PATVIRTINTA

Kauno Simono Daukanto progimnazijos
direktoriaus 2015 m. gruodzio 17 d.
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KAUNO SIMONO DAUKANTO PROGIMNAZIJOS DOKUMENTU RENGIMO,
TVARKYMO, APSKAITOS IR SAUGOJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno Simono Daukanto progimnazijos dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir
saugojimo apraSas (toliau — apraSas) nustato bendruosius Kauno Simono Daukanto progimnazijos
(toliau — progimnazija) dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo reikalavimus.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis:

2.1. Lietuvos Respublikos viesojo administravimo jstatymu;

2.2. Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu;

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

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

2.5. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu;

2.6. Lietuvos Respublikos teisekiiros pagrindy jstatymu;

2.7. Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vies$ojo administravimo institucijose,
istaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,Dél Asmeny praSymy
nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo
administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo*;

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

2.9. Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo* (toliau —
Dokumenty rengimo taisyklés);

2.10. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
patvirtinimo* (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés);

2.11. Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,Dél
Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo*;

3. Siame aprase vartojamos savokos:

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

Byly apyrasas — byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

Dokumentacijos planas — progimnazijos veiklos dokumenty sisteminimo mety planas.

Dokumentas — juridinio ar fizinio asmens veiklos procese uzfiksuota informacija, nepaisant
jos pateikimo biido, formos ir laikmenos.

Dokumento blankas — teisés aktu nustatytos formos blankas, skirtas pildyti ir naudoti kaip
dokumentas, i§skyrus blanka, kuris uzpildytas gali biiti teikiamas elektroniniu biidu.

Dokumento data — dokumento registravimo data.

Dokumento iSraSas — nustatytaja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

Dokumento jforminimas — dokumento sutvarkymas grieztai laikantis nustatyty rekvizity ir
ju i8déstymo tvarkos reikalavimy.
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Dokumento kopija — reprografijos ar Kkitais btidais tiksliai atgamintas dokumentas.

Dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be dalies jame esanc¢iy rekvizity ar jy daliy
(pvz.: rezoliucijos, vizy, parasy).

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

Dokumenty naudojimas — dokumentuose esancios informacijos naudojimas komerciniais
ir nekomerciniais tikslais.

Dokumenty registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas (popieriuje ar
skaitmeninéje laikmenoje).

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

Dokumento skaitmeniné kopija — dokumento atvaizdas, pagamintas informaciniy
technologijy priemonémis perkeliant dokumento vaizda j kompiuterio rinkmena.

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

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

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

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

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

Viza — pritariamasis ar derinimo jrasas dokumente. Vizg sudaro: vizuojancio asmens pareigy
pavadinimas, parasas, vardas (vardo raid¢) ir pavardé, data.

Il SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

4. Dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

4.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

4.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad bty uZtikrinta visy turimy dokumenty greita
paieska ir tai padéty veikti efektyviai ir skaidriai;

4.3. dokumentus i$saugoti reikiamg laikg, kad buty uztinkrinti progimnazijos veiklos
jrodymai ir su progimnazijos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés.

111 SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

5. Progimnazijoje parengti ir gauti su jos veikla susije dokumentai turi biiti registruojami,
kad buty jrodytas jy buvimas progimnazijos dokumenty apskaitos sistemoje ir uZtikrinta paieska.

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

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

8. Dokumentai progimnazijoje registruojami progimnazijos raStinéje, vieng Kkarta.
Tvarkomieji, siun¢iamieji, kiti gimnazijoje parengti dokumentai — jy pasiraSymo ar tvirtinimo dieng,
gauti — jy gavimo diena. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolimesnés procediiros negali biiti
atliekamos.

9. Dokumentai registruojami tokia tvarka:

9.1. Dokumenty registre jraSomi Sie duomenys: dokumento registracijos eilés numeris,
registravimo data; jei dokumentas gautas — dokumento eilés numeris ir dokumento gavimo data.
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9.2. Registre jraSomi dokumentg indentifikuojantys duomenys: dokumento pavadinimas
(antra$té ar trumpas turinys), gauto dokumento sudarytojas; jei dokumentas siun¢iamas — adresatas.

IV SKYRIUS
PARENGTU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR TVARKYMAS

10. Registruojant dokumentus, jraSomi tokie privalomi duomenys:

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

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

10.3. Siunc¢iamieji dokumentai jforminami atitinkamuose blankuose.

V SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR TVARKYMAS

11. Visg progimnazijos gauta korespondencija priima mokyklos rastiné (rastinés vedéjas,
raStvedys) ir paskirsto jg jstaigos vadovo nustatyta tvarka.

12. IS voky iSimti gauti dokumentai perziiirimi. Vokai prie dokumenty nepaliekami, i§skyrus
atvejus, kai siuntéjo adresas nurodytas tik ant voko ar pasto antspaudo reikia dokumento i$siuntimo
ar gavimo datai jrodyti.

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

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

15. Neregistruojami gauti sveikinimai, kvietimai, reklaminiai bukletai, privataus pobiidzio
laiSkai, kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylan¢ia dél dokumenty
nejtaukimo j apskaitos sistemg. LaiSkus su Zyma ,,asmeniskai* pateikia neatpléstus.

16.Gauti dokumentai registruojami gauty dokumenty registre.

17.Uzregistruoti dokumentai perduodami progimnazijos vadovui: S§is susipazjsta su
dokumentais, ir kai reikia, raso rezoliucijas, paskirdamas vykdytojus, uzduotis, jy vykdymo
terminus.

18. Dokumentai su rezoliucijomis gragzinami j rasting ir perduodami uzduoc¢iy vykdytojams.

VI SKYRIUS
BYLU SUDARYMAS

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

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

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

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

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

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

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



4

25.1. Dokumenty rasys ir turinys turi atitikti dokumentacijoa plane numatytos sudaryti bylos
antrasSte. Bylos antrasté ir indeksas turi biiti uzrasyti ant bylos segtuvo.

25.2 ] byla dedamas vienas dokumento egzempliorius.

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

VIl SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS

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

27. Bylos tvarkomos:

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

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

27.3. Sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos bylos j payrasus jraSomos per dvejus metus nuo
byly uzbaigimo.

VIl SKYRIUS
BYLU APSKAITA, SAUGOJIMAS

28. Istaigos vadovo paskirtas uz byly apskaitos tvarkymg atsakingas progimnazijos
archyvaras.

28.1. priima sudarytas bylas ir tvarko jy apskaita.

28.2. jraSo bylas j apyraSus ir byloms uzraso patvirtintus jy apskaitos duomenis.

28.3. sudaro naikinti atrinkty byly (dokumenty ) akta.

28.4 dokumenty naikinimo aktas rengiamas Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
nustatyta forma.

28.5. dokumenty naikinimo akte turi biiti nurodyti uz dokumenty sunaikinimg atsakingas(-i)
asmuo (-ys) ir dokumenty naikinimo btidas.

29. Tlgo ir nuolatinio saugojimo byly apskaita daroma atskiruose byly apyrasuose.

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

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

32. Bylos jrasomos kaip atskiri saugojimo vienetai, kiekvienam suteikiamas atskiras
apskaitos eilés numeris.

33. Uzrasoma kiekvieno saugojimo vieneto antrasté, chronologingés ribos, lapy skaicius.

34. Nurodoma ] byly apyr$a jraSomy ir bendra apyraSe jraSyty saugojimo vienety suma.

35. Byly apyrasus tvirtina progimnazijos vadovas.

36. I apyrasus jrasytos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos saugomos progimnazijos archyve.




