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PLUNGES MYKOLO OGINSKIO MENO MOKYKLOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS

DEL DOKUMENTU VALDYMO PROCEDURU APRASO
PATVIRTINIMO

2026 m. d. Nr. V-
Plunge

Vadovaudamasi 2011-07-04 Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu Nr. V-117, Lietuvos

Respublikos biudzetiniy jstaigy istatymo (suvestinés redakcija 2025-01-15) 11 str. 1 dalies 1 punktu ir
2 punktu, Plungés Mykolo Oginskio meno mokyklos nuostaty, patvirtinty 2025-03-27 Plungés rajono
savivaldybés tarybos jsakymu Nr. T1-60 ,,Dél Plungés Mykolo Oginskio meno mokyklos nuostaty
patvirtinimo®, 32.14 punktu, sieckdama aiSkumo, sklandumo rengiant dokumentus ir atlickant kitas
dokumenty valdymo procediiras DVS , Kontora“:

1. TvirtinuPlungés Mykolo Oginskio meno mokyklos dokumenty valdymo procediiry
aprasa (pridedama).

2. P aveduraStvedei Daivai Vaurienei visus mokyklos darbuotojus supazindinti su Siuo
1sakymu ir aprasu elektroningje dokumenty valdymo sistemoje Kontora.

3. Nustatau, kad $i tvarka jsigalioja nuo 2026 m. kovo 5 d.

Direktoré Rita Umieziené



PATVIRTINTA

Plungés Mykolo Oginskio
meno mokyklos direktoriaus
2026 m. d. jsakymu Nr. V-

PLUNGES MYKOLO OGINSKIO MENO MOKYKLOS
DOKUMENTU VALDYMO PROCEDURU APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Plungés Mykolo Oginskio meno mokyklos dokumenty valdymo procediiry aprasas (toliau
— ApraSas) nustato bendruosius Plungés Mykolo Oginskio meno mokyklos (toliau — Mokyklos)
oficialiyjy dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés procediiry
reikalavimus, kurie taikomi nepriklausomai nuo dokumenty parengimo biido ir laikmenos, bei nustato
kitas valdymo procediiras ir duomeny jrasy valdymo tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu,
Lietuvos Respublikos elektroninés atpazinties ir elektroniniy operacijy patikimumo jstatymu,
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymu, Pra§ymy ir skundy nagrinéjimo
ir asmeny aptarnavimo vieSojo administravimo subjektuose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,.D¢l PraSymy ir skundy
nagrin¢jimo ir asmeny aptarnavimo vieSojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo®,
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*, Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,D¢él Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo*
(toliau — Dokumenty rengimo taisyklés), Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118,, Dél Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo* (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés),
Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
kovo 9 d jsakymu Nr. V-100 ,,Dé¢l Bendryjy dokumenty saugojimo terminy* ir visais Siy dokumenty
pakeitimais ir papildymais.

3. Siame Aprase vartojamos savokos:

3.1. Apskaitos vienetas — dokumentas arba pagal tam tikrus poZymius susisteminty

dokumenty grupé, kuriems suteikiamas atskiras apskaitos numeris;
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3.2. Asmens duomenys — bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé nustatyta
arba kurio tapatybe galima nustatyti (duomenu subjektas) tiesiogiai arba netiesiogiai: vardg ir
pavarde, asmens kodg, buvimo vietos duomenis.

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

3.4. Bylu sarasas — byly apskaitos ir paieskos dokumentas;

3.5. Dokumentacijos planas — kalendoriniais metais Mokykloje sudaromy byly apskaitos
dokumentas;

3.6. Dokumenty apyvarta — dokumenty valdymas nuo jy parengimo ar gavimo Mokykloje
iki jd¢jimo i byla;

3.7. Dokumento data — dokumento registravimo data;

3.8. Dokumento iSrasas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis;

3.9. Dokumento jforminimas — tai dokumento parengimas laikantis nustatyty metaduomeny
ir jy i8déstymo tvarkos reikalavimuy;

3.10. Dokumento kopija — tiksliai atgamintas dokumentas;

3.11. Dokumenty registravimas — dokumento jtraukimas j apskaita, suteikiant jam atskirg
numer] ir taip uztikrinant jo oficialumo jrodyma;

3.12. Dokumento rengimas — tai dokumento sudarymas pagal nustatytus formos, struktiiros,
turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, vizavimas ir pasiraS§ymas;

3.13. Dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be dalies jame esanciy metaduomeny

(uzduoties, derinimo Zymos, parasy ar kt.);

3.14. Dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma;

3.15. Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, byly aprasymo ir jy
jraSymas ] apskaitos dokumentus procesas;

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

3.17. Derinimo Zyma — rengiamo dokumento ar teisés akto derinimas, kurj sudaro derinimo
rezultatg nurodantis zodis (,,suderinta®, ,,nesutinku* ar kt.), administracijos darbuotojo parasas ir data.
Kai derinimo procediira patvirtinama siun¢iamuoju dokumentu, derinimo Zymoje nurodomas jstaigos
pavadinimas siun¢iamojo dokumento (rasto ar kt.) data ir dokumento registracijos numeris. Derinant
DVS ,Kontora“ $ie rekvizitai iSsaugomi DVS , Kontora® priemonémis;

3.18. DVS ,Kontora“ — informaciné sistema, skirta dokumenty valdymo (rengimo,
tvarkymo, apskaitos, saugojimo) funkcijoms atlikti;

3.19. Duomeny subjektas — fizinis asmuo, kurio balso ir garso duomenys yra uZzfiksuoti

Mokyklos vykdomame garso ir vaizdo jra§yme;



3.20. IraSai — tai dokumenty riisis, apimanti duomeny rinkinj, kuriame pateikiami veiklos
jrodymai, pasiekti rezultatai ar kita reikalinga informacija;

3.21. Istaigos dokumentas — siunciamas ar rengiamas dokumentas, kuriame pateikiama
informacija ar duomenys, fiksuojami su veikla susij¢ faktai, jvykiai, rySiai su kitomis institucijomis,
istaigomis ar organizacijomis bei asmenimis (rastai, pazymos, aktai, protokolai, iSvados, tarnybiniai
pavedimai, tarnybiniai praneSimai, planai, ataskaitos ir kt.);

3.22. Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta jstaigoje per kalendorinius metus;

3.23. Kbvalifikuotas elektroninis paraSas — pazangusis elektroninis parasas, sukurtas
naudojant kvalifikuota elektroninio paraso kiirimo jtaisg ir patvirtintas kvalifikuotu elektroninio
paraso sertifikatu. Elektroniniai dokumentai, pasiraSomi kvalifikuotu elektroniniu paraSu, rengiami
ADOC formatu.

3.24. Metaduomenys — duomenys apie dokumentg, jo valdymga ir naudojima;

3.25. Nekvalifikuotas (sisteminis) elektroninis parasSas — elektroninis parasas,
neatitinkantis kvalifikuotam elektroniniam parasui keliamy reikalavimy, kurie yra numatyti
Reglamente (ES) Nr. 910/2014, kai tokio elektroninio paraso naudotojai dél to 1§ anksto susitaria rastu
ir jeigu yra galimybé §j susitarimg iSsaugoti patvariojoje laikmenoje, jgyvendinamas zZyma DVS
»Kontora®, kuri atsiranda vykdytojui uzduoties juostoje paspaudus mygtukus ,,Susipazinau®,
,Vizuoti“, ,,Derinti“, , PasiraSyti, ,Patvirtinti. Tokio paraso, kuris neatitinka kvalifikuotam
elektroniniam parasui keliamy reikalavimy, teisiné galia yra lygiaverté raSytiniam parasui;

3.26. Oficialusis elektroninis dokumentas — Lictuvos vyriausiojo archyvaro nustatyta tvarka
valstybés ar savivaldybés institucijos, jstaigos ar jmonés, valstybés jgalioto asmens informaciniy
technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas elektroninis dokumentas, pasiraSytas
kvalifikuotu elektroniniu parasu ir jtrauktas j apskaita;

3.27. Pavedimas — nurodymas vykdytojui atlikti uzduotj;

3.28. Registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas (gali biiti pildomas
popieriuje, DVS ,,Kontora®, skaitmenin¢je laikmenoje);

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

3.30. Rezoliucija — Mokyklos direktoriaus sprendimas ar nurodymas uzduoties vykdytojui,
ivestas DVS , Kontora“ ir, jei reikia, uzraSytas ant dokumento. Rezoliucijoje raSomas dokumentu
susijusios uzduoties vykdytojo vardas (vardo raid¢) ir pavarde¢, uzduoties turinys, jvykdymo terminas
(jei reikia), rezoliucijg rasiusio asmens parasas ir data (jei rezoliucija uzrasyta ant dokumento);

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

apskaitos vienetas;



3.32. Sablonas — nustatyto formato popieriaus lapas su i§déstytais dokumento jforminimo
rekvizitais, susijusiais su dokumento sudarytoju, turinciu teisés akty suteiktus jgaliojimus;

3.33. Teisés aktai — Mokyklos direktoriaus leidziami teisés aktai — jsakymai ir jais tvirtinami
nuostatai, taisyklés, tvarkos, aprasai ir kt.;

3.34. UZduotis — veiksmy, reikalingy kokiam nors tikslui pasiekti, vykdant viesajj ar vidaus
administravimg, visuma,

3.35. Uzduoties kuratorius — vadovas, turintis jgaliojimus pavesti, koordinuoti, kontroliuoti
uzduotis ir jvertinti jy vykdyma;

3.36. Uzduoties vykdytojas — darbuotojas, atsakingas uz uzduoties vykdyma. Jeigu uzduotis
paskirta keliems vykdytojams, uz jos jvykdyma atsakingas pirmasis rezoliucijoje nurodytas
darbuotojas;

3.37. Vaizdo ir (ar) garso dokumentas — uzfiksuotas vaizdas (judantis ar statinis) ir (ar)
garsas, nepaisant jy uzfiksavimo fizinio pagrindo ir jraS§ymo (uzfiksavimo) btido (filmas, garso jrasas,
foto dokumentas);

3.38. Vaizdo ir (ar) garso duomeny saugojimo jranga — skaitmeniniai jrenginiai, skirti
garsui ir (ar) vaizdui jrasyti, saugoti, perklausyti ir kopijuoti;

3.39. Vidaus dokumentai — parengti dokumentai, i§skyrus teisés aktus, naudojami Mokyklos
viduje (ataskaitos, aktai, protokolai, tarnybiniai pranesimai, darbuotojy prasymai, sutikimai ir kt.);

3.40. Viza — pritariamasis ar prieStaraujantis pateiktam vizuoti dokumentui ar teisés akto
projektui jrasas (gali biiti su pastabomis ir pasiiilymais). Viza sudaro: asmens pareigy pavadinimas,

parasas, vardas ir pavarde, data.

II SKYRIUS
MOKYKLOS DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

4. Mokyklos dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

4.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

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

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

4.4. i8saugoti dokumentus reikiama laika, kad buty uztikrinti Mokyklos veiklos jrodymai,
galimybé vykdyti kontrole.

5. Sio apraso reikalavimy vykdyma uztikrina Mokyklos direktorius, kuris:

5.1. paskiria Mokyklos darbuotojus, atsakingus uz dokumenty valdyma ir archyviniy
dokumenty tvarkyma (dokumentacijos plano sudaryma, byly tvarkyma, trumpo saugojimo

dokumenty atrankg ir byly apskaitos dokumenty sudaryma);



5.2. tvirtina Mokyklos mety dokumentacijos plana, dokumentacijos plano papildymy saraSus,
dokumenty nurasymo aktus;

5.3. tvirtina byly (dokumenty) perémimo aktus, keiciantis darbuotojams;

5.4. nustato dokumenty, susijusiy su Mokyklos veikla, dokumenty rengimo, derinimo,
tvarkymo, apskaitos, sukélimo i DVS , Kontora®, saugojimo, naudojimo ir kontrolés procediiras.

6. Uz dokumenty, susijusiy su Mokyklos veikla, dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos,
naudojimo, saugojimo, pavedimy vykdymo kontrolés organizavimg, $io ApraSo nustatyta tvarka
Mokykloje atsakingi juos rengiantys darbuotojai.

7. DVS ,Kontora“ naudotojo prisijungimo duomenys (naudotojo vardas ir slaptazodis),
vienareikSmiskai identifikuojantys konkrety darbuotoja, laikomi sisteminiu patvirtinimu DVS
aplinkoje ir turi tokig pat teising galig kaip ir parasas Mokyklos raSytiniuose vidaus dokumentuose.
Kiekvienas DVS ,,Kontora“ naudotojas gali turéti tam tikras teises ] atskirus registrus:

7.1. t — tvarkytojas, registre mato visus jraSus ir gali atlikti visus veiksmus;

7.2. a— autorius, mato registra, jame gali registruoti, mato ir gali atlikti visus veiksmus tik su
savo uZzregistruotais jrasais:

7.3. a/s — autorius skaitytojas, mato registrg ir visus jrasus registre, gali registruoti ir atlikti
visus veiksmus tik su savo uzregistruotais jrasais;

7.4. s — skaitytojas, mato registra ir visus registro jrasus, registre atlikti veiksmy negali.

8. DVS ,,Kontora* registruojant dokumentus, prie dokumento kortelés pridedama dokumento
rinkmena arba skaitmeniné kopija (skenuotas dokumentas), jei tai nepriestarauja teisés aktams.

9. Uzregistruotus dokumentus DVS ,,Kontora® perdavus Mokyklos direktoriui laikoma, kad
dokumentas pateiktas direktoriui susipaZzinti.

10. Su elektroniniais dokumentais ar elektroninémis priemonémis perduotais dokumentais
darbuotojai supazindinami elektroniniu pastu ar DVS , Kontora* priemonémis, jei kiti teisés aktai
nenustato kitaip. Toks supazindinimas prilyginamas susipazinimui pasirasytinai.

11. Mokyklos darbuotojai su jiems perduotais teisés aktais ir dokumentais privalo per 3 darbo
dienas susipazinti atverdami pagrindinj failg ir tai pazyméti, paspausdami ,,Susipazinti*. Sis terminas
pratgsiamas, jei darbuotojas neatvyksta j darbg dél pateisinamy priezasciy.

12. Kai reikia darbuotojus supazindinti pasiraSytinai su dokumentais, kurie parengti,
uzregistruoti ir Mokyklos direktoriaus pasiraSyti DVS ,, Kontora®, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip,

supazindinimo zymos raSomos patvirtintose dokumento kopijose ir nuorasose.



IITI SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

13. Mokyklos dokumentai turi biiti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, raSomi taisyklinga lietuviy kalba, surenkami
kompiuteriu:

13.1. Dokumenty tekstai renkami pagal Siuos reikalavimus:

13.1.1. naudojamos Microsoft Office (Open Olffice) programy pakety programomis (teksto
rengykle, skai¢iuokle), 12 dydzio Times New Roman Sriftas su lietuvisku raidynu;

13.1.2. lapo formatas — A4 (210 x 297 mm), paliekant tokio plo¢io paraStes: kairioji — 30 mm,
desinioji — 10 mm, virSuje — 20 mm, apatin¢ — 20 mm. Tarpai tarp eiluciy — 1,5 eilutés, Mokyklos
aktais tvirtinamyjy dokumenty (aprasy, taisykliy, nuostaty ir kt.) — 1,5 eilutés;

13.1.3. dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu, ne didesniu kaip
20 mm atstumu nuo kairiosios parastés;

13.1.4. teisés aktai ir jais tvirtinami dokumentai (nuostatai, taisyklés, tvarkos, aprasai ir kt.)
spausdinami vienoje lapo puséje. Kiti dokumentai gali biiti spausdinami abiejose lapo pusése, jei kiti
teisés aktai nenustato kitaip. Dokumento, spausdinamo keliuose lapuose, numeruojamas antrasis ir
tolesni puslapiai. Puslapiai numeruojami virSutinés parastés viduryje arba deSiniajame kampe
arabiskais skaitmenimis be tasky ir britkSneliy;

13.1.5. teisés akty originaluose rengejo vizos ar derinimo Zymos neraSomos;

13.1.6. dokumentai derinami gavimo dieng, bet ne véliau kaip kitg darbo dieng. Sudétingi,
didesnés apimties dokumentai gali biiti derinami iki 5 darbo dieny;

13.1.7. paraso metaduomenys dokumentuose negali biiti perkelti i tuscia lapa.

14. Dokumentai registruojami Mokyklos direktoriaus patvirtintuose dokumenty registruose,
DVS ,Kontora®“ arba informacinése sistemose vadovaujantis patvirtintu ty mety Dokumentacijos
planu, kad biity jrodytas jy buvimas ir uztikrinta dokumenty paieska bei rySys su jau uzregistruotais
dokumentais:

14.1. teisés aktai (Mokyklos direktoriaus jsakymai veiklos organizavimo klausimais,
personalo, ugdytiniy klausimais) registruojami DVS ,Kontora®“ atskiruose registruose pagal
dokumenty riisis ir saugojimo terminus;

14.2. siun¢iami, gauti, rengiami, vidaus dokumentai registruojami DVS , Kontora* atskiruose
registruose.

15. Mokykloje parengti dokumentai, adresuoti savivaldybés tarybai, merui, savivaldybés
administracijai, administracijos direktoriui registruojami ir pateikiami per DVS ,Kontora*
savivaldybés vadovams. Jei zinomas atsakingas darbuotojas - jis nurodomas i$ karto. Dokumentai

perduodami tik dirbant toje pacioje sistemoje, visi kiti dokumentai — siun¢iami.



16. Mokykloje parengti dokumentai pasiraSomi:

16.1. kvalifikuotu elektroniniu parasu:

16.1.1. teisés aktai (Mokyklos direktoriaus jsakymai personalo klausimais (dél priémimo |
darba, atleidimo i§ darbo, pareigybiy tvirtinimo, sutrumpinto darbo laiko klausimais ir kt.); veiklos
organizavimo klausimais (renginiy organizavimo ir vykdymo, pamoky tvarkara$¢iy tvirtinimo ir
pakeitimo ir kt.); personalo, ugdytiniy klausimais:

16.2. nekvalifikuotu (sisteminiu) elektroniniu parasu vizuojami, derinami, pasiraSomi ar
tvirtinami trumpai saugomi vidaus dokumentai (darbuotojy praSymai atostogy, komandiruociy,
papildomy poilsio dieny suteikimo, sutrumpinto darbo laiko, skatinimo ir kt., aktai, pazymos,
protokolai, ataskaitos, tarnybiniai praneSimai ir kt.;

16.2.1. buhalteriniai dokumentai (avanso apyskaitos, apyskaitos mokéjimo Ziniarasciai,
personalo ir pedagogy darbo laiko apskaitos ziniaraSciai ir kt.);

16.2.2. siun¢iamieji dokumentai (rastai, paZymos apie mokiniy gautus jvertinimus ir kt.).

17. PasiraSyti dokumentai registruojami DVS , Kontora“ tg diena, kurig jie pasiraSomi ar
patvirtinami, bet ne véliau kaip kitg darbo diena.

18. Dokumentai pasirasyti po darbo valandy, registruojami kitg darbo dieng. Komandiruotés
metu Mokyklos direktorius turi teis¢ pasiraSyti teisés aktus ir kitus Mokyklos rengiamus dokumentus.

19. Uzregistravus dokumentg DVS , Kontora® registruojantis darbuotojas deda registracijos
numer] ant popierinio dokumento. Registracijos data ir numeris dokumente DVS , Kontora® ir
popieriniame dokumente turi sutapti. UZ tai atsakingas dokumenta registruojantis darbuotojas.

20. Dokumento originalas saugomas rastin¢je, o gavéjams nukreipiamas, pateikiamas per
DVS ,Kontora“. Jei gautas dokumentas reikalauja atsakymo, parengtas ir pasirasSytas dokumentas

DVS ,Kontora“ per rySius susiejamas su gautu praSymu.

IV SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU TVARKYMAS

21. Dokumentus, gautus pasStu, oficialiu elektroniniu pastu menomok@gmail.com,

info@oginskiomenomokykla.lt, taip pat pilieciy ir kity asmeny atneStus dokumentus (rastus,

praSymus, pareiSkimus, skundus) (toliau — gauti dokumentai) priima rastvedys.

22. Uz gauty dokumenty tvarkyma atsakingas rastvedys. Jei pazeidimy ar trikumy néra, gauti
dokumentai yra registruojami atitinkamuose registruose DVS ,, Kontora“ §io Apraso nustatyta tvarka.
Registruojant gauta dokumentg registracijos kortel¢je, esancioje DVS ,,Kontora®, yra nurodomi Sie
duomenys: dokumento registracijos numeris, dokumento sudarytojo pavadinimas, gauto dokumento
data ir registracijos numeris, dokumento pavadinimas (antrasté), bylos, ] kurig jdétas dokumentas

nuoroda.


mailto:menomok@gmail.com,%20
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23. Jei gautame dokumente triiksta nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy arba jie
apgadinti, dokumento tekstas nejskaitomas, dokumentai nebaigti jforminti (nepasirasyti, nepatvirtinti
ar pan.), dokumentas neregistruojamas, o gragzinamas rengéjui, nurodant graZinimo priezastj.

24. Skenuotos saskaitos ir PVM saskaitos faktiros jkeliamos i DVS , Kontora® saskaity
registrus, nukreipiamos direktoriui vizuoti ir buhalteriams tvirtinti ir vykdyti apmokeéjimus.

25. Gauti popieriniai rasytiniai asmeny praSymai, skundai yra priimami ir registruojami DVS
»Kontora®, po to perduodami Mokyklos direktoriui vizuoti, jei reikia, pateikiami asmenims
susipazinimui ar pavedimo vykdymui.

26. Neregistruojami reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai leidiniai,
kvietimai, sveikinimo laiskai ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylancia dél
dokumenty nejtraukimo j apskaita.

27. 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
reikSmeés gauto dokumento iSsiuntimo ar gavimo datai jrodyti.

28. Kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauti informaciniai dokumentai, jei yra uztikrinta
ju teksto apsauga ir galima identifikuoti siuntéjo parasa, atspausdinami ir registruojami §io AprasSo
nustatyta tvarka. Jei véliau atsiun¢iamas gauto dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data
ir numeriu. Dokumentus registruojantys darbuotojai turi uZztikrinti, kad bity iSvengta dvigubo
gaunamy vienody dokumenty registravimo.

29. Jei rezoliucijoje (jsakyme) nurodoma, kad dokumento uzduotj vykdyti pavedama keliems
darbuotojams, pagrindiniu dokumento uZduoties vykdytoju laikomas tas darbuotojas, kuris
rezoliucijoje nurodytas pirmas. Kiti uzduotj vykdantys darbuotojai yra vienodai atsakingi uz

uzduoties jvykdyma nurodytu laiku.

V SKYRIUS
DOKUMENTU, GAUTU OFICIALIAIS ELEKTRONINIAIS PASTO ADRESAIS
VALDYMO TVARKA

30. Atsakymai ] elektroniniu paStu gautus dokumentus siunciami tik elektroninio rySio
priemonémis (jeigu kiti Lietuvos Respublikos norminiai teisés aktai nenustato kito teisinio

reguliavimo).

_ VI SKYRIUS
PARENGTU (TEISES AKTU, TEISES AKTU PROJEKTU, SIUNCIAMU) DOKUMENTU
TVARKYMAS IR NAUDOJIMAS

31. Mokyklos teisés aktai jforminami oficialiame Mokyklos blanke (! priedas).



32. Mokyklos parengti dokumentai (teisés aktai, teisés akty projektai, vidaus dokumentai,
siun¢iami dokumentai) registruojami po to, kai jie pasiraSomi ar patvirtinami DVS ,,Kontora®.

33. Teikiami pasirasyti ar tvirtinti dokumentai turi biiti jforminti ir suderinti teisés aktais
nustatyta tvarka:

33.1. teisés akty projektai ir jais tvirtinami dokumentai DVS | Kontora® turi buti vizuoti ar
suderinti direktoriaus pavaduotojo, jei reikia, kity atsakingy darbuotojy pagal kompetencija, ikio
dalies vedéju;

33.2. teisés aktai ir jy pakeitimai bei papildymai rengiami dokumenta DVS , Kontora®
,Rengiami dokumentai®.

34. Teisés aktus pasiraso Mokyklos direktorius ar ji pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas.

35. Siunciamus dokumentus pasiraSo Mokyklos direktorius ar jj pavaduojantis direktoriaus
pavaduotojas. Jei siunciamas dokumentas yra atsakomasis, jis teikiamas pasirasyti asmeniui, kuriam
buvo adresuotas iniciatyvinis dokumentas. Rastvedys juos registruoja DVS ,,Kontora® siunc¢iamy
dokumenty registre ir DVS , Kontora“ priskiria susirasin¢jimo bylai pagal temg. Mokyklos siun¢iami
dokumentai rengiami, vizuojami, derinami ir registruojami DVS ,,Kontora“. DVS ,,Kontora* pagal
naudotojo prisijungimo duomenis identifikuoja konkrety dokumento rengéja ir vizuojantj, derinantj
asmenj. Rengimo, vizavimo, derinimo ir kitos procediiros, atliktos DVS ,,Kontora®, prilyginamos
paraso rekvizitui ir turi Siy procediiry teising galig. Vizavimo ir derinimo Zymos yra saugomos DVS
,,Kontora®.

36. Siunciamieji dokumentai jforminami oficialiuose Mokyklos blankuose (2 priedas).

37. Jei siun¢iamas dokumentas turi priedy, jy kopijos turi biiti pridétos prie rengéjo DVS
»Kontora® parengto siun¢iamo dokumento egzemplioriaus. Jei pridedamas didelis jstaigos
dokumenty kopijy ar nuorasy kiekis, gali biiti nurodoma, kad kopijos pridedamos tik adresatui,
nurodant kokiose bylose saugomi $iy kopijy originalai.

38. Jei siunciamas dokumentas yra atsakomasis, jis rengiamas i$ uzduoties kaip atsakymas,
jei siunciamas dokumentas yra tarpinis atsakymas i gautg dokumenta, jis rengiamas i$ uzduoties kaip
siunciamas dokumentas. Atsakomieji dokumentai turi biiti susieti su gautaisiais. Atsakymai | gautus
elektroninius dokumentus rengiami elektroniniai, vizuojami, derinami DVS , Kontora* priemonémis,
pasirasomi kvalifikuotu elektroniniu parasu ir, jei adresatas naudojasi ta pacia dokumenty valdymo
sistema, dokumentas perduodamas, jei néra - siunciami el. pastu, iSskyrus tuos atvejus, kai biitina
iteikti popierinj dokumento originalg.

39. Jeigu siun¢iamas dokumentas adresuotas keliems jvardytiems gavéjams, jy saraSas

Mokyklos direktoriui pateikiamas DVS ,,Kontora* kortel¢je kartu su siun¢iamu dokumentu.
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40. Siun¢iamo dokumento rengg¢jas, pildydamas dokumento kortele DVS ,,Kontora®, privalo
nurodyti tipa, antrast¢, registra, dokumento rasj ir kitus duomenis, kuriuos reikalauja nurodyti
siun¢iamo dokumento registracijos kortelé.

41. Mokyklos teisés aktai rengiami ir registruojami DVS , Kontora“ tokia tvarka:

41.1. teisés akto projekto renge¢jas DVS , Kontora™ uzpildo teisés akto registracijos kortele,
kurioje nurodo dokumento antraste, dokumento riisj, dokumentg pasirasantjji, dokumenta derinancius
asmenis, gavejus. Jei reikia supazindinti darbuotojus, rengé¢jas DVS kortel¢je teisés akto projekte
paveda su teisés aktu supazindinti sau pavaldzius darbuotojus DVS priemonémis, kitus duomenis,
kuriuos reikalauja nurodyti teisés akto registracijos kortelé.

Rastvedys uzregistraves dokumentg jji priskiria bylai pagal Dokumentacijos plana;

41.2. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui derina jam pavaldziy rengé€jy praSymus
dél kasmetiniy mokamy ir nemokamy atostogy suteikimo, iSleidimo ] seminarus, konkursus,
olimpiadas, metodinius renginius, dél renginiy, iSvyky ar integruoty pamoky organizavimo,
vykdymo, derina renginiy programas ir vertina, ar dokumentas parengtas teisingai ir ar gali buti
tvirtinamas ar pasiraSomas;

41.3. Ukio dalies vedéjas derina jam pavaldziy rengéjy praSymus dél kasmetiniy mokamy ir
nemokamy atostogy suteikimo, iSleidimo i§ darbo asmeniniams poreikiams tenkinti ir vertina, ar
dokumentas parengtas teisingai ir ar gali biiti tvirtinamas ar pasirasomas;

41.4. atsisakius derinti teisés aktg projekta, prie teisés akto projekto pridedamas aiskinamasis
raStas, kuriame motyvuotai nurodomos atsisakymo derinti priezastys. Jei atsisakymo derinti priezastis
yra galimas viesyjy ir privaciyjy interesy konfliktas, dokumento rengéjas turi i§ sekos pasalinti $j
asmenj ir jeigu jmanoma, teikti derinti kitam asmeniui pagal kompetencija;

41.5. suderinus ir pasiraSius elektroninj dokumenta ar elektroning dokumento versija,
rastvedys, jei reikia, iSspausdina popierinj variantg ir pateikia pasiraSyti, jraSo registracijos numerj ir
sega ] atitinkama byla;

41.6. darbuotojai su teisés aktais yra supazindinami DVS , Kontora®. I$skirtiniais, teisés akty
numatytais atvejais, darbuotojai su teisés aktais yra supazindinami pasirasytinai ir dokumentai
dedami ] bylas;

41.7. derinimas ar vizavimas yra nuoseklus. Reng¢jas, gaves neigiamai derintg ar vizuota
1sakymo projekta, privalo jj pataisyti pagal pastabas ir derinimo ar vizavimo procesg pradéti i§ naujo;

41.8. rengéjas atsako uz teikiamo pasiraSyti, registruoti ir toliau tvarkyti dokumento projekto
teisinguma, jo formato atitikt] dokumenty rengimo reikalavimams, projekto derinimo ar vizavimo

procediiros nuoseklumg. Derintojas atsako pagal savo kompetencija;
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41.9. dokumenty projektai derinami gavimo dieng, bet ne véliau kaip kita darbo diena.
Sudétingi, didesnés apimties dokumentai, kuriais tvirtinami nuostatai, taisyklés, tvarkos aprasai ir kt.
dokumentai, gali biiti derinami iki 5 darbo dieny.

42. Mokyklos direktoriaus pasiraSytus teisés aktus ar kitus dokumentus raStvedys registruoja,
jeigu reikia, parengia nuorasus, iSrasus ir pateikia rengéjams ir nurodytiems adresatams.

43. Jeigu rengéjas korteléje nenurodé gavéjy, dokumentas pateikiamas rengéjui ir/ar
darbuotojui, kuris atsako uz dokumento pateikimg gavéjui.

44. Dokumento kopija (pagal suteikta jgaliojima, teis¢) tvirtina dokumento originalo turétojas
(tvarkytojas):

44.1. jeigu Mokykloje saugomy dokumenty bylose néra dokumenty originalo, Mokykla gali
tvirtinti 1§ kopijos padarytg kopijg ir tvirtinimo zZymoje raSo Zodzius ,,Kopija atitinka byloje jsegta
kopija™;

44.2. jei tvirtinamas atspausdinto skenuoto dokumento (dokumento skaitmeninés kopijos),
esancio ,,Kontoroje®, kopijos tikrumas uzrasoma: ,,Kopija atitinka skenuota dokumenta* arba ,,Kopija

atitinka dokumento skaitmening kopija*.

VII SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLY SUDARYMAS

45. Mokyklos dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui uZztikrinti
parengiamas numatomy sudaryti ateinanciais metais byly dokumentacijos planas. Mokyklos
dokumentacijos plang rengia raStvedys. Dokumentacijos planas padeda tinkamai paskirstyti
dokumentus j bylas, palengvina jy paieska, uztikrina vienodg byly sudarymo tvarka ir jy apskaita.

46. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus dviem meénesiams iki einamyjy
kalendoriniy mety pabaigos. | ji jraSomos visos bylos, kurias planuojama kitais kalendoriniais metais
sudaryti ar testi.

47. Sudarant dokumentacijos plang, kiekvienos jame jraSytos bylos saugojimo terminai
nurodomi vadovaujantis jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, kitais teisés
aktais, nustatanCiais dokumenty saugojimo terminus. Byloms, kurias sudaran¢iy dokumenty
saugojimo terminai nustatyti kitais teisés aktais, nurodomas tas saugojimo terminas, kuris yra
ilgesnis. Esant poreikiui ir atsizvelgdamas j efektyvy funkcijy vykdyma, Mokyklos direktorius
nusistato ilgesnius dokumenty saugojimo terminus, nei minimalils saugojimo terminai nustatyti teisés

aktais.
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Byloms, kurias sudaran¢iy dokumenty saugojimo terminai teisés norminiais aktais
nenustatyti, saugojimo terming sitilo darbuotojai atsakingi uz dokumenty sutvarkyma, jvertine
dokumentus Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 44 punkte nurodytais kriterijais.

48. Rastvedys iki einamyjy mety spalio 31 d. dokumentacijos plano projekta perzitréjimui ir
derinimui pateikia Mokyklos direktoriui, pavaduotojui ugdymui ir buhalteriui.

49. Rastvedys, likus dviem ménesiams iki naujy kalendoriniy mety pradzios, parengia
Mokyklos dokumentacijos plano projekta ir kasmet iki lapkri¢io 30 dienos, pateikia derinti Klaipédos
regioninio valstybés archyvo TelSiy filialo vedéjui. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos
nurodomi uz bylos sudaryma atsakingy darbuotojy pareigybé. Pasibaigus kalendoriniams metams iki
einamyjy mety vasario 1 dienos rastvedys, pagal dokumentacijos plang jraSo per metus sudaryty byly
skaiciy, paruosia dokumentacijos plano papildymy sarasa, vienariiSiy byly sarasus ar kitus nustatytus
apskaitos dokumentus, suveda byly sudarymo suvestinius duomenis, uzpildo dokumentacijos plano
8 skiltj, joje nurodydami per kalendorinius metus uzbaigty byly skaiciy.

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

51. Dokumentacijos plane bylos numatomos atsizvelgiant j bendruosius byly sudarymo
principus, nurodytus Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése.

52. Rengiant dokumentacijos plang, biitina numatyti, kad ilgai ir trumpai saugomi dokumentai
1 bylas bus grupuojami atskirai.

53. Dokumentai per kalendorinius metus j dokumentacijos plane numatytas bylas (vaizdo ir
garso dokumentai — priskiriami byloms) dedami laikantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy

32 punkte nurodyty reikalavimy.

VIII SKYRIUS ] )
BYLU TVARKYMAS IR DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

54. Bylos tvarkomos pasibaigus kalendoriniams metams po byly uZbaigimo Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy nurodyta tvarka.

55. Atleidziamas i$ pareigy ar perkeliamas ] kitas pareigas Mokyklos darbuotojas, atsakingas
uz byly (dokumenty) tvarkyma, privalo perduoti kitam Mokyklos darbuotojui, atsakingam uz byly
(dokumenty) tvarkymg, ar dokumenty apskaita tvarkanc¢iam raStvedziui visas turimas bylas
(dokumentus). Byly (dokumenty) perdavimas jforminamas aktu (3 priedas), kurj tvirtina Mokyklos
direktorius.

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

57. Pasibaigus (byly) dokumenty saugojimo terminui, jie turi biiti nuraSomi ir sunaikinami.

58. Naikinimui atrinktos bylos suraSomos j naikinti atrinkty byly (dokumenty) akta, kuris

derinamas su Klaipédos regioninio valstybés archyvo TelSiy filialo vedéju.
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IX SKYRIUS
BYLU APSKAITA, SAUGOJIMAS

59. Kad dokumentai bty iSsaugomi, prieinami reikiamg laikg ir biity uztikrinta jy paieska,
ilgai ir trumpai saugomos bylos saugomos Mokyklos archyve, o uz bylas esanc¢ias DVS , Kontora*
1$saugojima atsakingas Sios sistemos administratorius:

59.1. visa elektroniniy byly saugojimo laikg dokumenty turinys ir metaduomenys bus
perskaitomi, elektroniniy parasy ir kvalifikuoty elektroniniy parasy galiojimg bus jmanoma
patvirtinti, o naikinti atrinktos elektroninés bylos ir jy atsarginés kopijos tinkamai sunaikintos.

60. Sutvarkytos ilgai ir trumpai saugomos bylos pasibaigus kalendoriniams metams iki kovo
1 d. perdavimo aktu (3 priedas) perduodamos raStvedziui, atsakingam uz archyvo tvarkymg ir
saugojima.

61. Ilgai saugomy popieriniy ir elektroniniy byly apskaita daroma byly sarasuose.
Atsizvelgiant | sudaryty byly kiekj, byly sgraSai nustatomi:

61.1. vienos ar keliy panasaus pobiidzio Mokyklos funkcijy ar veiklos sri¢iy byloms;

61.2. apibrézty procesy metu susidariusioms vienartiséms byloms;

61.3. byloms, sudarytoms i§ dokumenty, prie kuriy pri¢jima riboja jstatymai.

62. Mokyklos sutvarkytos ilgai saugomos popierinés ir elektroninés dokumenty bylos |
sgrasus jraSomos per dvejus metus nuo byly uzbaigimo ir pateikiamos derinimui Klaipédos regioninio
valstybés archyvo TelSiy filialo vedéjui. Byly sarasus tvirtina Mokyklos direktorius. Sarase turi biiti
kiekvieno byly sarasSo numeris, pavadinimas ir jy saugojimo terminai.

63. I byly saraSus jrasomos:

63.1. kalendoriniais metais uzbaigtos ilgai saugomy popieriniy ir elektroniniy dokumenty
bylos;

63.2. buvusios trumpai saugomy dokumenty bylos, kurioms, atlikus dokumenty vertés
ekspertizg, nustatytas saugojimo terminas — ilgai saugoma byla.

64. Jei nustatoma, kad triiksta dokumentacijos plane numatyty dokumenty ar byly,
organizuojama paieska, o jy neradus, suraSomas prarasty dokumenty aktas. Akta tvirtina Mokyklos
direktorius ar jo jgaliotas asmuo, o sprendimus dé¢l atsakomybés teisés akty nustatyta tvarka priima
Mokyklos direktorius. Apie dingusius dokumentus ar bylas informuojamas Klaipédos regioninio
valstybés archyvo Telsiy filialo vedéjas.

65. Sutvarkytos ir patikrintos bylos j saraSus jraSomos tokia tvarka:

65.1. bylos i sarasus jraSomos pagal jy uzbaigimo metus: kiekvieny kalendoriniy mety bylos
— pagal byly iSdéstymo tvarka dokumentacijos plane, vienariisés bylos — pagal bendrus pozymius

arba abécélés tvarka. SusiraSin€jimo dokumenty bylos jraSomos pagal kalendorinius metus, kuriais
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jos buvo sudarytos ir kuriais buvo sudarytas ar gautas ty mety paskutinis iniciatyvinis dokumentas,
nezitrint atsakomojo dokumento datos;

65.2. kiekvienais kalendoriniais metais jraSomy j saraSus byly apskaita tesiama eilés tvarka;

65.3. kiekviena byla jraSoma kaip atskiras saugojimo vienetas, kiekvienam saugojimo
vienetui
suteikiamas atskiras apskaitos eilés numeris;

65.4. uzraSoma kiekvieno saugojimo vieneto antrasté, chronologinés ribos, elektroninéms
byloms dokumenty skaicius;

65.5. nurodoma j byly sarasa jraSomy ir bendra saraSe jraSyty saugojimo vienety suma.

66. Mokyklos byly sarasus tvirtina Mokyklos direktorius.

67. Patvirtintuose byly sarasuose taisymus, Zymeéjimus, susijusius su pri¢jimu prie
dokumenty, kitomis procediiromis, Mokykloje gali atlikti tik rastvedys, atsakingas uz byly apskaitos
tvarkyma. Reikiamg jrasg irases saraso pastaby skiltyje, rastvedys turi pasiraSyti, nurodyti savo
pareigas, vardg, pavarde ir data.

68. | sgrasus jrasytos ilgai saugomos dokumenty bylos turi biiti saugomos Mokyklos archyvui
skirtose patalpose, o ilgai saugomos elektroninés bylos — DVS , Kontora®.

69. Mokyklos nustatyta tvarka sutvarkyti ir | apskaitg jtraukti dokumentai turi buti iSsaugoti
teisés akty nustatyta laika.

70. Dokumenty naikinimo aktas rengiamas https://eais-pub.archyvai.lt/eais/

71. Patvirtinus dokumenty naikinimo akto duomenis, dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad
juose esanti informacija biity neatpazjstama.

72. Rastvedys parengia dokumenty naikinimo akta, o Mokyklos direktorius jsakymu paskiria
uz dokumenty sunaikinimg atsakingg darbuotoja.

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

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

74. Mokyklos darbuotojai, kurie nurodyti Dokumentacijos plane, yra atsakingi uz dokumenty,
susijusiy su Mokyklos veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo, saugojimo bei pavedimy
vykdymo kontrolés organizavimg. Kiti darbuotojai tiesiogiai atsakingi uz jiems pavesty uzduociy
atlikima laiku.

75. Uz dokumenty valdymo sistemos DVS , Kontora® sistemos naudotojy administravima
atsakingas raStvedys.

76. Apraso pakeitimai ar papildymai tvirtinami Mokyklos direktoriaus jsakymu.
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78. Sis Apradas galioja nuo jo patvirtinimo dienos ir privalomas visiems Mokyklos
darbuotojams.

79. Visi darbuotojai su Aprasu ar jo pakeitimais supazindinami elektroninémis priemonémis.
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Plungés Mykolo Oginskio meno
mokyklos dokumenty valdymo procediiry
apraso

1 priedas

A 3
i?
&
'@ $
e
PrEnGH @

PLUNGES MYKOLO OGINSKIO MENO MOKYKLOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS

202... m. sausio d. Nr. ......
Plungé

(Dokumento tekstas)

Direktorius (parasas) (vardas, pavardé)
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Plungés Mykolo Oginskio meno
mokyklos dokumenty valdymo procediiry
apraso

2 priedas

PLUNGES MYKOLO OGINSKIO MENO MOKYKLA
Biudzetiné jstaiga, kodas 191816128, Laisvés g. 69, Plungé, LT-90154.
Tel./faks. (0 448) 72470, el. paStas: menomok(@gmail.com, info@oginskiomenomokykla.lt.
https://www.oginskiomenomokykla.lt Atsisk. sagsk. LT39 4010 0430 0003 0036, LUMINOR Bank AB.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre

................................................................... 202...-00-00 Nr. 00-00

(Rasto formos pavyzdys)

(Dokumento tekstas)

(Pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavardé)


mailto:menomok@gmail.com
mailto:info@oginskiomenomokykla.lt
https://www.oginskiomenomokykla.lt
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Plungés Mykolo Oginskio meno
mokyklos dokumenty valdymo
procediiry apraso

3 priedas

PLUNGES MYKOLO OGINSKIO MENO MOKYKLA

TVIRTINU

Direktorius

(vardas, pavardé)

BYLU (DOKUMENTU) PERDAVIMO AKTAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis
(teisés akto pavadinimas, data ir registracijos numeris)
perdavé, o
(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)
priémé bylas (dokumentus):
(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé¢)
Eil. Bylos antrasté Bylos indeksas Bylos Bylos ar Byly Pastabos
Nr. (dokumento chronologinés ribos dokumento (dokumenty)
pavadinimas) ar data (dokumento apimtis skaicius
data, numeris) (kiekis,
matavimo
vienetas)
1 2 3 4 5 6 7
I$ viso perduota bylos,
(skaitmenimis ir Zodziais)
dokumentai.

(skaitmenimis ir Zodziais)

Perdavé

(pareigy pavadinimas) (parasas)

Priémé

(pareigy pavadinimas) (parasas)

(vardas ir pavardé)

(vardas ir pavard¢)
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