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KUPISKIO TECHNOLOGIJOS IR VERSLO MOKYKLOS
DOKUMENTU IR DUOMENU JRASU VALDYMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kupiskio technologijos ir verslo mokyklos dokumenty ir duomeny jrady valdymo
tvarkos apraSas (toliau — tvarka) nustato Kupiskio technologijos ir verslo mokyklos (toliau —
mokykla) oficialiy dokumenty (toliau — dokumenty) parengimo, tvarkymo, saugojimo ir apskaitos
tvarka.

2. Mokyklos veiklos dokumenty ir kokybés vadybos sistemos dokumenty valdymo
organizavimo tikslai:

2.1. Dokumentus tvarkyti ir jtraukti i apskaitg taip, kad btty uztikrintas prié¢jimas prie
visy mokyklos dokumenty ir tai padety mokyklai veikti efektyviai ir skaidriai.

2.2. ISsaugoti dokumentus reikiama laika, kad buty uZtikrinti mokyklos veiklos
irodymai ir su mokyklos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny prievolés ir teiséti interesai.

3. Elektroniniai dokumentai rengiami, tvarkomi, jtraukiami j apskaita ir saugojami
pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinty Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy ir ios
tvarkos reikalavimus.

4. Dokumenty ir duomeny jraSy organizavimas ir valdymas vykdomas vadovaujantis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintomis Dokumenty rengimo taisyklémis (2011 m. liepos 4 d.
isakymas Nr. V-117), Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis (2011 m. liepos 4 d. jsakymas
Nr. V-118), Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis (2011 m. liepos 4 d. jsakymas Nr. V-
158) (bei vélesnémis jy redakcijomis), taip pat mokyklos dokumentacijos planu, suderintu su
Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministerija bei kiekvienais metais patvirtinamo mokyklos
direktoriaus.

5. Sioje tvarkoje vartojamos savokos:

Dokumentas — materialus objektas (popierius, nuotrauka, kompaktinis diskas ir pan.),
kuriame uZfiksuota tam tikra informacija, kuri yra skirta saugoti ir naudoti.

Elektroninis dokumentas — paruoStas, saugomas ir perduodamas informaciniy
technologijy priemonémis, su jstaigos veikla susijes jos parengtas ar gautas ir j jstaigos dokumenty
valdymo sistemas jtrauktas dokumentas.

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

Byly apyra$as — byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

Dokumenty apyvarta — jstaigos parengty ar gauty dokumenty judéjimas iki jy
priskyrimo bylai.

Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.

Dokumento iSrasas — nustatytgja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

Dokumento kopija — reprografijos ar kitais blidais tiksliai atgamintas dokumentas.

Dokumento nuorasSas— atgamintas dokumentas be dalies jame esanéiy rekvizity ar jy
daliy (pvz.: rezoliucijos, vizy, parady).

Dokumento registravimas — dokumento jtraukimas j apskaita, suteikiant jam atskira
numerj ir taip uZztikrinant jo oficialumo jrodyma.

Dokumenty registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas.

Dokumenty tvarkymas— dokumenty vertinimo, sisteminimo, byly apraS§ymo ir jy
jraSymo j apskaitos dokumentus procesas.

Dokumenty vertés ekspertizé — dokumenty jvertinimo ir atrankos saugoti ar naikinti

procesas.
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Archyvas — tai mokyklos padalinys, kuris priima ir saugo dokumentus, nenaudojamus
kasdien¢je veikloje, bet kuriy informacija gali biti panaudota ateityje (kaip jrodymai, atsekamumui
uztikrinti ir kt.).

II. DOKUMENTU VALDYMO PROCESAS

Dokumento Dokumento Dokumento Dokumento Suinteresuotu/atsa-

parengumo parengimas W derinimas, . registravimas - kingy darbuotojy

nucijavimas G, L5 ne s
! tvirtinimas supazindinimas

Dokumento
Doktumento

redagavimas )
saugojimas bylose

Dokumento keitino

micijavimas

Dokumentuy

archyvavimas

Dokumentu

naikinimas

1 pav. Dokumenty valdymo procesas

6. Dokumento parengimo inicijavimas. Parengti mokykloje dokuments inicijuoja
direktorius, struktiriniy padaliniy vadovai, kiti suinteresuoti mokyklos darbuotojai, nurodydami
dokumento rengéjui dokumento risj, turinj bei parengimo terming. Struktiriniy padaliniy vadovai ir
kiti suinteresuoti asmenys taip pat gali biiti inicijuoto dokumento rengéjais, pagal savo veiklos sritj.

7. Dokumento parengimas.

7.1. Dokumentai mokykloje rengiami vadovaujantis mokykloje sudarytu ir
direktoriaus patvirtintu dokumentacijos planu, pagal veiklos sritis:

- Veiklos organizavimas;

- Dokumenty valdymas ir naudojimas;

- Personalo valdymas;

- Finansinio ir kito turto valdymas;

- Bibliotekos veikla;

- Turto valdymas;

- Saugos ir sveikatos darbe bei mokymo procese prieziliros, gaisrinés ir civilinés
saugos prieZilra;

- Visuomenes sveikatos prieziiira;

- Ugdymo proceso organizavimas;

- Testinio profesinio mokymo organizavimas;

- Informaciniy technologijy valdymo dokumentai.
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7.2. Rengéjas per nurodytg terming parengia inicijuoto dokumento projekts.

8. Dokumento derinimas, tvirtinimas (dokumento redagavimas).

8.1. Parengtas dokumento projektas derinamas su suinteresuotais darbuotojais ZodZiu
ar elektroniniu pa$tu, esant reikalui vizuojamas.

8.2. Esant pasitlymams, prie$taravimams, netikslumams -  dokumentas
redaguojamas.

8.3. Suderintas su suinteresuotais darbuotojais, ir rengéjo vizuotas dokumentas
tvirtinamas direktoriaus para$o arba tvirtinimo rekvizitais.

9. Dokumento registravimas. Dokumentai, vadovaujantis patvirtintu mokyklos
dokumentacijos planu, atsakingy asmeny registruojami registruose pagal dokumento ri§j, suteikiant
dokumentui identifikacijos Zyma bei registracijos numerj, kurie gali biiti jraSomi dokumente tiek
ranka, tiek kompiuteriu.

10. Suinteresuoty ir atsakingy darbuotojy ar visos mokyklos bendruomenés
supaZindinimas su dokumentu.

10.1. Su patvirtintu dokumentu pasiradytinai supazindinami suinteresuoti ar atsakingi
uz tam tikras veiklas darbuotojai. UZ suinteresuoty/atsakingy darbuotojy supaZindinimg su
dokumentu atsakingas dokumento renggjas.

10.2. Jei dokumentas skirtas visai mokyklos bendruomenei ar jos daliai, dokumentas
skelbiamas vieSai tam skirtose mokyklos skelbimy lentose, mokyklos interneto svetainéje, gali bati
siunc¢iama Zinuté elektroniniu pastu.

11. Dokumento saugojimas bylose.

11.1. Dokumento originalas, su visais reikiamas parafais, segamas saugoti j tos
rifies dokumentui skirta byla, uZz kuria yra atsakingas darbuotojas nurodytas mokyklos
dokumentacijos plane.

11.2. Visos mokyklos bylos suzymétos identifikaciniais numeriais pagal mokyklos
patvirtintg dokumentacijos plang.

11.3. Dokumentas byloje saugomas kalendorinius metus iki perdavimo saugoti j
mokyklos archyva.

11.4. Dokumento kopijos (pagal poreikj) ijteikiamos struktiriniy padaliniy
vadovams, darbuotojams.

12. Dokumento keitimo inicijavimas.

12.1. Jvykus tam tikroms permainoms mokykloje (pvz., pasikeitus darbuotojams ar
pan.), teisés akty reikalavimy pakeitimams, gali biti inicijuojamas tam tikro dokumento keitimas
(atnaujinimas).

12.2.  Dokumento keitimg (atnaujinimg) inicijuoja direktorius, struktfiriniy padaliniy
vadovai, ar uz tam tikry dokumenty byly sudarymg atsakingi darbuotojai, nurodyti mokyklos
dokumentacijos plane, ar paskirti direktoriaus jsakymu, nurodydami dokumento rengéjui ZodZiu ar
radtu, kei¢iamo dokumento pavadinimg ir data, keitimo turinj bei prieZastis. Dokumento rengé¢jais
gali biti strukturiniy padaliniy vadovai arba kiti atsakingi asmenys pagal savo veiklos sritj.

12.3. Dokumento keitimus (atnaujinimg) atlicka dokumento rengéjas, jam neesant,
kitas direktoriaus paskirtas darbuotojas.

12.4. Nauja dokumento redakcija derinama su suinteresuotais asmenimis bei
tvirtinama direktoriaus paraSo ar tvirtinimo rekvizitais.

12.5. Suderinta ir patvirtinta dokumento redakcija registruojama registruose 9 punkte
nustatyta tvarka.

12.6. Su dokumento redakcija supaZindinami (jei reikia pasira$ytinai) mokyklos
suinteresuoti darbuotojai ir / ar mokyklos bendruomené §io apraso 10 punkte nustatyta tvarka.

12.7. Naujos dokumento redakcijos originalas su reikiamais paraSais segamas
saugoti i tam skirtg byla iki perdavimo saugoti j archyva.

12.8. Dokumento redakcijos kopijos (pagal poreikj) jteikiamos struktiiriniy padaliniy
vadovams, darbuotojams. Senos negaliojan¢ios dokumento redakcijos kopijos yra surenkamos ar
pazymimos Zyma ,,NEGALIOJA*.

13. Dokumenty archyvavimas.
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13.1. Dokumenty bylas uZ praeitus kalendorinius metus, atsakingi uZ bylos sudarymg
ir saugojima darbuotojai, nurodyti mokyklos dokumentacijos plane, perduoda saugoti j mokyklos
archyva pagal dokumenty perdavimo ir priémimo akta.

13.2. Atsakingi darbuotojai perduodami saugoti | archyva bylas sutvarko,
vadovaudamiesi Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro aktualios redakcijos jsakymu.

13.3. Mokyklos archyvaras priima j archyva saugoti tik tinkamai sutvarkytas bylas.
Bylos, neatitinkan¢ios bylos perduodamos j archyva sutvarkymo reikalavimy, graZinamos
sutvarkyti atsakingiems uz byla darbuotojams.

13.4. Mokyklos archyvaras sudaro byly apyrasus, teikia juos tvirtinti direktoriui ir
saugo juos nustatyta tvarka.

13.5. Uz tinkama byly archyvavimg archyve atsakingas archyvaras.

13.6. Uz tinkamg dokumenty saugojima mokyklos archyve atsakingas mokyklos
direktorius.

14. Dokumenty naikinimas.

14.1. Mokyklos archyvaras parengia naikinti atrinkty dokumenty akta.

14.2. Gavus mokyklos steigéjo pritarimg, leidima naikinti dokumentus tvirtina
mokyklos direktorius. Naikinti atrinkti dokumentai sunaikinami akte numatytu laiku.

14.3. Sunaikinty dokumenty pasira$yta ir patvirtintg akta mokyklos archyvaras
registruoja nuolat saugomy dokumenty registre ir saugo pagal nustatytus reikalavimus.

M. SIUNCIAMU IR GAUTU DOKUMENTU VALDYMAS

Dokuniento Dokumento Dokumiento Dokumento Dokumento

parengimo parengimas B suderinimas. W regisiravimas 1 ISSTURLITS

[Ricijavinas Ivirtininis

2 pav. Siun¢iamy dokumenty valdymo procesas

15. Siunciamo dokumento parengimo inicijavimas. Siundiamo dokumento
parengimg inicijuoja direktorius, struktiriniy padaliniy vadovai ar kiti suinteresuoti mokyklos
darbuotojai

16. Siun¢iamo dokumento parengimas.

16.1. Siunciamus dokumentus mokykloje rengia struktiriniy padaliniy vadovai,
sekretorius, mokymo dalies administratorius ir kiti suinteresuoti asmenys pagal savo kompetencijos
sritj ir / ar direktoriaus nurodymu.

16.2. Siun¢iami dokumentai rengiami vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V- 117 (ar vélesne

aktualia jsakymo redakcija).
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17. Siundiamo dokumento suderinimas ir tvirtinimas (koregavimas). Parengtg
siun¢iama dokumenta rengéjas derina su suinteresuotais darbuotojais. Esant poreikiui dokumentas
redaguojamas ir tvirtinamas direktoriaus paraSu arba struktfirinio padalinio vadovo, turin¢io
jgaliojimus pasira§yti dokumenta, parasu.

18. Siundiamo dokumento registravimas.

18.1. Siun¢iami dokumentai mokykloje registruojami siun¢iamy dokumenty registre,
suteikiant dokumentui identifikacinj kodg ir registracijos numer;j.

18.2. Uz siunfiamy dokumenty registravimg mokykloje atsakingi sekretorius,
mokymo dalies administratorius, taip pat siun¢iamg dokumenta gali registruoti dokumento rengéjas.

19. Siundiamo dokumento iSsiuntimas.

19.1. Dokumento rengéjas arba sekretorius pagal paklausima ar suderinimg su jstaiga,
kuriai siun¢iamas dokumentas, i§siun¢ia dokumenta tam tikromis ry$io priemonémis: pastu,
registruotu pastu, elektroniniu pastu ar faksu.

19.2. Dokumento renggjas iSsiuntimo fakta (iSsiuntimo biidg ir datg) pazymi:

19.2.1. jei dokumentas buvo siunfiamas paStu ar registruotu pastu — siuniamy
dokumenty registro skiltyje ,.Pastabos®;

19.2.2. jei dokumentas buvo siunfiamas el. paStu ar faksu — dokumento originalo
antroje lapo puséje.

19.3. ISsiysto dokumento kopija jteikiama, pagal poreikj, suinteresuotiems
darbuotojams, jei jie negauna prane$imo j elektroninj pasta, kad jy Ziniai ar susipazinimui DVS yra
dokumentas, kurj reikia perzitiréti.

20. Dokumento saugojimas. Priklausomai nuo i$siuntimo biido, j tam skirta byla
segamas saugoti dokumento originalas (jei dokumentas buvo iSsiystas el. paStu ar faksu),
vadovaujantis mokyklos dokumentacijos planu.

21. Dokumenty archyvavimas ir naikinimas. Siundiamy dokumenty archyvavimas
ir naikinimas vykdomas Sios tvarkos apra$o II dalies 13 ir 14 punktuose nustatyta tvarka.

22. Gauty dokumenty valdymas.

Crauto dokumento Crattto dokimnenio Dokumento Dvevkdviio vma Daokiwmenito
FOLISIEQViTas pateikins perdavinias SUULOfIRIAS

direkioriui vikeviojams

Rezoliucijos Dokumenty

perkelimas archyvvavinias

Fegistrd

3 pav. Gauty dokumenty valdymo procesas

22.1. Gauto dokumento registravimas.

22.1.1. Gauti dokumentai perZiirimi. Jei gautas ne visas dokumentas, triksta priedy ar
gautame dokumente nurodyty pridedamy dokumenty, apie tai informuojamas siuntéjas.

22.1.2. Vokai prie dokumenty nepaliekami, i§skyrus atvejus, kai siuntéjo adresas
nurodytas tik ant voko ar pasto antspaudo reikia dokumento i$siuntimo ar gavimo datai jrodyti.

22.1.3. Dokumentai, atsiysti ne pagal kompetencija ar ne tuo adresu, persiunéiami
adresatui arba graZinami siuntéjui. Jei dokumentas gautas pastu, kartu persiun¢iamas ir vokas.
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22.1.4. Jei kartu su dokumentu (pra§ymu, pareiskimu) pateikiamas asmens
dokumentas (gimimo liudijimas, mokslo baigimo pazyméjimas ar kita), asmens dokumentas,
padarius jo kopija, grazinamas jj pateikusiam asmeniui, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

22.1.5. Istaigai, jstaigos vadovui, struktlriniams padaliniams, darbuotojams adresuoti
gauti dokumentai registruojami Gauty dokumenty registre, suteikiant dokumentui identifikacijos
kodg ir registracijos numerj bei nurodant gavimo data.

22.1.6. Gauti sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, privataus pobudZio
laifkai, kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylan¢ia del dokumenty
nejtraukimo j apskaita, neregistruojami.

22.1.7. Faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauti dokumentai
ar jy skaitmeninés kopijos, kuriuose yra uZztikrinta teksto apsauga ir galima identifikuoti siuntéjo
para$a, atspausdinami ir registruojami gauty dokumenty registre. Jei véliau gaunamas pasiraSytas
$io dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data ir numeriu.

22.1.8. Uz gauty dokumenty registravima mokykloje atsakingi sekretorius ir mokymo
dalies administratorius.

22.2. Gauto dokumento pateikimas direktoriui. UZregistruoti dokumentai
perduodami direktoriui, kuris raSo rezoliucijg ar pavedimus, paskirdamas vykdytojus, uzduotis ir
ivykdymo terming.

22.3. Dokumento perdavimas vykdytojams.

22.3.1. Gauti dokumentai su direktoriaus rezoliucija nukreipiami atsakingiems
asmenims susipaZinti ar vykdyti, jiems jteikiama dokumento kopija (kad ja gavo pasiraso
dokumento originale).

22.3.2. Uz gauty iSorés teisés akty paskirstyma atsakingas sekretorius. Uz
normatyviniy iSorés teises akty ir jy keitiniy savalaikj stebéjimg ir mokyklos darbuotojy
informavima pagal veiklos sritis atsakingi mokyklos ir struktiriniy padaliniy vadovai, KVS procesy
Seimininkai, sekretorius. UZ nuorody ] normatyvinius iSorés teisés aktus patalpinimg mokyklos
svetainéje ir KVS dalyje atsakingas vadovybeés atstovas kokybei.

22.4. Ivykdymo Zyma. Vykdytojai atlik¢ pavedima, informuoja apie jvykdyma
sekretoriy ir paZzymi dokumento originale, kas buvo atlikta, jvykdymo data bei pasira$o.

22.5. Dokumenty saugojimas. Gauty dokumenty originalai segami j tam skirtg byla
saugoti iki perdavimo j archyva.

22.6. Dokumenty archyvavimas ir naikinimas. Gauty dokumenty archyvavimas ir
naikinimas vykdomas 3ios tvarkos apraSo II dalies 13 ir 14 punktuose nustatyta tvarka.

IV. ORGANIZACINIU IR TVARKOMUJU DOKUMENTU VALDYMAS

23. Organizaciniy ir tvarkomyjy dokumenty mokykloje valdymas organizuojamas
pagal 8io apraSo 1 pav. pavaizduotg procesg.

24. Organizaciniy dokumenty valdymas.

24.1. Organizaciniai dokumentai yra mokyklos nuostatai, taisyklés, instrukcijos,
tvarkos apra$ai ir kiti dokumentai nustatantys mokyklos veiklos organizavimo tvarka.

24.2. Mokyklos nuostatai — tai dokumentas, kuriuo mokykla vadovaujasi vykdydama
savo veikla. Nuostatai yra tvirtinami Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerijos,
mokyklos steigéjo teisémis. Nuostaty originalas saugomas pas direktoriy.

24.3. Taisyklés, instrukcijos, pareigybiy apra§ymai, tvarky aprasai nustato mokykloje
darbo tvarka, veiklos principus bei normas. Siy dokumenty parengima gali inicijuoti direktorius,
struktuiriniy padaliniy vadovai, juos parengia direktoriaus paskirtas darbuotojas.

24.4. Organizaciniy dokumenty projektai derinami su suinteresuotais darbuotojais,
struktliriniy padaliniy vadovais. Suderinti tvirtinami mokyklos direktoriaus jsakymu, prie kurio
pridedamas tvirtinamas dokumentas.



7

24.5. Su organizaciniais dokumentais supazindinami darbuotojai viesai (esant reikalui
— pasiraSytinai). Dokumenty kopijos jteikiamos, pagal poreikj, struktiriniy padaliniy vadovams,
atsakingiems darbuotojams.

25. Tvarkomyjuy dokumenty valdymas.

25.1. Tvarkomieji mokyklos dokumentai yra direktoriaus jsakymai. Isakymy
parengimg inicijuoja direktorius, struktiiriniy padaliniy vadovai. Isakymus rengia pagal veiklos
sritis atsakingi darbuotojai.

25.2. Rengéjas jsakymg derina su suinteresuotais darbuotojais, struktiiriniy padaliniy
vadovais ir teikia direktoriui pasira$yti.

25.3. PasiraSytg jsakymg sekretorius ar mokymo dalies administratorius arba jsakymo
rengéjas registruoja j registrg pagal jsakymo veiklos pobtidi — veiklos klausimais, personalo
klausimais, mokiniy klausimais, atostogy ir komandiruoéiy klausimais, testinio profesinio mokymo
klausimais, suteikiant jsakymui identifikacinj kodg ir registracijos numerj.

25.4. Su jsakymu supaZindinami atsakingi / suinteresuoti darbuotojai, kurie raSo
susipazinimo Zymg dokumente. UZ suinteresuoty / atsakingy darbuotojy supaZindinimg su jsakymu
atsakingas jsakymo rengéjas.

25.5. Isakymo originalas segamas j tam skirta byla saugoti iki perdavimo j archyva.

25.6. Organizaciniy ir tvarkomyjy dokumenty archyvavimas ir naikinimas vykdomas
Sios tvarkos apra$o II dalies 13 ir 14 punktuose nustatyta tvarka.

V. INFORMACINIU VIDAUS DOKUMENTU VALDYMAS

26. Informaciniy vidaus dokumenty valdymas organizuojamas pagal §io apra3o 3 pav.
pavaizduotg process.

27. Informaciniai vidaus dokumentai, tai — protokolai, aktai, paZymos, tarnybiniai
prane§imai, darbuotojy, mokiniy pra§ymai, pasiai§kinimai ir kt.

28. Gauti ar sudaryti informaciniai dokumentai registruojami pagal dokumento pobadj
tam skirtuose registruose.

29. Uz darbuotojy tarnybiniy prane$imy, praSymy, pasiai$kinimy, mokyklos tarybos
posédziy, mokytojy tarybos posédZiy, darbuotojy susirinkimy, kity susirinkimy ir posédZiy
protokoly registravimg tam skirtuose registruose atsakingi mokyklos direktoriaus paskirti
darbuotojai. UZ paZymy apie mokiniy mokymasi, mokytojy tarnybiniy prane$imy mokiniy
klausimais, mokiniy praSymy, pasiaiSkinimy, mokiniy priémimo komisijos posédZiy, asmens jgyty
kompetencijy vertinimo protokoly registravima atsakingas mokymo dalies administratorius. UZ kity
mokykloje veikian¢iy komisijy posedZiy protokoly parengimg atsakingi direktoriaus jsakymais
sudaryty komisijy sekretoriai.

30. UZregistruoti ir pasiradyti informaciniai dokumentai saugomi tam skirtose bylose
iki perdavimo saugoti j archyva.

31. Informaciniy dokumenty archyvavimas ir naikinimas vykdomas $ios tvarkos
apra$o II dalies 13 ir 14 punktuose nustatyta tvarka.

VL. DUOMENY / DOKUMENTUY KOMPIUTERINEJE LAIKMENOJE VALDYMAS

32. Mokykloje dokumenty ir duomeny jrasy elektroningje laikmenoje saugumo
tikslais naudojama antivirusiné programiné jranga, uZ kurig atsakingas IT specialistas. IT
specialistas sudaro ir serveryje bei kitoje iSoringje elektroninéje laikmenoje, DVS saugo duomeny
jraSy archyvus.

33. UZ jra8y mokiniy registre registravimg atsakingas mokymo dalies administratorius.
UzZ jra8y pedagogy registre registravima atsakingas personalo specialistas. Uz mokiniy ir pedagogy
registry administravimg atsakingas mokymo dalies administratorius. Mokiniy ir pedagogy registrai
yra valdomi duomeny valdytoju statusa turin¢iy juridiniy asmeny, kurie atsako uZz duomeny
apsauga. Registruose asmens duomenys yra tvarkomi vadovaujantis Asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymu, mokiniy registro naudotojo vadovu ir pedagogy registro naudotojo vadovu.
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34. Mokyklos elektroninis dienynas tvarkomas vadovaujantis elektroninio dienyno
tvarkymo nuostatais, patvirtintais direktoriaus jsakymu.

35. Uz jraSy kompiuterinés apskaitos sistemoje STEKAS ir Finansy valdymo ir
apskaitos informacinéje sistemoje (IS FVA) registravimg ir patikimuma atsakingi buhalterijos
darbuotojai.

36. Dokumenty publikavimas mokyklos interneto svetainéje.

36.1. Darbuotojas, atsakingas uZz duomeny talpinima ir saugg mokyklos interneto
svetainéje, paskirtas direktoriaus jsakymu, talpina informacijg pagal mokyklos veiklos sritj ar
pobiidj dokumenty katalogy ir subkatalogy struktiiroje. Subkatalogai sukuriami pagal dokumenty
tipa.

36.2. Uz duomeny teikima ir atnaujinimg mokyklos interneto svetainéje pagal
nurodytas veiklos sritis yra atsakingi mokyklos darbuotojai, paskirti direktoriaus jsakymu.

36.3. Darbuotojui, atsakingam uZ informacijos talpinima mokyklos interneto
svetaingje, pateikiama informacija apie naujy dokumenty patalpinimg. Informacijg teikiantys
suinteresuoti mokyklos darbuotojai atsako uz informacijos turinio bei kalbinj teisinguma bei privalo
uztikrinti skelbiamos informacijos ir patvirtintos informacijos tapatuma. Informacija, jei taikytina,
aprobuoja direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

VII. KOKYBES DUOMENU JRASU VALDYMAS

37. Duomeny jrasas — dokumentas, kuriame pateikiami atlikty veiksmy, gauty
rezultaty, paslaugos kokybés reikalavimy arba kokybés vadybos sistemos funkcionavimo
rezultatyvumo objektyviis jrodymai. Objektyvus jrodymas — informacija, kurios teisingumas gali
buti jrodytas, pagristas faktais ir gautas stebint, matuojant arba kitais biidais. Kokybés duomeny
jraSy pavyzdZiai: vidaus audity planai ir ataskaitos, asmeniniai planai — jsipareigojimai, anketos ir
kt.

38. UZ kokybés duomeny jraSy atlikima, registravimg ir apsaugg, kad jie nebiity
sugadinti, paZeisti ar sunaikinti, atsakingi mokyklos dokumentacijos plane nurodyti atsakingi
darbuotojai, kiti darbuotojai, kuriy pareigos ir jgaliojimai nurodyti kokybés vadybos sistemos
identifikuoty procesy apraSuose ir pareigybiy apra§ymuose. UZ kokybés duomeny jrady rinkima,
identifikavimg ir analizavimg atsakingas vadovybés atstovas kokybei.

39. Siuo tvarkos aprasu jrodoma, kad kokybés duomeny jrasai mokykloje yra valdomi.
Jie daromi, kad biity galima jrodyti, kad paslaugos atitinka nustatytus reikalavimus ir kokybes
vadybos sistema veikia rezultatyviai.

40. Uz duomeny jraSy teisingumg atsakingi vykdytojai, kuriy pareigos ir jgaliojimai
nurodyti kokybés vadybos sistemos tvarkos aprasuose ir pareigybiy apra§ymuose.

41. Personalo vedéjas atsakingas uZ Sios tvarkos nurodyty reikalavimy vykdymo
prieZiiira, tvarkos apraso turinj ir tobulinima.

VIII. DOKUMENTU IR DUOMENU JRASU VALDYMO PROCESO
ANALIZE IR GERINIMAS

42. Dokumenty ir duomeny jrady valdymo proceso monitoringo arba stebésenos
rodikliai suvedami vieng karta metuose. Rezultaty pateikia vadovybés atstovas kokybei
vadovybinés analizés posédZio metu.

IX. NUORODOS
43. Su 8ia tvarka susij¢ dokumentai: LST EN ISO 9001:2015 Kokybés vadybos

sistemos reikalavimai, mokyklos dokumentacijos planas ir kiti dokumenty rengima, tvarkymg ir
apskaitg reglamentuojantys teisés aktai (aktualios jy redakcijos).




