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DOKUMENTU VALDYMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty valdymo tvarkos aprasas (toliau — Tvarkos aprasas) nustato Silutés r. Kinty
pagrindinés mokyklos oficialiy dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo tvarka.

2. Sis Tvarkos aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
jstatymu, VieSojo administravimo jstatymu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu,
Dokumenty rengimo taisyklémis, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Elektroniniy
dokumenty valdymo taisyklémis ir kitais norminiais teisés aktais.

3. Siame Tvarkos aprase vartojamos savokos:

Dokumentas — Lietuvos Respublikoje ar uzsienio valstybéje jsteigto juridinio asmens, kitos
organizacijos ar jy padalinio (toliau — juridinis asmuo) ar fizinio asmens veiklos procese uzfiksuota
informacija, nepaisant jos pateikimo biido, formos ir laikmenos.

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.

Dokumenty valdymas — jstaigos vidaus administravimo sritis, kuri apima dokumenty
rengima, tvarkyma, apskaitg ir saugojima.

Dokumenty registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas.

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

Dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma.

Dokumentacijos planas — jstaigos veiklos dokumenty sisteminimo mety planas.

Kitos Siose taisyklése vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme, Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintose
Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése.

Il SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS IR SPAUSDINIMAS

4. Visy dokumenty tekstus kompiuteriu renka jy rengéjai ir jraso j kompiuterines duomeny
laikmenas. Dokumentai renkami naudojant teksty rengykle ir rengiamy rasty blankus. Naudojami
12 dydzio Times (unicode) grupés Sriftai. Teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu,
ne daugiau kaip 22 mm atstumu nuo kairiosios parastés.

Tekstas gali biiti déstomas laisva forma, skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais, punktais ir
Ju pastraipomis, punkty papunkciais.

Skyriai i§ eilés Zymimi parySkintais roméniskais skaitmenimis ir ZodZiu didZiosiomis
paryskintomis raidémis (pvz., | SKYRIUS) ir turi pavadinimus. Skirsniai rasomi ZodZiais
iSreikStais skaitmenimis jvardziuotine forma didZiosiomis parySkintomis raidémis (pvz.,
PIRMASIS SKIRSNIS) ir kiekviename skyriuje pradedami numeruoti i§ naujo. Skyriai ir skirsniai
raSomi iSilginiu centruotu biidu ir atskiriami nuo teksto ne maZesniu kaip vienos eilutés intervalu.
Skyriy ir skirsniy pavadinimai raSomi didZiosiomis parySkintomis raidémis iSilginiu centruotu biidu
po struktiirinés dalies numeriu pagal Lietuvos Respublikos teisingumo ministro patvirtintas Teisé€s
akty rengimo rekomendacijas.



Poskyriai ir poskirsniai nenumeruojami, poskyriy ir poskirsniy pavadinimai raSomi
mazosiomis parySkintomis raidémis isilginiu centruotu biidu ir atskiriami nuo teksto ne mazesniu
kaip vienos eilutés intervalu.

5. Dokumentai spausdinami $iy formaty popieriaus lapuose: A4 (210 x 297 mm), A5 (148 x
210 mm), ir ASL (210 x 148 mm), paliekant tokio plocio parastes: kairioji — 30 mm, deSinioji — ne
mazesné kaip 10 mm, virSutiné — ne mazesn¢ kaip 20 mm, apatiné — ne mazesn¢ kaip 20 mm ir A4
L (297 x 210 mm), paliekant tokio plo¢io parastes: kairioji — ne mazesné kaip 20 mm, desinioji — ne
mazesne kaip 10 mm, virSutiné — ne mazesné kaip 30 mm, apatiné — ne mazesné kaip 20 mm.

Dokumentai spausdinami vienoje lapo puséje, jei kiti teisés aktai nenustato Kkitaip.
Atspausdinto dokumento antroje puséje gali buti jforminamos Zzymos ar nuorodos. Trumpai
saugomi dokumentai gali buti spausdinami abiejose lapo pusése.

6. Dokumento, spausdinamo keliuose lapuose, antras ir tolesni lapai numeruojami virSutinés
parastés viduryje arabiSkais skaitmenimis be taSky ir brukSneliy. Lapai gali biiti numeruojami
nurodant lapo numerj ir bendrg dokumento lapy skai¢iy, pvz., 1-5 (1 — lapo numeris, 5 — bendras
dokumento lapy skaicius).

7. Dokumentai turi bati parasyti taisyklinga lietuviy kalba, parengti laikantis Dokumenty
rengimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, ir Sio Tvarkos aprasSo.

111 SKYRIUS
DOKUMENTU VIZAVIMAS

8. Dokumentai vizuojami tik tie, kuriuos pasiraso direktorius, jo pavaduotojai, buhalteris,
socialinis pedagogas. Dokumentai vizuojami pagal pareigybiy apraSymuose numatytas
kompetencijy ribas.

Direktorius vizuoja Mokyklos tarybos sprendimy projektus pasiraSytinai popieriniame
variante Mokyklos tarybos posédyje.

Direktoriaus pavaduotojai ugdymui pagal kuruojamas sritis:

rengia ir vizuoja: jsakymuy, sutar¢iy, akty ir siun¢iamyjy rasty projektus, teikiamus pasirasyti
direktoriui;

vizuoja: mokytojy rengtus dokumentus, teikiamus pasirasyti direktoriui;

vykdo kontrol¢ vizuodami metodiniy grupiy posédziy protokolus.

Metodiniy grupiy pirmininkai vizuoja metodiniy grupiy nariy parengtus ilgalaikius
teminius planus, metodinés grupés protokolus, metodingje grupéje parengtus dokumenty projektus
teikiamus pasirasyti direktoriaus pavaduotojui ugdymui ir/ar direktoriui.

Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams rengia ir vizuoja dokumenty projektus pagal
kuruojamas sritis; jsakymy, sutaréiy, akty ir siun¢iamyjy rasty projektus, teikiamus pasira$yti
direktoriui.

Vyriausiasis buhalteris vizuoja dokumenty projektus, susijusius su finansiniais klausimais.

Socialinis pedagogas vizuoja dokumenty projektus, susijusius su socialiniais klausimais.

Rastvedys rengia ir vizuoja dokumenty projektus, teikiamus pasirasyti direktoriui.

9. Projektai, kurie susije su skirtingy vadovy kuruojama veikla ar darbuotojais (jraSomi j
komisija, darbo grupe ar pan.), turi bati vizuojami ty sri¢iy vadovy.

10. Skubos tvarka parengti dokumentai gali biiti vizuojami pasiraSytinai.

11. Dokumentai vizuojami jy jdéjimo j byla dieng, bet ne véliau kaip kita darbo diena.
Sudétingi, didesnés apimties dokumentai, kuriais tvirtinamos taisyklés, nuostatai, jstatai, tvarkos
apraSai ir kt., gali bati vizuojami iki 3 darbo dieny.

12. Vizos gali biiti raSomos greta arba viena po kitos tame paciame projekto egzemplioriuje.
Vizos iSdéstomos kampiniu véliaviniu biidu. Vizuotojai pastabas (jei jy biity) raSo aiSkias ir
konkre¢ias. Dokumento projekto rengéjas vir§ savo vizos raSo zodj ,,Parengé”. Sprendimy
projektuose jy rengéjai prie vizos nurodo savo el. p. adresa, kad mokyklos bendruomenés nariams
(mokiniams, mokiniy tévams, glob¢jams, riipintojams), norintiems pareik§ti savo nuomong,
nereikéty papildomai ieSkoti.



13. Dokumentams vizuoti jy rengéjai projektus su visais priedais ir savo viza siuncia
elektroniniu pastu j rasting (nuo 2018 m. sausio 2 d. talpina elektroninéje dokumenty valdymo
sistemoje (toliau Edvs)). Dokumento rengéjas privalo suraSyti visas biitinas vizas taip:

(pvz.: Vardas Pavardaitis

2015-12- ..),
kad vizuotojas perzitréjimg ir pritarimg projektui iSreikSty vir§ savo vardo ir pavardés
pasiraS§ydamas ir po savo vardu ir pavarde paraSydamas vizavimo dieng.

Iki dokumento iSleidimo uz dokumento turinio tapatuma popieriniame variante ir nuo 2018 m.
sausio 2 d. eDVS atsako dokumento rengéjas.

14. Rastvedys turi daryti rezerving projekty kopija ir saugoti rastinés kompiuterio specialiame
aplanke vienerius metus.

15. Rengéjai projektus su visais priedais privalo laikyti savo kompiuterio specialiame ap lanke
vienerius metus.

IV SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

16. Mokykloje parengti ir gauti dokumentai turi bati registruojami ir skenuojami, kad biity
jrodytas jy buvimas dokumenty apskaitos sistemoje ir uZtikrinta paieska.

17. Visi mokykloje gauti ar parengti siunc¢iamieji, kiti vidaus dokumentai (protokolai, aktai,
pazymos) registruojami Dokumenty valdymo sistemos (toliau — DVS) registruose pagal dokumenty
rusis ir saugojimo terminus.

18. Visus dokumentus ] registrg registruoja rastvedys pagal Sio Tvarkos apraso reikalavimus,
jei kiti norminiai teisés aktai nenustato kitaip.

19. Mokykloje parengti ir mokyklos vadovy pasirasyti dokumentai registruojami tik esant
visoms pagal §j Tvarkos aprasg numatytoms vizoms.

20. Dokumentai registruojami vieng kartag: mokykloje parengti dokumentai — jy pasiraSymo ar
tvirtinimo dieng, gauti — jy gavimo dieng. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolimesnés
procediiros negali biiti atlickamos.

21. Sutartj, rengiamg mokykloje, direktorius pasiraSo tik tuomet, kai ant vieno sutarties
egzemplioriaus, segamo j bylg, yra sutarties rengéjo ranka pasirasyta viza. Kai sutartj rengia Kita
Salis, 1 bylg segamas egzempliorius privalo turéti kitos Salies atstovo ranka pasiraSytas vizas.

5 V SKYRIUS
SIUNCIAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR TVARKYMAS

22. Siysti parengti dokumentai registruojami tik vadovy pasiraSyti. Mokyklos vadovy
pasiraSytus dokumentus juridiniams ir fiziniams asmenims registruoja, sudeda j vokus ir uzraso
adresus rastvedys.

23. Siun¢iamus dokumentus turi teis¢ pasiraSyti tik direktorius ir darbuotojai, kuriems tai
numatyta pareigybés aprasyme arba jforminta teisés aktu. Remiamasi nuostata, kad valstybes
valdZios ir centriniams valstybinio administravimo subjektams siun¢iamus dokumentus pasiraso
asmuo, turintis teis¢ priimti valdymo sprendimus (t. y. institucijos vadovas), kitais atvejais —
siuniamg dokumentg pasirasiusio asmens pareigos turéty atitikti gauta dokumentg pasirasiusio
asmens pareigas.

24. Parengtuose registruoti siun¢iamuose dokumentuose registracijos numeris raSomas tokia
tvarka: registro identifikavimo Zymuo, bylos, ] kuriag dedamas dokumentas, indeksas ir skaitmeninis
dokumento registravimo eilés numeris, pvz.: Nr. V7(1.2.) — 44.

25. Dokumentai iSsiun¢iami adresatams, rengéjy vizuoti dokumenty nuorasai, kopijos
patvirtinami mokyklos antspaudu taip, kad liesty dokumentus pasirasiusiy vadovy pareigas, ir
segami ] bylas pagal mokyklos dokumentacijos plang. Jei siun¢iamas dokumentas adresuojamas
keliems jvardytiems adresatams, pasiraSomas kiekvienas adresatui skirtas dokumento



egzempliorius.

26. Prie siunciamyjy dokumenty pridedamos kopijos ar nuorasai turi buti su kopijos ar
nuora$o tikrumo zZymomis. Kopijy, nuorasy tikrumg savo paraSu tvirtinti gali tik rastvedys. Jei
dokumentas susideda i§ keliy lapy, kiekvieno lapo apatin¢je dalyje esanCiame laisvame plote
pazenklinama spaudu ,,Kopija tikra“ (,,Nuorasas (I$rasas) tikras®) ir pasiraSoma. Paskutiniame lape
tikrumo Zyma rasoma pagal Dokumenty rengimo taisyklése nustatytus reikalavimus. Jeigu teisés
akty nustatytais atvejais tikrumo zymoje turi buiti antspaudas, jis dedamas taip, kad liesty pareigy
pavadinimag.

Jei elektroninio dokumento popierinio nuoraSo tikrumas tvirtinamas informaciniy
technologijy priemonémis tokius jgaliojimus turin¢io asmens, po zodziy ,Nuorasas tikras“
nurodomas jgaliojimus tvirtinti turin¢io juridinio asmens pavadinimas bei data.

27. Su Silutés r. savivaldybés administracija ir kitomis institucijomis susira§in¢jama ir
elektroniniu pastu. Skenuotus dokumentus elektroniniu pastu i$siuncia tik rastvedys.

28. Bendra tvarka siun¢iami mokyklos vadovy pasirasyti dokumentai registruoti pateikiami
raStvedziui iki 15.00 val. Véliau pateikti dokumentai i$siun¢iami kitg dieng.

VI SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR TVARKYMAS

29. Registruojami dokumentai, pateikti tiesiogiai, gauti pastu, elektroniniu pastu, faksu, per
kurjerj. Gautas iki 2018-01-02 elektroniniu paraSu pasiras§ytas dokumentas Kkartu su jo
metaduomenimis i§spausdinamas ir jo valdymas organizuojamas pagal §j Tvarkos aprasa.

30. Visa gauta korespondencija, adresuota mokyklai, patikrinama: ar nesuplySe vokai, ar juose
yra iSvardyti dokumentai. Pastebéjus, kad vokas atpléstas arba triiksta priedy, apie tai praneSama
siuntéjui. Kai mokyklos adresu gaunamas ne mokyklai adresuotas laiSkas, jis neatpléstas
persiunc¢iamas reikiamu adresu.

Nebaigti forminti dokumentai (nesant paraso rekvizito, trikstant priedy) ir dokumentai su
nejskaitomu tekstu gragzinami siuntéjui.

Gauty dokumenty vokai iSsaugomi ir pridedami prie dokumenty tik tais atvejais, kai pasto
antspaudas turi reikSmg iSsiuntimo arba gavimo datai uzfiksuoti arba kai siuntéjo adresas yra tik ant
voko.

Jei kartu su dokumentu (praSymu, pareiSkimu) pateikiamas asmens dokumentas (gimimo
liudijimas, mokslo baigimo pazyméjimas ir kt.), padarius jo kopijas, grazinamas pateikusiajam.

31. Neregistruojami reklaminiai skelbimai, kvietimai, konferencijy programos, periodiniai
leidiniai, sveikinimo laiSkai, privataus pobudzio laiSkai ir kita korespondencija, nesusijusi su
atsakomybe ir rizika, kylan¢ia dél dokumenty nejtraukimo | apskaita. Neregistruotina
korespondencija persiun¢iama adresatams elektroniniu pastu.

32. Visi laiskai pateikiami direktoriui, kuris nurodo atsakingiems uz $iy dokumenty tvarkyma
ir apskaita, registruoti ir toliau tvarkyti.

33. Mokyklos darbuotojai, tiesiogiai gave dokumentus, adresuotus mokyklai, privalo juos
nedelsiant perduoti mokyklos rastvedziui registruoti ir toliau tvarkyti.

34. Ivairios saskaitos ir sgskaitos faktaros, saskaity (liku¢iy) suderinimo aktai pazenklinami
gavimo spaudu, jraSoma gavimo data ir pateikiami buhalterijai toliau tvarkyti.

35. Gauto dokumento pirmojo lapo virSutinés paraStés deSiniajame kampe dedamas
dokumenty gavimo spaudas, uzraSoma dokumento gavimo data ir registracijos numeris (simbolis
Nr., registro identifikavimo Zymuo ir skaitmeninis dokumento registravimo eilés numeris, pvz.: Nr.
V8 —44.

36. Faksu ar elektroniniu pastu gauti dokumentai, jei galima identifikuoti siuntéja,
registruojami bendra tvarka. Jei véliau atsiunciamas dokumento originalas, jis registruojamas ta
pacia data ir numeriu, kaip ir anksCiau gautas dokumentas. RaStvedys turi pasiriipinti, kad biity
iSvengta dvigubo gaunamy analogisky dokumenty registravimo.

37. Gauta korespondencija pateikiama iki 15.00 val.



38. Direktorius susipazjsta su dokumentais, raso rezoliucijas paskirdamas vykdytojus ir, jei
reikia, nurodydamas pavedimy turinj, jvykdymo terminus. Kai pavedimas duodamas keliems
vykdytojams, uz pavedimo jvykdyma atsakingojo pavardé nurodomas pirmasis.

Jei vadovai rezoliucijoje neparaso pavedimo ir termino, uz dokumento turinyje nurodytos
uzduoties jvykdymga laiku atsako rezoliucijoje paskirti vykdytojai.

Jei rezoliucijoje nurodytas vykdytojas pastebi, kad uzduoties vykdytoju turi biiti kitas
mokyklos darbuotojas, nedelsdamas privalo tiesiogiai kreiptis j rezoliucijg parasiusj vadovg dél jos
perraSymo ar patikslinimo.

39. Pavedimy terming pratesia tik pavedimo kuratorius. Pavedimai, nejvykdyti laiku, gali baiti
pratgsiami tik iSsiuntus motyvuotg dokumentg pareiskéjui. Dokumente turi buti nurodyta prasymo
ar skundo gavimo data, registracijos numeris, praSymg nagrinéjancio darbuotojo pareigos, vardas ir
pavarde¢, tarnybinio telefono numeris.

40. Registruoty ir su direktoriaus ir jy pavaduotojy rezoliucija nukreipty vykdytojams
dokumenty uzduociy jvykdymas laiku kontroliuojamas DVS teikiamomis galimybémis.

41. Jeigu rezoliucijoje nenurodytas dokumento uzduoc€iy jvykdymo laikas, pavaduotojas jj
nustato vykdytojui remdamasis dokumento turiniu, bet ne ilgesnj kaip 1 mén., arba vykdymo
terming pratesia, suderings su direktoriumi.

VIl SKYRIUS
(e)DVS VARTOTOJU TEISES IR GALIMI VEIKSMAI

42. Mokyklos direktorius gali perziaréti visus registruotus dokumentus, rasyti rezoliucijas,
keisti, vizuoti jiems nukreiptus dokumenty projektus, kontroliuoti vykdymo terminus.

43. Direktoriaus pavaduotojai gali perziaréti visus jiems ir pavaldiems darbuotojams
nukreiptus dokumentus, registruotus padalinio dokumentus, gali rasyti rezoliucijas ir pavedimus,
keisti, vizuoti savo padalinio darbuotojy parengtus projektus, kontroliuoti dokumenty vykdymo
terminus.

44. Specialistai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, gali perziaréti tik jiems
skirtus dokumentus, su jais susijusias rezoliucijas ir pavedimus, gali nukreipti vizuotojams savo
parengtus projektus.

45. Rastvedys gali perzitréti visus vizuojamus ir registruojamus dokumentus.

X1 SKYRIUS
BYLU SUDARYMAS

46. Mokyklos dokumentams tvarkyti ir valdyti visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui
uztikrinti kasmet, likus dviems ménesiams iki naujy kalendoriniy mety pradZzios, turi biiti parengtas
dokumentacijos planas, jo papildymy sarasas ir dokumenty registry sarasas.

47. Dokumentacijos planas rengiamas atsizvelgiant j bendruosius byly sudarymo principus,
vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-100, kitais teisés aktais, nustatanciais dokumenty
saugojimo terminus. Byloms, kurias sudaran¢iy dokumenty saugojimo terminai nustatyti ir Kitais
teisés aktais, nurodomas tas saugojimo terminas, kuris yra ilgesnis.

48. Byloms, kurias sudaranciy dokumenty saugojimo terminai teisés norminiais aktais
nenustatyti, saugojimo terminas dokumentacijos plane nurodomas, jvertinus dokumentus pagal
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nurodytus Kriterijus.

49. Dokumentacijos plane nurodomi uz byly sudaryma ir sutvarkyma atsakingi darbuotojai.

50. | dokumentacijos plang jrasomos visos bylos, kurias planuojama kitais metais sudaryti ar
testi. Jei kitais kalendoriniais metais anksCiau buvusi byla nesudaroma, jos numeris |
dokumentacijos plang nejraSomas ir kitai bylai nesuteikiamas.

51. Pragjusiy kalendoriniy mety byly suvestines rengia dokumentacijos plane nurodyti uz byly
sudaryma ir sutvarkyma atsakingi darbuotojai.



IX SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS

52. Bylos tvarkomos pra¢jus vieneriems kalendoriniams metams po byly uzbaigimo
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nurodyta tvarka.

53. Bylas tvarko mokyklos dokumentacijos plane jrasytas uz bylos sudarymg atsakingas
darbuotojas.

54. Atleidziamas 1§ pareigy ar perkeliamas j kitas pareigas mokyklos darbuotojas, atsakingas
uz byly (dokumenty) tvarkyma, privalo perduoti kitam mokyklos darbuotojui, atsakingam uz byly
(dokumenty) tvarkyma visas turimas bylas. Jy perdavimas jforminamas aktu.

Direktoriaus jsakyme dél darbuotojo atleidimo i§ pareigy ar perkélimo ] kitas pareigas
nurodoma, kam perduodamos bylos (dokumentai).

X SKYRIUS
BYLU APSKAITA

55. Siekiant dokumentus i8saugoti ilgg laikg ir uztikrinti jy paieska, sudaromi byly apyrasai.

56. Sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos bylos | apyrasSus jraSomos ir ilgai saugomy byly
sgrasai sudaromi per metus nuo byly uZbaigimo.

57. Rastvedys priima i§ darbuotojy, atsakingy uz byly suformavimg ir sutvarkyma, bylas ir
sutvarko jy apskaitg: jraso bylas j nuolat ir ilgai saugomy dokumenty apyrasus. Jy ir dokumenty
naikinimo akty duomenis teikia derinti Silutés r. savivaldybés administracijos archyvui.

58. Jei nustatoma, kad bylos sutvarkytos ir jformintos nesilaikant taisykliy ir nustatyty
reikalavimy, bylos grazinamos pataisyti jas tvarkiusiems darbuotojams.

59. Nustacius, kad triikksta dokumenty ar byly, organizuojama jy paieSka. Neradus surasomas
dingusiy dokumenty (byly) aktas. Akta tvirtina ir sprendimg dél atsakomybés teisés akty nustatyta
tvarka priima direktorius.

60. Nuolat ir ilgai saugomy dokumenty byly apyrasy duomenis rastvedys teikia derinti Silutés
r. savivaldybés administracijos archyvui.

61. Suderintus byly apyraSy duomenis nustatyta tvarka tvirtina mokyklos direktorius.

62. Byly apyrasy, dokumenty naikinimo akty duomenys teikiami derinti Silutés r.
savivaldybés administracijos archyvui Kartu su to laikotarpio istorijos ir dokumenty sutvarkymo
pazyma.

63. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) akto ir byly apyraSy duomenis tvirtina direktorius.
Aktas tvirtinamas, kai ty mety ilgai ir nuolat saugomos bylos nustatyta tvarka yra jraSytos |
apyrasus.

XI SKYRIUS
BYLU PERDAVIMAS SAUGOTI

64. Suformuotos atsakingy darbuotojy nuolat, ilgai ir trumpai saugomos dokumenty bylos
perduodamos rastvedziui.

65. Perduodant bylas j rastvedziui, dar karta patikrinami dokumentai. Rastvedys tikrina, ar
byla tinkamai suformuota: susisteminti dokumentai, sunumeruoti lapai, uZpildyti bylos titulinis ir
baigiamasis lapai. Neteisingai sutvarkytos ir jformintos bylos grazinamos atsakingiems
darbuotojams trikumams istaisyti.

66. Dokumenty bylos saugomos mokyklos archyve iki pasibaigs joms nustatytas saugojimo
terminas.

Renata Radmacher, el. p. rastine@Kkintai.silute.Im.lt



