta kita sisteminimo tvarka;

111.5. vardiniai dokumentai byloje sisteminami pagal pavardes abécelés tvarka;

111.6. priedai ir pridedami dokumentai dedami prie ty dokumenty, kuriems jie priklauso.
Jei priedy ar pridedamy dokumenty yra daug, jie gali biiti dedami j atskirg byla;

111.7. i bylas gali biiti dedama vaizdiné medziaga, Savivaldybés padaliniuose parengti
leidiniai, susij¢ su jy atlickamomis funkcijomis;

111.8. dokumenty juodras¢iai ir grazintini dokumentai j bylas nededami;

111.9. ilgai ir nuolat saugomi dokumentai dedami j bylas i§émus segtukus ir sgvarzéles;

111.10. byla sudaro ne daugiau kaip 200 lapy. Jei lapy yra daugiau, sudaroma kita byla.

112. Jeigu dokumentacijos plane numatyta skaitmeniné¢ byla dokumentai sisteminami
DBSIS.

113. Byly (iSskyrus popieriniy dokumenty bylas) indeksuose nurodomas bylos forma
Zymintis Zymuo.

114. Elektroniniy, vaizdo ir garso dokumenty ar jraSy bylos indeksg sudaro
dokumentacijos plano punkto ir papunk¢io eilés numeris ir bylos formg Zymintis Zymuo: E —
elektroninis dokumentas, VG — vaizdo ir garso jraSas, G — garso jrasas, V — vaizdo jrasas, F —
fotodokumentas, | — jrasas (pvz., 5.6 G, kur 5.6 zZymi eilés numerj, G — bylos forma).

115.Tais atvejais, kai tai paciai bylai priskiriami ir trumpai saugomi suskaitmeninti, ir
skaitmeninés kilmés dokumentai, pasirenkamas Zymuo M — misri byla.

116. Uz sudaryty byly tvarkymg ir saugojimg iki jy perdavimo uzbaigty byly apskaitai
atsako Mokyklos darbuotojai, atsakingi uz ty byly (dokumenty) sudaryma.

117.Uz byly sutvarkyma atsakingi darbuotojai bylose atlicka dokumenty vertés
ekspertize, teisés akty nustatyta tvarka sutvarko ilgai ir nuolat saugomas bylas. Dokumenty saugojimo
terminas skai¢iuojamas nuo bylos uzbaigimo mety pabaigos.

118. Susirasin¢jimo dokumenty bylose atsakomasis dokumentas dedamas po
iniciatyvinio dokumento, nepaisant atsakomojo dokumento datos. Bylos chronologinés ribos yra
byloje esanc¢io Mokyklos registruoto anksc¢iausio ir véliausio dokumento datos.

119. Byly lapai sunumeruojami, kiekvienos bylos lapas numeruojamas atskirai. Uzbaigty
trumpai saugomy dokumenty byly lapai paprastai nenumeruojami.

120. llgai ir nuolat saugomy dokumenty bylos baigiamos tvarkyti jforminimu:
iforminamas bylos antrastinis lapas, raSomas bylos baigiamasis jrasas.

121. Uzbaigtoms trumpai saugomy dokumenty byloms antraStinis lapas gali buti
nerasomas, jei bylos apraSymo duomenys uzraSyti ant bylos segtuvo.



122. Trumpai saugomos dokumenty bylos saugomos pas Mokyklos darbuotojus iki
pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas.

123. Mokyklos darbuotojai perduoda Mokyklos rastinés administratoriui archyviskai
suformuotas bylas, laikantis Siy reikalavimy:

123.1. perduodant bylas, atsakingi darbuotojai parengia archyviSkai sutvarkyty byly
perdavimo aktus ir perduoda juos toliau archyvuoti Mokyklos rastinés administratoriui,

123.2. perduodant bylas, dar karta patikrinami dokumentai. Mokyklos rastinés
administratorius tikrina, ar byla tinkamai suformuota: susisteminti dokumentai, sunumeruoti lapai,
uzpildyti bylos titulinis ir baigiamasis lapai. Netinkamai sutvarkytos ir jformintos bylos grazinamos
iStaisyti trakumus;

123.3. nustacius, kad truksta dokumenty ar byly, organizuojama jy paieska. Neradus
surasomas dingusiy dokumenty (byly) aktas. Akta tvirtina ir sprendimg dél atsakomybés teisés akty
nustatyta tvarka priima Mokyklos direktorius;

123.4. bylos perduodamos pagal byly perdavimo akta. Aktas suraSomas dviem
egzemplioriais: vienas lieka darbuotojui, antras — Mokyklos rastinéje. Akta tvirtina Mokyklos
direktorius;

123.5. Mokyklos rastinés administratorius perdavimo akta pasiraSo po patikrinimo,
nustacius, kad perduodamy dokumenty sutvarkymo trukumy néra, byly kiekis atitinka akte nurodyta
kieki;

123.6. pasirasius bylas perduodantiems darbuotojams ir bylas priimantiems Mokyklos
raStinés administratoriui bei patvirtinus akta Mokyklos direktoriaus parasais, aktas uzregistruojamas;

123.7. jei dokumentacijos plane Mokyklos darbuotojui buvo numatytos sudaryti bylos ir
jos nesusidaré, apie tai uz bylos sudarymg atsakingas Mokyklos darbuotojas privalo informuoti
Mokyklos rastinés administratoriy;

123.8. Mokyklos darbuotojo kalendoriniais metais suformuotos bylos perduodamos
visos 18 karto, t. y. dalimis neperduodamos.

124. Uz dokumenty i§saugojima nuo jy perdavimo j Mokyklos rasting, uz uzbaigty byly
apskaitos sudarymga atsako Mokyklos rastinés administratorius.

125. Byly apyrasy sarasus rastinés administratorius. Sarasai teikiami derinti Alytaus
miesto savivaldybés administracijai. Suderintg byly apyraSy saraSa jsakymu tvirtina Mokyklos
direktorius.

126. Sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomy dokumenty bylos jraSomos i apyrasSus per dvejus
metus nuo byly uZbaigimo. Sios bylos saugomos Mokyklos archyve vadovaujantis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro patvirtintais reikalavimais dokumenty saugykloms.

127. Islaptinti dokumentai archyvuojami teisés akty, reglamentuojanciy jslaptinty
dokumenty saugojima nustatyta tvarka.

128. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) akta ir byly apyrasus tvirtina Mokyklos
direktorius, naikinamy byly sarasus sudaro rastinés administratorius.

129. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktas suraSomas byloms (dokumentams), kuriy
saugojimo terminas pasibaiges. Aktas derinamas su Alytaus miesto savivaldybés administracija ir
tvirtinamas, kai ty mety nuolatinio saugojimo bylos nustatyta tvarka yra jrasytos i suderintus ir
patvirtintus byly apyrasus.

130. Patvirtinus naikinti atrinkty byly (dokumenty) akta, dokumentai turi buti sunaikinti
taip, kad juose esanti informacija biity neatpazjstama.

131. Iformintos bylos nuoseklia eilés tvarka sudedamos j déZzutes su etiketémis. Etiketéje
raSomas fondo numeris ir pavadinimas, apyraSo numeris, dézut¢je esanciy byly numeriai ir metai,
saugojimo terminas. Trumpai saugomos bylos gali biiti saugomos ne dézutése.

132. Nuolat saugomos bylos archyve saugomos iki 20 mety nuo jy jtraukimo i apskaita.
Per §j laikotarpj dokumentai teisés akty nustatyta tvarka turi biiti perduoti saugoti valstybés archyvui.

133. Dokumentai laikinai perduodami naudotis teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS



MOKYKLOS DARBUOTOJU UZDUOTYS IR JU VYKDYMO KONTROLE

134. Rastinés administratorius tvarko Mokyklos vadovybés uzduociy vykdymo laiku
apskaitg ir kontrolg DBSIS pagal gaunamuosius dokumentus, vadovybés interesanty priémimg ir
Mokyklos teisés aktus.

135. Uzregistruoti ir paskirstyti pagal vadovybés kuruojamas sritis dokumentai
perduodami adresatams. Mokyklos vadovybé gautus ir siunc¢iamus dokumentus vizuoja DBSIS (ir, jei
reikia, popieriniame dokumento variante), paskiria vykdytojus, uzduotis, nustato uzduoc¢iy vykdymo
terminus ir kontrolés tipa ta pacig darbo diena, o didelés apimties dokumentus — ne véliau kaip per 3
darbo dienas.

136. Uzduoties vykdymo terminas ar jo pratgsimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Viesojo administravimo jstatymo nustatyta tvarka. Uzduotis turi biiti jvykdyta (parengtas
atsakymas ir kt.) per 20 darbo dieny, jei nenumatyti kiti terminai. | Mokyklos darbuotojy praSymus,
praneSimus, paklausimus ir kt. atsakoma per 3 darbo dienas. Jei darbuotojy prasymai ar paklausimai
reikalauja daugiau darbo, informacijos sisteminimo, informacijos gavimo i§ kity darbuotojy ir
panasiai, atsakymai pateikiami per 10 darbo dieny. Terminas gali buti nurodytas gauto dokumento
tekste ar uzduotyje.

137. Zymas DBSIS apie Mokyklos vadovybés vizuotus dokumentus jveda pats vadovas,
arba, jo pavedimu, rastinés administratorius.

138. Darbuotojai vykdo tik tuos pavedimus, jpareigojimus ar uzduotis, kurios skiriamos
Mokyklos direktoriaus ar tiesioginio vadovo.

139. Sprendimus dél pavedimy, jpareigojimy ar uzduociy, kurie suformuluoti kity asmeny
(komisijy ar kt.), vykdymo priima direktoriaus pavaduotojai, sudering su Mokyklos direktoriumi,
nustato jy vykdymo ypatumus, atsizvelgdami i prioritetines sritis ar strategines veiklos kryptis.

140. Uzduotis darbuotojams gali biiti paskirta elektroniniu pastu, vizuojant popierinj
dokumentg ar DBSIS. Jvedant uzduotj DBSIS, perraSomas vadovo rezoliucijos tekstas ir jvedamas
uzduoties jvykdymo terminas (data), rezoliucijos autorius, vykdytojas (vykdytojai), kiti uzduoties
duomenys.

141. Mokyklos darbuotojams Sie dokumentai vykdyti ar susipazinti pateikiami Mokyklos
vadovybés pavedimu elektroniniu biidu per DBSIS ar elektroniniu pastu.

142. Mokyklos vadovybei susipazinti pateikti dokumenty originalai (jei reikia) grazinami
per dvi darbo dienas Mokyklos rasStinés administratoriui ir saugomi pagal dokumentacijos plane
nustatytas funkcijas ir veiklos sritis.

143. Mokyklos vadovy rezoliucijy pagrindu suformuotos uzduoties atsakingas vykdytojas
yra darbuotojas pagal kuruojamas sritis.

144. Jei dokumento rezoliucijoje nurodomi keli vykdytojai, vienas i§ jy paZymimas
pagrindiniu. Atsakyma jstatymy nustatyta tvarka rengia bei vykdymo jraSa privalomai uZzpildo
pagrindinis vykdytojas, o kiti susipaZjsta ir esant poreikiui pateikia informacija dokumento kortelés
veiklos zurnale.

145. Mokyklos vadovai, kaip atsakingi vykdytojai, Mokyklos direktoriaus rezoliucijy
pagrindu gali formuoti uzduotis pavaldiems darbuotojams.

146. Direktoriaus pavaduotojy uzduotis pavaldiems darbuotojams jveda DBSIS ir jas
kontroliuoja vadovai.

147. Jei vienoje rezoliucijoje nustatytos atskiros uzduotys skirtingiems vykdytojams,
jiems formuojamos atskiros uzduotys.

148. Mokyklos direktorius gali nustatyti uzduotis Mokyklos darbuotojams pagal
nustatytas kuravimo sritis. Tuo atveju Mokyklos tiesioginiams uzduoties vykdytojy vadovams
jvedama uzduotis susipazinti su suformuota Mokyklos vadovybés uzduotimi. Mokyklos darbuotojas
su uzduotimi susipazjsta paspausdamas mygtuka ,,Vykdyti®.

149. Susipazinimo faktu DBSIS laikomas dokumento kortelés virSuje mygtuko
,»usipazinau® paspaudimas.



150. Visi rezoliucijy ir (ar) pavedimy vykdytojai, atlike jiems pavesta uzduotj, privalo
apie tai pazyméti DBSIS. Tam dokumento ar uzduoties kortelés veiklos zurnale turi biiti uzpildomas
vykdymo jrasas.

151. Jeigu uzduotis yra suformuota Mokyklos direktoriaus jsakymuose, ne véliau kaip kitg
darbo dieng po teisés akto pasiraSymo Mokyklos raStinés administratorius iSsiuncia jsakyma
susipazinimui atsakingiems vykdytojams per DBSIS.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

152. Keiciantis Mokyklos darbuotojams perduodamas ne tik turtas, bet ir dokumentai.
Perdavimas jforminamas aktu. Sudaromi dokumenty apyraSai ir pazyma. Keiciantis Mokyklos
direktoriaus pavaduotojui tkiui — perduodamas Mokyklos inventorius, dokumentai pagal
inventorizacijos apraSymus ir pagrindiniy priemoniy inventorizacijos apyraSus. Perdavimas
iforminamas aktu.

153. Mokyklos direktorius, be Dokumenty ir archyvy jstatyme nustatyty funkcijy, atsako
ir uz kitas dokumenty valdymo funkcijas:

153.1. asmeny, atsakingy uz dokumenty valdymo sistemos administravimg ir saugos
priemones, paskyrima;

153.2. Mokyklos sukurty ar perimty vaizdo ir garso dokumenty autoriy turtiniy teisiy
perémimo klausimus;

153.3. suderinty dokumenty apskaitos dokumenty (jy duomeny) ir byly apskaitos
dokumenty (jy duomeny) derinimg ir tvirtinima.

154. Mokyklos direktorius nustato, kurie ilgai saugomi dokumentai (iSskyrus valstybes
archyvams perduodamus elektroninius dokumentus) turi buti sutvarkyti ir jrasSyti i sutvarkyty
dokumenty apskaita.

155. Atsizvelgdamas ;| Mokyklos naudojamas informacines sistemas ir vykdoma veikla
atliekant jstaigai priskirtas funkcijas, Mokyklos direktorius taip pat priima sprendima del dokumenty
sisteminimo biido ir jstaigoje sudaromo dokumentacijos plano (jei dokumentus numatoma sisteminti
pagal bylas, bus sudaromas byly dokumentacijos planas, jei pagal teises aktais priskirtas funkcijas —
funkcijy dokumentacijos planas).

156. Mokyklos direktoriaus sprendimu dokumenty vertés ekspertizés, tvarkymo ir
apskaitos klausimams nagrinéti jstaigoje gali biiti sudaroma patariamoji dokumenty eksperty
komisija.

157. ApraSo pakeitimai ar papildymai tvirtinami Mokyklos direktoriaus jsakymu.

158. ApraSe neaptarti klausimai nagrinéjami pagal Lietuvos Respublikos norminiuose
teisés aktuose nustatytus reikalavimus. Jei Apraso nuostatos tampa prieStaraujanciomis Lietuvos
Respublikos norminiy teisés akty reikalavimams, taikomos Lietuvos Respublikos norminiy teisés
akty nuostatos.

159. Sis Apradas galioja nuo jo patvirtinimo dienos ir privalomas visiems Mokyklos
darbuotojams.

160. Apraso jgyvendinimo kontrole vykdo Mokyklos direktorius.




