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PALANGOS MOKSLEIVIU KLUBO DOKUMENTU VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Palangos moksleiviy klubo dokumenty valdymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato
bendruosius Palangos moksleiviy klubo (toliau — Klubo ), oficialiyjy dokumenty rengimo,
tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés procediry reikalavimus, kurie taikomi
nepriklausomai nuo $iy dokumenty parengimo biido ir laikmenos, ir kitas valdymo procediiras, ir
duomeny jrasy valdymo tvarka.

2. ApraSe vartojamos sgvokos:

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

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

2.3. Byly apyrasas — byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

2.4. Dokumentacijos planas — Klubo veiklos dokumenty sisteminimo mety planas.

2.5. Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.

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

2.7. Dokumenty registravimas — dokumento jtraukimas j apskaita, suteikiant jam atskirg numerj
ir taip uZtikrinant jo oficialumo jrodyma.

2.8. Dokumento data — dokumento registravimo data.

2.9. Dokumento iSraSas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

2.10. Dokumento jforminimas — dokumento sutvarkymas grieztai laikantis nustatyty
rekvizity ir jy i8déstymo tvarkos reikalavimy.

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

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

2.13. Dokumento priedas — dokumento atskirai jforminta jo turinio sudedamoji dalis.

2.14. Dokumento rekvizitas — dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu
susijusiy procediiry iforminimo elementas.

2.15. Dokumento rengimas — dokumento sura§ymas pagal nustatytus formos, strukttros,
turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, vizavimas ir pasiraSymas.

2.16. Dokumento skaitmeniné kopija (skenavimas) — dokumento atvaizdas, pagamintas
informaciniy technologijy priemonémis, perkeliant dokumento vaizda | kompiuterio
rinkmeng.

2.17. Dokumento sudarytojas — Klubo direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir
darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, turintys teisés akty suteiktus jgaliojimus sudaryti
dokumentus.

2.18. Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, byly apraSymo ir jy
iraSymas | apskaitos dokumentus procesas.

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

2.20. DVS - elektroniniy ar kompiuterizuoty dokumenty valdymo sistema.

2.21. Elektroninis dokumentas — juridinio ar fizinio asmens norminiy teisés akty nustatyta
tvarka informaciniy technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas,
pasirasytas teising galig turin¢iu elektroniniu parasu.



2.22. Elektroninis parasas — duomenys, kurie jterpiami, prijungiami ar logisSkai susiejami su
kitais duomenimis pastaryjy autentiSkumui patvirtinti ir (ar) pasirasaniam asmeniui
identifikuoti.

2.23. Elektroniné byla — pagal nustatytus ar pasirinktus kriterijus susistemintas elektroniniy
dokumenty ir su jais susijusios informacijos rinkinys.

2.24. Klubo dokumentas — Klubo siunc¢iamasis ar vidaus dokumentas, kuriame pateikiama
informacija ar duomenys, fiksuojami su veikla susij¢ faktai, jvykiai, rySiai su kitomis
institucijomis, jstaigomis ar organizacijomis bei asmenimis (rastas, pazyma, aktas, sutartys,
protokolas ir kt.).

2.25. Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta jstaigoje per kalendorinius metus.

2.26. Kvalifikuotas elektroninis paraSas — saugus elektroninis parasas, naudojamas
elektroniniams dokumentui pasirasyti, patvirtintas galiojan¢iu kvalifikuotu sertifikatu,
leidzianciu identifikuoti pasirasiusjji asmenj.

2.27. Metaduomenys — struktiirizuoti duomenys, aprasantys dokumento sandarg, aplinka bei
jo valdymo ypatumus per visg dokumento gyvavimo laika.

2.28. Nuolatinis saugojimas — iSlickamaja vert¢ turinciy dokumenty saugojimas neribota
laika.

2.29. Pavedimas — nurodymas vykdytojui atlikti uzduot;.

2.30. Rekvizitas — dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiy procediiry
jforminimo elementas.

2.31. Rezoliucija — vadovo uzraSytas nurodymas ant dokumento.

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

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

2.34. Tvirtinamasis dokumentas — teisés aktu tvirtinimas kitas teisés aktas, nustatantis
jstatymy ir kity teisés akty jgyvendinimo normas (nuostatai, taisyklés, pareigybiy apras§ymai
ir kt.).

2.35. Teisés aktai —Klubo direktoriaus ar jo jgalioty asmeny leidziami teisés aktai vieSojo
ar vidaus administravimo funkcijoms jgyvendinti (jsakymas).

2.36. Viza — pritariamasis ar derinamo jraSas dokumente. Viza sudaro: vizuojanc¢io asmens
pareigy pavadinimas, parasas, vardas ir pavarde, data.

2.37. Kitos Aprase vartojamos savokos atitinka jstatymuose ir kituose teisés aktuose

nustatytas sgvokas.

IT SKYRIUS
KLUBO DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

3. Klubo dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

3.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

3.2. laiku uzregistruoti ir jtraukti j apskaitg visus Klubo parengtus ir gautus dokumentus;

3.3. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad biity uztikrinta greita visy turimy dokumenty paieska
ir tai padeéty veikti efektyviai ir skaidriai,

3.4. i$saugoti dokumentus reikiamu laiku, kad bty uztikrinti Klubo veiklos jrodymai, galimybé
vykdyti kontrolg.

4. Uz Klubo dokumenty valdymo organizavimg ir kontrole yra atsakingas direktorius.
5. Atsizvelgdamas | Klubo nustatytas funkcijas, jgaliojimus ir vidaus administravimo ypatumus,

Klubo direktorius:

5.1. paskiria Klubo darbuotojus, atsakingus uz dokumenty valdyma ir archyviniy dokumenty
tvarkymg (dokumentacijos plano sudarymas, byly tvarkymas, trumpo saugojimo dokumenty
atranka ir byly apskaitos dokumenty sudarymas);

5.2. nustato dokumenty, susijusiy su Klubo veikla, rengimo, derinimo, tvarkymo, apskaitos,
saugojimo, naudojimo ir kontrolés procediras;



10.

11.

12.

5.3. tvirtina Klubo mety dokumentacijos plana, dokumenty registry sarasa, dokumenty byly
aprasus, suderintus su Palangos miesto savivaldybés bendrojo skyriaus vedé¢ja;

5.4.7.4. tvirtina (arba jgalioja kita Klubo darbuotoja) Klubo dokumenty ir byly apskaitos
dokumentus.

5.5. prireikus sudaro patariamaja dokumenty eksperty komisijag dokumenty vertés ekspertizes,
tvarkymo ir apskaitos bei saugojimo klausimams nagrinéti..

Dokumentai Klube registruojami vieng kartg. Klubo teisés aktai, kiti Klubo parengti dokumentai

registruojami jy pasiraSymo ir tvirtinimo dieng, o gautieji — jy gavimo dieng, jei kiti teisés aktai

nenustato kitaip. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali buti

atlieckamos.

Uz dokumenty, susijusiy su Klubo veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo, saugojimo

ir dokumenty uzduociy (pavedimy) vykdymo organizavimg klube atsakingi juos rengiantys

darbuotojai.

Klubo dokumenty blankai turi atitikti Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus.

III SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMO REIKALAVIMAI IR STRUKTUROS ELEMENTAI

Klubo dokumentai turi buti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis galiojanc¢iomis

Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintomis Dokumenty rengimo taisyklémis. Dokumenty

projekty rengéjai yra asmeniskai atsakingi uz parengty ir teikiamy pasiraSyti dokumenty

iforminimg (parastes, reikalingus rekvizitus ir jy déstymo tvarkg), turinj.

Dokumento tekstui taikomi Sie reikalavimai:

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

10.2. lapo formatas — A4, paraStés: virSutiné¢ — 20 mm, apatiné — 20 mm, kairioji — 30 mm,
desinioji — 10 mm.;

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

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

10.5. atsizvelgiant ;1 dokumento paskirtj, jo tekstas gali biiti déstomas laisva forma arba
skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais, poskirsniais, punktais ir jy pastraipomis, punkty
papunkciais;

10.6.  jei tekstas skirstomas, skyriai i§ eilés Zymimi roméniskais skaitmenimis su zodZiu
»skyrius® didZiosiomis raidémis (pvz., I SKYRIUS) ir turi pavadinimus. Poskyriai
nenumeruojami, jy pavadinimai raSomi maZosiomis raidémis;

10.7. paraSo rekvizitas dokumentuose negali biiti perkeltas  tusc¢ig lapa.

Dokumento struktiirg sudaro Sie pagrindiniai elementai: tekstas arba vaizdas ir (ar) garsas,

metaduomenys, autentiSkumo ir vientisumo patvirtinimo duomenys.

Dokumento strukttiros elementai, nurodyti Siy taisykliy 11 punkte, yra privalomi ir dokumente

uzfiksuojami atsizvelgiant ] pasirinktg ar nustatyta dokumento forma:

12.1.  popieriniame dokumente visi dokumento struktiiros elementai uzfiksuojami dokumento
turinyje;
12.2. elektroniniame dokumente tekstas uzfiksuojamas turinyje, o kiti dokumento struktiiros

elementai gali biiti uzfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés sistemos ar kitomis
informaciniy ry$iy technologijy priemonémis;

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

12.4. irasuose dokumento struktiiros elementai uZzfiksuojami naudojamos informacinés
sistemos susijusiuose struktiriniuose laukuose.
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Dokumento tekstas, vaizdas ir (ar) garsas

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

Kiekvienas dokumento rekvizitas raSomas nustatytoje vietoje ar plote. Kai dokumentas
1Sdéstomas ne viename lape, jis turi biiti iSdéstyti taip, kad j atskirg lapa nebiity perkeliamas vien
paraso rekvizitas ir po juo raSomi kiti rekvizitai.

Pagrindiniai dokumento metaduomenys

Pagrindiniai dokumento metaduomenys yra Sie:

15.1. dokumento sudarytojo pavadinimas;

15.2. dokumento pavadinimas;

15.3. dokumento data;

15.4. dokumento registracijos numeris;

155.  gavéjas (jei dokumentas siunc¢iamas);

15.6. dokumento sudarytojo duomenys (jei dokumentas siunciamas).

Dokumento pagrindiniy metaduomeny savokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos
galiojanciose Dokumenty rengimo taisyklése.

Papildomi dokumento metaduomenys
Rasytinis dokumentas gali turéti ir papildomy metaduomeny, tokiy kaip:

17.1. specialioji Zyma;
17.2.  priedo Zyma;

17.3. dokumento gavimo duomenys;

17.4.  uZduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas);
17.5. gauto dokumento nuoroda;

17.6. derinimo Zyma;

17.7. supazindinimo Zyma;

17.8.  tvirtinimo Zyma;

17.9. tikrumo Zyma;

17.10. dokumento rengéjo nuoroda.

Dokumento papildomy metaduomeny savokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos
galiojanc¢iose Dokumenty rengimo taisyklése.

Popierinio dokumento papildomi metaduomenys, nurodyti Sio Apraso 17 punkte, déstomi
turinyje, o elektroninio dokumento — turinyje (iSskyrus uzduotj ir supazindinimo Zyma) arba
naudojamos informacings sistemos ar kitomis informaciniy rysiy technologijy priemonémis.
Rasytiniy dokumenty turinyje kartu su kitais struktiiros elementais gali biiti déstomas herbas ar
prekiy Zenklas Lietuvos Respublikos valstybés herbo, kity herby ir herbiniy Zenkly istatymo,
Lietuvos Respublikos prekiy zenklo jstatymo, Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy
nustatyta tvarka.

Rasytiniy dokumenty turinyje gali biiti nurodyta dokumento sudarymo vieta.
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Popieriniy dokumenty rengimo ypatumai

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

Jei dokumentas siunciamas pagal gavéjy saraSa ar gavéjai nurodyti apibendrintai, gali biiti
pasiraSomas jstaigoje liekantis egzempliorius, o gavéjams siunciamos dokumento kopijos,
nuora$ai ar iSrasai. Kai dokumentas siun¢iamas pagal gavéjy sarasa, Sis sgrasas jforminamas
atskirai. Saraso pavadinime nurodomas siun¢iamo dokumento sudarytojo pavadinimas,
dokumento data ir registracijos numeris. Gavejy saraSas (arba jo iSrasas) gali buti siunciamas
kartu su siunc¢iamu dokumentu.

Jei dokumentas siunc¢iamas tik elektroninio rySio priemonémis, dokumento originalas turi biiti su
Zyma ,,Originalas nebus siun¢iamas®.

Spausdinant dokumentg turi biiti uztikrinta, kad bus atvaizduoti visi jo struktiiriniai elementai.

Elektroniniy dokumenty rengimo ypatumai

Jei rengiami oficialieji elektroniniai dokumentai, kaip ir oficialiyjy elektroniniy dokumenty
elektroniniai nuoraSai, iSrasai, konvertuotos kopijos, jie turi atitikti elektroniniy dokumenty
specifikacijose keliamus reikalavimus, jskaitant ir turinio strukttros bei turinio formatus.
Elektroninis dokumentas turi biiti parengtas taip, kad bet kurios perziiiros metu bty uztikrintas
jo nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis.

Oficialiojo elektroninio dokumento turinyje nurodomas dokumento sudarytojo pavadinimas, o
Sio dokumento metaduomenyse nurodomas juridinio asmens pavadinimas, kodas ir adresas pagal
elektroniniy dokumenty specifikacijose nustatytus reikalavimus.

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

Elektroniniu parasSu pasiraSomas visas elektroninio dokumento turinys ir (ar) kiti pasiraSomieji
elementai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Dokumento autentiSkumo ir (ar) vientisumo
patvirtinimo budai
AutentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo btidai yra Sie:

31.1. paraSas (Siuo atveju dokumento turinyje nurodomos dokumentg pasiraSancio
(patvirtinan¢io) asmens pareigos, vardas ir pavardé ir pasiraSoma);
31.2. elektroninis parasas (Siuo atveju nurodomas elektroninj parasg sukiirusio asmens

pareigos, vardas ir pavarde. Jei §i informacija néra nurodyta elektroninio paraSo sertifikate,
Ji turi biiti pateikta metaduomenyse);
31.3. kitos dokumento turinio vientisumui uztikrinti naudojamos technologijos (elektroninés
laiko Zymos ar kt.).
Elektroninis parasas, naudojamos elektroninés laiko Zymos turi atitikti Reglamente, Lietuvos
vyriausiojo archyvaro patvirtintose ar su juo suderintose elektroninio dokumento specifikacijose
(toliau — elektroninio dokumento specifikacijos) ar kituose teisés aktuose keliamus reikalavimus.
Dokumentus, adresuotus kitoms institucijoms, gali pasirasyti tik Klubo direktorius arba jj
pavaduojantis asmuo

IV SKYRIUS
DOKUMENTU PRIEMIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMA

Klubo parengti ir gauti su jos veikla susije dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal dokumenty
rusis ir saugojimo terminus, vadovaujantis dokumentacijos planu.

Uz Klubo dokumenty registravimg atsakingi darbuotojai, pagal jy vykdomas funkcijas priskirti
dokumentacijos plane.
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Dokumentai registruojami dokumenty registruose ar duomeny valdymo sistemoje (,,Kontora®).
Uzfiksuojamas dokumento registracijos numeris ir kiti metaduomenys: dokumento data,
dokumento pavadinimas (antrasté). Registruojant siun¢iamus dokumentus, be $iy elementy,
nurodomas gavéjas, kuriam siunciamas ar perduodamas dokumentas bei dokumento renggjas.
Dokumentai registruojami vieng karta — paprastai ta diena, kai jie gaunami, pasiraSomi ar
patvirtinami. Kai dokumenty registravimas vykdomas automatizuotu biidu, dokumentai
registruojami ta parg, kai jie gaunami, pasiraSomi ar patvirtinami. Kol dokumentas
neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biiti atlickamos.

Dokumentai registruojami kalendoriniais metais, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.
Direktorius arba jo jsakymu jgaliotas asmuo rengia dokumenty registry sarasg ir teikia derinti
Palangos miesto savivaldybés administracijos bendrajam; Sarase turi biiti nurodytas kiekvieno
dokumenty registro pavadinimas, jo identifikavimo zymuo (skaiCius, raidé ar jy junginys),
registro pildymo laikotarpis (mety, tgstinis), Klubo darbuotojas, atsakingas uz registra.
Uzregistravus Klubo direktoriui adresuota dokumenta, DVS registruojantis darbuotojas deda
registracijos spauda ant popierinio dokumento. Registracijos data ir numeris dokumente DVS ir
popieriniame dokumente turi sutapti. Uz tai atsakingas dokumentg registruojantis darbuotojas.

Gauty dokumenty priémimas ir registravimas

Kol dokumentas neuZzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biiti atlickamos
Registruojami gauti dokumentai pateikti tiesiogiai, gauti pastu, e-pristatymo sistema, elektroniniu
pastu, per kurjeri. Gautas dokumentas jkeliamas § DVS , Kontora®. Jei uzregistravus dokumento
kopija véliau atsiun¢iamas to dokumento originalas, jis registruojamas ta pac¢ia data, numeriu kaip
dokumento kopija ir jsegamas | byla (antra kartg neregistruojama).

Uz dokumenty tvarkyma atsakingi Klubo darbuotojai gautus dokumentus perziiiri: ar jie gauti

pagal paskirtj, ar ant dokumenty yra paraSai, ar netriiksta dokumentuose nurodyty pridedamy

dokumenty bei priedy. Jei paZeidimy ar trukumy néra, gauti dokumentai skenuojami ir
registruojami atitinkamuose registruose DVS §io AprasSo nustatyta tvarka, pateikiami direktoriui
raSyti rezoliucijas.

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

43.2. iSankstinés saskaitos ir sgskaitos fakttros vyr. buhalterio pateikiamos direktoriui patvirtinti
apmokeéjimui ir graZinamos buhalteriui;

43.3. asmeny praSymai bei asmeny skundai ir jy nagrin¢jimo dokumentai registruojami
dokumentacijos plane numatytame registre direktoriaus pavaduotojo ugdymui. PraSymams
ar skundams nagrinéti direktorius paskiria vykdytojus, uzduotj ir nurodo jvykdymo terming
(uzraSoma rezoliucija). Dokumentas perduodamas uzduoties vykdytojui;

43.4. laiskai su slaptumo ar riboto naudojimo Zymomis neatplésti jteikiami direktoriui;

43.5. Klubo elektroniniu paStu moksleiviuklubas@gmail.com gauti dokumentai, adresuoti Klubo
direktoriui, jei reikia atspausdinami, registruojami DVS ir perduodami nurodytam adresatui;

43.6. laiskai su zyma ,,asmeniskai* neatplésti tiesiogiai jteikiami adresatams;

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

43.8.  vokai iSsaugomi ir pridedami prie gauty dokumenty tik tais atvejais, kai gauto
dokumento siunt¢jo adresas nurodytas tik ant voko ir kai ant gauto dokumento néra datos, o
pasto antspaudas turi reikSmés gauto dokumento iSsiuntimo ar gavimo datai jrodyti.

Klubo direktorius, gaves asmens prasymag ar skunda, perduoda registruojanfiam asmeniui

uzregistruoti. Kai dokumentas uZregistruojamas direktorius raso rezoliucijg, kurioje nurodo data,

kada skiriama uzduotis ir vykdytojai
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45.

46.

47.
48.

49.
50.

51.
52.

53.
54,

55.

56.

57.

58.

59.

Uzduoties vykdymo terminas ar jo pratgsimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos

VieSojo administravimo jstatymo nustatyta tvarka. Uzduotis turi biti jvykdyta (parengtas

atsakymas ir kt.) per 20 darbo dieny, jei nenumatyti kiti terminai.

I Klubo darbuotojy praSymus, pranesimus, paklausimus ir kt. turi biti atsakyta nedelsiant. Jei

darbuotojy prasymai ar paklausimai reikalauja daugiau darbo, informacijos sisteminimo,

informacijos gavimo i§ kity darbuotojy ir panaSiai, atsakymai pateikiami per 10 darbo dieny.

Terminas gali buti nurodytas gauto dokumento tekste ar uzduotyje.

Gauti dokumentai, adresuoti darbuotojams, perduodami adresatams.

Neregistruojama:

48.1. periodiné spauda, sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, komerciniai
pasitlymai, privataus pobiidzio laiskai su nuoroda ant voko ,,asmeniskai‘;

48.2. nejskaitomai, nesuprantamai, necenziiriSkai parasyti laiskai be siuntéjo rekvizity (kai jy
negalima nustatyti).

48.3.  Kvietimai, suformuoti ir siuntéjo registruoti kaip siun¢iamasis dokumentas, kuriuose
pateikiama papildanti kvietimg ar kita informacija, registruojami ir tvarkomi kaip gauti.
48.4. Direktoriaus pavaduotoja ugdymui atliecka pirminj gauty pastu ar kitais bidais

dokumenty patikrinima, ar juose yra visi iSvardyti dokumentai, ir paskirstyma. Pastebéjus,
kad truksta priedy, apie tai praneSama siuntéjui.
Nenuskaitomi jri§ti dokumentai, kuriy negalima i$segti, nuskaitomas tik lydrastis ar titulinis lapas.
Klubo darbuotojai, i§ kity institucijy, istaigy, imoniy, organizacijy tiesiogiai gave dokumentus,
adresuotus Klubui, privalo juos ne véliau kaip kita darbo dieng perduoti registruoti.
Klubo gautus dokumentus registruoja direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

Siunc¢iamuy dokumenty registravimas ir iSsiuntimas

Klube parengti siun¢iamieji dokumentai registruojami pagal §io ApraSo 36 punkta.

Parengti ir direktoriaus pasiraSyti atsakymai j gautus rastus yra siunc¢iami DVS , Kontora®

priemonémis, elektroniniu pastu arba pastu.

UZzregistruoti siun¢iami dokumentai i§siun¢iami ar perduodami gavéjams:

55.1.  jei gav¢jams siun¢iamos ar perduodamos popieriniy dokumenty kopijos, jy nuorasai ar
dokumenty skaitmeninés kopijos, jstaigoje iSsaugomas pasiraSytas popierinis dokumentas.
Siunciant popieriniy dokumenty skaitmenines kopijas nurodoma, kad originalas nebus
siunc¢iamas;

55.2.  jei dokumentai rengiami jstaigos informacingéje sistemoje, taciau gavéjui reikia iSsiysti
arba perduoti popierinius dokumentus, parengti dokumentai atspausdinami, pasiraSomi ir
1§stun¢iami, o jstaigoje jie gali biiti saugomi informacingje sistemoje, kurioje buvo parengti
(sukurti);

55.3. dokumenty iSsiuntimo ar perdavimo gavéjui faktas gali buti fiksuojamas jstaigos
informacinéje sistemoje.

Klubo teisés akty (jais patvirtinty kity teisés akty, nustatanciy teisés akty jgyvendinimo normas)

ar kity dokumenty patvirtintos kopijos siun¢iamos su lydras¢iais.

Klubo siunciamus dokumentus registruoja ir siuncia gavéjams direktoriaus pavaduotojas

ugdymui.

Dokumento rengéjas, pateikdamas direktoriaus pavaduotojui ugdymui iSsiysti dokumentus,

privalo nurodyti tikslius gavéjy adresus. UZ parengto siun¢iamojo dokumento valstybinés kalbos

taisyklinguma atsako dokumento rengéjas.

Vidaus dokumenty registravimas

Klubo direktoriaus jsakymai rengiami elektroninio dokumento formatu.



60.

61.

62.

63.

Isakymo medziaga turi buti sudéta tokia tvarka:

60.1. jsakymas ir jais tvirtinami dokumentai: nuostatai, taisyklés, tvarkos aprasai ir pan.;
60.2.  jsakymo rengimo dokumentai: planai, schemos, komisijy protokolai, praSymai ir pan.
Vidaus dokumento rengéjas dokumentg siuncia vizuoti ir pasirasyti Klubo direktoriui ir perduoda
registruoti direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

Rengé¢jas atsako uz teikiamo pasirasyti, registruoti ir toliau tvarkyti jsakymo teisinguma, jo
formato atitiktj dokumenty rengimo reikalavimams.

Direktoriaus pasiraSytus jsakymus direktoriaus pavaduotojas ugdymui ne véliau kaip kitg darbo
dieng registruoja ir atlieka supazindinimo procediirg.

V SKYRIUS

VYKDYTOJU SUPAZINDINIMAS SU PRIIMTAIS TEISES AKTAIS IR DOKUMENTAIS

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.
71.

72.

73.

Klubo teisés aktai (nuostatai, tvarkos, taisyklés, ataskaitos ir kt.) skelbiami Klubo internetingje
svetaingje, iSskyrus tuos, kuriuose nurodyti asmens duomenys — asmens kodai, banky saskaitos
ar kt. Darbuotojams teises aktai siunc¢iami elektroniniu pastu.

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

Teisés aktuose, kuriuose reikalinga supazindinti darbuotojus biitina nurodyti uz supazindinimg
atsakinga darbuotoja.

Teisés akty rengéjai elektroninémis rysSio priemonémis supazindina teisés akty vykdytojus su
priimtais teis€s aktais, dokumentais ir (ar) apie jy paskelbimg Klubo internetinéje svetainéje.
Darbuotojai su jiems pateiktais susipazinti teisés aktais ir dokumentais privalo susipazinti per 3
darbo dienas. Sis terminas pratesiamas, jei darbuotojas tuo metu nedirba (turi nedarbinguma ar
yra atostogose).

Elektroninémis priemonémis perduotais dokumentais darbuotojai supazindinami elektroniniu
pastu arba DVS, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Toks supaZindinimas prilyginamas
susipazinimui pasirasytinai.

VI SKYRIUS
PARENGTU DOKUMENTU TVARKYMAS IR NAUDOJIMAS

Klube parengti dokumentai registruojami po to, kai jie pasiraSomi ar patvirtinami.

Teikiami pasiraSyti ar tvirtinti dokumentai turi biiti jforminti ir suderinti teisés aktais nustatyta

tvarka:

71.1. direktoriaus jsakymai veiklos, atostogy ir personalo organizavimo klausimais turi biiti
pasirasyti direktoriaus;

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

71.3. uz parengto siunc¢iamojo dokumento valstybinés kalbos taisyklingumg atsako dokumento
rengejas;

71.4. siunCiamuosius dokumentus pasiraso direktorius arba pagal kompetencijg pasiraso
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, vyr. buhalteris. Dokumentus registruojantys darbuotojai
juos registruoja DVS siun¢iamyjy dokumenty registre;

71.5. dokumentai, kuriems nustatytas ne ilgesnis nei 25 mety saugojimo terminas, gali biiti
spausdinami abiejose lapo pusése.

Jeigu siun¢iamasis dokumentas turi priedy, jy kopijos turi buti pridétos prie rengéjo DVS parengto

siunciamojo dokumento egzemplioriaus.

Jeigu siun¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, kartu su registracijos numeriu atsakymo rengéjas

DVS dokumento korteléje biitinai turi susieti su gautuoju dokumentu.



74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.
88.

89.

Jei dokumentas, iSskyrus elektroninius dokumentus, siunciamas kitokiais telekomunikacijy
jrenginiais, pasirasyti teikiamame dokumente Salia rengéjo nuorodos ar specialiojoje zZymoje
nurodoma, kad originalas nebus siun¢iamas.

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

Klubo teisés akty (jais patvirtinty kity teisés akty, nustatanciy teisés akty igyvendinimo normas) ar
kity dokumenty patvirtintos kopijos siunc¢iamos su lydrasciu.

Klubo teisés aktus komandiruociy, atostogy, personalo klausimais, veiklos, ugdytiniy registruoja
Klubo direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

Klubo direktoriaus pasiraSytas sutartis registruoja direktorius.

VII SKYRIUS
DVS VARTOTOJU TEISES IR GALIMI VEIKSMAI

Klubo administracija gali perzitréti visus registruotus dokumentus, pagal kompetencija rasyti
rezoliucijas, keisti, kontroliuoti vykdymo terminus.

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

Darbuotojas gali perziuréti tik jam skirtus dokumentus, su jais susijusias rezoliucijas ir
pavedimus, daryti jrasus apie jvykdyma.

Direktoriaus pavaduotojas ugdymui registruoja (uzpildo registracijos kortele, prisega skenuotg
ar kompiuterinj dokumentg) tuose registruose, i kuriuos turi teises, jraSo vadovy rezoliucijas ir
pavedimus.

VIII SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLUY SUDARYMAS

Klubo dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui uZztikrinti parengiamas
numatomy sudaryti ateinanCiais metais byly planas — dokumentacijos planas. Klubo
dokumentacijos plang rengia direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Dokumentacijos planas padeda
tinkamai paskirstyti dokumentus } bylas, palengvina jy paieska, uZtikrina vienoda byly sudarymo
tvarka ir jy apskaita.

Sudarant dokumentacijos plana, kiekvienos jame jraSytos bylos saugojimo terminai nurodomi
vadovaujantis jstatymais, Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinta Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodykle, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro atvirtinta
ikimokyklinio, prieSmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky neformaliojo ugdymo Svietimo
programas vykdanciy Svietimo jstaigy veiklos dokumenty saugojimo terminy rodyklé ir kitais
teisés aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo terminus. Byloms, kurias sudaranciy
dokumenty saugojimo terminai nustatyti kitais teisés aktais, nurodomas tas saugojimo terminas,
kuris yra ilgesnis.

Iki einamyjy mety spalio 1 d. Klubo darbuotojai pateikia rastus dé¢l dokumentacijos plano
papildymo (jeigu susidaré naujy byly, kurias reikia jtraukti j dokumentacijos plang) ar
koregavimo, koreguojamas dokumentacijos plano byly saraSas, o direktoriaus pavaduotojas
ugdymui iki spalio 20 dienos pateikia direktoriui parengta Klubo dokumentacijos plano projekta.
Iki lapkricio 1 dienos Klubo direktorius dokumentacijos plang ir dokumenty registra teikia derinti
Palangos miesto savivaldybés bendrajam skyriui;

Dokumentacijos plane bylos suraSomos pagal Klubo funkcijas ir veiklos sritis.

Rengiant dokumentacijos plang, numatoma, kad trumpai, ilgai ir nuolat saugomi dokumentai }
bylas bus grupuojami atskirai.

Dokumentacijos planas patvirtinamas Klubo direktoriaus iki sekanciy mety sausio 1 dienos. | ji
jraSomos visos bylos, kurias planuojama kitais kalendoriniais metais sudaryti ar testi.
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91.

92.

93.

94.

95.

96.

97.

98.

99.

100.

Dokumentacijos plane nurodomi uz byly sudaryma atsakingi darbuotojai. Kai dokumentai
rengiami, prieinami ar saugomi Klubo naudojamoje informacinéje sistemoje (pvz., registre ar
valstybés informacinéje sistemoje), dokumentacijos plano pastaby skiltyje nurodomas
naudojamos informacinés sistemos pavadinimas. Siuo atveju dokumentacijos plane nurodytai
bylai dokumentai néra priskiriami, ta¢iau nurodomi uz $iy dokumenty rengimag konkrecioje
informacinéje sistemoje atsakingi padaliniai ar darbuotojai.

Bylos sudaromos pagal dokumenty saugojimo terminus bei vieng ar kelis pasirinktus pozymius:
dokumenty forma, rtisj, temas ar sudarytojus.

Byly (i$skyrus popieriniy dokumenty bylas) indeksuose nurodomas bylos formg zZymintis Zymuo.
Elektroniniy, vaizdo ir (ar) garso dokumenty ar jraSy bylos indeksg sudaro dokumentacijos plano
punkto ir papunkcio eilés numeris ir bylos formg Zymintis zymuo: E — elektroninis dokumentas,
VG - vaizdo ir garso jrasas, G — garso jrasas, V — vaizdo jraSas, F — fotodokumentas, |r — jrasas
(pvz., 5.6 G, kur 5.6 zymi eilés numerj, G — bylos formg). Jei bylai numatoma priskirti gautus
suskaitmenintus dokumentus, bylos indekse nurodomas tai Zymintis Zymuo K — kopijos (pvz., 5.6
K). Tais atvejais, kai tai paciai bylai priskiriami ir trumpai saugomi suskaitmeninti, ir
skaitmeninés kilmés dokumentai, pasirenkamas zymuo Mr — miSri byla.

Antrastés turi biiti konkrecios ir aiSkios, nurodancios byloms priskiriamy dokumenty turinj, rasj
ir temg (pvz., Direktoriaus jsakymai personalo klausimais).

Vienariisés bylos, jei jos sudaromos, jraSomos viena apibendrinta antraSte (pvz., Darbuotojy
asmens bylos). Vienaris¢éms byloms dokumentacijos plane suteikiamas vienas indeksas, o
pastaby skiltyje nurodomas jy apskaitos dokumentas (pvz., Pagal adresaty sarasg).

Vaizdo ir (ar) garso dokumenty bylai priskirty dokumenty apskaitos dokumentai (pvz., Saugotiny
fotodokumenty apskaitos zurnalas) nurodomi dokumentacijos plano pastaby skiltyje.
Dokumentai j bylg dedami (priskiriami bylai) chronologine tvarka, jei netaikoma kita sisteminimo
tvarka. Parengti teisés aktai (nutarimai, sprendimai, jsakymai, potvarkiai ir kt.) kartu su
patvirtintais dokumentais priskiriami atskiroms byloms (popieriniai dokumentai — dedami j bylas)
pagal teisés akty riisis ir saugojimo terminus.

Suvestiniai duomenys apie per konkrecius kalendorinius metus uzbaigtas bylas jraSomi atskiroje
byly dokumentacijos plano ar dokumentacijos plano papildymy saraso skiltyje.

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

IX SKYRIUS _
BYLU TVARKYMAS IR DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE, NAIKINIMAS

Bylos tvarkomos praéjus vieneriems kalendoriniams metams po byly uZzbaigimo Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklése nurodyta tvarka.

AtleidZiamas 1§ pareigy ar perkeliamas j kitas pareigas Klubo darbuotojas, atsakingas uz
byly (dokumenty) tvarkyma, privalo perduoti kitam Klubo darbuotojui, atsakingam uz byly
(dokumenty) tvarkyma visas turimas bylas (dokumentus). Byly (dokumenty) perdavimas
iforminamas aktu (Dokumenty rengimo taisykliy priedas). Jeigu bylos (dokumentai) perimamos
1§ padalinio vadovy, perémimo aktg tvirtina Klubo direktorius ar jo jgaliotas asmuo. Klubo
direktoriaus jsakyme d¢l darbuotojo atleidimo 1§ pareigy ar perkélimo j kitas pareigas nurodoma,
kam perduodamos bylos (dokumentai) ir kur saugomas perdavimo aktas.

101. Dokumenty saugojimo terminas skai¢iuojamas nuo bylos uzbaigimo mety pabaigos.
102. Dokumentai vertinami pagal Siuos jy reikSmingumo kriterijus:

102.1.  tenkina Klubo administravimo ir informacinius poreikius;

102.2.  uztikrina Klubo veiklos jrodymus;

102.3.  uztikrina su Klubo veikla susijusiy asmeny prievoles ir teisétus interesus;
102.4.  gali buti tinkami tyrimams atlikti;



102.5. suteikia informacija apie Klubo teises, pareigas, politika, veikla, rySius, interesus
mokslo ir kultiiros tikslais.
103. Dokumentai vertinami ir sprendimai dél tolesnio dokumenty saugojimo ar naikinimo
priimami:
103.1. nustatant dokumenty saugojimo terminus, jei jy nenustato teisés aktai,
103.2. pasibaigus dokumenty saugojimo terminui arba jj keiCiant;
103.3.  tvarkant dokumentus. 3

104. Sprendimus dél trumpai ar ilgai saugomy dokumenty saugojimo ar naikinimo priima
Klubo direktorius.
105. Klubo dokumenty vertinimg atlieka ir sprendimus dé¢l tolesnio jy saugojimo ar

naikinimo sitillo priskirta funkcijg atliekantys atsakingi darbuotojai atsakingi uz dokumenty

tvarkyma ir sutvarkyty dokumenty apskaita.

106. Atrinkti naikinti dokumentai jraSomi j dokumenty naikinimo aktg (Zr. prieda):

106.1. Dokumenty naikinimo akte nurodomos atrinktos naikinti bylos, arba dokumentai gali
biti jvardyti apibendrintai, jei jie yra jraSyti | akte nurodytus apskaitos dokumentus (byly
apyrasg ar kt.).

106.2.  Vienaruisés bylos ta pacia antraste ] dokumenty naikinimo aktg jraSomos viena antraste,
o vienarusés bylos (pvz., asmens bylos) skirtingomis antrastémis — kaip atskiros bylos.

106.3. Bylos, kurias numatyta saugoti trumpiau nei vienerius metus, jraSomos ] atskirg
dokumenty naikinimo aktg.

106.4. Dokumenty naikinimo aktai ar jy duomenys tvirtinami, jei konkreCiy mety ilgai
saugomos bylos nustatyta tvarka yra jrasytos i byly apyraSus ar kitus apskaitos dokumentus
(sgrasus, Zurnalus, registrus).

107. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus ir byly apyrasSus, suderintus su Palangos
miesto savivaldybés bendrojo skyriaus specialistu), tvirtina Klubo direktorius arba jo jgaliotas
asmuo. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktas tvirtinamas, kai ty mety nuolat ir ilgai saugomos
bylos nustatyta tvarka yra jrasytos j apyrasus. Po akto patvirtinimo dokumentai turi biiti sunaikinti
taip, kad juose esanti informacija biity neatpaZjstama.

X SKYRIUS
BYLU SAUGOJIMAS, APSKAITA

108. Kad dokumentai biity iSsaugomi, prieinami reikiamg laikg ir biity uZztikrinta jy paieska,
nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos saugomos Klubo archyve teisés akty nustatytg laikg. Uz
Ju apskaitg atsakingi uz dokumenty tvarkyma ir apskaitg dokumentacijos plane paskirti asmenys.

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

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

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

112. Pasibaigus kalendoriniams metams bylos, kurios nebus tgsiamos kitais metais,

uzbaigiamos ir sutvarkomos:

112.1. patikrinamas dokumenty sisteminimas bylose pagal nustatyta ar pasirinkta pozZymj,
jsitikinant, kad jose esantys dokumentai atitinka byly antrastes ir saugojimo terminus.
Aptikus priskyrimo klaidy, dokumentai turi biiti perskirstyti;

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



112.3. pagal nustatyta ar pasirinkta dokumenty sisteminimo pozymj patikslinama bylos
antraSté (tvarkant vaizdo ir (ar) garso dokumentus atsizvelgiama j bylai priskirtuose
dokumentuose uzfiksuotg jvykj ar temos pavadinimg), prireikus gali biiti raSoma paantraste;

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

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

113. Klubo dokumenty bylos sudaromos, tvarkomos bei jy apskaita vykdoma (pagal Klubo
direktoriaus priimta sprendimg dél ilgai saugomy dokumenty nejrasyti i sutvarkyty dokumenty
apskaitg) vadovaujantis galiojan¢ia Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinta Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.

114. Dokumenty saugojimo terminas skai¢iuojamas metais, pradedant skaiciuoti nuo bylos
uzbaigimo mety pabaigos, jei kituose teisés aktuose néra nustatyti trumpesni saugojimo terminai,
susije su konkreciy procediry vykdymu ir (ar) dokumentuose uZzfiksuotos informacijos
ypatumais.

115. Tvarkant uzbaigtas bylas gali biiti priimtas sprendimas pratgsti numatytajj dokumenty
saugojimo terming, o pasibaigus dokumenty saugojimo terminui — atrinkti bylas naikinti arba
pratesti jy saugojimo terming:

115.1. Bylos, kuriy saugojimo terminas pratestas atlikus jy vertés ekspertize, iraSomos j Klubo
direktoriaus tvirtinama Dokumenty, kuriy saugojimo terminas pratgstas, sara3a. Siame sarase
nurodoma bylos indeksas, bylos antrasté, ankstesnis saugojimo terminas ir naujai nustatytas
(pratgstas) saugojimo terminas.

115.2.  Jei tvarkant uzbaigtas bylas dokumenty saugojimo terminas buvo pakeistas, dokumentai
sutvarkomi ir } sutvarkyty dokumenty apskaitg jraSomi Apraso nustatyta tvarka.

115.3.  Jei bylos dokumentams buvo numatyti skirtingi saugojimo terminai, i§ naujo jvertinti
dokumentai i§Simami i§ byly ir i§ jy sudaromos naujos bylos tuo paciu indeksu, jj papildant
santrumpa ar kitu poZymiu, Zyminciu, kad atlikta vertés ekspertizé (pvz., santrumpa ,,VE*
arba ,,VE1%, ,,VE2“, jei byly daugiau nei viena).

116. Sutvarkytos nuolat ir ilgai saugojimy dokumenty bylos j apyraSus jraSomos per dvejus
metus nuo byly uzbaigimo.
117. Trumpai saugomos bylos (nuo 1 mety iki 9 mety) gali biiti saugomos jy sudarymo

vietose iki pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas, po to nustatyta tvarka naikinamos.
Trumpai saugojimo byloms (bylos nuo 10 iki 25 mety) saugomos Klubo archyvinéje spintoje;

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

1109. Kad dokumentai biity iSsaugomi, prieinami reikiamg laikg ir bty uztikrinta jy paieska,
nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos iki perdavimo (jei reikés perduoti Palangos miesto
savivaldybés administracijos bendrajam skyriui) saugomos Palangos moksleiviy klube. Uz jy
apskaitg atsako Klubo direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

120. Byly apyraSy saraSa jsakymu tvirtina Klubo direktorius, suderings su Palangos
miesto savivaldybés administracijos bendrojo skyriaus specialistu. Sarase turi biiti kiekvieno byly
apyraSo numeris, pavadinimas ir jy saugojimo terminai.

121. I byly apyrasSus iraSomos kalendoriniais metais uzbaigtos nuolat ir ilgo saugojimo bylos.

122. Jei nustatoma, kad triksta dokumentacijos plane numatyty dokumenty ar byly,
organizuojama paieSka, o jy neradus, suraSomas prarasty dokumenty aktas. Aktg tvirtina
direktorius. Jis priima sprendimus dél atsakomybés teisés akty nustatyta tvarka. Apie dingusius
dokumentus ar bylas informuojamas Palangos miesto savivaldybés administracijos bendrojo
skyriaus specialistas;

123. Sutvarkytos ir patikrintos bylos j apyrasSus jraSomos tokia tvarka:



123.1. bylos j apyrasus jraSomos pagal jy uzbaigimo metus: kiekvieny kalendoriniy mety bylos
— pagal byly iSdéstymo tvarka dokumentacijos plane, vienariisés bylos — pagal bendrus
pozymius arba abécélés tvarka. SusiraSinéjimo dokumenty bylos jrasomos pagal
kalendorinius metus, kuriais jos buvo sudarytos ir kuriais buvo sudarytas ar gautas ty mety
paskutinis iniciatyvinis dokumentas, nezitirint atsakomojo dokumento datos;

123.2. kiekvienais kalendoriniais metais jraSomy byly apskaita tesiama eilés tvarka;

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

123.4. uzraSoma kiekvieno saugojimo vieneto antrasté, chronologinés ribos, lapy skaicius;

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

124. Klubo byly apyraSus, suderintus su Palangos miesto savivaldybés administracijos
bendrojo skyriaus specialistu, tvirtina direktorius.
125. Byly apyrasai teikiami derinti kartu su to laikotarpio Klubo istorijos ir dokumenty

sutvarkymo pazyma:

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

125.2. pazymos antrojoje dalyje aptariami byly apyraSy sudarymo principai, nurodomi |
kiekvieng apyraSa jraSyty byly sudarymo, tvarkymo, klasifikavimo ypatumai, informacija
apie paieSkos sistemas, apie gautus 1§ kity jstaigy dokumentus ir jy sutvarkyma
(reorganizavimo ar likvidavimo atvejais). Jei buvo nustatyti dokumenty ar byly dingimo,
kitokio praradimo atvejai, jie nurodomi ir paaiSkinamos prieZastys.

126. Klubo trumpo, ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos saugomos Klubo archyvingje spintoje,
vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintomis Dokumenty saugojimo taisyklémis.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
127. ApraSo pakeitimai ar papildymai tvirtinami Klubo direktoriaus jsakymu.
128. ApraSe neaptarti klausimai nagrin¢jami pagal Lietuvos Respublikos norminiuose teisés

aktuose nustatytus reikalavimus. Jei ApraSo nuostatos tampa prieStaraujanciomis Lietuvos
Respublikos norminiy teiseés akty reikalavimams, taikomos Lietuvos Respublikos norminiy teisés
akty nuostatos.

129. Sis Aprasas galioja nuo jo patvirtinimo dienos ir privalomas visiems Progimnazijos
darbuotojams. Visi darbuotojai su ApraSu ar jo pakeitimais supazindinami elektroninémis
priemonémis




Dokumenty valdymo tvarkos apraso
priedas (dokumenty naikinimo akto forma)

PALANGOS MOKSLEIVIU KLUBAS
(Tvirtinimo zyma)
DOKUMENTU NAIKINIMO AKTAS
(Dokumento data) (Dokumento registracijos numeris)

Vadovaujantis

b

(teisés akto pavadinimas, data ir registracijos numeris)
atrinktos naikinti Sios bylos, kuriy saugojimo terminas yra pasibaiggs (jeigu naikinama pagal
apskaitos dokumentus, nurodoma ,,pagal nurodomus apskaitos dokumentus*):

Eil. Bylos antrasté | Bylos indeksas | Chronologinés Byly Saugojimo Pastabos
Nr. (apskaitos (apskaitos ribos (data) (apskaitos terminas
dokumento vienety vienety)
pavadinimas) numeriai) skaiCius
1 2 3 4 5 6 7

I3 viso atrinkta naikinti

(skaitmenimis ir zodZiais)
(atitinkamai jraSoma — byly, apskaitos vienety).

Uz dokumenty sunaikinimg atsakingas

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavarde)
Dokumentai turi buti naikinami

(naikinimo btidas)

(Pareigy pavadinimas) (ParaSas) (Vardas ir pavarde)

(Suderinimo Zyma)

PaaiSkinimai:

1. 2-oje skiltyje nurodoma bylos ar vienarii$iy byly antrasté arba apskaitos dokumentas (byly apyrasas,
sarasas ar apskaitos zurnalas). Jei bylos jraSomos pagal apskaitos dokumenta, Siuo atveju turi buti nurodytas
apskaitos dokumento sudarytojas, apskaitos dokumento pavadinimas, data ir registracijos numeris (jei jie yra).

2. 3-ioje skiltyje nurodomas bylos indeksas pagal dokumentacijos plang arba j apskaitos dokumentg
jraSyty byly (apskaitos vienety) numeriai.

3. 5-oje skiltyje nurodomas byly skaicius arba j apskaitos dokumentus jrasyty ir naikinti atrinkty byly
skaicius.

4. 6-oje skiltyje nurodomas véliausias saugojimo terminas, o 7-oje skiltyje — ankstesnis saugojimo
terminas, jei saugojimo terminas buvo pratestas ar pakeistas.

5. Jei bylos | dokumenty naikinimo aktg jraSomos pagal apskaitos dokumentg, 7-oje skiltyje nurodoma
institucija, kuri nustatytg laikg saugo apskaitos dokumentg ir uztikrina jo prieinamuma, arba prie naikinimo
akto pridedama apskaitos dokumento kopija, nurodant jos apimtj.



