PATVIRTINTA
Siauliy ,,Spindulio* ugdymo centro direktoriaus
2025 m. gruodzio 31 d. jsakymu Nr. V]-266

SIAULIU ,,SPINDULIO“ UGDYMO CENTRO
DOKUMENTU TVARKYMO IR APSKAITOS TVARKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy ,,Spindulio® ugdymo centro (toliau — Centras) dokumenty tvarkymo ir apskaitos
tvarka nustato pagrindinius dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo ir naudojimo
reikalavimus.

2. Tvarka taikoma visiems Centro veikloje sudaromiems, gaunamiems ir saugomiems
dokumentams, nepriklausomai nuo jy pateikimo formos ar laikmenos.

3. Tvarka parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy istatymu,
Viesojo administravimo jstatymu, Lietuvos vyriausiojo archyvaro teisés aktais bei kitais dokumenty
valdyma reglamentuojanciais teis€s aktais.

4. Centro dokumenty valdymo tikslai:

4.1. uztikrinti tinkama dokumenty rengimg ir registravima;

4.2. sudaryti saglygas greitai rasti ir panaudoti dokumentus;

4.3. uztikrinti dokumenty i$saugojima teisés akty nustatyta laika;

4.4. uztikrinti Centro veiklos skaidrumag ir atskaitomybe.

Il SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

5. Uz dokumenty valdymo organizavima ir kontrolg Centre atsako Centro direktorius.

6. Centro direktorius:
6.1. nustato dokumenty rengimo, registravimo, apskaitos, saugojimo ir naudojimo tvarka;
6.2. skiria atsakingus darbuotojus dokumenty administravimui;

6.3. tvirtina dokumentacijos plang ir kitus dokumenty apskaitos dokumentus;

6.4. kontroliuoja dokumenty saugojima.

7. Centro dokumentus rengia darbuotojai pagal savo kompetencija ir pareigines funkcijas.

8. Dokumenty projektai, atsizvelgiant j jy pobtidj, gali buiti derinami su Centro taryba, darbo
taryba ar kitomis savivaldos institucijomis.

9. Centro bendruomené su aktualiais dokumentais gali biiti supazindinama:

9.1. elektroniniu pastu;

9.2. dokumenty valdymo sistemose;

9.3. Centro interneto svetainéje siauliusuc.lt;

9.4. susirinkimy ir posédziy metu,

9.10. naudojantis elektroninémis komunikacijos priemonémis sudarytomis darbuotojy
grupémis;

9.11. debesy kompiuterijos duomeny saugykloje (Drobox).

11 SKYRIUS
DOKUMENTU PATEIKIMO IR ATSAKYMU TERMINAI

10. Gaves prasymus ar paklausimus, Centras atsako Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais.


https://siauliusuc.lt/?utm_source=chatgpt.com

11. Pazymos, mokymosi fakta patvirtinantys ir kiti standartiniai dokumentai iSduodami per
5-10 darbo dieny nuo prasymo gavimo dienos.

12. ] raStu pateiktus praSymus ir paklausimus atsakoma per 20 darbo dieny, jei teisés aktai
nenustato kitaip.

13. Jeigu paklausimo nagrinéjimas sudétingas, terminas gali biiti pratgstas apie tai rastu
informuojant pareiskéja.

14. Skubos atvejais dokumentai gali biiti iSduodami per trumpesnj terming.

15. Atsakymai pareiskéjams teikiami jy pasirinktu biidu: elektroniniu pastu, pastu arba
informacinémis sistemomis.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU REGISTRAVIMAS

16. Visi Centro veikloje sudaryti ir gauti dokumentai registruojami dokumenty registruose
ir DBSIS sistemoje.

17. Dokumentai registruojami vieng kartg:

17.1. gauti dokumentai — gavimo dieng;

17.2. stun¢iami dokumentai — pasiraSymo dieng;

17.3. vidaus dokumentai — jy patvirtinimo dieng.

18. Dokumenty registruose nurodoma:

18.1. registracijos numeris;

18.2. registracijos data;

18.3. dokumento pavadinimas;

18.4. siunt¢jas arba gavejas;

18.5. trumpas dokumento turinys.

19. Dokumenty registry sarasg tvirtina Centro direktore.

V SKYRIUS
CENTRE PARENGTU DOKUMENTU TVARKYMAS

20. Centro dokumentai registruojami po jy pasira§ymo ar patvirtinimo.

21. Dokumenty projektai prie§ teikiant pasiraSyti turi biti suderinti su atsakingais
darbuotojais.

22. Dokumenty kopijos ir nuorasai tvirtinami teisés akty nustatyta tvarka.

23. Siunciami dokumentai perduodami adresatams elektroninémis rySio priemonémis arba
pastu.

24. Vidaus dokumentai saugomi bylose pagal dokumentacijos plana.

VI SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU TVARKYMAS

25. Centro gaunamg korespondencijg priima ir registruoja atsakingas darbuotojas.

26. Gauti dokumentai perduodami Centro direktorei arba rezoliucijoje paskirtiems
vykdytojams.

27. Neregistruojami reklaminiai lankstinukai, sveikinimai ir kita informacija, nesusijusi su
Centro veikla.

28. Uzduoc¢iy vykdymo kontrole vykdo Centro direktoré arba jos paskirti darbuotojai.



VIl SKYRIUS
BYLU SUDARYMAS

29. Centro dokumenty sisteminimui rengiamas metinis dokumentacijos planas.
30. Dokumentacijos plane nurodomi:

30.1. byly indeksai;

30.2. byly pavadinimai;

30.3. saugojimo terminai;

30.4. atsakingi darbuotojai.

31. Dokumentai j bylas dedami chronologine tvarka.

32. Vienos bylos apimtis paprastai neturi virsyti 200 lapy.

33. Bylos sudaromos pagal dokumenty riisis ir veiklos sritis.

VIl SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS IR SAUGOJIMAS

34. Pasibaigus rastvedybiniams metams bylos sutvarkomos ir parengiamos saugojimui.
35. Ilgo saugojimo byly lapai numeruojami.

36. Ant byly virseliy nurodomi:

36.1. Centro pavadinimas;

36.2. bylos indeksas;

36.3. bylos pavadinimas;

36.4. chronologinés ribos;

36.5. saugojimo terminas.

37. Dokumentai saugomi laikantis teisés akty reikalavimy.

IX SKYRIUS .
DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

38. Dokumenty vertés ekspertiz¢ atliekama siekiant nustatyti:

38.1. dokumenty saugojimo terminus;

38.2. dokumenty atrinkima naikinti;

38.3. dokumenty istoring ir teising verte.

39. Dokumenty naikinimo aktus tvirtina Centro direktorius.

40. Dokumentai sunaikinami taip, kad juose esanti informacija tapty neatkuriama.

X SKYRIUS
BYLU APSKAITA

41. Ilgo saugojimo byly apskaita daroma atskiruose byly apyraSuose.

42. Byly apyra$y sarasa, suderintg su Siauliy miesto savivaldybés $vietimo skyriumi,
tvarkomuoju dokumentu tvirtina mokyklos direktorius. SaraSe turi biti kiekvieno byly apyraso
pavadinimas, kurj sudaro byly saugojimo terminas, veiklos srities ar byly rusies pavadinimas.

43. ] byly apyraSus jraSomos:

43.1. rastvedybiniais metais uzbaigtos ilgo saugojimo bylos;

43.2. buvusios laikino saugojimo bylos, kurioms atlikus dokumenty vertés ekspertize
nustatytas ilgas saugojimo terminas.

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

45. Pazymos pirmoje dalyje pateikiama informacija apie mokykla: nurodomi jos jkiirima,
funkcijas reglamentuojantys teisés norminiai aktai, aptariamos funkcijos, veiklos sritys,
administraciné struktiira, jos pasikeitimai, reorganizacijos per apimamg laikotarpj.



46. Antroje dalyje aptariami byly apyraSy sudarymo principai, nurodomi j kiekvieng apyraSa
jrasSyty byly sudarymo, tvarkymo, klasifikavimo ypatumai, informacija apie paiesSkos sistemas, apie
gautus i$ 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.

47. ] apyraSus jrasytos ilgo saugojimo bylos saugomos mokyklos archyve laikantis tvarkos,
nustatytos Reikalavimy dokumenty saugykloms, patvirtinty Lietuvos archyvy departamento.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

48. Uz Sios tvarkos laikymasi atsako visi Centro darbuotojai pagal savo kompetencija.

49. Tvarka gali buti kei¢iama ar papildoma pasikeitus teisés aktams arba Centro veiklos
poreikiams.

50. Tvarka jsigalioja nuo jos patvirtinimo dienos.



