PATVIRTINTA

Mažeikių choreografijos mokyklos
direktoriaus 2017-01-02  
įsakymu Nr.BV-2
MAŽEIKIŲ CHOREOGRAFIJOS MOKYKLOS
DOKUMENTŲ VALDYMO TVARKOS APRAŠAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Mažeikių choreografijos mokyklos dokumentų valdymo tvarkos aprašas (toliau - aprašas) nustato bendruosius Mažeikių choreografijos mokyklos (toliau – Mokykla) siunčiamųjų dokumentų bei teisės aktų ir dokumentų rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolės tvarkos reikalavimus, kurie taikomi nepriklausomai nuo šių dokumentų parengimo būdo ar laikmenos, taip pat gautų dokumentų registravimo ir kitas procedūras. Mokyklos veiklos dokumentai turi būti efektyviai valdomi ir prieinami įstaigos ir kitų asmenų poreikiams tenkinti, apsaugoti nuo sugadinimo, praradimo, neteisėto naudojimo, pakeitimo, naikinimo.
2. Mažeikių choreografijos mokykloje dokumentų valdymo aprašas parengtas vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-117 „Dėl dokumentų rengimo taisyklių patvirtinimo“, patvirtintomis Dokumentų rengimo taisyklėmis, 2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-118 „Dėl dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių patvirtinimo“ patvirtintomis Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklėmis ir Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. įsakymu Nr. V-100 „Dėl bendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodyklės patvirtinimo“ patvirtinta Bendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodykle. 

3. Dokumentų rengimo, tvarkymo ir apskaitos bendruosius reikalavimus nustato Lietuvos vyriausiasis archyvaras.

 4. Šiame apraše vartojami terminai ir jų apibrėžtys:
Apskaitos vienetas – dokumentas arba pagal tam tikrus požymius susistemintų dokumentų grupė, kuriems suteikiamas atskiras apskaitos numeris. 
Byla – pagal tam tikrus požymius sugrupuotų ir susistemintų dokumentų rinkinys.
Bylų apyrašas – bylų apskaitos ir paieškos dokumentas.
Dokumentacijos planas – įstaigos veiklos dokumentų sisteminimo metų planas.
Kalendoriniai metai – dokumentų apyvarta Mokykloje per dvylika iš eilės einančių mėnesių.
Dokumentas – juridinio ar fizinio asmens veiklos procese užfiksuota informacija, nepaisant jos pateikimo būdo, formos ir laikmenos.
Dokumentų naudojimas – dokumentuose esančios informacijos naudojimas komerciniais ir nekomerciniais tikslais.
Dokumentų valdymas – Mokyklos vidaus administravimo sritis, kuri apima dokumentų rengimą, tvarkymą, apskaitą, saugojimą.
Oficialus dokumentas – valstybės ar savivaldybės institucijos, įstaigos ar įmonės, valstybės įgalioto asmens vykdant teisės norminių aktų nustatytus įgaliojimus sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas, įtrauktas į apskaitą.
Veiklos dokumentai – valstybės ar savivaldybės institucijos, įstaigos ar įmonės, valstybės įgalioto asmens, nevalstybinės organizacijos, privataus juridinio asmens vykdant veiklą sudaryti, patvirtinti, gauti, iš kitų juridinių ar fizinių asmenų perimti dokumentai.
Dokumento sudarytojas – kolegiali institucija, įstaiga, jos struktūrinis padalinys, įstaigos vadovas ar kitas teisės aktų nustatytus įgaliojimus sudaryti dokumentus turintis asmuo.
Rekvizitas – dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusių procedūrų įforminimo elementas.
Dokumentų apyvarta – įstaigos parengtų ar gautų dokumentų judėjimas iki jų priskyrimo bylai.
Dokumentų apskaita – dokumentų kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.
Dokumento išrašas – nustatytąja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.
Dokumento kopija – reprografijos ar kitais būdais tiksliai atgamintas dokumentas.
Dokumento nuorašas – atgamintas dokumentas be dalies jame esančių rekvizitų ar jų dalių (pvz.: rezoliucijos, vizų, parašų).
Dokumento registravimas – dokumento įtraukimas į apskaitą, suteikiant jam atskirą numerį ir taip užtikrinant jo oficialumo įrodymą.
Dokumentų registras – dokumentų registravimo ir apskaitos dokumentas.
Dokumentų tvarkymas – dokumentų vertinimo, sisteminimo, bylų aprašymo ir jų įrašymo į apskaitos dokumentus procesas.
Dokumento skaitmeninė kopija – dokumento atvaizdas, pagamintas informacinių technologijų priemonėmis perkeliant dokumento vaizdą į kompiuterio rinkmeną.
Dokumentų vertės ekspertizė – dokumentų įvertinimo ir atrankos saugoti ar naikinti procesas.
Ilgai saugomi dokumentai – dokumentai, kuriems nustatytas saugojimo terminas nuo 26 iki 100 metų (elektroninių – nuo 11 iki 100 metų).
Nuolat saugomi dokumentai – dokumentai, kuriuos nustatyta saugoti nuolat.
Trumpai saugomi dokumentai – dokumentai, kuriems nustatytas saugojimo terminas nuo 1 iki 25 metų (elektroninių – nuo 1 iki 10 metų).

II. MOKYKLOS  VEIKLOS DOKUMENTŲ VALDYMO ORGANIZAVIMAS
5. Mokyklos veiklos dokumentų valdymo organizavimo tikslai:

5.1. Dokumentus tvarkyti ir įtraukti į apskaitą taip, kad būtų užtikrintas priėjimas prie visų įstaigos turimų dokumentų ir tai padėtų Mokyklai veikti efektyviai ir skaidriai.

5.2. Išsaugoti dokumentus reikiamą laiką, kad būtų užtikrinti Mokyklos veiklos įrodymai ir su Mokyklos veikla susijusių fizinių ir juridinių asmenų prievolės ir teisėti interesai.

6. Už Mokyklos dokumentų valdymo organizavimą ir kontrolę yra atsakingas Mokyklos direktorius ar kitas teisės aktų suteiktus įgaliojimus  turintis Mokyklos darbuotojas.
7. Atsižvelgdamas į Mokyklos nustatytas funkcijas, įgaliojimus ir vidaus administravimo ypatumus, direktorius:

7.1. Paskiria už veiklos dokumentų registravimą, tvarkymą, apskaitą, saugojimą ir naikinimą atsakingus asmenis ir nustato jų įgaliojimus.
7.2. Tvirtina dokumentų perdavimo aktus, perduodant dokumentus atsakingiems įstaigos darbuotojams ar jiems keičiantis. Nutraukus darbo sutartį, darbuotojas jo žinioje esančias bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus, materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priėmimo aktus asmeniui, užimsiančiam jo pareigas, o jei tokio nėra – direktoriaus paskirtam asmeniui.  

7.3. Nustato Mokyklos veiklos dokumentų registrus ir nurodo jos naudojamus registrus, valstybės informacines sistemas ar kitas informacines sistemas, kuriuose registruoti dokumentai nėra registruojami Mokyklos veiklos dokumentų registruose, ir kitus apskaitos dokumentus.
III. DOKUMENTŲ REGISTRAVIMAS IR TVARKYMAS
Bendrieji Mokyklos dokumentų registravimo reikalavimai
8. Dokumentai turi būti rengiami laikantis bendrinės lietuvių kalbos normų ir teisės norminiuose aktuose atitinkantiems dokumentams nustatytų reikalavimų. Mokyklai vykdant teisės norminių aktų nustatytus įgaliojimus ir veiklą sudaryti ir gauti dokumentai turi būti užregistruoti registruose, susisteminti pagal įstaigos dokumentacijos planą, sutvarkyti ir įtraukti į apskaitą. Dokumentai turi būti registruojami, kad būtų įrodytas jų buvimas  dokumentų apskaitos sistemoje ir užtikrinta paieška. Dokumentų registrai gali būti talpinami ir elektroninėje laikmenoje.  

9. Už dokumentų rengimą, tvarkymą, saugojimą, naikinimą atsakingas Mokyklos sekretorius.
10. Dokumentai registruojami dokumentų registruose, kurių sąrašą, suderintą pagal šio Aprašo 7.3 punkte nustatytus reikalavimus, tvirtina Direktorius. Dokumentų registruose registruojami kalendoriniais metais parengti ar gauti dokumentai, jei kiti teisės aktai nenustato kitaip.

11. Dokumentų registrų sąraše turi būti nurodytas kiekvieno dokumentų registro pavadinimas, jo identifikavimo žymuo (skaičius, raidė ar jų junginys), registro pildymo laikotarpis (metų, tęstinis), taip pat gali būti nurodytas už dokumentų registravimą atitinkamame registre atsakingas įstaigos struktūrinis padalinys ar darbuotojas bei kita reikiama informacija. 
12. Dokumentai registruojami nustatytuose registruose, kuriuose įrašomi šie duomenys: dokumento registracijos numeris, registravimo data, dokumento pavadinimas (antraštė). 
13. Parengti teisės aktai (sprendimai, įsakymai ir kita) registruojami atskiruose teisės aktų registruose pagal rūšis ir saugojimo terminus. Teisės aktai, kuriais patvirtinti kiti dokumentai (nuostatai, taisyklės, programos, planai ir kita), gali būti registruojami atskiruose registruose.

14. Siunčiami dokumentai registruojami siunčiamų dokumentų registruose, kuriuose įrašomi šie duomenys: dokumento registracijos numeris, registravimo data, adresatas, dokumento pavadinimas (antraštė).

15. Gauti dokumentai registruojami gautų dokumentų registruose, kuriuose įrašomi šie duomenys: dokumento gavimo registracijos numeris ir gavimo data, dokumento sudarytojo pavadinimas, gauto dokumento datos ir registracijos numerio nuoroda, pavadinimas (antraštė).

16. Registruojamame parengtame dokumente įrašoma dokumento registracijos data ir numeris pagal registrą, įstaigos gautame dokumente – dokumento gavimo data ir registracijos numeris.

17. Dokumentų registruose gali būti įrašoma papildomų su dokumentų apyvarta susijusių duomenų: rezoliucijos tekstas (užduotis, užduoties vykdytojas ir įvykdymo terminas), užduoties įvykdymo termino pakeitimo, kontrolės ir dokumento priskyrimo bylai nuorodos, kiti reikalingi duomenys.

18. Parengti ir gauti su Mokyklos veikla susiję dokumentai turi būti užregistruoti. Mokykloje parengti dokumentai registruojami po to, kai jie pasirašomi Direktoriaus ar kito, turinčio teisę pasirašyti asmens. Dokumentai registruojami vieną kartą. Dokumentai registruojami tą dieną, kai jie gaunami, pasirašomi ar patvirtinami.

19. Sekretorius registruoja ir tvarko Mokykloje parengtus dokumentus, kurie adresuojami Direktoriui, bei kitus siunčiamus dokumentus.

20. Pasirašomas ar tvirtinamas vienas dokumento egzempliorius. Jei dokumentas siunčiamas pagal adresatų sąrašą ar apibendrintai nurodytiems adresatams, gali būti pasirašomas Mokykloje liekantis egzempliorius, o adresatams gali būti siunčiamos dokumento kopijos ar nuorašai, patvirtinti atsakingo struktūrinio padalinio antspaudu ar antspaudu su pareigų pavadinimu. Kai dokumentas siunčiamas pagal adresatų sąrašą, adresatai išdėstomi įstaigoje liekančio dokumento egzemplioriaus paskutinio lapo antroje pusėje arba adresatų sąrašas įforminamas atskirai. Siunčiamo dokumento, adresuoto keliems įvardytiems adresatams, pasirašomas kiekvienam adresatui skirtas dokumento egzempliorius.

21. Mokyklos darbuotojų raštai, prašymai, sutikimai užregistruojami ir teikiami Direktoriui. Direktorius rašo rezoliucijas, paskirdamas užduotis, vykdytojus ir užduoties vykdymo terminus. Sekretorius surašo rezoliucijas į registrą ir perduoda vykdytojams. 

22. Tarnybinius pranešimus, paaiškinimus registruoja Sekretorius. 

23. Užregistruoti tarnybiniai pranešimai ir paaiškinimai teikiami Direktoriui. Direktorius rašo rezoliucijas. 

24. Direktoriui teikiami pasirašyti ar patvirtinti Mokyklos dokumentai (pažymos, aktai, sąrašai, ataskaitos, nuostatai, tvarkos, taisyklės, protokolai, charakteristikos, deklaracijos, darbo grafikai, Viešųjų pirkimų komisijos veiklos dokumentai ir kt.). Direktorius arba jo įgaliotas asmuo dokumentus pasirašo (patvirtina) ir, jei reikia, rašo rezoliucijas, paskirdamas vykdytojus, užduotis, jų vykdymo terminus.

25. Direktoriui arba jį pavaduojančiam asmeniui taip pat teikiami pasirašyti buhalterinės apskaitos ir atskaitomybės dokumentai.

26. Direktoriaus arba jį pavaduojančio asmens pasirašyti įsakymai grąžinami Sekretoriui, kuris juos registruoja atitinkamame registre: jame įrašo registracijos numerį, datą, įsakymo pavadinimą.
Gautų dokumentų priėmimas ir įtraukimas į apskaitą

27. Mokykloje gauta korespondencija priimama ir paskirstoma Direktoriaus nustatyta tvarka (1 priedas – Gautų dokumentų administravimo tvarka):

27.1. Gauti dokumentai peržiūrimi. Jei gautas ne visas dokumentas, trūksta priedų ar gautame dokumente nurodytų pridedamų dokumentų, apie tai informuojamas siuntėjas.

27.2. Vokai prie dokumentų nepaliekami, išskyrus atvejus, kai siuntėjo adresas nurodytas tik ant voko ar pašto antspaudo reikia dokumento išsiuntimo ar gavimo datai įrodyti.

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

27.4. Jei kartu su dokumentu (prašymu, pareiškimu) pateikiamas asmens dokumentas (gimimo liudijimas, mokslo baigimo pažymėjimas ar kita), asmens dokumentas, padarius jo kopiją, grąžinamas jį pateikusiam asmeniui.

27.5. Ant gautų dokumentų pirmojo lapo viršutinės paraštės dešiniajame kampe dedamas spaudas su gavimo registracijos žyma. Žymą sudaro: dokumentą gavusios įstaigos pavadinimas, žodis „Gauta“, dokumento gavimo data ir registracijos numeris.

28. Mokyklos Direktoriui, darbuotojams adresuoti gauti dokumentai registruojami pagal šio Aprašo 15 ir 16 punktuose nustatytus reikalavimus.

Gauti sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, privataus pobūdžio laiškai, kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylančia dėl dokumentų neįtraukimo į apskaitą, neregistruojami.

29. Faksimilinio ryšio ar kitokiais telekomunikacijų įrenginiais gauti dokumentai ar jų skaitmeninės kopijos, kuriuose yra užtikrinta teksto apsauga ir galima identifikuoti siuntėjo parašą, išspausdinami ir registruojami pagal šio Aprašo 15 ir 16 punktuose nustatytus reikalavimus. Jei vėliau gaunamas pasirašytas šio dokumento originalas, jis registruojamas ta pačia data ir numeriu.

30. Užregistruoti dokumentai perduodami Direktoriui arba jo įsakymu paskirtam pavaduojančiam asmeniui – atsakingiems darbuotojams, kurie susipažįsta su dokumentais ir, jei reikia, rašo rezoliucijas ar pavedimus (toliau – rezoliucijos), paskirdami vykdytojus, užduotis ir įvykdymo terminą. Dokumentai perduodami darbuotojams, kuriems pavedama vykdyti užduotis.

Dokumentų tvarkymas
31. Užregistravus įstaigoje parengtus ar gautus dokumentus pagal šio Aprašo nustatytus reikalavimus, atliekamos tolesnės procedūros:

31.1. Dokumentų kopijos ir nuorašai tvirtinami pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintų Dokumentų rengimo taisyklių nustatytus reikalavimus. Juos tvirtina Sekretorius ir kiti Direktoriaus įsakymu patvirtinti asmenys.

31.2. Siunčiami dokumentai (2 priedas – Siunčiamų dokumentų administravimo tvarka) išsiunčiami adresatams, rengėjų vizuoti dokumentų nuorašai ar dokumentų kopijos patvirtinami ir dedami į bylas.

Jei adresatams siunčiamos patvirtintos dokumentų kopijos, patvirtinti nuorašai ar dokumentas siunčiamas tik faksimilinio ryšio ar kitokiais telekomunikacijų galiniais įrenginiais, į bylą dedamas pasirašytas ir rengėjo vizuotas dokumentas. Tik telekomunikacijų įrenginiais siunčiamame dokumente rengėjas ar siuntėjas nurodo, kad dokumento originalas nebus siunčiamas.

Jei siunčiamas dokumentas yra atsakomasis, į bylą jis dedamas su tuo dokumentu, į kurį atsakoma.

31.3. Jei reikia, darbuotojai su teisės aktais supažindinami pasirašytinai ir dokumentai dedami į bylas. Teisės aktų nustatytais atvejais, kai darbuotojas pasirašytinai turi būti supažindintas su dokumentu ar duoti raštišką sutikimą, supažindinimo žymoje nurodomi susipažinimą ar sutikimą (nesutikimą) reiškiantys žodžiai, parašas, vardas (vardo raidė) ir pavardė, data.

Kai reikia darbuotojus pasirašytinai supažindinti su teisės aktais patvirtintais dokumentais, supažindinimo žymos rašomos patvirtintose dokumento kopijose ar patvirtintuose nuorašuose, jei kiti teisės aktai nenustato kitaip, kopijos ar nuorašai dedami į darbuotojų asmens bylas, jei atskira byla nenumatyta ir kiti teisės aktai nenustato kitaip. Vykdytojai, gavę originalų dokumentą, pasirašo registre. 

31.4. Įsakymų, nutarimų, potvarkių, sprendimų ir jais patvirtintų organizacinių dokumentų patvirtintas kopijas ar patvirtintus nuorašus, išrašus, jei reikia, atsakingas darbuotojas ne vėliau kaip kitą darbo dieną perduoda vykdytojams.

31.5. Jeigu pavedimas duodamas keliems vykdytojams, atsakingas už jį vykdytojas (jis pavedime nurodomas pirmas) privalo organizuoti šio pavedimo vykdymą. Visi vykdytojai yra atsakingi už pavedimo įvykdymą nustatytu laiku. 

31.6. Už užduoties įvykdymo terminą atsakingas rezoliucijoje nurodytas pirmasis asmuo.

31.7. Jeigu užduotyje nenurodytas pavedimo įvykdymo terminas, pavedimas turi būti įvykdytas ne vėliau kaip per dvidešimt darbo dienų nuo gavimo dienos.

31.8. Jeigu įvykdyti užduoties per nustatytą terminą negalima dėl objektyvių priežasčių, apie tai užduotį atliekantis darbuotojas praneša pavedimą davusiam Direktoriui arba jo įgaliotam asmeniui. Direktorius arba jo įgaliotas asmuo užduoties atlikimo terminą gali pratęsti.

31.9. Laikoma, kad užduotis įvykdyta, jeigu išspręsti visi klausimai arba į juos atsakyta iš esmės – tai kontroliuoja užduotį atliekančio padalinio vadovas.

31.10. Teisės aktų ir teisės aktais patvirtintų dokumentų patvirtintos kopijos ar patvirtinti nuorašai, jei reikia, perduodami užduočių vykdytojams.
32. Kiti įstaigos parengti dokumentai dedami į bylas juos užregistravus ar įvykdžius užduotis. Kai reikia, kitoms įstaigoms siunčiamos šių dokumentų patvirtintos kopijos ar patvirtinti nuorašai.

33. Įvykdžius užduotis, vykdytojas dokumentą grąžina Sekretoriui ir gauti dokumentai dedami į bylas pagal Mokyklos dokumentacijos planą.
IV. BYLŲ SUDARYMAS IR TVARKYMAS

34. Mokyklos dokumentų valdymui užtikrinti kasmet rengiamas ir likus mėnesiui iki einamųjų kalendorinių metų pabaigos šio Aprašo 7.3 punkte nustatyta tvarka teikiamas derinti kitų metų dokumentacijos planas, kurį tvirtina Direktorius. Į Mokyklos dokumentacijos planą įrašomos visos bylos, kurias planuojama sudaryti ar tęsti kitais metais.

35. Į dokumentacijos planą bylos įrašomos pagal Mokyklai nustatytas veiklos sritis (funkcijas).
Veiklos sritys (funkcijos) ir bylos dokumentacijos plane sisteminamos įstaigos pasirinkta tvarka.

Veiklos sritys (funkcijos) dokumentacijos plane numeruojamos iš eilės kaip punktai, o kiekvienos srities (funkcijos) bylos – atskira numeracija, kaip papunkčiai.

36. Kiekvienos dokumentacijos plane įrašytos bylos saugojimo terminas nurodomas vadovaujantis teisės aktais, nustatančiais dokumentų saugojimo terminus.

Bylų, sudarytų iš dokumentų, kurių saugojimo terminų teisės aktai nenustato, saugojimo terminai nurodomi vadovaujantis Dokumentų ir archyvų įstatymo 13 straipsnio 1 dalies nuostatomis.

37. Dokumentacijos plane taip pat nurodomi už bylų sudarymą atsakingi struktūriniai padaliniai ar darbuotojai. 

38. Jei per einamus metus susidaro dokumentų, kuriems bylos dokumentacijos plane nebuvo numatytos, rengiamas dokumentacijos plano papildymų sąrašas. Į sąrašą įrašytoms naujoms byloms suteikiamas indeksas, einantis iš eilės pagal patvirtinto dokumentacijos plano atitinkamo punkto papunktį. Parengtas sąrašas svarstomas, derinamas ir tvirtinamas šio Aprašo 7.3 ir 38 punktuose nustatyta tvarka.

39. Dokumentai dedami į dokumentacijos plane numatytas bylas, laikantis nustatytų reikalavimų.

40. Bylos tvarkomos praėjus vieneriems metams po jų užbaigimo.

41. Iki bus sudaryti užbaigtų bylų apskaitos dokumentai, sutvarkytų bylų apskaita ir paieška atliekama pagal dokumentacijos planą, jo papildymų sąrašą, vienarūšių bylų sąrašus ar kitus nustatytus apskaitos dokumentus.

V. DOKUMENTŲ SAUGOJIMAS
42. Apskaitos dokumentai ir apskaitos registrai iki finansinės atskaitomybės patvirtinimo saugomi pas atsakingus darbuotojus, o  patvirtinus finansinę atskaitomybę, apskaitos dokumentai ir apskaitos registrai saugomi mokyklos archyve. 

42. Mokyklos atsakingi darbuotojai privalo: 
42.1. saugoti dokumentus patikimoje ir saugioje aplinkoje, įvertinus galimus rizikos veiksnius;

42.2. išsaugoti savo veiklos dokumentus reikiamą laiką, kad būtų užtikrinti veiklos įrodymai, apsaugotos su ja susijusių fizinių ir juridinių asmenų teisės;

42.3. išsaugoti reikiamą laiką kitų juridinių ir fizinių asmenų veiklos dokumentus, perimtus šio Aprašo ir kitų teisės norminių aktų nustatyta tvarka;

42.4. už Mokyklos dokumentų išsaugojimo terminus atsako Sekretorius. 
VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

43. Mokykloje pagal šį Aprašą sutvarkyti ir į apskaitą įtraukti dokumentai turi būti išsaugoti teisės aktų nustatytą laiką arba perduoti toliau saugoti teisės aktų nustatyta tvarka.

______________________

Mažeikių choreografijos mokyklos 

Dokumentų valdymo tvarkos aprašo 1 priedas 

Gautų dokumentų administravimo tvarka

Mažeikių choreografijos mokyklos 

Dokumentų valdymo tvarkos aprašo 2 priedas 

Siunčiamų dokumentų administravimo tvarka

Direktorius





Gauti dokumentai





Sekretorius

















Vykdytojas





Direktorius





Sekretorius





Vykdytojas, dokumentų sudarytojas








