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TRAKU RAJONO LENTVARIO HENRIKO SENKEVICIAUS GIMNAZIJOS
DOKUMENTU TVARKYMO, APSKAITOS IR VALDYMO TVARKOS
APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty tvarkymo, apskaitos ir valdymo tvarkos aprasas (toliau — AprasSas) nustato
pagrindinius Traky r. Lentvario Henriko Senkeviciaus gimnazijos (toliau — Gimnazijos) teisés akty ir
dokumenty (toliau — dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo, saugojimo, naikinimo
reikalavimus.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis galiojanciais Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatymu, VieSojo administravimo jstatymu, Dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis, Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis ir kitais norminiais teisés aktais.

3. Gimnazijos dokumenty valdymo tikslai yra:

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 skaidrig, efektyvig Gimnazijos veikla.

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

4. Siame Aprase vartojamos savokos:

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

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

4.3. Byluy apyrasas — sudaryty byly apskaitos ir paieskos dokumentas.

4.4. Dokumentas — veiklos procese parengta ar gauta uZfiksuota informacija, nepaisant jos
gavimo biido, formos, laitkmenos.

4.5. Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.

4.6. Dokumento blankas — teisés aktu nustatytos formos blankas, skirtas pildyti ir naudoti
kaip dokumentas, i§skyrus blanka, kuris uZpildytas gali biiti teikiamas elektroniniu budu.

4.7. Dokumento data — dokumento registravimo data.

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

4.9. Dokumento kopija — reprografijos ar kitais biidais tiksliai atgamintas dokumentas.
Dokumento kopija tvirtinama antspaudu, kuris dedamas taip, kad liesty dokumenta pasirasiusio
asmens pareigy pavadinima, teises aktais tvirtinamuose dokumentuose — po baigiamuoju briksniu.

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

4.11. Dokumento nuskaitymas (skenavimas) — dokumento elektroninis nusikaitymas i
skaitmenines laikmenas.

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

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

4.14. Dokumenty registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas.



4.15. Dokumento registravimas — dokumento jtraukimas j apskaita, suteikiant jam atskirg
numerj ir taip uztikrinant jo oficialy jrodyma.

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

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

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

4.19. Dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma.

4.20. Dokumentuy tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, apra§ymo ir jraSymo i
apskaitos dokumentus procesas.

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

4.22. Dokumenty vertés ekspertizé — dokumenty jvertinimo ir atrankos saugoti ar naikinti
procesas.

4.23. Elektroninis dokumentas — juridinio ar fizinio asmens norminiy teisés akty nustatyta
tvarka informaciniy technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas,
pasiraSytas teising galig turinciu elektroniniu parasu.

4.24. Elektroninis parasas — duomenys, kurie jterpiami, prijungiami ar logiSkai susiejami
su kitais duomenimis pastaryjy autentiSkumui patvirtinti ir (ar) pasirasSiusiam asmeniui identifikuoti.

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

4.26. Isakymas — teisés aktas, kurj Gimnazijos vardu vienvaldiSkumo teise pagal savo
kompetencija leidZzia gimnazijos direktorius veiklos organizavimo, personalo, mokiniy,
komandiruociy, atostogy klausimais.

4.27. Konvertuota kopija — skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninto dokumento duomenys,
gauti konvertavus dokumento turinj ir (ar) metaduomenis.

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

4.29. Metaduomenys — duomenys apie dokumenta, jo valdyma ir naudojima.

4.30. Nuolatinis saugojimas — iSlickamaja verte turin¢iy dokumenty saugojimas neribotg
laika.

4.31. Nutarimas — nutartg dalyka fiksuojantis teisés aktas, kurj leidZia kolegiali valdymo
institucija svarbiausiais principiniais jos kompetencijai priklausanciais klausimais.

4.32. Oficialus dokumentas — valstybés ar savivaldybés institucijos, jstaigos ar jmongs,
valstybés jgalioto asmens vykdant teisés norminiy akty nustatytus jgaliojimus sudarytas, patvirtintas
ar gautas dokumentas, jtrauktas j apskaita.

4.33. Pavedimas — paskyrimas arba jpareigojimas atlikti tam tikra uZduotj, jformintas rastu.

4.34. Potvarkis — teisés aktas, kurj paprastai leidzia kolegialios institucijos vadovas
operatyviais klausimais, kuriems spresti nereikia kolegialaus sprendimo.

4.35. Rezoliucija — trumpai suformuluotas uzduoties (pavedimo) turinys.

4.36. Saugojimo terminas — laikas, kurj dokumentas turi biiti iSsaugotas.

4.37. Skaitmeninés kilmés dokumentas — skaitmeniniu formatu uzfiksuota informacija,
valdoma informaciniy technologijy priemonémis.

4.38. Sprendimas — teisés aktas, kurj leidzia kolegialaus valdymo institucija (savivaldybé)
svarbiausiais veiklos klausimais.

4.39. Tvirtinamas dokumentas — teises aktu tvirtinamas kitas teises aktas, nustatantis
jstatymy ir kity teises akty jgyvendinimo normas (nuostatai, jstatai, taisykles, reglamentai, pareigybiy
apraSymai ir kt.).

4.40. Uzduotis — veiksmuy, reikalingy kokiam nors tikslui pasiekti visuma.



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

4.42. Kitos Aprase vartojamos sgvokos atitinka norminiuose teisés aktuose nustatytas
sgvokas.

IT SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

5. Uz gimnazijos dokumenty valdymo, tvarkymo, i§saugojimo organizavimg ir kontrole, Sio
Apraso reikalavimy vykdyma yra atsakingas Gimnazijos direktorius.

6. Gimnazijos direktorius:

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

6.2. Priima sprendimg dél dokumenty sisteminimo biido. Jei dokumentus numatoma
sisteminti pagal bylas, sudaromas byly dokumentacijos planas.

6.3. Tvirtina Gimnazijos dokumentacijos plana.

6.4. Nustato, kurie ilgai saugomi dokumentai turi buiti sutvarkyti ir jraSyti/nejrasyti |
sutvarkyty dokumenty apskaita.

6.5. Tvirtina Gimnazijos dokumenty ir byly apskaitos dokumenty duomenis.

6.6. Tvirtina dokumenty perdavimo aktus, perduodant dokumentus atsakingiems jstaigos
darbuotojams ar jiems keiciantis, taip pat perduodant dokumentus kitai jstaigai.

7. Uz gimnazijos veiklos dokumenty registravima, tvarkyma, apskaita, saugojima skiriamas
atsakingas asmuo ir nustatomi jo jgaliojimai bei atsakomybé.

8. Informacija apie gimnazijos vadovo priimtg sprendimg ilgai saugomus dokumentus jrasyti
1 sutvarkyty dokumenty apskaitg arba Siy dokumenty j apskaita nejrasyti rastu pateikiama Traky
rajono savivaldybés administracijai.

9. Apskaitos dokumentai (dokumentacijos planas, dokumentacijos plano papildymy sarasas,
dokumenty naikinimo aktas) ar jy duomenys teikiami derinti Traky rajono savivaldybés
administracijai.

III SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO REIKALAVIMAI

10. Gimnazijos dokumentai turi biiti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis
galiojanciomis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis ir jy pakeitimais, Elektroniniy
dokumenty valdymo taisyklémis ir jy pakeitimais, raSomi taisyklinga lietuviy kalba, tekstai
surenkami kompiuteriu.

11. Dokumenty tekstai renkami pagal Siuos reikalavimus:

11.1. Naudojama Microsoft Word (Open Office, Excel) programa, 12 dydzio Times New
Roman S$riftas su lietuvisku raidynu. Prireikus lenteléje, priedo Zymoje ar pan. gali biiti naudojamas
ir mazesnis dydis.

11.2. Gimnazijos dokumentai jforminami tokio formato popieriaus lapuose: A4 (210x297
mm), parastés: virSutiné — 20 mm, apatiné — 20 mm, kairioji — 30 mm, deSinioji — 10 mm, A4L
(297x210 mm), parastés: virSutiné¢ — 30 mm, apatiné — 10 mm, kairioji — 20 mm, deSinioji — 20 mm.
Dokumento vertikalioje ar horizontalioje krastinéje (atsizvelgiant j tai, kaip dokumentas bus segamas
1 bylg) paliekama 30 mm paraste, kitos parastés, prireikus, mazinamos. Tarpai tarp eiluciy — 1 eilute.

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

11.4. Gimnazijos teisé€s aktai spausdinami vienoje lapo pus¢je. Kiti dokumentai gali biiti
spausdinami abiejose lapo pusése, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.



11.5. Kai dokumentas spausdinamas daugiau nei ant vieno lapo, jo lapai sunumeruojami, jei
kiti teisés aktai nenustato kitaip. Lapai numeruojami apatinés paraStés deSiniame kampe arabiskais
skaitmenimis be tasky ir bruksneliy.

11.6. Spausdinant dokumentg uztikrinama, kad bus atvaizduoti visi jo struktiriniai
elementai. Kai spausdinama dokumenta sudaro daugiau nei vienas lapas, struktiiros elementai
1Sdéstomi taip, kad j atskirg lapg nebiity perkeliamas vien parasas ir po juo esantys kiti metaduomenys.

12. Gimnazijos veiklos dokumenty rengimo ir jforminimo metaduomenys yra $ie: Lietuvos
Respublikos valstybés herbas, dokumento sudarytojo pavadinimas, Gimnazijos duomenys, specialioji
Zyma, priedo zyma, dokumento gavimo duomenys, dokumento pavadinimas, dokumento data,
dokumento registracijos numeris, gauto dokumento nuoroda, dokumento sudarymo vieta, gavéjas,
uzduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas), dokumento tvirtinimo Zyma, dokumento tekstas, parasas,
derinimo Zyma, supazindinimo zyma, rengéjo nuoroda, kopijos tikrumo zyma.

Rasytiniy dokumenty turinyje kartu su kitais struktiiros elementais gali buti déstomas herbas
ar prekiy zenklas Lietuvos Respublikos valstybés herbo, kity herby ir herbiniy Zenkly jstatymo,
Lietuvos Respublikos prekiy zenklo jstatymo, Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy nustatyta
tvarka.

13. Dokumento sudarytojo pavadinimas turi atitikti teisés aktais jteisintg jstaigos,
kolegialaus vieneto arba pareigybés pavadinimg. Kai dokumento sudarytojas yra komisija (darbo
grupé ar kt.), jos pavadinimas raSomas pagal teisés akte nustatytag komisijos (darbo grupés ar kt.)
funkcijg. Dokumento sudarytojo pavadinimas raSomas centruotai, didZiosiomis parySkintomis
raidémis.

14. Dokumento pavadinima sudaro dokumento riiSies pavadinimas (jsakymas, protokolas,
aktas ar kt.) ir antrasté, glaustai apibudinanti dokumento teksto esm¢. Dokumento pavadinimas
(antraste¢) raSomas didZiosiomis parySkintomis raidémis.

Siun¢iamuosiuose dokumentuose gali biiti nurodoma tik antrasté, nenurodant dokumento
rusies pavadinimo.

15. 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 bruksneliais. Jei ménes) ar dieng reiSkia vienazenkliai
skai€iai, prie§ juos raSomas nulis, pvz., 2020-06-05. 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., 2020 m. kovo 5 d.

16. Dokumento registracijos numeris — dokumento unikalus numeris, suteiktas gimnazijos
vadovo ar jo jgalioto asmens nustatyta tvarka. Dokumento registracijos numerj sudaro skaiciy ir (ar)
raidZiy junginys, kuris patvirtina dokumento sudarymo ar gavimo faktg. Jei reikia, dokumento
registracijos numeris gali biiti papildytas skyrybos Zenklais — tasku, briksneliu, skliausteliais,
pasviruoju briikSniu ar kt. Jei dokumento registracijos numeris nurodomas dokumento turinyje, pries
skaiiy ir (ar) raidZiy junginj raSoma Zodzio ,,numeris* santrumpa ,,Nr.*

17. Gavéjas dokumente nurodomas, jei dokumentas yra siunciamas arba kai reikia nurodyti
Istaiga, jos administracijos padalinj ar asmenj, kuriam dokumentas skirtas.

Jei gavejas déstomas dokumento turinyje, jstaigos, jos administracijos padalinio, kolegialaus
vieneto pavadinimas arba asmens, kuriam skirtas dokumentas, pareigy pavadinimas ar vardas ir
pavardé raSomi naudininko linksniu.

Jei reikia nurodyti ir gavéjo adresg, adresas raSomas pagal Lietuvos Respublikos susisiekimo
ministro patvirtintas universaliyjy pasto paslaugy teikimo taisykles.

18. Dokumento sudarytojo duomenys — siunciamuosiuose dokumentuose pateikiama
Lietuvos Respublikos civilinio kodekso 2.44 straipsnyje nurodyta informacija (teisiné forma,
buvein¢, juridinio asmens kodas, registras, kuriame kaupiami ir saugomi duomenys apie tg juridinj
asmenj), kita reikiama informacija.

19. Specialioji Zyma nurodo dokumento parengimo ar atgaminimo biiseng (pvz.: Projektas,
ISraSas, Kopija).



20. Priedo Zyma nurodo dokumentg, kuriam priklauso priedas. Priedo Zyma 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.

21. Dokumento gavimo duomenys uzfiksuojami gautame dokumente, nurodant dokumentg
gavusios jstaigos pavadinimag (gali buti sutrumpintas), dokumento gavimo datg ir gauto dokumento
registracijos numerj.

22. Uzduotyje nurodomas su dokumentu susijusios uzduoties vykdytojo vardas (vardo
raid¢) ir pavardé, uzduoties turinys, jvykdymo terminas (jei reikia). Jei reikia, uzduotj skyres asmuo
nurodo savo pareigas, vardg ir pavarde, datg ir pasiraso.

23. 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 Siy duomeny néra,
kartu su zodziu ,,]* pateikiama kita dokumento informacija (dokumento gavimo data, dokumento
rusis ar kt.), pvz., ] 2019-07-11 gautg praSyma.

24. Derinimo Zyma reikalinga, kai dokumentas jo rengimo metu derinamas keliy jstaigos
darbuotojy arba skirtingy istaigy. Derinimo Zyma sudaro derinimo rezultata nurodantis Zodis
(,,suderinta®, ,nesutinku* ar kt.), jstaigos darbuotojo parasas ir data. Kai derinimo procediira
patvirtinama jstaigos siunciamuoju dokumentu, derinimo Zymoje nurodomas jstaigos pavadinimas,
siun¢iamojo dokumento (rasto ar kt.) data ir dokumento registracijos numeris.

25. Supazindinimo Zyma raSoma, kai teisés akty nustatytais atvejais jstaigos darbuotojas ar
kitas asmuo pasirasytinai turi biiti supazindintas su dokumentu ar duoti rasytinj sutikima.

Supazindinimo zyma sudaro rezultata nurodantis zodis (,,susipazinau®, ,sutinku®,
,hesutinku® ar kt.), asmens parasas ir data.

26. Tvirtinimo Zyma naudojama, jei dokumentas tvirtinamas jstaigos vadovo parasu arba
teisés aktu.

Kai dokumentas tvirtinamas teisés aktu, tvirtinimo Zyma déstoma Teisés akty projekty
rengimo rekomendacijy nustatyta tvarka. Kai dokumentas tvirtinamas jstaigos vadovo parasu, Zyma
sudaro zodis ,,tvirtinu® ir jstaigos vadovo parasas.

Kai teisés akty nustatytais atvejais jstaigos vadovo parasu tvirtinamas kitos jstaigos
dokumentas, tvirtinimo Zymoje nurodomas visas vadovo pareigy pavadinimas.

27. Tikrumo Zyma naudojama, kai reikia patvirtinti kitai jstaigai ar asmeniui iSduodamo
dokumento kopijos, i§raso ar nuoraso tikruma. Zyma sudaro tikruma patvirtinantys Zodziai (,,Kopija
tikra®, ,,NuoraSas tikras* ar kt.), jgaliojimus tvirtinti turin¢io darbuotojo parasas bei data.

Jei raSytinis dokumentas susideda i$ keliy lapy, kiekvieno lapo apacioje nurodoma: ,,Kopija
tikra* (,,NuoraSas (ISrasas) tikras®) ir pasiraSoma.

Tikrumo Zyma déstoma dokumento kopijos, iSraso, nuoraso pabaigoje.

28. Dokumento rengéjo nuorodoje raSomi dokumentg parengusio asmens vardas (vardo
raide) ir pavarde, jei reikia — kontaktiné informacija (telefono numeris, elektroninio pasto adresas).

29. Dokumento iSrase specialiojoje zymoje nurodomas zodis ,ISraSas®, iSraso turinyje
pateikiamas dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas (antraste), 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).

30. Dokumento nuorase specialiojoje Zymoje gali biiti nurodomas Zzodis ,,NuorasSas®.
Dokumento nuoraSe pateikiamas visas dokumento turinys, dokumento sudarytojo pavadinimas,
dokumento pavadinimas (antrasté¢), 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 pavarde).



31. Jei dokumentas yra praleidZziamas, jis yra jterpiamas su tos dienos eilés numeriu,
pasviruoju briikSneliu /, jterpimo skai¢iumi ar raide.

32. Dokumento metaduomenys rasomi nustatytoje vietoje ar plote. Kai dokumento
metaduomenys iSdéstomi ne viename lape, jie turi biiti iSdéstyti taip, kad j atskirg lapg nebiity
perkeliamas vien parasas ir po juo rasomi kiti metaduomenys.

33. Dokumenty projekty rengéjai yra asmeniskai atsakingi uz parengty ir teikiamy pasirasyti
teiseés akty ir dokumenty jforminima (parastes, reikalingus metaduomentis ir jy déstymo tvarkg), turinj,
pateikimo pasirasyti ir registruoti procediira.

34. Gimnazijos veiklos dokumentai skirstomi:

34.1. Gimnazijos parengti dokumentai:

34.1.1. Gimnazijos teisés aktai — tai jsakymai, sprendimai, nutarimai, potvarkiai ir kt.

34.1.2. Gimnazijos teisés aktais tvirtinami kiti dokumentai, nustatantys jstatymy ir kity teisés
akty jgyvendinimo normas (nuostatai, taisyklés, reglamentai, tvarky aprasai ir pan.).

34.1.3. Gimnazijos dokumentai — dokumentai, kuriuose pateikiama informacija ar
duomenys, fiksuojami su Gimnazijos veikla susije faktai, jvykiai, rySiai su kitomis jstaigomis (rastai,
pazymos, aktai, protokolai, i§vados, tarnybiniai pavedimai, tarnybiniai praneSimai, planai, ataskaitos
ir kt.).

34.2. Gimnazijos gautieji dokumentai — gauti su Gimnazijos veikla susij¢ dokumentai.

34.3 Gimnazijos perimti dokumentai — Gimnazijos i$ kity juridiniy ar fiziniy asmeny perimti
dokumentai.

35. Gimnazijos teisés akty (protokoliniy nutarimy, jsakymy ir kt.) metaduomenys yra:
herbas, dokumento sudarytojas, dokumento antrasté, dokumento data, registracijos numeris,
dokumento sudarymo vieta, tekstas, parasas.

35.1. Gimnazijos teisés aktai gali buti papildyti Siais jy rengimo ir apyvartos procediiry
iforminimo metaduomenimis: specialigja Zyma, suderinimo zyma, supazindinimo zyma, uzduotimi
(rezoliucija).

36. Gimnazijos teisés aktais tvirtinamy kity teisés akty (nuostaty, taisykliy, reglamenty,
pareigybiy apraSymy ir kt.), nustatanciy teisés akty jgyvendinimo normas, rengimo ir jforminimo
metaduomenys yra: dokumento tvirtinimo Zyma, dokumento antrasté, dokumento tekstas.

37. Gimnazijos teisés aktais tvirtinami kiti teisés aktai iforminami ne Gimnazijos dokumento
blanke, be paraso. Jie néra Gimnazijos teises akto priedai, todél priedo Zyma neraSoma.

38. Atsizvelgiant j dokumento paskirtj, jo tekstas gali biiti déstomas laisva forma arba
skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais, poskirsniais, punktais ir jy pastraipomis, punkty
papunk¢iais.

39. Jei tekstas skirstomas, skyriai 1§ eilés Zymimi roméniSkais skaitmenimis su zodziu
»skyrius® didziosiomis raidémis (pvz., I SKYRIUS) ir turi pavadinimus. Skirsniai raSomi ZodZiais
iSreikStais skaitmenimis didziosiomis raidémis (pvz., PIRMASIS SKIRSNIS) ir kiekviename
skyriuje pradedami numeruoti i§ naujo.

40. Poskyriai ir poskirsniai nenumeruojami, jy pavadinimai raSomi maZosiomis raidémis.

41. Gimnazijos teisés aktais tvirtinamy kity teisés akty, nustatanciy teises akty jgyvendinimo
normas, teksto pabaiga Zymima horizontaliu britk§niu, kuris bréZiamas po tekstu ties jo viduriu.

42. Dokumento tekstas rengiamas laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir teisinés
terminijos, laikantis Dokumenty rengimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro
jsakymu.

43. Dokumento autentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo biidai yra Sie:

43.1. ParaSas (Siuo atveju dokumento turinyje nurodomos dokumentg pasiraSancio
(patvirtinan¢io) asmens pareigos, vardas ir pavard¢ ir pasiraSoma).

43.1.1. Kai dokumentg pasiraso keli asmenys (tos pacios jstaigos darbuotojai, keliy jstaigy
vadovai ar komisija), parasai iSdéstomi vienas po kitu.

43.1.2. PasiraSomas ar tvirtinamas vienas dokumento egzempliorius, jei kiti teisés aktai
nenustato kitaip.



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

43.1.4. Jei siunciamasis dokumentas adresuojamas keliems jvardytiems gav¢jams,
pasirasomas kiekvienam gavéjui skirtas dokumento egzempliorius.

43.1.5. Jei dokumentas siun¢iamas pagal gavéjy sarasa ar gavéjai nurodyti apibendrintai,
gali buti pasiraSomas jstaigoje liekantis egzempliorius, o gavéjams siunciamos dokumento kopijos,
nuorasai ar iSrasai.

43.1.6. Kai dokumentas siun¢iamas pagal gavejy sarasa, Sis sgrasas jforminamas atskirai.
Saraso pavadinime nurodomas siunciamo dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data ir
registracijos numeris. Gavéjy saraSas (arba jo iSrasas) gali biiti siun¢iamas kartu su siunciamu
dokumentu.

43.2. Elektroninis parasas (Siuo atveju nurodomas elektroninj parasa sukiirusio asmens
pareigos, vardas ir pavardé. Jei §i informacija néra nurodyta elektroninio paraSo sertifikate, ji turi buti
pateikta metaduomenyse).

43.2.1. Elektroninis paraSas turi atitikti Reglamente, Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintose ar su juo suderintose elektroninio dokumento specifikacijose (toliau — elektroninio
dokumento specifikacijos) ar kituose teisés aktuose keliamus reikalavimus.

43.3. Elektroninis spaudas (Siuo atveju nurodomas elektroninj spaudg sukiirusio juridinio
asmens pavadinimas. Jei §i informacija néra nurodyta elektroninio spaudo sertifikate, ji turi bti
pateikta metaduomenyse).

43.4. Kitos dokumento turinio vientisumui uZztikrinti naudojamos technologijos
(elektronines laiko Zymos ar kt.).

44. Dokumentai, kuriy autentiSkumui ir vientisumui uZztikrinti pasirenkamas vienas i§
taisykliy 43.1. ir 43.2 papunkciuose nurodyty budy:

44.1. kolegialaus vieneto, vienasmenio subjekto ar keliy subjekty teisés aktai, leidziami
pagal $iy institucijy ar subjekty kompetencija.

44.2. sutartys ar susitarimai (iSskyrus sutartis ar susitarimus, kurie jstatymy nustatyta tvarka
gali biiti nepasiraSomi).

44 3. individualiis administraciniai aktai.

44 .4. uzsienio korespondentams siunc¢iami juridinius faktus patvirtinantys dokumentai.

44.5. atstovavimo jstaigai dokumentai (jgaliojimai, ieSkiniai, i§vados ar kt.).

45. Dokumentai, kuriy autentiSkumui ir (ar) vientisumui uztikrinti pasirenkamas vienas i$
taisykliy 43 punkte nurodyty bidy:

45.1. tarnybiniai praneSimai ar kiti dokumentai (prasSymai, sitilymai, paraiSkos, aktai ar kt.),
kuriais inicijuojamos proceduros, susijusios su jstaigai teisés aktais priskirty funkcijy vykdymu.

45.2. leidimai, sutikimai ir kiti dokumentai (pazymos, samatos ar kt.), kuriais patvirtinamas
juridinis faktas ar praSomos suteikti paslaugos atlikimas (iS§skyrus individualius administracinius
aktus).

45.3. ZiniaraS€iai, suvestinés ar kiti dokumentai (sgrasai ar kt.), kuriais uZfiksuojami
vykdomy techniniy operacijy rezultatai.

IV SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

46. Gimnazijos teisés aktai ir dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal dokumenty rusis
ir saugojimo terminus, vadovaujantis kasmetiniu dokumentacijos planu, jei kiti teisés aktai nenustato
kitaip.

47. Gimnazijos parengti ir gauti su jos veikla susij¢ dokumentai registruojami dokumenty
registruose, suteikiant jiems registracijos numerj. Registracijos numeris dokumenty registruose
suteikiamas i$ eilés.

48. Dokumentai gimnazijoje registruojami vieng kartg — paprastai tg dieng, kai jie gaunami,
pasirasomi ar patvirtinami, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.



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

50. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biiti atlickamos.

51. Registruojant dokumentus turi biiti uztikrinta uzregistruoto dokumento registravimo
numerio ir bylos (pagal dokumentacijos plang) sasaja.

52. Gimnazijos parengti dokumentai registruojami nustatytuose registruose,
pagal dokumenty rusSis ir saugojimo terminus, kuriuose jraSomi Sie duomenys: dokumento
registracijos numeris, dokumento data, dokumento pavadinimas (antraste).

53. Parengti jsakymai registruojami atskiruose, pagal teisé€s akty riisis ir saugojimo terminus,
teisés akty registruose.

54. Gimnazijos siunciami dokumentai registruojami siunc¢iamy dokumenty registre, kuriame
jraSomi Sie duomenys: dokumento registracijos numeris, dokumento data, gavéjas (kuriam
siunc¢iamas ar perduodamas dokumentas), dokumento pavadinimas (antraste).

55. Gimnazijos gauti dokumentai registruojami gauty dokumenty registruose, kuriuose
jraSomi Sie duomenys: dokumento gavimo data ir registracijos numeris, dokumento sudarytojo
pavadinimas, gauto dokumento datos ir registracijos numerio nuoroda, dokumento pavadinimas
(antrasté).

56. Registruose gali biiti papildomy su dokumenty apyvarta susijusiy duomeny: rezoliucija
(uzduoties vykdytojo vardas ir pavarde, uzduotis ir jos jvykdymo terminas), uzduoties jvykdymo
termino pakeitimo kontrolés ir dokumenty jdéjimo j bylg nuorodos, kiti duomenys.

57. Teikiami pasiraSyti ar tvirtinti dokumentai turi biiti nustatyta tvarka jforminti ir vizuoti.

58. Gimnazijos direktorius gaves uzregistruota dokuments, asmens prasyma ar skunda, raso
rezoliucija, kurioje nurodo vykdymo terming, jei jis néra nurodytas dokumento tekste, ir vykdytojus.

59. Pagal rezoliucijga uzduotys skirstomos j nekontroliuojamas, paprastas ir ypatingas
kontrolés uzduotis:

59.1. nekontroliuojamos — uzduotys susipazinti su dokumentais;

59.2. paprastos uzduotys — tai uzduotys, kai vykdytojas jpareigojamas per nustatytg terming
atlikti pavedima;

59.3. ypatingos uzduotys — tai uzduotys, kurias nustatgs Gimnazijos direktorius pageidauja
susipazinti su parengtu atsakymu, asmeniSkai kontroliuoti ir gauti informacijg, kaip vykdoma $§i
uzduotis;

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

61. Uzduoties vykdymo terminas ar jo pratgsimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymu, kitais Lietuvos Respublikos teisés aktais nustatyta
tvarka. Uzduotis turi biiti jvykdyta (parengtas atsakymas ir kt.) VieSojo jstatymo nustatyta tvarka ir
terminais (per 20 d. d.). | gimnazijos darbuotojy praSymus, praneSimus, paklausimus ir kt. turi biti
atsakyta per 10 d. d. Terminas turi biiti nurodytas gauto dokumento tekste ar rezoliucijoje.

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

63. Pratesti pavedimo vykdymo terming, kuris nurodytas rezoliucijoje, gali tik Sig rezoliucija
rases asmuo.

64. Jeigu pavedimo vykdymas darbuotojo kompetencijai nepriklauso, rezoliucijoje
nurodytas vykdytojas privalo ne veliau kaip kita darbo dieng informuoti rezoliucijg rasiusj asmenj.

65. Gimnazijos direktorius ir (ar) jo paskirtas asmuo (teisés akty rengéjai) supazindina
darbuotojus (teisés akty vykdytojus) su teisés aktais ir kitais norminiais aktais ir jy pakeitimais
elektroniniu pastu ar darbo pasitarimo metu, informuoja apie jy paskelbimg Gimnazijos internetinéje
svetaingje (iSskyrus tuos, kuriuose nurodyti asmens duomenys — asmens kodai, banko saskaitos ar
kt.).

Teisés aktais sudaryta komisija, darbo grupiy nariai, neturintys elektroninio paSto,
informuojami telefonu. Tuo pasirtipina teisés akto rengejas.



Kai reikia darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis, pasirasytinai supazindinti su
dokumentais, jei kiti teisés aktai nenumato kitaip, supazindinimo Zymos rasomos patvirtintose
dokumenty kopijose ar nuorasuose.

66. Darbuotojai su jiems perduotais teisés aktais ir dokumentais privalo susipazinti per 3
darbo dienas. Sis terminas prategsiamas, jei darbuotojas neatvyksta j darba dél pateisinamy prieZaséiy.

67. Gimnazijos parengtus, gautus, siun¢iamus dokumentus, vadovaudamiesi
dokumentacijos planu, pagal dokumenty rusis ir saugojimo terminus registruoja ir tvarko
dokumentacijos plane priskirti darbuotojai.

PIRMASIS SKIRSNIS
GAUTU DOKUMENTU PRIEMIMAS IR REGISTRAVIMAS

68. Visa Gimnazijos gauta korespondencija (pateikta tiesiogiai, gauta pastu, elektroniniu
pastu, per kurjerj) priimama ir paskirstoma gimnazijos direktoriaus nustatyta tvarka.

69. Uz dokumenty tvarkyma (pagal dokumentacijos plang) atsakingi Gimnazijos darbuotojai
gautus dokumentus perziiiri: ar jie gauti pagal paskirtj, ar nepazeisti paketai (vokai), ar jie nesugadinti,
ar ant dokumenty yra parasai, ar netruksta dokumentuose nurodyty pridedamy dokumenty bei priedy.
Jei pazeidimy ar trikumy néra, gauti dokumentai registruojami atitinkamuose registruose $io apraso
nustatyta tvarka, pateikiami Gimnazijos direktoriui rasyti rezoliucijas. Vizuoti dokumentai gragzinami
ir paskirstomi vykdytojams.

70. Paaiskéjus, kad gautame dokumente truksta nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy
arba jie apgadinti, dokumento tekstas nejskaitomas, dokumentai nebaigti iforminti (nepasirasyti,
nepatvirtinti ar pan.), dokumentas neregistruojamas, o grazinamas rengé¢jui nurodant grazinimo
priezastj.

71. Jei gautas dokumentas buvo jdétas j voka, vokas prie dokumento nepalickamas, iSskyrus
atvejus, kai siuntéjo adresas nurodytas tik ant voko arba kai dokumento i$siuntimo ar gavimo datai
irodyti reikalingas pasto antspaudas.

72. Dokumentai, atsiysti ne pagal kompetencija ar ne tuo adresu, persiun¢iami gavéjui arba
grazinami siuntéjui, kartu persiunciant ir voka, jei dokumentas buvo gautas pastu.

73. Asmeny prasymai persiunciami ar kitos reikiamos procediiros atliekamos Prasymy ir
skundy nagring¢jimo ir asmeny aptarnavimo vieSojo administravimo subjektuose taisyklése,
patvirtintose Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjicio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Del
Prasymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy
patvirtinimo* (su vélesniais pakeitimais), nustatyta tvarka.

74. Gautas oficialusis elektroninis dokumentas registruojamas, jei jis atitinka elektroniniy
dokumenty specifikacija, yra pasiraSytas galiojanciu kvalifikuotu elektroniniu parasu ir galima
atpazinti jo turinj. Siy reikalavimy neatitinkantis elektroninis dokumentas neregistruojamas ir apie tai
praneSama siuntéjui, jei galima nustatyti jo rySio duomenis ir jeigu jstaigos vadovas nenusprendZia
kitaip.

75. Elektroniniu pastu, per E-pristatymo sistema, kitais biidais i$ jstaigy gauty dokumenty
(teises akty) kopijos registruojamos bendra tvarka. Jei uZregistravus dokumento kopijg véliau
atsiun¢iamas to dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data, numeriu kaip dokumento
kopija ir jsegamas ] bylg (antrg kartg neregistruojamas).

76. Gimnazijos elektroniniu pastu gauti dokumentai, adresuoti gimnazijai, atspausdinami,
registruojami ir persiunc¢iami adresatams.

77. Gautas dokumentas kaip atsakymas segamas prie siun¢iamo dokumento, | kurj buvo
gautas atsakymas.

78. Uzregistruoti gauti dokumentai jstaigos vadovo nustatyta tvarka perduodami uzduociai
suformuluoti ir (ar) vykdyti.

79. Neregistruojami reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai leidiniai,
kvietimai, sveikinimo laiSkai ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylancia dél
dokumenty ne jtraukimo j apskaita.



ANTRASIS SKIRSNIS
SIUNCIAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR ISSIUNTIMAS

80. Siunciami dokumentai rengiami valstybine lietuviy kalba.

81. Parengus siunciamg dokumenta, nurodomi rengéjai, jy kontaktai.

82. Pasirasomas vienas siunciamojo dokumento egzempliorius. Gimnazijoje palickama
siun¢iamo dokumento kopija, patvirtinta rastinés antspaudu. Uz parengto siunc¢iamojo dokumento
valstybinés kalbos taisyklinguma atsako dokumento rengéjas.

83. Jeigu siunc¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, kartu su registracijos numeriu atsakymo
reng¢jas biitinai turi susieti su gautuoju dokumentu.

84. Jeigu siunc¢iamasis dokumentas turi priedy, jy kopijos turi biiti pridétos prie rengéjo
parengto siun¢iamojo dokumento egzemplioriaus.

85. Atsakymai | gautus elektroninius rastus rengiami ir teikiami elektroniniai, siun¢iami
naudojant gimnazijos el. pasto dézute info@lhsgimnazija.lt, iSskyrus tuos atvejus, kai reikalaujama
jteikti popierinj dokumento originalg.

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

87. 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 siunc¢iamasis dokumento egzempliorius. Adresaty sgrasas pasiraSanc¢iam direktoriui
pateikiamas kartu su siun¢iamuoju dokumentu.

88. Jei gavéjams siunc¢iamos ar perduodamos popieriniy dokumenty kopijos, jy nuorasai ar
dokumenty skaitmeninés kopijos, istaigoje iSsaugomas pasiraSytas popierinis dokumentas.

Siunc¢iant popieriniy dokumenty skaitmenines kopijas nurodoma, kad originalas nebus
siun¢iamas.

89. Jei reikia, parengiamos dokumenty kopijos (iSskyrus skaitmeninés kilmés dokumentus)
ar nuorasai. Jie patvirtinami antspaudu su pareigy pavadinimu. Taip pat raSomas jstaigos pavadinimas
(gali buti sutrumpintas) ir Zodis ,,Kopija* (,,Nuorasas*) — arba dedamas atitinkamas spaudas.

90. Kai uzduotis vykdoma nerengiant oficialaus dokumento, informacija apie jvykdyta
uzduotj fiksuojama dokumente.

91. Gimnazijos rastai, lydrasSciai rengiami ir jforminami gimnazijos firminiame blanke.

92. Siunt¢jas, pateikdamas rastinés vedéjui i8siysti dokumentus, privalo nurodyti tiksly
siuntimo buda, gavéjy adresus.

TRECIASIS SKIRSNIS
VIDAUS DOKUMENTU RENGIMAS IR REGISTRAVIMAS

93. Gimnazijoje parengti dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty
rusis (pagal dokumentacijos plang).

94. Gimnazijos direktoriaus jsakymus veiklos, komandiruoc€iy, atostogy, personalo, mokiniy
klausimais registruoja Gimnazijos rastinés vedéjas.

95. Gimnazijos vidaus dokumentus, iSskyrus Gimnazijos teisés aktus, rengia darbuotojai,
atsakingi uz atitinkamg veiklos sritj (pagal dokumentacijos plang).

96. Gimnazijos direktoriaus jsakymy projektus rengia vadovai, vadovaujantys darbuotojai,
atsakingi uz atitinkama veiklos srit;.

97. Gimnazijos direktoriaus jsakymy projektai del komisijy, darbo grupiy sudarymo turi biiti
suderinti su | jas pasiiilytais asmenimis ZodZiu.

98. Vizuotg ir parengta pasirasyti jsakyma rengéjas teikia gimnazijos direktoriui pasirasSyti
ir rastinés vedéjui registruoti.

99. Gimnazijos direktoriaus pasiraSytus, uzregistruotus jsakymus rastinés vedéjas siuncia
susipazinti rengéjui. Uz adresaty supazindinimo procediirg atsako rengéjas.
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100. Komisijy, darbo grupiy, sudaryty Gimnazijos direktoriaus jsakymais, posédzius,
pasitarimus, kuriy pirmininkai yra Gimnazijos darbuotojai, kai nepaskirtas sekretorius, protokoluoja,
protokolus registruoja ir saugo atsakingi uz atitinkama veiklos sritj darbuotojai pagal dokumentacijos
plang.

101. Rastinés vedéjas perduoda vidaus susirasinéjimo dokumentus gimnazijos direktoriui
jraSyti rezoliucija.

102. Darbinis susirasin¢jimas (keitimasis informacija) tarp darbuotojy vykdomas el. pastu.

V SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS

103. Gimnazijoje dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui uztikrinti
parengiamas numatomy sudaryti ateinanciais metais byly planas — dokumentacijos planas.
Dokumentacijos plang rengia rastinés vedé¢jas.

104. Dokumentacijos planas padeda tinkamai paskirstyti dokumentus j bylas, palengvina jy
paieska, uztikrina vienoda byly sudarymo tvarka ir jy apskaita.

105. Dokumentacijos planas rengiamas likus dviem ménesiams iki einamyjy kalendoriniy
mety pabaigos. Nustatyta tvarka teikiamas derinti su Traky r. savivaldybés administracijos skyriumi,
suderinus tvirtinamas Gimnazijos direktoriaus.

106. I dokumentacijos plang bylos jraSomos pagal nustatytas veiklos sritis (funkcijas).

107. Kiekvienai dokumentacijos plane jraSytai bylai suteikiamas indeksas, kurj sudaro
dokumentacijos plano punkto ir papunkc¢io eilés numeris.

108. Dokumentacijos plane jrasSytai konkreciai bylai suteiktas indeksas (eilés numeris)
nekeiciamas. Jei kitais kalendoriniais metais tokia byla nesudaroma, jos indeksas (eilés numeris) |
dokumentacijos plang nejraSomas ir kitai bylai nesuteikiamas. Kai tokia byla po keleriy mety vél
sudaroma, jai suteikiamas buves indeksas (eilés numeris).

109. Kiekvienos dokumentacijos plane jrasytos bylos saugojimo terminas nurodomas
vadovaujantis jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, kitais teisés aktais,
nustatanciais dokumenty saugojimo terminus.

Byloms, kurias sudaran¢iy dokumenty saugojimo terminai nustatyti kitais teisés aktais,
nurodomas tas saugojimo terminas, kuris yra ilgesnis.

110. Dokumentacijos plane nurodomi uz byly sudaryma atsakingi darbuotojai.

111. Dokumentacijos plane bylos numatomos atsizvelgiant j Siuos bendruosius byly
sudarymo principus:

111.1. Bylos sudaromos i§ dokumenty, Gimnazijos parengty ar gauty per vienus
kalendorinius metus, i$skyrus tgsiamas bylas, kurios sudaromos i§ dokumenty, sukaupty tam tikro
apibréZto proceso metu.

111.2. Bylos sudaromos pagal dokumenty formga, risis, temas, sudarytojus, saugojimo
terminus, pasirenkant vieng ar kelis pozymius:

111.2.1. Bylos sudaromos pagal dokumenty saugojimo terminus.

111.2.2. IS dokumenty, prie kuriy pri¢jima riboja jstatymai, sudaromos atskiros bylos.

111.2.3. Parengti jsakymai, kartu su patvirtintais dokumentais dedami j atskiras bylas pagal
teisés akty riisis ir saugojimo terminus.

111.2.4. Dokumenty registrai dedami j atskiras bylas pagal saugojimo terminus arba ] registre
registruoty dokumenty bylas.

112. Byly antrastés dokumentacijos plane turi biiti konkrecios ir aiskios, nurodancios byloms
priskiriamy dokumenty turinj, ri§j ir tema.

113. Vienaru$és bylos, jei jos sudaromos, jraSomos viena apibendrinta antraSte (pvz.,
Darbuotojy asmens bylos). Vienariiséms byloms dokumentacijos plane suteikiamas vienas indeksas,
o pastaby skiltyje nurodomas jy apskaitos dokumentas.

114. Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriems bylos dokumentacijos plane
nebuvo numatytos, rengiamas dokumentacijos plano papildymy sarasas.



115. Dokumentai dedami j dokumentacijos plane numatytas bylas laikantis Siy reikalavimy:

115.1. Dokumenty rasys ir turinys turi atitikti dokumentacijos plane numatytos sudaryti
bylos antraste.

115.2. Bylos antrasté ir indeksas turi biiti uzraSyti ant popieriniy dokumenty bylos segtuvo
ar aplanko.

115.3. Jei faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gautg dokumentg ar jo
skaitmening kopija uzregistravus ir, jei reikia, paraSius rezoliucija véliau gaunamas pasiraSytas
dokumento originalas, j byla dedamas dokumento originalas ir anks¢iau gauto dokumento ar
dokumento skaitmeninés kopijos pirmas lapas su ji gavusios jstaigos padarytais jrasais (jei jie
neperrasomi ant gauto dokumento originalo).

115.4. Dokumentai | byla dedami chronologine tvarka, jei netaikoma kita sisteminimo
tvarka. Parengti teisés aktai (nutarimai, sprendimai, jsakymai, potvarkiai ir kt.) kartu su patvirtintais
dokumentais priskiriami atskiroms byloms (popieriniai dokumentai — dedami j bylas) pagal teisés
akty rusis ir saugojimo terminus.

115.5. Vardiniai dokumentai byloje dedami pavardziy abécélés tvarka.

115.6. Priedai ir pridedami dokumentai laikomi prie ty dokumenty, kuriems jie priklauso.
Jei priedy ar pridedamy dokumenty yra daug, jiems gali biiti sudaroma atskira byla (tomas).

115.7. Dokumentai, tiesiogiai susij¢ su konkreCiu darbuotoju per jo darbo istaigoje
laikotarpj, jy kopijos ar nuorasai dedami j darbuotojy asmens bylas.

115.8. Popieriniy dokumenty byla sudaroma ne daugiau kaip 1§ 150-200 lapy. Jei lapy yra
daugiau, sudaromas kitas bylos tomas (toliau — byla).

116. Suvestiniai duomenys apie per konkrecius kalendorinius metus uZzbaigtas bylas jraSomi
atskiroje byly dokumentacijos plano ar dokumentacijos plano papildymy saraso skiltyje, jei jstaigoje
néra pasirinktas kitas biidas tokiai informacijai uzfiksuoti.

VI SKYRIUS
DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

117. Dokumentai vertinami pagal Siuos jy reikSmingumo kriterijus:

117.1. tenkina Gimnazijos administravimo ir informacinius poreikius;

117.2. uztikrina Gimnazijos veiklos jrodymus;

117.3. uztikrina su Gimnazijos veikla susijusiy asmeny prievoles ir teisétus interesus;

117.4. gali biti tinkami tyrimams atlikti;

117.5. suteikia informacija apie Gimnazijos teises, pareigas, politika, veikla, rySius, interesus
mokslo ir kultiiros tikslais.

118. Dokumentai vertinami ir sprendimai dél tolesnio dokumenty (byly) saugojimo ar
naikinimo priimami:

118.1. nustatant dokumenty saugojimo terminus, jei jy nenustato teisés aktai;

118.2. pasibaigus dokumenty saugojimo terminui arba jj keiciant;

118.3. tvarkant uZbaigtas bylas nustatyta tvarka.

119. Sprendimus d¢l trumpai ar ilgai saugomy dokumenty saugojimo ar naikinimo priima
Gimnazijos direktorius. Dokumentai saugomi Gimnazijos archyve.

120. Gimnazijoje dokumenty vertinimg atlieka ir sprendimus d¢l tolesnio jy saugojimo ar
naikinimo sitilo priskirta funkcija atliekantys atsakingi darbuotojai — kartu su darbuotojais,
atsakingais uz dokumenty tvarkymga ir sutvarkyty dokumenty apskaita.

121. Dokumenty vertinimo ir atrankos ypatumai nustatomi vadovaujantis galiojan¢iomis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.

122. Dokumenty saugojimo terminas skai¢iuojamas nuo bylos uzbaigimo mety pabaigos.

123. Tvarkant uzbaigtas bylas gali biiti priimtas sprendimas pratgsti numatytajj dokumenty
saugojimo terming, o pasibaigus dokumenty saugojimo terminui — atrinkti bylas naikinti arba pratesti
Jy saugojimo terming:

123.1. Bylos, kuriy saugojimo terminas pratestas atlikus jy vertés ekspertize, jraSomos |



jstaigos vadovo tvirtinama Dokumenty, kuriy saugojimo terminas pratestas, sarasa. Siame sarade
nurodoma bylos indeksas, bylos antrasté, ankstesnis saugojimo terminas ir naujai nustatytas (pratestas)
saugojimo terminas.

124. Atrinkti naikinti dokumentai jraSomi ] dokumenty naikinimo aktg:

124.1. Dokumenty naikinimo akte nurodomos atrinktos naikinti bylos, arba dokumentai gali
biti jvardyti apibendrintai, jei jie yra jrasyti ] akte nurodytus apskaitos dokumentus.

124.2. Vienarisés bylos ta pacia antraste ;| dokumenty naikinimo akta jraSomos viena
antraste, o vienaru$és bylos skirtingomis antrastémis — kaip atskiros bylos.

125. Dokumentai naikinami, kai dokumenty naikinimo akta, suderintg pagal nustatytus
reikalavimus, patvirtina Gimnazijos direktorius.

126. Patvirtinus dokumenty naikinimo akta, dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad juose esanti
informacija nebiity atpazjstama.

127. Darbuotojai, atsakingi uz dokumenty sunaikinimg, turi patvirtinti dokumenty
sunaikinimo faktg, pasiraSydami dokumenty naikinimo akte.

VII SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS

128. Pasibaigus kalendoriniams metams bylos, kurios nebus tesiamos kitais metais,
uzbaigiamos ir sutvarkomos. Bylos tvarkomos praéjus vieniems metams po jy uzbaigimo:

128.1. Patikrinamas dokumenty sisteminimas bylose pagal nustatyta ar pasirinkta pozymj,
isitikinant, kad jose esantys dokumentai atitinka byly antrastes, paantraStes (jei yra) ir saugojimo
terminus. Aptikus priskyrimo klaidy, dokumentai turi buti perskirstyti.

128.2. Pagal nustatyta ar pasirinkta dokumenty sisteminimo pozymj patikslinama bylos
antrasté (tvarkant vaizdo ir (ar) garso dokumentus atsizvelgiama j bylai priskirtuose dokumentuose
uzfiksuotg ivykj ar temos pavadinimg), prireikus gali biiti raSoma paantraste.

128.3. Nuolat ar ilgai saugomos bylos chronologinés ribos (jei buvo priimtas sprendimas
ilgai saugomas bylas jraSyti j sutvarkyty dokumenty apskaita) yra bylai priskirty dokumenty
anksciausia ir véliausia datos (jei netaikoma kita sisteminimo tvarka), vaizdo ir (ar) garso dokumenty
— dokumentuose uZfiksuoty jvykiy datos. Jei byla sudaro vienas dokumentas, bylos data yra
dokumento data. Jei vaizdo ir (ar) garso dokumentuose uZfiksuotas vienas jvykis, bylos data laikoma
ivykio data. Jei byla sudaro vienas ar keli testiniai mety dokumentai (pvz., dokumenty registras, byly
sgraSai), bylos data yra metai.

128.4. Trumpai ar ilgai saugomos bylos chronologinés ribos (jei buvo priimtas sprendimas
ilgai saugomy byly nejrasyti ] sutvarkyty dokumenty apskaitg) yra bylos sudarymo ir uzbaigimo
metai.

129. Popieriniy dokumenty bylos sudaromos ir tvarkomos pagal Siuos reikalavimus:

129.1. Byloje paliekamas vienas dokumento egzempliorius.

129.2. Bylos antrasté¢ ir indeksas turi biiti uzraSyti ant aplanky, kuriuose saugomi Sie
dokumentai.

129.3. Nuolat saugomose susirasin¢jimo dokumenty bylose atsakomasis dokumentas
dedamas po iniciatyvinio dokumento, nepaisant atsakomojo dokumento datos. Sis reikalavimas néra
taikomas, jei iniciatyvinis ir atsakomasis dokumentai yra skirtingy formy.

129.4. Nuolat ar ilgai saugomos bylos (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomas bylas
jrasSyti j sutvarkyty dokumenty apskaitg) tvarkomos Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinta
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka. Trumpai ar ilgai saugomos bylos
numeruojamos ir bylos baigiamasis jraSas raSomas tik tais atvejais, kai teisés akty nustatyta tvarka
bylos laikinai perduodamos naudotis kitoms jstaigoms.

129.5. Ilgai saugomy byly (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomy byly nejraSyti |
sutvarkyty dokumenty apskaitg) lapai nenumeruojami, bylos vidaus apyraSas, bylos baigiamasis
jrasas ir bylos antraStinis lapas neraSomi, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Bylos apraSymo
duomenys uZzraSyti ant bylos segtuvo ar aplanko.



129.6. Trumpai saugomy byly lapai nenumeruojami, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

129.7. Jei tvarkant dokumentus dalj nuolat saugomoje byloje esanc¢iy dokumenty nustatoma
saugoti ilgai, tokie dokumentai i§ bylos i§imami ir sudaromos bylos pagal numatomus saugojimo
terminus, jei dalj bylos dokumenty nustatoma saugoti trumpai, dokumentai tvarkomi pagal nustatytus
reikalavimus. Byloms, sudarytoms i§ dokumenty, kurie iSimti i§ kity byly, suteikiamas pastaryjy
indeksas pagal dokumentacijos plana.

129.8. Jei dokumenty apyvarta nedidelé, | tvarkoma bylg gali biiti dedami keleriy mety
dokumentai.

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

130.1. Uz gimnazijos direktoriaus sudaryty, gauty ir uzregistruoty dokumenty, jsakymy byly
paruosima saugoti ir jy iSsaugojima nustatytg laikg ar perdavimg toliau saugoti teisés akty nustatyta
tvarka atsakingas rastinés vedéjas.

130.2. Uz kity darbuotojy sudaryty, gauty ir uzregistruoty dokumenty byly paruoSimag
saugoti ir jy iSsaugojimg nustatytg laikg ar perdavimg toliau saugoti teisés akty nustatyta tvarka
atsakingi darbuotojai pagal dokumentacijos plana.

131. Atleidziamas i§ 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) pagal dokumenty
perdavimo akta.

VIII SKYRIUS
BYLU APSKAITOS TVARKYMAS

132. Gimnazijos uzbaigty byly apskaitai uztikrinti turi buti nustatyti uzbaigty byly apskaitos
dokumentai bei paskirti uz jy sudaryma atsakingi darbuotojai.

133. Sutvarkyty dokumenty apskaitai uztikrinti turi buiti nustatyti byly apyrasai. Nuolat ar
ilgai saugomoms byloms (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomas bylas jrasyti j sutvarkyty
dokumenty apskaitg) sudaromi atskiri apyraSai. Sutvarkytos nuolat ar ilgai saugomos bylos j apyrasus
iraSomos per dvejus metus nuo jy uzbaigimo, jei teis€s aktuose, suderintuose su Lietuvos vyriausiuoju
archyvaru, nenustatyta kitaip. Byly apyrasy duomenys teikiami derinti kartu su to laikotarpio pazyma
apie jstaigos veiklos istorijg ir dokumenty sutvarkyma su Traky rajono savivaldybe.

134. Sutvarkyty byly apskaita ir paieSka (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomas bylas
nejraSyti | sutvarkyty dokumenty apskaita) atliekama pagal dokumentacijos plana, jo papildymy
sarasa, trumpai ir ilgai saugomy byly apskaitos saraSus ar kitus nustatytus apskaitos dokumentus.

135. Byly perdavimas uz apskaitg atsakingam darbuotojui iforminamas (byly) dokumenty
perdavimo aktu.

135.1. Kai perimami dokumentai Gimnazijos viduje sutvarkyty dokumenty apskaitai
tvarkyti, perdavimo akte nurodomi dokumentus perduodantys ir perimantys asmenys, perduodamy
byly antraStés ir paantraStés (jei yra), jy indeksai pagal dokumentacijos plana, perduodamy byly
kiekis, kita reikiama informacija.

135.2. Kai perimami kitos jstaigos dokumentai, perdavimo akte nurodoma dokumentus
perduodanti jstaiga, dokumentus perimanti jstaiga, dokumentus sudariusi jstaiga, perduodami
dokumentai, perduodamy dokumenty (byly) kiekis, apskaitos dokumentai, pazymos apie jstaigos
veiklos istorijg ir dokumenty sutvarkyma. Perdavimo akte taip pat gali biiti nurodytos atsarginés
kopijos ir informacijos paieSkos priemonegs, jei jos buvo sudarytos ir yra perduodamos.

135.3. Perémus dokumentus (bylas) jsitikinama, ar jie sutvarkyti tinkamai. Tinkamai
nesutvarkyti dokumentai (bylos) gragzinami juos perdavusiems asmenims.

136. Gimnazijos dokumenty bylos sudaromos, tvarkomos bei jy apskaita vykdoma
vadovaujantis galiojan¢ia Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinta Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.



IX SKYRIUS
DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR ISDAVIMAS

137. Gimnazija neperduoda dokumenty valstybés archyvui. Bylos saugomos laikantis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintose Dokumenty saugojimo ir saugykly jrengimo taisyklése
nustatyty reikalavimy.

138. Kad dokumentai biity iSsaugomi, prieinami reikiamg laikg ir buty uZztikrinta jy paieska,
trumpai ir ilgai saugomy dokumenty bylos saugomos Gimnazijos archyve teisés akty nustatyta laika.
Uz jy apskaitg atsakingi uz dokumenty tvarkymag ir apskaitag dokumentacijos plane paskirti asmenys.

139. Ilgai saugomy dokumenty bylos j sutvarkyty dokumenty apskaita nejraSomos,
pasibaigus joms nustatytam saugojimo terminui, jos nustatyta tvarka naikinamos.

140. Trumpai saugomos bylos gali biiti saugomos jy sudarymo vietose iki pasibaigs joms
nustatytas saugojimo terminas arba perduotos saugoti | Gimnazijos archyva, po to nustatyta tvarka
naikinamos.

141. Dokumentai i§ archyvo iSduodami Gimnazijos darbuotojams jy atlickamoms
funkcijoms atlikti.

142. 1§ Gimnazijos archyvo iSduodami dokumentai registruojami dokumenty i§davimo ir
grazinimo Zurnale.

143. Dokumentus i§ archyvo i§duoda ir priima uz dokumenty saugojimg atsakingas asmuo.
Kiti asmenys j archyva gali jeiti tik lydimi uz dokumenty saugojima atsakingo asmens.

144. Gimnazijoje Sios Tvarkos nustatyta tvarka sutvarkyti ir j apskaita jtraukti dokumentai
turi buti iSsaugoti teisés akty nustatyta laikg arba perduoti toliau saugoti teisés akty nustatyta tvarka.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

145. Apraso jgyvendinimo kontrole vykdo Gimnazijos direktorius.

146. Gimnazijos darbuotojai yra tiesiogiai atsakingi uz jiems pavesty uzduociy atlikima
laiku.

147. Apraso pakeitimai ar papildymai tvirtinami gimnazijos direktoriaus jsakymu.

148. 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 nuostatos.




Dokumenty valdymo tvarkos apraso
1 priedas

GIMNAZIJOS RENGIAMU DOKUMENTU, I§SKYRUS SIUNCIAMUOSIUS
DOKUMENTUS, STRUKTUROS ELEMENTU ISDESTYMO SCHEMA

Dokumento gavimo duomenys

Specialioji Zyma

Priedo Zyma

Tvirtinimo Zyma
(kai tvirtinama teisés aktu)

Herbas arba prekiy zenklas

Herbas arba prekiy Dokumento sudarytojo pavadinimas
zenklas

Tvirtinimo Zyma
(kai tvirtinama vadovo parasu)
Uzduotis

Dokumento pavadinimas

Dokumento data \ Dokumento registracijos numeris

Tekstas

Parasas

Derinimo Zyma
SupaZindinimo Zyma
Tikrumo Zyma
Dokumento rengéjo nuoroda

Paaiskinimai:

1. Herbui arba prekiy Zenklui pasirenkama viena i§ dviejy galimy i§déstymo viety.

2. Dokumento sudarytojo pavadinimas ir dokumento pavadinimas raSomi centruotai, didziosiomis
paryskintomis raidémis.

3. Dokumento data ir registracijos numeris raSomi centruotai. Jei pasirenkama turinyje nurodyti
dokumento sudarymo vieta, ji nurodoma po dokumento data ir registracijos numeriu.




Dokumenty valdymo tvarkos apraso
2 priedas

GIMNAZI1JOS SIUNCIAMU DOKUMENTU STRUKTUROS ELEMENTU
ISDESTYMO SCHEMA

Dokumento gavimo duomenys
Specialioji Zyma
Herbas arba prekiy zenklas

Herbas arba prekiy Dokumento sudarytojo pavadinimas
zenklas

Dokumento sudarytojo duomenys

Uzduotis
Gavéjas Gauto dokumento nuoroda

Dokumento pavadinimas (antrasté)

Dokumento data \ Dokumento registracijos numeris

3
3
> Tekstas
~
Gavejas | Dokumento data | Dokumento registracijos numeris
Gauto dokumento nuoroda
Dokumento pavadinimas (antrasté)
g
IS
RS Tekstas
N
Parasas

Derinimo Zyma

SupaZindinimo Zyma
Tikrumo Zyma
Dokumento rengéjo nuoroda
Dokumento sudarytojo duomenys

Paaiskinimai:

1. Herbui arba prekiy zenklui bei dokumento sudarytojo duomenims pasirenkama viena i§ dviejy galimy
iSdéstymo viety.

2. Rengiant konkrety siun¢iamgjj dokumenta pasirenkamas vienas i§ dviejy galimy struktiros elementy
iSdéstymo biidy.

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

4. Pasirinkus pirmajj strukttiros elementy iSdéstymo btida, dokumento pavadinimas, dokumento data ir
registracijos numeris déstomi centruotai.



Dokumenty valdymo tvarkos apraso

3 priedas

(Istaigos dokumenty registry formy pavyzdys)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

DIREKTORIAUS ISAKYMU PERSONALO KLAUSIMAIS REGISTRAS (P)

Reg. Nr. Data Dokumento pavadinimas Bylos, j kurig jdétas Pastabos
(antrasté) dokumentas, nuoroda
1 2 3 4 5

DIREKTORIAUS ISAKYMU MOKINIU KLAUSIMAIS REGISTRAS (M)

Reg. Nr. Data Dokumento pavadinimas Bylos, j kurig jdétas Pastabos
(antrasté) dokumentas, nuoroda
1 2 3 4 5

DIREKTORIAUS J[SAKYMU KOMANDIRUOCIU KLAUSIMAIS REGISTRAS (K)

Reg. Nr. Data Dokumento pavadinimas Bylos, j kurig jdétas Pastabos
(antrasté) dokumentas, nuoroda
1 2 3 4 5

DIREKTORIAUS ISAKYMU ATOSTOGU KLAUSIMAIS REGISTRAS (A)

Reg. Nr. Data Dokumento pavadinimas Bylos, j kurig jdétas Pastabos
(antraste) dokumentas, nuoroda
1 2 3 4 5

DIREKTORIAUS ISAKYMU VEIKLOS ORGANIZAVIMO KLAUSIMAIS REGISTRAS (V)

Reg. Nr. Data Dokumento pavadinimas Bylos, j kurig jdétas Pastabos
(antraste) dokumentas, nuoroda
1 2 3 4 5
GAUTU DOKUMENTU REGISTRAS (G)
Reg. Nr. Dokumento | Dokumento Gauto Dokumento | Rezoliucijos Bylos, | Pastabos
gavimo data | sudarytojo dokumento | pavadinimas tekstas kurig jdétas
pavadinimas | datos ir Nr. (antrasté) dokumentas,
nuoroda nuoroda
1 2 3 4 5 6 7 8




SIUNCIAMU DOKUMENTU REGISTRAS (S)

Reg. Nr. Data Adresatas Dokumento Bylos, i kurig Pastabos
pavadinimas (antraste) jdétas
dokumentas,
nuoroda
1 2 3 4 5 6

PILIECIU IR KITU ASMENU PAGEIDAVIMU,
PASIULYMU IR PASTABU REGISTRAS (PP)

Reg. Nr. Dokumento | Dokumento Gauto Dokumento | Rezoliucijos Bylos, i Pastabos
gavimo data | sudarytojo dokumento | pavadinimas tekstas kurig jdétas
pavadinimas | datos ir Nr. (antraste) dokumentas,
nuoroda nuoroda
1 2 3 4 5 6 7 8

DARBUOTOJU PRASYMU DEL PRIEMIMO | DARBA, PERKELIMO I KITAS PAREIGAS,
ATLEIDIMO IS DARBO REGISTRAS (D)

Reg. Nr. Dokumento Darbuotojo Gauto Dokumento Atzyma apie
gavimo data vardas, pavardé dokumento data pavadinimas priémima,
(antrasté) atleidima,
perkélima  kitas
pareigas
(jsakymo Nr. ir
data)
1 2 3 4 5 6

TRUMPAI SAUGOMU DOKUMENTU REGISTRAS (L)

Reg. Nr. Data Dokumento pavadinimas Bylos, i kurig idétas Pastabos
(antrasté) dokumentas, nuoroda
1 2 3 4 5

ILGAI SAUGOMU DOKUMENTU REGISTRAS (I)

Reg. Nr. Data Dokumento pavadinimas Bylos, i kurig idétas Pastabos
(antrasté) dokumentas, nuoroda
1 2 3 4 5

BYLU (DOKUMENTU), PERDUOTU LAIKINAI NAUDOTIS, APSKAITOS ZURNALAS

Reg. Nr. Data Dokumento pavadinimas Bylos, j kurig jdétas Pastabos
(antrasteé) dokumentas, nuoroda

1 2 3 4 5




Dokumenty valdymo tvarkos apraso

4 priedas

(Byly dokumentacijos plano forma)

(Dokumento sudarytojo pavadinimas)

METU DOKUMENTACIJOS PLANAS

(Dokumento data) (Dokumento registracijos numeris)

Byly saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis
(teisés aktai ir 5-oje skiltyje vartojamos jy santrumpos)

(Tvirtinimo Zyma)

(Pareigy pavadinimas)

(Suderinimo Zyma)

Bylos Bylos Slaptumo Bylos saugojimas Uz bylos sudaryma Pastabos | IS viso per
indeksas antra$té Zyma Saugojimo Teisés akto | atsakingo administracijos metus
terminas ir jo punkto | Ppadalinio pavadinimas ar uzbaigta byly
nuoroda kodas (darbuotojo vardas ir
pavardé ar pareigy
pavadinimas)

1 2 3 4 5 6 7 8

(ParaSas) (Vardas ir pavarde)




Dokumenty valdymo tvarkos apraso
5 priedas

(Dokumenty naikinimo akto forma)

(Dokumento sudarytojo pavadinimas)
(Tvirtinimo Zyma)
DOKUMENTU NAIKINIMO AKTAS

(Dokumento data) (Dokumento registracijos numeris)

Vadovaujantis ,
(teisés akto pavadinimas, data ir registracijos numeris)
atrinktos naikinti Sios bylos, kuriy saugojimo terminas yra pasibaiges (jeigu naikinama pagal apskaitos
dokumentus, nurodoma ,,pagal nurodomus apskaitos dokumentus*):

Eil. Bylos antrast¢ | Bylos indeksas | Chronologinés Byly Saugojimo Pastabos
Nr. (apskaitos (apskaitos ribos (data) (apskaitos terminas
dokumento vienety vienety)
pavadinimas) numeriai) skaicius
1 2 3 4 5 6 7

I$ viso atrinkta naikinti

(skaitmenimis ir Zodziais)
(atitinkamai jraSoma — byly, apskaitos vienety).

Uz dokumenty sunaikinimg atsakingas

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavarde)
Dokumentai turi buti naikinami

(naikinimo budas)
(Pareigy pavadinimas) (ParaSas) (Vardas ir pavarde)
(Suderinimo Zyma)

Paaiskinimai:

1. 2-oje skiltyje nurodoma bylos ar vienariiSiy byly antrasté arba apskaitos dokumentas (byly apyrasas,
saraSas ar apskaitos zurnalas). Jei bylos jraSomos pagal apskaitos dokumentg, Siuo atveju turi buti nurodytas
apskaitos dokumento sudarytojas, apskaitos dokumento pavadinimas, data ir registracijos numeris (jei jie yra).

2. 3-ioje skiltyje nurodomas bylos indeksas pagal dokumentacijos plang arba j apskaitos dokumentg jrasyty
byly (apskaitos vienety) numeriai.

3. 5-oje skiltyje nurodomas byly skaiCius arba j apskaitos dokumentus jrasyty ir naikinti atrinkty byly
skaiCius.

4. 6-o0je skiltyje nurodomas véliausias saugojimo terminas, o 7-oje skiltyje — ankstesnis saugojimo terminas,
jei saugojimo terminas buvo pratestas ar pakeistas.

5. Jei bylos j dokumenty naikinimo akta jraSomos pagal apskaitos dokumenta, 7-oje skiltyje nurodoma
institucija, kuri nustatytg laikg saugo apskaitos dokumentg ir uztikrina jo prieinamuma, arba prie naikinimo akto
pridedama apskaitos dokumento kopija, nurodant jos apimt;.




(Dokumenty perdavimo akto forma)

(Dokumento sudarytojo pavadinimas)

Dokumenty valdymo tvarkos apraSo

6 priedas

(Tvirtinimo Zyma)

BYLU (DOKUMENTU) PERDAVIMO AKTAS

(Dokumento data) (Dokumento registracijos numeris)

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)

perdave, o

priémé bylas (dokumentus):

Eil. Bylos antrasté Bylos Bylos Bylos ar Byly Pastabos
Nr. (dokumento indeksas chronologinés | dokumento | (dokumenty)
pavadinimas) ribos ar data apimtis skai¢ius
(dokumento (kiekis,
data, numeris) matavimo
vienetas)
1 2 3 4 5 6 7
IS viso perduota bylos,
(skaitmenimis ir zodZiais)
dokumentai.
(skaitmenimis ir Zodziais)
Perdave

(pareigy pavadinimas)

Priémé

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(vardas ir pavarde)




Dokumenty valdymo tvarkos apraSo
7 priedas

(Protokolo formos pavyzdys)
(Dokumento sudarytojo pavadinimas)
...... POSEDZIO PROTOKOLAS
(Dokumento data) (Dokumento registracijos numeris)

(Sudarymo vieta)

Posédis (susirinkimas) jvyko

data (laikas)
Posédzio (susirinkimo) pirmininkas — (Vardas ir pavardé).
Posédzio (susirinkimo) sekretorius — (Vardas ir pavarde).
Dalyvavo: (Vardai ir pavardés).

Kolegialaus organo nariy vardai ir pavardés uzrasomos abécélés tvarka. Jei dalyviy sqrasq reikia
prideti, skliausteliuose parasoma: (dalyviy sqrasas pridedamas).

Kviestieji asmenys: Jei kviestieji asmenys yra tos pacios institucijos, abécélés tvarka uzrasoma jy
vardai ir pavardés bei pareigy pavadinimas, o jei kviestieji asmenys yra i$ kity institucijy, abécélés tvarka
uzrasoma jy vardai ir pavardés bei atstovaujamy institucijy ir pareigy pavadinimai.

Kvorumo buvimas nurodomas teisés akty nustatytais atvejais.

DARBOTVARKE:
1.Dél ...... .
2.Dél...... .

Darbotvarkeés klausimai pradedami zodziu ,,dél” ir numeruojami arabiskais skaitmenimis.
1. SVARSTYTA. (Pirmas darbotvarkés klausimas).

Darbotvarkes klausimas rasomas vardininko linksniu.

Praneséjas (Vardas ir pavardeé, trumpas pranesimo turinys), arba nurodoma, kad, pvz.: (pranesimas
pridedamas).

Uzrasoma eilés tvarka pasisakiusiyjy vardai ir pavardeés, trumpas pasisakymo turinys. Jei kalbéjo
keletas asmeny, kiekvieno pasisakymo turinys uzrasomas is naujos eilutés treciojo asmens forma. Vartojami
biitojo kartinio laiko veiksmazodziai (siille, saké, aptaré, kalbéjo, pritaré). Tekstas turi biti glaustas,
fiksuojantis tik pasakyty minciy esme, be kalbos klaidy.

llgy pasisakymy tekstai gali biiti pridedami. Tokiu atveju nurodoma, kad pasisakymas pridedamas.

NUTARTA:

Jei svarstomu klausimu balsuojama, nurodomi balsavimo rezultatai, pvz.:

BALSAVO: UZ ...., PRIES ...., NEBALSAVO ...



2. SVARSTYTA. (Antras darbotvarkeés klausimas).

Antrojo darbotvarkeés klausimo tekstas protokoluojamas taip pat kaip pirmojo.

Praneséjas (Vardas ir pavardé, pranesimo turinys, arba nurodoma, kad pranesimas pridedamas).
(Pasisakiusiyjy vardai ir pavardés, pasisakymo turinys).

NUTARTA:

Posédzio pirmininkas (Parasas) (Vardas ir pavardé)

Posédzio sekretorius (Parasas) (Vardas ir pavard¢)



