PATVIRTINTA

Plungés r. Alsédziy Stanislovo Narutaviciaus
gimnazijos direktoriaus

2022 m. kovo 16 d. jsakymu Nr. V-2022-31

PLUNGES R. ALSEDZIU STANISLOVO NARUTAVICIAUS GIMNAZIJOS
DOKUMENTU RENGIMO, TVARKYMO, APSKAITOS IR VALDYMO TVARKOS
APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir valdymo tvarkos aprasas (toliau —
AprasSas) nustato pagrindinius Plungés r. Alsédziy Stanislovo Narutavic¢iaus gimnazijos (toliau —
Gimnazijos) teisés akty ir dokumenty (toliau — dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos,
naudojimo reikalavimus.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis galiojanciais Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatymu, Dokumenty rengimo taisyklémis ir kitais norminiais teisés aktais.

3. Gimnazijos dokumenty valdymo tikslai:

3.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

3.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad biity uztikrintas greitas pri¢jimas prie visy
turimy dokumenty;

3.3. uztikrinti skaidria, efektyviag Gimnazijos veikla;

3.4. dokumentus saugoti teisés akty nustatyta laika, kad buty uztikrinti Gimnazijos
veiklos jrodymai ir su veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés.

4. Siame Aprase vartojamos savokos:

4.1. Dokumentacijos planas — Gimnazijos veiklos dokumenty sisteminimo
kalendoriniy mety planas, pagrindinis Gimnazijos dokumenty valdymo dokumentas;

4.2. Dokumentas — veiklos procese parengta ar gauta uzfiksuota informacija, nepaisant
jos gavimo biido, formos, laikmenos;

4.3. Elektroninis dokumentas — juridinio ar fizinio asmens norminiy teisés akty
nustatyta tvarka informaciniy technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas
dokumentas, pasiraSytas teising galig turin¢iu elektroniniu paraSu;

4.4. Dokumento sudarytojas — jstaiga, jos administracijos padalinys, kolegialus
vienetas, jstaigos vadovas ar kitas teisés akty nustatytus jgaliojimus sudaryti dokumentus turintis
asmuo.

4.5. Dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma;

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

4.7. Dokumento registravimas — dokumenty jtraukimas ] apskaitg, suteikiant jam
atskirg numer]j ir taip uztikrinant jo oficialy jrodyma.

4.8. Dokumento kopija — reprografijos ar kitais btidais tiksliai atgamintas dokumentas;

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

4.10. Dokumento iSrasas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis;

4.11. Dokumenty valdymas — vidaus administravimo sritis, kuri apima teisés akty ir
dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita, saugojima, naudojima;



4.12. Renge¢jas — teisés akto ar dokumento projekta rengiantis Gimnazijos darbuotojas;

4.13. Uzduetis — trumpai suformuluotas uzduoties (pavedimo) turinys.

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

4.15. Vidaus dokumentai — Gimnazijos parengti dokumentai, iSskyrus teisés aktus,
naudojami Gimnazijos viduje (ataskaitos, aktai, protokolai, tarnybiniai praneSimai, darbuotojy
prasymai, sutikimai ir kt.);

4.16. Vaizdo ir (ar) garso dokumentas — uzfiksuotas vaizdas (judantis ar statinis) ir
(ar) garsas, nepaisant jy uzfiksavimo fizinio pagrindo ir jraSymo (uzfiksavimo) biido (pvz.: filmas,
garso jraSas, fotodokumentas).

IT SKYRIUS
DOKUMENTO STRUKTUROS ELEMENTAI

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

6. Dokumento struktiiros elementai, nurodyti $iy taisykliy 5 punkte, yra privalomi ir
dokumente uzfiksuojami atsizvelgiant j pasirinktg ar nustatyta dokumento forma:

6.1. popieriniame dokumente visi dokumento struktiiros elementai uzfiksuojami
dokumento turinyje;

6.2. elektroniniame dokumente tekstas uZfiksuojamas turinyje, o kiti dokumento
struktiros elementai gali buti uZfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés sistemos ar
kitomis informaciniy rySiy technologijy priemonémis;

6.3. vaizdo ir (ar) garso dokumente uzfiksuojamas vaizdas ir (ar) garsas, kiti dokumento
struktiros elementai gali buti uzfiksuojami tik naudojamos informacinés sistemos priemonémis.

7. Dokumentuose, kuriuose tekstas déstomas rastu (toliau — raSytiniai dokumentai),
struktiiros elementai, kai jie nurodomi turinyje, uZfiksuojami atsizvelgiant | $iy taisykliy 1-4
punktuose nustatytus reikalavimus.

Dokumento tekstas

8. Dokumento tekstas yra privaloma dokumento dalis, kurioje pateikiama pagrindiné
dokumento informacija bei informacija apie priedus — dokumento dalj, kurioje gali biiti pateikiama
pagrindinj dokumento teksta papildanti informacija, arba dokumentas, kurio rengimo procesas yra
baigtas (jstaigos parengtas, gautas dokumentas, dokumento kopija, nuorasas ar iSrasas). Priedas turi
turéti savo pavadinimag ir (ar) numerj; jei priedy daugiau nei vienas — jy numeriai rasomi i$ eilés.

Pagrindiniai dokumento metaduomenys

9. Pagrindiniai dokumento metaduomenys yra Sie:

9.1. dokumento sudarytojo pavadinimas;

9.2. dokumento pavadinimas;

9.3. dokumento data;

9.4. dokumento registracijos numeris;

9.5. gavéjas (jei dokumentas siun¢iamas);

9.6. dokumento sudarytojo duomenys (jei dokumentas siunciamas).



10. Dokumento sudarytojo pavadinimas turi atitikti teis€s aktais jteisinta Gimnazijos
pavadinima.

11. Dokumento pavadinimg sudaro dokumento riiSies pavadinimas (jsakymas,
protokolas, aktas ar kt.) ir antrasté, glaustai apibiidinanti dokumento teksto esme. Teisés aktuose
(nutarimuose, jsakymuose ar kita) dokumento pavadinimas rasomas didziosiomis paryskintomis
raidémis ir iSdéstomas iSilginiu centruotu biidu atskiroje eilutéje po dokumento sudarytojo
pavadinimu, o antrasté pradedama Zodziu ,,DEL*.

Siun¢iamuosiuose dokumentuose nurodoma tik antrasté, nenurodant dokumento rusies
pavadinimo. Antrasté raSoma didziosiomis paryskintomis raidémis ir iSdéstomas iSilginiu centruotu
biidu ir pradedama ZodZiu ,,DEL*.

12. Dokumento data laikoma jo registravimo data. Dokumento data nurodoma
arabisky skaitmeny grupémis arba misriuoju biidu. Datg rasant skaitmeny grupémis, metus, ménesj
ir dieng reiSkiancios skaitmeny grupés skiriamos briuksneliais. Jei ménesj; ar dieng reiskia
vienazenkliai skai¢iai, prieS juos rasomas nulis, pvz., 2019-06-05. Datg raSant misriuoju biidu,
nurodomas mety skaitmuo ir zodzio ,metai”“ santrumpa ,m.“, ménesio pavadinimas, dienos
skaitmuo ir Zodzio ,,diena“ santrumpa ,,d.““. Vienazenkliai dienos skaitmenys raSomi be nulio, pvz.,
2019 m. kovo 5 d.

Teis¢s aktuose (nutarimuose, jsakymuose ar kita) dokumento data rasoma po
dokumento pavadinimu i$ilginiu centruotu bidu.

Siun¢iamuosiuose dokumentuose data raSoma dokumento deSingje puséje po jstaigos
duomeny rekvizity.

13. Dokumento registracijos numeris — dokumento unikalus numeris, suteiktas
Gimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens nustatyta tvarka. Dokumento registracijos numerj
sudaro skaiCiy ir (ar) raidziy junginys, kuris patvirtina dokumento sudarymo ar gavimo fakta.
Dokumento registracijos numeris gali buti papildytas skyrybos Zzenklais — tasku, briiks$neliu,
skliausteliais, pasviruoju briik8niu ar kt. Jei dokumento registracijos numeris nurodomas dokumento
turinyje, pries§ skaiciy ir (ar) raidZiy junginj raSoma ZodZio ,,numeris‘ santrumpa ,,Nr.*.

Teisés aktuose (nutarimuose, jsakymuose ar kita) dokumento registracijos numeris
raSomas Salia dokumento datos deSinéje puséje ir kartu su data iSdéstomas iSilginiu centruotu biidu.

Siunc¢iamuosiuose dokumentuose dokumento registracijos numeris rasomas datos
desin¢je (dokumento desingje pusé€je po jstaigos duomeny rekvizity).

14. Gavéjas dokumente nurodomas, jei dokumentas yra siunc¢iamas arba kai reikia
nurodyti jstaiga, jos administracijos padalinj ar asmenj, kuriam dokumentas skirtas.

Istaigos, jos administracijos padalinio, kolegialaus vieneto pavadinimas arba asmens,
kuriam skirtas dokumentas, pareigy pavadinimas ar vardas ir pavardé raSomi naudininko linksniu.

Jei reikia nurodyti gavéjo adresa, jis raSomas pagal Lietuvos Respublikos susisiekimo
ministro patvirtintas universaliyjy pasto paslaugy teikimo taisykles.

15. Dokumento sudarytojo duomenys - siun¢iamuosiuose dokumentuose pateikiama
informacija: teisiné forma, buveing, juridinio asmens kodas, registras, kuriame kaupiami ir saugomi
duomenys apie juridinj asmenj, kita reikiama informacija. (3 priedas).

Dokumento autentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo biidai
16. AutentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo btidai yra Sie:

16.1. parasas (Siuo atveju dokumento turinyje nurodomos dokumentg pasirasancio
(patvirtinan¢io) asmens pareigos, vardas ir pavardé¢ ir pasiraSoma);



16.2. elektroninis parasas (Siuo atveju nurodomas elektroninj parasg sukiirusio asmens
pareigos, vardas ir pavardé.
III SKYRIUS

RASYTINIU DOKUMENTU RENGIMO YPATUMAI IR
PAPILDOMI METADUOMENYS

17. Gimnazijos dokumentai turi buti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis
galiojan¢iomis Dokumenty rengimo taisyklémis ir jy pakeitimais, Elektroniniy dokumenty valdymo
taisyklémis ir jy pakeitimais, raSomi taisyklinga lietuviy kalba.

18. Dokumenty tekstai renkami pagal Siuos reikalavimus:

18.1. Dokumenty tekstams naudojama Microsoft Word (Open Office, Excel) programa,
12 dydzio Times New Roman Sriftas su lietuvisku raidynu;

18.2. Lapo formatas — A4, parastés: virSutiné — 20 mm, apatiné¢ — 20 mm, kairioji — 30
mm, deSinioji — 10 mm.

18.3. Gimnazijos dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu
ne didesniu kaip 22 mm atstumu nuo kairiosios parastés;

18.4. Gimnazijos teisés aktai spausdinami vienoje lapo pus¢je. Kiti dokumentai gali buti
spausdinami abiejuose lapo pusése, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Dokumento, spausdinamo
keliuose lapuose, numeruojamas antrasis ir tolesni puslapiai.

18.5. Rengéjo paraso rekvizitas dokumentuose negali biiti perkeltas i tuscia lapa.

19. Atsizvelgiant | dokumento paskirtj, jo tekstas gali biiti déstomas laisva forma arba
skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais, poskirsniais, punktais ir jy pastraipomis, punkty
papunkgdiais.

20. Jei tekstas skirstomas, skyriai i§ eilés zymimi roméniskais skaitmenimis su zodziu
»OKYRIUS® didziosiomis raidémis (pvz., I SKYRIUS) ir turi pavadinimus. Poskyriai
nenumeruojami, jy pavadinimai raSomi mazosiomis raidémis.

21. Dokumento tekstas rengiamas laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir teisinés
terminijos. Jei reikia, dokumento tekstas gali biiti rengiamas pasirinkta uZsienio kalba.

22. Rasytinis dokumentas gali turéti ir papildomy metaduomeny, tokiy kaip:

22.1. specialioji Zyma;

22.2. priedo Zyma;

22.3. dokumento gavimo duomenys;

22.4. uzduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas);

22.5. gauto dokumento nuoroda;

22.6. derinimo Zyma;

22.7. supazindinimo Zyma;

22.8. tvirtinimo Zyma;

22.9. tikrumo Zyma;

22.10. dokumento rengéjo nuoroda.

23. Popierinio dokumento papildomi metaduomenys, nurodyti iy taisykliy 22 punkte,
déstomi turinyje, o elektroninio dokumento — turinyje (iSskyrus uzduoti ir supazindinimo Zymg)
arba naudojamos informacinés sistemos ar kitomis informaciniy rysiy technologijy priemonémis.

24. Rasytiniy dokumenty turinyje gali biiti nurodoma dokumento sudarymo vieta.

25. Specialioji Zyma nurodo dokumento parengimo ar atgaminimo biseng (pvz.:
Projektas, ISrasas, Kopija).



26. Priedo Zyma nurodo dokumentg, kuriam priklauso priedas. Priedo zZyma rasoma
teisés akty nustatytais atvejais arba prireikus detalizuoti dokumento turinio dalis. Priedo zyma
sudaro dokumento, kuriam priklauso priedas, pavadinimas ir (ar) numeris (jei priedy daugiau nei
vienas) bei zodis ,,priedas* (pvz.: Dokumenty perdavimo akto 1 priedas, Priedas Nr. 1). Jei priedy
daugiau nei vienas, jy numeriai raSomi i$ eilés.

27. Dokumento gavimo duomenys uzfiksuojami gautame dokumente, nurodant
dokumentg gavusios jstaigos pavadinimag (gali buti sutrumpintas), dokumento gavimo datg ir gauto
dokumento registracijos numerj. Jei dokumento gavimo duomenys fiksuojami tik jstaigos
naudojamos informacinés sistemos priemonémis, turi biiti uztikrinta Siy duomeny ir dokumento, su
kuriuo jie susije (jei toks yra), sasaja.

28. Uzduotyje nurodomas su dokumentu susijusios uzduoties vykdytojo vardas (vardo
raid¢) ir pavardé ar jstaigos administracijos padalinio pavadinimas, uzduoties turinys, jvykdymo
terminas (jei reikia).

Jei reikia, uzduotj skyres asmuo nurodo savo pareigas, vardg ir pavarde, datg ir pasiraSo.

29. Gauto dokumento nuoroda raSoma atsakomuosiuose dokumentuose. Jei gauto
dokumento nuoroda déstoma turinyje, ja sudaro Zodis ,,]*, dokumento, j kurj atsakoma, data ir jam
suteiktas sudarytojo registracijos numeris, pvz., | 2019-05-22 Nr. AK-847. Jei $iy duomeny néra,
kartu su zodziu ,,J* pateikiama kita dokumento informacija (dokumento gavimo data, dokumento
rusis ar kt.), pvz., ] 2019-07-11 gautg praSyma.

30. Derinimo Zyma reikalinga, kai dokumentas jo rengimo metu derinamas keliy
istaigos darbuotojy arba skirtingy jstaigy.

Derinimo zyma sudaro derinimo rezultata nurodantis zodis (,,suderinta®, ,,nesutinku* ar
kt.), istaigos darbuotojo parasas ir data. Kai derinimo procediira patvirtinama jstaigos siun¢iamuoju
dokumentu, derinimo Zymoje nurodomas jstaigos pavadinimas, siun¢iamojo dokumento (raSto ar
kt.) data ir dokumento registracijos numeris.

31. Supazindinimo Zyma raSoma, kai teisés akty nustatytais atvejais darbuotojas ar
kitas asmuo pasiraSytinai turi buti supaZindintas su dokumentu ar duoti raSytinj sutikima.
Supazindinimo Zyma sudaro rezultatag nurodantis Zodis (,,susipazinau®, ,sutinku®, ,nesutinku‘ ar
kt.), asmens parasas, atitinkantis $iy taisykliy 16.1 ar 16.2 papunkciy reikalavimus, ir data.

32. Tvirtinimo Zyma naudojama, jei dokumentas tvirtinamas Gimnazijos direktoriaus
parasu arba teisés aktu. Zyma sudaro Zodis ,.tvirtinu® ir jstaigos vadovo parasas.

33. Tikrumo Zyma naudojama, kai reikia patvirtinti kitai jstaigai ar asmeniui
isduodamo dokumento kopijos, i§raso ar nuorao tikrumg. Zyma sudaro tikruma patvirtinantys
zodziai (,,Kopija tikra®, ,,Nuorasas tikras* ar kt.), jgaliojimus tvirtinti turin¢io darbuotojo parasas.

Oficialiojo elektroninio dokumento elektroninis nuoraSas ar iSrasSas, atitinkantis
elektroninio dokumento specifikacija, tvirtinamas kvalifikuotu elektroniniu parasu (kopijos tikrumo
paskirties parasu).

Jei raSytinis dokumentas susideda 1§ keliy lapy, kiekvieno lapo apacioje nurodoma:
,Kopija tikra® (,,Nuorasas (ISraSas) tikras®) ir pasiraSoma.

Jei dokumento nuoraso tikrumas tvirtinamas informaciniy technologijy priemonémis
tokius jgaliojimus turin¢io juridinio asmens, tikrumo Zyma sudaro zodziai ,,NuoraSas tikras®,
jgaliojimus tvirtinti turin¢io juridinio asmens pavadinimas bei data.

Tikrumo zyma déstoma dokumento kopijos, iSraSo, nuoraso pabaigoje.

34. Dokumento rengéjo nuorodoje raSomi dokumentg parengusio asmens vardas
(vardo raid¢) ir pavard¢, kontaktiné informacija (telefono numeris, elektroninio pasto adresas).

35. Dokumento iSraSe specialiojoje Zymoje nurodomas zodis ,,ISraSas®, iSraSo turinyje
pateikiamas dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas (antrast¢), dokumento



data ir registracijos numeris, pateikiama reikalinga dokumento teksto dalis, informacija apie
autentiSkumo ir vientisumo patvirtinimo duomenis (nurodomos dokumentg pasirasiusio
(patvirtinusio) asmens pareigos, vardas ir pavarde, elektroninj parasg sukiirusio asmens pareigos,
vardas ir pavardé, elektroninj spaudg sukiirusio juridinio asmens pavadinimas).

36. Dokumento nuorase specialiojoje zymoje gali biiti nurodomas Zodis ,,Nuorasas®.
Dokumento nuorase pateikiamas visas dokumento turinys, dokumento sudarytojo pavadinimas,
dokumento pavadinimas (antrast¢), dokumento data ir registracijos numeris, dokumento gavimo
data ir dokumento gavimo registracijos numeris (jei yra), informacija apie autentiSkumo ir
vientisumo patvirtinimo duomenis (nurodomos dokumentg pasirasiusio (patvirtinusio) asmens
pareigos, vardas ir pavardé, elektroninj parasg sukiirusio asmens pareigos, vardas ir pavardé,
elektroninj spaudg sukiirusio juridinio asmens pavadinimas).

Popieriniy dokumenty rengimo ypatumai

37. Popieriniame dokumente parasas iSdéstomas pagal Sio apraso 16.1 papunkcio
reikalavimus.

38. Kai dokumentg pasiraSo keli asmenys (tos pacios gimnazijos darbuotojai, keliy
istaigy vadovai ar komisija), parasai iSdéstomi vienas po kitu.

39. Pasirasomas ar tvirtinamas vienas dokumento egzempliorius, jei kiti teisés aktai
nenustato kitaip.

Kai dokumento sudarytojai yra keli juridiniai asmenys, pasiraSoma ar tvirtinama tiek
dokumento egzemplioriy, kiek yra sudarytojy.

Jei siun¢iamasis dokumentas adresuojamas keliems jvardytiems gavéjams, pasiraSomas
kiekvienam gavéjui skirtas dokumento egzempliorius.

40. Jei dokumentas siunciamas pagal gavejy sarasa ar gavéjai nurodyti apibendrintai,
gali biiti pasiraSomas Gimnazijoje liekantis egzempliorius, o gavéjams siunc¢iamos dokumento
kopijos, nuorasai ar iSrasai.

Kai dokumentas siunciamas pagal gavéjy sarasa, Sis saraSas iforminamas atskirai.
SaraSo pavadinime nurodomas siunc¢iamo dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data ir
registracijos numeris. Gavéjy sarasas (arba jo iSraSas) gali buti siunciamas kartu su siunciamu
dokumentu.

41. Dokumento vertikalioje ar horizontalioje krastingje (atsizvelgiant j tai, kaip
dokumentas bus segamas j bylg) palieckama 30 mm paraste.

42. Spausdinant dokumenta turi biiti uztikrinta, kad bus atvaizduoti visi jo struktiiriniai
elementai. Kai dokumentas spausdinamas daugiau nei ant vieno lapo, jo lapai sunumeruojami, jei
kiti teisés aktai nenustato kitaip.

43. Kai spausdinamg dokumentg sudaro daugiau nei vienas lapas, struktiiros elementai
turi biiti 1Sdestyti taip, kad j atskirg lapg nebiity perkeliamas vien parasas ir po juo esantys kiti
metaduomenys.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU PRIEMIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

44. Gimnazijos parengti ir gauti su jos veikla susij¢ dokumentai registruojami ir
tvarkomi pagal dokumenty rusis ir saugojimo terminus, vadovaujantis dokumentacijos planu.

45. Uz Gimnazijos dokumenty registravima atsakingi darbuotojai, pagal jy vykdomas
funkcijas priskirti dokumentacijos plane.



46. Dokumentai registruojami dokumenty registruose ar naudojamose informacinése
sistemose (,,Kontora®). Uzfiksuojamas dokumento registracijos numeris ir kiti metaduomenys:
dokumento data, dokumento pavadinimas (antrasté). Registruojant siunc¢iamus dokumentus, be $iy
elementy, nurodomas gavéjas, kuriam siun¢iamas ar perduodamas dokumentas bei dokumento
rengéjas.

47. Dokumentai registruojami vieng kartg — paprastai tg dieng, kai jie gaunami,
pasiraSomi ar patvirtinami. Kai dokumenty registravimas vykdomas automatizuotu bidu,
dokumentai registruojami tg parg, kai jie gaunami, pasiraSomi ar patvirtinami. Kol dokumentas
neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biiti atliekamos.

48. Dokumentai registruojami kalendoriniais metais, jei kiti teisés aktai nenustato
kitaip.

Gauty dokumenty priémimas ir registravimas

48. Registruojami gauti dokumentai pateikti tiesiogiai, gauti pastu, e-pristatymo
sistema, elektroniniu pastu, per kurjeri. Gautas dokumentas jkeliamas ] ,Kontora®™. Jei
uzregistravus dokumento kopija véliau atsiunciamas to dokumento originalas, jis registruojamas ta
pacia data, numeriu kaip dokumento kopija ir jsegamas j bylg (antrg karta neregistruojama).

49. Darbuotojy ir asmeny praSymai, i§ kity jstaigy gauti dokumentai, elektroniniai
laiSkai, registruojami pagal dokumenty rasis ir nukreipiami Gimnazijos direktoriui jrasyti
uzduociai, o véliau uzduoties vykdytojui.

50. Uzduoties vykdymo terminas ar jo pratgsimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos VieSojo administravimo jstatymo nustatyta tvarka. UZzduotis turi biiti jvykdyta
(parengtas atsakymas ir kt.) per 20 darbo dieny, jei nenumatyti kiti terminai. | Gimnazijos
darbuotojy prasymus, praneSimus, paklausimus ir kt. turi buti atsakyta nedelsiant. Jei darbuotojy
prasymai ar paklausimai reikalauja daugiau darbo, informacijos sisteminimo, informacijos gavimo
1§ kity darbuotojy ir panaSiai, atsakymai pateikiami per 10 darbo dieny. Terminas gali biiti
nurodytas gauto dokumento tekste ar uzduotyje.

51. Gauti dokumentai, adresuoti darbuotojams, perduodami adresatams.

52. Neregistruojama:

52.1. periodin¢ spauda, sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, komerciniai
pasitlymai, privataus pobiidZio laiskai su nuoroda ant voko ,,asmeniskai®;

53.2. nejskaitomai, nesuprantamai, necenzuriskai paraSyti laiSkai be siuntejo rekvizity
(kai jy negalima nustatyti).

53. Kvietimai, suformuoti ir siuntéjo registruoti kaip siunciamasis dokumentas,
kuriuose pateikiama papildanti kvietimg ar kita informacija, registruojami ir tvarkomi kaip gauti.

54. Rastvede atlieka pirminj gauty pastu ar kitais biidais dokumenty patikrinima, ar
juose yra vist iSvardyti dokumentai, ir paskirstyma. Pastebéjus, kad triksta priedy, apie tai
praneSama siuntéjui.

55. Nenuskaitomi: jristi dokumentai, kuriy negalima iSsegti, nuskaitomas tik lydrastis
ar titulinis lapas.

56. Gimnazijos darbuotojai, i§ kity institucijy, jstaigy, imoniy, organizacijy tiesiogiai
gave dokumentus, adresuotus Gimnazijai, privalo juos ne véeliau kaip kitg darbo dieng perduoti
registruoti.

57. Gimnazijos gautus dokumentus registruoja raStvede¢.



Siun¢iamy dokumenty registravimas ir iSsiuntimas

58. Gimnazijoje parengti siunciamieji dokumentai registruojami pagal Sio Apraso 46
punkta.

59. Parengti ir direktoriaus pasiraSyti atsakymai ] gautus raStus yra siunciami
»Kontora® priemonémis, elektroniniu pastu arba per Lietuvos pasta.

60. Uzregistruoti siun¢iami dokumentai iSsiun¢iami ar perduodami gavéjams:

60.1. jei gavéjams siunCiamos ar perduodamos popieriniy dokumenty kopijos, jy
nuorasai ar dokumenty skaitmeninés kopijos, jstaigoje iSsaugomas pasiraSytas popierinis
dokumentas. Siunciant popieriniy dokumenty skaitmenines kopijas nurodoma, kad originalas
nebus siun¢iamas;

60.2. jei dokumentai rengiami jstaigos informacing¢je sistemoje, taciau gavéjui reikia
iSsiysti arba perduoti popierinius dokumentus, parengti dokumentai atspausdinami, pasirasomi ir
iSsiunc¢iami, o jstaigoje jie gali biiti saugomi informacin¢je sistemoje, kurioje buvo parengti
(sukurti);

60.3. dokumenty iSsiuntimo ar perdavimo gavéjui faktas gali biiti fiksuojamas jstaigos
informacinéje sistemoje.

61. Gimnazijos teisés akty (jais patvirtinty kity teisés akty, nustatanciy teisés akty
igyvendinimo normas) ar kity dokumenty patvirtintos kopijos siunc¢iamos su lydras¢iais.

62. Gimnazijos siun¢iamus dokumentus registruoja ir siuncia gavéjams rastvede.

63. Dokumento rengéjas, pateikdamas rastvedei iSsiysti dokumentus, privalo nurodyti
tikslius gavejy adresus. UZ parengto siunciamojo dokumento valstybinés kalbos taisyklinguma
atsako dokumento rengéjas.

Vidaus dokumenty registravimas

64. Gimnazijos direktoriaus jsakymai rengiami elektroninio dokumento formatu.

65. Isakymo medZiaga turi biiti sudéta tokia tvarka:

65.1. jsakymas ir jais tvirtinami dokumentai: nuostatai, taisyklés, tvarkos aprasai ir

pan.;

65.2. 1sakymo rengimo dokumentai: planai, schemos, komisijy protokolai, praSymai ir
pan.

66. Vidaus dokumento rengé¢jas dokumentg siuncia vizuoti ir pasiraSyti Gimnazijos
direktoriui ir perduoda registruoti rastvedei.

67. Rengg¢jas atsako uz teikiamo pasiraSyti, registruoti ir toliau tvarkyti jsakymo
teisinguma, jo formato atitiktj dokumenty rengimo reikalavimams.

68. Direktoriaus pasiraSytus jsakymus raStvedé ne véliau kaip kitg darbo dieng
registruoja ir atlieka supaZindinimo procediirg.

V SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANO SUDARYMAS

69. Gimnazijos dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui
uztikrinti parengiamas numatomy sudaryti ateinanciais metais byly planas — dokumentacijos
planas, kuris yra derinamas su Plungés rajono savivaldybés administracijos direktoriumi.



70. Dokumentacijos plang rengia Gimnazijos raStvedé. Dokumentacijos planas padeda
tinkamai paskirstyti dokumentus j bylas, palengvina jy paieSka, uztikrina vienoda byly sudarymo
tvarka ir jy apskaitg.

71. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus vienam ménesiui iki einamyjy
kalendoriniy mety pabaigos. | ji jraSomos 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. Prireikus gali
biti sudaromi skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninty dokumenty byly tomai.

72.Sudarant dokumentacijos plang nurodoma:

72.1. kiekvienos jame jraSytos bylos saugojimo terminai nurodomi vadovaujantis
istatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, kitais teisés aktais, nustatanciais
dokumenty saugojimo terminus. Byloms, kurias sudaranciy dokumenty saugojimo terminai
nustatyti kitais teisés aktais, nurodomas tas saugojimo terminas, kuris yra ilgesnis;

72.2. uz bylos sudarymg atsakingo darbuotojo pavardé¢ ir/ar pareigos;

72.3. bylos pagal Gimnazijos funkcijas ir veiklos sritis;

72.4. numatoma, kad nuolat, ilgai ir trumpai saugomi dokumentai j bylas bus
grupuojami atskirai.

73. Dokumentai per kalendorinius metus | dokumentacijos plane numatytas bylas
sisteminami pagal jy saugojimo terminus ir vieng ar kelis pasirinktus pozymius: dokumenty rusj,
temas, sudarytojus.

VI SKYRIUS
DOKUMENTU APSKAITOS IR PERDAVIMO I GIMNAZIJOS ARCHYVA TVARKA

74. Bylos tvarkomos pasibaigus kalendoriniams metams.

75. 1 Gimnazijos archyva bylas perduoda darbuotojai atsakingi uZ byly sudaryma (pagal
dokumentacijos plang) pra¢jus vieneriems kalendoriniams metams po byly uzbaigimo, iki einamyjy
mety iki kovo 31 d. tokia tvarka:

75.1. Byly perdavimas jforminamas perdavimo aktu, kur surasomos perduodamos

bylos.

75.2. Bylos perduodamos pagal dokumenty saugojimo terminus vadovaujantis jstaigos
dokumentacijos planu ir norminiais teisés aktais, kuriuose jie nustatyti.

76.3. Bylose dokumentai sisteminami pagal nustatytg ar pasirinkta pozym;.

76.4. Ilgo saugojimo bylos:

76.4.1. Ilgo saugojimo bylose (saugojimo terminas daugiau kaip 25 m.) dokumentai
18déstomi chronologine tvarka (byla pradedama anksciausiu dokumentu, baigiama — véliausiu), jei
netaikoma kita sisteminimo tvarka.

76.4.2. Jei byloje yra dokumenty, kurie neatitinka bylos antrastés ar saugojimo termino,
jie dedami  reikiamas bylas.

76.4.3.Jei byloje yra juodras¢iy, dokumenty nereikalingy egzemplioriy, zymekliy,
sgvarzeliy, segtuky, jie iSimami.

76.4.4.1 apyrasus jraSytos ilgo saugojimo bylos turi buti saugomos jstaigos archyve
pagal dokumenty saugojimo taisykles.

76.5. Laikino saugojimo bylos:

76.5.1. Laikino saugojimo bylos, kuriy saugojimo terminas 1-3 m., laikomos
struktiiriniuose padaliniuose, o kuriy saugojimo terminas 4-25 m., perduodamos gimnazijos
archyvui surasant perdavimo aktg.



76.5.2. Laikino saugojimo byly lapai nenumeruojami. Jei laikino saugojimo bylg ar
atskirus jos dokumentus reikia perduoti teisétvarkos ar kitoms institucijoms, bylos lapai gali biiti
sunumeruojami ir paraSomas bylos baigiamasis jrasas.

77. Bylos vidaus apyrasas sudaromas, jei to reikia papildomai dokumenty apskaitai ar
paieskai. Vidaus apyrase surasomi byloje esantys dokumentai ir nurodoma jy vieta byloje.

78. Bylos tvarkymas baigiamas jos jforminimu: raSomas bylos baigiamasis jrasas ir
iforminamas bylos antrastinis lapas:

78.1. Baigiamajame jrase nurodomas bylos lapy skaicius, jy ypatumai.

78.2. Antrastiniame lape nurodomi bylos aprasymo duomenys: byla sudariusios
istaigos ar struktirinio padalinio pavadinimas, bylos indeksas ir antrasté, chronologinés ribos ar
data, bylos saugojimo terminas.

78.3. Laikino saugojimo byloms antrastinis lapas gali biiti neraSomas, jei bylos
apraSymo duomenys uzrasyti ant bylos segtuvo.

79. Istaigos pavadinimas turi atitikti teis€s norminiais aktais nustatytg jstaigos

pavadinima.

Jei bylos sudarymo metu jstaigos pavadinimas keitési, bylos antrastiniame lape raSomas
paskutinis pavadinimas.

80. Bylos indeksas ir antrasté raSomi pagal dokumentacijos plang. Antrasté tikslinama
pagal byloje esan¢iy dokumenty sudét;.

81. Jei byla sudaro vienas dokumentas, jo data yra bylos data.

82. Jei byla sudaro vienas ar keli mety testiniai dokumentai, bylos data yra metai.

83. Iki perdavimo | uzbaigty byly apskaita, sutvarkyty byly apskaita daroma ir jy
paieska atlieckama pagal dokumentacijos plang, jo papildymy sarasg ir suvesting, vienartusiy byly
sarasus ar kitus nustatytus apskaitos dokumentus.

84. Jeigu atrinktos bylos ar dokumentai turi biiti naikinami, suraSomas naikinti atrinkty
byly ar dokumenty aktas. Naikinti atrinkty byly ar dokumenty aktai ir byly apyrasai, suderinti akto
patvirtinimo dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija biity neatpazjstama.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

85. ApraSe neaptarti klausimai nagrin¢jami pagal LR norminiuose aktuose nustatytus
reikalavimus.

86. Apraso pakeitimai ar papildymai tvirtinami Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

87. Apraso jgyvendinimo kontrolg vykdo Gimnazijos direktorius.




