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MAZEIKI U SODU PAGRINDIN ES MOKYKLOS
DOKUMENT U RENGIMO, REGISTRAVIMO, UZDUO CIU VYKDYMO,
SIUNTIMO, SAUGOJIMO ARCHYVE TVARKOS APRASAS

.  BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mazeikiy Sod; pagrindirtss mokyklos dokumentai rengiami, registruojami urgiami
vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 lrepos 4 d.jsakymu Nr. V-118 [l
dokument tvarkymo ir paskaitos taisyklipatvirtinimo* patvirtintomis taisykimis bei Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministro ir Lietuvaachyw departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausyds generalinio direktoriaus 2005 m. rugpp 29 d.jsakymu Nr. ISAK-
1776/V-83 D&l bendrojo lavinimo mokyk] dokumeng saugojimo termig rodyklés
patvirtinimo, ir Lietuvos vyriausiojo archyvaro 20Im. kovo 9 d.jsakymu Nr. V-100 [l
bendgjy dokumeng saugojimo termig rodyklés patvirtinimo® patvirtintomis nuostatomis ir
kitais teigs aktais.

Il DOKUMENT U REGISTRACIJA IR VYKDYMAS

2. Dokumentai registruojami dokument registruose pagal mokyklos direktoriaus
patvirtinty dokumeng registy saras.

3. Gaunamieji dokumentai (gauti pastu arba prane&wvigtimo skyriaus) rastis vecdjas
registruojami gaunangjy dokumeni registre.

4. Dokument; gavimo registro Zzyma — dedamas spaudas dokumeintoojp lapo
virsutinés parasis deSiniajame kampe. RaSoma gavimo data ir regigsanumeris.

5. UzZregistruoti dokumentai pateikiami mokyklos dimktii susipazinti ir juos nukreipti
vykdytojams.

6. Direktoriaus perd4iréti dokumentai jteikiami nurodytam dokumento vykdytojui,
pasiraSant gaunajy dokumeng registre.

7. Direktorius nurodo termi) per kuj vykdytojas privalo atlikti uzdug@t jei gautame
dokumente nenurodyta, kada jis tutitigvykdytas.

8. Supazindinimo Zyma raSoma po paraSo rekvizitais¢emae laisvame plote.

9. Vykdytojas nurodytu terminu privalo atsakytigaut dokumend arba atlikti jame
pavesi uzduoi.

10. Vykdytojo parengi dokumery rastires veajas iSspausdina, pateikia direktoriui
pasirasyti, uzregistruoja sitiamyjy dokumend registre ir iSsiuéia pastu arba nunegdvietimo
skyriy.



[l. DOKUMENT U SAUGOJIMAS

11. Dokumentai saugomi vadovaujantis ,Bendrojo lavininmokykly dokumeng
saugojimo rodykle“, patvirtinta Lietuvos Respubkk@8vietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos
archyw departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriadsygeneralinio direktoriaus 2005 m.
rugpjiacio 29 d.jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83.

12. Uz mokyklos archyy atsakingas rastis vecjas ir laborantas.

13. Pasibaigus dokumantsaugojimo terminui, surasomas dokungentiraSymo aktas ir
dokumentai sunaikinami.

14. T mokyklos archyy atiduodami ilg saugojima termirg turintys dokumentai.

15. Dokumentai susegambylas, bylos sutvarkomos pagal reikalavimus.

16. SuraSomi ilgo saugojimo hyl apyraSai, kurie suderinami su MaZegikrajono
savivaldylés administracijos Archyyskyriaus veéju ir tvirtinami mokyklos direktoriaus.

17. Dokumentai saugomi pagal jiems nustat@augojimo termip Tai laikas, kur
dokumentas turiiti iSsaugotas, kadtlby uztikrinti veiklosjrodymai, apsaugotas su ja susijusi
fiziniy ir juridiniy asmenq teis:s.

IV.  BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
18. Dokumentai saugomi patikimoje ir saugioje aplinkoje

19. Uztikrinti, kad turimi dokumentai iSlikt autentisSki ir prieinami vig jy saugojimo
laika.
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