PATVIRTINTA
Gimnazijos direktoriaus

2025 m. kovo 17 d. jsakymu Nr.
V-36

VILNIAUS R. KALVELIU ,,AUSROS“ GIMNAZIJOS DOKUMENTU
VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus r. Kalveliy ,,Ausros* gimnazijos (toliau — Gimnazija) dokumenty valdymo
tvarkos aprasas (toliau — tvarkos aprasas) nustato Gimnazijos dokumenty rengimo, tvarkymo,
apskaitos, saugojimo reikalavimus, nepaisant jy pateikimo btido, formos ir laikmenos. Aprasas
parengtas vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117
(Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. rugpjicio 30 d. jsakymo Nr. VE-41 redakcija su
pakeitimais) patvirtintomis Dokumenty rengimo taisyklémis, Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 (Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. gruodzio 12 d. jsakymo
Nr. VE-68 redakcija su pakeitimais) patvirtintomis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty valdyma istaigoje.

2. Siame tvarkos aprase nustatyti jrady tvarkymo ir apskaitos reikalavimai taikomi
Gimnazijoje naudojamoms dokumenty valdymo sistemoms ir Lietuvos Respublikos vidaus
reikaly ministerijos valdomai Dokumenty valdymo bendrajai informacinei sistemai (toliau —
DBSIS).

3. Tvarkos aprase vartojamos sgvokos:

3.1. Apskaitos vienetas — dokumentas arba pagal tam tikrus pozymius susisteminty
dokumenty grupé, kuriems suteiktas atskiras apskaitos numeris.

3.2. Byla — pagal tam tikrus pozymius susisteminty dokumenty ir (ar) su jais susijusios
informacijos rinkinys.

3.3. Byly apyrasas — byly apskaitos ir paieskos dokumentas.

3.4. Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.

3.5. Dokumento registravimas — dokumento jtraukimas j apskaitg, suteikiant jam
unikaly numer;.

3.6. Dokumenty registras — dokumenty jtraukimo j apskaitag dokumentas.

3.7. Dokumento skaitmeniné kopija — neskaitmeniniu formatu uzfiksuotas
dokumento turinys, informaciniy technologijy priemonémis perkeltas j skaitmeninj formata.

3.8. Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, apraSymo ir
jraSymo ] apskaitos dokumentus procesas.

3.9. Dokumentas — Lietuvos Respublikoje ar uzsienio valstyb¢je jsteigto juridinio
asmens, kitos organizacijos ar jy padalinio (toliau — juridinis asmuo) ar fizinio asmens veiklos
procese uzfiksuota informacija, nepaisant jos pateikimo btido, formos ir latkmenos.

3.10. Oficialusis dokumentas — valstybés ar savivaldybés institucijos, jstaigos ar
imonés, valstybés jgalioto asmens sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas, jtrauktas |
apskaita.

3.11. Oficialusis elektroninis dokumentas — Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatyta

tvarka valstybés ar savivaldybés institucijos, jstaigos ar jmonés, valstybés jgalioto

asmens
informaciniy technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas elektroninis dokumentas,
pasirasytas elektroniniu paraSu ir jtrauktas j apskaitg.

3.12. Tlgai saugomi dokumentai— dokumentai, kuriy nustatytas saugojimo terminas nuo
26 iki 100 mety.

3.13. Trumpaisaugomidokumentai—dokumentai, kuriy nustatytas saugojimo terminas
iki 25 mety.



3.14. Dokumenty eksperty komisijg (toliau — DEK) — nuolat veikianti komisija
dokumenty vertés ekspertizes, tvarkymo ir apskaitos klausimams nagrinéti.

4.  Kitos Siame tvarkos apraSe vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatyma, Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintuose teisés aktuose,
direktoriaus patvirtintuose teisés aktuose, reglamentuojanciuose dokumenty valdyma ir
perdavima, vartojamas sgvokas.

5. Uz Gimnazijos dokumenty valdymo ir i§saugojimo organizavimg yra atsakingas
direktorius. Be Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme nustatyty funkcijy, jis
atlieka ir Sias funkcijas:

5.1. paskiria asmenis, atsakingus uz jstaigos DBSIS administravimg ir saugos
priemones, istaigos sukurty ar perimty vaizdo ir (ar) garso dokumenty autoriy turtiniy teisiy
perémimo klausimus, apskaitos dokumenty ar jy duomeny derinimg ir tvirtinima.

5.2. nustato, kurie Gimnazijos veiklos dokumentai registruojami popieriniuose
dokumenty registruose, kurie — jstaigos naudojamoje DBSIS, kurie kitose Gimnazijos
naudojamose dokumenty informacinése sistemose.

5.3. atsizvelgdamas ] Gimnazijos informacinés sistemos funkcionalumg ir vykdoma
veiklg atliekant Gimnazijai priskirtas funkcijas, priima sprendimag del dokumenty sisteminimo
budo ir jstaigoje sudaromo dokumentacijos plano.

5.4. nustato, kurie ilgai saugomi dokumentai turi biiti sutvarkyti ir jrasyti j sutvarkyty
dokumenty apskaitg.

6.  Apskaitos dokumentai (dokumentacijos planas, dokumentacijos plano papildymy
sgrasas, dokumenty naikinimo aktas, byly apyraSy sarasas, byly apyrasas ir jo tgsinys) ar jy
duomenys derinami su Vilniaus rajono savivaldybés administracija (VRSA).

7.  Gimnazijos direktorius tvirtina dokumentus ir byly apskaitos dokumentus, kurie
suderinti su VRSA.
8.  Gimnazijos direktorius gali nustatyti, kurie jstaigos veiklos trumpai ar ilgai

saugomi oficialieji elektroniniai dokumentai gali buti sudaromi ne pagal elektroninio dokumento
specifikacijas. Tokie elektroniniai dokumentai asmenims ir kitiems juridiniams asmenims
perduodami, jei ta numato kiti teisés aktai arba dél to i§ anksto susitarta rastu.

IT SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

PIRMASIS SKIRSNIS
REIKALAVIMAI DOKUMENTAMS

9.  Gimnazijos dokumentai jforminami tokiy formaty popieriaus lapuose: A4 (210 x
297 mm), A5 (148 x 210 mm), ir A4L (297 x 210 mm), paliekant tokio ploc¢io parastes:

9.1. A4(210x 297 mm)ir A5 (148 x 210 mm) kairioji — 30 mm, deSinioji — ne maZesné
kaip 10 mm, virSutiné — 20 mm, apatiné — ne mazesné kaip 20 mm;

9.2. A4L (297 x 210 mm) kairioji — ne mazesn¢é kaip 20 mm, deSinioji — ne mazesne
kaip 10 mm, virSutiné — ne mazesn¢ 30 mm, apatin¢ — ne mazesné kaip 20 mm.

10. Gimnazijos dokumentai spausdinami tik vienoje lapo puséje, jei kiti teisés
norminiai aktai ar galiojantys standartai nenustato kitaip.

11. Dokumentai, kuriems nustatytas ne ilgesnis nei 25 mety saugojimo terminas, gali
biiti spausdinami abiejose lapo pusése (tam parenkant atitinkamo plocio parastes).

12.  Gimnazijos dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu,
ne daugiau kaip 22 mm atstumu nuo kairiosios parastes.

13. Keliy lapy dokumento numeruojamas antras ir kiti lapai. Lapai numeruojami
virSutineés paras$tés viduryje arabiSkais skaitmenimis be tasky ir briikSneliy.

14.  Dokumentai raSomi 12 dydzio Times New Roman Sriftu. Prireikus lenteléje,
priedy Zymoje ar pan. gali biiti naudojamas ir mazesnis dydis.

15. Gimnazijos veiklos dokumenty rengimo ir jforminimo rekvizitai yra Sie: herbas,
dokumento sudarytojo pavadinimas, jstaigos duomenys, specialioji Zyma, dokumento versijos



nuoroda, priedo Zyma, dokumento gavimo registracijos Zyma, dokumento pavadinimas,
dokumento data, dokumento registracijos numeris, gauto dokumento nuoroda, dokumento
sudarymo vieta, adresatas, rezoliucija, dokumento tvirtinimo zyma, dokumento tekstas, parasas,
dokumento suderinimo zyma, supazindinimo Zyma, rengéjo nuoroda, dokumento paieskos
nuoroda, kopijos tikrumo Zyma.

16. Kiekvienas dokumento rekvizitas raSomas nustatytoje vietoje ar plote. Kai
dokumento rekvizitai i§déstomi ne viename lape, jie turi biiti iSdéstyti taip, kad j atskirg lapa
nebiity perkeliamas vien paraSo rekvizitas ir po juo raSomi kiti rekvizitai.

17.  Gimnazijos veiklos dokumentai skirstomi:

17.1. Gimnazijos parengti dokumentai:

17.1.1. teisés aktai — tai direktoriaus leidziami individualtis (vienkartiniai teisés taikymo
aktai, skirti konkreCiam asmeniui ar nurodytai asmeny grupei), norminiai (nustatantys elgesio
taisykles, skirtas individualiai neapibréztai asmeny grupei) teisés aktai — direktoriaus jsakymai.
PasiraSomi rankiniu biidu arba kvalifikuotu elektroniniu paraSu arba sisteminiu informacinés
valdymo sistemos parasu;

17.1.2. direktoriaus jsakymu tvirtinami kiti teisés aktai, nustatantys jstatymy ir kity
teisés akty igyvendinimo normas (nuostatai, taisyklés, aprasai, reglamentai, tvarkos ir pan.);

17.1.3. Gimnazijos dokumentai, kuriuose pateikiama informacija ar duomenys,
fiksuojami su Gimnazijos veikla susij¢ faktai, jvykiai, rySiai su kitomis jstaigomis (rastai,
lydrasciai, pazymos, aktai, protokolai, i§vados, tarnybiniai praneSimai, planai, ataskaitos ir kt.);

17.2. gauti dokumentai — gauti su Gimnazijos veikla susij¢ dokumentai;

17.3. perimti dokumentai — Gimnazijos i§ kity juridiniy ar fiziniy asmeny perimti
dokumentai.

18. Gimnazijos teisés akty (jsakymy) blanky rekvizitai yra: herbas, dokumento
sudarytojas, dokumento pavadinimas, dokumento data, registracijos numeris, dokumento
sudarymo vieta, tekstas, parasas.

19. Direktoriaus jsakymai gali buti papildyti $iais jy rengimo ir apyvartos procediry
iforminimo rekvizitais: specialigja zyma, suderinimo Zyma, supazindinimo zZyma, rezoliucija.

20. Gimnazijos teisés aktais tvirtinamy kity teisés akty (nuostaty, taisykliy, aprasy,
reglamenty, pareigybés apraSymy), nustatanciy teisés akty jgyvendinimo normas, rengimo ir
jforminimo rekvizitai yra: dokumento tvirtinimo zyma, dokumento pavadinimas, dokumento
tekstas, teksto pabaiga Zymima horizontaliu briks$niu, kuris bréziamas po tekstu ties jo viduriu.

21. Gimnazijos parengti ir gauti su jos veikla susij¢ dokumentai turi biiti registruojami,
kad biity irodytas jy fiksavimas ir uztikrinta dokumento paieska. Dokumentai registruojami
atitinkamuose registruose DBSIS, kitose nustatyta tvarka naudojamose dokumenty
informacinése sistemose arba popierinés formos dokumentuose.

22. Gimnazijos oficialiai gautais ir siun¢iamais dokumentais pripazjstami tik tie
dokumentai, kurie DBSIS naudojimo tvarkos apraSo nustatyta tvarka yra uzregistruoti asmens,
kuriam suteikta dokumenty registratoriaus teis¢ DBSIS ar kitose teisés aktais nustatytose ir
Gimnazijos naudojamose dokumenty informacinése sistemose bei popieriniuose dokumenty
registruose.

23.  Dokumenty registratoriaus teises DBSIS suteikia DBSIS administratorius.

24. Uz dokumenty registruojamy ne DBSIS, o kitose teisés aktais nustatytose ir
Gimnazijos nustatyta tvarka naudojamose dokumenty informacinése sistemose registravima
atsakingi Gimnazijos darbuotojai nurodyti Gimnazijos dokumentacijos plane.

25. Dokumentai registruojami vieng karta.

26. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios kitos procediiros negali biiti atlickamos.

27. Dokumentai, pavéluotai pateikti atsakingam darbuotojui uzregistruoti DBSIS, gali
buti registruojami kitg darbo dieng.

ANTRASIS SKIRSNIS
GAUTU DOKUMENTU PRIEMIMAS IR REGISTRAVIMAS

28. Pastu, kurjeriy pastu, elektroniniu pastu, per e. pristatymg ar DBSIS gautus



dokumentus, taip pat pilie¢iy ir kity asmeny atneStus dokumentus (rastus, prasymus,
pareiskimus, skundus) (toliau — gauti dokumentai) priima rastinés ved¢jas.

29. Darbuotojas, tiesiogiai gaves neregistruota Gimnazijai adresuotg dokumenta, ne
véliau kaip kitg darbo dieng privalo registruoti DBSIS. Neregistruoty dokumenty direktoriaus
rezoliucijos ir uzduotys nurodomos tik po jy registravimo DBSIS.

30. Pastu gauti vokai atpléSiami (iSskyrus vokus su zyma ,,Asmeniskai®) rastinéje
laikantis nustatyty saugos reikalavimy.

31. Nustacius, kad gautas atpléstas vokas arba kad gautame voke triiksta nurodyty
dokumento priedy ar pridedamy dokumenty, dokumente nesant paraso rekvizito, datos ar
registracijos numerio, apie tai pazymima gauto dokumento pirmame lape.

32. Kai dokumento tekstas nejskaitomas, kai nebaigti forminti dokumentai (nesant
paraSo rekvizito, trukstant priedy), jstatymy nustatyta tvarka dokumentas grazinamas jj
pateikusiam asmeniui ar siuntéjui.

33. Jei kartu su gautu dokumentu Gimnazijai pateikiami asmens dokumenty (gimimo
arba santuokos liudijimas, mokslo baigimo pazyméjimas, diplomas ir kt.) arba kity svarbiy
dokumenty originalai, tai Sie dokumentai, padarius jy kopijas, grazinami siuntéjui.

34. VokaiiSsaugomi ir pridedami prie dokumenty tik tais atvejais, kai pasto antspaudas
turi reikSme iSsiuntimo arba gavimo datai uzfiksuoti arba kai siuntéjo adresas yra tik ant voko.

35. Neregistruojama periodiné¢ spauda, proginiai sveikinimai, kvietimai, reklaminiai
lankstinukai, reklaminiai-komerciniai pasiiilymai, privataus pobiidzio laiSkai su nuoroda
,2Asmeniskai“, kita korespondencija, adresuota Gimnazijai, bet nesusijusi su atsakomybe ir
rizika, kylancia dél dokumenty nejregistravimo DBSIS.

36. Finansinés atskaitomybés dokumentai (sgskaitos, saskaitos-faktiiros, saskaity
(likuciy) suderinimo aktai, rastai) pateikiami buhalterijai registruoti ir toliau tvarkyti.

37. Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyty reikalavimy neatitinkanti gauta
korespondencija gali biiti neregistruojama.

38. Gauti dokumentai registruojami DBSIS ir tvarkomi Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr.
V-118 (su pakeitimais), nustatyta tvarka. Gautus dokumentus DBSIS registruoja rastinés
vedéjas. Jei pagal dokumentacijos plang dokumentas turi biiti saugomas popierinéje formoje, jis
atspausdinamas.

39. Gauti ir siun¢iami dokumentai, taip pat patvirtinti dokumenty projektai
registruojami DBSIS elektroniniuose registracijos registruose:

39.1. registruojant dokumentg DBSIS, pildoma elektroniné registracijos kortele. Gali
buti pridedamas dokumentas elektronine forma (failas arba skenuotas vaizdas);

39.2. kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros (pvz., susipazinimas,
perdavimas) negali biti atliekamos;

39.3. registruojamus dokumentus galima susieti, pvz., atsakymg — su pirminiu rastu,
patvirtintag dokumentg — su dokumento projektu;

39.4. registruotus dokumentus galima perzitiréti atsirenkant juos pagal jvairius kriterijus:
dokumento tema, rasj, siunt¢ja, gaveja ir kt.

40. Registruojant gauta dokumentg (raSta, praSyma, pareiSkima, skundg, kitg
dokumentg) pirmojo lapo virSutinés parastés deSiniajame kampe dedamas dokumento gavimo
spaudas. Dokumentas registruojamas DBSIS pagal dokumento ra§j, dokumento gavimo
registracijos zymoje jraSomas dokumento registracijos numeris, dokumentas nuskaitomas ir
prisegamas DBSIS registracijos registruose.

41. Gauti dokumentai registruojami bendra tvarka, jei dokumentai gauti oficialiais
Gimnazijos elektroninio pasto adresais, yra uztikrinta jy teksto apsauga ir galima identifikuoti
siuntéja.

42. Neregistruoti elektroniniu pastu gauti dokumentai persiun€iami atsakingam
darbuotojui.

43. Dokumento perzitiros apribojimus nustato direktorius (pagal Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo reikalavimus ir gauto dokumento turinj);

44. Vidaus susirasinéjimo dokumentus (tarnybinius praneSimus, kuro sunaudojimo ir



kitas pazymas, dovany jkainavimo / turto atidavimo naudoti / atsargy nuraSymo ir kitus aktus,
inventorizavimo aprasus — sutikrinimo ZziniaraS¢ius, darbuotojy praSymus / sutikimus /
ataskaitas, vaziavimo iSlaidy kompensavimo ménesio ataskaitas, darbo laiko apskaitos
ziniaraS¢ius, perduodamas sgskaitas-faktiiras kitoms institucijoms ir kt.), registruoja patys
dokumenty rengeéjai, prireikus ir (ar) rastinés ved¢jas. Direktoriaus jsakymus ir jai patvirtintus
teisés aktus registruoja rastinés vedéjas. Sie dokumentai rengiami ir registruojami elektroniniu
arba popieriniu formatu, (pasiraSomi DBSIS sisteminiu parasu arba fiziniu parasu).

TRECIASIS SKIRSNIS
GAUTU DOKUMENTU PASKIRSTYMAS

45. Gimnazijoje gauti ir DBSIS uzregistruoti dokumentai perduodami direktoriui
paskirti vykdytoja arba tam tikriems darbuotojams susipazinti. Perdavimo paskirti vykdytojg arba
susipazinti metu gali buiti nurodytas vienas arba keli kuratoriai.

46. Uzregistruotag dokumentg kuratorius gali nukreipti kitiems darbuotojams.

47. Uzregistruotg dokumentg galima paskirti tam tikriems darbuotojams susipazinti.

48. Uzregistruoti ir paskirstyti pagal kuruojamas sritis dokumentai perduodami
adresatams. Gimnazijos direktorius gautam dokumentui raso rezoliucijg DBSIS (jei ji reikalinga)
arba popieriniame dokumente, paskiria vykdytojus, uzduotis, nustato uzduociy vykdymo
terminus ir kontrolés tipg.

49. Gauti dokumenty priedai, kuriy originalai reikalingi tolimesniam darbui,
atsakingam vykdytojui gali biiti persiunciami el. pastu.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU UZDUOTYS IR JU VYKDYMO KONTROLE

50.  Direktoriaus paskirtas vykdytojas per DBSIS gauna darbg arba, jei dokumentas
yra popierinis — direktorius rezoliucija paskiria vykdytoja.

51.  Uzduociy jvykdymo terminas nustatomas pagal galiojancius Lietuvos Respublikos
teisés aktus.

52. Gimnazijos darbuotojams dokumentai vykdyti ar susipazinti pateikiami
direktoriaus pavedimu elektroniniu biidu per DBSIS, el. dienyno platformoje arba persiunc¢iama
el. pastu.

53. Gimnazijos direktoriui susipazinti pateikti dokumenty originalai (jei reikia)
rastinés vedéjui grazinami per dvi darbo dienas ir saugomi pagal dokumentacijos plane
nustatytas funkcijas ir veiklos sritis.

54. Jei popierinio dokumento rezoliucijoje nurodomi keli vykdytojai, vienas i$ jy
pazymimas pagrindiniu. Atsakyma jstatymy nustatyta tvarka rengia bei vykdymo jrasa uzpildo
pagrindinis vykdytojas.

55. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui, kaip atsakingas vykdytojas, direktoriaus
rezoliucijy pagrindu gali formuoti uZduotis pavaldiems darbuotojams. Sie darbuotojai uzduotis
pavaldiems darbuotojams jveda DBSIS ir jas kontroliuoja.

56. Jei vienoje rezoliucijoje nustatytos atskiros uzduotys skirtingiems vykdytojams,
jiems formuojamos atskiros uzduotys.

57. Visi rezoliucijy ir (ar) pavedimy vykdytojai, atlikg jiems pavesta uzduotj, privalo
apie tai pazyméti DBSIS. Tam dokumento ar uzduoties kortelés veiklos Zzurnale turi biti
uzpildomas vykdymo jrasas kortel¢je ,,Uzduoties vykdymas* tinkamai uzpildzius informacinius
laukus.

58. Atlike uzduotj, kuri buvo jrasyta popieriniame dokumente tiesioginio vadovo
rezoliucijoje, darby vykdytojai apie uzduoties atlikimg informuoja tiesioginj vadova tiesiogiai ar
elektroniniu pastu.



PENKTASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU RENGIMAS

59. Gimnazijos dokumentai — dokumentai, kuriuose pateikiami su Gimnazijos veikla
susij¢ faktai, jvykiai, rySiai su kitomis jstaigomis (rastai, lydrasc¢iai, pazymos, aktai, protokolai,
tarnybiniai praneSimai, planai, ataskaitos, patikrinimo pazymos ir kt.), jforminami pagal
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakyma Nr. V-117 ,,Dél Dokumenty rengimo
taisykliy patvirtinimo* (Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. rugpjiucio 30 d. jsakymo Nr.
VE-41 redakcija) ir DBSIS reikalavimus, nustatytus jforminti dokumentus. Rengiamy
dokumenty (iSskyrus siun¢iamus) struktiiros elementy iSdéstymo schema pateikta 1 priede.

60. Gimnazijos siun¢iamy dokumenty (rasty, lydrasc¢iy) rekvizitai yra: herbas,
dokumento sudarytojo pavadinimas, jstaigos duomenys, adresatas, dokumento data, registracijos
numeris, gauto dokumento nuoroda (atsakomuosiuose dokumentuose), teksto antraste,
dokumento tekstas, parasas, rengéjo nuoroda, kai dokumento rengéjas yra ne raStg pasirasantis
asmuo. Dokumenty struktiiros elementy iSdéstymo schema pateikta 2 priede.

61. ParaSo rekvizitg sudaro direktoriaus pareigy pavadinimas, parasas, vardas ir pavarde.

62. Kai dokumentg pasiraso ne Gimnazijos direktorius, o teisés akty nustatyta tvarka
kitas asmuo (pavaduojantis direktoriy, atliekantis direktoriaus funkcijas ar kt.), tai nurodoma
paraso rekvizite (pvz.: direktoriy pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba
mokytojas, atliekantis direktoriaus funkcijas).

63. Uzsienio korespondentams siun¢iami dokumentai (rastai, kvietimai) raSomi lietuviy
kalba.

64. Gimnazijos administracijos ir darbuotojy tarpusavio susirasin¢jimas jforminamas
vidaus veiklos dokumentais (tarnybiniu praneSimu, tarnybiniu rastu ir kt.).

65. Gimnazijos vidaus dokumentai — pazymos, aktai, protokolai, planai, ataskaitos,
patikrinimo pazymos ir kt. — gali buti jforminami blanke arba parengti laisva forma.

66. Gimnazijos dokumentai gali turéti priedy, kurie nurodomi dokumento tekste.

67. Gimnazijos dokumentai gali biiti papildomi $iais jy rengimo ir apyvartos procediiry
iforminimo rekvizitais: specialigja Zyma, rezoliucija, dokumento paieskos nuoroda, o aktai,
sgraSai ir panasiis dokumentai — tvirtinimo Zyma.

SESTASIS SKIRSNIS
VYKDYTOJU SUPAZINDINIMAS SU PRIIMTAIS TEISES AKTAIS

68. Teisés akto rengéjas apie priimtg teisés aktg informuoja teisés akty vykdytojus per
DBSIS, kitas informacines komunikacines priemones (el. dienyno platformoje, el. pastu).
Gimnazijos direktoriaus nurodymu, teisés aktai talpinami Gimnazijos interneto svetainéje.
Teisés akto persiuntimas darbuotojams DBSIS sistemoje arba pavedimas susipazinti laikomas
lygiaverciu susipazinimui pasirasytinai.

69. Teisés aktais sudaryty komisijy, darbo grupiy nariai ar kiti darbuotojai neturintys
elektroninio pasto ar kompiuterizuotos darbo vietos skubos atvejais gali buti informuojami
kitomis komunikacinémis priemonémis. Tuo pasiriipina teisés akto rengéjas. Teisés akto
rengéjas taip pat kontroliuoja, kad teisés akto vykdytojai atlikty susipazinimo uzduotj; DBSIS.

SEPTINTASIS SKIRSNIS
SIUNCIAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR ISSIUNTIMAS

70. Gimnazijos siunciami dokumentai yra: raStai, lydraS¢iai ir kiti dokumentai,
parengti Gimnazijos oficialiame raSto blanke ir turintys adresato rekvizita.

71. Rastinés vedéjas siunciamus dokumentus (rastus, lydrascius ir kitus dokumentus
iformintus Gimnazijos oficialiame rasto blanke ir turin¢iu adresato rekvizitg) registruoja po to,
kai jie pasiraSomi DBSIS.

72. Uz siun¢iamy dokumenty iSsiuntimg kitomis informacinémis komunikacinémis
priemonémis yra atsakingas dokumento renge¢jas.



73.  Veiklos dokumentai (tarnybiniai praneSimai, pavedimai, aktai, kiti vidaus
dokumentai), registruojami DBSIS ar popieriniuose dokumenty registruose. Dokumentus
registruoja darbuotojai atsakingi uz priskirtos veiklos bylos sudaryma.

74. Uzregistruoti siun¢iamy dokumenty originalai paliekami saugoti bylose pagal
paskirtj rastinéje arba uz byla atsakingo darbuotojo darbo vietoje.

75. Siunciamus dokumentus ir siun¢iamus registruotu pastu dokumentus rastinés
vedéjas priima kasdien darbo laiku, nustatytu Gimnazijos vidaus tvarkos taisyklese.

76. Informacinémis komunikacinémis priemonémis siun¢iamo dokumento rengéjas ar
siuntéjas raste nurodo, kad dokumento originalas nebus i$siystas.

77. Teisés akty (jais patvirtinty kity teisés akty, nustatanciy teisés akty jgyvendinimo
normas) ar kity dokumenty patvirtintos kopijos siun¢iamos su lydras¢iais.

78.  Siunciamame dokumente adresato rekvizitas raSomas Sio tvarkos apraSo nustatyta
tvarka ant dokumento blanko.

III SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS, APSKAITA IR SAUGOJIMAS

79. Gimnazijos veiklos dokumentams tvarkyti ir valdyti raStinés vedéjas rengia
Gimnazijos kalendoriniy mety dokumentacijos plang.

80. Gimnazijos dokumentacijos planas rengiamas, derinamas su VRSA ir tvirtinamas
teisés akty ir Sio tvarkos apraso nustatyta tvarka.

81. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, ne véliau kaip likus dviem ménesiams
iki naujy kalendoriniy mety pradzios. Dokumentacijos plane bylos, i kurias bus segami
dokumentai, suraSomos pagal Gimnazijos nustatytas funkcijas ir veiklos sritis. Dokumentacijos
plane taip pat nurodomi uz byly (dokumenty) sudaryma atsakingi darbuotojai.

82. Einamyjy kalendoriniy mety dokumentacijos plano jgyvendinimo prieziiirg vykdo
raStinés ved¢jas.

83. Gimnazijos darbuotojai iki spalio 1 d. privalo pateikti rastinés vedéjui byly, kurias
ketina sudaryti ateinanciais metais, sgrasg ir informacija apie tas bylas, kuriy i dokumentacijos
plang nebereikia jtraukti.

84. Darbuotojai, atsakingi uz bylos sudaryma, dokumentus, kuriy uzduotys ivykdytos,
sega ] bylas pagal dokumentacijos plang. Bylos sudaromos pagal bendruosius byly sudarymo
principus:

84.1. bylos sudaromos iS dokumenty, parengty, patvirtinty ar gauty per vienus
kalendorinius metus, i$skyrus tgsiamas bylas, kurios sudaromos i§ dokumenty, sukaupty tam
tikro apibrézto proceso metu arba mokslo mety laikotarpiui;

84.2. dokumentai j atskiras bylas segami pagal jy saugojimo terminus;

84.3. bylos sudaromos pagal dokumenty riisis, temas, dokumenty sudarytojus,
pasirenkant vieng pozymj ar jy derinj.

85. Popieriniai dokumentai per kalendorinius metus j dokumentacijos plane numatytas
bylas dedami laikantis $iy reikalavimy:

85.1. dokumenty rtsys ir turinys turi atitikti dokumentacijos plane numatytos sudaryti
bylos antraste;

85.2. popierinés bylos antrasté ir indeksas turi biiti uzrasyti ant bylos segtuvo;

85.3. 1byla dedamas vienas dokumento egzempliorius. Jei faksimilinio rysio ar kitokiais
telekomunikacijy jrenginiais gautas dokumentas nustatyta tvarka uzregistruojamas ir jame
paraSoma rezoliucija ir (ar) pavedimas, o véliau gaunamas dokumento originalas, j byla dedamas
originalas ir anks¢iau gauto dokumento lapas su jame parasytais rekvizitais;

85.4. dokumentai byloje dedami chronologine tvarka, jei tai dokumenty riiSiai
nenustatyta kita sisteminimo tvarka;

85.5. vardiniai dokumentai byloje sisteminami pagal pavardes abécélés tvarka;

85.6. priedai ir pridedami dokumentai dedami prie ty dokumenty, kuriems jie priklauso.
Jei priedy ar pridedamy dokumenty yra daug, jie gali buiti dedami j atskirg byla;

85.7. dokumenty juodras¢iai ir grazintini dokumentai j bylas nededami;

85.8. ilgai ir nuolat saugomi dokumentai dedami j bylas i$émus metalinius segtukus ir



sgvarzéles;

85.9. byla rekomenduoja sudaryti i§ ne daugiau kaip 200 lapy. Jei lapy yra daugiau,
sudaroma kita byla (tomas);

85.10. 1 bylas gali biiti dedama garso ir vaizdiné medziaga. Jeigu garso ir vaizdiné
medZiaga néra saugoma kitose dokumenty valdymo sistemose, atiduodant saugoti j archyva $i
medZziaga jraSoma ] skaitmening laikmena.

86. Uz sudaryty byly tvarkymg ir saugojima iki jy perdavimo uzbaigty byly apskaitai
atsako darbuotojai, atsakingi uz ty byly (dokumenty) sudaryma.

87. Uz byly sutvarkyma atsakingi darbuotojai bylose atlicka dokumenty vertés
ekspertize ir perduoda uz archyvo tvarkymag atsakingam asmeniui — rastinés vedéjui. Rastinés
vedéjas teisés akty nustatyta tvarka sutvarko ilgai ir nuolat saugomas bylas, padeda byly
sudarytojams uzpildyti bylos antrastinj ir baigiamajj lapus. Dokumenty saugojimo terminas
skai¢iuojamas nuo bylos uzbaigimo mety pabaigos.

88. Susirasin¢jimo dokumenty bylose atsakomasis dokumentas dedamas po
iniciatyvinio dokumento, nepaisant atsakomojo dokumento datos. Bylos chronologinés ribos yra
byloje esanc¢io gimnazijos registruoto anksciausio ir véliausio dokumento datos.

89. Ilgai ir nuolat saugomy byly lapai sunumeruojami, kiekvienos bylos lapas
numeruojamas atskirai. UZzbaigty trumpai saugomy dokumenty byly lapai paprastai
nenumeruojami.

90. Ilgai ir nuolat saugomy dokumenty bylos baigiamos tvarkyti jforminimu:
jforminamas bylos antrastinis lapas, raSomas bylos baigiamasis jrasas.

91. UzZzbaigtoms trumpai saugomy dokumenty byloms antrastinis lapas gali biiti
neraSomas, jei bylos apraSymo duomenys uzraSyti ant bylos segtuvo.

92. Skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninti dokumentai, kurie saugomi fizinése
laitkmenose, saugoti ] gimnazijos archyva perduodami ant laikmenos spausdintuvu ar rasikliu,
skirtu rasyti ant laikmenos, uZraSius apskaitos duomenis, pagal kuriuos biity galima identifikuoti
joje esanéius dokumentus. Sie apskaitos duomenys turi atitikti kituose apskaitos dokumentuose
(sarasuose, apyrasuose ir pan.) uzfiksuotus duomenis. Jei reikia, kita detali aprasomoji
informacija gali buti pridéta prie laikmenos (jdéta j laikmenos dézute ar voka) ar saugoma
atskirai (pvz., apskaitos zurnale).

93. Trumpiau nei 5 metus saugomos dokumenty bylos saugomos pas gimnazijos
darbuotojus iki pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas.

94. Darbuotojui perduodant rastinés vedéjui suformuotas bylas, dar kartg patikrinami
dokumentai. Rastinés vedéjas tikrina, ar byla tinkamai suformuota: dokumentai sudéti
chronologine tvarka, joje néra juodrasciy, ilgai ir nuolat saugomi dokumentai yra be segtuky ir
sgvarzeliy, ilgai ir nuolat saugomy byly lapai yra sunumeruoti, uzpildyti bylos titulinis ir
baigiamasis lapai, skaitmeniniai ar suskaitmeninti dokumentai tinkamai jrasyti j laikmenas.

95. Netinkamai sutvarkytos ir jformintos bylos grazinamos istaisyti trikumus;

96. Nustacius, kad triiksta dokumenty ar byly, organizuojama jy paieSka. Neradus
surasomas dingusiy dokumenty (byly) aktas. Akt tvirtina ir sprendima dél atsakomybés teisés
akty nustatyta tvarka priima direktorius.

97.  Gimnazijos darbuotojo kalendoriniais metais suformuotos bylos perduodamos
visos i§ karto.

98. Byly apyraSy sarasa rengia rastinés vedéjas. RaStinés ved¢jo parengtas saraSas
teikiamas derinti VRSA. Suderintg byly apyrasy sarasa tvirtina Gimnazijos direktorius.

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

100. Sudaryti ilgai ir nuolat saugomi dokumenty byly apyrasai derinami su VRSA.
Suderinti apyrasai tvirtinami Gimnazijos direktoriaus.

101. Nuolatinio ir ilgo saugojimo byly apyraSai teikiami derinti kartu su to laikotarpio
istorijos ir dokumenty sutvarkymo pazyma. Dokumenty sutvarkymo pazyma susideda i§ dviejy
daliy:

101.1. pazymos pirmoje dalyje pateikiama informacija apie Gimnazija, nurodomi
pasikeitimai, reorganizacijos per apimama laikotarpj (veiklos sri¢iy, funkcijy, struktiiros



pasikeitimai ir kt.);

101.2. antroje dalyje aptariami byly apyrasy sudarymo principai, nurodomi j kiekvieng
apyra$a jrasyty byly sudarymo, tvarkymo, klasifikavimo ypatumai, apie gautus i§ kity jstaigy
dokumentus ir jy sutvarkymg (reorganizavimo ar likvidavimo atvejais). Jei buvo nustatyti
dokumenty ar byly dingimo, kitokio praradimo atvejai, jie nurodomi.

102.] byly apyrasus jrasSytos nuolat ir ilgai saugomos dokumenty bylos saugomos
Gimnazijos archyve vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintais reikalavimais
dokumenty saugykloms.

103. Dokumenty vertés ekspertizé atlickama vadovaujantis dokumentacijos planu,
bendryjy bei specialiyjy dokumenty saugojimo terminy rodyklémis ir teisés bei kitais norminiais
aktais, kuriuose yra nurodyti dokumenty saugojimo terminai.

104. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktg tvirtina Gimnazijos direktorius. Naikinti
atrinkty byly (dokumenty) aktas surasomas byloms (dokumentams), kuriy saugojimo terminas
pasibaigges. Aktas derinamas su VRSA.

105. Patvirtinus naikinti atrinkty byly (dokumenty) akta, dokumentai turi biti
sunaikinti taip, kad juose esanti informacija biity neatpazjstama.

106. [Jformintos bylos nuoseklia eilés tvarka sudedamos | dézutes su etiketémis.
Etiketé¢je raSomas fondo numeris ir pavadinimas, apyraSo numeris, dézutéje esanciy byly
numeriai ir metai, saugojimo terminas. Trumpai saugomos bylos gali biiti saugomos ne dézutése.

107. Nuolat saugomos bylos archyve saugomos iki veiklos pabaigos arba iki byly
perdavimo valstybés archyvui.

108. Dokumentai i§ Gimnazijos archyvo laikinai naudotis perduodami teisés akty nustatyta
tvarka.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

109. Elektroniniai dokumentai DBSIS laikomi oficialiomis dokumenty versijomis, jei
jie atitinka teisés akty reikalavimus (parasai, rekvizitai, vientisumas).

110. Sis Gimnazijos dokumenty valdymo tvarkos aprasas gali bati kei¢iamas,
atsizvelgiant ] teisés akty, reglamentuojanc¢iy dokumenty rengima ir apskaita, pasikeitimus.

111. Su Siuo tvarkos apraSu Gimnazijos darbuotojai supaZindinami
elektroninémis informavimo priemonémis (DBSIS, el. dienyno platformoje, el. pastu).

112. Tvarkos aprasas tvirtinamas arba kei¢iamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu ir
yra skelbiamas Gimnazijos interneto svetaingje.




Vilniaus r. Kalveliy ,,Ausros* gimnazijos
Dokumenty valdymo tvarkos apraso
1 priedas
RENGIAMU DOKUMENTU, ISSKYRUS SIUNCIAMUOSIUS DOKUMENTUS,
STRUKTUROS ELEMENTU ISDESTYMO SCHEMA

Dokumento gavimo duomenys

Specialioji zyma

Priedo zyma

Tvirtinimo zyma
(kai tvirtinama teisés aktu)

Herbas

Dokumento sudarytojo pavadinimas

Tvirtinimo Zyma
(kai tvirtinama vadovo parasu)
Uzduotis

Dokumento pavadinimas

Dokumento data | Dokumento registracijos numeris

Tekstas

ParasSas

Derinimo Zyma

Supazindinimo Zyma
Tikrumo Zyma

Dokumento rengéjo nuoroda

PaaiSkinimai:
1. Dokumento sudarytojo pavadinimas ir dokumento pavadinimas rasomi
centruotai, didziosiomis parySkintomis raidémis.
2. Dokumento data ir registracijos numeris raSomi centruotai. Jei pasirenkama
turinyje nurodyti dokumento sudarymo vieta, ji nurodoma po dokumento data ir registracijos
numeriu.




Vilniaus r. Kalveliy ,,Ausros* gimnazijos
Dokumenty valdymo tvarkos apraso
2 priedas

SIUNCIAMU DOKUMENTU STRUKTUROS ELEMENTU ISDESTYMO SCHEMA

Dokumento gavimo
duomenys

Specialioji Zyma

Herbas

Dokumento sudarytojo pavadinimas

Dokumento sudarytojo duomenys

Uzduotis

1 biidas | Gavéjas Gauto dokumento
nuoroda

Dokumento pavadinimas (antrasté)

Dokumento data Dokumento registracijos numeris

Tekstas
2 budas | Gavéjas Dokumento data Dokumento
registracijos
numeris

Gauto dokumento nuoroda

Dokumento pavadinimas (antraste)

Tekstas

ParasSas

Derinimo Zyma

Supazindinimo Zyma

Tikrumo Zyma

Dokumento rengéjo nuoroda

PaaiSkinimai:

1. Rengiant konkrety siunc¢iamaji dokumentg pasirenkamas vienas i§ dviejy galimy
struktiiros elementy i§déstymo biidy.

2. Dokumento sudarytojo pavadinimas ir dokumento pavadinimas (antrasté) raSomi
didziosiomis paryskintomis raidémis.

3. Pasirinkus pirmajj struktiiros elementy iSdéstymo buda, dokumento pavadinimas,
dokumento data ir registracijos numeris déstomi centruotai.




