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Kédainiy r. SurviliSkio Vinco Svirskio
pagrindinés mokyklos vidaus tvarkos taisykliy
35 priedas

KEDAINIU RAJONO SURVILISKIO VINCO SVIRSKIO PAGRINDINES MOKYKLOS
DOKUMENTU TVARKYMO IR APSKAITOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato Kédainiy r.
Surviliskio Vinco Svirskio pagrindinés mokyklos (toliau — jstaigos) oficialiyjy dokumenty tvarkymo
ir apskaitos bei dokumenty valdymo sistemy funkcijy ir metaduomeny valdymo bendruosius
reikalavimus.

II SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

2. Uz jstaigos dokumenty valdymo ir iSsaugojimo organizavimg yra atsakingas jstaigos
vadovas. Be dokumenty ir archyvy jstatyme nustatyty funkcijy, jis atlieka ir Sias funkcijas:

2.1. paskiria asmenis, atsakingus uz mokyklos informacinés sistemos (jei tokia naudojama)
administravimg ir saugos priemones, apskaitos dokumenty ar jy duomeny derinimg ir tvirtinima;

2.2. nustato, kurie jstaigos veiklos dokumentai registruojami dokumenty registruose, o kurie —
jstaigos naudojamoje informacingje sistemoje;

2.3. atsizvelgdamas i istaigos informacinés sistemos funkcionalumus ir vykdoma veikla
atliekant jstaigai priskirtas funkcijas, priima sprendimg d¢l dokumenty sisteminimo biido ir jstaigoje
sudaromo dokumentacijos plano ( jei dokumentus numatoma sisteminti pagal bylas, sudaromas byly
dokumentacijos planas).

3. nustato, kurie ilgai saugomi dokumentai turi buti sutvarkyti ir jrasyti j sutvarkyty dokumenty
apskaita (apyrasus);

3.1. prireikus sudaro patariamaja dokumenty eksperty komisija dokumenty vertés ekspertizes,
tvarkymo ir apskaitos bei saugojimo klausimams nagrinéti.

4. Apskaitos dokumentai (dokumentacijos planas, dokumentacijos plano papildymy sarasas,
dokumenty naikinimo aktas, byly apyraSy sarasas, byly apyrasSas ir jo tgsinys) ar jy duomenys
derinami $ia tvarka:

4.1. Apskaitos dokumentus ar jy duomenis derina su jstaigos savininko teises ir pareigas
jgyvendinancia institucija ar jos jgaliota jstaiga, vykdancia dokumenty ir archyvy valdymo ir
naudojimo reikalavimy jgyvendinimo prieziiira.

III SKYRIUS
DOKUMENTU REGISTRAVIMAS

5. Istaigos parengti ir gauti su jos veikla susije¢ dokumentai turi biiti uzregistruoti dokumenty
registruose ar naudojamose informacinése sistemose, suteikiant jiems registracijos numersj.
Registracijos numeris dokumenty registruose suteikiamas i$ eilés.

6. Dokumentai jstaigoje registruojami vieng karta — paprastai ta dieng, kai jie gaunami,
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pasiraSomi ar patvirtinami, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

Dokumentai registruojami kalendoriniais metais, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

7. Jei dokumento registravimo numeris uZzfiksuojamas tik jstaigos informacinés sistemos
priemonémis, turi buti uztikrinta uzregistruoto dokumento ir bylos (pasirinkus sudaryti byly
dokumentacijos plang) sasaja.

8. Registruojant jstaigos sudarytus dokumentus, uzfiksuojamas dokumento registracijos
numeris ir kiti metaduomenys: dokumento data, dokumento pavadinimas (antrast¢). Registruojant
siunciamus dokumentus, be $iy elementy, nurodomas gave¢jas, kuriam siunc¢iamas ar perduodamas
dokumentas.

Registruojant gautus dokumentus, uzfiksuojama dokumento gavimo data ir registracijos
numeris, taip pat gauto dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data, registracijos numeris ir
dokumento pavadinimas (antrasté).

9. Jei dokumentai registruojami dokumenty registruose, atsizvelgiant | sudaryty ar gauty
dokumenty kiekj, riiSis ar pobid; jstaigoje gali biiti numatomi:

9.1. atskiri siun¢iamy ir gaunamy dokumenty registrai;

9.2. atskiri teisés akty registrai pagal teisés akty riisis ir saugojimo terminus;

9.4. bendri dokumenty registrai pagal dokumenty riisis, sudarytojus ar kitag pozymj.

10. Istaigos dokumentai, parengti administruojant specialigsias veiklos sritis ir atliekant
specialigsias funkcijas, registruojami pagal Siy Taisykliy reikalavimus, jei kiti teisés aktai nenustato
kitaip. Informacinés sistemos valdytojo, kurio sistema naudojasi kitos jstaigos, sprendimu tokie
dokumentai gali biiti registruojami jungtiniuose dokumenty registruose.

11. Gautas oficialusis elektroninis dokumentas registruojamas, jei jis atitinka elektroniniy
dokumenty specifikacija, yra pasiraSytas galiojanciu kvalifikuotu elektroniniu paraSu ir galima
atpazinti jo turinj. Siy reikalavimy neatitinkantis elektroninis dokumentas neregistruojamas.

12. UZregistruoti siun¢iami dokumentai iSsiunciami ar perduodami gavéjams:

12.1. Jei gavéjams siun¢iamos ar perduodamos popieriniy dokumenty kopijos, jy nuorasai ar
dokumenty skaitmeninés kopijos, istaigoje iSsaugomas pasiraSytas popierinis dokumentas. Siunciant
popieriniy dokumenty skaitmenines kopijas nurodoma, kad originalas nebus siunc¢iamas.

13. Jei reikia, gali biiti parengiamos dokumenty kopijos (iSskyrus skaitmeninés kilmeés
dokumentus) ar nuorasai. Jie gali biiti patvirtinami atsakingo administracijos padalinio antspaudu ar
antspaudu su pareigy pavadinimu. Taip pat gali biiti raSomas jstaigos pavadinimas (gali biti
sutrumpintas) ir Zzodis ,,Kopija“ (,,Nuorasas*) — arba dedamas atitinkamas spaudas.

IV SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANO SUDARYMAS

Byly dokumentacijos planas

14. Byly dokumentacijos plane (Priedas Nr.1) informacija apie dokumentus pateikiama
strukturiskai:

15. Byly dokumentacijos plane nurodomos visos bylos, kurias numatoma sudaryti i$
dokumenty, jstaigos parengty ar gauty per vienerius kalendorinius metus.

16. Byly dokumentacijos plane nurodomi uz byly sudarymga atsakingi administracijos padaliniai
ar darbuotojai.

17. Bylos sudaromos pagal dokumenty saugojimo terminus bei vieng ar kelis pasirinktus
pozymius: dokumenty forma, riisj, temas ar sudarytojus.

18. Byly dokumentacijos planas rengiamas kiekvienais metais ir teikiamas derinti likus dviem
meénesiams iki einamyjy kalendoriniy mety pabaigos.

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



VI SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

Dokumenty tvarkymas sudarant byly dokumentacijos plana

20. Pasibaigus kalendoriniams metams bylos, kurios nebus tesiamos kitais metais, uzbaigiamos
ir sutvarkomos:

20.1. Patikrinamas dokumenty sisteminimas bylose pagal nustatyta ar pasirinkta poZymj,
jsitikinant, kad jose esantys dokumentai atitinka byly antrastes ir saugojimo terminus.

21. Popieriniy dokumenty bylos sudaromos ir tvarkomos pagal Siuos reikalavimus:

21.1. Bylos antrast¢ ir indeksas turi biiti uzrasyti ant aplanky, kuriuose saugomi Sie-dokumentai.

22.2. Susirasinéjimo dokumenty byloje siun¢iamas dokumentas dedamas j atskirg byla, gautieji
dokumentai segami atskirai nuo siunciamyjy.

VII SKYRIUS
DOKUMENTU APSKAITOS TVARKYMAS

Istaigos sutvarkyty dokumenty apskaita

23. Jei buvo pasirinkta sudaryti byly dokumentacijos plana, sutvarkyty dokumenty apskaitai
uztikrinti turi biiti nustatyti byly apyraSai. Nuolat ar ilgai saugomoms byloms sudaromi atskiri
apyrasai. Sutvarkytos nuolat ar ilgai saugomos bylos i apyrasus jraSomos per dvejus metus nuo jy
uzbaigimo, jei teisés aktuose, suderintuose su Lietuvos vyriausiuoju archyvaru, nenustatyta kitaip.

24. Byly apyraSai jraSomi } byly apyraSy saraSa, nurodant kiekvieno apyraso pavadinima,
numerj ir saugojimo terming.

25.1. Bylos jrasomos kaip atskiri apskaitos vienetai, kuriy kiekvienam suteikiamas eilés
numeris. Kiekvienais metais jraSomy byly numeracija apyrase t¢siama i$ eilés.

25.2. 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)..

25.3. Nurodomas j byly apyrasg jraSomy ir bendras apyrase faktiskai esanciy apskaitos vienety
skaicius.

26. Nuolat saugomy byly apyraSus tvirtina jstaigos vadovas.

VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Dokumentai saugomi laikantis Dokumenty saugojimo taisyklése, patvirtintose Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. V-157 ,,D¢él Dokumenty saugojimo
taisykliy patvirtinimo®, nustatyty reikalavimy.

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

87. Istaigoje Siy Taisykliy nustatyta tvarka sutvarkyti dokumentai turi biiti iSsaugoti nustatyta
laikg arba perduoti toliau saugoti teisés akty nustatyta tvarka.

PRITARTA
Mokyklos tarybos 2022 m. gruodzio 19 d.
posédzio protokoliniu nutarimu Nr. 13



Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
1 priedas

(Bylu dokumentacijos plano forma)
(Dokumento sudarytojo pavadinimas)

(Tvirtinimo zyma)

METU DOKUMENTACIJOS PLANAS
(Dokumento data) (Dokumento registracijos numeris)

Byly saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis

(teisés aktai ir 5-oje skiltyje vartojamos jy santrumpos)

Bylos Bylos antrasté Slaptumo Bylos saugojimas Uz bylos sudaryma atsakingo Pastabos I viso per metus
indeksas Zyma  [Saugojimo terminas |Teisés akto ir jo |administracijos padalinio pavadinimas uzbaigta byly
punkto nuoroda | ar kodas (darbuotojo vardas ir pavarde
ar pareigy pavadinimas)

1 2 3 4 5 6 7 8
(Pareigy pavadinimas) (ParaSas) (Vardas ir
pavardé)

(Suderinimo zZyma)



Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
2 priedas

(Dokumenty naikinimo akto forma)

(Dokumento sudarytojo pavadinimas)
(Tvirtinimo Zyma)
DOKUMENTU NAIKINIMO AKTAS

(Dokumento data) (Dokumento registracijos numeris)

Vadovaujantis ,
(teises akto pavadinimas, data ir registracijos numeris)
atrinktos naikinti $ios bylos, kuriy saugojimo terminas yra pasibaiges (jeigu naikinama pagal
apskaitos dokumentus, nurodoma ,,pagal nurodomus apskaitos dokumentus*):

Eil. Bylos antrasté | Bylos indeksas | Chronologinés Byly Saugojimo Pastabos
Nr. (apskaitos (apskaitos ribos (data) (apskaitos terminas
dokumento vienety vienety)
pavadinimas) numeriai) skaiCius
1 2 3 4 5 6 7

IS viso atrinkta naikinti

(skaitmenimis ir zodziais)

Uz dokumenty sunaikinimg atsakingas

Dokumentai turi buti naikinami

(Pareigy pavadinimas)

(Suderinimo zZyma)

(atitinkamai jraSoma — byly, apskaitos vienety).

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavarde)

(naikinimo btidas)

(ParaSas)

(Vardas ir pavarde)




Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
3 priedas

POPIERINIU BYLU LAPU NUMERAVIMAS

1. Kiekvienas lapas numeruojamas atskirai. Bylos lapai numeruojami grafitiniu pieStuku arba
numeratoriumi.

2. Lapo numeris raSomas arabiskais skaitmenimis virSutiniame deSiniajame kampe, nelieCiant
teksto.

3. Byloje esanciy dokumenty lapai numeruojami i§ eilés. Tusti lapai (registry, apskaitos ir
zurnaly ir kt.) nenumeruojami. Bylos vidaus apyrasas numeruojamas atskirai, antrastinis lapas ir
baigiamojo jraso lapas nenumeruojami.

4. Bet kurio formato lapas, jdétas | bylg vienu kraStu, numeruojamas kaip vienas lapas, o
sulenktas ir jdétas per vidurj — kaip du lapai. Jei viename popieriaus lape priklijuoti keli dokumentai,
lapo numeracija tgsiama i§ eilés, o lape priklijuoti dokumentai nurodomi bylos baigiamajame jrase.

5. Nuotraukos, brézinio, kito panasaus dokumento lapo numeris raSomas antroje dokumento
puséje, kairiajame kampe. Jei toks dokumentas priklijuotas ant popieriaus lapo, lapo numeracija
tesiama 18 eilés, o lape priklijuotas dokumentas nurodomas bylos baigiamajame jrase.

Jei dokumentai jdéti i voka, jy lapai numeruojami i§ eilés, kaip ir kity byloje esanciy
dokumenty. Jei ant voko yra informacija, pirma numeruojamas vokas — kaip bylos lapas, po to —jame
esan¢iy dokumenty lapai. Vokai su indéliais nurodomi bylos baigiamajame jrase.

6. Jei byloje yra spaudinys, jo lapai ar puslapiai i§ naujo nenumeruojami. Spaudiniui
suteikiamas eilés tvarka turinCio eiti lapo numeris. Bylos baigiamajame jrase nurodoma, kad byloje
yra spaudinys, ir nurodomas jo lapy ar puslapiy skaicius.

7. Sunumeravus bylos lapus, bylos pabaigoje idedamas bylos baigiamojo iraso lapas, kuriame
rasomas byloje sunumeruoty lapy skaiCius, lapy su defektais (iSblukes tekstas, sulieti, suplySe ir t. t.)
numeriai, atskirai nurodomas vidaus apyraso lapy skaicius.

8. Jei tikrinant bylos, sutvarkytos ir jraSytos j sutvarkyty dokumenty apskaita, numeravimag
randama klaidy, jos taisomos:

8.1. Nesunumeruoti lapai numeruojami prie$ juos esanc¢io lapo numeriu, priraSius mazasias
raides abécélés tvarka (pvz.: 13a, 13b, 13cirt. t.).

8.2. Jei keli bylos lapai pazyméti tuo paciu numeriu, Salia numerio paraSomos mazosios raidés
abecéles tvarka.

8.3. Praleisti bylos lapy numeriai jraSomi bylos baigiamajame jrase.

8.4. Jei klaidy yra daug, byla numeruojama i$ naujo: buves lapo numeris perbraukiamas ir Salia
rasomas naujas.

8.5. Pataisius bylos numeravima, raSomas naujas baigiamasis jrasas, kuriame uzraSomi bylos
duomenys po pataisyto lapy numeravimo. Naujasis bylos baigiamojo jraSo lapas j bylg jriSamas, jei
byla sudaryta aplanke su raisteliais, arba jklijuojamas, jei byla jriSta j aplanka kietais virSeliais.
Ankstesnis bylos baigiamasis jrasas palickamas byloje.

9. Jei | sutvarkyty dokumenty apskaitg jau jraSyta byla teisés akty nustatyta tvarka turi biiti
papildyta naujai gautais neatsiejamai su ta byla susijusiais dokumentais, bylos lapy numeravimas
tesiamas 1S eilés ir pildoma bylos baigiamojo jraSo dalis ,,Papildomai sunumeruota®.




Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
4 priedas

(Popierinés bylos antrastinio lapo forma)

(byla sudariusios jstaigos (administracijos padalinio) pavadinimas)

(bylos indeksas)
(bylos antrasté)
F. Nr. Pradéta
Ap. NI, Baigta
Data
B. Nr. Saugojimo terminas




Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy

5 priedas

(Popierinés bylos baigiamojo jraso forma)

BYLOS BAIGIAMASIS JRASAS

Bylos lapy (puslapiy) skaicius

(skaitmenimis ir ZodZiais)

IS jy:
raidiniai

praleisti

su defektais

su jklijomis

vokai su indéliais

kita

Bylos vidaus apyraSo lapy skai¢ius

Pastabos:

(skaitmenimis ir zodziais)

(Pareigy pavadinimas) (ParasSas) (Vardas ir pavard¢)
(Data)

Papildomai sunumeruota:
Lapo (puslapio) IS viso byloje lapy (puslapiy) Data Parasas, vardas Pastabos

Nr. (skaitmenimis ir zodZiais)

ir pavardé




Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
6 priedas

(Bylu apyraso forma)

(Bylas sudariusios jstaigos pavadinimas)

BYLU APYRASASNR.
(apyraSo pavadinimas)
Eilés Nr. Bylos antraste Chronologinés Apimtis Pastabos
ribos (data) Kiekis Matavimo
vienetas
1 2 3 4 5 6
IraSyta apskaitos vnt. nuo Nr. iki Nr.
(skaitmenimis ir zodziais)
IS viso apyraSe yra apskaitos vnt.
(skaitmenimis ir ZodZiais)
Apskaitos ypatumai:
(Pareigy pavadinimas) (ParaSas) (Vardas ir pavarde)

Apyraso duomenis tvirtinu:
(Pareigy pavadinimas) (ParaSas) (Vardas ir pavarde)
(Data)



