PATVIRTINTA

Birzy ,,Ausros* pagrindinés mokyklos
direktoriaus 2021 m. geguzés 18 d.
jsakymu Nr. V- 76

BIRZY ,,AUSROS“ PAGRINDINES MOKYKLOS DOKUMENTU VALDYMO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Birzy ,,Ausros® pagrindinés mokyklos dokumenty valdymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas)
nustato bendruosius Birzy ,,Ausros® pagrindinés mokyklos (toliau — Mokyklos) teisés akty ir dokumenty
rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés tvarkos reikalavimus, kurie taikomi
nepriklausomai nuo §iy dokumenty parengimo biido ar laikmenos, taip pat gauty dokumenty registravimo
ir kitas procediras.

2. Mokyklos dokumenty valdymo tikslai yra:

2.1.]aiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

2.2.tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad bty uztikrintas greitas pri¢jimas prie visy turimy
dokumenty;

2.1. uztikrinti skaidrig, efektyvig istaigos veikla;

2.2. dokumentus saugoti teisés akty nustatytg laikg, kad bty uztikrinti Mokyklos veiklos jrodymai
ir su Mokyklos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés.

3. Uz Mokyklos dokumenty valdymg ir kontrole yra atsakingas rastvedys.

4. Siame Aprase vartojamos savokos:

4.1 Dokumentacijos planas — mokyklos veiklos dokumenty sisteminimo kalendoriniy mety
planas, pagrindinis mokyklos dokumenty valdymo dokumentas;

4.1. Dokumentas — veiklos procese parengta ar gauta uzfiksuota informacija, nepaisant jos gavimo
budo, formos ir laikmenos;

4.2. Dokumento iSrasas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis;

4.3. Dokumento kopija — reprografijos ar kitais bidais tiksliai atgamintas dokumentas;

4.4. Dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be dalies jame esanciy rekvizity ar jy daliy
(rezoliucijy, vizy, parasy);

4.5. Dokumenty valdymas — vidaus administravimo sritis, kuri apima teisés akty ir dokumenty
rengima, tvarkyma, apskaita, saugojima, naudojima, naikinima,

4.6. Dokumenty valdymo sistema ,,Avilys* (toliau — ,, Avilys®) — Savivaldybés informaciné
dokumenty valdymo sistema jdiegta mokyklos 4 darbo vietose;

4.7. Elektroniné byla — pagal tam tikrus kriterijus susistemintas elektroniniy dokumenty ir su jais
susijusios informacijos rinkinys;

4.8. Kbvalifikuotas elektroninis parasas — saugus elektroninis parasas, sudarytas saugia paraso
formavimo jranga ir patvirtintas galiojanciu kvalifikuotu sertifikatu;

4.9. Oficialus dokumentas — vykdant teisés norminiy akty nustatytus jgaliojimus sudarytas,
patvirtintas, siun¢iamas ar gautas dokumentas, jtrauktas j apskaita ,,Avilyje* arba j kity teisés akty nustatytas
apskaitos informacines sistemas ar registrus;

4.10. Oficialus elektroninis dokumentas — vykdant teisés norminiy akty nustatytus jgaliojimus
informaciniy technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas, siunciamas ar gautas dokumentas,
pasiraSytas kvalifikuotu elektroniniu parasu ir jtrauktas i ,,Avilio* apskaitg arba j kity teisés akty nustatytas
apskaitos informacines sistemas ar registrus;



4.11. Rengéjas — teisés akto ar dokumento projekta rengiantis mokyklos darbuotojas;

4.12. Rezoliucija — trumpai suformuluotas uzduoties (pavedimo) turinys;

4.13. ,,Avilio* programoje galintys dirbti, turintys leidima prisijungti prie ,,Avilio* programos
mokyklos darbuotojai: Mokyklos vadovas, skyriy vedéjai, vyr. finansininkas, rastvedys;

4.14. Rengiami dokumentai — siunciami raStai, jvairis vadovo praSymai S§vietimo jstaigos
savininko teises ir pareigas jgyvendinangéiai institucijai;

4.15. Vidaus dokumentai — mokyklos parengti dokumentai, naudojami jstaigos viduje (ataskaitos,
aktai, protokolai, tarnybiniai praneSimai, darbuotojy praSymai, sutikimai ir kt.);

4.16. Uzduotis — veiksmy, reikalingy kokiam nors tikslui pasiekti, vykdant vieSaji ar vidaus
administravima, Visuma,

4.17. Uzduoties kuratorius — vadovas, turintis jgaliojimus pavesti, koordinuoti, kontroliuoti
uzduotis ir jvertinti jy vykdyma;

4.18. Uzduoties vykdytojas — darbuotojas, atsakingas uz uzduoties vykdyma. Jeigu uzduotis
paskirta keliems vykdytojams, uz jos jvykdymg atsakingas pirmasis rezoliucijoje nurodytas darbuotojas;

4.19. Viza - pritariamasis ar prieStaraujantis pateiktam vizuoti dokumentui ar teisés akto projektui
jraSas (gali biiti su pastabomis ir pasitilymais). Vizg sudaro: asmens pareigy pavadinimas, parasas, vardas
ir pavard¢, data. Vizuojant ,,Avilyje* Sie rekvizitai iSsaugomi ,,Avilio* priemonémis;

4.20. Kitos Aprase vartojamos sgvokos atitinka norminiuose teisés aktuose nustatytas sgvokas.

Il SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

5. Dokumenty valdymo reikalavimy jgyvendinimg Mokykla vykdo vadovaudamasi Savivaldybés
metodinémis rekomendacijomis dél dokumenty valdymo bei konsultuojasi su Savivaldybés administracijos
Bendrojo skyriaus specialistais.

6. Mokyklos dokumentai turi biiti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d.
jsakymu Nr. V-118 (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés), Dokumenty rengimo taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 (toliau — Dokumenty
rengimo taisyklés), Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-158 (toliau — Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés),
raSomi taisyklinga lietuviy kalba ir surenkami kompiuteriu.

7. Dokumenty tekstai renkami pagal Siuos reikalavimus:

7.1. naudojama Microsoft Word (Open Office, Excel) programa, 12 dydzio Times New Roman $riftas
su lietuvisku raidynu;

7.2. lapo formatas — A4, parastés: virSutiné — 20 mm, apatiné — 20 mm, kairioji — 30 mm, deSinioji
— 10 mm, tarpai tarp eiluciy — 1,5 eiluté, Mokyklos direktoriaus jsakymu tvirtinamy dokumenty (aprasy,
taisykliy, nuostaty ir kt. — 1 eiluté;

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

7.4. Mokyklos direktoriaus jsakymai spausdinami vienoje lapo pusé¢je. Kiti dokumentai gali biiti
spausdinami abiejose lapo pusése, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Dokumento, spausdinamo keliuose
lapuose, numeruojamas antrasis ir tolesni puslapiai. Puslapiai numeruojami virSutinés parastés viduryje
arabiskais skaitmenimis be tasky ir bruksneliy;

7.5. paraSo rekvizitas dokumentuose negali biiti perkeltas  tuscig lapa.

8. Visi mokyklos vadovo praSymai rengiami, vizuojami ,,Avilio® priemonémis, pasiraSomi
kvalifikuotu elektroniniu parasu ir toliau tvarkomi ,,Avilyje®.

9. Dokumenty projekty rengéjai yra asmeniskai atsakingi uz parengty ir teikiamy pasirasyti
dokumenty jforminima (parastes, reikalingus rekvizitus ir jy déstymo tvarka), turinj, Vvizavimo,



pateikimo pasiraSyti ir registruoti procediirg. Rengéjas privalo rengiamo dokumento projekta susieti su
kei¢iamu, papildomu, taisomu ar naikinamu dokumentu.

10. Dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal dokumenty rasis ir saugojimo terminus,
vadovaujantis kasmetiniu Dokumentacijos planu, kuris derinamas su Birzy savivaldybés administracijos
Svietimo, kultiros ir sporto skyriumi (jo igalioto asmens), jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Uz
dokumenty, registruojamy ne ,,Avilyje“, o Zurnaluose, registravimg atsakingi asmenys dokumentacijos
plane numatytame registre.

11. Rezoliucijos, vizavimo, susipazinimo procediros, atliktos ,,Avilyje*, prilyginamos paraso
rekvizitui ir turi tg pacia teising galig.

12.  Mokyklos sudaromas sutartis pirma pasiraso kita Salis. Mokykla sutartis pasiraSo tokiu pat
parasu kaip pasirasé kita Salis. RaSytiniu paraSu pasiraSomos sutartys saugomos ir tvarkomos Finansy
kontrolés taisykliy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

IV SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU VALDYMAS

13. Dokumentai Mokykloje registruojami vieng kartg.

14. Gauti dokumentai registruojami jy gavimo dieng, bet ne véliau kaip kita darbo dieng. Kol
dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali buti atlickamos.

15. Rastvedys atsakingas uz gaunamy ir siun¢iamy dokumenty tvarkyma. UZzregistravus gautus
dokumentus, jie perduodami Mokyklos direktoriui jraSyti rezoliucijas, nurodyti uzduoc¢iy vykdymo
terminus ir nustatyti uzduoties vykdytojus.

16. Terminas gali biiti nurodytas gauto dokumento tekste ar rezoliucijoje. mokyklos darbuotojai su
jiems perduotais susipaZzinti teisés aktais ir dokumentais privalo susipazinti ir tai pazyméti per 3 darbo
dienas. Sis terminas pratgsiamas, jei darbuotojas neatvyksta j darba dél pateisinamy priezaséiy.

17. Mokyklos dokumentus registruoja raStvedys. Nesant rastvedzio, dokumentus registruoja
sekretorius-referentas ar kitas mokyklos direktoriaus paskirtas darbuotojas.

18. Neregistruojama:

18.1. saskaitos faktiiros;

18.2. periodiné spauda, sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, komerciniai pasitilymai,
privataus pobiidzio laiskai su nuoroda ant voko ,,asmeniskai®;

18.3. nejskaitomai, nesuprantamai, necenziiriSkai paraSyti laiskai be siuntéjo rekvizity (kai jy
negalima nustatyti).

19. Rastvedys atlieka pirminj gauty pastu ar kitais biidais dokumenty patikrinimg ir paskirstyma.

20. Elektroniniu pastu, kitais biidais gauty dokumenty kopijos registruojamos ,,Avilyje” ir
jvedamos | ,,Avili* bendra tvarka. Jei uzregistravus dokumento kopijg véliau atsiunciamas to dokumento
originalas, jis registruojamas ta pacia data, numeriu kaip dokumento kopija ir jsegamas j bylg (antrg karta
,»Avilyje® neregistruojama).

21. Gauti elektroniniai dokumentai registruojami ir tvarkomi vadovaujantis Elektroniniy
dokumenty valdymo taisyklémis ir saugomi elektroninése bylose teisés akty nustatyta tvarka.

22. Mokyklos darbuotojai, i§ kity institucijy, jstaigy, jmoniy, organizacijy tiesiogiai gave
dokumentus, adresuotus Mokyklai, privalo juos ne véliau kaip kitg darbo dieng perduoti registruoti.

23. Direktoriaus pavaduotojai, skyriy vedéjai, kaip atsakingi vykdytojai, gauna dokumentus su
rezoliucijomis ir rezoliucijy pagrindu gali formuoti uzduotis pavaldiems darbuotojams.

24. Uz uzduoties jvykdymag yra atsakingi direktoriaus pavaduotojai ir skyriy vedéjai. Skyriy vedéjai
negali formuoti uzduociy kitiems skyriams, bet gali perduoti dokumentg susipazinti.

25. Uzduotis turi buti jvykdyta (parengtas atsakymas) per 20 darbo dieny. Terminas gali buti
nurodytas gauto dokumento tekste ar rezoliucijoje. Terminas, nurodytas gauto dokumento tekste, negali



biuti keiciamas. Kitais atvejais pratesti uzduoties vykdymo laikg ar atidéti terming gali tik Sig uzduoti
paskyres asmuo.

26. Uz Mokyklos administracijos uzduociy ir sutar¢iy vykdymo ir terminy kontrolg Mokyklos
skyriuose atsakingi skyriy vedéjai.

27. Mokyklos darbuotojai su jiems perduotais susipazinti dokumentais privalo susipazinti per 3
darbo dienas. Sis terminas pratesiamas, jei darbuotojas neatvyksta j darba dél pateisinamy priezaséiy

28. Mokyklos oficialus elektroninio pasto adresas yra: birzai.ausra@gmail.com.

V SKYRIUS
SIUNCIAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMO IR ISSIUNTIMO TVARKA

29. Mokyklos siun¢iami dokumentai registruojami ,,Avilyje®“. Mokyklos ,,Avilio“ naudotojo
prisijungimo duomenys (vartotojas ir slaptazodis) identifikuoja konkrety dokumento rengéja ir vizuojantj
asmenj. Rengimo, vizavimo ir Kitos procediros, atliktos ,,Avilyje®, prilyginamos paraso rekvizitui ir turi
Siy procediiry teising galig.

30. Salies viduje siun¢iami dokumentai rengiami lietuviy kalba. UzZsienio korespondentams
siuniamuose ir uzsienio kalba raSomuose dokumentuose dokumento sudarytojo pavadinimas turi biiti
raSomas lietuviy kalba, o po juo pateikiamas dokumento sudarytojo pavadinimas pasirinkta uzsienio kalba.

31. Siunciamg dokumenta, kurj pasiraSys vadovai, vizuoja rengéjas. Dokumentai finansiniais
klausimais ar susij¢ su kity darbuotojy funkcijomis, papildomai vizuojami.

32. Jei siun¢iamas dokumentas yra atsakomasis, jis rengiamas i§ uZduoties kaip atsakymas. Jei
siun¢iamas rastas yra tarpinis atsakymas j gautg rasta, jis rengiamas i§ uzduoties kaip siun¢iamas rastas.
Iniciatyvinis raStas rengiamas kaip siunc¢iamo dokumento projektas. Atsakomieji dokumentai turi buti
susieti su gautaisiais.

33. Atsakymai | gautus elektroninius raStus rengiami elektroniniai, pasiraSomi kvalifikuotu
elektroniniu parasu.

34. Mokyklos siun¢iami savivaldybés institucijoms, juridiniams asmenims dokumentai rengiami
»Avilyje®, vizuojami ,,Avilio* priemonémis, pasiraSomi ir siunc¢iami, i$skyrus tuos atvejus, kai biitina jteikti
popierinj dokumento originalg.

35. Jeigu bitina siysti popierinj originaly dokumentg, rengéjas vizuotg siun¢iamg dokumentg su
rengéjo nuoroda iSspausdina 2 egzemplioriais (rengéjo ir direktoriaus vizos antrajame egzemplioriuje.
Siun¢iamy dokumenty nuorasai patvirtinami registratoriaus ir segami j bylas pagal Dokumentacijos plana.

36. PasiraSomas ar tvirtinamas paprastai vienas dokumento egzempliorius. Siunc¢iamo dokumento,
adresuoto keliems adresatams, pasiraSomas kiekvienam adresatui skirtas dokumento egzempliorius. Kai
dokumentas siun¢iamas pagal adresaty sarasa, adresato rekvizito vietoje rasoma ,,Pagal adresaty sarasa“
arba kiekvienam adresatui siun¢iamame egzemplioriuje nurodomas konkretus adresatas.

37. Jei dokumentas siunciamas pagal adresaty sarasg ar apibendrintai nurodytiems adresatams, gali
biiti pasiraSomas vienas dokumento egzempliorius, o adresatams siun¢iamos patvirtintos jo kopijos ar
nuorasai.

38. Adresaty sarasas jforminamas, dokumentai (jy kopijos) paruoSiami siysti pagal Dokumenty
rengimo taisykles ir pateikiami, raStvedziui, atsakingam uz mokyklos korespondencijos issiuntima.

39. Kai raSytinis dokumentas siunc¢iamas tik elektroninémis rySio priemonémis, pasirasyti
teikiamame dokumente vir§ rengéjo nuorodos paryskintomis raidémis nurodoma ,,0riginalas nebus
siun¢iamas*®.

40. MokykKlos rastai, lydras¢iai rengiami ir jforminami nustatytos formos blanke.

41. Siuntéjas, pateikdamas rastvedziui iSsiysti dokumentus, privalo nurodyti tikslius gavéjy
adresus.

42. Uz Mokyklos darbuotojy iSsiystus elektroniniu pastu neregistruotus dokumentus atsakingi patys
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darbuotojai.

43. Mokyklos vardu dokumentus gali pasiraSyti tik Mokyklos direktorius arba darbuotojas, kuriam
yra suteiktas jgaliojimas.

44, Vidaus susiraSin¢jimui nenaudojami blankai su herbu ir mokyklos rekvizitais.

VI SKYRIUS
VIDAUS DOKUMENTU VALDYMAS

45. Mokyklos vidaus dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty rasis.

46. Mokyklos direktoriaus sudaryty komisijy, darbo grupiy protokolus registruoja pagal
Dokumentacijos plang atsakingi asmenys.

47. Suformuotg pasirasSyti dokumenta rengéjas siuncia Mokyklos direktoriui arba jo jgaliotam
darbuotojui.

48. Renggjas atsako uz teikiamo pasirasyti, registruoti ir toliau tvarkyti dokumento teisinguma, jo
formato atitikt] dokumenty rengimo reikalavimams, projekto vizavimo procediiros nuoseklumg.

49. Darbinj susirasingjima (keitimasi informacija) tarp vadovy, skyriy vedéjy ar darbuotojy
rekomenduojama vykdyti tik elektroniniu pastu.

VIl SKYRIUS
MOKYKLOS DOKUMENTU SAUGOJIMAS

50. Mokyklos ir mokyklos skyriy sudaryti, gauti ir uzregistruoti dokumentai sisteminami j bylas
pagal Dokumentacijos plang. Dokumentacijos plane nurodytas uz bylos sudaryma atsakingas darbuotojas
uztikrina, kad visi dokumentai, sudarantys byla, biity pilnai suformuoti.

51. Uz Mokyklos dokumenty byly paruo§img saugoti ir jy i§saugojima nustatytg laikg ar perdavima
toliau saugoti teisés akty nustatyta tvarka atsakingi darbuotojai pagal Dokumentacijos plang. Uzbaigtos
teisés akty bylos tvarkomos vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos, ir saugomos Mokyklos archyve.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

52. Pagal patvirtintag dokumentacijos plana dokumentai, neregistruojami ,,Avilyje“, yra registruo-
jami popieriniame registre, pildant Zurnalo popierinj variantg.

53. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus dviem ménesiams iki naujy kalendoriniy
mety pradZzios. | juos jraSomos visos bylos, kurias planuojama kitais kalendoriniais metais sudaryti ar testi.
Uz Mokyklos skyriuose sudaromy byly saugojima ir tvarkyma iki jy perdavimo uzbaigty byly apskaitai
tvarkyti atsako skyriy vedéjai, o praéjus vieneriems metams nuo byly uzbaigimo Mokyklos skyriy
darbuotojai, atsakingi uz byly saugojimg ir tvarkyma, kartu su Mokyklos duomeny baziy ir archyvo
tvarkytoju atlieka bylose esan¢iy dokumenty vertés ekspertize, sutvarko ilgai ir nuolat saugomy dokumenty
bylas, kurias pagal byly perdavimo aktg perduoda Mokyklos archyvui.

54. Pagal Mokyklos skyriy pateiktus sgrasus Mokyklos duomeny baziy ir archyvo tvarkytojas, likus
dviem ménesiams iki naujy kalendoriniy mety pradzios, parengia Mokyklos dokumentacijos plano projekta.
Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomi uz bylos sudaryma atsakingi darbuotojai. Pasibaigus
kalendoriniams metams, jraSomas per metus uzbaigty byly skaicius.

55. Mokyklos rastvedys ir duomeny baziy ir archyvo tvarkytojas organizuoja, koordinuoja ir
kontroliuoja Mokyklos dokumenty valdymo procediiras, teikia metodines rekomendacijas dél dokumenty
valdymo, kasmet iki kovo 1 d. parengia praéjusiy kalendoriniy mety dokumentacijos plano suvestine.



56. Mokyklos skyriuose skyriy vedéjai yra tiesiogiai atsakingi uz jiems ar skyriy darbuotojams
pavesty uzduociy atlikimg laiku.

57. Konsultacijas dokumenty valdymo klausimais teikia Birzy savivaldybés administracijos
Bendrasis skyrius.

58. Apraso jgyvendinimo kontrole vykdo Mokyklos direktorius.

59. Apraso pakeitimai ar papildymai tvirtinami direktoriaus jsakymu.

60. Aprase neaptarti klausimai nagrin¢jami pagal Lietuvos Respublikos norminiuose teisés aktuose
nustatytus reikalavimus. Jei Apraso nuostatos tampa prieStaraujanciomis Lietuvos Respublikos norminiy
teisés akty reikalavimams, taikomos Lietuvos Respublikos norminiy teisés akty nuostatos.




