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PATVIRTINTA

Kauno Montesori mokyklos-darželio „Žiburėlis“ direktoriaus
2020 m. gruodžio 31 d.
įsakymu Nr. 4-113
KAUNO  MONTESORI MOKYKLOS-DARŽELIO „ŽIBURĖLIS“ DOKUMENTŲ RENGIMO, TVARKYMO, APSKAITOS, SAUGOJIMO, NAUDOJIMO, KONTROLĖS PROCEDŪRŲ APRAŠAS
I SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Kauno Montesori mokykloms-darželio „Žiburėlis“ dokumentų rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolės procedūrų aprašas (toliau – aprašas) nustato bendruosius Kauno Montesori mokykloms-darželio „Žiburėlis“ (toliau – Įstaiga) oficialių dokumentų (toliau – dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolės procedūrų reikalavimus, kurie taikomi nepaisant šių dokumentų parengimo būdo ir laikmenos.
2. Aprašas parengtas vadovaujantis:

2.1. Lietuvos Respublikos viešojo administravimo įstatymu;
2.2. Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų įstatymu;

2.3. Lietuvos Respublikos teisės gauti informaciją iš valstybės ir savivaldybių institucijų ir įstaigų įstatymu;

2.4. Lietuvos Respublikos saugiųjų dokumentų ir saugiųjų dokumentų blankų gamybos įstatymu;

2.5. 2016 m. balandžio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dėl fizinių asmenų apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dėl laisvo tokių duomenų judėjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomenų apsaugos reglamentas) (toliau – Bendrasis duomenų apsaugos reglamentas).
2.6. Lietuvos Respublikos teisėkūros pagrindų įstatymu;
2.7. Lietuvos Respublikos elektroninės atpažinties ir elektroninių operacijų patikimumo užtikrinimo paslaugų įstatymu;
2.8. Prašymų ir skundų nagrinėjimo ir asmenų aptarnavimo viešojo administravimo subjektuose taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2007 m. rugpjūčio 22 d. nutarimu Nr. 875 „Dėl Prašymų ir skundų nagrinėjimo ir asmenų aptarnavimo viešojo administravimo subjektuose taisyklių patvirtinimo“;

2.9. Teisės aktų projektų rengimo rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodžio 23 d. įsakymu Nr. 1R-298 „Dėl Teisės aktų projektų rengimo rekomendacijų patvirtinimo“ (toliau – Rekomendacijos);

2.10. Dokumentų rengimo taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro        2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-117 „Dėl Dokumentų rengimo taisyklių patvirtinimo“ (toliau – Dokumentų rengimo taisyklės);

2.11. Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-118 „Dėl Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių patvirtinimo“ (toliau – Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklės);

2.12. Bendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. įsakymu Nr. V-100 „Dėl Bendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodyklės patvirtinimo“ (toliau – Bendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodyklė);
2.13. Elektroninių dokumentų valdymo taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo arhyvaro 2011 m. gruodžio 29 d. įsakymu Nr. V-158 „Dėl Elektroninių dokumentų valdymo taisyklių patvirtinimo“ (toliau – Elektroninių dokumentų valdymo taisyklės);
2.14. Elektroninių dokumentų nuorašų ir išrašų spausdinimo rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo arhyvaro 2013 m. gruodžio 4 d. įsakymu Nr. V-67 „Dėl Elektroninių dokumentų nuorašų ir išrašų spausdinimo rekomendacijų patvirtinimo“;
3. Šiame apraše vartojamos sąvokos:

3.1. Byla – pagal tam tikrus požymius sugrupuotų ir susistemintų dokumentų rinkinys.
3.2. Bylų apyrašas – bylų apskaitos ir paieškos dokumentas.
3.3. Dokumentacijos planas – Įstaigos veiklos dokumentų sisteminimo metų planas.
3.4. Dokumentas – juridinio ar fizinio asmens veiklos procese užfiksuota informacija, nepaisant jos pateikimo būdo, formos ir laikmenos.
3.5. Dokumento blankas – teisės aktu nustatytos formos blankas, skirtas pildyti ir naudoti kaip dokumentas, išskyrus blanką, kuris užpildytas gali būti teikiamas elektroniniu būdu.

3.6. Dokumento data – dokumento registravimo data.

3.7. Dokumento išrašas – nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.
3.8. Dokumento įforminimas – dokumento sutvarkymas griežtai laikantis nustatytų rekvizitų ir jų išdėstymo tvarkos reikalavimų.
3.9. Dokumento kopija – reprografijos ar kitais būdais tiksliai atgamintas dokumentas.
3.10. Dokumento nuorašas – atgamintas dokumentas be dalies jame esančių rekvizitų ar jų dalių (pvz.: rezoliucijos, vizų, parašų).
3.11. Dokumento projektas – Įstaigoje parengtas dokumentas, kuris nepasirašytas vadovo.
3.12. Dokumento rengimas – dokumento surašymas pagal nustatytus formos, struktūros, turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, vizavimas ir pasirašymas.
3.13. Dokumentų naudojimas – dokumentuose esančios informacijos naudojimas komerciniais ir nekomerciniais tikslais.
3.14. Dokumentų registras – dokumentų registravimo ir apskaitos dokumentas (popieriuje ar skaitmeninėje laikmenoje).
3.15. Dokumentų registravimas – dokumento įtraukimas į apskaitą, suteikiant jam atskirą numerį ir taip užtikrinant jo oficialumo įrodymą.
3.16. Dokumentų valdymas – Savivaldybės vidaus administravimo sritis, kuri apima dokumentų rengimą, tvarkymą, apskaitą, saugojimą.
3.17. Dokumentų vertės ekspertizė – dokumentų įvertinimo ir atrankos saugoti ar naikinti procesas.

3.18. Duomenų įrašai – dokumentai, kuriuose pateikti pasiekti rezultatai arba atliktų darbų įrodymai.
3.19. Dokumento skaitmeninė kopija – dokumento atvaizdas, pagamintas informacinių technologijų priemonėmis perkeliant dokumento vaizdą į kompiuterio rinkmeną.
3.20. Elektroninė užklausa – elektroninio ryšio kanalais gautas laiškas, kuriame informacija pateikta nesilaikant nustatytų dokumentų rengimo reikalavimų.
3.21. Kalendoriniai metai – dokumentų apyvarta per kalendorinius metus arba per dvylika iš eilės einančių mėnesių.
3.22. Oficialus dokumentas – su Įstaigos veikla susijęs jos parengtas ar gautas dokumentas, įtrauktas į įstaigos dokumentų apskaitos sistemas.

3.23. Pavedimas – paskyrimas arba įpareigojimas atlikti tam tikrą užduotį.
3.24. Rekvizitas – dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusių procedūrų įforminimo elementas.
3.25. Rezoliucija – vadovo sprendimas ar nurodymas užduoties vykdytojui, įvestas į kompiuterizuotą Savivaldybės dokumentų valdymo sistemą „Kontora“ (toliau – ,,Kontora“) ir, jei reikia, užrašytas ant dokumento. Rezoliucijoje rašomas su dokumentu susijusios užduoties vykdytojo vardas (vardo raidė) ir pavardė, užduoties turinys, įvykdymo terminas (jei reikia), 
3.26. Viza – pritariamasis ar derinimo įrašas dokumente (arba „Kontoroje“, jeigu dokumentas yra elektroninis). Vizą dokumente sudaro: vizuojančio asmens pareigų pavadinimas, parašas, vardas (vardo raidė) ir pavardė, data.

II SKYRIUS

DOKUMENTŲ VALDYMO ORGANIZAVIMAS

4. Dokumentų valdymo organizavimo tikslai:
4.1. laiku ir kokybiškai parengti dokumentus;

4.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad būtų užtikrinta visų turimų dokumentų greita paieška ir tai padėtų veikti efektyviai ir skaidriai;

4.3. išsaugoti dokumentus reikiamą laiką, kad būtų užtikrinti Įstaigos veiklos įrodymai ir su šia veikla susijusių asmenų teisės;
4.4. rengti, derinti, tvirtinti ir atlikti kitus dokumentų tvarkymo veiksmus laikantis elektroninių dokumentų prioriteto principo, t. y., teisės aktams ar aplinkybėms nereikalaujant kitaip, dokumentai Įstaigos viduje turi būti tvarkomi elektroniniu formatu, spausdinant tik galutinį dokumentą.

5. Už Įstaigos dokumentų valdymo organizavimą ir kontrolę yra atsakingas direktorius ar kitas teisės aktų suteiktus įgaliojimus turintis asmuo.
6. „Kontoros“ naudotojo prisijungimo duomenys (naudotojo vardas ir slaptažodis), vienareikšmiškai identifikuojantys konkretų Įstaigos darbuotoją, dirbantį pagal darbo sutartį (toliau – darbuotojas), kurio duomenys logiškai susieti su pasirašomu tekstu, laikomi elektroniniu parašu ir turi tokią pat teisinę galią kaip ir parašas Įstaigos rašytiniuose vidaus dokumentuose.
7. Dokumentų rezoliucijos, vizos, susipažinimo žymos įforminamos ir pavedimai perduodami vykdytojams naudojantis „Kontora“.
8. Dokumentai Istaigoje registruojami vieną kartą. Įstaigos teisės aktai, kiti Įstaigos parengti dokumentai registruojami jų pasirašymo ar tvirtinimo dieną, bet ne vėliau kaip kitą darbo dieną, o gautieji – jų gavimo dieną, bet ne vėliau kaip kitą darbo dieną, jei kiti teisės aktai nenustato kitaip. Kol dokumentas neužregistruotas, jokios tolesnės procedūros negali būti atliekamos.

9. „Kontoroje“ registruojant dokumentus, prie dokumento kortelės pridedama dokumento rinkmena arba skaitmeninė kopija (skenuotas dokumentas), jei tai neprieštarauja teisės aktams.

10. Dokumentai perduodami nagrinėti „Kontoros“ priemonėmis. Užregistruotus dokumentus perdavus Įstaigos administracijai, darbuotojams, laikoma, kad vadovas dokumentus gavo ir su jais susipažino. Užregistruotų dokumentų originalai segami į dokumentų bylas ir vykdytojams pateikiami tik pagal poreikį.
11. Už dokumentų tvarkymą atsakingi darbuotojai, registruodami dokumentus, susijusius su jau užregistruotais dokumentais, privalo nurodyti ryšį tarp šių dokumentų (susieti šiuos dokumentus).
12. Įstaigoje parengti ar gauti dokumentai turi būti registruojami, kad būtų įrodytas jų buvimas Įstaigos dokumentų apskaitos sistemose ir užtikrinta dokumentų paieška.

Įstaigos dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal dokumentų rūšis, saugojimo terminus, jei kiti teisės aktai nenustato kitaip.

13. Įstaigos vadovas ir (ar) jo paskirti atsakingi darbuotojai su teisės aktais, jų pakeitimais ir kitais elektroniniais dokumentais darbuotojus supažindina ,,Kontora“.
Kai reikia darbuotojus pasirašytinai supažindinti su dokumentais, jei kiti teisės aktai nenustato kitaip, supažindinimo žymos rašomos patvirtintose dokumento kopijose ir nuorašuose ar išrašuose (toliau – nuorašai).

III SKYRIUS

DOKUMENTŲ RENGIMAS
14. Įstaigoje dokumentai rengiami Įstaigos vadovo nurodymu.
15. Įstaigos dokumentai rengiami ir įforminami vadovaujantis Dokumentų rengimo taisyklėmis.
16. Rengiant atsakymą į raštą, prašymą ar skundą, turi būti nurodyti pagrįsti sprendimo dėl prašymo ar skundo priėmimo motyvai. Atsakymas turi būti parengtas tokia forma, kokia pateiktas prašymas ar skundas, arba tokia forma, kuri buvo nurodyta prašyme ar skunde.
17. Raštai, siunčiami kitoms įstaigoms, įmonėms ir organizacijoms, kurios gali priimti elektroninius dokumentus, rengiami pagal ADOC-V1.0 specifikaciją (toliau – ADOC) ir pasirašomi elektroniniu kvalifikuotu parašu. Jei dokumentas siunčiamas elektroniniu paštu, rengiamas vienas šio dokumento egzempliorius, kuriame nurodoma, kad originalas nebus siunčiamas, jei teisės aktai nenustato kitaip.
IV SKYRIUS

DOKUMENTŲ VIZAVIMAS IR PASIRAŠYMAS
18. Teikiami pasirašyti ar tvirtinti dokumentai turi būti nustatyta tvarka įforminti ir vizuoti:

18.1. Teisės aktai ir jais tvirtinami dokumentai turi būti vizuoti rengėjų, kitų atsakingų darbuotojų.
18.2. Vadovui teikiami tvirtinti dokumentai (aktai, sąrašai, planai, sąmatos ir kt.) turi būti pasirašyti atsakingų darbuotojų. Rengiamas ir pasirašomas vienas teikiamo tvirtinti dokumento egzempliorius (originalas), jei teisės aktai nenusto kitaip.

19. Siunčiamuosiuose raštuose vizos rašomos antrame rašto egzemplioriuje. Kai rašte nurodoma, kad originalas nebus siunčiamas, vizos rašomos to paties rašto paskutinio lapo antroje pusėje.
20. Rengiami elektroniniai siunčiamieji dokumentai (siunčiami į išorę) vizuojami elektroniniu parašu, kuris neatitinka kvalifikuotam elektroniniam parašui keliamų reikalavimų („Kontoros“ priemonėmis), ir pasirašomi kvalifikuotu elektroniniu parašu (ADOC).
21. Vidaus susirašinėjimo dokumentai, trumpai saugomi ir neperduodami kitiems asmenims Įstaigos rengiami veiklos elektroniniai dokumentai (tarnybiniai pranešimai, atostogų, komandiruočių prašymai, komandiruočių ataskaitos, biudžeto projekto sudarymo, biudžeto sudarymo ir vykdymo dokumentai, finansinės ir biudžeto vykdymo ataskaitos ir kt.) vizuojami ir pasirašomi ar patvirtinami elektroniniu parašu, kuris neatitinka kvalifikuotam elektroniniam parašui keliamų reikalavimų („Kontoros“ priemonėmis).
V SKYRIUS

PARENGTŲ IR SIUNČIAMŲ DOKUMENTŲ TVARKYMAS

22. Dokumentai Įstaigoje registruojami naudojantis „Kontora“. 
23. Įstaigoje parengti dokumentai registruojami po to, kai jie pasirašomi ar patvirtinami.

24. Registruojant dokumentus, įrašomi tokie privalomi duomenys:

24.1. dokumente – dokumento registracijos data ir numeris (numerį sudaro dokumentų registro identifikavimo žymuo ir eilės numeris);

24.2. dokumentų registre – dokumentą identifikuojantys duomenys: dokumento registracijos numeris, registravimo data, dokumento pavadinimas (antraštė ir trumpas turinys), dokumento sudarytojas ar adresatas.
25. Siunčiamieji dokumentai įforminami atitinkamuose blankuose.
26. Jeigu siunčiamas dokumentas yra atsakomasis, jis teikiamas pasirašyti kartu su gautu dokumentu, į kurį yra atsakoma. Atsakomojo elektroninio dokumento ryšys su gautu dokumentu matomas „Kontoroje“.

27. Jeigu siunčiamasis dokumentas turi priedų, jų kopijos pridedamos prie rengėjo vizuoto siunčiamojo dokumento egzemplioriaus. Jeigu priedai nepridedami, rengėjas privalo nurodyti, kur jie saugomi.
28. Jeigu siunčiamasis dokumentas adresuotas keliems adresatams, pasirašyti teikiama tiek šio dokumento egzempliorių, kiek nurodyta adresatų. Jei adresatų daugiau kaip 4, rašomas adresatų sąrašas, o kiekviename rašto egzemplioriuje rašomas tik vienas adresatas. Pasirašomas kiekvienas siunčiamas dokumento egzempliorius. Adresatų sąrašas pasirašančiam vadovui pateikiamas kartu su siunčiamuoju dokumentu.

29. Įstaigos vidaus siunčiamuosius dokumentus siuntėjai registruoja siunčiamųjų vidaus dokumentų registruose.
30. Įstaigos elektroniniai vidaus siunčiamieji dokumentai rengiami „Kontoros“ modulyje „Rengiamieji dokumentai“, vizuojami ir pasirašomi elektroniniu parašu, kuris neatitinka kvalifikuotam elektroniniam parašui keliamų reikalavimų („Kontoros“ priemonėmis), ir registruojami atitinkamuose dokumentų registruose. 

31. Dokumento, kuris siunčiamas adresatui „Kontora“, elektroniniu paštu, rengiamas ir pateikiamas išsiųsti vienas egzempliorius, jei dokumento originalas nesiunčiamas. Dokumento rengėjas privalo nurodyti tikslų el. pašto adresą, kuriuo dokumentas turi būti išsiųstas.

32. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomenų, tvarkomi Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymo, Bendrojo duomenų apsaugos reglamento ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka.
VI SKYRIUS

GAUTŲ DOKUMENTŲ TVARKYMAS
33. Registruojant gautus dokumentus, dokumentų registre įrašomi tokie privalomi duomenys: dokumento gavimo registracijos numeris ir gavimo data, dokumento sudarytojo pavadinimas, gauto dokumento datos ir registracijos numerio nuoroda, pavadinimas (antraštė).
Dokumentų registre, be privalomų duomenų, įrašomi tokie papildomi duomenys: rezoliucijos tekstas (užduotis, užduoties vykdytojas ir įvykdymo terminas), užduoties įvykdymo termino pakeitimo, kontrolės ir dokumento priskyrimo bylai nuorodos, kiti reikalingi duomenys.

34. Dokumentai paskirstomi naudojantis „Kontora“, esant poreikiui ir kitomis priemonėmis.
35. Prašymai ir skundai, atsiųsti Įstaigai naudojantis elektroninių paslaugų sistema, tvarkomi kaip rašytiniai dokumentai.
36. Paštu, elektroniniu būdu ir tiesiogiai pateiktų dokumentų, adresuotų pradinį tvarkymą atlieka Įstaigos raštvedys.
37. Raštvedys registruoja gautus dokumentus ir ne vėliau kaip kitą dieną pateikia vadovui.
38. Įstaigoje gautos (pateiktos per informacinę sistemą ar popierinės) sąskaitos faktūros (toliau – sąskaitos) ir kiti apskaitos dokumentai persiunčiamos elektroniniu paštu arba „Kontoros“ priemonėmis pateikiamos direktoriaus pavaduotojui ūkio reikalams arba sandėlininko BĮ „Kauno biudžetinių įstaigų buhalterinė apskaita“ apmokėti. Ši įstaiga, apmokėjusi sąskaitą, tai pažymi sąskaitų registre ,,Kontoroje“.

39. Einamojo mėnesio sąskaitos pateikiamos BĮ „Kauno biudžetinių įstaigų buhalterinė apskaita“ apmokėti kitą dieną nuo sąskaitos ar pataisytos sąskaitos gavimo dienos, bet ne vėliau kaip iki kito mėnesio 10 dienos. Sąskaitos ir kiti apskaitos dokumentai laikomi pateikti apmokėti laiku, jeigu jie yra registruoti ,,Kontoroje“, yra nurodyti lėšų ir priemonių apmokėjimo pavadinimai, yra vizuoti atsakingų darbuotojų.

40. Gautas sąskaitas tvarko ir apmoka BĮ „Kauno biudžetinių įstaigų buhalterinė apskaita“ sutartyse ir teisės aktuose nustatyta tvarka.

41. Į elektroniniu paštu gautus paklausimus atsakoma elektroniniu paštu. Paklausėjo pageidavimu rašytinis atsakymas siunčiamas paštu, jei jis nurodo vardą, pavardę ir gyvenamosios vietos adresą.
42. Reklaminiai lankstinukai, konferencijų programos, periodiniai leidiniai, kvietimai, sveikinimo laiškai, padėkos ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylančia dėl dokumentų neįtraukimo į apskaitą, neregistruojami.

43. Dokumentai, atsiųsti ne pagal kompetenciją ar ne tuo adresu, persiunčiami adresatui arba grąžinami siuntėjui. Jei dokumentas gautas paštu, kartu persiunčiamas ir vokas.

VII SKYRIUS

DOKUMENTŲ NAUDOJIMAS IR KONTROLĖ
Dokumentų naudojimas

44. Asmenys turi teisę teisės aktų nustatyta tvarka susipažinti su dokumentais (gauti dokumentų kopijas) (įskaitant ir dokumentus apie juos pačius), išskyrus tuos dokumentus, kurių naudojimą riboja įstatymai. Už dokumentų ar jų kopijų, saugomų Įstaigoje, išdavimą asmenims atsakingas archyvaras.
45. Asmenims dokumentai susipažinti (dokumentų kopijos) pateikiami pagal jų rašytinius prašymus.
46. Pareiškėjas, prašydamas pateikti privačią informaciją apie jį patį, kartu su prašymu privalo pateikti asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą ar Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka kitaip patvirtinti asmens tapatybę, išskyrus Lietuvos Respublikos įstatymų nustatytus atvejus, kai tokia informacija neteikiama.

Kai dėl informacijos apie asmenį kreipiasi jo atstovas, jis pateikia atstovavimą patvirtinantį dokumentą ir savo asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą ar Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka kitaip patvirtina asmens tapatybę.
47. Asmeniui dokumentas susipažinti pateikiamas Įstaigoje.
48. Asmens prašymu pagamintos dokumentų kopijos pateikiamos nemokamai.

Dokumentų užduočių (pavedimų) vykdymo kontrolė

49. Dokumentas, adresuotas Įstaigai, turi būti pradėtas nagrinėti (užrašyta rezoliucija) ne vėliau kaip per 3 darbo dienas nuo dokumento gavimo.
50. Jeigu rezoliucijoje nurodoma, kad dokumento užduotį vykdyti pavedama keliems vykdytojams, pagrindiniu dokumento užduoties vykdytoju laikomas tas vykdytojas, kuris rezoliucijoje nurodytas pirmasis. Kiti pavedimo vykdytojai yra vienodai atsakingi už pavedimo įvykdymą nurodytu laiku ir pagrindiniam vykdytojui turi pateikti būtiną informaciją ir pasiūlymus per 10 dienų, jeigu nurodytas pavedimo įvykdymo terminas ne trumpesnis kaip 14 kalendorinių dienų. Jei pavedimo vykdymo terminas trumpesnis ir dokumente ar rezoliucijoje nenurodyta kitaip, tai informacija turi būti pateikiama nedelsiant.

51. Pavedimo vykdymo terminas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teisės aktais, jis gali būti nurodomas dokumento tekste ar rezoliucijoje. 
52. Pavedimo vykdymo terminas pradedamas skaičiuoti nuo gauto dokumento registravimo dienos.

VIII SKYRIUS

DUOMENŲ ĮRAŠAI

53. Įstaigoje rengiamas dokumentų registro sąrašas. Sąraše turi būti kiekvieno dokumentų registro pavadinimas, jo identifikavimo žymuo (skaičius, raidė ar jų junginys), registro pildymo laikotarpis (metų, tęstinis), atsakingas raštvedys.
54. Įstaiga kaupia duomenis ir „Kontoros“ priemonėmis, duomenų įrašai turi būti apsaugoti nuo sugadinimo, atsakingas už duomenų tvarkymą, ir duomenų registras įrašytas į Dokumentacijos planą.
IX SKYRIUS

DOKUMENTACIJOS PLANO RENGIMAS IR BYLŲ SUDARYMAS

55. Įstaigos dokumentų valdymui visose jos veiklos srityse ir bylų sudarymui užtikrinti turi būti parengtas ateinančiais metais numatomų sudaryti bylų planas – dokumentacijos planas. Įstaigos dokumentacijos planą rengia raštvedys.
56. Rengiant dokumentacijos planą, kiekvienos plane įrašytos bylos saugojimo terminas nurodomas vadovaujantis Bendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodykle, kitais teisės aktais, nustatančiais dokumentų saugojimo terminus.

57. Jei per kalendorinius metus susidaro dokumentų, kurių bylos dokumentacijos plane nebuvo numatytos, rengiamas Įstaigos dokumentacijos plano papildymų sąrašas.
58. Dokumentacijos plano, dokumentacijos plano papildymų sąrašo ir registrų sąrašo duomenys derinami su Kauno miesto savivaldybės Švietimo ir ugdymo skyriumi.
X SKYRIUS

BYLŲ TVARKYMAS, APSKAITA, SAUGOJIMAS
59. Bylos tvarkomos praėjus kalendoriniams metams po bylų užbaigimo Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklėse nustatyta tvarka. 
Elektroninės bylos tvarkomos Elektroninių dokumentų valdymo taisyklių nustatyta tvarka.
60. Įstaigos direktoriaus ar jo įgalioto asmens pasirašytos Įstaigos vardu sudaromos sutartys saugomos raštinėje.

61. Dokumentų naikinimo aktas rengiamas pagal Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių nustatytą formą.
62. Dokumentų naikinimo akto duomenys tvirtinami, kai tų metų ilgai ir nuolat saugomos bylos nustatyta tvarka yra įrašytos į apyrašus.

63. Dokumentų naikinimo akte turi būti nurodyti už dokumentų sunaikinimą atsakingas (-i) asmuo (-ys) ir dokumentų naikinimo būdas.

64. Patvirtinus dokumentų naikinimo akto duomenis, dokumentai turi būti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija būtų neatpažįstama.
65. Darbuotojai, atsakingi už dokumentų sunaikinimą, patvirtina dokumentų sunaikinimo faktą, pasirašydami dokumentų naikinimo akte, arba sunaikinimo faktą įformina atskiru aktu.

66. Už darbuotojų turimų dokumentų kopijų naikinimą atsakingi patys darbuotojai.
_____________________________________
