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MAZEIKIU LOPSELIO-DARZELIO ,,BURATINAS“ DOKUMENTU VALDYMO
PROCEDURU APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mazeikiy lopsSelio—darzelio ,,Buratinas* dokumenty valdymo procediiry aprasas (toliau —
Aprasas) nustato bendruosius Mazeikiy lopselio—darzelio ,,Buratinas® (toliau — jstaigos), oficialiyjy
dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés procediiry reikalavimus,
kurie taikomi nepriklausomai nuo $iy dokumenty parengimo biido ir laikmenos, ir kitas valdymo
procediras, ir duomeny jrasy valdymo tvarka.

2. Aprasas parengtas Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,D¢l Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo*®,
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011
m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,D¢él Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo®,
Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,D¢l Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo*
bei Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés generalinio direktoriaus 2005 m. rugpjucio 29 d. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83 ,,Dél
bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo® ir kitais teisés
aktais.

3. Siame Aprase vartojamos savokos:

Apskaitos vienetas — dokumentas arba pagal tam tikrus poZymius susisteminty dokumenty
grupé, kuriems suteikiamas atskiras apskaitos numeris.

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

Byluy apyrasas — byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

Dokumentacijos planas — jstaigos veiklos dokumenty sisteminimo mety planas.

Dokumento data — dokumento registravimo data.

Dokumento jforminimas — dokumento sutvarkymas grieztai laikantis nustatyty rekvizity ir
ju 18déstymo tvarkos reikalavimy.

Dokumento kopija — reprografijos ar kitais biidais tiksliai atgamintas dokumentas.

Dokumento priedas — dokumento atskirai jforminta jo turinio sudedamoji dalis.

Dokumento rekvizitas — dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiy
procediiry jforminimo elementas.

Dokumento sudarytojas — jstaigos direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
sekretorius ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, turintys teisés akty suteiktus jgaliojimus
sudaryti dokumentus.

Dokumentuy registravimas — dokumento jtraukimas j apskaita, suteikiant jam atskirag numer;j
ir taip uztikrinant jo oficialumo jrodyma.

Dokumento registras — dokumento registravimo ir apskaitos dokumentas (popieriuje ar
skaitmeninéje laikmenoje).

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

Dokumento skaitmeniné kopija (skenavimas) — dokumento atvaizdas, pagamintas
informaciniy technologijy priemonémis, perkeliant dokumento vaizda j kompiuterio rinkmeng.

Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, byly apraSymo ir jy jraSymas
1 apskaitos dokumentus procesas.



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

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

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

Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta jstaigoje per kalendorinius metus. Kvalifikuotas

elektroninis parasas — saugus elektroninis paraSas, naudojamas
elektroniniam dokumentui pasirasSyti, patvirtintas galiojan¢iu kvalifikuotu sertifikatu, leidzianc¢iu
identifikuoti pasirasiusjji asmenj.

Metaduomenys — struktiirizuoti duomenys, apraSantys dokumento sandarg, aplinka bei jo
valdymo ypatumus per visg dokumento gyvavimo laika.

Pavedimas — nurodymas vykdytojui atlikti uzduotj.

Rekvizitas — dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiy procediiry
jforminimo elementas.

Rezoliucija — vadovo uzraSytas nurodymas ant dokumento.

Saugojimo terminas — laikas, kurj dokumentas turi biiti saugomas.

Tvirtinamasis dokumentas — teisés aktu tvirtinimas kitas teisés aktas, nustatantis jstatymy ir
kity teisés akty jgyvendinimo normas (nuostatai, taisyklés, pareigybiy apraSymai ir kt.).

Teisés aktai —jstaigos direktoriaus ar jo jgalioty asmeny leidziami teisés aktai vieSojo ar
vidaus administravimo funkcijoms jgyvendinti (jsakymas).

Viza — pritariamasis ar derinimo jrasas dokumente. Viza sudaro: vizuojancio asmens pareigy
pavadinimas, parasas, vardas ir pavard¢, data.

Kitos Aprase vartojamos savokos atitinka jstatymuose ir kituose teisés aktuose nustatytas
sgvokas.

II. ISTAIGOS DOKUMENTU VALDYMO IR TVARKYMO ORGANIZAVIMAS

4. Istaigos dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

4.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

4.2. laiku uzregistruoti ir jtraukti j apskaitg visus jstaigos parengtus ir gautus dokumentus;

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

4.4. iSsaugoti dokumentus reikiamu laiku, kad biity uZztikrinti jstaigos veiklos jrodymai,
galimybe vykdyti kontrolg.

5. Uz jstaigos dokumenty valdymo ir tvarkymo organizavima bei kontrol¢ yra atsakingas
direktorius ar kitas jstaigos darbuotojas, turintis suteiktus jgaliojimus.

6. Uz jstaigos veiklos dokumenty registravimg, tvarkyma, apskaita, saugojimg skiriami
atsakingi asmenys ir nustatomi jy jgaliojimai bei atsakomybé.

7. Atsizvelgdamas | jstaigos nustatytas funkcijas, jgaliojimus ir vidaus administravimo
ypatumus, jstaigos direktorius:

7.1. skiria jstaigos specialistus, atsakingus uz savalaikj informacijos teikima sekretoriui, dél
pedagoginio personalo duomeny tvarkymo Pedagogy registre, d¢l duomeny suvedimo ; Mokiniy
registra;

7.2. skiria jstaigos sekretoriy atsakingu uz dokumenty valdymg ir archyviniy dokumenty
tvarkyma (dokumentacijos plano sudarymas, byly tvarkymas, trumpo saugojimo dokumenty atranka ir
byly apskaitos dokumenty sudarymas);

7.3. nustato dokumenty, susijusiy su jstaigos veikla, rengimo, derinimo, tvarkymo, apskaitos,
saugojimo, naudojimo ir kontrolés procediiras;



7.4. tvirtina jstaigos mety dokumentacijos plang, dokumenty registry sarasa, dokumenty byly
aprasus, suderintus su Mazeikiy miesto savivaldybés administracijos skyriaus Dokumenty valdymo
poskyrio vyresniuoju specialistu (archyvo darbuotoju).

8. Uz dokumenty, susijusiy su jstaigos veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo,
saugojimo ir dokumenty uzduociy (pavedimy) vykdymo organizavimg jstaigoje atsakingi juos
rengiantys darbuotojai.

9. Istaigos dokumenty blankai turi atitikti Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus.

III. BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

10. Istaigos dokumentai jforminami A4 (210 x 297 mm) formato lapuose, paliekant tokio
plocio parastes: kairioji — 30 mm, deSinioji — ne mazesné kaip 10 mm, virSuje — 20 mm, apatin€¢ — ne
mazesné kaip 20 mm. Tarpai tarp eiluciy - 1,5 eiluté, mokyklos aktais tvirtinamyjy dokumenty
(aprasy, taisykliy, nuostaty ir kt.) — 1 eiluté.

11. Istaigos dokumenty spausdinimas ir numeravimas:

11.1. istaigos dokumentai spausdinami vienoje lapo pus¢je; dokumentai, kuriems
nustatytas ne ilgesnis nei 25 mety saugojimo terminas, gali biiti spausdinami abiejose lapo pusése;

11.2. keliy lapy dokumentas numeruojamas nuo antro lapo. Lapai numeruojami virSutinés
parastes deSiniame kampe arabiSkais skaitmenimis be tasky ir briksneliy;

11.3. istaigos veiklos dokumentai raSomi 12 dydzio ,,Times New Roman* Sriftu. Prireikus
lentel¢je, priedy Zymoje ar panasiai gali biiti naudojamas ir mazesnis dydis. Naudojama Microsoft
Word (Microsft Exel);

11.4. dokumenty byla sudaroma ne daugiau kaip i§ 150-200 lapy. Jei lapy yra daugiau,
sudaromas kitas bylos tomas;

11.5. jstaigos tvirtinamyjy dokumenty teksto pabaiga Zymima horizontaliu briikSniu, kuris
bréziamas po tekstu ties jo viduriu.

12. Kiekvienas dokumento rekvizitas raSomas nustatytoje vietoje ar plote. Kai dokumentas
i8déstomas ne viename lape, jis turi buti iSdéstyti taip, kad ] atskirg lapa nebiity perkeliamas vien
paraSo rekvizitas ir po juo raSomi kiti rekvizitai.

13. Istaigos jsakymy Sablony rekvizitai yra: herbas, dokumento sudarytojas, dokumento riisis,
dokumento antrasté, dokumento data, registracijos numeris, dokumento sudarymo vieta, tekstas,
paraSas, rengéjas.

14. Istaigos jsakymai gali biiti papildyti Siais jy rengimo ir apyvartos procediry jforminimo
rekvizitais: suderinimo zZyma, susipaZinimo Zyma, rezoliucija.

15. Istaigos jsakymu tvirtinamy dokumenty (nuostaty, taisykliy, reglamenty pareigybiy
apraSymy), nustatanciy teisés akty jgyvendinimo normas, rengimo ir jforminimo rekvizitai yra:
dokumento tvirtinimo Zyma, dokumento antrast¢, dokumento tekstas.

16. Dokumentai turi biti paraSyti taisyklinga lietuviy kalba, parengti laikantis Dokumenty
rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, ir §iuo Aprasu.

17. Istaigos direktoriui teikiami tvirtinti dokumentai (aktai, sarasai, planai, samatos ir kt.) turi
biti pasiraSyti (vizuoti) rengéjy.

18. Kai reikia darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis (toliau — Darbuotojai), pasirasytinai
supazindinti su jstaigos jsakymais ar kitais dokumentais, supazindinimo Zymos raSomos po
direktoriaus parasu arba dokumento kitoje puséje.

19. Isakymuose, kuriuose reikalinga supazindinti darbuotojus, biitina nurodyti uz
supazindinima, vykdyma atsakingg darbuotoja.

20. Siun¢iamuosius dokumentus pasiraSo jstaigos direktorius arba pagal savo kompetencija
jstaigos direktoriaus pavaduotojas ugdymui ar vyr. buhalteris.

21. Teikiamame pasiraSyti siunc¢iamajame dokumente turi buiti nurodytas dokumento rengg¢jas,
jo parasas ir data.

22. Jeigu siunc¢iamas dokumentas yra atsakomasis, jis teikiamas pasiraSyti kartu su gautu
dokumentu ar jo kopija, ] kurj yra atsakoma.



23. Jeigu siunciamasis dokumentas adresuotas keliems adresatams, pasiraSyti teikiama tiek Sio
dokumento egzemplioriy, kiek nurodyta adresaty. Jei adresaty daugiau nei 4, raSomas adresaty
sgraSas. Adresaty saraSas pateikiamas kartu su siun¢iamuoju dokumentu.

24. Sekretorius arba direktoriaus jsakymu jgaliotas kitas asmuo rengia dokumenty registry
sarasg ir teikia derinti MaZeikiy miesto savivaldybés administracijos skyriaus Dokumenty valdymo
poskyrio vyresniuoju specialistu (archyvo darbuotoju); Sarase turi buti nurodytas kiekvieno
dokumenty registro pavadinimas, jo identifikavimo zZymuo (skaicius, raidé ar jy junginys), registro
pildymo laikotarpis (mety), mokyklos darbuotojas, atsakingas uz registra.

25. Uzregistravus jstaigos direktoriui adresuota dokumenta, sekretorius arba kitas jsakymu
paskirtas registruojantis darbuotojas deda registracijos spauda ant dokumento, kur pazymima
registracijos data ir numeris, dokumente ir registre duomenys turi sutapti. UZ tai atsakingas
dokumentg registruojantis darbuotojas.

26. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biiti atlieckamos.
Uzregistruotas dokumentas patenka pas istaigos direktoriy, kuris raSo rezoliucija, joje
pasiraSydamas ir nurodydamas atsakingo uz vykdymo darbuotojo pavarde, rezoliucijos datg. Esant
reikalui, gali biiti nurodyta su dokumento jgyvendinimu susijusi papildoma informacija.

27. Dokumento, adresuoto jstaigos direktoriui, originalas patenka darbuotojams, kuriems jis
priskiriamas direktoriaus rezoliucija, darbuotojas susipazjsta su dokumentu, pasiraso ir yra atsakingas
uz nurodymy jvykdyma. Jei gautas dokumentas reikalauja atsakymo, parengtas ir pasiraSytas
atsakymas yra segamas j byl kartu su gautu dokumentu.

28. Istaigoje parengtus ir gautus su jos veikla susijusius dokumentus registruoja atsakingi
darbuotojai pagal jstaigos direktoriaus patvirtinta kalendoriniy mety dokumentacijos plang ir registry
sarasa. Dokumentai jstaigoje registruojami vieng kartg; ta dieng, kai jie gaunami, pasiraSomi ar
patvirtinami.

29. Istaigos parengti dokumentai registruojami nustatytuose registruose, kuriuose jraSomi §ie
duomenys: dokumento registracijos numeris, registravimo data, dokumento pavadinimas (antrasté),
bylos, i kurig idétas dokumentas, nuoroda.

30. Registruojami dokumentai pateikti tiesiogiai, gauti pastu, elektroniniu pastu, per kurjer] ar
per elektroniniy valdzios varty paslaugy dézute. Gautas elektroninis ar elektroniniu parasu pasirasytas
dokumentas perduodamas direktoriui tolimesniam paskirstymui.

31. Informacinio ry$io priemonémis (elektroniniu pastu) gauti dokumentai ar jy skaitmeninés
kopijos, kuriose yra uztikrinta teksto apsauga ir galima identifikuoti siuntéjo parasa, atspausdinami ir
registruojami. Jei gaunamas pasiraSytas $io dokumento originalas, j byla dedamas dokumento
originalas ir anksCiau gauto dokumento ar dokumento skaitmeninés kopijos pirmas lapas su jau
padarytais jrasais.

32. Istaigos direktorius, gaves dokumentg, perduoda registruojan¢iam asmeniui uzregistruoti.
Kai dokumentas uzregistruojamas, direktorius raSo rezoliucija, kurioje pasiraso, nurodo data, kada
skiriama uzduotis ir vykdytojai.

33. Dokumentai registruojami pagal Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus ir

vadovaujantis $iuo aprasu.

IV. DOKUMENTU TVARKYMAS

34. Uz dokumenty tvarkymg atsakingi jstaigos darbuotojai gautus dokumentus perziiiri: ar jie
gauti pagal paskirti, ar ant dokumenty yra parasai, ar netrilksta dokumentuose nurodyty pridedamy
dokumenty bei priedy.

35. Jei gautame dokumente triikksta nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy arba jie
apgadinti, dokumento tekstas nejskaitomas, dokumentai nebaigti jforminti (nepasiraSyti, nepatvirtinti
ar pan.), dokumentas neregistruojamas, o grazinamas rengéjui, nurodant grazinimo priezast;.

36. ISankstinés saskaitos ir PVM sgskaitos-faktiiros, pateikiamos direktoriui uzrasyti kokiomis
1éSomis bus apmokama saskaita ir toliau perduodamos vieSyjy pirkimy organizatoriui suderinti.
Suderinimg vieSyjy pirkimy organizatorius patvirtina pasiraSydamas ir perduoda vyr. buhalteriui



vykdyti. Vyr.buhalteris, gaves iSanksting saskaita arba PVM saskaita-faktiirg be direktoriaus zymos
ir vieSyjy pirkimy organizatorius suderinimo negali vykdyti jokiy atsiskaitymo procediiry.

37. Gauta korespondencija:

37.1. laiskai su slaptumo ar riboto naudojimo zZymomis neatplésti jteikiami direktoriui;

37.2. jstaigos elektroniniu pastu info@buratinas.lt gauti dokumentai, adresuoti jstaigos
direktoriui, jei reikia atspausdinami, registruojami ir perduodami nurodytam adresatui;

37.3. laiskai su zyma ,,asmeniskai* neatplésti tiesiogiai jteikiami adresatams;

37.4. neregistruojami reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai leidiniai,
kvietimai, sveikinimo laiSkai ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylancia dél
dokumenty nejtraukimo j apskaita;

37.5. vokai iSsaugomi ir pridedami prie gauty dokumenty tik tais atvejais, kai gauto
dokumento siuntéjo adresas nurodytas tik ant voko ir kai ant gauto dokumento néra datos, o pasto
antspaudas turi reikSmés gauto dokumento iSsiuntimo ar gavimo datai jrodyti.

38. Jeigu rezoliucijoje nurodoma, kad dokumento uzduotj vykdyti pavedama keliems jstaigos
darbuotojams, pagrindiniu dokumento uzduoties vykdymo organizatoriumi laikomas tas jstaigos
darbuotojas, kuris rezoliucijoje nurodytas pirmas. Kiti uzduotj vykdantys jstaigos darbuotojai yra
vienodai atsakingi uz uzduoties jvykdyma nurodytu laiku ir pagrindiniam vykdytojui per 15 darbo
dieny turi pateikti biiting medziaga bei pasiiilymus; jeigu uzduoties vykdymo terminas nurodytas
trumpesnis, tai medziaga turi biiti pateikiama per kiek jmanoma trumpesnj laika.

39. Pratesti pavedimo vykdymo terming, kuris nurodytas rezoliucijoje, gali tik $ig rezoliucija
raS¢s asmuo. [staigos direktoriui pratesus uzduoties vykdymo terming, vykdytojas privalo apie tai
raStu informuoti pareiskéja.

40. Kai su parengtu, gautu dokumentu ar teisés aktu turi buti supazindinti keletas ar visi
istaigos darbuotojai, direktorius raso rezoliucijg ,,Susipazinti“ ir nurodomi atsakingi asmenys.

41. Teikiami pasiraSyti ar tvirtinti dokumentai turi biiti ifforminti ir suderinti su teis€s aktais.

42. Vizos (dokumento rengg¢jas) gali buiti raSomos greta arba viena po kitos tame paciame
dokumente. Vizuotojai (rengéjai) pastabas (jei jy biity) raso aiskias ir konkrecias. Detalios pastabos
raSomos atskirame lape vir§ vizos uzrasoma ,,Pastabos pridedamos®. Teisés akty projekty rengéjas
vir§ savo vizos raso zodelj ,,Parengé*.

43. Jet dokumentas, iSskyrus elektroninius dokumentus, siun¢iamas kitokiais
telekomunikacijy jrenginiais, pasirasyti teikiamame dokumente Salia rengéjo nuorodos ar
specialiojoje Zymoje nurodoma, kad ,,Originalas nebus siun¢iamas*.

44. Jeigu siun¢iamasis dokumentas adresuotas keliems jvardintiems adresatams, pasiraSyti
teikiama tik vieng dokumento egzemplioriy. Jei adresaty daugiau nei 4, raSomas adresaty sgraSas.
Adresaty sgrasas pateikiamas kartu su siunc¢iamuoju dokumentu.

45. Siunciamojo dokumento pastu rengejas, atsizvelgdamas | dokumento svarba, privalo
informuoti sekretoriy, jeigu dokumentas turi biti iSsiystas registruotu pastu (pazymint ,,R* kairiajame
kampe ant voko).

46. [staigos pasto siuntos (laiSkai), pateiktos 9 val., iSsiunc¢iamos tg pacia dieng, pateiktos véliau
— kitg darbo diena.

47. Istaigos dokumenty ar kity dokumenty patvirtintos kopijos siun¢iamos su lydrasciu.

48. Direktorius gali perziuréti visus registruotus dokumentus, raSyti rezoliucijas, keisti,
kontroliuoti vykdymo terminus.

49. Darbuotojas gali perziiiréti tik jam skirtus dokumentus, su jais susijusias rezoliucijas ir
pavedimus, daryti jrasus apie jvykdyma.

50. Sekretorius tvarko jam skirtus dokumentus.

V. DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS, TVARKYMAS IR
DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

51. Istaigos dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui uztikrinti
parengiamas numatomy sudaryti ateinanciais metais byly planas — dokumentacijos planas. Jstaigos
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dokumentacijos plang rengia sekretorius. Dokumentacijos planas padeda tinkamai paskirstyti
dokumentus } bylas, palengvina jy paieska, uztikrina vienoda byly sudarymo tvarka ir jy apskaita.

52. Dokumentacijos planas rengiamas kasmet ir patvirtinamas iki sekanciy mety sausio 1
dienos. I ji iraSomos visos bylos, kurias planuojama kitais kalendoriniais metais sudaryti ar testi.

53. Bylos tvarkomos praéjus vieneriems kalendoriniams metams po byly uzbaigimo.

54. Kiekvienai dokumentacijos plane jrasytai konkreciai bylai suteiktas indeksas (eilés
numeris) nekeiiamas. Jei kitais kalendoriniais metais tokia byla nesudaroma, jos indeksas (eilés
numeris) ; dokumentacijos plang nejraSomas ir kitai bylai nesuteikiamas. Kai tokia byla po keleriy
mety vél sudaroma, jai suteikiamas buves indeksas (eilés numeris).

55. Dokumenty saugojimo terminas skai¢iuojamas nuo bylos uzbaigimo mety pabaigos.

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

57. Parengta dokumentacijos plang, suderint3 su Mazeikiy rajono savivaldybés
administracijos skyriaus Dokumenty valdymo poskyrio vyresniuoju specialistu (archyvo darbuotoju),
tvirtina jstaigos direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

58. Ilgai ir nuolat saugomose bylose dokumentai iSdéstomi chronologine tvarka (byla
pradedama anksciausiu, baigiama véliausiu jstaigoje registruotu dokumentu), jei netaikoma kita
sisteminimo tvarka.

59. Byloje palieckama vienas dokumento egzempliorius. Jei byloje yra juodrasciy,
nereikalingy egzemplioriy, zymekliy, savarzeliy, jie iSimami.

60. Ilgai ir nuolat saugomy byly lapai sunumeruojami. Kiekvienos bylos lapai numeruojami
atskirai. Trumpai saugomy byly lapai nenumeruojami.

61.Sutvarkyty byly apskaita ir paieska atlickama pagal dokumentacijos plana, jo papildymy
sarasa iki bus sudaryti uzbaigty byly apskaitos dokumentai.

62. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus ir byly apyraSus, suderintus su Mazeikiy rajono
savivaldybés administracijos skyriaus Dokumenty valdymo poskyrio vyresniuoju specialistu
(archyvo darbuotoju), tvirtina jstaigos direktorius arba jo jgaliotas asmuo. Naikinti atrinkty byly
(dokumenty) aktas tvirtinamas, kai ty mety nuolat ir ilgai saugomos bylos nustatyta tvarka yra jrasytos
1 apyraSus. Po akto patvirtinimo dokumentai turi biti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija
biity neatpazjstama.

63. AtleidZiamas 1S pareigy ar perkeliamas j kitas pareigas jstaigos darbuotojas, atsakingas uz
byly (dokumenty) tvarkymg, privalo perduoti kitam jstaigos darbuotojui, atsakingam uz byly
(dokumenty) tvarkyma visas turimas bylas (dokumentus). Byly (dokumenty) perdavimas
Jforminamas aktu.

64. Darbuotojai, atsakingi uzZ dokumenty sunaikinima, turi patvirtinti dokumenty sunaikinimo
fakta, pasiraSydami dokumenty naikinimo akte.

VL. BYLU APSKAITA, SAUGOJIMAS IR ISDAVIMAS

65. Kad dokumentai buty iSsaugomi, prieinami reikiamg laikg ir biity uZtikrinta jy paieska,
nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos iki perdavimo (jei reikés perduoti Mazeikiy rajono
savivaldybés administracijos skyriaus Dokumenty valdymo poskyriui) saugomos Mazeikiy lopselio—
darzelio ,,Buratinas® archyve. Uz jy apskaitg atsako jstaigos direktoriaus paskirtas darbuotojas-
sekretorius.

66. Sutvarkytos nuolat ir ilgai saugojamy dokumenty bylos j apyrasus jraSomos per vienerius
metus nuo byly uzbaigimo.

67. Bylos nuo 10 iki 50 mety saugomos jstaigos archyve.

68. Nuolat ir ilgai saugojamy byly apskaita tvarkoma atskiruose byly apyrasuose.
Atsizvelgiant | sudaryty byly kiekj, byly apyraSai nustatomi:

68.1. nuolat saugomi dokumentai (bylos) (iSvykusiy darbuotojy asmens bylos, dokumentai,
kuriuos nustatyta saugoti nuolat);

68.2. trumpai saugomi dokumentai (bylos) ( nuo 1 mety iki 25 mety);



68.3. ilgai saugomi dokumentai (bylos) ( nuo 26 iki 100 mety).

69. I byly apyrasa jraSomos kalendoriniais metais uzbaigtos ilgo saugojimo bylos:

69.1. kiekvienais kalendoriniais metais jraSomy byly apskaita tesiama eilés tvarka;

69.2. kiekviena byla jraSoma kaip atskiras saugojimo vienetas, kiekvienam saugojimo vienetui

suteikiamas atskiras apskaitos eilés numeris;

69.3. uzrasoma kiekvieno saugojimo vieneto antrasté, chronologinés ribos, lapy skaicius;

69.4. nurodoma j byly apyrasa jraSomy ir bendra apyrase jraSyty saugojimo vienety suma.

70. Byly apyrasai teikiami derinti kartu su to laikotarpio jstaigos istorijos ir dokumenty
sutvarkymo pazyma.

71. Dokumenty sutvarkymo pazyma:

71.1. pazymos pirmojoje dalyje pateikiama informacija apie jstaiga: nurodomi jos steigima,
funkcijas reglamentuojantys teisés aktai, aptariamos funkcijos, veiklos sritys, Administraciné
struktiira, jos pasikeitimai, reorganizacijos per apimama laikotarpj;

71.2. pazymos antrojoje dalyje aptariami byly apyrasy sudarymo principai, nurodomi j
kiekvieng apyraSa jraSyty byly sudarymo, tvarkymo, klasifikavimo ypatumai, informacija apie
paieskos sistemas, apie gautus i§ kity jstaigy dokumentus ir jy sutvarkyma (reorganizavimo ar
likvidavimo atvejais). Jei buvo nustatyti dokumenty ar byly dingimo, kitokio praradimo atvejai, jie
nurodomi ir paaiSkinamos priezastys.

72. Istaigos trumpo, ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos saugomos jstaigos archyve,
vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. V-157 ,,Dél
Dokumenty saugojimo taisykliy patvirtinimo*.

73. Dokumentai i§ jstaigos archyvo iSduodami darbuotojams jy atlickamoms funkcijoms
atlikti.

74. ISduodami dokumentai registruojami dokumenty iSdavimo ir grazinimo rZurnale
(nurodoma darbuotojo, paémusio dokumenta, vardas ir pavardé, data, parasas).

75. Dokumentus iSduoda ir priima uz dokumenty saugojima atsakingas asmuo — sekretorius.

VII. SKYRIUS

76. Sis apraSas galioja nuo jo patvirtinimo dienos ir privalomas visiems jstaigos darbuotojams.
77. Visi darbuotojai su ApraSu ar jo pakeitimais supaZindinami pasiraSytinai arba
elektroninémis priemonémis.




