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KAISIADORIU R. ZIEZMARIU GIMNAZIJOS

DOKUMENTU VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

. 1. Dokumenty valdymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato pagrindinius Kaigiadoriy
r. ZieZmariy gimnazijos (toliau — Gimnazijos) oficialiy dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos,
naudojimo, kontrolés, saugojimo, naikinimo procediiry reikalavimus.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis $iais teisés aktais:

2.1. Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu (toliau — DAJ);

2.2, Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo istatymu (toliau - Vie3ojo
administravimo jstatymas);

2.3. Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019
m. rugpjicio 30 d. jsakymu Nr. VE-41;

2.4. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2019 m. gruodzio 12 d. jsakymu Nr. VE-68;

2.5. Dokumenty saugojimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2019 m. gruodzio 12 d. jsakymu Nr. VE-69;

2.6. PraSymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vieSojo administravimo
subjektuose taisyklemis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjiacio 22 d.
nutarimu Nr. 875 ,Dél praymy ir skundy nagringjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo
administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo* (toliau — Asmeny aptarnavimo);

2.7. Teises akty projekty rengimo rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos
teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 ,.Dél Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijy patvirtinimo* ir kitais norminiais teisés aktais.

3. Gimnazijos dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

3.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus, juos ir gautus dokumentus uzregistruoti ir
jtraukti j apskaita;

3.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad biity uZtikrinta greita visy turimy dokumenty
paieska, funkcionalumas teikti susipazinti;

3.3. Uztikrinti efektyvig Gimnazijos veikla;

3.4. Dokumentus saugoti teisés akty nustatyta laika, kad biity uztikrinti Gimnazijos veiklos
irodymai ir su veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés.

4. Siame Aprae vartojamos sgvokos:

4.1. Analoginis dokumentas — dokumentas, naudojamas be skaitmeninio jrenginio
(popieriniai ar vaizdo ir garso kasetése, ar pan.).

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

4.3 Byly apyrasas — sudaryty byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

4.4. Dokumentacijos planas — gimnazijos veiklos dokumenty sisteminimo kalendoriniy
mety planas, pagrindinis Gimnazijos dokumenty valdymo dokumentas.

4.5. Dokumentas — parengta ar gauta uzfiksuota informacija, nepaisant jos gavimo biido,
formos, laikmenos.

4.6. Dokumento iSraSas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

4.7. Dokumento kopija — reprografijos ar kitais biidais tiksliai atgamintas dokumentas.
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4.8. Dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be dalies jame esandiy rekvizity ar jy
daliy (pvz.: rezoliucijos, vizy, parasy). 7

4.9. Dokumento nuskaitymas (skenavimas) — dokumento elektroninis nuskaitymas §
skaitmenines laikmenas. R

4.10. Dokumento rengimas — dokumento suraSymas pagal nustatytus formos, struktiiros,
turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, derinimas ir pasiraSymas. i

4.11. Dokumento nuora$as — tiksliai atgamintas dokumentas be ranka jame paraSyty
rekvizity ar jy daliy (rezoliucijos, vizy, parasu).

4.12. Dokumenty registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas.

4.13. Dokumento registravimas — dokumento jtraukimas j apskaita, suteikiant jam atskirg
numer;j ir taip uZtikrinant jo oficialy jrodyma.

4.14. Dokumento turinys — dokumente uZfiksuotos informacijos visuma.

4.15. Dokumento data — dokumento registravimo data.

4.16. Dokumento priedas — dokumento atskirai jforminta jo turinio sudedamoji dalis.

4.17. Dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma.

4.18. Dokumento skaitmeniné kopija — neskaitmeniniu formatu uzfiksuotas dokumento
turinys, informaciniy technologijy priemonémis perkeltas | skaitmeninj formata. b

4.19. Dokumenty valdymas — vidaus administravimo sritis, kuri apima teisés akty i*
dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita, saugojimg, naudojima.

4.20. Dokumenty valdymo sistema ,.Kontora® (toliau — DVS Kontora) — informaciniy
technologijy pagrindu veikianti Kaisiadoriy r. savivaldybes dokumenty valdymo sistema, atitinkanti
visus Lietuvos Respublikos teisés akty, reglamentuojan¢iy dokumenty valdyma, nustatytus
reikalavimus, skirta elektroniniams ir popieriniams dokumentams rengti, tvarkyti, jtraukti i apskaita,
saugoti ir naikinti, veiklos organizavimui. Sistemoje naudojamas vieningas naudotojo sgsajos
(sarasai, registracijos kortelés, funkcijy meniu, jvedimo formos, langai ir sisteminiai praneSimai)
sprendimas, todél naudotojams pakanka maZzesniy laiko sanaudy, norint i¥mokti dirbti su skirtingais
sistemos moduliais. Prisijunge prie sistemos DVS naudotojai gali perzilréti jiems nukreiptus
dokumentus, uzduotis ir Kitus sistemoje uZregistruotus objektus ir atlikti veiksmus pagal jiems
priskirtas teises.

4.21. Dokumentas, pasirasytas / su kuriuo susipaZinta per dokumenty valdymo
sistema — kiekvieno dokumenty valdymo sistemos naudotojo prisijungimo duomenys (prisijungimo
vardas ir slaptazodis) vienareik$miskai identifikuoja konkrety Ziezmariy gimnazijos darbuotoja,
kurio duomenys, logidkai susieti su pasiraSomu / susipazistamu dokumentu, laikomi elektroniniu
paradu ir turi tokia pat teisine galia, kaip ir parasas / susipazinimo Zyma gimnazijos raéytiniuose;
teisés aktuose, vidaus dokumentuose. '

4.22. Elektroninis dokumentas — informaciniy technologijy priemonémis sudarytas.
pat;/(ir:cintas ar gautas dokumentas, pasiraSytas teisine galig turin¢iu elektroniniu paraSu ir jtrauktas
apskaita. ;

- e

4.23. Elektroninio dokumento iSrasas — i$ raSytiniam prilyginto elektroninio dokumento
turinio pateikta reikiama teksto dalis ar duomenys.
' 4.24. Elektroniné byla — pagal tam tikrus Kriterijus susistemintas elektroniniy dokumenty
ir su jais susijusios informacijos rinkinys.

4.25. Elektroninis parasas — duomenys, kurie jterpiami, prijungiami ar logiskai susiejami
su kitais duomenimis pastaryjy autentiSkumui patvirtinti ir (ar) pasirasiusiam asmeniui identifikuoti.

4.26. E. pristatymas — tai elektroniniy prane$§imy ir dokumenty pristatymo fiziniams ir
juridiniams asmenims informaciné sistema (elektroniné siunta turi tokig pat teising ir jrodomgjg
galig kaip ir registruota pasto siunta)

4.27. Konvertuota kopija — elektroninio dokumento duomenys, gauti konvertuojant
elektroninio dokumento turinj ir / ar metaduomenis.

4.28. Kvalifikuotas elektroninis parasas — saugus elektroninis parasas, sudarytas saugia
paraso formavimo jranga ir patvirtintas galiojan¢iu kvalifikuotu sertifikatu. -

4.29. Metaduomenys — duomenys apie dokumenta, jo valdyma ir naudojima.
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4.30. Trumpai saugomi dokumentaj —d i i j
N ' okumentai, kuriy nustatytas saugoiimo i
nuo 1 iki 25 mety jskaitytinai. ! ! e forminas

) ;;12 R;:Zg:ljia:lsdj ;elses (eilil:;)( ta(:rcii;)uksun:ento p.rOJek;a( renlglantls Glmne(ljzuos darbuotojas.

) 432, ' - rumpai suformuluotas sprendimas ar S
uzduoties vykdytojui. p AT

4.33. Pavedimas — nurodymas vykdytojui atlikti uzduot;.

4.34. Saugojimo terminas — laikas, kurj dokumentas turi biiti i§saugotas.

4}.35. Skz.ut.memnés kilmés dokumentas — skaitmenine forma uZfiksuota informacija,
valdoma informaciniy technologijy priemonémis.

4.3'6. Gigmazijos teisés aktai — Gimnazijos direktoriaus vykdant teisés norminiy akty
nustatytus jgaliojimus leidziami jsakymai ir jais patvirtinti dokumentai (nuostatai, taisyklés,
tvarkos, aprasai ir kt.). 7
. 4:37. 'Tvirtinamas dokumentas — teises aktu tvirtinamas kitas teises aktas, nustatantis
;statqu' ir kity teises akty jgyvendinimo normas (nuostatai, jstatai, taisykles, reglamentai,
pareigybiy apraSymai ir kt.).

4.38. Vidaus dokumentai — Gimnazijos parengti dokumentai, i§skyrus Gimnazijos teisés
aktus, naudojami Gimnazijos viduje (ataskaitos, aktai, protokolai, tarnybiniai praneSimai,
darbuotojy prasymai, sutikimai ir kt.).

4.39. Viza — pritariamasis ar priestaraujantis pateiktam vizuoti dokumentui ar teisés akto
projektui jrasas (gali biiti su pastabomis ar pasiiilymais). Viza sudaro: asmens pareigy pavadinimas,
parasas, vardas, pavardé, data.

4.40. Kitos Aprase vartojamos savokos atitinka norminiuose teisés aktuose nustatytas
savokas.

II SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

5. Sio Apraso reikalavimy vykdyma uZtikrina Gimnazijos direktorius.

6. Gimnazijos direktorius:

6.1. nustato dokumenty, susijusiy su Gimnazijos veikla, rengimo, derinimo, tvarkymo,
apskaitos, naudojimo, saugojimo ir kontrolés procediiras, uz jas atsakingy darbuotojy jgaliojimus ir
atsakomybe;

6.2. tvirtina Gimnazijos dokumentacijos plang, Gimnazijos dokumenty ir byly apskaitos
dokumenty duomenis, suderintus su Kaisiadoriy savivaldybés administracijos bendrojo skyriaus
vyr. specialistu.

6.3. perzitiri visus jam ir pavaldiems darbuotojams siystus dokumentus, registruotus
dokumentus raSo rezoliucijas ir pavedimus, kei¢ia, kontroliuoja dokumenty vykdymo terminus.

7. Gimnazijos sekretorius:

7.1. koordinuoja ir kontroliuoja Gimnazijos dokumenty valdymo procediiras, teikia
metodines rekomendacijas dél DVS naudojimo, dokumenty valdymo;

7.2. yra DVS sistemos administratorius, registruoja, skenuoja, kelia { DVS, suteikia teis¢
matyti ir / ar tvarkyti dokumentus DVS darbuotojams pagal dokumentacijos plana;

7.3. teikia derinti apskaitos dokumentus ar jy duomenys KaiSiadoriy r. savivaldybés
administracijos bendrojo skyriaus atsakingam vyriausiajam specialistui;

7.4. Gimnazijos sekretoriui esant atostogose, mokymuose ar dél kity priezas¢iy nesant
darbe, Direktorius skiria pavaduojanti darbuotoja., kuris atlieka sekretoriaus funkcijas: gali
registruoti dokumentus, perzitréti visus registruotus dokumentus, kontroliuoti vykdymo terminus.

8. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas, atliekantis gimnazijos direktoriaus funkcijas,gali
perzifiréti visus registruotus dokumentus, pagal kompetencijg rasyti rezoliucijas, keisti, kontroliuoti
vykdymo terminus.

9. Darbuotojai gali perziaréti tik jiems skirtus dokumentus, su jais susijusias rezoliucijas ir
pavedimus, daryti jraSus apie jvykdyma.



10. Darbuotojams pateikiami dokumentai (jsakymai, raste}i, p_rane.§ivmai, ;‘)asg'llymal, ir kt)
ir darbuotojy perduodami dokumentai (pranesimai, pra§ymgi, §ut1vk'n.na1, pme.staraV{mal, ir k’f.) ir le. ;
informacija pateikiami tinkamai rastu tiesiogiai (akn./a.lzc_lmal)' ar }pr:astal naudOJamorms,:,\;‘
informaciniy technologijy priemonémis (el. pastu, mobiliaisiais irengimais ir kita). ‘ . ;

11. Darbuotojai, kuriems DVS yra pateikti dokumentai 1r‘/ ar uzvduot}fs, papildomai yra
informuojami prane§imu elektroniniu pastu su nuoroda j dokumentg ir / ar uzduoties kortelg.

IIT SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

12. Gimnazijos dokumentai turi biti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadoval.lja'nt.is
galiojan¢iomis Dokumenty rengimo taisyklemis, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis ir jy
pakeitimais, Elektroniniy ~dokumenty valdymo taisyklémis, kt. dokumenty rengimg
reglamentuojaniais teisés aktais ir jy pakeitimais, raSomi taisyklinga lietuviy kalba, tekstai
surenkami kompiuteriu, ir jraSomi j kompiuterines duomeny laikmenas (parengia dokumento failg)
naudojant Times New Roman grupés Srifta (paprastai 12 dydzio, su lietuvisku raidynu), Microsoft
Word (docx) formatu (atskirais atvejais dokumento priedai gali buti Microsoft Excel (xlsx) arb‘~
PDF formato). Prireikus (lenteléje, priedo Zymoje ar pan.) gali biiti naudojamas ir maZzes i
didesnis dydis;

13. Dokumentai jforminami tokio formato lapuose — A4 (210x297 mm), paliekant parastes:
virsutiné — ne maZiau 20 mm, apatiné — ne maziau 20 mm, kairioji — 30 mm, de8inioji — 10 mm,
intervalas tarp eilu¢iy — viengubas; i

14. Gimnazijos dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos ne didesniu
kaip 22 mm / 1,27 cm atstumu nuo kairiosios parastés, dokumento teksto lygiuoté abipuse.

15. Gimnazijos dokumentai, kuriems nustatytas ne ilgesnis nei 25 mety saugojimo
terminas, spausdinami abiejose lapo pusése. Dokumento, spausdinamo keliuose lapuose,
numeruojamas antrasis ir tolesni puslapiai.

16. Kai spausdinama tekstg sudaro daugiau nei vienas lapas, struktiiros elementai turi biiti
iSdéstyti taip, kad | atskirg lapg nebuty perkeliams vien parasas ir po juo esantys kiti metaduomenys.

17. Dokumenty faily pavadinimai formuojami aiSkias, informatyvis. Juose negalima
naudoti asmeny vardy, pavardziy ir kitos identifikuojancios informacijos.

18. Dokumenty projekty rengéjai yra asmeniskai atsakingi uz parengty ir teikiamy
pasirasyti teisés akty ir dokumenty jforminima (parastes, reikalingus metaduomenis ir jy déstym
tvarkg), turinj, vizavimo, pateikimo pasirasyti ir registruoti procediirg.

19. Gimnazijos teisés aktai ir dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal dokumenty
ir saugojimo terminus, vadovaujantis kasmetiniu dokumentacijos planu.

20. Dokumentai gimnazijoje registruojami sekretoriaus vieng kartg. Kol dokumentas
neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biti atlickamos »

1 2L Do-kumentai, teisés aktai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty rasis ir
saugojimo terminus:

21.1. Gimnazijos rengiami dokumentai (protokolai, sutartys, aktai, pazymos ir kt.)
registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty risis; ‘

21.2. siunciamieji ir gautieji dokumentai registruojami atskiruose registruose;

21.3. drausmes pazymos ir vidaus dokumentai registruojami DVS registre T;

22. Dokumentai, adresuoti Gimnazijos direktoriui, perduodami / persiun¢iami Gimnazijos
sekretoriui. Cia jie registruojami gauty dokumenty registre ir persiun¢iami / perduodami Gimnazijos
direktoriui.

23. Adresuotus dokumentus, vadovaudamiesi dokumentacijos planu, pagal dokumenty
rasis ir saugojimo terminus tvarko dokumentacijos plane priskirti darbuotojai. =
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24. Gauti dokumentai registruojami j i i RF s
» ) . Jjam1 Jy gavimo dieng, bet ne véliau kaip kit i
iskyrus atvejus, kai néra sekretoriaus. p kita darbo dieng,

) .2‘5. Ggutl dgrbgotojg, mokiniu, mokiniy tévy ir kity asmeny praSymai yra sekretoriaus
primami ir registruojami rastinéje skirtinguose registruose.

o 2§. Glmpa_zijos direktoriaus pasirasyti dokumentai registruojami ta diena, kai jie
pasiraSomi ar patvirtinami.

IV SKYRIUS

TEISES AKTUY PROJEKTU RENGIMAS, PASIRASYMAS, PASIRASYTU TVARKYMAS

. 27. Gimnazijos teisés akty projektai rengiami, vadovaujantis Dokumenty rengimo
taisyklémis su jy pakeitimais, Teisés akty projekty rengimo rekomendacijomis.

28. Gimnazijos direktoriaus jsakymy projektus rengia vadovaujantys darbuotojai, atsakingi
uz atitinkama veiklos sritj.

29. Gimnazijos direktoriaus jsakymy projektai dél komisijy, darbo grupiy sudarymo turi
buti suderinti su | jas pasitilytais asmenimis zodZiu.

30. Vizuotg, suderintg ir / ar parengta pasiradyti jsakymo projekta rengéjas teikia
gimnazijos direktoriui pasiradyti ir sekretoriui registruoti.

31. Sudetingi, didesnés apimties dokumentai, kuriais tvirtinamos taisyklés, nuostatai,
jstatai, tvarkos apraSai ir kt., gali bati derinami iki 10 darbo dieny. UZ rengiamo dokumento
projekto suderinima atsakingas dokumento rengéjas. Jis DVS nurodo, kad projekto derinimas
vykdomas nuosekliai (kitas veiksmas bus vykdomas tik po to, kai prie$ eiléje esantis subjektas:
darbuotojas, darbo grupé, kt. baigs derinimg).

32. Teiseés aktai pasiraSomi direktoriaus, jam nesant — direktoriaus pavaduotojy tesés aktais
nustatyta tvarka. Teisés aktais nustatytais atvejais teisés aktus pasiraSyti turi teis¢ direktoriaus
pavaduotoja Ukio ir bendriesiems reikalams. PasiraSoma raSytiniu, kvalifikuotu elektroniniu
paraSais. Kvalifikuoto elektroninio paraso teisin¢ galia yra lygiaverté raSytiniam parasui.

33. Gimnazijos direktoriaus pasiraSytus, uzregistruotus jsakymus sekretorius siuncia
susipazinti rengéjui, vykdytojui / vykdytojams. Uz adresaty supazindinimo procediirg atsako
rengg¢jas, jei teisés aktas nenumato kitaip.

34. Teisés aktai, kuriems suteikta teisé publikuoti, skelbiami Gimnazijos interneto
svetain€je www.ziezmariugimnazija.lt.

35. Darbuotojai su Gimnazijoje galiojanciais teisés aktais, reglamentuojanciais jo darba,
su administracijos, direktoriaus teikiamais dokumentais gali biiti supazindinami DVS, el. pastu,
informaciniuose stenduose, bendro naudojimo segtuvuose mokytojy kambaryje, per elektroninio
dienyno TAMO sistemg, mobiliaisiais jrengimais, tiesiogiai pasiraSytinai. Darbuotojams jprastomis
elektroninémis bendravimo priemonémis teikiami dokumentai prilyginami raStu teikiamiems
dokumentams.

36. Gimnazija suteikia darbuotojams, dirbantiems su DVS, duomeny bazémis
prisijungimo prie duomeny baziy vardus ir slaptazodzius. Visi darbuotojai privalo saugoti suteiktus
slaptazodzius ir neatskleisti jo tretiems asmenims.

37. Darbuotojas, susipazindamas su dokumentu, DVS dokumento kortelé¢je nuspaudzia
mygtuka ,,Susipazinau® (iSskyrus darbuotojus, kuriems nesuteiktas naudotojo prisijungimo vardas ir
slaptazodis prie DVS). Jei asmuo per 3 darbo dienas to neatlicka — manoma, kad jis susipazino su
dokumentu.

38. Darbuotojas privalo darbdavio suteikta elektroninio pasto dézut¢ arba darbdaviui
zinomga darbuotojo asmeninio el. pasto déZutg tikrinti ne re¢iau kaip kartg per darbo diena.

39. Darbuotojui i$siystas dokumentas susipaZinimui j jo darbinj, asmeninj elektroninj pasta
prilyginamas darbuotojo supazindinimui su siun¢iamo dokumento originalu ir jpareigoja darbuotoja
su juo susipaZinti per 3 darbo dienas bei vykdyti. Sis terminas pratesiamas, jei darbuotojas
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neatvyksta j darba dél pateisinamy prieZas¢iy. Jeigu darbuptojas e}ektropipio laisko gavimo dlena(u» 5
nepatvirtina darbdaviui, kad tokj laiskg gavo ir susipaZino su jo turiniu ('%ts.aky'damas. para$
_Gavau, susipazinau®), laiSkas laikomas gautu kitg darbq @enq nuo jo issiuntimo dlenos.-/
Darbuotojo nesusipazinimas su jam i$siystu dokumentu 1r jo ne;vykciyr.ngs tra}ktuvcuar.nasl'lza_lp
aplaidumas darbe, jsipareigojimy nevykdymas, darbo tvarkos taisykliy pazeidimas ir uZ tai gali buti

skiriama drausminé nuobauda. Wi s

40. Nustatytais atvejais (jei teises akte yra informacijos, susijusios su asmens duomenm?ls.
nurodomas asmens kodas, i§ teisés akto turinio galima spresti ap.i.e asmens socgﬂm; statusa, ﬁmp@
bikle, nurodomas su konkretaus asmens darbo uzmokesciu s.usu-usvl .mformac.lja, pat.elklama _l.(lta
informacija, kuri pagal galiojancius teisés aktus priskirtina prie viesal n§skel.b1.amos 1nf(3r.ma'c1gos,
kt.) darbuotojas pasirasytinai turi biti supazindintas su dokume.ntu, d1.10t1v ;utlklmq, supazn}dlm‘r‘no,
Zymoje raSomi susipaZinimg ar sutikima reiskiantys ZodZiai ,,Susipazinau“ arba ..Sutinku
.Nesutinku®, pareigos, vardas, pavarde, data.

41. Dokumenty nuorasy, israsy, kopijy tikrumg tvirtina sekretorius.

S
b
L

V SKYRIUS

GAUTU DOKUMENTU PRIEMIMAS IR REGISTRAVIMAS

42. Sekretorius atlicka pirminj gautos korespondencijos perzitra: ar adresuota Gimnazijai,
Direktoriui, ar nepaZeisti paketai (vokai), ar jie nesugadinti, ar dokumentai pasiraSyti, ar netriksta
dokumentuose nurodyty priedy. Nebaigti forminti dokumentais (trikstant priedo, nesant paraSo, kt.
metaduomeny, kt.) ir dokumentai sus nejskaitomu tekstu grazinami siuntéjui.

43, Jei pazeidimy ar trikumy néra, gauti dokumentai registruojami atitinkamuose
registruose $io apraso nustatyta tvarka, pateikiami Direktoriui rasyti rezoliucijas.

44. Jei gautame dokumente triksta nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy arba jie
apgadinti, dokumento tekstas nejskaitomas, dokumentai nebaigti jforminti (nepasirasyti,
nepatvirtinti ar pan.), dokumentas neregistruojamas, o grazinamas rengéjui nurodant graZinimo
priezastj.

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

46. Dokumentai, atsiysti ne pagal kompetencija ar ne tuo adresu, persiun¢iami adresatui
arba grazinami siuntéjui. Jei dokumentas gautas pastu, kartu persiun¢iamas ir vokas.

47. Jei kartu su dokumentu (praSymu, pareiSkimu) pateikiamas asmens dokumentas
(gimimo liudijimas, mokslo baigimo pazyméjimas ar kita), jis, padarius jo kopija, graZinamas jj
pateikusiam asmeniui, jei Kiti teisés aktai nenumato kitaip. Dokumento kopija tvirtina sekretorius
arba darbuotojas, priimantis pareiskéjy dokumentus.

48. Gimnazijos darbuotojai, tiesiogiai gave dokumentus, adresuotus Gimnazijos
direktoriui, privalo juos persiysti, perduoti j rasting uzregistravimui ir tolesniam tvarkymui.

49. Gimnazijai adresuotus dokumentus registruoja sekretorius vieng kartg, paprastai jy
gavimo diena.

50. Registruojami dokumentai, pateikti tiesiogiai, gauti paStu, Gimnazijos elektroniniu
pastu, per kurjerj, elektroniniu pastu, per E-pristatymo sistema, kitais biidais.

51. IS jstaigy gauty dokumenty (teisés akty) skaitmeninés kopijos, kuriuose yra uZtikrinta
teksto apsauga ir galima identifikuoti siuntéjo paraSg, registruojamos bendra tvarka. Jei,
uZregistravus dokumento kopija, véliau atsiunc¢iamas to dokumento originalas, jis registruojamas ta
pacia data, numeriu kaip dokumento kopija ir jsegamas j byla (antra kartg neregistruojamas).

52. Gautas oficialus elektroninis dokumentas registruojamas, jei jis atitinka elektroniniy
dokumenty specifikacija, yra pasiraSytas galiojanc¢iu kvalifikuotu elektroniniu parasu ir galima
atpazinti jo turinj. Siy reikalavimy neatitinkantis elektroninis dokumentas neregistruojamas ir api
tai praneSama siuntéjui, jei galima nustatyti jo ry$io duomenis.
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‘ 53. N_er?gistru.ojama periodiné spauda, sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai.
prlvatagswpo.budmf) 'la1§.ka1 su nuoroda ant voko .asmeniskai*, nejskaitomai, nesuprantamai,
necenziriskai parasyti lalskal, kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylan¢ia dél
dokumentu pe;trauklmo I apskaita, el. laiskai be siuntéjo rekvizity (kai jy negalima nustatyti);
Neregistruotina korespondencija perduodama tiesiogiai adresatams.

) 54. DVS registruose registruojami raSytiniai dokumentai nuskenuojami, o skaitmeniné jy
versyja saugoma registracijos korteléje, kurioje taip pat nurodoma dokumento registracijos eilés
numeris, dokumento registracijos data, dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento sudarytojo
nurodyta dokumento data ir registracijos numeris, dokumento pavadinimas (antra$té ar trumpas
turinys), vykdytojai ir kiti atsakingi asmenys, kuriems nukreipiamas dokumentas.

55. UZregistruoty rasytiniy dokumenty originalai saugomi atitinkamose bylose pagal
dokumentacijos plana.

56. Kol gautas dokumentas neuZregistruotas, Jokios tolesnés procediiros negali biti
atliekamos.

57. Gimnazijos darbuotojy parengti dokumentai, adresuoti Gimnazijos vadovams,
Gimnazijos tarybai, kitiems Gimnazijos padaliniams, perduodami Gimnazijos sekretoriui. Cia jie
registruojami darbuotojy prasymy registre.

58. Asmeny praSymy, pasidlymy, skundy priémimo ir nagringjimo tvarka Gimnazijoje
reglamentuoja PraSymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo
subjektuose taisykles, patvirtintos Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjacio 22 d.
nutarimu Nr. 875 ,Dél praSymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo
administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo*, Priémimo 1 KaiSiadoriy rajono savivaldybés
bendrojo ugdymo mokyklas tvarkos aprasas, patvirtintas KaiSiadoriy rajono savivaldybés tarybos
2018 m. vasario 15 d. sprendimu Nr. V17-26 ir kt. $iuo klausimu isleisti teisés aktai.

59. Dokumentai, gauti DVS, kitais telekomunikacijy jrenginiais, ant kuriy nurodyta, kad
originalas nebus siun¢iamas, ir jei pagal dokumento tema dokumentacijos plane yra numatyta byla
E, kurioje saugomos informaciniy technologijy priemonémis tvarkomos dokumenty skaitmeninés
kopijos, nespausdinami, o registruojami ir i§saugomi atitinkamoje byloje DVS reikiamg laika,
uztikrinant prieiga prie jy.

60. Jei gautas dokumentas reikalauja atsakymo, parengtas ir pasiraSytas atsakymas yra
segamas | bylg kartu su gautu dokumentu. Jei gauto dokumento originalg reikia saugoti Gimnazijos
padalinyje, segama jo kopija, ant kurios nurodoma, kur yra saugomas originalas.

61. Gautos sgskaitos ir saskaitos faktiiros, sgskaity (liku¢iy) suderinimo aktai, pateikiami
Direktoriui vizuoti, skenuojami, skenuotos kopijos sukeliamos | DVS ir siun¢iamos toliau tvarkyti
Centralizuotai buhalterijai;

62. Gautos sutartys, registruojamos sutariy registre, pasiraSius visoms Salims,
skenuojamos, skenuotos kopijos keliamos j DVS ir, jei reikia, persiun¢iamos Centralizuotai
buhalterijai.

63. | elektroniniu pastu gautus paklausimus paprastai atsakoma elektroniniu pastu.
Paklauséjo pageidavimu raSytinis atsakymas siuniamas pastu, jei jis nurodo varda, pavarde,
gyvenamosios vietos adresa

64. Gimnazija neatsako j gautus anoniminius lai$kus ir skundus.

VI SKYRIUS

REZOLIUCIJU FORMAVIMO IR VYKDYMO TVARKA

65. Uzregistruoti dokumentai DVS nukreipiami direktoriui / direktoriaus pavaduotojams
ugdymui, kad jis / jie galéty formuoti rezoliucijas (uzduotis).

66. Rezoliucijoje trumpai i§déstoma, kokiu biidu turi biti sprendziami dokumente keliami
klausimai; nurodomi atsakingi vykdytojai (paskiriant pagrindinj ir nepagrindinius vykdytojus),
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uzduotiy vykdymo terminai (jei jie nenurodyti dokumento tekste). Jei atsakymo data yra
dokumento tekste, ja DVS dokumento registracijos korteléje jrao sekretorius.

67. Dokumentas turi baiti pradéta nagrinéti (suformuota rezoliucija) ne véliau kaip per d
darbo dienas nuo dokumento gavimo. . “

68. Darbuotojai gali kreiptis i kitus darbuotojus, praSydami duomeny ar informacijos,
tiesiogiai susijusios su jy atlieckamomis funkcijomis. .

69. Jei rezoliucijoje nurodyta, kad dokumento uzduotis duodama keliems vykdytpjams, ui
jos jvykdyma atsakingo vykdytojo pavardé nurodoma pagrindiniu vykdytOJ:u: Kiti uiduf)tg»
vykdantys darbuotojai yra vienodai atsakingi uz uzduoties jvykdyma ir pagnnfilmaxn vykdyt031.1r,
turi per 5 darbo dienas pateikti biting medziaga, pasitilymus, jei uzduoties terminas ne trumpesnis
kaip 10 darbo dieny. Jei pavedimo vykdymo terminas trumpesnis ir dokumente ar rezoliucijoje -
nenurodyta kitaip, tai medziaga turi buti pateikiama per kiek jmanoma trumpesnj laika. S

70. Pagrindinis vykdytojas privalo teisés akty nustatyta tvarka informuoti pareiskéja apie
klausimo nagrinéjimo eiga, galimybes, rezultatus.

71. Jei klausima nagringjo keli vykdytojai, pareiskéjui pateikiama apibendrinta
informacija.

72. Jei nenurodyta konkreti pavedimo vykdymo data ar jvykdymo dieny skai¢ius ir teises
aktai nenumato Kitaip, tai pavedimai turi bti jvykdyti:

72.1. pavedimas pateikti pasilymus — per 10 darbo dieny nuo rezoliucijos suformavime

datos.
72.2. pavedimas su nuoroda ,,Skubu® — per 5 darbo dieny nuo rezoliucijos suformavimo

datos.

73. Uzduoties vykdymo terminas ar jo pratesimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos VieSojo administravimo jstatymo nustatyta tvarka. UZduotis turi bati jvykdyta
(parengtas atsakymas ir kt.) per 20 darbo dieny, jei nenumatyti kiti terminai. Dél objektyviy
priezas¢iy §is terminas gali biiti pratestas ne ilgiau kaip 10 darbo dieny. I Gimnazijos darbuotojy
prasymus, prane§imus, paklausimus ir kt., turi biiti atsakyta per 10 darbo dieny. Terminas gali bti
nurodytas gauto dokumento tekste ar rezoliucijoje.

74. Jei vykdytojas mano, kad gautas dokumentas neatitinka jo kompetencijos, per 2 darbo
dienas dokumenta perduoda, nurodydamas vykdytojo varda, pavardg. §

75. DVS kontroliuojami dokumentai, kai dokumento kortel¢je yra nurodytas jvykdymo ‘
terminas. Jei dokumentas laiku neatsakytas (nejvykdytas), saraSe jis Zymimas raudonu Sauktuko
Zenklu, vykdytojas apie véluojancius dokumentus papildomai gauna priminimus el. paStu bei mato
pazymétus raudona biisena savo ,,Mano dokumentai* saraso virSuje.

76. Véluojancius dokumentus galima is$ifruoti, naudojantis greituoju filtru pagal reikSm
,,Vélu(?ja“, iSpléstinés paieskos galimybémis arba formuojant ataskaita ,,Dokumenty jvykdymo
suvestiné®. o

77. Pratesti pavedimo vykdymo terming, kuris nurodytas rezoliucijoje, gali tik $ig
rezoliucijg rases asmuo.

78. Laikoma, kad uzduotis jvykdyta, jeigu iSspesti visi dokumente iSkelti klausimai arba
atsakyta motyvuotai, i$ esmés.

VII SKYRIUS

SIUNCIAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR ISSIUNTIMAS

79. Gimnazijos siun¢iami dokumentai — tai rastai, pazymos, charakteristikos, jgaliojimai ir
kiti dokumentai, kuriuose nurodomas gavéjas ir esama informacija keiCiamasi su juridiniais,
fiziniais asmenimis.
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dOkumenfg.k:lls:Sczrizl kcigkumentai rengiami Valstybine' .lietuviq kalba. Uz parengto siun¢iamojo
. isyklingumg atsako dokumento rengéjas.

81. Gimnazijos rastai, lydras¢iai rengiami ir jforminami gimnazijos firminiame blanke.

82. Pgrengus siun¢iama dokumenta, nurodomi rengeéjai, jy kontaktai.

. .83. Jei gavéjams signéiamos ar perduodamo popieriniy dokumenty kopijos, jy nuorasai ar
popieriniy doku.mentq skaitmeninés kopijos, Gimnazijoje iSsaugomas pasiraSytas popierinis
dokumentas — originalas, turintis biiti su Zyma ,,ORIGINALAS NEBUS SIUNCIAMAS*.

84. Jeigu dokumentai rengiami DVS, ta¢iau gaveéjui reikia iSsiysti arba perduoti popierinius
dokumentus, parengiami dokumentai atspausdinami, pasiraSomi, i$siunc¢iami, o Gimnazijoje ju
skenuotos kopijos gali biti saugomos DVS, kurioje buvo parengti (sukurti).

85. Jei reikia, parengiamos dokumenty kopijos (iSskyrus skaitmeninés kilmes
dokumentus), nuorasai, iSrasai, patvirtinti antspaudu su pareigy pavadinimu.

86. Dokumentus, adresuotus kitoms institucijoms, rengtus gimnazijos firminiame blanke,
gali pasiraSyti tik gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

87. Jeigu siuntiamasis dokumentas yra atsakomasis, kartu su registracijos numeriu
atsakymo renggéjas butinai turi susieti su gautuoju dokumentu.

88. Jeigu siunciamasis dokumentas turi priedy, jy kopijos turi biiti pridétos prie rengéjo
parengto siun¢iamojo dokumento egzemplioriaus.

89. Atsakymai | gautus elektroninius raStus rengiami ir teikiami elektroniniai, siun¢iami
naudojant gimnazijos el. paSto dézut¢ rastine@ziczmariugimnazija.lt, E-pristatymo sistema,
iSskyrus tuos atvejus, kai reikalaujama jteikti popierinj dokumento originala.

90. Elektroniniai dokumentai gali buti siun¢iami E-pristatymo sistema, el. pastu,
naudojantis DVS. Siun¢iamojo dokumento rengéjas, atsizvelgdamas j dokumento svarba, privalo
informuoti sekretoriy, kokiu bidu dokumentas turi buti i$siystas: registruotu laisku, pastu, el. pastu,
naudojantis DVS, E-pristatymo sistema ir gavéjy adresus.

91. Jeigu siun¢iamasis dokumentas adresuotas keliems jvardintiems adresatams, pasirasyti
teikiama tiek dokumento egzemplioriy, kiek nurodyta adresaty. Jei adresaty daugiau nei 4, raSomas
adresaty sgrasas, o kiekviename rasto egzemplioriuje jraSomas tik vienas adresatas. PasiraSomas
kiekvienas siun¢iamasis dokumento egzempliorius. Adresaty sgraSas pasirasan¢iam direktoriui
pateikiamas kartu su siun¢iamuoju dokumentu

92. Darbinj susiraSinéjimg (keitimgsi informacija) tarp darbuotojy rekomenduojama
vykdyti el. pastu, el. dienyno TAMO praneSimais.

VIII SKYRIUS

DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS

93. Gimnazijos dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui uztikrinti
parengiamas numatomy sudaryti ateinandiais metais byly planas — dokumentacijos planas. |
Gimnazijos dokumentacijos plang jraSomos bylos pagal nustatytas veiklos sritis (funkcijas),
atsizvelgiant | Gimnazijos struktirg ir suteiktus jgaliojimus. Dokumentacijos plang rengia
Gimnazijos sekretorius, tvirtina Gimnazijos direktorius. Dokumentacijos planas padeda tinkamai
paskirstyti dokumentus | bylas, palengvina jy paieska, uztikrina vienoda byly sudarymo tvarka ir jy
apskaita.

94. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet ir teikiamas derinti KaiSiadoriy rajono
savivaldybés bendrajam skyriui likus dviem ménesiams iki einamyjy kalendoriniy mety pabaigos. |
ji iraSomos visos bylos, kurias planuojama kitais kalendoriniais metais sudaryti ar testi. Jei per
kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriems dokumentacijos plane bylos nebuvo numatytos,
rengiamas dokumentacijos plano papildymy sarasas.
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95. Sudarant dokumentacijos plana kiekvienos jame jraSytos bylos saugojimo terminai
nurodomi vadovaujantis jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo 'te.rminut rodykle, patvunr}t i
Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, TIkimokyklinio, prie§mok'yklm.10, _bendrqjo ugdymo, kito;
vaiky neformaliojo ugdymo $vietimo programas vykdan¢iy §Vi'et1.mo jstaigu Vt?lklos dokurnfsn
saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos respublikog §V1et1m9, mokslo ir .sporto ministro
2019 m. gruodzio 18 d. jsakymu Nr. V-1511, Kkitais teises aktﬁls, nustat.anc.zlals dokl.lmgn;_,;
saugojimo terminus. Byloms, kurias sudaranciy dokumenty saugojimo terminai nustatyti kitais :
teises aktais, nurodomas tas saugojimo terminas, kuris yra ilgesnis. : ]

96. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomi uz bylos sudaryma atsakingo
darbuotojo pavardé arba pareigos. ‘ A

97. Dokumentacijos plane bylos surasomos pagal Gimnazijos funkcijas ir veiklos sritis.
Rengiant dokumentacijos plana, biitina numatyti, kad ilgai ir trumpai saugomi dokumentai i bylas 3
bus grupuojami atskirai. i

IX SKYRIUS
DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR NAIKINIMAS

98. Gimnazijos direktoriaus ar kity darbuotojy sudaryti, gauti ir uzregistruoti dokumentai
sisteminami j bylas pagal dokumentacijos plana.

99. Uz sudaryty gimnazijos direktoriaus jsakymy, gauty ir uzregistruoty dokumenty, byly
paruodimg saugoti ir jy i¥saugojima nustatyta laika teisés akty nustatyta tvarka atsakingas
sekretorius.

100. Uz kity darbuotojy sudaryty dokumenty byly paruo$ima saugoti ir jy iSsaugojimg
nustatyta laikg ar perdavima toliau saugoti teisés akty nustatyta tvarka atsakingi darbuotojai pagal
dokumentacijos plana.

101. Dokumentai naikinami, kai dokumenty naikinimo akta ar jo duomenis, suderintus su
Kai$iadoriy r. savivaldybés administracijos bendruoju skyriumi, patvirtina gimnazijos direktorius.
Dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija nebiity atpazjstama.

;:I
5
.
.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

102. ApraSo jgyvendinimo kontrole vykdo Gimnazijos direktorius.

103. Vadovaujantys darbuotojai yra tiesiogiai atsakingi uZ jiems ar jiems pavaldZiy
darbuotojy pavesty uzduociy atlikimg laiku. Prie vadovaujanéiy darbuotojy nepriskirti darbuotojai
tiesiogiai atsakingi uz jiems pavesty uzduog¢iy atlikima laiku.

104. ApraSas arba atskiri ApraSo punktai gali bati keiCiami, pildomi, déstomi nauja
redakcija arba pripazjstami netusiais galios Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

Ll



