PATVIRTINTA

Rokiskio pagrindinés mokyklos
direktoriaus 2019 m. gruodzio 23 d.
isakymu Nr. V-72

ROKISKIO PAGRINDINES MOKYKLOS DOKUMENTU REN GIMO,
TVARKYMO, APSKAITOS IR SAUGOJIMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rokiskio pagrindinés mokyklos dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir
saugojimo tvarkos apraSas (toliau - aprasSas) nustato bendruosius Rokiskio pagrindinés mokyklos
(toliau - mokykla) dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo reikalavimus.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis:

2.1. Lietuvos Respublikos viesojo administravimo jstatymu;

2.2. Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu;

2.3. Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy
ir jstaigy jstatymu;

2.4. Lietuvos Respublikos saugiyjy dokumenty ir saugiyjy dokumenty blanky gamybos
Istatymu;

2.5. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu;

2.6. Lietuvos Respublikos teisekiiros pagrindy jstatymu;

2.7. Teisés akty projekty rengimo rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 , D¢l Teisés akty
projekty rengimo rekomendacijy patvirtinimo* (toliau - Rekomendacijos);

2.8. 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);

2.9. 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);

2.10. Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,D¢l
Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo*;
3. Siame aprase vartojamos savokos:
Byla - pagal tam tikrus poZymius sugrupuoty ir susisteminty dokumenty rinkinys.

Byly 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 laikmenos.

Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.

Dokumento registravimas — dokumento jtraukimas j apskaitg, suteikiant jam unikaly
numer;j.

Dokumenty registras — dokumenty jtraukimo i apskaita dokumentas.

Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, apraSymo ir jraSymo |
apskaitos dokumentus procesas.

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



Dokumento blankas - teisés aktu nustatytos formos blankas, skirtas pildyti ir naudoti
kaip dokumentas, iSskyrus blanka, kuris uzpildytas gali buti teikiamas elektroniniu btidu.

Dokumento data - dokumento registravimo data.

Dokumento iSrasas - nustatytaja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

Dokumento jforminimas - dokumento sutvarkymas grieztai laikantis nustatyty
rekvizity ir jy iSdéstymo tvarkos reikalavimy.

Dokumento kopija - reprografijos ar kitais buidais tiksliai atgamintas dokumentas.

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

Dokumento rengimas - dokumento suraSymas 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 (popieriuje
ar skaitmeningje laikmenoje).

Dokumenty registravimas - dokumento jtraukimas j apskaita, suteikiant jam atskirg
numerj ir taip uztikrinant jo oficialumo jrodyma.

Dokumento skaitmeniné kopija - dokumento atvaizdas, pagamintas informaciniy
technologijy priemonémis perkeliant dokumento vaizda j kompiuterio rinkmeng.

Kalendoriniai metai - dokumenty apyvarta per kalendorinius metus arba per dvylika i$
eilés einan¢iy ménesiy.

Oficialus dokumentas - su mokyklos veikla susijes jos parengtas ar gautas
dokumentas, jtrauktas j mokyklos dokumenty apskaitos sistemas.

Rekvizitas - dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiy procediiry
iforminimo elementas.

Rezoliucija - direktoriaus sprendimas ar nurodymas uzduoties vykdytojui, uzrasytas ant
dokumento.

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

Viza - pritariamasis ar derinimo jrasas dokumente. Viza sudaro: vizuojanc¢io asmens
pareigy pavadinimas, parasas, vardas (vardo raid¢) ir pavarde, data.

Kitos Siame tvarkos apyraSe 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.

Il SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

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. dokumentus iSsaugoti reikiamg laika, kad bty uztikrinti mokyklos veiklos jrodymai
ir su mokyklos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés.

11 SKYRIUS



BENDRIEJI DOKUMENTU REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

5. Mokykloje parengti ir gauti su jos veikla susij¢ dokumentai turi buti registruojami, kad
bty jrodytas jy buvimas mokyklos dokumenty apskaitos sistemoje ir uztikrinta paieska.

6. Dokumentai registruojami dokumenty registruose pagal dokumenty rusis ir saugojimo
terminus.

7. Dokumenty registruose registruojami vieny kalendoriniy mety dokumentai, jei kiti
teisés aktai nenumato Kitaip.

8. Dokumentai mokykloje registruojami mokyklos rastin¢je, vieng karta. Tvarkomieji,
siunciamieji, kiti mokykloje parengti dokumentai - jy pasiraSymo ar tvirtinimo dieng, gauti - jy
gavimo dieng. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolimesnés procediiros negali biiti
atliekamos.

9. Dokumentai registruojami tokia tvarka:

9.1. Dokumenty registre jraSomi Sie duomenys: dokumento registracijos eilés numeris,
registravimo data; jei dokumentas gautas - dokumento eilés numeris ir dokumento gavimo data.

9.2. Registre jraSomi dokumentg indentifikuojantys duomenys: dokumento pavadinimas
(antra$té ar trumpas turinys), gauto dokumento sudarytojas; jei dokumentas siun¢iamas - adresatas.

IV SKYRIUS
PARENGTU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR TVARKYMAS

10. Registruojant dokumentus, jraSomi tokie privalomi duomenys:

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

10.2. dokumenty registre - dokumentg identifikuojantys duomenys: dokumento
registracijos numeris, registravimo data, dokumento pavadinimas (antrasté ir trumpas turinys).

10.3. Siunc¢iamieji dokumentai jforminami atitinkamuose blankuose.

V SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR TVARKYMAS

11. Visg mokyklos gautg korespondencijg priima mokyklos rastine ( rastvedys) ir
paskirsto ja jstaigos vadovo nustatyta tvarka.

12. IS voky iSimti gauti dokumentai perzitirimi. Vokai prie dokumenty nepaliekami,
1§skyrus atvejus, kai siunt¢jo adresas nurodytas tik ant voko ar pasto antspaudo reikia dokumento
18stuntimo ar gavimo datai jrodyti.

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

14. Gauti dokumentai, adresuoti mokyklai, jos vadovui, darbuotojams, registruojami.

15. Neregistruojami gauti sveikinimai, kvietimai, reklaminiai bukletai, privataus
pobiidzio laiskai, kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylancia del dokumenty
nejtraukimo ] apskaitos sistemg. LaiSkus su Zyma ,,asmeniSkai‘ pateikia neatpléstus.

16. Gauti dokumentai registruojami gauty dokumenty registre.

17. Uzregistruoti dokumentai perduodami mokyklos vadovui: §is susipaZjsta su
dokumentais, ir kai reikia, raSo rezoliucijas, paskirdamas vykdytojus, uzduotis, jy vykdymo
terminus.



18. Dokumentai su rezoliucijomis grazinami j rasting ir perduodami uzduociy

vykdytojams.
V1 SKYRIUS
BYLU SUDARYMAS

19. Mokyklos dokumenty tvarkymui ir valdymui visose jos veiklos srityse ir byly
sudarymui uztikrinti parengiamas numatomy byly planas - dokumentacijos planas. Dokumentacijos
planas parengiamas vieneriems kalendoriniams metams.

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

20.1.byly dokumentacijos plane nurodomi uz byly sudaryma atsakingi administracijos
padaliniai ar darbuotojai. Kai dokumentai rengiami, prieinami ar saugomi jstaigos naudojamoje
informacinéje sistemoje (pvz., registre ar valstybés informacinéje sistemoje), dokumentacijos plano
pastaby skiltyje nurodomas naudojamos informacinés sistemos pavadinimas. Siuo atveju
dokumentacijos plane nurodytai bylai dokumentai néra priskiriami, taciau nurodomi uz $iy
dokumenty rengimg konkrecioje informacinéje sistemoje atsakingi padaliniai ar darbuotojai.

20.2. byly dokumentacijos plane nurodomos visos bylos, kurias numatoma sudaryti i$
dokumenty, jstaigos parengty ar gauty per vienerius kalendorinius metus, ir t¢gsiamos bylos,
sudaromos i§ dokumenty, sukaupty tam tikro apibrézto proceso metu. Prireikus gali biiti sudaromi
skaitmeninés kilmeés ar suskaitmeninty dokumenty byly tomai.

21. Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriy bylos dokumentacijos plane
nebuvo numatytos, rengiamas dokumentacijos plano papildymy sarasas.

22. Dokumentai paskirstomi ir dedami j atskiras bylas pagal jy saugojimo terminus.

23. Bylos sudaromos pagal dokumenty riisis, temas, dokumenty sudarytojus.

24. Dokumenty registrai, pasibaigus jy pildymo laikotarpiui, dedami j bylas pagal juy
saugojimo terminus ar ] registre registruoty dokumenty bylas, jei registras nesudaro atskiros bylos.

25. Dokumentai per metus j dokumentacijos plane numatytas bylas dedami laikantis $iy
reikalavimy:

25.1. Dokumenty rasys ir turinys turi atitikti dokumentacijos plane numatytos sudaryti
bylos antraste. Bylos antrasté ir indeksas turi biiti uZrasyti ant bylos segtuvo.

25.2 ] bylag dedamas vienas dokumento egzempliorius.

25.3. Ilgo ir nuolatinio saugojimo dokumentai dedami j chronologine tvarka, iSémus
segtukus ir sgvarzeles.

VIl SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS

26. Bylos tvarkomos pragjus kalendoriniams metams po byly uzbaigimo Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta tvarka.

27. Bylos tvarkomos:

27.1. Tikrinami kiekvienos bylos ir joje esan¢iy dokumenty saugojimo terminai pagal
mokyklos dokumentacijos plang ir teisés norminius aktus, kuriuose jie nustatyti.

27.2. Jei byloje yra dokumenty, kurie neatitinka bylos antrastés ar saugojimo termino, jie
dedami j reikiamas bylas.

27.3. Jei dokumenty apyvarta nedidelé, j tvarkomg byla gali biiti dedami keleriy mety
dokumentai.



27.4. Sutvarkyta nuolat ar ilgai (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomas bylas jrasyti
1 sutvarkyty dokumenty apskaitg) saugoma byla turi biiti sudaryta ne daugiau kaip i§ 200 lapy. Jei
lapy yra daugiau, sudaromas kitas bylos tomas.

27.5. Trumpai ar ilgai saugomos bylos (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomy byly
nejraSyti | sutvarkyty dokumenty apskaitg) antrastinio lapo galima nerasyti, jei bylos apraSymo
duomenys uzrasyti ant bylos segtuvo ar aplanko.

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

27.7. Jei skaitmeninés kilmés, suskaitmeninti dokumentai ar analoginiai vaizdo ir (ar)
garso dokumentai yra saugomi fizinése laikmenose, ant jy turi biiti nurodyti apraS§ymo duomenys
(bylos ar proceso indeksai, bylos antrasté¢ ar dokumenty grupés pavadinimas, chronologinés ribos
(data), saugojimo terminas).

27.8. Byly (iSskyrus popieriniy dokumenty bylas) indeksuose nurodomas bylos forma
zymintis zymuo. Elektroniniy, vaizdo ir (ar) garso dokumenty ar jrasy bylos indeksg sudaro
dokumentacijos plano punkto ir papunkcio eilés numeris ir bylos formg zymintis Zymuo: E —
elektroninis dokumentas, VG — vaizdo ir garso jraSas, G — garso jrasas, V — vaizdo jraSas, F —
fotodokumentas, Ir — jrasas (pvz., 5.6 G, kur 5.6 Zymi eilés numeri, G — bylos formg). Jei bylai
numatoma priskirti gautus suskaitmenintus dokumentus, bylos indekse nurodomas tai Zymintis
zymuo K — kopijos (pvz., 5.6 K). Tais atvejais, kai tai paciai bylai priskiriami ir trumpai saugomi
suskaitmeninti, ir skaitmeninés kilmés dokumentai, pasirenkamas Zymuo Mr — misri byla.

VIl SKYRIUS
BYLU APSKAITA, SAUGOJIMAS

28. Mokyklos vadovo paskirtas uz byly apskaitos tvarkyma atsakingas mokyklos
archyvaras.

28.1. priima i§ atsakingy asmeny sudarytas bylas ir tvarko jy apskaita.

28.2. jraso bylas j apyraSus ir byloms uZraSo patvirtintus jy apskaitos duomenis, tokia
tvarka:

28.2.1.Bylos jraSomos kaip atskiri apskaitos vienetai, kuriy kiekvienam suteikiamas eilés
numeris. Kiekvienais metais jraSomy byly numeracija apyrase tesiama i$ eilés.

28.2.2.Bylos jrasomos pagal jy uzbaigimo metus, kiekvieny kalendoriniy mety bylos —
pagal byly iSdéstymo tvarka dokumentacijos plane, vienarti$és bylos — pagal bendrus pozymius arba
abeécéles tvarka.

28.2.3. Nurodoma kiekvienos bylos antrasté (jei reikia — ir paantrasté), chronologinés
ribos (data), apimtis (popierinés bylos — lapy skaiCius, elektroninés ar gauty suskaitmeninty
dokumenty bylos — dokumenty skaiCius, jrasy bylos — jrasy skaicius). Jei dalis byloje esanciy
dokumenty yra parengti uZsienio kalba, pastaby skiltyje nurodoma, kokia kalba parengti
dokumentai.

28.2.4. Nurodomas | byly apyrasg jraSomy ir bendras apyraSe faktiskai esanciy apskaitos
vienety skaicius.

28.3. sudaro naikinti atrinkty byly (dokumenty ) akta, kuriame nurodomi funkcijos,
proceso ir dokumenty grupés pavadinimai, funkcijos ir proceso indeksai, dokumenty chronologinés
ribos, saugojimo terminas ir apimtis (konkreciai funkcijai (subfunkcijai) priskirty jraSy, vaizdo ir
(ar) garso dokumenty ar elektroniniy dokumenty skaicius ar kt.).

28.3.1. dokumenty naikinimo aktas rengiamas Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy nustatyta forma.
28.3.2. dokumenty naikinimo akte turi buti nurodyti uz dokumenty sunaikinima



atsakingas(-i) asmuo (-ys) ir dokumenty naikinimo budas bei patvirtintas mokyklos vadovo. O
dokumentai turi baiti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija nebiity atpazjstama.

29. Sprendimus dél trumpai ar ilgai saugomy dokumenty saugojimo ar naikinimo priima
istaigos vadovas, dél nuolat saugomy dokumenty — savivaldybés archyvas.

30. Mokykloje dokumenty vertinimg atlieka ir sprendimus dél tolesnio jy saugojimo ar
naikinimo sitilo priskirti atsakingi darbuotojai — kartu su darbuotojais, atsakingais uz dokumenty
tvarkyma ir sutvarkyty dokumenty apskaita.

30.1. Dokumentai vertinami pagal Siuos jy reikSmingumo kriterijus:

30.1.1. tenkina mokyklos administravimo ir informacinius poreikius;

30.1.2. uztikrina mokyklos veiklos jrodymus;

30.1.3. uztikrina su mokyklos veikla susijusiy asmeny prievoles ir teisétus interesus;

30.1.4. gali buti tinkami tyrimams atlikti;

30.1.5. suteikia informacija apie mokyklos teises, pareigas, politika, veikla, rySius,
interesus mokslo ir kulttiros tikslais.

30.2. Dokumentai vertinami ir sprendimai dél tolesnio dokumenty saugojimo ar
naikinimo priimami:

30.2.1. nustatant dokumenty saugojimo terminus, jei jy nenustato teises aktai;

30.2.2. pasibaigus dokumenty saugojimo terminui arba jj keiciant;

30.2.3. tvarkant dokumentus.

31. Ilgo ir nuolatinio saugojimo byly apskaita daroma atskiruose byly apyrasuose.

32. Pagal dokumentacijos plana, jo suvesting, byly perémimo aktus, dokumenty registrus
ir kitus apskaitos dokumentus butina nustatyti, ar visos tvarkomaisiais kalendoriniais metais
sudarytos bylos ir dokumentai perduoti.

33. Jei nustatoma, kad dokumenty ar byly truksta, organizuojama paieska, o jy neradus,
surasomas dingusiy dokumenty aktas.

34. Bylos jraSomos kaip atskiri saugojimo vienetai, kiekvienam suteikiamas atskiras
apskaitos eilés numeris.

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

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

37. Byly apyrasus tvirtina mokykos vadovas.

38. ] apyrasus jrasytos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos saugomos mokyklos archyve.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

39. Dokumentai saugomi laikantis Dokumenty saugojimo taisyklése, patvirtinose
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodZio 28 d. jsakymu Nr. V-157 ,,Dél Dokumenty
saugojimo taisykliy patvirtinimo®, nustatyty reikalavimy.

40. Trumpai ar ilgai saugomi analoginiai dokumentai gali buti saugomi jy sudarymo
vietose, iki pasibaigs nustatytas jy saugojimo terminas, arba perduodami j jstaigos archyva.

41. Istaigoje Siy Taisykliy nustatyta tvarka sutvarkyti dokumentai turi buti iSsaugoti
nustatytg laikg arba perduoti toliau saugoti teisés akty nustatyta tvarka.




