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TRAKU RAJONO SENUJU TRAKU VAIKU LOPSELIO — DARZELIO DOKUMENTU
VALDYMO IR ASMENU APTARNAVIMO TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Traky rajono Senyjy Traky vaiky lopselio — darzelio (toliau — Mokykla) veiklos dokumenty
valdymo ir asmeny aptarnavimo taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato dokumenty rengimo, tvarkymo,
apskaitos, saugojimo, teikiamy paslaugy valdymo ir asmeny aptarnavimo tvarka Mokykloje.

2. Taisyklés nustato teisin] pagrindg veiklos dokumentams efektyviai valdyti ir pilieciy bei
kity asmeny aptarnavimo rastu, elektroniniu pastu, telefonu ir jiems apsilankius Mokykloje tvarka,
kad buty:

2.1. pagristas Mokyklos veiklos skaidrumas ir atskaitingumas bei uztikrinami susijusiy
asmeny teiséti interesai;

2.2. 1gyvendinta pilie¢iy ir kity asmeny teis¢ ieskoti, gauti ir skleisti informacija;

2.3. uztikrintas efektyvus veiklos dokumenty valdymas, kad dokumentai biity prieinami
Mokyklos darbuotojy poreikiams, laiku ir kokybiskai parengti, apsaugoti nuo sugadinimo, praradimo,
neteiséto naudojimo, pakeitimo, naikinimo ir biity tvarkomi taip, kad biity uztikrinti Mokyklos
veiklos jrodymai.

3. Taisyklés nustato Mokyklos veiklos dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo
reikalavimus, nepaisant jy pateikimo biido, formos ir laikmenos.

4. Mokyklos darbuotojai, aptarnaudami asmenis, teikdami paslaugas, nagrinédami jy
praSymus ir skundus, privalo vadovautis informacijos iSsamumo, tikslumo, teisétumo, objektyvumo,
pagalbos principais.

5. Uz informacijos teikimg asmenims telefonu ar jiems apsilankius Mokykloje atsako jos
darbuotojai. Mokyklos darbuotojy pareigos, vardai ir pavardés, elektroninio pasto adresas, telefono
numeris, kita  reikalinga  informacija  skelbiama  Mokyklos interneto  svetainéje
www.darzelis.senieji.trakai.lm.1t

6. Mokyklos veiklos dokumenty valdyma organizuoja Mokyklos direktorius, specialistai.

7. Mokyklos direktorius tvirtina dokumentus ir byly apskaitos dokumentus, suderintus su
Traky rajono savivaldybés administracijos dokumenty valdymo skyriumi.

8. Atsizvelgdami | Mokyklos vykdoma veikla, norminiy teisés akty reikalavimus, Mokyklos
raStinés administratorius uztikrina bendrg Mokyklos gaunamy ir siun¢iamy dokumenty apskaita,
sudaro byly dokumentacijos plang, veiklos dokumenty registrus ir perima i§ darbuotojy dokumentus
1 Mokyklos archyva saugoti ir naudoti. Tvarko saugomy dokumenty apskaita.

9. Mokyklos dokumenty kopijas tvirtina Mokyklos direktorius.

10. Siose Taisyklése naudojamos savokos ir santrumpos atitinka Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvo jstatyme, Lietuvos Respublikos visuomenés informavimo jstatyme, Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatyme, Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo
vieSojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose
taisyklése, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése (toliau - Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklés), naudojamas sgvokas ir santrumpas.



http://www.darzelis.senieji.trakai.lm.lt/

II SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMO REIKALAVIMAI IR STRUKTUROS ELEMENTAI

11. Mokyklos dokumentai turi buiti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis
galiojanciomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintomis Dokumenty rengimo taisyklémis.

12. Dokumento tekstui taikomi Sie reikalavimai:

12.1. naudojama Microsoft Word (Office, Excel) programa, 12 dydzio Times New Roman
Sriftas su lietuvisku raidynu;

12.2. lapo formatas — A4, parastés: virSutiné — 20 mm, apatiné — 20 mm, kairioji — 30 mm,
desinioji — 10 mm.;

12.3. dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu ne didesniu kaip
20 mm atstumu nuo kairiosios parastes;

12.4. dokumentai gali biiti spausdinami abiejose lapo pusése, jei kiti teises aktai nenustato
kitaip. Dokumento, spausdinamo keliuose lapuose, numeruojamas antrasis ir tolesni puslapiai;

12.5. atsizvelgiant ;| dokumento paskirt], jo tekstas gali biiti déstomas laisva forma arba
skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais, punktais ir jy pastraipomis, punkty papunk¢iais;

12.6. jei tekstas skirstomas, skyriai i§ eilés Zymimi roméniSkais skaitmenimis su Zodziu
»skyrius® didziosiomis raidémis (pvz., I SKYRIUS) ir turi pavadinimus. Poskyriai nenumeruojami,
Juy pavadinimai raSomi mazosiomis raidémis;

12.7. paraso rekvizitas dokumentuose negali biiti perkeltas j tuscig lapa.

13. Dokumento struktiirg sudaro Sie pagrindiniai elementai: tekstas arba vaizdas ir (ar) garsas,
metaduomenys, autentiSkumo ir vientisumo patvirtinimo duomenys.

14. Dokumento struktiiros elementai, nurodyti Siy taisykliy 13 punkte, yra privalomi ir
dokumente uzfiksuojami, atsizvelgiant j pasirinktg ar nustatytg dokumento forma:

14.1. popieriniame dokumente visi dokumento struktiiros elementai uzfiksuojami dokumento
turinyje;

14.2. elektroniniame dokumente tekstas uzfiksuojamas turinyje, o kiti dokumento struktiiros
elementai gali buti uzfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés sistemos ar kitomis
informaciniy rysiy technologijy priemonémis;

14.3. vaizdo ir (ar) garso dokumente uzfiksuojamas vaizdas ir (ar) garsas, kiti dokumento
struktiiros elementai gali biiti uzfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés sistemos ar
kitomis informaciniy rysiy technologijy priemonémis.

15. Dokumento tekstas, vaizdas ir (ar) garsas yra privaloma dokumento dalis, kurioje
pateikiama pagrindiné¢ dokumento informacija bei informacija apie priedus — dokumento dalj, kurioje
gali buti pateikiama pagrindinj dokumento tekstg arba vaizda ir (ar) garsg papildanti informacija (Siuo
atveju priedas turi turéti savo pavadinimg ir gali biiti papildomas priedo Zyma), arba dokumenta, kurio
rengimo procesas yra baigtas (pvz.: istaigos parengtas, gautas dokumentas, dokumento kopija,
nuorasas ar israsas).

16. Pagrindiniai Mokyklos rengiamo dokumento metaduomenys:

16.1. dokumento sudarytojo pavadinimas;

16.2. dokumento pavadinimas;

16.3. dokumento data;

16.4. dokumento registracijos numeris;

16.5. gavéjas (jei dokumentas siunc¢iamas);

16.6. dokumento sudarytojo duomenys (jei dokumentas siunciamas).

17. Papildomi dokumento metaduomenys:

17.1. specialioji Zyma;

17.2. priedo zZyma;

17.3. dokumento gavimo duomenys;

17.4. uzduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas);



17.5. gauto dokumento nuoroda;

17.6. derinimo zZyma;

17.7. supazindinimo zyma;

17.8. tvirtinimo zyma;

17.9. tikrumo zyma;

17.10. dokumento rengéjo nuoroda.

18. Dokumento pagrindiniy ir papildomy metaduomeny sagvokos suprantamos taip, kaip jos
apibréztos galiojan¢iose Dokumenty rengimo taisyklése.

19. Popierinio dokumento papildomi metaduomenys, nurodyti Siy Taisykliy 17 punkte,
déstomi turinyje, o elektroninio dokumento — turinyje (iSskyrus uzduot] ir supazindinimo Zymga) arba
naudojamos informacings sistemos ar kitomis informaciniy rysiy technologijy priemonémis.

20. Rasytiniy dokumenty turinyje kartu su kitais struktiiros elementais gali buti déstomas
herbas ar prekiy zenklas Lietuvos Respublikos valstybés herbo, kity herby ir herbiniy Zenkly
Jstatymo, Lietuvos Respublikos prekiy zenklo jstatymo, Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy
nustatyta tvarka.

21. Ra8ytiniy dokumenty turinyje gali biiti nurodyta dokumento sudarymo vieta.

Popieriniy dokumenty rengimo ypatumai

22. Kai dokumentg pasiraso keli asmenys (tos pacios jstaigos darbuotojai), parasai iSdéstomi
vienas po kitu.

22. PasiraSomas ar tvirtinamas vienas dokumento egzempliorius, jei kiti teisés aktai nenustato
kitaip. Kai dokumento sudarytojai yra keli juridiniai asmenys, pasiraSoma ar tvirtinama tiek
dokumento egzemplioriy, kiek yra sudarytojy. Jei siuniamasis dokumentas adresuojamas keliems
jvardytiems gavéjams, pasiraSomas kiekvienam gavéjui skirtas dokumento egzempliorius.

23. Jei dokumentas siun¢iamas pagal gaveéjy sarasg ar gavéjai nurodyti apibendrintai, gali biiti
pasiraSomas Mokykloje liekantis egzempliorius, o gavéjams siunciamos dokumento kopijos, nuorasai
ar iSrasai.

24. Kai dokumentas siun¢iamas pagal gavéjy sarasa, Sis sgrasas jforminamas atskirai. Sgraso
pavadinime nurodomas siun¢iamo dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data ir
registracijos numeris. Gavéjy saraSas (arba jo iSrasas) gali buti siun¢iamas kartu su siunciamu
dokumentu.

25. Spausdinant dokumentg turi biti uZztikrinta, kad bus atvaizduoti visi jo struktiiriniai
elementai.

Elektroniniy dokumenty rengimo ypatumai

26. Jei rengiami oficialieji elektroniniai dokumentai, jie turi atitikti elektroniniy dokumenty
specifikacijose keliamus reikalavimus, jskaitant ir turinio struktiiros bei turinio formatus.

27. Elektroninis dokumentas turi biiti parengtas taip, kad bet kurios perzitiros metu biity
uztikrintas jo nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis.

28. Jei dokumento sudarytojas yra teisés akty jgaliojimus turintis asmuo (Mokyklos vadovas),
oficialiojo elektroninio dokumento turinyje nurodomas dokumento sudarytojo pavadinimas, o $io
dokumento metaduomenyse nurodomas juridinio asmens pavadinimas, kodas ir adresas pagal
elektroniniy dokumenty specifikacijose nustatytus reikalavimus.

29. Jei elektroninio dokumento papildomi metaduomenys uzfiksuojami naudojamos
informacinés sistemos priemonémis, jie turi atitikti oficialiyjy elektroniniy dokumenty specifikacijy
reikalavimus arba kitus teisés aktais nustatytus metaduomeny kiirimo reikalavimus.

30. Elektroniniu paraSu pasiraSomas visas elektroninio dokumento turinys ir (ar) kiti
pasirasomieji elementai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.



Dokumento autentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo budai

31. Autentiskumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo budai yra Sie:

31.1. parasas (dokumento turinyje nurodomos dokumenta pasirasancio (patvirtinancio)
asmens pareigos, vardas ir pavarde);

31.2. elektroninis parasas (nurodomos elektroninj parasg sukiirusio asmens pareigos, vardas
ir pavardé. Jei S§i informacija néra nurodyta elektroninio paraSo sertifikate, ji turi buti pateikta
metaduomenyse);

31.3. kitos dokumento turinio vientisumui uztikrinti naudojamos technologijos (elektroninés
laiko Zymos ar kt.).

32. Dokumentus, adresuotus kitoms institucijoms, gali pasiraSyti tik Mokyklos direktorius
arba jj pavaduojantis asmuo.

33. Mokykloje gautus pastu, kurjeriy pastu, elektroniniu pastu, taip pat pilieciy ir kity asmeny
dokumentus (rastus, praSymus, pareiSkimus, skundus ir kt.) (toliau — gauti dokumentai) priima
Mokyklos rastinés administratorius, o jam nesant kitas administracijos darbuotojas.

III SKYRIUS
DOKUMENTU PRIEMIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

34. Mokyklos parengti ir gauti su jo veikla susij¢ dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal
dokumenty riisis ir saugojimo terminus, vadovaujantis dokumentacijos planu.

35. Uz Mokyklos dokumenty registravimg atsakingas rastinés administratorius.

36. Dokumentai registruojami dokumenty registruose ar naudojamose informacinése
sistemose. Uzfiksuojamas dokumento registracijos numeris ir kiti metaduomenys: dokumento data,
dokumento pavadinimas (antraSté). Registruojant siunciamus dokumentus, be Siy elementy
nurodomas gavéjas, kuriam siunciamas ar perduodamas dokumentas bei dokumento rengéjas.

37. Dokumentai registruojami vieng kartg — paprastai tg dieng, kai jie gaunami, pasiraSomi ar
patvirtinami. Kai dokumenty registravimas vykdomas automatizuotu biidu, dokumentai registruojami
ta para, kai jie gaunami, pasiraSomi ar patvirtinami. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés
procediiros negali biiti atlieckamos.

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

Gauty dokumenty priémimas ir registravimas

39. Registruojami gauti dokumentai pateikti tiesiogiai, gauti pastu, e-pristatymo sistema,
elektroniniu pastu, per kurjeri. Jei uzregistravus dokumento kopija véliau atsiunc¢iamas to dokumento
originalas, jis registruojamas ta pacia data, numeriu kaip dokumento kopija ir jsegamas | byl (antra
kartg neregistruojama).

40. Darbuotojy ir asmeny praSymai, i§ kity jstaigy gauti dokumentai, elektroniniai laiskai
registruojami pagal dokumenty riisis ir nukreipiami Mokyklos direktoriui.

41. Gauti dokumentai, adresuoti darbuotojams, perduodami adresatams.

42. Neregistruojama:

42.1. periodiné spauda, sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, komerciniai
pasitlymai, privataus pobtidzio laiSkai su nuoroda ant voko ,,asmeniskai*;

42.2. nejskaitomai, nesuprantamai, necenzuriskai parasyti laiSkai be siunt¢jo rekvizity (kai jy
negalima nustatyti).

43. RaStinés administratorius atlieka pirminj gauty pastu ar kitais biidais dokumenty
patikrinima, ar juose yra visi iSvardyti dokumentai, ir paskirstyma. Pastebéjus, kad truksta priedy,
apie tai praneSama siuntéjui.

44. Mokyklos gautus dokumentus registruoja raStinés administratorius.



Siun¢iamy dokumenty registravimas ir iSsiuntimas

45. Mokyklos parengti siunciamieji dokumentai registruojami pagal Siy Taisykliy 36 punkta.

46. Parengti ir direktoriaus pasiraSyti atsakymai j gautus rastus yra siunc¢iami elektroniniu
pastu arba per Lietuvos pasta.

47. Uzregistruoti siunc¢iami dokumentai i§siunc¢iami ar perduodami gavéjams:

47.1. jei gavéjams siun¢iamos ar perduodamos popieriniy dokumenty kopijos, Mokykloje
iSsaugomas pasiraSytas popierinis dokumentas. Siunciant popieriniy dokumenty skaitmenines kopijas
nurodoma, kad originalas nebus siunc¢iamas;

47.2. jei dokumentai rengiami Mokyklos informacinéje sistemoje, taciau gavéjui reikia iSsiysti
arba perduoti popierinius dokumentus, parengti dokumentai atspausdinami, pasiraSomi ir i§siun¢iami,
o Mokykloje jie gali biiti saugomi informacingje sistemoje, kurioje buvo parengti (sukurti);

48. Mokyklos teisés akty ar kity dokumenty patvirtintos kopijos siun¢iamos su lydrasciais.

49. Mokyklos siun¢iamus dokumentus registruoja ir siunfia gave¢jams raStinés
administratorius. DraudZiama naudotis Mokyklos pasto paslaugomis asmeninéms pasto siuntoms.

Vidaus dokumenty registravimas

50. Mokyklos direktoriaus jsakymai rengiami pagal Siy Taisykliy II skyriaus reikalavimus.

51. Isakymo medZiaga turi biiti sudéta tokia tvarka:

51.1. jsakymas ir jais tvirtinami dokumentai: nuostatai, taisyklés, tvarkos aprasai ir pan.;

51.2. jsakymo rengimo dokumentai: planai, schemos, prasSymai ir pan.

52. Vidaus dokumento rengé¢jas dokumenta siuncia vizuoti ir pasiraSyti Mokyklos direktoriui
ir perduoda registruoti rastinés administratoriui.

53. Direktoriaus pasiraSytus jsakymus rastinés administratorius ne véliau kaip kitg darbo dieng
registruoja ir atlieka supazindinimo procediira.

5 IV SKYRIUS 5 5
VYKDYTOJU SUPAZINDINIMAS SU DOKUMENTAIS, UZDUOCIU (PAVEDIMU)
VYKDYMO KONTROLE

54. Mokyklos teisés aktai (nuostatai, tvarkos, taisyklés, ataskaitos ir kt.) skelbiami Mokyklos
internetingje svetaingje.

55. Teisés akty rengéjai elektroninémis rysio priemonémis supazindina teisés akty vykdytojus
su priimtais teisés aktais, dokumentais ir (ar) apie jy paskelbima Mokyklos internetingje svetaingje.

56. Darbuotojai su jiems pateiktais susipazinti teisé€s aktais ir dokumentais privalo susipazinti
per 3 darbo dienas. Sis terminas pratesiamas, jei darbuotojas neatvyksta j darbg dél pateisinamy
priezasCiy.

57. Darbuotojas gali susipazinti ir perziiiréti tik jam skirtus dokumentus, su jais susijusias
uzduotis, daryti praneSimus apie jvykdyma.

58. Mokyklos rastinés administratorius tvarko Mokyklos vadovybés uzduociy (pavedimy)
vykdymo laiku apskaitg ir kontrolg pagal gaunamuosius dokumentus, Mokyklos teisés aktus.

59. UZregistruoti dokumentai pateikiami Mokyklos direktoriui vizavimui. Mokyklos
direktorius gautus dokumentus vizuoja popieriniame dokumento variante, paskiria vykdytojus,
uzduotis, nustato uzduociy ivykdymo terminus ir kontrolés tipa ta pacia darbo diena, o didelés
apimties dokumente — ne véliau kaip per 3 darbo dienas.

60. Mokyklos darbuotojai vykdo tik tuos pavedimus ar uzduotis, kurie skiriami Mokyklos
direktoriaus ir jo pavaduotojy. Uzduociy, pavedimy vykdymo terminas nustatomas pagal galiojancius
Lietuvos Respublikos teisés aktus.



61. Jei dokumente rezoliucijoje nurodomas tik vykdytojas (-ai), nenurodant uzduoties ar
nurodant, kad dokumentas pateikiamas tik susipazinti, rastinés administratorius rezoliucijoje nurodo,
kad dokumentas pateikiamas tik susipazinti.

62. Jei dokumento rezoliucijoje nurodomi keli vykdytojai — atsakymg jstatymy nustatyta
tvarka rengia pirmasis vykdytojas, o kiti informacija sprendziamu klausimu pateikia zodziu, o
prireikus rasytinés informacijos — tarnybiniu rastu.

V SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANO SUDARYMAS

63. Mokyklos dokumenty valdymui parengiamas numatomy sudaryti ateinanciais metais byly
planas — dokumentacijos planas. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet. | jj jraSomos visos
bylos, kurias planuojama kitais kalendoriniais metais sudaryti ar testi. Jei per kalendorinius metus
susidaro dokumenty, kuriems dokumentacijos plane bylos nebuvo numatytos, rengiamas
dokumentacijos plano papildymy saraSas. Prireikus gali biiti sudaromi skaitmeninés kilmés ar
suskaitmeninty dokumenty byly tomai.

64. Dokumentacijos plang rengia Mokyklos rastinés administratorius. Dokumentacijos planas
padeda tinkamai paskirstyti dokumentus j bylas, palengvina jy paieSka, uztikrina vienoda byly
sudarymo tvarka ir jy apskaitg.

65. Sudarant dokumentacijos plang nurodoma:

65.1. kiekvienos bylos saugojimo terminas, vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodykle, kitais teisés aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo terminus. Byloms, kurias
sudaranciy dokumenty saugojimo terminai nustatyti kitais teisés aktais, nurodomas tas saugojimo
terminas, kuris yra ilgesnis;

65.2. uz bylos sudaryma atsakingo darbuotojo vardas, pavardé¢ ir/ar pareigos;

65.3. numatoma, kad nuolat, ilgai ir trumpai saugomi dokumentai j bylas bus grupuojami
atskirai.

66. Dokumentai per kalendorinius metus j dokumentacijos plane numatytas bylas sisteminami
pagal jy saugojimo terminus ir vieng ar kelis pasirinktus pozymius (dokumenty rtsj, temas).

Bylu dokumentacijos planas

67. Kai dokumentai rengiami, priecinami ar saugomi Mokyklos naudojamoje informacinéje
sistemoje, dokumentacijos plano pastaby skiltyje nurodomas naudojamos informacinés sistemos
pavadinimas.

68. Trumpai saugomi skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninti dokumentai, sisteminami pagal
ta patj pozymj, gali bati priskiriami tai pa¢iai bylai. Sis reikalavimas taikomas tik tuo atveju, jei
dokumentai valdomi Mokyklos informacingje sistemoje.

69. Byly (i8skyrus popieriniy dokumenty bylas) indeksuose nurodomas bylos forma Zymintis
zymuo. Elektroniniy, vaizdo ir (ar) garso dokumenty ar jrasy bylos indeksa sudaro dokumentacijos
plano punkto ir papunk¢io eilés numeris ir bylos forma Zymintis zymuo: E — elektroninis dokumentas,
VG — vaizdo ir garso jraSas, G — garso jraSas, V — vaizdo jraSas, F — fotodokumentas.

70. Antrastés turi buti konkrecios ir aiSkios, nurodancios byloms priskiriamy dokumenty
turinj, ras] ir tema.

71. Vienariiseés bylos jraSomos viena apibendrinta antraste (pvz., Darbuotojy asmens bylos).
Vienartiséms byloms dokumentacijos plane suteikiamas vienas indeksas, o pastaby skiltyje
nurodomas jy apskaitos dokumentas.

72. Vaizdo ir (ar) garso dokumenty bylai priskirty dokumenty apskaitos dokumentai nurodomi
dokumentacijos plano pastaby skiltyje.



73. Dokumentai j byla dedami (priskiriami bylai) chronologine tvarka, jei netaikoma kita
sisteminimo tvarka. Parengti teisés aktai (nutarimai, sprendimai, jsakymai, potvarkiai ir kt.) kartu su
patvirtintais dokumentais priskiriami atskiroms byloms (popieriniai dokumentai — dedami i bylas)
pagal teisés akty riiSis ir saugojimo terminus.

74. Suvestiniai duomenys apie per konkrecius kalendorinius metus uzbaigtas bylas jraSomi
atskiroje byly dokumentacijos plano ar dokumentacijos plano papildymy saraso skiltyje, jei
Mokykloje néra pasirinktas kitas btidas tokiai informacijai uzfiksuoti.

VI SKYRIUS
DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE IR NAIKINIMO YPATUMAI

75. Dokumentai vertinami pagal Siuos jy reikSmingumo kriterijus:

75.1. tenkina Mokyklos administravimo ir informacinius poreikius;

75.2. uztikrina Mokyklos veiklos jrodymus;

75.3. gali buti tinkami tyrimams atlikti;

75.4. suteikia informacija apie Mokyklos teises, pareigas, politika, veikla, rysius.

76. Dokumentai vertinami ir sprendimai dél tolesnio dokumenty saugojimo ar naikinimo
priimami:

76.1. nustatant dokumenty saugojimo terminus, jei jy nenustato teisé€s aktai;

76.2. pasibaigus dokumenty saugojimo terminui arba jj keiciant;

76.3. tvarkant dokumentus.

77. Sprendimus dél trumpai ar ilgai saugomy dokumenty saugojimo ar naikinimo priima
Mokyklos direktorius.

78. Mokyklos dokumenty vertinimg atlieka ir sprendimus dél tolesnio jy saugojimo ar
naikinimo siiilo priskirtg funkcijg atliekantys atsakingi darbuotojai

79. Dokumenty vertinimo ir atrankos ypatumai nustatomi vadovaujantis galiojanCiomis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.

80. Dokumentai naikinami, kai dokumenty naikinimo aktg patvirtina direktorius. Dokumentai
turi biti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija nebiity atpazjstama.

VII SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS, APSKAITA IR SAUGOJIMAS

81. Nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos saugomos Mokyklos archyve teisés akty
nustatytg laika. UZ jy apskaitg atsakingi dokumentacijos plane paskirti asmenys.

82. Sutvarkytos nuolat saugomy dokumenty bylos j apyrasus jraSomos per dvejus metus nuo
byly uzbaigimo.

83. Ilgai saugomy dokumenty bylos i sutvarkyty dokumenty apskaita nejraSomos, pasibaigus
joms nustatytam saugojimo terminui, jos nustatyta tvarka naikinamos.

84. Trumpai saugomos bylos gali biiti saugomos jy sudarymo vietose iki pasibaigs joms
nustatytas saugojimo terminas, po to nustatyta tvarka naikinamos.

85. Pasibaigus kalendoriniams metams bylos, kurios nebus tgsiamos kitais metais,
uzbaigiamos ir sutvarkomos:

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

85.2. informaciniy technologijy priemonémis sudaryti dokumenty registrai priskiriami
byloms. Nuolat saugomas registras pasiraSomas Dokumenty rengimo taisykliy nustatyta tvarka, jei
kiti teisés aktai nenustato kitaip. Trumpai ar ilgai saugomi registrai gali biiti saugomi informaciniy
technologijy priemonémis, uztikrinant jy autentiSkuma, patikimuma ir pri¢jima prie jy visg saugojimo
laika;



85.3. nuolat saugomos bylos chronologinés ribos yra bylai priskirty dokumenty anksciausia ir
veliausia datos, vaizdo ir (ar) garso dokumenty — dokumentuose uZzfiksuoty jvykiy datos. Jei byla
sudaro vienas dokumentas, bylos data yra dokumento data. Jei vaizdo ir (ar) garso dokumentuose
uzfiksuotas vienas jvykis, bylos data laikoma jvykio data. Jei byla sudaro vienas ar keli tgstiniai mety
dokumentai (pvz., dokumenty registras, byly sarasai), bylos data yra metai;

85.4. trumpai ar ilgai saugomos bylos chronologinés ribos yra bylos sudarymo ir uzbaigimo
metai.

86. Mokyklos dokumenty bylos sudaromos, tvarkomos bei jy apskaita vykdoma vadovaujantis
galiojancia Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinta Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
nustatyta tvarka.

VIII SKYRIUS )
ASMENU APTARNAVIMO, PILIECIU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

87. Mokyklos darbuotojai, aptarnaudami asmenis, nagrinédami pilieciy praSymus ir skundus,
privalo vadovautis pagarbos Zzmogaus teis€ms, teisingumo, sgZiningumo ir protingumo principais, o
teikdami informacijg — Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy jstatyme nustatytais informacijos i§samumo, tikslumo, teisétumo, objektyvumo
ir pagalbos principais.

88. Draudziama atsisakyti aptarnauti asmenis (nagrinéti asmeny prasymus ir skundus)
motyvuojant tuo, kad néra §ig funkcija vykdancio darbuotojo. Mokyklos darbuotojo atostogy,
komandiruociy ir kitais nebuvimo darbe atvejais interesanty praSymy nagrin€jimas turi biti
pavedamas kitiems darbuotojams.

89. Mokykloje nagrin¢jami tokie raSytiniai praSymai, pareiSkimai ir skundai, kurie tvarkingai
ir jskaitomai paraSyti valstybine (lietuviy) kalba, yra pareiskéjo pasirasyti, nurodytas jo vardas,
pavardé, kontaktiniai duomenys (telefono Nr., el. paStas ir pan.) arba pavadinimas, kodas (jeigu
pareiskéjas fizinis asmuo, asmens kodg nurodyti nebiitina), buveinés adresas (jeigu pareiskéjas —
juridinis asmuo) ir duomenys rysiui palaikyti.

90. Pareiskeéjui atsakoma lietuviy kalba.

91. Jeigu su praSymu ar skundu kreipiasi pareiskéjo atstovas, nurodomas atstovo vardas,
pavardé, gyvenamoji vieta, atstovavimg liudijantis dokumentas ir pareiskéjas, kurio vardu jis
kreipiasi. Nejskaitomi, nesuprantamai iSdéstyti prasymai ir skundai grazinami pareiskéjui, nurodant
grazinimo priezastj.

92. Pareiskéjas, prasydamas pateikti privacig informacijg apie save, praSyme turi nurodyti
savo asmens kodg. Kai toks praSymas siun¢iamas pastu ar per pasiuntinj, prie jo turi buti pridéta
pareiskéjo asmens tapatybe patvirtinancio dokumento kopija. Jeigu d¢l tokios informacijos kreipiasi
pareiskejo atstovas, jis pateikia tapatybe ir atstovavima liudijant] dokumenta.

93. Asmens nepasiraSyti (anoniminiai) praSymai ir skundai nenagrin¢jami. Jei anoniminiame
skunde keliama problema yra aktuali ir reikalauja fakty patikrinimo, sprendimg dél anoniminio
skundo registravimo priima Mokyklos direktorius.

94. Asmeny prasymai ir skundai, pateikti elektroniniu biidu, turi biiti sudaryti taip, kad bty
galima suprasti praSymo turinj, taip pat turi buti nurodytas pareiskéjo vardas, pavardé, kontaktiniai
duomenys (telefonas, el. pastas, adresas ir kt.), kuriais prireikus biity galima susisiekti su interesantu.
Asmeny praSymai ir skundai, pateikti elektroniniu biidu ir pasirasyti elektroniniu parasu, nagrin¢jami
taip pat, kaip raSytiniai praSymai ir skundai. Atsakymai ] Siuos prasSymus ar skundus pateikiami
interesantui elektroniniu pastu, o jy pageidavimu siunc¢iami pastu prasyme ar skunde nurodytu adresu.

95. PraSymai ar skundai, gauti pastu ar elektroniniu paStu, kuriuose nenurodytas (nurodytas
ne visas) pareiSk¢jo vardas, pavardé, gyvenamoji vieta, kontaktiniai duomenys (telefono Nr., el.
pastas ir pan.) arba pavadinimas, kodas (jeigu pareiSk¢jas fizinis asmuo - asmens koda nurodyti
nebiitina), buveinés adresas (jeigu pareiSkejas — juridinis asmuo) arba praSymai, kurie sudaryti taip,



kad negalima suprasti praSymo turinio, pareiskéjo nepasirasyti, paliekami nenagrinéti. Sprendima dél
Siy dokumenty priima Mokyklos direktorius.

96. Asmeny praSymy ir skundy nagrinéjimo bei informacijos pateikimo terminai:

96.1. informacija pateikiama vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i$
valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymu;

96.2. asmeny prasymai nagrinéjami vadovaujantis Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy
aptarnavimo vie$ojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo
subjektuose taisyklémis;

96.3. asmeny skundai nagrin¢gjami vadovaujantis Lietuvos Respublikos viesojo
administravimo jstatymu.

97. Jeigu praSymo ar skundo nagrinéjimas susijes su komisijos sudarymu ar kitomis
organizacinémis priemonémis, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uZsitgsti ilgiau nei
nustatyta jstatymuose, Mokyklos darbuotojas, kuriam pavesta nagrinéti praS§yma ar skunda, apie tai
informuoja pareiskéjg rastu arba elektroniniu biidu (iSsiun¢iamas tarpinis atsakymas).

98. Administracinj terming galima pratesti ne ilgiau kaip 10 darbo dieny. Asmeniui apie tokj
termino pratgsimg per 5 darbo dienas nuo sprendimo pratesti terming priémimo dienos praneSama
raStu ir nurodomos pratesimo priezastys.

99. Jeigu Mokykla nejgaliota spresti praSyme ar skunde i8déstyto klausimo, ji jo nenagrinéja
ir ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo praSymo ar skundo gavimo dienos persiuncia jj
kompetentingai institucijai, ir apie tai praneSama asmeniui. Jeigu néra kitos institucijos, kuriai galéty
biti perduotas nagrinéti pagal kompetencijg praSymas ar skundas, Mokykla ne véliau kaip per 5 darbo
dienas nuo praSymo ar skundo gavimo dienos apie tai pranesa asmeniui, paaiskindama jo prasymo ar
skundo nenagrinéjimo priezastis.

100. PraSymo ar skundo, adresuoto kelioms institucijoms ar keliems Mokyklos darbuotojams
ir priklausancio keliy institucijy (darbuotojy) kompetencijai, nagrinéjimg organizuoja pirmasis
adresatas. Kitos institucijos (darbuotojai) privalo be atskiro pirmojo adresato prasymo pateikti savo
pasiiilymus dél praSymo ar skundo nagrin¢jimo ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo prasymo
gavimo dienos.

101. PraSymai ar skundai, kuriais tas pats asmuo kreipiasi ] Mokyklg tuo paciu klausimu
(kartotiniai prasymai, pareiSkimai, rastai ir skundai), nagriné¢jami tada, kai nurodomos naujos
aplinkybés, sudarancios praSymo pagrindg, ar pateikiami papildomai teisiSkai pagrjsti argumentai,
leidziantys ginCyti ankstesnj atsakyma.

102. Kai kartotinis praSymas ar skundas nenagriné¢jamas, Mokyklos darbuotojas, kuriam
pavesta prasyma nagrinéti, per 5 darbo dienas nuo kartotinio prasymo ar skundo gavimo dienos,
pranesa pareisSkéjui, kodél jo praSymas nenagrinéjamas. Pranesima apie atsisakyma nagrinéti kartotinj
interesanto praSyma ar skundg pasiraso Mokyklos direktorius.

103. Prasymai ir skundai, persiysti valstybés politiky, Lietuvos Respublikos Seimo, Lietuvos
Respublikos Prezidento, Lietuvos Respublikos Vyriausybés kanceliarijos ar savivaldybés
administracijos, turi buti iSnagrinéti jstatymy nustatyta tvarka ir terminais, jei nenustatytas kitas
persiysto rasto nagriné¢jimo terminas.

104. Apie praSymo ar skundo i$nagrinéjima ir priimtg sprendimg pareiskejui turi biiti pranesta
registruotu pastu, elektroniniu paStu (jeigu pareiskéjo praSymas ar skundas pateiktas elektroniniu
biidu), arba atitinkamas dokumentas pareiskéjui jteikiamas asmeniSkai.

105. Pareiskéjas, nesutinkantis su priimtu sprendimu dél jo praS§ymo, savo pasirinkimu turi
teis¢ paduoti skundg Mokyklos direktoriui, kuris jj nagrin¢ja, laikydamasis Lietuvos Respublikos
vieSojo administravimo jstatyme nustatyty administracinés procediiros reikalavimy, arba paduoti
skundg Administraciniam teismui Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos istatymo
nustatyta tvarka.

106. Informacija telefonu asmenims teikia Mokyklos rastinés administratorius, o jam nesant -
kitas administracijoje esantis darbuotojas pagal savo kompetencija.



107. Darbuotojas, teikdamas informacijg telefonu, privalo pakelti telefono ragel; pries trecia
skambut] (pageidautina), prisistatyti skambinanciajam (pasakyti Mokyklos pavadinimg, savo
pareigas), atidziai iSklausyti asmenj, prireikus paprasyti patikslinti kreipimosi esme, kalbéti
mandagiai ir gebéti trumpai bei suprantamai paaiskinti (aiskiai ir tiksliai atsakyti ] asmens klausimus):

107.1. ar Mokykla kompetentinga spresti interesantui ripimg klausima;

107.2. kokius dokumentus (pazyma, prasyma, pareiskima ar kt.) ir kaip (asmeniskai ar pastu,
elektroniniu budu) reikia pateikti, kad asmens klausimas bty iSnagrinétas ir iSsprestas;

107.3. i kokig institucija, jstaiga asmuo gali kreiptis, jeigu Mokykla nekompetentinga spresti
asmeniui ripimo klausimo;

107.4. negalint pateikti iSsamios informacijos interesantui telefonu, telefono skambutj
peradresuoti kompetentingam Mokyklos darbuotojui;

107.5. baiges pokalbj, mandagiai atsisveikinti.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

108. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis jy tvirtinimo metu galiojandiais Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kity valstybés, savivaldybeés
institucijy galiojanciais norminiais teisés aktais.

109. Taisykliy pakeitimai ar papildymai tvirtinami Mokyklos direktoriaus jsakymu.

110. Sios Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos ir privalomos visiems Mokyklos
darbuotojams.

111. Sios Taisyklés skelbiamos Mokyklos interneto tinklalapyie.




