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KELMES R. SAUKENU VLADO PUTVIO-PUTVINSKIO GIMNAZLJOS
DOKUMENTU VALDYMO TVARKOS APRASAS

[. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kelmes r. Saukény Vlado Piitvio-Putvinskio gimnazijos dokumenty valdymo tvarkos
apralas (toliau — aprasas) nustato bendruosius Saukény Vlado Piitvio-Putvinskio gimrazijos
dokumenty (tolicu — dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, naikinimo
reikalavimus, kurie taikomi nepaisant $iy dokumenty parengimo biido ir laikmenos, taip pat gauty
dokumenty regiszravimo ir kitas proceduras.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Archyvy ir dokumenty jstatymu,
Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintomis Dokumenty rengimo taisyklémis, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Dokumenty saugojimo taisyklémis, Bendrgja dokumenty
saugojimo terminy rodykle, Gimnazijos nuostatais ir kitais dokumenty valdyma reglamentuojanciais
teises aktais.

3. Siame aprase vartojamos savokos:

3.1. Byla — pagal tam tikrus pozymius sugrupuoty ir susisteminty dokumenty rinkinys;

3.2. Byly apyrasas — byly apskaitos ir paieskos dokumentas;

3.3. Dokumentacijos planas — gimnazijos veiklos dokumenty sisteminimo kalendoriniy mety
planas;

3.4. Dokumentas — veiklos procese uzfiksuota informacija, nepaisant jos pateikimo budo,
formos ir latkmenos;

3.5. Dokumento blankas — teisés aktu nustatytos formos blankas, skirtas pildyti ir naudoti
kaip dokumentas, i§skyrus blankg, kurio pagrindu uzpildytas Sablonas gali biiti teikiamas elektroniniu
budu;

3.6. Dokumento data — dokumento registravimo data;

3.7. Dokumento iSrasas — nustatytagja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis;

3.8. Dokumento jforminimas — dokumento sutvarkymas grieztai laikantis nustatyty rekvizity
ir jy i8destymo tvarkos reikalavimy:

3.9. Dokumento kopija — reprografijos ar kitais biidais tiksliai atgamintas dokumentas;

3.10. Dokumento kortelé — DVS pildomi dokumento rekvizitai pagal dokumento tipg bei
registra;

3.11. Dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be dalies jame esanciy rekvizity ar jy daliy
(pvz.: rezoliucijos, vizy, parasy);

3.12. Dokumento rengimas — dokumento suraSymas pagal nustatytos formos, struktiiros,
turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, vizavimas ir pasiraSymas;

3.13. Dokumenty registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas (popieriuje
ar skaitmeninéje laikmenoje);

3.14. Dokumenty registravimas — dokumento jtraukimas | apskaita, suteikiant jam atskirg
numerj ir taip uzrikrinant jo oficialumo jrodyma;

3.15. Dokumenty valdymas — vidaus administravimo sritis, kuri apima dokumenty reagima,
tvarkyma, apskaita, saugojima;

3.16. Dokumento skaitmeniné kopija — dokumento atvaizdas, pagamintas informaciniy
technologijy priemonémis perkeliant dokumento vaizda j kompiuterio rinkmena;

3.17. Dokumenty valdymo sistema (DVS) — elektroniniy ir kompiuterizuoty dokumenty
valdymo sisteme bei Savivaldybés veiklos dokumenty apskaitos sistema;

3.18. Elektroniné uzklausa — elektroninio rysio kanalais gautas laiskas, kuriame informacija
pateikta nesilaikant nustatyty dokumenty rengimo reikalavimuy;
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3.19. E. pristatymas - elektroniniy pranesimy ir dokumenty pristatymo fiziniams ir
juridiniams asmenims informacine sistema;

3.20. Elektroninis dokumentas — dokumentas, pasiraSytas galiojanciu elektroniniu parasu;

3.21. Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta per kalendorinius metus;

3.22. Metaduomenys — dokumento galiojimo patvirtinan¢iy duomeny rinkinys;

3.23. Oficialus dokumentas — su gimnazijos veikla susijes jos parengtas ar gautas
dokumentas, jtrauktas j jstaigos dokumenty apskaitos sistemas;

3.24. Pavedimas — paskyrimas arba jpareigojimas atlikti tam tikrg uzduotj, jformintas rastu
ar per DVS;

3.25. Rekvizitas — dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiy procediiry
iforminimo elementas:;

3.26. Rezoliucija — trumpai suformuluotas uzduoties (pavedimo) turinys;

3.27. Teisés aktai — gimnazijos direktoriaus, jo jgalioty asmeny, vykdant teisés norminiy akty
nustatytus jgaliojimus, leidziami jsakymai ir jais tvirtinami nuostatai, taisyklés, tvarkos aprasai ir kt.;

3.28. Vidaus dokumentai — Gimnazijos parengti dokumentai, i$skyrus gimnazijos teisés
aktus, naudojami gimnazijos viduje (ataskaitos, aktai, protokolai, tarnybiniai pranesimai, darbuotojy
praSymai ir kt.;

II SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

4. Gimnazijos dokumenty valdymo organizavimo tikslai :

4.1 laiku uzregistruoti ir jtraukti | apskaita visus Gimnazijos parengtus ir gautus tvarkyti ir
valdyti dokumertus taip, kad biity uztikrinta greita visy turimy dokumenty paieska;

4.3. uztikrinti skaidria, efektyvig Gimnazijos veikla;

4.4. i8saugoti dokumentus reikiamg laika, kad buty uztikrinti Gimnazijos veiklos jrodymai,
galimybé vykdyti kontrolg.

5. Sio apraso reikalavimy vykdyma uztikrina Gimnazijos direktorius, kuris:

5.1. nustato dokumenty, susijusiy su Gimnazijos veikla, rengimo, derinimo, tvarkymo,
apskaitos, saugojimo, naudojimo ir kontrolés procediras, uz jas atsakingy darbuotojy jgaliojimus ir
atsakomybe:

5.2. tvirtina Gimnazijos dokumentacijos plana; Dokumentacijos planas parengiamas,
derinamas ir tvirtinamas atsizvelgiant j bendruosius byly sudarymo principus.

6. Rastirés administratorius koordinuoja ir kontroliuoja Gimnazijos dokumenty valdymo
procediras, teikia metodines rekomendacijas dél dokumenty valdymo.

7. Dokumentus, adresuotus Gimnazijos direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui,
direktoriaus pavaduotojui Tkio ir bendriesiems klausimams registruoja ir paskirsto rastinés
administratorius

IIT SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

8. Gimnazijos dokumentai jforminami tokio formato popieriaus lapuose: A4 (210 x 297 mm),
A5(148 x210 mm) ir A4L(297 x210 mm), palieckamos tokio plo¢io parastés:

8.1. A4 (210x297 mm) ir A5(148x210 mm): kairioji — 30 mm, deSinioji — ne mazesné kaip 10
mm, virSutine — ne mazesné 20 mm, apatiné — ne mazesné kaip 10 mm;

8.2. A4L (297 x 210 mm) kairioji — ne mazesne kaip 20 mm, de$inioji — ne maZesné kaip 10
mm, virSutine — ne mazesné 20 mm, apatiné — ne mazesné kaip 20 mm.

9. Gimnazijos dokumenty spausdinimas ir numeravimas:

9.1. Gimnazijos dokumentai spausdinami tik vienoje lapo puséje. Dokumentai geli biuti
spausdinami abizjose lapo pusése, jei kiti teisés norminiai aktai ar galiojantys standartai nenustato
kitaip;
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9.2. Gimmazijos dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutes spausdinamos vienodu, ne
didesniu kaip 30 mm atstumu nuo kairiosios parastes;

9.3. keliu lapy dokumento numeruojamas antras ir kiti lapai. Lapai numeruojami virutinés
paraStés viduryje arabiskais skaitmenimis be tasky ir briksneliy;

9.4. Gimnazijos veiklos dokumentai raSomi 12 dydZio ,,Times New Roman* &riftu. Prreikus
lentel¢je, priedy Zymoje ar pan. gali buti naudojamas ir mazesnis dydis.

10. Gimnazijos veiklos dokumenty rengimo ir jforminimo rekvizitai yra $ie: Lietuvos
Respublikos heroas, dokumento sudarytojo pavadinimas, Gimnazijos duomenys, specialioji Zyma,
priedo Zyma, do<umento gavimo duomenys, dokumento pavadinimas, dokumento data, dokumento
registracijos numeris, gauto dokumento nuoroda, dokumento sudarymo vieta, gavéjas, uzduotis,
dokumento tvirtinimo zyma, dokumento tekstas, paradas, derinimo Zyma, supazindinimo Zyma,
rengejo nuoroda. kopijos tikrumo Zyma.

10.1 jei dokumentas yra praleidziamas, jis yra jterpiamas su tos dienos eilés numeriu, jterpimo
raide.

11. Kiekvienas dokumento rekvizitas raSomas nustatytoje vietoje ar plote. Kai dokumento
rekvizitai idéstcmi ne viename lape, jie turi biiti iSdéstyti taip, kad j atskirg lapa nebiity perkeliamas
vien para$o rekvizitas ir po juo raSomi kiti rekvizitai.

12. Gimrazijos veiklos dokumentai skirstomi:

12.1. Gimnazijos parengti dokumentai:

12.1.1. Gimnazijos teisés aktai: direktoriaus jsakymai, Gimnazijos tarybos sprendimai,
protokoliniai nutarimai;

12.1.2. Gimnazijos teisés aktais tvirtinami kiti dokumentai, nustatantys jstatymy ir kitu teisés
akty jgyvendinimo normas (nuostatai, taisykles, reglamentai, tvarky aprasai ir pan.);

12.1.3. G'mnazijos dokumentai — dokumentai, kuriuose pateikiama informacija ar duomenys,
fiksuojami su Gimnazijos veikla susije faktai, jvykiai, ry$iai su kitomis jstaigomis (rastai, pazymos,
aktai, protokolai. iSvados, tarnybiniai pavedimai, tarnybiniai prane$imai, planai, ataskaitos ir kt.);

12.2. Gimnazijos gautieji dokumentai — gauti su Gimnazijos veikla susij¢ dokumentai;

12.3 Gimrnazijos perimti dokumentai — Gimnazijos i$ Kity juridiniy ar fiziniy asmeny perimti
dokumentai;

13. Gimrazijos teisés akty — (protokoliniy nutarimy, jsakymuy) blanky rekvizitai yra: herbas,
dokumento suderytojas, dokumento antraste, dokumento data, registracijos numeris, dokumento
sudarymo vieta, tekstas, parasas.

14. Gimnazijos teisés aktai gali biiti papildyti Siais jy rengimo ir apyvartos procediiry
iforminimo rekvizitais: specialigja zyma, suderinimo Zyma, vizomis, supazindinimo Zyma,
rezoliucija.

15. Gimnazijos teisés aktais tvirtinamy Kkity teisés akty (nuostaty, taisykliy, reglamenty,
pareigybiy apraSymy), nustatanciy teisés akty jgyvendinimo normas, rengimo ir jforminimo rekvizitai
yra: dokumento -virtinimo zyma, dokumento antrasté, dokumento tekstas.

16. Gimnazijos teisés aktais tvirtinami dokumentai jforminami ne blanke, be paraso rekvizito.
Jie néra Gimnazijos teisés akto priedai, todél priedo Zyma nerasoma.

17. Gimrazijos teisés aktais tvirtinamy dokumenty, nustatanéiy teisés akty jgyvendinimo
normas, teksto pabaiga Zymima horizontaliu briksniu, kuris bréziamas po tekstu ties jo viduriu.

18. Dokumentai turi biiti paradyti taisyklinga lietuviy kalba, parengti laikantis Dokumenty
rengimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu.

19. Gimnazijos gauti, su Gimnazijos veikla susij¢ dokumentai turi bati registruojami. pagal
patvirtinta Dokumentacijos plang DVS.

19.1. dokumentai registruojami juy pasiraSymo ar tvirtinimo dieng, o gautieji — jy gavimo
diena, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Kol dokumentas neuZregistruotas, jokios tolesnés
proceduros negali biti atlickamos. Gimnazijos direktoriaus pasirasyti dokumentai registruojami ta
diena, kai jie pasiraSomi ar patvirtinami.

20. Gavus Gimnazijai adresuota dokumenta rastines administratorius deda registracijos spauda
ant popierinio dokumento. Jo gavimo data ir registracijos numerj jraSo ranka. UZregistruotus
dokumentus perduoda gimnazijos vadovui, atsakingiems darbuotojams nukreipia per DVS
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..Kontora™. Laikoma, kad darbuotojai dokumentus gavo ir su jais susipaZino. UZregistruoty
dokumenty originalai segami j dokumenty bylas ir vykdytojams neteikiami.

22. Gauti mokiniy, mokiniy tévy ir kity asmeny prasymai yra priimami ir registruojami
rastingje.

23. Dokumentai registruojami tokia tvarka:

23.1. Registruose ir dokumente pagal Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus j-aSomi
dokumentg iden-ifikuojantys duomenys: dokumento registracijos eilés numeris, gavimo / siuntimo
data, gauto dokumento sudarytojas / adresatas, dokumento pavadinimas (antrasté ar trumpas turinys);

23.2. Registruose gali biiti papildomy su dokumenty apyvarta susijusiy duomeny: rezcliucija
(uZduoties vykdytojo vardas ir pavarde, uzduotis ir jos ivykdymo terminas), uzduoties jvykdymo
termino pakeitimo kontroles ir dokumenty jdéjimo i byla nuorodos, kiti duomenys.

24. DVS registruojant dokumentus, prie dokumento kortelés pridedama dokumento rinkmena
arba skaitmenine kopija (skenuotas dokumentas), jei tai nepriestarauja teisés aktams. Jei dokumento
skaitmenin¢ kopija nepridedama, dokumento kortelés pastabose nurodoma dokumento ar dokumenty
rinkmeny saugojimo vieta.

25. Teikiami pasiraSyti ar tvirtinti dokumentai turi buiti nustatyta tvarka jforminti ir vizuoti.

26. Gimnazijos direktorius gaves uzZregistruota dokumenta, asmens pradyma ar skunda, raso
rezoliucija.

28. Rezoliucijoje nurodyto pavedimo atsakingu vykdytoju skiriamas vadovaujantis
darbuotojas, jei yra keli vykdytojai, pirmasis rezoliucijoje jrasytas — atsakingas vykdytojas. kiti —
vykdytojai.

29. Uzdaoties vykdymo terminas ar jo pratgsimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos viesojo administravimo jstatymu, kity Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta -varka.
Uzduotis turi bu-i jvykdyta VieSojo jstatymo nustatyta tvarka ir terminais (per 20 d. d.). | gimnazijos
darbuotojy praSymus, pranesimus, paklausimus ir kt. turi bati atsakyta per 10 d. d. terminas turi biti
nurodytas gauto dokumento tekste ar rezoliucijoje.

30. Gimrnazijos direktorius ir (ar) jo paskirtas asmuo supazindina darbuotojus su teisés aktais
ir kitais norminiais aktais ir jy pakeitimais elektroniniu pastu ar darbo pasitarimo metu. Kai reikia
darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis, pasiradytinai supazindinti su dokumentais, jei Kit: teisés
aktai nenumato kitaip, supazindinimo Zymos raSomos patvirtintose dokumenty kopijose ar
nuoraSuose arba fiksuojama DVS dokumento kortelés istorijoje ir pateiktose pastabose. Darbuotojai
su jiems perduotais

31. visi rezoliucijy ar uzduociy vykdytojas, atlike jiems pavestg uzduotj, privalo informuoti
direktoriy

32. Informacija pareiskéjui turi biiti pateikiama ne veliau kaip per 20 darbo dieny nuo prasymo
gavimo jstaigoje dienos.

33. Pratesti pavedimo vykdymo termina, kuris nurodytas rezoliucijoje, gali tik $ig rezoliucija
ras¢s asmuo.

34. Jeigu pavedimo vykdymas darbuotojo kompetencijai nepriklauso, rezoliucijoje nurodytas
vykdytojas privelo ne véliau kaip kita darbo diena informuoti rezoliucijg rasiusj asmen;j.

35. Kai reikia darbuotojus pasiradytinai supazindinti su dokumentais, jei kiti teisés aktai
nenumato kitaip. supazindinimo Zymos raSomos patvirtintose dokumenty kopijose ar nuorasuose arba
fiksuojamos DVS dokumento kortelés istorijoje ir pateiktose pastabose.

36. Darbuotojai su jiems perduotais teisés aktais ir dokumentais privalo susipaZinti per > darbo
dienas. Sis terminas pratesiamas, jei darbuotojas neatvyksta j darba dél pateisinamy priezasciy.

37. Elektroniniai dokumentai rengiami, tvarkomi, apskaitomi ir saugomi vadovaujantis
Elektroniniy dckumenty valdymo taisyklémis ir Elektroniniy dokumenty nuorady ir israsy
spausdinimo rekomendacijomis

IV SKYRIUS

GAUTUJU DOKUMENTU TVARKYMAS
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38. Gimnazijai adresuotus dokumentus, naudojantis DVS, registruoja rastinés
administratorius.

38. Registruojami dokumentai pateikti tiesiogiai, gauti pastu, elektroniniu pastu, per kurjer;j.
Gautas elektroninis dokumentas i§spausdinamas ir jo valdymas organizuojamas pagal §j aprasa.

39. Uz dokumenty tvarkyma atsakingi Gimnazijos darbuotojai gautus dokumentus perziiri:
ar jie gauti pagel paskirt, ar nepazeisti paketai (vokai), ar jie nesugadinti, ar ant dokumenty yra
paraSai, ar netriksta dokumentuose nurodyty pridedamuy dokumenty bei priedy. Jei pazeid-my ar
trikumy néra, geuti dokumentai registruojami atitinkamuose registruose $io apraso nustatyta tvarka,
pateikiami Gimnazijos direktoriui rasyti rezoliucijas. Vizuoti dokumentai grgZinami ir paskirstomi
vykdytojams.

40. 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.

41. Rastinés administratorius atlieka pirminj gauty pastu, elektroniniu pastu, elektroniniy ar
pristatyty dokumrenty, adresuoty Gimnazijai tvarkyma:

41.1. dokumentus, adresuotus Gimnazijos direktoriui, registruoja Gimnazijos rastvedys Siame
ApraSe nustatyta tvarka. Jy originalai su registracijos numeriu pateikiami direktoriui arba
vykdytojams;

41.2. saskaitas ir saskaitas faktiiras, saskaity (liku¢iy) suderinimo aktus rastvedys pateikia
registruoti ir toliau tvarkyti Gimnazijos vyr. buhalterei;

41.3. asmeny praSymus ir susiraSin¢jimo su jstaigomis dokumentus registruoja
dokumentacijos plane numatytame registre atsakingi darbuotojai;

41.4. gimnazijos elektroniniu pastu gauti dokumentai, adresuoti Gimnazijai, persiun¢iami
adresatams;

41.5. neregistruojami reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai leidiniai,
kvietimai, sveikinimo laiskai ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylancia dél
dokumenty ne jt-aukimo j apskaita.

42. Vokai iSsaugomi ir pridedami prie gauty dokumenty tik tais atvejais, kai gauto dokumento
siuntéjo adresas nurodytas tik ant voko ir kai ant gauto dokumento néra datos, o pasto antspaudas turi
reikSmes gauto cokumento i§siuntimo ar gavimo datai jrodyti.

43. Telekomunikacijy jrenginiais gauti informaciniai dokumentai, jei yra uZtikrinta jy teksto
apsauga ir galima identifikuoti siunt€jo parasa, atspausdinami ir registruojami DVS nustatyta -varka.
Jei véliau atsiunéiamas gauto dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data ir numeri-.

44. Gimnazijos direktoriui, pavaduotojams ugdymui dokumentai persiun¢iami tix juos
uzregistravus. Gauti dokumentai registruojami jy gavimo dieng.

V SKYRIUS
PARENGTU DOKUMENTU TVARKYMAS IR NAUDOJIMAS

45. Gimnazijoje parengti dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty
rusis (pagal dokumentacijos plang). po to, kai jie pasiraSomi ar patvirtinami.

46. Teik-ami pasirasyti ar tvirtinti dokumentai turi buti jforminti ir suderinti teisés aktais
nustatyta tvarka:

46.1. teisés akty, tvirtinamy dokumenty rengiamas ir pasiraSomas vienas egzempliorius, jei
kiti teisés aktai renustato kitaip:

46.2. pasiraSomas vienas siun¢iamojo dokumento egzempliorius. Gimnazijoje palickama
siun¢iamo dokumento kopija, patvirtinta rastinés antspaudu. Uz parengto siun¢iamo dokumento
valstybines kalbos taisyklinguma atsako dokumento rengéjas.

46.3. siunc¢iamuosius dokumentus pagal kompetencija pasiraso gimnazijos direktorius arba jo
jgaliotas asmuo;

46.6. dokumentai, kuriems nustatytas ne ilgesnis nei 25 mety saugojimo terminas (pagal
Dokumentacijos plang), gali buti spausdinami abiejose lapo pusése;
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47. Jeigu siunciamasis dokumentas turi priedy, jy kopijos turi buti pridétos prie rengéjo
parengto siun¢iamojo dokumento egzemplioriaus.

48. Jeigu siunc¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, atsakymo numerj rengéjas butirai turi
susieti su gautuoju dokumentu.

49. Jei dokumentas, i$skyrus elektroninius dokumentus, siunc¢iamas elektroniniu pastu ar
kitokiais telekomunikacijy jrenginiais, nurodoma, kad originalas nebus siun¢iamas.

50. Jeigu siunCiamasis dokumentas adresuotas keliems jvardintiems adresatams, pasirasyti
teikiama tiek dokumento egzemplioriy, kiek nurodyta adresaty. Jei adresaty daugiau nei 4, raSomas
adresaty sarasas, o kiekviename rasto egzemplioriuje jraSomas tik vienas adresatas. PasiraSomas
kiekvienas siun¢iamasis dokumento egzempliorius.

51. Gimnazijos teisés akty ar kity dokumenty patvirtintos kopijos siun¢iamos su lydragéiais.

52. Siuntgjas, pateikdamas administravimo specialistui i$siysti dokumentus, privalo nurodyti
tikslius gavejy adresatus.

53. Siun¢iami dokumentai registruojami naudojantis DVS.

54. Gimnazijos direktoriaus jsakymus veiklos, komandiruo¢iu, atostogy, personalo, mokiniy
klausimais registruoja Gimnazijos rastinés administratorius.

55. Komisijy, darbo grupiy, Sudaryty Gimnazijos direktoriaus jsakymais, posedZius,
pasitarimus, kuriy pirmininkai yra Gimnazijos darbuotojai, kai nepaskirtas sekretorius, protokeluoja,
protokolus registruoja ir saugo atsakingi uz atitinkama veiklos sritj darbuotojai pagal dokumentacijos
plana.

56. Darbinj susirasin¢jima (keitimasi informacija) tarp darbuotojy rekomenduojama vykdyti
tik elektroniniu pastu.

) VI SKYRIUS _
VYKDYTOJU SUPAZINDINIMAS SU PRIIMTAIS TEISES AKTAIS

57. Gimnazijos teisés aktai (nuostatai, tvarkos, taisykles, ataskaitos ir kt.) skelbiami
Gimnazijos internetingje svetain¢je, iSskyrus tuos, kuriuose nurodyti asmens duomenys — esmens
kodai, banko saskaitos ar kt.

58. Teises akty rengéjai elektroniniu pastu informuoja teisés akty vykdytojus apie dokLmento
priémima ir paskelbimg Gimnazijos internetinéje svetainéje.

58.1. Elektroniniu formatu i$siun¢iami teisés aktai ar reikiama informacija prilyginami
raStiSkam susipazinimui. Pateikus darbuotojui informacija el. priemonémis laikoma, kad darbuotojas
yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

59. Teises aktais sudaryta komisija, darbo grupiy nariai, neturintys elektroninio pasto, skubos
atvejais gali biiti informuojami telefonu. Tuo pasirtipina teisés akto rengéjas.

VII SKYRIUS )
DOKUMENTU VALDYMO SISTEMOS VARTOTOJU TEISES IR GALIMI VEIKSMAI

60. Gimnazijos administracija gali perzilreti visus registruotus dokumentus, pagal
kompetencija rasyti rezoliucijas, keisti, kontroliuoti vykdymo terminus.

61. Gimnazijos direktorius gali perziréti visus jam ir pavaldiems darbuotojams siystus
dokumentus, registruotus dokumentus, gali rasyti rezoliucijas ir pavedimus, pagal kompetencija
keisti, kontroliuoti dokumenty vykdymo terminus.

62. Darbuotojas gali perzitreti tik jam skirtus dokumentus, su jais susijusias rezoliucijas ir
pavedimus, daryti jraSus apie jvykdyma.

63. Gimnazijos rastvedziui esant atostogose, mokymuose ar dél kity priezas¢iy nesant darbe,
Gimnazijos direktorius skiria pavaduojantj darbuotoja, kuris atlieka sekretoriaus funkcijai — gali
registruoti dokumentus, perzitréti visus registruotus dokumentus.

VIII SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS
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64. Gimnazijos dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui uztikrinti
parengiamas numatomy sudaryti ateinanciais metais byly planas - dokumentacijos plenas. |
Gimnazijos dokumentacijos plana jraomos bylos pagal nustatytas veiklos sritis (funkcijas),
atsizvelgiant | Gimnazijos struktiirg ir suteiktus jgaliojimus.

65. Dokumentacijos plana rengia Gimnazijos rastvedys. Dokumentacijos planas padeda
tinkamai paskirstyti dokumentus i bylas, palengvina jy paieska, uztikrina vienody byly sudarymo
tvarka ir jy apskaita.

66. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus vienam ménesiui iki einamuyjy
kalendoriniy mety pabaigos.

67. Sudarant dokumentacijos plana kiekvienos jame jrasytos bylos saugojimo terminai
nurodomi vadovaujantis jstatymais, Bendryju dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta
Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, kitais teises aktais, nustatan¢iais dokumenty saugojimo
terminus. Byloms, kurias sudaran¢iy dokumenty saugojimo terminai nustatyti kitais teisés aktais,
nurodomas tas saugojimo terminas, kuris yra ilgesnis.

68. Byloms, kurias sudaran¢iy dokumenty saugojimo terminai teisés norminiais aktais
nenustatyti, saugojimo terminas nustatomas Direktoriaus jsakymu.

69. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomi uZ bylos sudarymg atsakingo
darbuotojo pavarde arba pareigos.

70. Dokumentacijos plane bylos suraSomos pagal Gimnazijos funkcijas ir veiklos sritis.

71. dokumentacijos planas derinamas su Kelmés rajono savivaldybés administracijos
Svietimo, kultiiros ir sporto skyriaus vedéja.

72. Uz dokumentacijos plano jvedima j DVS atsakingas gimnazijos rastvedys.

IX SKYRIUS _ .
BYLU TVARKYMAS IR DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

73. Bylos tvarkomos pra¢jus vieneriems kalendoriniams metams po byly.

74. Atleidziamas iS pareigy ar perkeliamas j kitas pareigas Gimnazijos darbuotojas, atsakingas
uz byly (dokumenty) tvarkyma, privalo perduoti kitam Gimnazijos darbuotojui, atsakingam uz byly
(dokumenty) tvarkyma, visas turimas bylas (dokumentus).

75. Pas Gimnazijos direktoriaus pavaduotojus ir kitus darbuotojus esantys dokumentai, po
vieneriy kalendoriniy mety sutvarkyti ir parengti pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
saugomi Gimnazijos direktoriaus pavaduotojy ir kity darbuotojy kabinetuose.

76. Jeigu atrinktos bylos (dokumentai) turi biiti naikinamos, suraSomas naikinti atrink-y byly
(dokumenty) aktas. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus ir byly apyradus, suderintus su archyvu,
tvirtina Gimnazijos direktorius. Dokumenty naikinimo akte turi buti nurodytas uz dokumenty
sunaikinimg atsakingas asmuo ir naikinimo budas. Po akto patvirtinimo dokumentai turi biiti
sunaikinti taip, kad juose esanti informacija buity neatpazjstama. UZ darbuotojy turimy dokumenty
kopijy naikinimg atsakingi patys darbuotojai.

X SKYRIUS
BYLU APSKAITA, SAUGOJIMAS

77. Kad dokumentai biity i§saugomi, prieinami reikiamu laiku ir buty uZtikrinta jy paieska,
nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos saugomos Gimnazijos archyve. Uz jy apskaitg atsakingi uz
dokumenty tvarkyma ir apskaitg dokumentacijos plane paskirti asmenys.

78. Sutvarkytos nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos i apyrasus jraSomos per dvejus
metus nuo byly uzbaigimo.

79. Trumpai saugomos bylos gali biiti saugomos juy sudarymo vietose iki pasibaigs joms
nustatytas saugojimo terminas, po to nustatyta tvarka naikinamos.

80. Byly apskaita tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.

81. Nuolat ir ilgai saugomy byly apskaita tvarkoma atskiruose byly apyrasuose.

82. I byly apyrasus jraSomos:
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82.1. kalendoriniais metais uzbaigtos nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos;

82.2. buvusios laikinai saugomy dokumenty bylos, kurioms, atlikus dokumenty vertés
ekspertizg, nustatytas ilgas ar nuolatinis saugojimo terminas;

83. Jei nustatoma, kad triksta dokumentacijos plane numatyty dokumenty ar byly,
organizuojama paieska, o jy neradus, suraSomas prarasty dokumenty aktas. Aktg tvirtina Gimnazijos
direktorius bei priima sprendimus dél atsakomybeés teisés akty nustatyta tvarka.

84. Sutvarkytos ir patikrintos bylos j apyrasus jraSomos tokia tvarka:

84.1. Bylos | apyrasus jraSomos pagal jy uzbaigimo metus: kiekvieny kalendoriniy mety
bylos — pagal byly isdéstymo tvarka dokumentacijos plane, vienaru$és bylos — pagal bendrus
pozymius arba abéceles tvarka. Susirasinéjimo dokumenty bylos jraSomos pagal kalendorinius metus,
kuriais jos buvo sudarytos ir kuriais buvo sudarytas ar gautas ty mety paskutinis iniciatyvinis
dokumentas, nezitirint atsakomojo dokumento datos.

84.2. Kiekviena byla jraSoma kaip atskiras saugojimo vienetas, kiekvienam saugojimo
vienetui suteikiamas atskiras apskaitos eiles numeris.

84.3. UzraSoma kiekvieno saugojimo vieneto antraste, chronologinés ribos, lapy skaiéius.

84.4. Nurodoma j byly apyrasus jraSoma ir bendra apyrase jraSyty saugojimo vienety suma.

85. Gimnazijos byly apyrasus, suderintus su archyvu, tvirtina Gimnazijos direktorius.

86. Byly apyrasai teikiami derinti kartu su to laikotarpio Gimnazijos istorijos ir dokumenty
sutvarkymo pazyma.

87. Patvirtintuose byly apyraSuose taisymus, zZymejimus, susijusius su priéjimu prie
dokumenty, kitomis procediromis, Gimnazijoje gali atlikti tik darbuotojas atsakingas uz byly
apskaitos tvarkyma. Reikiamg jrasa jrasius apyraSo pastaby skiltyje, atsakingas darbuotojas turi
pasiraSyti, nurodyti savo pareigas, varda, pavarde ir data.

88. [ apyrasus jrasytos nuolat ir ilgai saugomos bylos turi biiti saugomos Gimnazijos archyvui
skirtose patalpose, atitinkanCiose dokumenty saugykly reikalavimus, patvirtintus Lietuvos
vyriausiojo archyvaro jsakymu.

89. Gimnazijoje nustatyta tvarka sutvarkyti ir ] apskaita jtraukti dokumentai turi biiti i$saugoti
teises akty nustatytg laika.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

90. Apraso jgyvendinimo kontrolg vykdo Gimnazijos direktorius.

91. Darbuotojai yra tiesiogiai atsakingi uz jiems pavesty uzduoc¢iy atlikima laiku.

92. ApraSo pakeitimai ar papildymai tvirtinami gimnazijos direktoriaus jsakymu.

93. Aprase neaptarti klausimai nagrinéjami pagal Lietuvos Respublikos norminiuose teisés
aktuose nustatytus reikalavimus. Jei ApraSo nuostatos tampa prieStaraujanCioms Lietuvos
Respublikos norminiy teisés akty reikalavimams, taikomos Lietuvos Respublikos norminiy teisés
akty nuostato




