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JONAVOS PANERIO PRADINES MOKYKLOS DOKUMENTU RENGIMO, TVARKYMO,
APSKAITOS IR SAUGOJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Jonavos Panerio pradinés mokyklos dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo
aprasas (toliau — aprasas) nustato bendruosius Jonavos Panerio pradinés mokyklos (toliau —
mokyklos) dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo reikalavimus.

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. VV-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 savokos:

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

Byly apyrasas — byly apskaitos ir paieskos dokumentas.

Dokumentacijos planas — mokyklos veiklos dokumenty sisteminimo mety planas.

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

Dokumento data — dokumento registravimo data.

Dokumento iSrasas — nustatytgja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

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

Dokumento kopija — reprografijos ar kitais btdais tiksliai atgamintas dokumentas.

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

Dokumento rengimas — dokumento surasymas pagal nustatytus formos, struktiros, turinio
ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, vizavimas ir pasirasymas.

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

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

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

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

DVS - elektroniniy ir kompiuterizuoty dokumenty valdymo sistema.

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

Elektroninis dokumentas — tai dokumentas, pasirasytas kvalifikuotu elektroniniu parasu.

Elektroninis parasas — duomenys, kurie jterpiami, prisijungiami ar logiskai susiejami su



kitais duomenimis pastaryjy autentiSkumui patvirtinti ir (ar) pasiraSanc¢iam asmeniui identifikuoti.

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) pasiraSan¢io asmens specialiis atributai, jei tai reikalinga atsizvelgiant | numatomus
sertifikato naudojimo tikslus;

5) paraso tikrinimo duomenys, atitinkantys pasiraSan¢io 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 piniginé verté, kada sertifikatas gali buti 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“.
PasiraSsymo 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 vienareik$miskai susietas su pasirasanciu asmeniu;

2) leidzia identifikuoti pasiraSantj asmenj;

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

4) yra susijes su pasiraSytais duomenimis taip, kad bet koks $iy duomeny pakeitimas yra
pastebimas.

PazZangusis elektroninis parasas —tai elektroninis parasas, kuris atitinka $ioje dalyje nurodytus
reikalavimus:

1) bati vienareikSmiskai susietas su pasiraSan¢iu asmeniu;

2) pagal ji galima nustatyti pasirasanc¢io asmens tapatybe;

3) sukurtas naudojant elektroninio paraso kiirimo duomenis, kuriuos tik pats pasirasantis
asmuo gali labai patikimai naudoti;

4) turi biiti susietas su juo pasiraSytais duomenimis taip, kad bet koks ty duomeny pakeitimas
bty pastebimas.

Sertifikatas — elektroninis liudijimas, kuris susieja paraSo tikrinimo duomenis su
pasirasanciu asmeniu ir patvirtina arba leidZia nustatyti pasirasancio 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).

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

Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta per kalendorinius metus arba per dvylika is
eilés einanciy ménesiy.

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

Rekvizitas — dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiy procediiry



iforminimo elementas.

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

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

Viza — pritariamasis ar derinimo jrasas dokumente. Viza sudaro: vizuojanc¢io asmens pareigy
pavadinimas, parasas, vardas (vardo raidé) ir pavardé, data.

11 SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

4. Dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

4.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

4.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad buty uztikrinta visy turimy dokumenty greita
paicska ir tai padéty veikti efektyviai ir skaidriai;

4.3. dokumentus saugoti reikiamga laika, kad buity uztikrinti mokyklos veiklos jrodymai ir su
mokyklos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés.

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

6. UZ dokumenty, susijusiy su mokyklos veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo,
saugojimo ir dokumenty uzduociy (pavedimy) vykdymo organizavima mokykloje atsakingi juos
rengiantys darbuotojai.

111 SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

7. Mokykloje parengti ir gauti su jos veikla susije dokumentai turi bati registruojami, kad
bty jrodytas jy buvimas mokyklos dokumenty apskaitos sistemoje ir uztikrinta paieska.

8. Dokumentai registruojami dokumenty registruose ir juos atitinkan¢iuose DV'S registruose
pagal dokumenty rasis ir saugojimo terminus.

9. Dokumenty registruose registruojami vieneriy kalendoriniy mety dokumentai, jei Kiti
teisés aktai nenumato kitaip.

10. Dokumentai registruojami mokyklos rastinéje vieng karta. Tvarkomieji, siunciamieji, Kiti
mokykloje parengti dokumentai — jy pasiraSymo ar tvirtinimo dieng, gauti — jy gavimo dieng. Kol
dokumentas neuzregistruotas, jokios tolimesnés procediiros negali biiti atliekamos.

11. Dokumentai registruojami tokia tvarka:

11.1. Dokumenty registre jrasomi Sie duomenys: dokumento registracijos eilés numeris,
registravimo data; jei dokumentas gautas — dokumento eilés numeris ir dokumento gavimo data.

11.2. Registre jrasomi dokumentg identifikuojantys duomenys: dokumento pavadinimas
(antrasté ar trumpas turinys), gauto dokumento sudarytojas; jei dokumentas siun¢iamas — adresatas.

11.3. Dokumento registracijos kortel¢je, esancioje DVS, jrasomi Sie duomenys: dokumento
registracijos numeris, dokumento sudarytojo pavadinimas, gauto dokumento registracijos numeris,
dokumento sudarytojo pavadinimas, gauto dokumento datos ir registracijos numerio nuoroda,
dokumento pavadinimas (antrasté), rezoliucijos tekstas, bylos, | kurig idétas dokumentas, nuoroda,
siun¢iamo dokumento — adresatas.

IV SKYRIUS
PARENGTU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR TVARKYMAS

12. Mokykloje parengti dokumentai registruojami po to, kai jie pasirasomi ar patvirtinami
DVS.
13. Teikiami pasirasyti ar tvirtinti dokumentai turi bati jforminti ir suderinti teisés akty



nustatyta tvarka:

13.1. teisés aktai turi bati suderinami su direktoriumi, uz parengto teisés akto teisétuma atsako
dokumento renggéjas;

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

15. Siunc¢iamuosius dokumentus pasiraso mokyklos direktorius arba pavaduojantis asmuo.
Dokumentus registruojantys darbuotojai juos registruoja DVS siun¢iamyjy dokumenty registre.

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

17. Jeigu siunc¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, kartu su registracijos numeriu atsakymo
rengéjas DVS dokumento korteléje biitinai turi susieti su gautuoju dokumentu.

18. Jei dokumentas (isskyrus elektroninius  dokumentus) siunc¢iamas  Kitokiais
telekomunikacijy jrenginiais, pasirasyti teikiamame dokumente S$alia rengéjo nuorodos ar
specialiojoje zymoje nurodoma, kad originalas nebus siunciamas.

19. Jeigu siunciamasis dokumentas adresuotas keliems jvardintiems adresatams, pasirasyti
teikiama tik vieng dokumento egzemplioriy. Jei adresaty daugiau nei 4, rasomas adresaty sarasas.
Adresaty sarasas pateikiamas kartu su siunciamuoju dokumentu.

20. Siun¢iamo dokumento rengéjas, pildydamas dokumento kortele DV'S, privalo nurodyti,
kokiu btdu dokumentas turi biti iSsiystas: pastu, registruotu laisku, elektroniniu pastu. Nesant
batinybei, siunciamas dokumentas siunc¢iamas elektroniniu pastu su zyma ,,Originalas nebus
siunciamas*.

21. Mokykilos teisés akty (jais patvirtinty Kity teisés akty, nustatanciy teisés akty jgyvendinimo
normas) ar kity dokumenty patvirtintos kopijos siunciamos su lydras¢iu.

22. Mokyklos teisés aktai rengiami ir registruojami DVS tokia tvarka:

22.1. mokyklos teisés akto projekto rengéjas uzpildo teisés akto registracijos kortele, kurioje
nurodo dokumento byla, dokumentg pasirasantjjj, dokumentg derinancius asmenis, pasirenka
korteléje ,,Automatinis registravimas® ir kitus duomenis, kuriuos reikalauja nurodyti teisés akto
registracijos kortelé;

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

22.3. suderinus elektroning dokumento versijg, iSspausdinamas popierinis variantas,
pateikiamas pasirasymui, jraSomas registracijos numeris ir segamas j atitinkama byla;

22.4. jei reikia darbuotojai su teisés aktais yra supazindinami per DVS sistema.

23. Darbuotojy prasymai teikiami per DVS savitarna.

23.1. Prisijungimas prie DVS sistemos naudojant darbuotoja identifikuojancius prisijungimo
duomenis, prilyginamas paZangiajam paraSui.

23.2. Direktorius vizuoja darbuotojy prasymus ir nukreipia tolimesniam procesui. PrasSymai
dél papildomy poilsio dieny, nemokamy atostogy, nuotolinio darbo ir kt. gali biti vizuojami be atskiro
1sakymo, informuojant uz darbo laiko apskaitg atsakingg asmen;.

V SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR TVARKYMAS

24. Gauti dokumentai, adresuoti mokyklai, jos vadovui, darbuotojams, registruojami gauty
dokumenty registre.

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

26. Uz dokumenty tvarkymg atsakingi mokyklos darbuotojai (rastvedys, socialinis
pedagogas, direktoriaus pavaduotojas tkiui, bibliotekininkas, direktoriaus pavaduotojas ugdymui)
gautus dokumentus perzitri: ar jie gauti pagal paskirtj, ar ant dokumenty yra parasai, ar netruksta
dokumentuose nurodyty pridedamy dokumenty bei priedy. Jei pazeidimy ar trikumy néra, gauti



dokumentai skenuojami ir registruojami atitinkamuose registruose DVS §io Apraso nustatyta tvarka,
pateikiami direktoriui rasyti rezoliucijas:

26.1. jei gautame dokumente triiksta 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 priezasti;

26.2. iSankstinés saskaitos ir sgskaitos faktiros pateikiamos per DVS direktoriui uzrasyti
kokiomis léSomis bus apmokama saskaita ir toliau uzvizuojama buhalteriui;

26.3. asmeny prasymai bei asmeny skundai ir jy nagrinéjimo dokumentai registruojami
dokumentacijos plane numatytame registre raStvedzio — sekretoriaus. Prasymams ar skundams
nagrinéti direktorius paskiria vykdytojus, uzduotj ir nurodo jvykdymo terming (uzrasoma
rezoliucija);

26.4. mokyklos elektroniniu pastu info@paneriomokykla.lt gauti dokumentai, adresuoti
mokyklos direktoriui, registruojami DVS ir perduodami nurodytam adresatui;

27. I8 voky isimti gauti dokumentai perzitirimi. VVokai prie dokumenty nepaliekami, i$skyrus
atvejus, kai siuntéjo adresas nurodytas tik ant voko ar pasto antspaudo reikia dokumento issiuntimo
ar gavimo datai jrodyti.

28. Neregistruojami gauti sveikinimai, kvietimai, reklaminiai bukletai, privataus pobtdzio
laiskai, Kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylanc¢ia dél dokumenty nejtraukimo
] apskaitos sistema. LaiSkus su zyma ,,asmeniskai* atsakingas asmuo pateikia neatpléstus.

29. Gauti dokumentai uzregistruojami DVS jy gavimo diena.

30. 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 uzduotj vykdantys mokyklos
darbuotojai yra vienodai atsakingi uz uzduoties jvykdyma nurodytu laiku ir pagrindiniam vykdytojui
per 10 darbo dieny turi pateikti biiting medziaga bei pasialymus, jeigu uzduoties jvykdymo terminas
ne trumpesnis kaip 10 darbo dieny. Jei uzduoties vykdymo terminas nurodytas trumpesnis, tai
medziaga turi buti pateikiama per kuo jmanoma trumpesnj laika.

31. Informacija pareiskéjui turi bati pateikiama ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo
prasymo gavimo mokykloje dienos.

32. Pratesti pavedimo vykdymo terming, kuris nurodytas rezoliucijoje, gali tik 8ia rezoliucija
ras¢s asmuo. Mokyklos direktoriui pratesus uzduoties vykdymo terming, vykdytojas privalo apie tai
rastu informuoti pareiskéja.

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

34. Apie laiku nejvykdytus pavedimus priminti vykdytojui sekanc¢ig dieng po termino
pabaigos pagal registruotus gaunamuosius dokumentus.

VI SKYRIUS
BYLU SUDARYMAS

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

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

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

38. Parengtas mokyklos dokumentacijos planas teikiamas derinti per DVS su Jonavos rajono
savivaldybés administracijos Svietimo skyriumi.
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39. Trumpo saugojimo bylos, kuriy saugojimo terminas, vadovaujantis Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodykle yra iki 5 mety gali bati saugomos DVS. Dokumentacijos plane tokios
bylos zymimos prie bylos indekso pridedant Zyméjima ,,e*.

40. Popieriniai dokumentai paskirstomi ir dedami j atskiras bylas pagal jy saugojimo terminus.

41. Bylos sudaromos pagal dokumenty rtsis, temas, dokumenty sudarytojus.

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

43. Dokumentai per metus j dokumentacijos plane numatytas bylas dedami laikantis Siy
reikalavimy:

43.1. Dokumenty rasys ir turinys turi atitikti dokumentacijos plane numatytos sudaryti bylos
antraste. Bylos antrasté ir indeksas turi biiti uzrasyti ant bylos segtuvo.

43.2 ] byla dedamas vienas dokumento egzempliorius.

43.3. llgo ir nuolatinio saugojimo dokumentai dedami chronologine tvarka, isémus segtukus
ir sgvarzéles.

VII SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS

44. Bylos tvarkomos pra¢jus kalendoriniams metams po byly uzbaigimo Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta tvarka.

45. Bylos tvarkomos:

45.1. Tikrinami kiekvienos bylos ir joje esanciy dokumenty saugojimo terminai pagal
mokyklos dokumentacijos plang ir teisés norminius aktus, kuriuose jie nustatyti.

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

45.3. Sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos bylos j apyrasus jrasomos per dvejus metus nuo
byly uzbaigimo.

46. 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 bati sunaikinti taip, kad
juose esanti informacija buty neatpazjstama.

47. Atleidziamas i8 pareigy ar perkeliamas j 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 perdavimo aktu.

VIl SKYRIUS
BYLU APSKAITA IR SAUGOJIMAS

48. Jstaigos vadovo paskirtas uz byly apskaitos tvarkyma atsakingas mokyklos darbuotojas:

48.1. priima sudarytas bylas ir tvarko jy apskaita.

48.2. jraso bylas j apyrasus ir byloms uzraso patvirtintus jy apskaitos duomenis.

48.3. sudaro naikinti atrinkty byly (dokumenty) akta (dokumenty naikinimo aktas rengiamas
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta forma).

48.4. dokumenty naikinimo akte turi buti nurodyti uz dokumenty sunaikinimga atsakingas
asmuo ar asmenys ir dokumenty naikinimo biidas.

49. llgo ir nuolatinio saugojimo byly apskaita daroma atskiruose byly apyrasuose.

50. Trumpai saugomos bylos gali biiti saugomos jy sudarymo vietose iki pasibaigs joms
nustatytas saugojimo terminas, po to nustatyta tvarka naikinamos arba saugomos DVS, jei taip



numatyta Dokumentacijos plane.

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

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

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

54. Uzrasoma kiekvieno saugojimo vieneto antrasté, chronologinés ribos, lapy skaicius.

55. Nurodoma j byly apyrasg jraSomy ir bendra apyrase jraSyty saugojimo vienety suma.

56. Byly apyrasus tvirtina mokyklos vadovas.

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

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

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

58.2. pazymos antroje dalyje aptariami byly apyrasy sudarymo principai, nurodomi j
kiekvieng apyrasg jrasyty byly sudarymo, tvarkymo, sisteminimo ypatumai, informacija apie
paieSkos sistemas, apie gautus i$ kity jstaigy dokumentus ir jy sutvarkyma (reorganizavimo ar
likvidavimo atvejais). Jei buvo nustatyti dokumenty ar byly dingimo, kitokio praradimo atvejy, jie
nurodomi ir paaiskinamos priezastys.

59. J apyrasus jrasytos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos saugomos mokyklos archyve.



