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MOLETU GIMNAZIJOS
DOKUMENTU EKSPERTU KOMISIJOS NUOSTATAI

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Moléty gimnazijos (toliau — gimnazijos) sudaryta dokumenty eksperty komisija (toliau —
DEK) yra nuolat veikianti mokyklos direktoriaus patariamoji institucija, nagrin¢janti dokumenty
valdymo, dokumenty vertés ekspertizés, tvarkymo, saugojimo, naudojimo metodinius bei praktinius
klausimus.

2. Savo veikloje DEK vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir potvarkiais, Lietuvos valstybinio archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés parengtais ir patvirtintais norminiais bei metodiniais dokumentais,
Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymais, Moléty rajono savivaldybés nutarimais ir $iais
nuostatais.

1. KOMISIJOS UZDAVINIAI IR FUKCIJOS

3. Komisijos uzdavinys — teikti gimnazijos direktoriui i$vadas ir pasitlymus dokumenty
valdymo klausimais.
4. DEK atlieka $ias funkcijas:
4.1. Svarsto byly dokumentacijos projekta;
4.2. Svarsto dokumenty vertés ekspertize atlikusiy atsakingy darbuotojy siilymus, motyvus
deél atrinkty dokumenty naikinimo ar tolesnio saugojimo;
4.3. Svarsto mokyklos naikinti atrinkty byly (dokumenty) akty projektus;
4.4. Svarsto mokyklos nuolatinio ir ilgo saugojimo byly apraSy projektus;
4.5. Svarsto nuolatinio, ilgo ir laikino saugojimo sugadinty ir dingusiy duomeny (byly) aktus
ir teikia tvirtinti gimnazijos direktoriui;
4.6. Svarsto pasitlymus dél dokumenty saugojimo terminy, dokumenty valdymo, dokumenty
vertés ekspertizes, tvarkymo, apskaitos, saugojimo ir naudojimo klausimais.

I1l. KOMISILJOS TEISES

5. Komisija, vykdydama savo uzdavinius, turi teise:

5.1. Kreiptis | atsakingus uz dokumenty valdymag darbuotojus ir gauti reikalingg DEK
informacija dokumenty rengimo, vertés ekspertizés, tvarkymo, apskaitos, saugojimo ir naudojimo
klausimais;

5.2. Reikalauti i§ atsakingy uz dokumenty valdyma darbuotojy nustatyta tvarka laiku pateikti
dokumentus, reikalingus DEK svarstymui;

5.3. Grazini rengéjams pataisyti, patikslinti ir papildyti DEK posédziams pateiktus
dokumentus, jei jie nebuvo tinkamai parengti;

5.4. Reikalauti i§ atsakingy darbuotojy rastisko pasiaiskinimo dél dokumenty ir byly dingimo;

5.5. Dalyvauti gimnazijos dokumenty valdymo ir dokumenty saugojimo patikrinimuose;

5.6. Esant reikalui kviesti | DEK posédzius kvalifikuotus specialistus-konsultantus ar
privaciy jstaigy teikianciy archyvy tvarkymo paslaugas konsultantus.



IV. KOMISIJOS DARBO ORGANIZAVIMAS

6. DEK sudaroma gimnazijos direktoriaus jsakymu. Jg sudaro pirmininkas, pavaduotojas ir
nariai.

7. Komisijos pirmininkas:

7.1. Atsako uz komisijos darbg;

7.2. Pirmininkauja posédziams;

7.3. Komisijos nariams pritarus vizuoja komisijai pateiktus svarstyti dokumentus, teikia juos
derinti su gimnazijos direktoriumi.

8. Komisijos nariai:

8.1. Rengia su komisijos veikla susijusiy siun¢iamyjy dokumenty projektus;

8.2. Tvirtina komisijos suderintus gimnazijos veiklos dokumenty registrus ar kitus apskaitos
dokumentus (byly apyrasy sarasus), dokumentacijos planus, dokumentacijos plany papildymy
sarasus, ilgo saugojimo byly apyrasus ir jy tesinius, naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus,
kompiuterizuoty dokumenty valdymo sistemy aprasus.

9. Komisijos posédziai organizuojami prireikus. Posédis laikomas teisétu, jei jame dalyvauja
ne maziau kaip pusé komisijos nariy. Posédyje dalyvavusiais laikomi ir tie komisijos nariai, kurie
balsavo dél posédyje pateikiamy klausimy elektroniniu pastu.

10. Komisijos posédziai protokoluojami. Protokolus pasiraSo posédzio pirmininkas ir
sekretorius.

11. Kiekviename posédyje svarstytam klausimui nutarimas priimamas atskirai, dalyvavusiy
komisijos nariy (taip pat balsavusiy dél posédyje pateikty klausimy elektroniniu pastu) balsy
dauguma. Komisijos nutarimai jraSomi posédZzio protokole. Jei komisijos nariy balsai pasiskirsto po
lygiai, sprendima priima komisijos pirmininkas. Atskira komisijos nariy nuomoné jrasoma |
protokola.

12. Komisijos dokumentus tvarko ir saugo komisijos sekretorius.
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