PATVIRTINTA

Kretingos rajono Kurmaiciy pradinés
mokyklos direktoriaus 2020 m. gruodzio 23 d.
jsakymu Nr. V1-56

KRETINGOS RAJONO KURMAICIU PRADINES MOKYKLOS
DOKUMENTU RENGIMO IR VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kretingos rajono Kurmaiciy pradinés mokyklos dokumenty rengimo ir valdymo tvarkos
aprasas (toliau — AprasSas) nustato dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, teikiamy
paslaugy valdymo ir interesanty aptarnavimo tvarkg Kretingos rajono Kurmaiciy pradinéje
mokykloje (toliau — Mokykla).

2. Aprasas nustato teisinj pagrindg veiklos dokumentams efektyviai valdyti ir pilieciy bei
kity asmeny aptarnavimo rastu, elektroniniu pastu, telefonu ir jiems apsilankius Mokykloje tvarka.

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

4. Dokumenty tvarkymui ir veiklos organizavimui Mokykla naudoja dokumenty valdymo
sistemg KONTORA (toliau — DVS). DVS naudotojai identifikuojami pagal vartotojo varda ir
slaptazodj. Prisijungimas identifikavimo duomenimis ir visi kiti veiksmai sistemoje prilyginami
pasiraSymui nekvalifikuotu elektroniniu parasu.

5. Dokumentams, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslapti sudarancios informacijos, Sis
ApraSas taikomas tiek, kiek Siy klausimy nereglamentuoja kiti teisés aktai.

6. Mokyklos darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis (toliau — Darbuotojai),
aptarnaudami interesantus, teikdami administracines paslaugas, nagrinédami jy praSymus ir
skundus, privalo vadovautis pagarbos Zmogaus teiséms, teisingumo, s3Ziningumo ir protingumo,
objektyvumo, nesaliSkumo, proporcionalumo, nepiktnaudziavimo valdzia ir tarnybinio
bendradarbiavimo principais.

7. Mokyklos darbuotojy pareigos, vardai ir pavardés, elektroninio pasto adresas, tarnybiniy
telefony numeriai, kita reikalinga informacija skelbiama Mokyklos interneto svetainéje
www.kurmaiciai.kretinga.Im.It.

8. ApraSa administruoja ir Mokyklos dokumenty valdymg organizuoja ir kontroliuoja
rastinés vede¢jas.

9. Atsizvelgdamas j Mokyklos nustatytas funkcijas, teisés akty reikalavimus, rastinés
vedéjas uztikrina bendrg Mokyklos gaunamyjy ir siun¢iamyjy dokumenty apskaitg, tinkamg
administraciniy paslaugy jforminimg, sudaro ir administruoja Mokyklos dokumentacijos plang
(planus), veiklos dokumenty registrus, tvarko archyvinius dokumentus (dokumentacijos plano
sudarymas, byly tvarkymas ir kt.);

10. Atsizvelgdamas j Mokyklai nustatytas funkcijas, teisés akty reikalavimus, rastinés
vedéjas perima Mokyklos dokumentus saugoti ir naudoti, tvarko saugomy dokumenty apskaitg bei
archyvavima.

11. Siame Aprase vartojamos sgvokos ir santrumpos atitinka Lietuvos Respublikos vie$ojo
administravimo jstatyme, Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme, Lietuvos


http://www.kurmaiciai.kretinga.lm.lt/
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Respublikos visuomenés informavimo jstatyme, Vietos savivaldos jstatyme, Teisés gauti
informacija i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatyme, Dokumenty rengimo
taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. rugpjucio 30 d. jsakymu Nr. VE41,
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m.
gruodzio 12 d. jsakymu Nr. VE-68, Oficialiyjy elektroniniy dokumenty taikymo nuostatose,
patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. gruodzio 10 d. jsakymu Nr. VE-67, ir kituose
Lietuvos Respublikoje galiojanciuose teisés aktuose apibréZtas sgvokas:

11.1. Apskaitos vienetas — dokumentas arba pagal tam tikrus poZymius susisteminty
dokumenty grupé, kuriems suteiktas atskiras apskaitos numeris.

11.2. Archyvas — jstaiga ar jos struktiirinis padalinys arba kita sukaupty dokumenty
saugojimo vieta.

11.3. Asmuo — fizinis asmuo ar fiziniy asmeny grupé, juridinis asmuo, kitas subjektas,
neturintis juridinio asmens teisiy (komisija, visuotinis nariy susirinkimas, nuolatinis pasitarimas).

11.4. Atsarginés kopijos — naudojimui skirtos dokumenty kopijos, pagamintos
mikroformos ar skaitmeningje laikmenoje.

11.5. Byla — pagal tam tikrus pozymius susisteminty dokumenty ir (ar) su jais susijusios
informacijos rinkinys.

11.6. Byly apyrasas — byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

11.7. Dokumentacijos planas — valstybés ar Mokyklos institucijos, jstaigos ar jmonés
veiklos dokumenty sisteminimo mety planas.

11.8. Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.

11.9. 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 btido, formos ir laitkmenos.

11.10. Dokumento iSrasas — nustatytaja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

11.11. Dokumenty registras — dokumenty jtraukimo j apskaita dokumentas.

11.12. Dokumento skaitmeniné kopija —neskaitmeniniu formatu uZfiksuotas dokumento
turinys, informaciniy technologijy priemonémis perkeltas | skaitmenin; formata.

11.13. Dokumento kopija — reprografijos ar kitais buidais tiksliai atgamintas dokumentas.

11.14. Dokumento nuoraSas — atgamintas dokumentas be dalies jame esanciy
metaduomeny (uzduoties, derinimo Zymos, parasy ar kt.).

11.15. Dokumento sudarytojas — jstaiga, jos administracijos padalinys, kolegialus
vienetas, jstaigos vadovas ar kitas teisés akty nustatytus jgaliojimus sudaryti dokumentus turintis
asmuo.

11.16. Kvalifikuotas elektroninis parasSas — saugus elektroninis paraSas, naudojamas
elektroniniam dokumentui pasirasyti, patvirtintas galiojanc¢iu kvalifikuotu sertifikatu, leidzianciu
identifikuoti pasiraSiusjjj asmenj.

11.17. Pavedimas — nurodymas vykdytojui atlikti uzduot;.

11.18. Dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma.

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

11.20. Dokumenty valdymas — valstybés ar Mokyklos institucijos, jstaigos ar jmonés,
valstybés jgalioto asmens, nevalstybinés organizacijos, privataus juridinio asmens vidaus
administravimo sritis, kuri apima dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita, saugojima.



11.21. Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, apraSymo ir
jraSymo ] apskaitos dokumentus procesas.

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

11.23. Sagvoka dokumenty valdymo sistema suprantama taip, kaip ji apibrézta
Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo,
kirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos aprase, patvirtintame Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2013 m. birzelio 18 d. jsakymu Nr. V-45 , D¢l Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma
informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo
tvarkos apraSo patvirtinimo*.

11.24. Skaitmeniné saugykla — techniniy ir programiniy priemoniy Visuma
elektroniniams dokumentams, jy apskaitos dokumenty duomenims, kitai su jais susijusiai
informacijai saugoti.

11.25. llgai saugomi dokumentai — dokumentai, kuriems nustatytas saugojimo terminas
nuo 26 iki 100 mety (elektroniniy — nuo 11 mety iki 100 mety).

11.26. Kontekstiné informacija — informacija apie dokumento sandarg, turinj ir aplinka,
sudaranti biitinas ir pakankamas salygas dokumento autentiSkumui ir prieinamumui uztikrinti.

11.27. Konvertuota kopija — skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninto dokumento
duomenys, gauti konvertavus dokumento turinj ir (ar) metaduomenis.

11.28. Metaduomenys — duomenys apie dokumenta, jo valdyma ir naudojima.

11.29. Nuolat saugomi dokumentai — dokumentai, kuriuos nustatyta saugoti neribota
laika.

11.30. Oficialiis dokumentai — valstybés ar Mokyklos institucijos, jstaigos ar jmonés,
valstybés jgalioto asmens sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas, jtrauktas j apskaita.

11.31. Oficialus elektroninis dokumentas — Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatyta
tvarka valstybés ar Mokyklos institucijos, jstaigos ar jmonés, valstybés jgalioto asmens
informaciniy technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas elektroninis dokumentas,
pasirasSytas elektroniniu parasu ir jtrauktas j apskaitg.

11.32. PraSymas — su asmens teisiy ar teiséty interesy pazeidimu nesusijes asmens
kreipimasis ] vieSojo administravimo subjektg prasant suteikti administracing paslaugg, priimti
administracinj sprendima arba atlikti kitus teisés aktuose nustatytus veiksmus.

11.33. Priéjimas prie dokumenty — teisé¢ susipazinti su dokumentais jstatymy ir Kity
teisés norminiy akty nustatyta tvarka.

11.34. Privataus pobiidzio informacija — Zmogaus teisés | privataus gyvenimo apsauga
uztikrinimo pozitiriu neskelbtina informacija apie Zzmogaus asmeninj ir jo Seimos gyvenima, jo
sveikata ir kt.

11.35. Skundas -— asmens kreipimasis j vieSojo administravimo subjekta, kuriame tas
asmuo nurodo, kad yra pazeistos jo teisés ar teiséti interesai, ir praso juos apginti.

11.36. Pavedimas — nurodymas vykdytojui atlikti uzduotj.

11.37. Rezoliucija — vadovo uzrasytas nurodymas ant dokumento.

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

11.39. Saugojimo terminas — laikas, kurj dokumentas turi biiti saugomas.

11.40. Tvirtinamasis dokumentas — teisés aktu tvirtinimas kitas teisés aktas, nustatantis
istatymy ir kity teisés akty jgyvendinimo normas (nuostatai, taisyklés, pareigybiy aprasymai ir kt.).
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11.41. Teisés aktai — mokyklos direktoriaus ar jo jgalioty asmeny leidZiami teisé€s aktai
viesojo ar vidaus administravimo funkcijoms jgyvendinti (jsakymas).

11.42. Specialioji Zyma nurodo dokumento parengimo ar atgaminimo biiseng (pvz.:
Projektas, ISrasas, Kopija).

11.43. Trumpai saugomi dokumentai — dokumentai, kuriems nustatytas saugojimo
terminas nuo 1 iki 25 mety (elektroniniy — nuo 1 iki 10 mety).

11.44. Vaizdo ir (ar) garso dokumentas — uzfiksuotas vaizdas (judantis ar statinis) ir (ar)
garsas, nepaisant jy uzfiksavimo fizinio pagrindo ir jraSymo (uzfiksavimo) biido (pvz.: filmas, garso
jrasas, fotodokumentas).

11.45. Veiklos dokumentai — Mokyklos institucijy, Mokyklos administracijos padaliniy,
vykdant veikla, sudaryti, patvirtinti, gauti, i§ kity juridiniy ar fiziniy asmeny perimti dokumentai.

12. Savokos jrasas, tekstas suprantamos taip, kaip jos apibréztos standarte LST ISO
5127:2019 ,Informacija ir dokumentavimas. Pagrindai ir aiSkinamasis Zodynas (tapatus ISO
5127:2017)%, sagvoka elektroninis dokumentas — kaip ji apibrézta Europos Parlamento ir Tarybos
reglamente (ES) Nr. 910/2014 dél elektroninés atpazinties ir elektroniniy operacijy patikimumo
uztikrinimo paslaugy vidaus rinkoje, kuriuo panaikinama Direktyva 1999/93/EB (toliau —
Reglamentas), o savoka MIME tipo Zymuo suprantama taip, kaip ji apibrézta Elektroniniu parasu
pasiraSyto elektroninio dokumento specifikacijoje ADOC-V1.0, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2009 m. rugséjo 7 d. jsakymu Nr. V-60 ,,Dél Elektroniniu parasu pasirasyto elektroninio
dokumento specifikacijos ADOC-V1.0 patvirtinimo*.

13. Kitos Aprase vartojamos sgvokos atitinka jstatymuose ir kituose teisés aktuose
nustatytas sgvokas

I1. SKYRIUS
MOKYKLOS DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

14. Mokyklos dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

14.1. dokumentus tvarkyti ir jtraukti j apskaitg taip, kad biity uztikrintas pri¢jimas prie visy
Mokyklos turimy dokumenty ir tai padéty Mokyklai veikti efektyviai ir skaidriai;

14.2. issaugoti dokumentus reikiamg laika, kad buty uztikrinti Mokyklos veiklos
jrodymai ir galimybé vykdyti kontrole;

15. Uz Mokyklos dokumenty valdymo kontrolg yra atsakingas direktorius.

16. Dokumentai mokykloje registruojami vieng kartg nustatytuose registruose, kuriuose
jraSomi Sie duomenys: dokumento registracijos numeris, registravimo data, dokumento pavadinimas
(antraste). Mokyklos teisés aktai, kiti mokyklos parengti dokumentai registruojami jy pasiraSymo ir
tvirtinimo diena, o gautieji — jy gavimo diena, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Jei jstaigos
parengty dokumenty apyvarta didelé, dokumentai gali buti registruojami atskiruose registruose
pagal dokumenty rusis, sudarytojus, temas, saugojimo terminus, kita poZymj ar kelis poZymius.

17. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biiti atliekamos.

18. Atsizvelgdamas | Mokyklos nustatytas funkcijas, jgaliojimus ir vidaus administravimo
ypatumus, Mokyklos direktorius:

18.1. tvirtina dokumenty perdavimo aktus, perduodant dokumentus atsakingiems jstaigos
darbuotojams ar jiems keiciantis, taip pat perduodant dokumentus kitai jstaigai;



18.2. tvirtina Mokyklos mety dokumentacijos plang, dokumenty registry sgra$a,
dokumenty byly apyraSus, dokumenty naikinimo aktg;

18.3. prireikus sudaro patariamaja dokumenty eksperty komisija dokumenty vertés
ekspertizés, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo klausimams nagrinéti;

18.4. sprendzia klausimus, susijusius su jstaigos sukurty ar perimty vaizdo ir garso
dokumenty autoriy turtiniy teisiy perémimu;

18.5. rengia ir pasiraso jsakymus.

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

111 SKYRIUS

BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO
REIKALAVIMAI

20. Mokyklos dokumentai jforminami paliekant dokumento vertikalioje ar horizontalioje
krastin¢je (atsizvelgiant | tai, kaip dokumentas bus segamas  byla) 30 mm parastg.

21. Spausdinant dokumenta turi buti uztikrinta, kad bus atvaizduoti visi jo struktiiriniai
elementai. Kai dokumentas spausdinamas daugiau nei ant vieno lapo, jo lapai sunumeruojami, jei
kiti teisés aktai nenustato kitaip.

22. Kai spausdinamg dokumenta sudaro daugiau nei vienas lapas, struktiiros elementai turi
biti iSdéstyti taip, kad i atskirg lapa nebuty perkeliamas vien parasas ir po juo esantys kiti
metaduomenys.

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

23.1. Popieriniame dokumente visi dokumento struktiiros elementai uZfiksuojami
dokumento turinyje.

23.2. Elektroniniame dokumente tekstas uzfiksuojamas turinyje, o kiti dokumento
struktiiros elementai gali biiti uzfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés sistemos ar
kitomis informaciniy rysiy technologijy priemonémis.

23.3. 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.

23.4. Trasuose dokumento struktiiros elementai uzfiksuojami naudojamos informacinés
sistemos susijusiuose struktiriniuose laukuose.

24. Pagrindiniai (privalomi) dokumento metaduomenys yra:

24.1. Dokumento sudarytojo pavadinimas.

24.2. Dokumento pavadinimas.

24.3. Dokumento data.

24.4. Dokumento registracijos numeris.

24.5. Gavéjas (jei dokumentas siunciamas).

24.6. Dokumento sudarytojo duomenys (jei dokumentas siunciamas).

25. Dokumento sudarytojo pavadinimas turi atitikti teisés aktais jteisinta Mokyklos
pavadinima. Kai dokumento sudarytojas yra komisija (darbo grupé¢ ar kt.), sudaryta i§ keliy jstaigy
atstovy, jos pavadinimas raSomas pagal teisé€s akte nustatytg komisijos (darbo grupés ar kt.) funkcija.



ar kt.) ir antrasté, glaustai apibiidinanti dokumento teksto esme¢. Siun¢iamuosiuose dokumentuose
nurodoma tik antrasté, nenurodant dokumento rii§ies pavadinimo.

26. Dokumento data laikoma jo registravimo data. Dokumento data nurodoma arabisky
skaitmeny grupémis arba miSriuoju biidu. Datg rasant skaitmeny grupémis, metus, ménes;j ir dieng
reiSkiancios skaitmeny grupés skiriamos briikSneliais. Jei ménes] ar dieng reiskia vienazenkliai
skaiciai, prie$ juos raSomas nulis, pvz., 2020-12-31. Datg raSant misriuoju biidu, nurodomas mety
skaitmuo ir zodzio ,,metai* santrumpa ,,m.“, ménesio pavadinimas, dienos skaitmuo ir zodzio
»diena“ santrumpa ,,d.*“. Vienazenkliai dienos skaitmenys raSomi be nulio, pvz., 2020 m. gruodzio
31d.

27. Dokumento registracijos numeris — dokumento unikalus numeris, suteiktas
Mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens nustatyta tvarka. Dokumento registracijos numerj
sudaro skaiCiy ir (ar) raidziy junginys, kuris patvirtina dokumento sudarymo ar gavimo faktg. Jei
dokumento registracijos numeris nurodomas dokumento turinyje, pries skaiciy ir (ar) raidziy junginj
rasoma zodzio ,,numeris‘ santrumpa ,,Nr.*.

Jei dokumento sudarytojai yra kelios jstaigos ar keliy jstaigy vadovai, registracijos
numeris susideda i§ Dokumento pavadinimg sudaro dokumento riiSies pavadinimas (jsakymas,
protokolas, aktas dokumento registracijos tose jstaigose numeriy, atskirty vienas nuo kito pasviruoju
briksniu.

28. Gavéjas dokumente nurodomas, jei dokumentas yra siunc¢iamas arba kai reikia
nurodyti jstaiga, jos administracijos padalinj ar asmenj, kuriam dokumentas skirtas.

Jei gavejas déstomas dokumento turinyje, jstaigos, jos administracijos padalinio, kolegialaus
vieneto pavadinimas arba asmens, kuriam skirtas dokumentas, pareigy pavadinimas ar vardas ir
pavardé rasSomi naudininko linksniu.

Jei reikia nurodyti ir gavejo adresg, adresas raSomas pagal Lietuvos Respublikos susisiekimo
ministro patvirtintas universaliyjy pasto paslaugy teikimo taisykles.

29. Dokumento sudarytojo duomenys — siun¢iamuosiuose dokumentuose pateikiama
Lietuvos Respublikos civilinio kodekso 2.44. straipsnyje nurodyta informacija (teisin¢ forma,
buveine, juridinio asmens kodas, registras, kuriame kaupiami ir saugomi duomenys apie t3 juridinj
asmenj), kita reikiama informacija.

30. Dokumento tekstui taikomi $ie reikalavimai:

30.1. Atsizvelgiant | dokumento paskirtj, jo tekstas gali buti déstomas laisva forma arba
skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais, poskirsniais, punktais ir jy pastraipomis, punkty
papunkciais.

30.2. Jei tekstas skirstomas, skyriai i§ eilés Zymimi roméniskais skaitmenimis su ZodZiu
»skyrius* didZiosiomis raidémis (pvz., I SKYRIUS) ir turi pavadinimus. Skirsniai raSomi zodZiais,
iSreikStais skaitmenimis didZiosiomis raidémis (pvz., PIRMASIS SKIRSNIS) ir kiekviename
skyriuje pradedami numeruoti i§ naujo.

Poskyriai ir poskirsniai nenumeruojami, jy pavadinimai raSomi mazosiomis raidémis.

30.3. Dokumento tekstas rengiamas laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir teisinés
terminijos. Jei reikia, dokumento tekstas gali bliti rengiamas pasirinkta uzsienio kalba.

31. Rasytinis dokumentas gali turéti ir papildomy metaduomeny, tokiy kaip:

31.1. Specialioji zyma.

31.2. Priedo Zyma.

31.3. Dokumento gavimo duomenys.

31.4. Uzduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas).



31.5. Gauto dokumento nuoroda.

31.6. Derinimo zyma.

31.7. Supazindinimo zZyma.

31.8. Tvirtinimo zyma.

31.9. Tikrumo zyma.

31.10. Dokumento rengéjo nuoroda.

Popierinio dokumento papildomi metaduomenys, déstomi turinyje, o elektroninio
dokumento — turinyje (iSskyrus uzduotj ir supazindinimo zymg) arba naudojamos informacinés
sistemos ar kitomis informaciniy rysiy technologijy priemonémis.

32. Rasytiniy dokumenty turinyje kartu su kitais struktiiros elementais gali biiti 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.

Rasytiniy dokumenty turinyje gali biiti nurodyta dokumento sudarymo vieta.

33. Specialioji Zyma nurodo dokumento parengimo ar atgaminimo biiseng (pvz.:
Projektas, ISrasas, Kopija).

34. Priedo Zyma nurodo dokumentg, kuriam priklauso priedas. Priedo zyma rasoma teisés
akty nustatytais atvejais arba prireikus detalizuoti dokumento turinio dalis. Priedo Zyma sudaro
dokumento, kuriam priklauso priedas, pavadinimas ir (ar) numeris (jei priedy daugiau nei vienas)
bei zodis ,,priedas* (pvz.: Dokumenty perdavimo akto 1 priedas, Priedas Nr. 1). Jei priedy daugiau
nei vienas, jy numeriai raSomi i$ eilés.

35. Dokumento gavimo duomenys uzfiksuojami gautame dokumente, nurodant
mokyklos pavadinimg (gali buti sutrumpintas), dokumento gavimo data ir gauto dokumento
registracijos numerj. Jei dokumento gavimo duomenys fiksuojami tik mokyklos naudojamos
informacinés sistemos priemonémis, turi biiti uZtikrinta $iy duomeny ir dokumento, su kuriuo jie
susije (jei toks yra), sgsaja.

36. UZduotyje nurodomas su dokumentu susijusios uzduoties vykdytojo vardas (vardo
raide) ir pavard¢, uzduoties turinys, jvykdymo terminas (jei reikia).

Jei reikia, uzduotj skyres asmuo nurodo savo pareigas, vardg ir pavarde, datg ir pasiraso.

37. Gauto dokumento nuoroda rasoma atsakomuosiuose dokumentuose. Jei gauto
dokumento nuoroda déstoma turinyje, ja sudaro zodis ,,]*“, dokumento, i kurj atsakoma, data ir jam
suteiktas sudarytojo registracijos numeris, pvz., | 2020-12-12 Nr. A2-847. Jei $iy duomeny néra,
kartu su zodziu ,,J* pateikiama kita dokumento informacija (dokumento gavimo data, dokumento
rusis ar kt.), pvz., ] 2020-12-12 gautg praSyma.

38. Derinimo Zyma reikalinga, kai dokumentas jo rengimo metu derinamas keliy jstaigos
darbuotojy arba skirtingy jstaigy.

Derinimo Zyma sudaro derinimo rezultatg nurodantis zodis (,,suderinta®, ,,nesutinku‘ ar
kt.), istaigos darbuotojo parasas, atitinkantis Siy taisykliy reikalavimus, ir data. Kai derinimo
procediira patvirtinama jstaigos siunciamuoju dokumentu, derinimo Zymoje nurodomas jstaigos
pavadinimas, siunc¢iamojo dokumento (rasto ar kt.) data ir dokumento registracijos numeris.

39. Supazindinimo Zyma rasoma, kai teisés akty nustatytais atvejais Mokyklos
darbuotojas pasiraSytinai turi biti supazindintas su dokumentu ar duoti raSytinj sutikimg.
Supazindinimo zymg sudaro rezultatag nurodantis zodis (,,susipazinau®, ,,sutinku®, ,,nesutinku® ar
kt.), asmens parasas, atitinkantis Siy taisykliy reikalavimus, ir data.



Elektroninémis priemonémis perduotais dokumentais darbuotojai supazindinami DVS, jei
kiti teisés aktai nenustato kitaip. Toks supazindinimas prilyginamas susipazinimui pasirasytinai.

40. Tvirtinimo Zyma naudojama, jei dokumentas tvirtinamas Mokyklos direktoriaus
parasu arba teisés aktu.

Kai dokumentas tvirtinamas teisés aktu, tvirtinimo zyma déstoma Teisés akty projekty
rengimo rekomendacijy nustatyta tvarka. Kai dokumentas tvirtinamas Mokyklos direktoriaus
parasu, zyma sudaro zodis ,,Tvirtinu“ ir Mokyklos direktoriaus parasas, atitinkantis Siy taisykliy
reikalavimus.

41. Tikrumo Zyma naudojama, kai reikia patvirtinti kitai jstaigai ar asmeniui iSduodamo
dokumento kopijos, i§rao ar nuorago tikruma. Zyma sudaro tikruma patvirtinantys zodziai (,,Kopija
tikra®, ,,Nuorasas tikras* ar kt.), jgaliojimus tvirtinti turin¢io darbuotojo parasas, atitinkantis Siy
taisykliy reikalavimus, bei data.

Oficialiojo elektroninio dokumento elektroninis nuorasas ar iSrasas, atitinkantis
elektroninio dokumento specifikacija, tvirtinamas kvalifikuotu elektroniniu parasu (kopijos
tikrumo paskirties parasu).

Jei rasytinis dokumentas susideda i$ keliy lapy, kiekvieno lapo apacioje nurodoma: ,,Kopija
tikra* (,,Nuorasas (Israsas) tikras®) ir pasiraSoma.

Jei dokumento nuoras$o tikrumas tvirtinamas informaciniy technologijy priemonémis tokius
igaliojimus turincio juridinio asmens, tikrumo Zyma sudaro zodziai ,,Nuorasas tikras*, jgaliojimus
tvirtinti turincio juridinio asmens pavadinimas bei data.

Tikrumo Zyma déstoma dokumento kopijos, iSraso, nuoraso pabaigoje.

42. Dokumento rengéjo nuorodoje raSomi dokumenta parengusio asmens vardas (vardo
raidé) ir pavardé, jei reikia — kontaktiné informacija (telefono numeris, elektroninio pasto adresas).

Dokumento iSraSe specialiojoje Zymoje nurodomas Zodis ,ISraSas®, iSraSo turinyje
pateikiamas dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas (antra$t¢), dokumento
data ir registracijos numeris, pateikiama reikalinga dokumento teksto dalis, informacija apie
autentiSkumo ir vientisumo patvirtinimo duomenis (nurodomos dokumentg pasiraSiusio
(patvirtinusio) asmens pareigos, vardas ir pavarde, elektroninj parasg sukiirusio asmens pareigos,
vardas ir pavarde, elektroninj spaudg sukiirusio juridinio asmens pavadinimas).

Dokumento nuoraSe specialiojoje Zymoje gali biti nurodomas zodis ,,NuoraSas®.
Dokumento nuorase pateikiamas visas dokumento turinys, dokumento sudarytojo pavadinimas,
dokumento pavadinimas (antrast¢), dokumento data ir registracijos numeris, dokumento gavimo
data ir dokumento gavimo registracijos numeris (jei yra), informacija apie autentiSkumo ir
vientisumo patvirtinimo duomenis (nurodomos dokumentg pasiraSiusio (patvirtinusio) asmens
pareigos, vardas ir pavardé¢, elektroninj paraSa sukiirusio asmens pareigos, vardas ir pavardé,
elektroninj spaudg sukiirusio juridinio asmens pavadinimas).

43. Mokyklos veiklos dokumentai skirstomi taip:

43.1. Mokyklos parengti dokumentai:

43.1.1. Mokyklos teisés aktai — tai Mokyklos direktoriaus jsakymai.

Mokyklos teisés aktais tvirtinami kiti teisés aktai, nustatantys jstatymy ir kity teisés akty
1gyvendinimo normas (nuostatai, taisyklés, reglamentai, tvarkos ir pan.).

43.1.2. Mokyklos dokumentai — dokumentai, kuriuose pateikiama informacija ar
duomenys, fiksuojami su Mokyklos veikla susije faktai, jvykiai, rySiai su kitomis jstaigomis
(raStai, lydrasc¢iai, paZzymos, aktai, protokolai, iSvados, tarnybiniai pavedimai, tarnybiniai
praneSimai, planai, ataskaitos ir kt.).

43.2. Mokyklos gauti dokumentai — gauti su Mokyklos veikla susij¢ dokumentai.



43.3. Mokyklos perimti dokumentai — Mokyklos i$ kity juridiniy ar fiziniy asmeny perimti
dokumentai.

44. Mokyklos parengti ir gauti su jos veikla susije¢ dokumentai turi biiti registruojami, kad
bity jrodytas jy buvimas, oficialumas Mokykloje ir uztikrinta dokumento paieSka. Dokumentai
registruojami atitinkamuose Mokyklos dokumenty valdymo sistemos (toliau DVS) registruose arba
kitose Mokykloje nustatyta tvarka naudojamose dokumenty informacinése sistemose.

45. Mokykloje oficialiai gautais ir siun¢iamais dokumentais pripazjstami tik tie
dokumentai, kurie $io Reglamento nustatyta tvarka yra uzregistruoti Mokyklos rastinéje arba kitose
teisés aktais nustatytose ir Mokykloje naudojamose dokumenty informacinése sistemose.

Dokumenty registratoriaus teises DVS suteikia DVS administratorius. Dokumenty registrai
turi biiti sudaryti taip, kad buty uztikrintas registro jrasy autentiSkumas, patikimumas, nustatytos
prieigos prie registry kontrolés priemonés, kurios leisty identifikuoti dokumentg uZzregistravusj
asmen;j ir dokumento registracijos numerj.

Uz dokumenty, registruojamy DVS ir / ar kitose teisés aktais nustatytose ir Mokykloje
nustatyta tvarka naudojamose dokumenty informacinése sistemose registravimg atsakingas Rastinés
vedé¢jas arba kitas jgaliotas dokumenty registratorius.

46. Dokumentai Mokykloje registruojami vieng karta:

46.1. Siunciamieji jy pasira§ymo ar tvirtinimo dieng; gautieji — jy gavimo dieng.

46.2. Mokyklos direktoriaus jsakymai — jy pasiraSymo diena.

46.3. Direktoriaus pasirasytos sutartys — jy pateikimo dieng.

47. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios kitos procediiros negali biti atliekamos.

48. Dokumentai, pateikti registruoti Rastinei ar kitam jgaliotam dokumenty registratoriui,
registruojami tg pacig dieng.

IV SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU PRIEMIMAS IR REGISTRAVIMAS

49. Mokykloje gautus pastu, kurjeriy pastu, elektroniniu pastu, per e. pristatymo sistema,
DVS Rasting, taip pat pilieciy ir kity asmeny atneStus dokumentus (rastus, pra§ymus, pareiSkimus,
skundus) (toliau — gauti dokumentai) priima rastinés vedéjas arba kitas jgaliotas dokumenty
registratorius.

Mokyklos darbuotojas, tiesiogiai gaves Mokyklai adresuota dokumenta, ne véliau kaip
kita darbo dieng privalo jj pristatyti dokumenty registratoriui ApraSo nustatyta tvarka.

50. Pastu gauti vokai atpléSiami (iSskyrus vokus su zyma ,,Asmeniskai) Rastingje
laikantis nustatyty saugos reikalavimy.

Nustacius, kad gautas atpléstas vokas arba, kad gautame voke triksta nurodyty dokumento
priedy ar pridedamy dokumenty, apie tai paZymima gauto dokumento pirmame lape ir
informuojamas siuntéjas.

Kai dokumento tekstas nejskaitomas, kai nebaigti forminti dokumentai (nepasiraSytas,
truksta priedy), jstatymy nustatyta tvarka dokumentas grazinamas jj pateikusiam asmeniui ar
siuntéjui.

Jei kartu su gautu dokumentu Mokyklai pateikiami asmens dokumenty (gimimo arba
santuokos liudijimas, mokslo baigimo paZyméjimas, diplomas ir kt.) arba kity svarbiy dokumenty
originalai, Sie dokumentai, padarius jy kopijas, grazinami siuntéjui.
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51. Vokai iSsaugomi ir pridedami prie dokumenty tik tais atvejais, kai pasto antspaudas
turi reikSme iSsiuntimo arba gavimo datai uzfiksuoti arba, kai siuntéjo adresas yra tik ant voko.

52. Neregistruojama periodiné spauda, proginiai sveikinimai, kvietimai, reklaminiai
lankstinukai, reklaminiai-komerciniai pasitilymai, privataus pobudzio laiskai su nuoroda
»Asmeniskai“, kita korespondencija, adresuota Mokyklai, bet nesusijusi su atsakomybe ir rizika,
kylanéia dél dokumenty nejraiymo DVS. Sios pasto siuntos paskirstomos ir idalinamos.

[vairios saskaitos ir saskaitos fakturos, saskaity (liku¢iy) suderinimo aktai, pateikiami
Vyriausiajam buhalteriui registruoti ir toliau tvarkyti.

53. Lietuvos Respublikos teisés akty ir ApraSo nustatyty reikalavimy neatitinkanti gauta
korespondencija gali biiti neregistruojama. Sprendimg dél atsisakymo registruoti gautg
korespondencijg priima rastinés vedéjas.

54. Gauti dokumentai registruojami Apraso nustatyta tvarka Mokyklos DVS ir tvarkomi
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m.
gruodzio 10 d. jsakymu Nr. VE-6, nustatyta tvarka.

55. Mokyklos bendruomenés nariy paklausimai Mokyklos vadovybei (Mokyklos
direktoriui, direktoriaus pavaduotojui) registruojami Rastinéje. Atsakymai | gautus dokumentus
registruojami Rastinéje.

Gautas dokumentas (interesanto rastas, praSymas, pareiskimas, skundas, kitas dokumentas)
registruojamas DVS. Dokumento gavimo duomenys uzfiksuojami gautame dokumente, nurodant
dokumentg gavusios jstaigos (Mokyklos) pavadinimg, dokumento gavimo datg ir gauto dokumento
registracijos numerj. Jei dokumento gavimo duomenys fiksuojami tik jstaigos naudojamos
informacinés sistemos priemonémis, turi biiti uztikrinta $§iy duomeny ir dokumento, su kuriuo jie
susije (jei toks yra), s3saja.

56. Gauti dokumentai nuskaitomi ar kitais biidais jkeliami ir registruojami DVS
dokumenty registruose pagal dokumento risj.

57. Kai techninémis priemonémis nejmanoma dokumento nuskaityti arba gautas
dokumentas yra labai didelés apimties, arba jriStas, jsegtas, suderinus su Rastinés vedéju, DVS gali
biti jvedamas tik pirmas dokumento lapas arba lydrastis, pazymint apie tai DVS komentare.

58. Gautas oficialusis elektroninis dokumentas registruojamas, jei jis atitinka elektroniniy
dokumenty specifikacija, yra pasiraSytas galiojan¢iu kvalifikuotu elektroniniu paraSu ir galima
atpazinti jo turinj. Siy reikalavimy neatitinkantis elektroninis dokumentas neregistruojamas ir apie
tai praneSama siuntéjui, jei galima nustatyti jo rySio duomenis ir jeigu jstaigos vadovas
nenusprendZia kitaip.

59. Elektroniniu pastu gauti dokumentai registruojami bendra tvarka, jei dokumentai gauti
oficialiais Mokyklos elektroninio pasto adresais, yra uZztikrinta jy teksto apsauga ir galima
identifikuoti siunt¢ja. Jei véliau gaunamas dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data ir
tuo paciu numeriu.

60. Lietuvos Respublikos teisés aktais ir ApraSu nustatytos tvarkos neatitinkantys
elektroniniu pastu gauti dokumentai gali biiti neregistruojami. Sprendimg dél Siy dokumenty
registravimo priima Rastinés vedéjas. Apie sprendimg neregistruoti informuojamas siuntéjas.

61. Kretingos rajono Kurmaiciy pradinés mokyklos oficialus elektroninio pasto adresas
yra mokykla@kurmaiciai.kretinga.lm.lt.

62. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu,
dokumentui gali biiti nustatytas perZzitiros apribojimas (vieSo (vidaus) naudojimo dokumentas).

63. Dokumento perzitiros apribojimus nustato:
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63.1. gautiesiems dokumentams — Rastinés vedéjas (pagal Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymo reikalavimus ir gauto dokumento turinj);

63.2. Mokyklos teisés akty projektams — teisés akto rengéjas;

63.3. Mokyklos teisés aktams — teisés akto (dokumento) sudarytojas (Mokyklos
direktorius);

63.4. siunciamiesiems dokumentams — Mokyklos darbuotojas, renges dokumenta
(dokumento rengg¢jo).

64. Rastinés ved¢jo sprendimu gali biiti nustatomas perziiiros apribojimas visiems
gautiems tam tikros rusies dokumentams (pvz., teismo procesiniams dokumentams ar jy dalims,
jvaikinimo dokumentams, administracinéms byloms, kitiems dokumentams).

65. Perziiiros apribojimus DVS jveda dokumento registratorius.

66. Perzitiros apribojimus panaikina apribojimus nustates asmuo ar institucija.

67. Vidaus tarnybinio susirasin¢jimo dokumentus (tarnybinius pavedimus, tarnybinius
praneSimus, tarnybinius raStus) registruoja Rastiné.

V SKYRIUS
MOKYKLOS VADOVU UZDUOTYS IR JU VYKDYMO KONTROLE

68. Rastinés vedéjas tvarko Mokyklos ir Mokyklos vadovy (toliau — Vadovai) uzduoéiy

vykdymo laiku apskaita ir kontrole DVS pagal gaunamuosius dokumentus ir Mokyklos teisés aktus.

69. UZregistruoti ir paskirstyti pagal vadovy kuruojamas sritis dokumentai DVS (esant
poreikiui ir popieriniai variantai) pateikiami Vadovams uzduotims formuoti.

UZduotyje nurodomas su dokumentu susijusios uzduoties vykdytojo vardas ir pavarde,
uzduoties turinys, jvykdymo terminas (jei reikia). UZduotys suformuojamos tg pacig darbo diena, o
didelés apimties dokumentams — ne véliau kaip per 3 darbo dienas.

70. Uzduotis j DVS i§ popieriniy dokumenty perraso Raitiné. Zymas DVS apie
dokumento pasiraSymga jveda siun¢iamojo dokumento registratorius.

71. Mokyklos skyriai ir darbuotojai vykdo tik tuos pavedimus, jpareigojamus ar uzduotis,
kurios skiriamos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo.

Sprendimus d¢l pavedimy, jpareigojimy ar uzduociy, kurie suformuluoti kity asmeny
(komisijy, ar kt.), vykdymo priima Mokyklos direktorius, nustato jy vykdymo ypatumus,
atsizvelgdamas ] prioritetines sritis ar strategines veiklos kryptis.

72. UZzduociy jvykdymo terminas nustatomas pagal galiojancius Lietuvos Respublikos
teises aktus.

73. Gauti Lietuvos Respublikos Seimo priimti teisés aktai, Lietuvos Respublikos
Prezidento dekretai, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai, Ministro Pirmininko potvarkiai,
Kretingos rajono savivaldybés tarybos sprendimai bei Administracijos direktoriaus jsakymai,
Svietimo skyriaus vedéjo jsakymai registruojami Rastingje ir pateikiami Mokyklos vadovams.
Vykdantys ar supazindinami su dokumentais asmenys nurodomi Mokyklos vadovy uzduotyje.

Mokyklos direktoriaus pavaduotojui ir darbuotojams Sie dokumentai vykdyti ar susipazinti
pateikiami per DVS.

74. Uz Mokyklos vadovy suformuotos uzduoties vykdymg atsakingas uzduotyje
nurodytas darbuotojas. Jei uzduotyje nurodomi keli vykdytojai, atsakyma, jstatymy nustatyta tvarka,
rengia pirmasis vykdytojas, suderings su kitais rezoliucijoje nurodytais vykdytojais. Kiti uzduoties
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vykdytojai yra vienodai atsakingi uz uzduoties jvykdyma nurodytu laiku ir pagrindiniam vykdytojui
per 5 darbo dienas turi pateikti biiting medziagg ir pasitlymus.

75. Mokyklos direktoriaus suformuotos uzduoties vykdyma kaip atsakingi vykdytojai,
Mokyklos vadovy uzduoties pagrindu gali formuoti uzduotis pavaldiems kuruojamiems
darbuotojams.

76. Direktorius ar direktoriaus pavaduotojai uzduotis pavaldiems darbuotojams jveda
DVS ir jas kontroliuoja.

77. Jei vienoje rezoliucijoje nustatytos atskiros uzduotys skirtingiems vykdytojams, jiems
formuojamos atskiros uzduotys.

78. Visi uzduociy ir (ar) pavedimy vykdytojai, atlike jiems pavestg uzduotj, privalo apie
tai pazyméti DVS.

79. Uzduotj, suformuotg Mokyklos tarybos sprendimuose, Mokyklos direktoriaus
isakymuose, DVS jveda Rastinés vedéjas ne véliau kaip kitg darbo dieng po teisés akto pasiraSymo.

VI SKYRIUS
MOKYKLOS DOKUMENTU RENGIMAS, IFORMINIMAS, DERINIMAS

80. Mokyklos dokumentai — dokumentai, kuriuose pateikiami su Mokyklos veikla
susije faktai, jvykiai, rySiai su kitomis jstaigomis (rastai, lydraS¢iai, paZymos, aktai, protokolai,
tarnybiniai praneSimai, planai, ataskaitos, patikrinimo pazymos ir kt.), jforminami pagal Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 (Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019
m. rugpjicio 30 d. jsakymo Nr. VE-41 redakcija) patvirtintus dokumenty rengimo reikalavimus,
nustatytus dokumenty jforminimui.

81. Kretingos rajono Kurmaiéiy pradinés mokyklos teisés aktai ar jais patvirtinti
dokumentai (tvarkos ir kt.) ir kita informacija interneto svetainéje skelbiami vadovaujantis
Kretingos rajono Kurmaiciy pradinés mokyklos interneto svetainés tvarkymo apraSu, patvirtintu
Kretingos rajono Kurmaiciy pradinés mokyklos direktoriaus 2011 m. sausio 17 d. jsakymu Nr. V1-
30. Uz Mokyklos dokumenty paskelbimg Mokyklos interneto svetainéje atsakingi teisés akty ar
kitos informacijos rengg¢jai.

82. Mokyklos dokumenty sudarytojai yra:

82.1. Mokyklos direktorius.

82.2. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas.

82.3. Mokyklos darbuotojai, turintys teis¢ sudaryti dokumentus.

82.4. Mokyklos direktoriaus jsakymais sudarytos nuolatinés ar laikinosios komisijos ir
darbo grupés.

83. Pagrindiniai dokumento struktiiros elementai: tekstas arba vaizdas ir (ar) garsas,
metaduomenys autentiSkumo ir vientisumo patvirtinimo duomenys yra privalomi ir rengiamame
Mokyklos dokumente uzfiksuojami atsizvelgiant j pasirinkta ar nustatyta dokumento forma.

84. Popieriniame dokumente visi dokumento struktiiros elementai uZzfiksuojami
dokumento turinyje.

85. Elektroniniame dokumente tekstas uZzfiksuojamas turinyje, o kiti dokumento
struktliros elementai gali buti uzfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés sistemos ar
kitomis informaciniy rySiy technologijy priemonémis.
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86. Vaizdo ir (ar) garso dokumente uzfiksuojamas vaizdas ir (ar) garsas, kiti dokumento
struktiros elementai gali buti uzfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés sistemos ar
kitomis informaciniy ry$iy technologijy priemonémis.

87. Jrasuose dokumento struktiiros elementai uzfiksuojami naudojamos informacinés
sistemos susijusiuose struktiriniuose laukuose.

88. Rengiami Mokyklos dokumentai derinami DV, jforminimui naudojami rasty ir teisés
akty ruoSiniai.

89. Rengiamus jsakymus Mokyklos veiklos klausimais derina vadovai pagal kuruojamy
veiklos sri¢iy pasiskirstyma.

90. Rengiamus jsakymus personalo klausimais derina vadovai pagal kuruojamy veiklos
sri¢iy pasiskirstymg ir kalbos tvarkytojas.

91. Rengiamus jsakymus mokiniy klausimais derina vadovai pagal kuruojamy veiklos

sri¢iy pasiskirstyma.

92. Rengiamus jsakymus atostogy ir komandiruo¢iy klausimais derina vadovai pagal

kuruojamy veiklos sri¢iy pasiskirstyma.

93. Jei jsakymuose sprendziami finansiniai klausimai, Siuos jsakymus derina vyriausiasis

buhalteris.

94. Mokykla dokumentus rengia pagal rengimo schemas arba naudoja $iy dokumenty
ruosinius:

94.1. Kretingos rajono Kurmai¢iy pradinés mokyklos rengiamy dokumenty, iSskyrus
siun¢iamuosius dokumentus, struktiiros elementy iSdéstymo schema (1 priedas).

94.2. Kretingos rajono Kurmaiciy pradinés mokyklos siun¢iamy dokumenty struktiiros
elementy i§déstymo schema (2 priedas).

94.3. Asmeny, gyventojy, interesanty praSymo ruoSinys (3 priedas).

94.4. Kretingos rajono Kurmaiciy pradinés mokyklos darbuotojo prasymo ruoSinys (4
priedas).

95. Kretingos rajono Kurmaiciy pradinés mokyklos direktoriaus jsakymo ruoSinys (5
priedas).

96. Uz dokumenty ruosiniy jkélima j DVS atsakingas Rastinés vedéjas.

97. Kai dokumento sudarytojai yra keli juridiniai asmenys, pasiraSoma ar tvirtinama tiek
dokumento egzemplioriy kiek yra sudarytojy.

98. Dokumento tekstas rengiamas laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir teisinés
terminijos.

99. Elektroniniams dokumentams taikomos bendros istatymuose ir kituose teisés aktuose
nustatytos dokumenty valdymo, prié¢jimo prie dokumenty ir jy naudojimo nuostatos.

100. Rengiami elektroniniai dokumentai turi atitikti elektroniniy dokumenty specifikacija
ADOC-V1.0.

101. Elektroniniai dokumentai pasiraSomi kvalifikuotu elektroniniu parasu. Kvalifikuotu
elektroniniu paraSu pasiraSomas visas elektroninio dokumento turinys ir (ar) kiti pasirasomieji
elementai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Elektroninis paraSas turi atitikti specifikacijose ir
elektroninio paraSo taisyklése nustatytus elektroninio paraso sudarymo bei tikrinimo reikalavimus.
Priklausomai nuo laikmenos, kurioje saugomas elektroninio paraSo sertifikatas, pasiraSymui gali
biiti naudojama mobilioji arba stacionarioji paraSo formavimo jranga.

102. Vaizdo ir (ar) garso dokumentai, kuriy turinys fiksuojamas sukuriant atitinkama jrasa,
rengiami jvertinus jy kiirimui, jraso autentiSkumui, patikimumui, vientisumui ir tinkamumui naudoti
visg jy saugojimo laikg uztikrinti turimg jranga.
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103. Rengiant vaizdo ir (ar) garso dokumentg metaduomenys gali biiti papildyti ir kita
reikiama kontekstine informacija (ivykio (posédzio ar kt.) vieta, laikas, susije sprendimai, trukmé
ar kt.).

104. Rengiamy vaizdo ir (ar) garso dokumenty, kurie néra autoriy teisiy objektai (teisés
aktai, oficialis administracinio, teisinio ar norminio pobiudzio dokumentai: nuostatai, normos,
tvarky aprasai ir kiti oficialis dokumentai, posédzio jrasai ar kt.), jrasas turi buiti nenutriikstamas,
iSskyrus tuos atvejus, kai dokumento rengimas (posédis ar kt.) vyksta su pertraukomis. Jei jrasas
buvo nutrikgs dél techniniy priezas€iy, biitina nurodyti Sio jvykio priezastis, parengiant kitg
dokumentg (pazyma, tarnybinj pranesima) ar kitu bidu.

VIL. DVS VARTOTOJU TEISES IR GALIMI VEIKSMAI

105. Direktorius gali perzitréti visus registruotus dokumentus, rasyti rezoliucijas, keisti,
kontroliuoti vykdymo terminus.

106. Darbuotojas gali perziaréti tik jam skirtus dokumentus, su jais susijusias uzduotis ir
pavedimus, daryti jrasus apie jvykdyma.

107. Rastinés vedéja registruoja (uzpildo registracijos kortele, prisega skenuota ar
kompiuterinj dokumentg) tuose registruose, 1 kuriuos turi teises, redaguoja visus registro
dokumentus.

VIl SKYRIUS
VAIZDO IR (AR) GARSO DOKUMENTU RENGIMO YPATUMAI

108. Vaizdo ir (ar) garso dokumentai, kuriy turinys fiksuojamas sukuriant atitinkama jrasa,
rengiami jvertinus jy kiirimui, jraSo autentiSkumui, patikimumui, vientisumui ir tinkamumui naudoti
visg jy saugojimo laikg uZtikrinti turimg jranga.

109. Rengiant vaizdo ir (ar) garso dokumenta metaduomenys gali buti papildyti ir kita
reikiama kontekstine informacija (jvykio ar kt.) vieta, laikas, susij¢ sprendimai, trukme ar kt.).

110. Rengiamy vaizdo ir (ar) garso dokumenty, kurie néra autoriy teisiy objektai (teisés
aktai, oficialiis administracinio, teisinio ar norminio pobiidZio dokumentai: nuostatai, normos, ir kiti
oficialtis dokumentai, posédzio jraSai ar kt.), jraSas turi biiti nenutriikstamas, 1$skyrus tuos atvejus,
kai dokumento rengimas (posédis ar kt.) vyksta su pertraukomis. Jei jrasas buvo nutriikes dél
techniniy priezas¢iy, butina nurodyti $io jvykio priezastis, parengiant kita dokumentg (pazyma,
tarnybinj pranes$ima) ar kitu biidu.

111. Rengiami vaizdo ir (ar) garso dokumentai, kurie vadovaujantis Lietuvos Respublikos
autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymu yra autoriy teisiy objektai, turi buti sudaromi taip, kad
nepazeisty Sio jstatymo.

IX SKYRIUS
JRASU RENGIMO YPATUMAI

112.]raSai rengiami jvertinus turimg programing jrangg, uztikrinancig sukurty jrasy
autentiSkuma, patikimuma, vientisuma, tinkamuma naudoti visg jy saugojimo laikg bei apsauga nuo
turinio

113.JraSas parengiamas ir iSsaugomas informacin€je sistemoje taip, kad visi jraso
duomenys ir (ar) dokumentai biity tarpusavyje logiskai susieti.
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114.Jrasas turi biiti parengtas taip, kad bet kurios perziiiros metu buty uztikrintas jo
nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis.

115. Gali biti kuriamos kelios jraSo versijos, taciau tokiu atveju turi buti iSsaugomos
ankstesnés pagrindiniy jraso struktiros elementy versijos ir uztikrinta galimybé juos perimti.

116. Jrasas gali biiti siun¢iamas ir turéti kity susiety dokumenty.

117. Jrasas privalo turéti Siy taisykliy nustatytus pagrindinius dokumento metaduomenis,
taciau jo atvaizdavimo forma gali biiti nustatyta kituose teisés aktuose.

X SKYRIUS
VYKDYTOJU SUPAZINDINIMAS SU PRIIMTAIS TEISES AKTAIS

118. Teisés akto (direktoriaus jsakymo) vykdytojai apie dokumento priémima ir
informacijos paskelbimg Mokyklos interneto svetainéje informuojami per DVS arba elektroniniu
pastu. ISimties atvejais vykdytojams isduodamos Mokyklos atsakingy darbuotojy tikrumo Zyma
patvirtintos dokumenty kopijos.

119.Teisés aktais sudaryty komisijy, darbo grupiy nariai, neturintys elektroninio pasto,
skubos atvejais gali buti informuojami telefonu. Tuo pasiriipina teisés akto rengejas.

XI SKYRIUS
MOKYKLOS SIUNCIAMUJU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR ISSIUNTIMAS

120.Mokyklos siunciamieji dokumentai registruojami po to, kai jie pasirasomi.

Kai dokumentg pasiraso keli asmenys (tos pacios jstaigos darbuotojai, keliy jstaigy vadovai
ar komisija), parasai iSdéstomi vienas po kitu.

PasiraSomas ar tvirtinamas vienas dokumento egzempliorius, jei kiti teisés aktai
nenustato kitaip.

121. Kai dokumento sudarytojai yra keli juridiniai asmenys, pasiraSoma ar tvirtinama tiek
dokumento egzemplioriy, kiek yra sudarytojy.

122.Jei siunciamasis dokumentas adresuojamas keliems jvardytiems gavéjams,
pasirasomas kiekvienam gaveéjui skirtas dokumento egzempliorius.

123. Jei dokumentas siunc¢iamas pagal gavéjy sarasg ar gavéjai nurodyti apibendrintai, gali
biti pasiraSomas jstaigoje liekantis egzempliorius, o gavéjams siunc¢iamos dokumento kopijos,
nuorasai ar iSrasai.

124.Kai dokumentas siun¢iamas pagal gavéjy sarasa, Sis sgraSas jforminamas atskirai.
SaraSo pavadinime nurodomas siun¢iamo dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data ir
registracijos numeris. Gaveéjy sarasas (arba jo iSraSas) gali biiti siunciamas kartu su siunc¢iamu
dokumentu.

125.Kai siun¢iamas atsakymas i gauta dokumenta, dokumento reng¢jas, perduodamas
registruoti atsakyma, privalo grazinti dokumento registratoriui rasto, j kurj yra atsakoma, originalg
arba nurodyti jo registracijos datg ir Nr.

126. Uzregistruoti Mokyklos siun¢iamyjy dokumenty originalai, kopijos, nuorasai ar
1Srasai iSsiunCiami, o renge€jy pasiraSyti siunciamyjy dokumenty egzemplioriai su jrasytu
registracijos numeriu paliekami registracijos vietoje. Uz dokumenty iSsiuntimg atsakinga Rastinés
vedéjas. Apie siun¢iamo dokumento iSsiuntimo biidg sprendzia dokumento rengéjas.
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127. Mokyklos siun¢iamieji dokumentai (rastai, lydraséiai ir kiti dokumentai registruojami
DVS Rastingje.

128. Mokyklos vyriausiasis buhalteris ir tikio dalies vedéjas pagal suteiktas dokumenty
registratoriaus teises savo siun¢iamuosius dokumentus DVS registruoja patys.

129. Parengtas ir pasiraSytas elektroninis siun¢iamas dokumentas, kuriam suteiktas laikinas
registracijos numeris, perduodamas registruoti Rastinés vedéjui.

130. Elektroniniai dokumentai, pasirasyti kvalifikuotu elektroniniu parasu, registruojami i
Mokyklos DVS sukurtus registrus jprasta tvarka.

131.Islaptinti ir konfidencialis siunciamieji dokumentai registruojami ir iSsiunciami
Rastin¢je Siai dokumenty kategorijai nustatyta tvarka ir Sis Reglamentas taikomas tiek, kiek jis
neprieStarauja kitais teisés aktais nustatytai dokumenty registravimo tvarkai.

132. Siunc¢iamus dokumentus Mokykla priima kasdien nuo 8.00 val. iki 12.00 val. ir nuo
13.00 val. iki 16.00 val., penktadieniais ir prie§ $ventes — 1 valandg trumpiau. Siunciamus
registruotu pastu dokumentus — nuo 8.00 val. iki 11.30 val..

133.Visos i8siysti priimtos pasto siuntos i§siunciamos per vieng darbo dieng.

134.Jeigu dokumento originalas nebus siun¢iamas, tai nurodo siun¢iamo dokumento
renggéjas ar siunt¢jas spec. Zymoje.

135. Mokyklos teisés akty (jais patvirtinty kity teisés akty, nustatanciy teisés akty
igyvendinimo normas) ar kity dokumenty patvirtintos kopijos siunc¢iamos su lydras¢iais.

136. Siunc¢iamame dokumente nurodomas gavéjas, jei reikia nurodoma jstaiga ar asmuo,
kuriam dokumentas skirtas.

137.Jei gavéjas déstomas dokumento turinyje, jstaigos, kolegialaus vieneto pavadinimas
arba asmens, kuriam skirtas dokumentas, pareigy pavadinimas ar vardas ir pavardé raSomi
naudininko linksniu.

138.Jei reikia nurodyti ir gavéjo adresa, adresas raSomas pagal Lietuvos Respublikos
susisiekimo ministro patvirtintas universaliyjy pasto paslaugy teikimo taisykles.

139. Uzklijuotuose vokuose siuntimui gali biti pateikiami tik jslaptinti ir konfidencialiis
stun¢iamieji dokumentai.

140.Draudziama naudotis Mokyklos pasto paslaugomis asmeninéms pasto siuntoms.

X1l SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMO, PILIECIU PRASYMU IR SKUNDU
NAGRINEJIMO TVARKA

141. Mokyklos darbuotojai, aptarnaudami asmenis (fizinius ar juridinius), nagrinédami
pilie¢iy praSymus ir skundus, privalo vadovautis pagarbos zmogaus teiséms, teisingumo,
saziningumo ir protingumo, taip pat Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatyme
Jtvirtintais jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdzia,
tarnybinés pagalbos, efektyvumo, subsidiarumo, vieno langelio, lygiateisiSkumo, skaidrumo,
atsakomybés uz priimtus sprendimus, naujoviy ir atvirumo permainoms ir iS§samumo principais, o
teikdami interesantui informacijg — Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatyme nustatytais informacijos i§samumo, tikslumo, teisétumo,
objektyvumo, pagalbos ir dokumenty prieinamumo principais.

142. Draudziama atsisakyti aptarnauti asmenis (nagrinéti asmeny praSymus ir skundus)
motyvuojant tuo, kad néra $ig funkcija vykdancio darbuotojo. Valstybés tarnautojo ar darbuotojo
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atostogy, komandiruociy ir kitais nebuvimo tarnyboje atvejais asmeny prasymy nagrin€jimas turi
biti pavedamas kitiems darbuotojams.

143. Asmeny skundai ir praSymai nagrinéjami vadovaujantis Lietuvos Respublikos viesojo
administravimo jstatymu, PraSymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo
administravimo subjektuose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m.
rugpjicio 22 d. nutarimu Nr. 875 (Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. lapkri¢io 15 d.
nutarimo Nr. 933 redakcija).

144. Asmeny aptarnavimg telefonu organizuoja Rastiné. Pagal savo kompetencija
asmenims informacijg telefonu teikia visi Mokyklos darbuotojai.

145. Mokyklos darbuotojas, teikdamas informacija telefonu, privalo pakelti telefono rageli
pries trecig skambutj (pageidautina), prisistatyti skambinanc¢iajam (nurodyti savo pareigas, vardg ir
pavardg, pasakyti institucijos pavadinimg), atidziai iSklausyti asmenj, prireikus paprasyti patikslinti
kreipimosi esmeg, kalbéti mandagiai ir gebéti trumpai bei suprantamai paaiskinti (aiSkiai ir tiksliai
atsakyti | interesanto klausimus):

145.1. kokius dokumentus (pazyma, prasyma, kitus dokumentus) ir kaip (asmeniskai ar
pastu, elektroniniu biidu) reikia pateikti, kad asmens klausimas biity iSnagrinétas ir iSsprestas.

145.2. i kokig kitg institucijag asmuo gali kreiptis, jeigu Mokykla nekompetentinga spresti
asmeniui ripimo klausimo, ir nurodyti tos institucijos adresg bei telefono numer;j.

145.3. negalint pateikti iSsamios informacijos asmeniui telefonu, telefono skambutj
peradresuoti kompetentingam Mokyklos darbuotojui, o jo nesant — uz informacija kompetentingo
Mokyklos administracijos paskirtam darbuotojui.

145.4. pasistengti iS karto atsakyti j klausima, prireikus laiko i§samiam atsakymui parengti—
tiksliai nurodyti kita kontakta telefonu ar kita rySiy priemong ir laika.

145.5.baiges pokalbj, mandagiai atsisveikinti.

146. Mokyklos darbuotojai telefonu teikia ir kitg pageidaujamg vie$ajg informacijg, kuria
disponuoja Mokykla ir kuriag asmuo turi teis¢ gauti pagal Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacijg 1§ valstybés ir savivaldybiy jstaigy jstatyma.

147. Asmeny priémimg pas Mokyklos direktoriy, Mokyklos direktoriaus pavaduotojus,
organizuoja Rastineé.

148. Atsiradus nenumatytoms aplinkybéms, Rastiné privalo i§ anksto jspéti interesantg
(telefonu arba laisku), kad pasikeité priémimo diena, laikas, vieta arba kitos sglygos.

X1 SKYRIUS
ARCHYVO TVARKYMAS

149. Mokyklos ir jos likviduoty skyriy archyva tvarko Rastinés vedéjas.

150. Uz tinkamg dokumenty sutvarkyma ir perdavimg saugoti archyvui atsakingi vadovai
pagal priskirtas kuruojamas darbo sritis ir Mokyklos atsakingi darbuotojai.

151. Archyvai tvarkomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
jstatymu, Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintomis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty valdyma ir naudojima.
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XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

152.Kretingos rajono Kurmaiciy pradinés mokyklos dokumenty rengimo ir valdymo
tvarkos apraSas parengtas vadovaujantis Reglamento tvirtinimo metu galiojanciais Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kity valstybés institucijy ir
zinyby galiojanciais teisés aktais, Kretingos rajono savivaldybés tarybos sprendimais,
Administracijos direktoriaus jsakymais, Kretingos rajono Kurmaiciy pradinés mokyklos
direktoriaus jsakymais, reglamentuojanciais veiklos dokumenty valdyma ir interesanty aptarnavima.

153.Sis aprasas yra privalomas Kretingos rajono Kurmai¢iy pradinés mokyklos
darbuotojams.

154. Aprasas gali biti keiCiamas Kretingos rajono Kurmaiciy pradinés mokyklos
direktoriaus jsakymu.
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Kretingos rajono Kurmaiciy pradinés mokyklos
Dokumenty ir valdymo tvarkos apraso
1 priedas

ISTAIGOS RENGIAMU DOKUMENTU, ISSKYRUS SIUNCIAMUOSIUS
DOKUMENTUS, STRUKTUROS ELEMENTU ISDESTYMO SCHEMA

Dokumento gavimo duomenys

Specialioji Zyma

Priedo Zyma

Tvirtinimo Zyma
(kai tvirtinama teisés aktu)

Herbas arba prekiy zenklas

DOKUMENTO SUDARYTOJO PAVADINIMAS

Tvirtinimo zZyma
(kai tvirtinama vadovo parasu)
Uzduotis

DOKUMENTO PAVADINIMAS

Dokumento data \ Dokumento registracijos numeris

Tekstas

Parasas

Derinimo Zyma

SupaZindinimo Zyma

Tikrumo Zyma

Dokumento rengéjo nuoroda

Paaiskinimai:

1. Dokumento sudarytojo pavadinimas ir dokumento pavadinimas raSomi centruotai, didZiosiomis
paryskintomis raidémis.

2. Dokumento data ir registracijos numeris raSomi centruotai. Jei pasirenkama turinyje nurodyti
dokumento sudarymo vieta, ji nurodoma po dokumento data ir registracijos numeriu.




Kretingos rajono Kurmaiciy pradinés mokyklos
Dokumenty ir valdymo tvarkos apraso
2 priedas

ISTAIGOS SIUNCIAMU DOKUMENTU STRUKTUROS ELEMENTU ISDESTYMO
SCHEMA

Dokumento gavimo duomenys

Specialioji Zyma

Herbas arba prekiy zenklas

Dokumento sudarytojo duomenys

Uzduotis

Gavéjas \ Dokumento data | Dokumento registracijos numeris

Gauto dokumento nuoroda

DOKUMENTO PAVADINIMAS (ANTRASTE)

Tekstas

Parasas

Derinimo Zyma

Supazindinimo Zyma

Tikrumo Zyma

Dokumento rengéjo nuoroda

Dokumento sudarytojo duomenys

Paaiskinimai. Dokumento sudarytojo pavadinimas ir dokumento pavadinimas (antrasté) raSomi
didziosiomis paryskintomis raidémis.
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Kretingos rajono Kurmaiciy pradinés mokyklos
Dokumenty ir valdymo tvarkos apraso
3 priedas

el. pastas)

Kretingos rajono Kurmaiciy pradinés mokyklos
Direktoriui

PRASYMAS

(parasas)
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Kretingos rajono Kurmaiciy pradinés mokyklos
Dokumenty ir valdymo tvarkos apraso
4 priedas

(pareigos)

Kretingos rajono Kurmaiciy pradinés mokyklos
Direktoriui

PRASYMAS

(parasas)
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Kretingos rajono Kurmaiciy pradinés mokyklos
Dokumenty ir valdymo tvarkos apraso
5 priedas

KRETINGOS RAJONO KURMAICIU PRADINES MOKYKLOS

DIREKTORIUS
ISAKYMAS
DEL wovueurincnsencnssscnsssssenssssenssessenssssssssssses
20 m. d. Nr
Kurmaiciai
(Tekstas)
Direktorius (parasas) (Vardas Pavardé)

Vardas Pavardé



