PATVIRTINTA

Jonavos ,,Neries* pagrindinés mokyklos
direktoriaus 2023 m. gruodzio 15 d.
jsakymu Nr. V-185

JONAVOS ,,NERIES“ PAGRINDINES MOKYKLOS DOKUMENTU IR JRASU
VALDYMO PROCEDURU APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Jonavos ,Neries* pagrindinés mokyklos dokumenty ir jraSy valdymo procediiry
apraSas (toliau — apraSas) nustato bendruosius mokyklos siun¢iamy dokumenty bei teisés akty
rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés procediiry reikalavimus, kurie
taikomi nepriklausomai nuo $iy dokumenty parengimo biido ar laikmenos, taip pat gauty dokumenty
registravimo ir kitas valdymo procediras bei duomeny jrasy valdymo tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117, Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr.
V-118, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d jsakymu Nr. V-100, Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-158 ir kitais mokyklos teisés
aktais.

3. Siame aprase vartojamos sgvokos:

Apskaitos vienetas — dokumentas arba pagal tam tikrus pozymius susisteminty
dokumenty grupé, kuriems suteikiamas atskiras apskaitos numeris.

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

Byluy apyrasas — sudaryty byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

Dokumentacijos planas — kitais metais numatomy sudaryti byly planas.

Dokumenty apyvarta — dokumenty tvarkymas nuo jy parengimo ar gavimo iki jdéjimo
1 byla.

Dokumento data — dokumento registravimo data.

Dokumento iSrasas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis, susijusi
su konkreciu faktu ar sprendimu, konkreciu asmeniu ar apibrézta asmeny grupe.

Dokumento jforminimas — tai dokumento sutvarkymas grieztai laikantis nustatyty
rekvizity ir jy iSdéstymo tvarkos reikalavimy.

Dokumento kopija — reprografijos ar kitu buidu tiksliai atgamintas dokumentas.

Dokumenty registravimas — dokumento jtraukimas ] apskaita, kuri uztikrina jo
oficialumo jrodyma, suteikiant jam atskirg numerj.

Dokumento rengimas — tai dokumento surasymas pagal nustatytus formos, struktaros,
turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, derinimas ir pasiraSymas.

Dokumento nuorasas — tiksliai atgamintas dokumentas be ranka jame parasyty rekvizity
ar jy daliy (rezoliucijos, vizy, parasy).

Dokumenty tvarkymas — parengty, gauty ar siunciamy dokumenty vertinimas,
sisteminimas, byly apraSymas ir jy jraSymas j apskaitos dokumentus.

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

DVS - elektroniniy ar kompiuterizuoty dokumenty valdymo sistema.

Elektroninis dokumentas — tai dokumentas, pasiraSytas kvalifikuotu elektroniniu
parasu.



Elektroninis parasas — duomenys, kurie jterpiami, prijungiami ar logiSkai susiejami su
kitais duomenimis pastaryjy autentiSkumui patvirtinti ir (ar) pasirasan¢iam asmeniui identifikuoti.

Istaigos dokumentas — mokyklos siunc¢iamas ar vidaus dokumentas, kuriame pateikiama
informacija ar duomenys, fiksuojami su veikla susije faktai, jvykiai, rysiai su kitomis institucijomis,
jstaigomis ar organizacijomis bei asmenimis (rastas, pazyma, aktas, sutartys, protokolas ir Kkt.).

Kvalifikuotas sertifikatas — sertifikatas, kurj sudaré Vyriausybés ar jos jgaliotos
institucijos nustatytus reikalavimus atitinkantis sertifikavimo paslaugy teikéjas. Siame sertifikate yra
tokie duomenys:

1) uzrasas, kad tai yra kvalifikuotas sertifikatas;

2) sertifikavimo paslaugy teikéjo ir jo buveinés Salies identifikatoriai;

3) pasirasancio asmens vardas ir pavardé arba slapyvardis;

4) pasirasancio asmens speciallis atributai, jei tai reikalinga atsizvelgiant | numatomus
sertifikato naudojimo tikslus;

5) paraso tikrinimo duomenys, atitinkantys pasiraSancio asmens turimus paraso
formavimo duomenis;

6) sertifikato galiojimo pradzios ir pabaigos terminai;

7) sertifikato identifikatorius, suteiktas sertifikavimo paslaugy teikéjo;

8) sertifikavimo paslaugy teikéjo saugus elektroninis parasas;

9) sertifikato naudojimo paskirties apribojimai, jei tai nustatyta;

10) leistina operacijy pinigin¢ verte, kada sertifikatas gali biiti naudojamas, jei tai
nustatyta.

Nekvalifikuotas elektroninis parasas — zyma DVS, kuri atsiranda vykdytojui uZduoties
juostoje paspaudus mygtuka , Atlikta“, patvirtinanti, kad asmuo susipazino su dokumentu ir jj
suderino. Si zyma prilygsta parasui popieriniame dokumente po Zyma ,.susipaZinau*,

»suderinta®. PasiraSymo duomenys sistemoje susiejami su kitais duomenimis pastaryjy
autentiSkumui patvirtinti ir pasiraSanc¢iajam asmeniui identifikuoti.

Saugus elektroninis parasas — elektroninis paraSas, kuris atitinka visus Sioje dalyje
nurodytus reikalavimus:

1) yra vienareikSmiSkai susietas su pasirasan¢iu asmeniu;

2) leidzia identifikuoti pasirasSantj asmen;;

3) yra sukurtas priemonémis, kurias pasiraSantis asmuo gali tvarkyti tik savo valia;

4) yra susij¢s su pasirasytais duomenimis taip, kad bet koks Siy duomeny pakeitimas yra
pastebimas.

Sertifikatas — elektroninis liudijimas, kuris susieja paraso tikrinimo duomenis su
pasirasan¢iu asmeniu ir patvirtina arba leidZia nustatyti pasirasanc¢io asmens tapatybe.

Tvirtinamas dokumentas — teisés aktu tvirtinamas kitas teisés aktas, nustatantis
jstatymy ir kity teisés akty jgyvendinimo normas (nuostatai, jstatai, taisyklés, reglamentai, pareigybiy
apraSymai ir kt.).

Teisés aktai — mokyklos direktoriaus, jo jgalioty asmeny vadovy leidZiamas teisés aktas
vieSojo ar vidaus administravimo funkcijoms jgyvendinti (sprendimas, jsakymas, potvarkis,
nutarimas).

Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta jstaigoje per kalendorinius metus.

Registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas (popieriuje ir
skaitmeninéje laikmenoje).

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

Sablonas — nustatyto formato popieriaus lapas su iSdéstytais dokumento jforminimo
rekvizitais, susijusiais su dokumento sudarytoju, turinciu teisés akty suteiktus jgaliojimus.

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

Viza — vizuojancio tarnautojo ar darbuotojo parasas dokumente, jrodantis jo tikrumg ar
pritarima jam.



Pavedimas — nurodymas vykdytojui atlikti uzduot;.

Vidaus susiraSinéjimas — susirasin¢jimas tarpusavyje.

Duomeny jrasai — tai dokumentai, kuriuose pateikti pasiekti rezultatai arba jrodymai apie
atliktus darbus.

1. DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

4. Mokyklos dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

4.1. laiku uzregistruoti ir jtraukti j apskaitg visus mokykloje parengtus ir gautus
dokumentus;

4.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad biity uztikrinta greita visy turimy dokumenty
paieska;

4.3. uztikrinti skaidria, efektyvig mokyklos veikla;

4.4. issaugoti dokumentus reikiamg laika, kad buity uztikrinti mokyklos veiklos jrodymai,
galimybe vykdyti kontrolg.

5. Uz mokyklos dokumenty valdymo organizavimg ir kontrolg atsakingas rastvedys.

6. Dokumentai mokykloje registruojami vieng karta. Mokyklos teisés aktai, kiti
mokyklos parengti dokumentai registruojami jy pasiraSymo ir tvirtinimo dieng, o gautieji — jy gavimo
diena, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés
procediiros negali biiti atlickamos.

7. Uz dokumenty, susijusiy su mokyklos veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos,
naudojimo, saugojimo ir dokumenty uzduociy (pavedimy) vykdymo organizavimg mokykloje
atsakingi juos rengiantys darbuotojai.

8. Mokyklos dokumenty blankai turi atitikti Dokumenty rengimo taisykliy
reikalavimus.

I11.  BENDRIEJI DOKUMENTU REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

9. Mokyklos gauti dokumentai turi biti registruojami, kad buty jrodytas jy buvimas ir
uztikrinta dokumenty paieska bei rySys su jau uZregistruotais dokumentais. Visus dokumentus,
18skyrus praSymus d¢l nemokamo maitinimo ir mokiniy pavéz¢jimo paslaugos, registruoja mokyklos
raStvedys. PraSymus dél nemokamo maitinimo ir mokiniy pavézéjimo paslaugos registruoja
mokyklos socialinis pedagogas.

10. Dokumentai registruojami  mokyklos patvirtintuose registruose, apskaitos
zurnaluose, registracijos zurnaluose ir juos atitinkan¢iuose DVS registruose (toliau — registrai):

10.1. teisés aktai registruojami DVS atskiruose registruose pagal dokumenty raisis ir
saugojimo terminus: jsakymai ir kt.;

10.2. mokyklos rengiami dokumentai (protokolai, sutartys, aktai, pazymos ir kt.)
registruojami atskiruose DVS registruose pagal dokumenty rasis;

10.3. Siunciami ir gauti dokumentai registruojami DVS atskiruose registruose.

11. Uzregistravus mokyklos direktoriui adresuota dokumenta, DVS registruojantis
darbuotojas, deda registracijos spauda ant popierinio dokumento. Registracijos data ir numeris
dokumente DVS ir popieriniame dokumente turi sutapti. UZ tai atsakingas dokumentg registruojantis
darbuotojas.

12. Dokumento, adresuoto mokyklos direktoriui originalas patenka darbuotojams,
kuriems jis paskiriamas. Jei gautas dokumentas reikalauja atsakymo, parengtas ir pasirasytas
atsakymas yra segamas ] bylg kartu su gautu dokumentu.

13. Dokumentai registruojami tokia tvarka:

13.1. Dokumento registracijos korteléje, esanCioje DVS, jraSomi Sie duomenys:
dokumento registracijos numeris, dokumento sudarytojo pavadinimas, gauto dokumento datos ir



registracijos numerio nuoroda, dokumento pavadinimas (antrasté), rezoliucijos tekstas, bylos, i kurig
jdétas dokumentas nuoroda.

13.2. DVS dokumento registracijos kortel¢je jraSomi ir kiti dokumentg identifikuojantys
duomenys: dokumento pavadinimas (antrasté ar trumpas turinys), gauto dokumento numeris, jei
dokumentas siun¢iamas, — adresatas.

IV.  GAUTU DOKUMENTU TVARKYMAS

14. Registruojami dokumentai, pateikti tiesiogiai, gauti pastu, elektroniniu pastu, per
kurjerj ar per elektroniniy valdzios varty paslaugy dézute. Gautas elektroninis ar elektroniniu parasu
pasirasytas dokumentas perduodamas direktoriui tolimesniam paskirstymui.

15. Uz dokumenty tvarkyma atsakingi mokyklos darbuotojai (rastvedys, socialinis
pedagogas, direktoriaus pavaduotojas iikiui, bibliotekininkas, direktoriaus pavaduotojas ugdymui)
gautus dokumentus perzilri: ar jie gauti pagal paskirtj, ar ant dokumenty yra parasai, ar netriiksta
dokumentuose nurodyty pridedamy dokumenty bei priedy. Jei pazeidimy ar trukumy néra, gauti
dokumentai skenuojami ir registruojami atitinkamuose registruose DVS §io Apraso nustatyta tvarka,
pateikiami direktoriui rasyti rezoliucijas:

15.1. jei gautame dokumente triksta nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy arba jie
apgadinti, dokumento tekstas nejskaitomas, dokumentai nebaigti jforminti (nepasirasyti, nepatvirtinti
ar pan.), dokumentas neregistruojamas, o grazinamas rengéjui, nurodant grazinimo priezastj;

15.2. iSankstinés saskaitos ir sgskaitos faktiiros, pateikiamos per DVS direktoriui uzrasyti
kokiomis 1éSomis bus apmokama saskaita ir toliau uzvizuojama buhalteriui;

15.3. asmeny prasymai bei asmeny skundai ir jy nagrinéjimo dokumentai registruojami
dokumentacijos plane numatytame registre atsakingy darbuotojy. PraSymams ar skundams nagrinéti
direktorius paskiria vykdytojus, uzduot;j ir nurodo jvykdymo terming (uzrasoma rezoliucija);

15.4. mokyklos elektroniniu paStu info@joneris.lt gauti dokumentai, adresuoti mokyklos
direktoriui, jei reikia atspausdinami, registruojami DVS ir perduodami nurodytam adresatui;

15.5. laiSkai su Zyma ,,asmeniskai‘ neatplésti tiesiogiai jteikiami adresatams;

15.6. neregistruojami reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai
leidiniai, kvietimai, sveikinimo laiSkai ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika,
kylancia dél dokumenty nejtraukymo j apskaita;

15.7. 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 reik§meés gauto dokumento iSsiuntimo ar gavimo datai jrodyti.

16. Gauti dokumentai uzregistruojami DVS jy gavimo dieng.

17. Jeigu rezoliucijoje nurodoma, kad dokumento uzduotj vykdyti pavedama keliems
mokyklos darbuotojams, pagrindiniu dokumento uzduoties vykdymo organizatoriumi laikomas tas
mokyklos darbuotojas, kuris rezoliucijoje nurodytas pirmas. Kiti uzduot] vykdantys mokyklos
darbuotojai yra vienodai atsakingi uz uZduoties jvykdyma nurodytu laiku ir pagrindiniam vykdytojui
per 10 darbo dieny turi pateikti biting medZiagg bei pasitlymus, jeigu uzduoties jvykdymo terminas
ne trumpesnis kaip 10 darbo dieny. Jei uzduoties vykdymo terminas nurodytas trumpesnis, tai
medZziaga turi buti pateikiama per kiek jmanoma trumpesnj laika.

18. Informacija pareiSkéjui turi biiti pateikiama ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo
prasymo gavimo mokykloje dienos.

19. Pratesti pavedimo vykdymo terming, kuris nurodytas rezoliucijoje, gali tik Sig
rezoliucijg raSes asmuo. Mokyklos direktoriui pratesus uzduoties vykdymo terming, vykdytojas
privalo apie tai raStu informuoti pareiskéja.

20. Kai su parengtu, gautu dokumentu ar teisés aktu turi biiti supazindinti keletas ar visi
mokyklos darbuotojai, direktorius (ar atsakingas darbuotojas) DVS raSo rezoliucija ,,Susipazinti® ir
nurodomi atsakingi asmenys.

21. Apie laiku nejvykdytus pavedimus priminti vykdytojui sekanc¢ig dieng po termino
pabaigos pagal registruotus gaunamuosius dokumentus.
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V. PARENGTU DOKUMENTU TVARKYMAS IR NAUDOJIMAS

22. Mokykloje parengti dokumentai registruojami po to, kai jie pasiraSomi ar
patvirtinami DVS.

23. Teikiami pasiraSyti ar tvirtinti dokumentai turi biiti jforminti ir suderinti teisés aktais
nustatyta tvarka:

23.1. teisés aktai (1 priedas) turi buti suderinami su direktoriumi, uz parengto teisés akto
teisétumg atsako dokumento rengg¢jas;

23.2. teisés aktai, kuriais tvirtinami kiti dokumentai, rengiami ir pasiraSomi po vieng
egzemplioriy, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

24. Siunciamuosius dokumentus (2 priedas) pasiraSo mokyklos direktorius arba
pavaduojantis asmuo. Dokumentus registruojantys darbuotojai juos registruoja DVS siunc¢iamyjy
dokumenty registre.

25. Jeigu siunc¢iamasis dokumentas turi priedy, jy kopijos turi biiti pridétos prie rengéjo
DVS parengto siun¢iamojo dokumento egzemplioriaus.

26. Jeigu siuncCiamasis dokumentas yra atsakomasis, kartu su registracijos numeriu
atsakymo rengéjas DVS dokumento kortel¢je buitinai turi susieti su gautuoju dokumentu.

27. Jei dokumentas, iSskyrus elektroninius dokumentus, siunc¢iamas kitokiais
telekomunikacijy jrenginiais, pasiraSyti teikiamame dokumente Salia rengéjo nuorodos ar
specialiojoje Zymoje nurodoma, kad originalas nebus siun¢iamas.

28. Jeigu siunciamasis dokumentas adresuotas keliems jvardintiems adresatams, pasiraSyti
teikiama tik vieng dokumento egzemplioriy. Jei adresaty daugiau nei 4, raSomas adresaty sarasas.
Adresaty sgrasas pateikiamas kartu su siunc¢iamuoju dokumentu.

29. Siunciamo dokumento rengéjas, pildydamas dokumento kortele DVS, privalo
nurodyti, kokiu biidu dokumentas turi buti i$siystas: pastu, registruotu laisku, elektroniniu pastu.
Nesant biitinybei, siun¢iamas dokumentas siun¢iamas elektroniniu pastu, su Zyma ,,Originalas nebus
siunciamas*.

30. Mokyklos teisés akty (jais patvirtinty kity teisés akty, nustatanéiy teisés akty
lgyvendinimo normas) ar kity dokumenty patvirtintos kopijos siunc¢iamos su lydrasciu.

31. Mokyklos teisés aktai rengiami ir registruojami DV tokia tvarka:

31.1. mokyklos teisés akto projekto rengéjas uzpildo teisés akto registracijos kortelg,
kurioje nurodo dokumento byla, dokumentg pasirasantjjj, dokumenta derinan¢ius asmenis, pasirenka
korteléje ,,Automatinis registravimas® ir kitus duomenis, kuriuos reikalauja nurodyti teisés akto
registracijos kortelé;

31.2. siuncia DVS teisés akto projekta derinti, tvirtinti vadovui;

31.3. suderinus elektroning dokumento versija, iSspausdinamas popierinis variantas,
pateikiamas pasiraS§ymui, jraSomas registracijos numeris ir segamas j atitinkama byla;

31.4. jei reikia, darbuotojai su teisés aktais yra supazindinami pasirasytinai.

V1. DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS

32. Mokyklos dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui uZztikrinti
parengiamas numatomy sudaryti ateinanciais metais byly planas — dokumentacijos planas. Mokyklos
dokumentacijos plang, rengia atsakingas asmuo. Dokumentacijos planas padeda tinkamai paskirstyti
dokumentus ] bylas, palengvina jy paieska, uztikrina vienodg byly sudarymo tvarkg ir jy apskaita.

33. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus dviems ménesiams iki einamyjy
kalendoriniy mety pabaigos. | jj jraSomos visos bylos, kurias planuojama kitais kalendoriniais metais
sudaryti ar testi.

34. 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.

35. Dokumentacijos plane bylos surasomos pagal mokyklos funkcijas ir veiklos sritis.

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

37. Rengiant dokumentacijos plang, batina numatyti, kad nuolat, ilgai ir trumpai saugomi
dokumentai j bylas bus grupuojami atskirai.

38. Parengtas mokyklos dokumentacijos planas teikiamas derinti per DVS su Jonavos
rajono savivaldybés administracijos Svietimo skyriumi.

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

VIl. BYLU TVARKYMAS IR DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

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

41. Atleidziamas i§ pareigy ar perkeliamas | kitas pareigas mokyklos darbuotojas,
atsakingas uz byly (dokumenty) tvarkyma, privalo perduoti kitam mokyklos darbuotojui, atsakingam
uz byly (dokumenty) tvarkyma visas turimas bylas (dokumentus). Byly (dokumenty) perdavimas
jforminamas aktu (akto forma pateikta Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 13 priede).

42. Dokumenty saugojimo terminas skaiciuojamas nuo bylos uzbaigimo mety pabaigos.

43. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus ir byly apyrasus, suderintus per DVS su
Jonavos rajono savivaldybés administracijos Svietimo skyriumi, tvirtina mokyklos direktorius.
Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktas tvirtinamas, kai ty mety nuolat ir ilgai saugomos bylos
nustatyta tvarka yra jrasytos j apyraSus. Po akto patvirtinimo dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad
juose esanti informacija biity neatpazjstama.

VIiIl. BYLU APSKAITA, SAUGOJIMAS

44. Kad dokumentai buty iSsaugomi, prieinami reikiamg laika ir buty uztikrinta jy
paieska, nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylas iki perdavimo j archyva saugo uZ jy apskaita
atsakingas darbuotojas.

45. Sutvarkytos nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos j apyrasus jraSomos per dvejus
metus nuo byly uzbaigimo.

46. Trumpal saugomos bylos gali biti saugomos jy sudarymo vietose iki pasibaigs joms
nustatytas saugojimo terminas, po to nustatyta tvarka naikinamos.

47. Byly apskaita tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta
tvarka.

48. Nuolat ir ilgai saugomy byly apskaita daroma atskiruose byly apyrasuose.

49. | byly apyrasus jraSomos kalendoriniais metais uzbaigtos nuolat ir ilgai saugomy
dokumenty bylos.

50. 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. Mokyklos direktorius priima sprendimus dél atsakomybeés teisés
akty nustatyta tvarka.

51. Sutvarkytos ir patikrintos bylos j apyrasus jraSomos tokia tvarka:

51.1. bylos j apyrasus jraSomos pagal jy uzbaigimo metus: kiekvieny kalendoriniy mety
bylos — pagal byly isdéstymo tvarkg dokumentacijos plane, vienariasés bylos — pagal bendrus
pozymius arba abécélés tvarka. Susirasingjimo dokumenty bylos jraSomos pagal kalendorinius metus,



kuriais jos buvo sudarytos ir kuriais buvo sudarytas ar gautas ty mety paskutinis iniciatyvinis
dokumentas, nezitirint atsakomojo dokumento datos;

51.2. kiekvienais kalendoriniais metais jraSomy j aprasus byly apskaita tesiama eilés
tvarka;

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

51.4. uzrasoma kiekvieno saugojimo vieneto antrasté, chronologinés ribos, lapy skaicius;

51.5. nurodoma j byly apyrasa jraSomy ir bendra apyrase jraSyty saugojimo vienety suma.

52. Mokyklos byly apyrasus, suderintus per DVS su Jonavos rajono savivaldybés
administracijos Svietimo skyriumi, tvirtina mokyklos direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

53. Byly apyrasai teikiami derinti kartu su to laikotarpio mokyklos istorijos ir dokumenty
sutvarkymo pazyma:

53.1. pazymos pirmojoje dalyje pateikiama informacija apie mokyklos: nurodomi jos
steigimg, funkcijas reglamentuojantys teisés aktai, aptariamos funkcijos, veiklos sritys, jos
pasikeitimai, reorganizacijos per apimama laikotarpj;

53.2. pazymos antrojoje dalyje aptariami byly apyraSy sudarymo principai, nurodomi i
kiekvieng apyraSa jraSyty byly sudarymo, tvarkymo, sisteminimo ypatumai, informacija apie
paieskos sistemas, apie gautus 1§ kity jstaigy dokumentus ir jy sutvarkymg (reorganizavimo ar
likvidavimo atvejais). Jei buvo nustatyti dokumenty ar byly dingimo, kitokio praradimo atvejy, jie
nurodomi ir paaiSkinamos priezastys.

54. | apyraSus jraSytos nuolat ir ilgai saugomos bylos turi biiti saugomos mokyklos
archyvui skirtose patalpose, atitinkanc¢iose dokumenty saugykly reikalavimus.

55. Mokykloje nustatyta tvarka sutvarkyti ir j apskaita jtraukti dokumentai turi bati
iSsaugoti teisés akty nustatytg laika.
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