Elektroninio dokumento nuorasas

IGNALINOS R. DIDZIASALIO ,,RYTO“ GIMNAZIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL IGNALINOS R. DIDZIASALIO ,,RYTO“ GIMNAZIJOS DOKUMENTU VALDYMO
TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2025 m. d. Nr. V-
DidZiasalis
Vadovaudamasi Ignalinos r. Didziasalio ,,Ryto* gimnazijos nuostaty, patvirtinty Ignalinos
rajono savivaldybés tarybos 2024 m. geguzés 2 d. sprendimu Nr. T-80 ,,D¢l Ignalinos r. DidZiasalio
,»Ryto* gimnazijos struktiiros pertvarkos ir Ignalinos r. DidZziasalio ,,Ryto* gimnazijos nuostaty
patvirtinimo®, 35.19 papunk¢iu,
tvirtinu pridedamg Ignalinos r. Didziasalio ,,Ryto* gimnazijos dokumenty valdymo

tvarkos apra$a (pridedama).

Direktoré Jelena Tumanoviené



PATVIRTINTA
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IGNALINOS R. DIDZIASALIO ,,RYTO“ GIMNAZIJOS
DOKUMENTU VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Ignalinos r. Didziasalio ,,Ryto* gimnazijos dokumenty valdymo tvarkos aprasas (toliau —
ApraSas) nustato bendruosius Ignalinos r. Didziasalio ,,Ryto” gimnazijos (toliau — Gimnazijos)
veiklos dokumenty (toliau — Dokumenty) ir teisés akty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo,
naudojimo, vidaus uzduociy vykdymo kontrolés organizavimo reikalavimus, kurie taikomi
nepriklausomai nuo S$iy dokumenty parengimo biido ar laikmenos, taip pat gauty dokumenty
registravimo ir kitas valdymo procediiras.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais
dokumenty valdymo procediiras.

3. Siame aprase vartojamos savokos:

3.1. ADOC - clektroniniu paraSu pasiraSomas elektroninio dokumento formatas,
»konteineris®, | kurio vidy idedamas pasiraSomas elektroniniu parasu elektroninis dokumentas (pvz.
pavadinimas.docx arba pavadinimas.pdf dokumentas po pasiraSymo jgauna plétinj .adoc, t. y.
pavadinimas adoc — elektroniniu parasu pasirasytas dokumentas).

3.2. Gimnazijos darbuotojas — darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart].

3.3. Apskaitos vienetas — dokumentas arba pagal tam tikrus poZymius susisteminty
dokumenty grupé, kuriems suteikiamas atskiras apskaitos numeris.

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

3.5. Byluy apyrasSas — byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

3.6. Dokumentacijos planas — kalendoriniais metais numatomy veiklos dokumenty
sisteminimo mety planas.

3.7. Dokumentas — veiklos procese parengta ar gauta uzfiksuota informacija, nepaisant jos
gavimo biido, formos ir laitkmenos.

3.8. Dokumento data — dokumento registravimo data.

3.9. Dokumento iSraSas — nustatytaja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

3.10. Dokumento kopija — reprografijos ar kitu btidu tiksliai atgamintas dokumentas.

3.11. Dokumento nuorasas — tiksliai atgamintas dokumentas be dalies jame esanciy
metaduomeny (uzduoties, derinimo Zymos, parasy ar kt.).

3.12. Dokumento nuskaitymas (skenavimas) — dokumento elektroninis nuskaitymas |
skaitmenines laikmenas.

3.13. Dokumento rengimas — tai dokumento suraSymas pagal nustatytus formos, struktiiros,
turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, derinimas ir pasiraS§ymas.

3.14. Dokumento turinys — dokumente uzfiksuota informacijos visuma.

3.15. Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.

3.16. Dokumenty registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas.



3.17. Dokumenty registravimas — dokumento jtraukimas j apskaita, suteikiant jam atskirg
numer]j ir taip uztikrinant jo oficialy jrodyma).

3.18. Dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma.

3.19.Dokumento skaitmeniné kopija — neskaitmeniniu formatu uzfiksuotas dokumento
turinys, informaciniy technologijy priemonémis perkeltas  skaitmenin; formata.

3.20. Dokumenty valdymas — vidaus administravimo sritis, kuri apima teisés akty ir dokumenty
rengima, tvarkyma, apskaita, saugojimg, naudojima.

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

3.22.Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, apraSymo ir jraSymo i
apskaitos dokumentus procesas.

3.23. Dokumenty vertés ekspertizé — dokumenty jvertinimo ir atrinkimo saugoti ar naikinti
procesas.

3.24. Dokumenty valdymo sistema Kontora (toliau — DVS Kontora) — informaciniy
technologijy pagrindu veikianti Ignalinos rajono savivaldybés dokumenty valdymo sistema,
atitinkanti visus Lietuvos Respublikos teisés akty, reglamentuojanc¢iy dokumenty valdyma, nustatytus
reikalavimus, skirta elektroniniams ir popieriniams dokumentams rengti, tvarkyti, jtraukti j apskaita,
saugoti ir naikinti, veiklos organizavimui. Sistemoje naudojamas vieningas naudotojo s3sajos
sprendimas, tod¢l naudotojams pakanka mazesniy laiko sagnaudy, norint i§mokti dirbti su skirtingais
sistemos moduliais. Prisijunge priec DVS Kontoros naudotojai gali perziuréti jiems nukreiptus
dokumentus, uZzduotis ir kitus sistemoje uZregistruotus objektus ir atlikti veiksmus pagal jiems
priskirtas teises.

3.25. Dokumentas, pasirasytas/su kuriuo susipazinta per dokumenty valdymo sistemg —
kiekvieno dokumenty valdymo sistemos naudotojo prisijungimo duomenys (prisijungimo vardas ir
slaptazodis) vienareikSmiskai identifikuoja konkrety Gimnazijos darbuotoja, kurio duomenys,
logiskai susieti su pasiraSomu/susipazjstamu dokumentu, laikomi elektroniniu parasu ir turi tokig pat
teising galig, kaip ir paraSas/susipazinimo Zyma gimnazijos raSytiniuose teisés aktuose, vidaus
dokumentuose.

3.26. Elektroninis dokumentas — tai parengtas dokumentas taip, kad perzitiros metu biity
uztikrintas jo nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis ir pasiraSytas teising
galig turinCiu elektroniniu parasu.

3.27.Elektroninio dokumento iSraSas — i§ raSytiniam prilyginto elektroninio dokumento
turinio pateikta reikiama teksto dalis ar duomenys.

3.28. Elektroniné byla — pagal tam tikrus kriterijus susistemintas elektroniniy dokumenty ir su
jais susijusios informacijos rinkinys.

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

3.30.E. pristatymas — tai elektroniniy praneSimy ir dokumenty pristatymo fiziniams ir
juridiniams asmenims informaciné sistema (elektroniné siunta turi tokia pat teising ir jrodomaja galia
kaip ir registruota pasto siunta).

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

3.32. Kvalifikuotas elektroninis parasas — saugus elektroninis parasas, sudarytas saugia paraso
formavimo jranga ir patvirtintas galiojanciu kvalifikuotu sertifikatu.

3.33. Metaduomenys — duomenys apie dokumenta, jo valdymg ir naudojima.



3.34. Trumpai saugomi dokumentai — dokumentai, kuriy nustatytas saugojimo terminas nuo 1
iki 25 mety iskaitytinai.

3.35.Rengéjas — teisés akto ar dokumento projekta rengiantis Gimnazijos darbuotojas.

3.36. Pavedimas — nurodymas vykdytojui atlikti uzduot;.

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

3.38. Skaitmeninés kilmés dokumentas — skaitmenine forma uzfiksuota informacija, valdoma
informaciniy technologijy priemonémis.

3.39. Gimnazijos teisés aktai — Gimnazijos direktoriaus vykdant teisés norminiy akty
nustatytus jgaliojimus leidziami jsakymai ir jais patvirtinti dokumentai (nuostatai, taisyklés, tvarkos,
aprasai ir kt.).

3.40. Pazangusis parasas — DVS Kontoros sugeneruotas paraSas trumpai saugomiems ir tik
vidaus dokumentams pasirasyti.

3.41. Rezoliucija — vadovo sprendimas ar nurodymas uzduoties vykdytojui, jvestas ] DVS
Kontorg ir, jei reikia, uzraSytas ant dokumento. Rezoliucijoje raSomas su dokumentu susijusios
uzduoties vykdytojo vardas (vardo raid¢) ir pavardé, uzduoties turinys, jvykdymo terminas (jei
reikia), rezoliucijg rasiusio asmens parasas ir data (jei rezoliucija uzraSyta ant dokumento).

3.42. Supazindinimo Zyma - rezultata nurodantis zodis (,susipazinau®, ,sutinku®,
,hesutinku* ar kt.).

3.43. Specialioji Zyma — dokumento parengimo ar atgaminimo bisena (pvz.: Projektas,
ISrasas, Kopija).

3.44. Teisés aktai — Savivaldybés tarybos, mero, administracijos direktoriaus, jo jgalioty
asmeny leidziami sprendimai, jsakymai, potvarkiai, nutarimai.

3.45. Tvirtinamas dokumentas — teisés aktu tvirtinamas kitas teisés aktas, nustatantis
istatymy ir kity teisés akty jgyvendinimo normas (nuostatai, jstatai, taisyklés, reglamentai, pareigybiy
aprasymai ir kt.).

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

3.47. Viza — pritariamasis ar derinamo jraSas dokumente. Viza sudaro: vizuojancio asmens
pareigy pavadinimas, para$as, vardas ir pavarde, data.

IT SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

4. Sio Apraso reikalavimy vykdyma uztikrina Gimnazijos direktorius.

5. Gimnazijos direktorius:

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

5.2. tvirtina Gimnazijos dokumentacijos plang, Gimnazijos dokumenty ir byly apskaitos
dokumenty duomenis, suderintus su Siauliy regioniniu valstybés archyvu.

5.3. perziiri visus jam ir pavaldiems darbuotojams siystus dokumentus, registruotus
dokumentus, raso rezoliucijas ir pavedimus, keicia, kontroliuoja dokumenty vykdymo terminus.

6. Gimnazijos rastinés administratorius:
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6.1. koordinuoja ir kontroliuoja Gimnazijos dokumenty valdymo procediras, teikia metodines
rekomendacijas d¢l DVS Kontoros naudojimo, dokumenty valdymo;

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

6.3. teikia derinti apskaitos dokumentus ar jy Ignalinos rajono savivaldybés archyvarui;

6.4.  Gimnazijos rasStinés administratoriui esant atostogose, mokymuose ar dél kity priezas¢iy
nesant darbe, Direktorius skiria pavaduojant] darbuotoja, kuris atlieka raStinés administratoriaus
funkcijas: gali registruoti dokumentus, perziiiréti visus registruotus dokumentus, kontroliuoti
vykdymo terminus.

7. Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui, atliekantis gimnazijos direktoriaus funkcijas,
gali perziuréti visus registruotus dokumentus, pagal kompetencija rasyti rezoliucijas, keisti,
kontroliuoti vykdymo terminus.

8. Darbuotojai gali perziairéti tik jiems skirtus dokumentus, su jais susijusias rezoliucijas ir
pavedimus, daryti jrasus apie jvykdyma.

III SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

9.  Gimnazijos dokumentai turi buti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis
galiojanc¢iomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintomis Dokumenty rengimo taisyklémis.
Dokumenty projekty rengé¢jai yra asmeniskai atsakingi uz parengty ir teikiamy pasirasyti dokumenty
iforminima (parastes, reikalingus rekvizitus ir jy déstymo tvarka), turinj.

10. Dokumento tekstui taikomi Sie reikalavimai:

10.1. naudojama Microsoft Word (Open Olffice, Excel) programa, 12 dydzio Times New Roman
Sriftas su lietuvisku raidynu;

10.2. lapo formatas — A4, parastés: virSutin¢ — 20 mm, apatin¢ — 20 mm, kairioji — 30 mm,
desinioji — 10 mm.;

10.3. dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu ne didesniu kaip 20
mm atstumu nuo kairiosios parastes;

10.4. dokumentai gali buti spausdinami abiejose lapo pusése, jei kiti teisés aktai nenustato
kitaip. Dokumento, spausdinamo keliuose lapuose, numeruojamas antrasis ir tolesni puslapiai,

10.5. atsizvelgiant | dokumento paskirtj, jo tekstas gali buti déstomas laisva forma arba
skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais, poskirsniais, punktais ir jy pastraipomis, punkty
papunkciais;

10.6. jei tekstas skirstomas, skyriai i§ eilés Zymimi roméniskais skaitmenimis su zodziu
»skyrius® didZiosiomis raidémis (pvz., I SKYRIUS) ir turi pavadinimus. Poskyriai nenumeruojami,
Juy pavadinimai raSomi mazosiomis raidémis;

10.7. paraso rekvizitas dokumentuose negali biiti perkeltas j tusc¢ig lapa.

11. Dokumento struktiirg sudaro Sie pagrindiniai elementai: tekstas arba vaizdas ir (ar) garsas,
metaduomenys, autentiSkumo ir vientisumo patvirtinimo duomenys.

12. Dokumento struktiiros elementai, nurodyti $iy taisykliy 11 punkte, yra privalomi ir
dokumente uzfiksuojami atsizvelgiant j pasirinktg ar nustatyta dokumento forma:

12.1. popieriniame dokumente visi dokumento struktiiros elementai uzfiksuojami dokumento



turinyje;

12.2. vaizdo ir (ar) garso dokumente uzfiksuojamas vaizdas ir (ar) garsas, kiti dokumento
struktiiros elementai gali buti uZzfiksuojami turinyje arba informaciniy rySiy technologijy
priemonémis.

13. Dokumento tekstas, vaizdas ir (ar) garsas yra privaloma dokumento dalis, kurioje
pateikiama pagrindiné dokumento informacija bei informacija apie priedus — dokumento dalj, kurioje
gali buti pateikiama pagrindinj dokumento tekstg arba vaizda ir (ar) garsa papildanti informacija (Siuo
atveju priedas turi turéti savo pavadinima ir gali biiti papildomas priedo zyma), arba dokumenta, kurio
rengimo procesas yra baigtas (pvz.: jstaigos parengtas, gautas dokumentas, dokumento kopija,
nuorasas ar iSrasas).

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

15. Dokumentai gimnazijoje registruojami rastinés administratoriaus vieng karta. Kol
dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biiti atliekamos.

16. Dokumentai, adresuoti Gimnazijos direktoriui, perduodami / persiunc¢iami Gimnazijos
radtinés administratoriui. Cia jie registruojami gauty dokumenty registre ir persiunéiami /
perduodami Gimnazijos direktoriui.

17. Gauti dokumentai registruojami jy gavimo dieng, bet ne véliau kaip kitg darbo diena,
i8skyrus atvejus, kai néra raStinés administratoriaus.

18. Gimnazijos direktoriaus pasiraSyti dokumentai registruojami tg dieng, kai jie pasiraSomi
ar patvirtinami.

IV SKYRIUS
TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS, PASIRASYMAS.
PASIRASYTU TEISE AKTU TVARKYMAS

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

20. Gimnazijos direktoriaus jsakymy projektus rengia vadovaujantys darbuotojai, atsakingi
uz atitinkamga veiklos sritj.

21. Gimnazijos direktoriaus jsakymy projektai dél komisijy, darbo grupiy sudarymo turi
biiti suderinti su j jas pasiiilytais asmenimis ZodZiu.

22. Teisés aktai pasiraSomi direktoriaus, jam nesant — direktoriaus pavaduotojo ugdymui
teisés aktais nustatyta tvarka. PasiraSoma kvalifikuotu elektroniniu, raSytiniu parasais. Kvalifikuoto
elektroninio paraSo teisiné galia yra lygiaverté raSytiniam parasui.

23. Gimnazijos direktoriaus pasiraSytus, uZregistruotus jsakymus rastinés administratorius
pateikia susipazinti vykdytojui / vykdytojams.

24. Teisés aktai, kuriems suteikta teisé publikuoti, skelbiami Gimnazijos interneto
svetain¢je www.didziasalis.Im.lt.

25. Darbuotojai su Gimnazijoje galiojanciais teisés aktais, reglamentuojanciais jo darbg, su
administracijos, direktoriaus teikiamais dokumentais supaZindindami DVS Kontoroje ar
elektroniniu paStu, ar informaciniuose stenduose, ar elektroniniame dienyne, ar tiesiogiai
pasiraSytinai. Darbuotojams jprastomis elektroninémis bendravimo priemonémis teikiami


http://www.didziasalis.lm.lt

dokumentai prilyginami rastu teikiamiems dokumentams.

26. Gimnazija suteikia darbuotojams DVS Kontoros prisijungimo vardus ir slaptazodzius.
Visi darbuotojai privalo saugoti suteiktus slaptazodzius ir neatskleisti tretiems asmenims.

27. Darbuotojas, susipazindamas su dokumentu, DVS Kontoroje dokumento kortel¢je
nuspaudzia mygtuka ,,Susipazinau®“. Jei asmuo per 3 dienas to neatlicka — manoma, kad jis
susipazino su dokumentu.

28. Darbuotojas privalo elektroninj pasta tikrinti ne re¢iau kaip kartg per darbo diena.

29. Darbuotojui i8siystas dokumentas susipazinimui ] jo 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 neatvyksta j
darbg d¢l pateisinamy priezas¢iy. Darbuotojo nesusipazinimas su jam iSsiystu dokumentu ir jo
nevykdymas traktuojamas kaip aplaidumas darbe, jsipareigojimy nevykdymas, darbo tvarkos
taisykliy pazeidimas.

V SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR TVARKYMAS

30. Gauti dokumentai, adresuoti gimnazijai, registruojami gauty dokumenty registre.

31. Registruojami dokumentai pateikti tiesiogiai, gauti pastu, elektroniniu pastu, per kurjerj
ar per elektroniniy valdzios varty paslaugy dézute. Gautas elektroninis ar elektroniniu parasu
pasiraSytas dokumentas perduodamas Gimnazijos direktoriui tolimesniam paskirstymui.

32. Gimnazijos raStinés administratorius gautus dokumentus perzitiri: ar jie gauti pagal
paskirtj, ar ant dokumenty yra para$ai, ar netriiksta dokumentuose nurodyty pridedamy dokumenty
bei priedy. Jei pazeidimy ar trikumy néra, gauti dokumentai skenuojami ir registruojami
atitinkamuose registruose DVS Kontoroje Sio Apraso nustatyta tvarka, pateikiami direktoriui rasyti
rezoliucijas:

32.1. 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;

32.2. asmeny prasSymai bei asmeny skundai ir jy nagrinéjimo dokumentai registruojami
dokumentacijos plane numatytame registre. PraSymams ar skundams nagrinéti direktorius paskiria
vykdytojus, uzduotj ir nurodo jvykdymo terming (uzrasoma rezoliucija);

32.3. Gimnazijos elektroniniu paStu didziasaliorytas@gmail.com gauti dokumentai,
adresuoti gimnazijos direktoriui, registruojami DVS Kontoroje ir perduodami nurodytam adresatui;

33. Neregistruojami gauti sveikinimai, kvietimai, reklaminiai bukletai, privataus pobiidzio
laiskai, kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylancia dél dokumenty nejtraukimo
1 apskaitos sistemg. LaiSkus su Zyma ,,asmeniskai* atsakingas asmuo pateikia neatpléstus.

34. Gauti dokumentai uzregistruojami DVS Kontoroje jy gavimo dieng.

35. DVS Kontoros registruose registruojami rasytiniai dokumentai nuskenuojami, o
skaitmeniné jy versija saugoma registracijos kortel¢je, kurioje taip pat nurodoma dokumento
registracijos eilés numeris, dokumento registracijos data, dokumento sudarytojo pavadinimas,
dokumento sudarytojo nurodyta dokumento data ir registracijos numeris, dokumento pavadinimas
(antrasté ar trumpas turinys), vykdytojai ir kiti atsakingi asmenys, kuriems nukreipiamas dokumentas.
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36. Dokumentai, gauti DVS Kontoroje, kitais telekomunikacijy jrenginiais, ant kuriy
nurodyta, kad originalas nebus siun¢iamas, ir jei pagal dokumento temg dokumentacijos plane yra
numatyta byla E, kurioje saugomos informaciniy technologijy priemonémis tvarkomos dokumenty
skaitmeninés kopijos, nespausdinami, o registruojami ir i$saugomi atitinkamoje byloje DVS
Kontoroje reikiama laika, uztikrinant prieigg prie jy.

37. Jei gautas dokumentas reikalauja atsakymo, parengtas ir pasiraSytas atsakymas yra
segamas ] byla kartu su gautu dokumentu.

38. Gautos sutartys, registruojamos DVS Kontoroje sutarciy registre, pasiraSius visoms
Salims.

39. Informacija pareiskéjui turi biiti pateikiama ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo
prasymo gavimo Gimnazijoje dienos.

40. Kai su parengtu, gautu dokumentu ar teisés aktu turi buiti supazindinti keletas ar visi
Gimnazijos darbuotojai, direktorius DVS Kontoroje raso rezoliucijg ,,Susipazinti ir nurodomi
atsakingi asmenys.

VI SKYRIUS
REZOLIUCIJU FORMAVIMO IR VYKDYMO TVARKA

41. Uzregistruoti dokumentai DVS Kontoroje nukreipiami direktoriui / direktoriaus
pavaduotojui ugdymui, kad jis galéty formuoti rezoliucijas (uzduotis).

42. Rezoliucijoje trumpai iSdéstoma, kokiu biidu turi biiti sprendziami dokumente keliami
klausimai, nurodomi atsakingi vykdytojai (paskiriant pagrindinj ir nepagrindinius vykdytojus),
uzduociy vykdymo terminai (jei jie nenurodyti dokumento tekste).

43. Dokumentas turi bti pradétas nagrinéti (suformuota rezoliucija) ne véliau kaip per dvi
darbo dienas nuo dokumento gavimo.

44. Darbuotojai gali kreiptis | kitus darbuotojus, praSydami duomeny ar informacijos,
tiesiogiai susijusios su jy atlickamomis funkcijomis.

45. Jeigu rezoliucijoje nurodoma, kad dokumento uzduot; vykdyti pavedama keliems
Gimnazijos darbuotojams, pagrindiniu dokumento uzduoties vykdymo organizatoriumi laikomas tas
Gimnazijos darbuotojas, kuris rezoliucijoje nurodytas pirmas. Kiti uzduotj vykdantys Gimnazijos
darbuotojai yra vienodai atsakingi uz uzduoties jvykdyma nurodytu laiku ir pagrindiniam vykdytojui
per 10 darbo dieny turi pateikti biiting medZziagg bei pasitilymus, jeigu uzduoties jvykdymo terminas
ne trumpesnis kaip 10 darbo dieny. Jei uzduoties vykdymo terminas nurodytas trumpesnis, tai
medziaga turi buti pateikiama per kuo jmanoma trumpesnj laikg.

46. DVS Kontoroje kontroliuojami dokumentai, kai dokumento korteléje yra nurodytas
Ivykdymo 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* sgraSo virSuje.

47. Pratesti pavedimo vykdymo terming, kuris nurodytas rezoliucijoje, gali tik $ig rezoliucija
raS¢s asmuo. Gimnazijos direktoriui pratesus uzduoties vykdymo terming, vykdytojas privalo apie
tai raStu informuoti pareiskéja.



VI SKYRIUS
SIUNCIAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR ISSIUNTIMAS

48. Gimnazijos siunc¢iami dokumentai — tai rastai, pazymos, charakteristikos, jgaliojimai ir
kiti dokumentai, kuriuose nurodomas gaveéjas ir esama informacija su juridiniais, fiziniais asmenimis.

49. Siunc¢iami dokumentai rengiami valstybine lietuviy kalba. Uz parengto siunciamojo
dokumento kalbos taisyklinguma atsako dokumento reng¢jas.

50. Gimnazijos rastai, lydrasciai rengiami ir jforminami gimnazijos firminiame blanke.

51. Siun¢iamus dokumentus pasiraso direktorius. Dokumentus registruojantys darbuotojai
juos registruoja DVS Kontoroje siun¢iamy dokumenty registre ir priskiria susiraSinéjimo bylai pagal
temgq arba skyrius.

52. Jeigu siunc¢iamas dokumentas turi priedy, jy kopijos turi biti pridétos prie rengéjo DVS
parengto siun¢iamo dokumento egzemplioriaus. Jei pridedamas didelis jstaigos dokumenty kopijy ar
nuorasy kiekis, gali buti nurodoma, kad kopijos pridedamos tik adresatui.

53. Jeigu siunc¢iamas dokumentas yra atsakomasis, kartu su registracijos numeriu, atsakymo
rengéjas DVS Kontoroje dokumento korteléje jj biitinai turi susieti su gautu ir uZregistruotu
dokumentu.

54. Jeigu siunciamas dokumentas adresuotas keliems jvardytiems adresatams, raSomas
adresaty sarasas. PasiraSomas siunc¢iamas dokumento egzempliorius. Adresaty sarasas pasiraSanc¢iam
vadovui pateikiamas DVS Kontoroje kortel¢je kartu su siun¢iamu dokumentu.

55. Siun¢iamo dokumento rengéjas, atsizvelgdamas ] pasiraSyto dokumento svarba,
pildydamas dokumento kortele¢ DVS Kontoroje, privalo nurodyti, kokiu biidu dokumentas (originalas
ar kopija) turi biiti i§siystas: pastu, registruotu laisku, per kurjerj, per e. pristatymo sistema, per DVS
Kontoros rastines, elektroniniu pastu. Informaciniai dokumentai siunc¢iami elektroniniu pastu.

56. Atsakymai j elektroniniu pastu ir per e. pristatymo sistema gautus dokumentus siun¢iami
elektroninio rysio priemonémis (jeigu kiti Lietuvos Respublikos norminiai teisés aktai nenustato kito
teisinio reguliavimo), nesant galimybei iSsiysti dokumentg elektroniniy pastu ar per e. pristatyma,
siun¢iamas atsakymo originalas registruotu laisku.

57. Gimnazijos rengiami dokumentai (siun¢iami dokumentai ir kt.) paprastai rengiami,
derinami, pasiraSomi ir registruojami DVS Kontoroje tokia tvarka:

57.1. dokumento rengé¢jas DVS Kontoroje ,,Rengiamuose dokumentuose* uzpildo rengiamo
dokumento kortele, kurioje pasirenka dokumento tipg, nurodo byla, dokumentg pasiraSantj ir
dokumentg derinancius asmenis, gavéjus, kitus duomenis, kuriuos reikalauja nurodyti teisés akto
registracijos kortele. Dokumento reng¢jas Kortelés skiltyje ,,Pastabos® taip turi nurodyti, ar
rengiamas dokumentas yra norminis teisés aktas;

57.2. dokumentas per DVS Kontorg siun¢iamas derinti, vizuoti, pasiraSyti ir registruoti pagal
rengéjo nustatytg darby seka eilés tvarka. Suderintas ir pasirasytas dokumentas registruojamas
atsakingo rastinés administratoriaus.

58. Darbinj susiraSin¢jima (keitimasi informacija) tarp darbuotojy rekomenduojama vykdyti
elektroniniu pastu, elektroninio dienyno pranesimais.
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VII SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLUY SUDARYMAS

59. Gimnazijos dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui uztikrinti
parengiamas numatomy sudaryti ateinanciais metais byly planas — dokumentacijos planas. |
Gimnazijos dokumentacijos plang jraSomos bylos pagal nustatytas veiklos sritis (funkcijas),
atsizvelgiant ] Gimnazijos struktiirg ir suteiktus jgaliojimus. Dokumentacijos plang rengia Gimnazijos
rastinés administratorius. Dokumentacijos planas padeda tinkamai paskirstyti dokumentus j bylas,
palengvina jy paieska, uztikrina vienoda byly sudarymo tvarka ir jy apskaita.

60. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet ir teikiamas derinti likus dviem ménesiams
su Ignalinos rajono savivaldybés archyvaru iki einamyjy kalendoriniy mety pabaigos. | jj 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.

61. Sudarant dokumentacijos plang kiekvienos jame jrasytos bylos saugojimo terminai
nurodomi vadovaujantis jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta
Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, kitais teises aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo
terminus. Byloms, kurias sudaranc¢iy dokumenty saugojimo terminai nustatyti kitais teises aktais,
nurodomas tas saugojimo terminas, kuris yra ilgesnis.

62. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomi uz bylos sudaryma atsakingo
darbuotojo pavardé.

63. Dokumentacijos plane bylos suraSomos pagal Gimnazijos funkcijas ir veiklos sritis.
Rengiant dokumentacijos plang, biitina numatyti, kad ilgai ir trumpai saugomi dokumentai j bylas
bus grupuojami atskirai.

VIII SKYRIUS
DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR NAIKINIMAS

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

65. Uz gimnazijos direktoriaus sudaryty, gauty ir uzregistruoty dokumenty, jsakymy byly
paruos§img saugoti ir jy iSsaugojima nustatyta laikg ar perdavima toliau saugoti teisés akty nustatyta
tvarka atsakingas raStinés administratorius.

66. Uz kity darbuotojy sudaryty, gauty ir uzregistruoty dokumenty byly paruosimg saugoti ir
Ju iSsaugojimg nustatytg laika ar perdavimg toliau saugoti teisés akty nustatyta tvarka atsakingi
darbuotojai pagal dokumentacijos plang.

67. Dokumentai naikinami, kai dokumenty naikinimo aktg ar jo duomenis, suderintus su
Ignalinos rajono savivaldybés administracijos archyvaru, patvirtina Gimnazijos direktorius.
Dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija nebiity atpazjstama.
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IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

68. AprasSo jgyvendinimo kontrol¢ vykdo Gimnazijos direktorius.

69. Vadovaujantys darbuotojai yra tiesiogiai atsakingi uz jiems ar jiems pavaldziy darbuotojy
pavesty uzduociy atlikimg laiku. Prie vadovaujanc¢iy darbuotojy nepriskirti darbuotojai tiesiogiai
atsakingi uz jiems pavesty uzduociy atlikimg laiku.

70. Apraso pakeitimai ar papildymai tvirtinami Gimnazijos direktoriaus jsakymu.
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