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SILUTES VYDUNO GIMNAZIJOS
DOKUMENTU VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDRIEJI NUOSTATAI

1. Dokumenty valdymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato Silutés Vydiino gimnazijos
(toliau — Gimnazijos) teisés akty ir dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo,
naikinimo reikalavimus.

2. Sis Tvarkos apraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
jstatymu ir Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty
valdyma.

3. Siame Tvarkos aprase vartojamos savokos:

Dokumentas — Lietuvos Respublikoje ar uzsienio valstybéje 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.

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

Dokumentacijos planas — Gimnazijos veiklos dokumenty sisteminimo mety planas.

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

Byluy apyrasas — sudaryty byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

Dokumenty apyvarta — dokumenty tvarkymas nuo jy parengimo ar gavimo iki jdéjimo j byla.

Dokumento data — dokumento registravimo data.

Dokumento iSrasas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

Dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be dalies jame esan¢iy metaduomeny (uzduoties,
derinimo Zymos, paraSy ar kt.).

Dokumenty kopija — reprografijos ar kitais biidais tiksliai atgamintas dokumentas.

Dokumento priedas — dokumento atskirai jforminta jo turinio sudedamoji dalis.

Dokumento elementas — dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiy
procediiry jforminimo elementas.

Rengéjas — teiseés akto ar dokumento projekta rengiantis darbuotojas.

Dokumenty tvarkymas — parengty, gauty ar siunc¢iamy dokumenty vertinimas, sisteminimas,
byly apraSymas ir jy jraSymas j apskaitos dokumentus.

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

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

Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta jstaigoje per kalendorinius metus.

PraSymas — pareiSkéjo kreipimasis, pateiktas Zodziu, rastu ar elektroninémis priemonémis
teisé€s akty nustatyta tvarka.

Pavedimas — paskyrimas ar jpareigojimas atlikti tam tikra uzduot;.

Registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas (popieriuje ir skaitmeninéje
laikmenoje).

UZduotis — vadovo uzraSytas nurodymas ant dokumento.

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

Teisés aktai — Gimnazijos direktoriaus leidZiamas teisés aktas vidaus administravimo



funkcijoms jgyvendinti.

Dokumento registracijos numeris — dokumento unikalus numeris.

Gavéjas — nurodomas dokumente, jei dokumentas yra siunciamas arba reikia nurodyti jstaigg,
jos administracijos padalinj ar asmenj, kuriam dokumentas skirtas.

Skaitmeniné kopija — dokumento, sudaryto ne skaitmeninéje laikmenoje (pvz. popieriuje)
atvaizdas, pagamintas skaitmeninimo budu perkeliant dokumento vaizda j kompiuterio atminting.

Metaduomenys — duomenys apie dokumenta, jo valdyma ir naudojima.

Il SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

4. Gimnazijos dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

4.1. Laiku uzregistruoti ir itraukti j apskaitg visus Gimnazijoje parengtus ir gautus dokumentus.

4.2. Tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad baty uztikrinta greita visy turimy dokumenty
paieska.

4.3. Uztikrinti skaidria, efektyvig Gimnazijos veikla.

4.4. I$saugoti dokumentus reikiamg laikg, kad buty uztikrinti Gimnazijos veiklos jrodymai,
galimybe vykdyti kontrolg.

5. Sio Apraso reikalavimy vykdyma uztikrina Gimnazijos direktorius, kuris savo jsakymu:

5.1. Nustato dokumenty, susijusiy su Gimnazijos veikla, rengimo, derinimo, tvarkymo,
apskaitos, saugojimo, naudojimo ir kontrolés proceddras.

5.2. Tvirtina (arba jgalioja kitg teisés aktu suteiktus jgaliojimus turintj asmenj) Gimnazijos
dokumenty ir byly apskaitos dokumenty duomenis, suderintus su atsakingu asmeniu, kuriame teisés
akty nustatyta tvarka dokumentai perduodami toliau saugoti } Gimnazijos archyva.

6. Gimnazijos rastvedys koordinuoja ir kontroliuoja Gimnazijos dokumenty valdymo
procediiras, teikia metodines rekomendacijas dél dokumenty valdymo.

7. Dokumentus, adresuotus Gimnazijos administracijai, mokytojams ar kitiems darbuotojams
paskirsto Gimnazijos raStvedys.

11 SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO REIKALAVIMAI

8. Gimnazijos dokumentai jforminami tokiu formatu popieriaus lapuose: A4 (210 x 297 mm),
A5 (148 x 210 mm), A4L (297 x 210 mm, A4L — tai tas pats A4 lapas tik paverstas horizontaliai) ir
A5L (210 x 148 mm, A5L — tai tas pats A5 lapas tik paverstas horizontaliai), palieckamos tokio plocio
parastes:

8.1. A4 (210 x 297 mm), A5 (148 x 210 mm) ir A5L (210 x 148 mm) kairioji — 30 mm, deSinioji
—ne maZzesne¢ kaip 10 mm, virSutiné¢ — 20 mm, apatiné — ne mazesné kaip 20 mm.

8.2. A4L (297 x 210 mm) Kairioji — ne mazesné kaip 20 mm, deSinioji — ne mazesné kaip 10
mm, virSutiné — ne mazesné 30 mm, apatin¢ — ne mazesné kaip 20 mm.

9. Gimnazijos dokumenty spausdinimas ir numeravimas:

9.1. Gimnazijos dokumentai spausdinami tik vienoje lapo puse¢je, jei kiti teisés norminiai aktai
ar galiojantys standartai nenustato kitaip. Trumpai saugomi dokumentai gali biti spausdinami
abiejose lapo pusése.

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

9.3. Keliy lapy dokumento numeruojamas antras ir kiti lapai. Lapai numeruojami virSutinés
parastés viduryje arabiSkais skaitmenimis be tasky ir bruksneliy.

9.4. Gimnazijos veiklos dokumentai raSomi 12 dydzio ,,Times New Roman* Sriftu su lietuvisku
raidynu. Prireikus lenteléje, priedy Zymoje ar pan. gali biiti naudojamas ir mazesnis dydis. Tekstui
lygiuoti pasirenkama abipusé teksto lygiuote.

10. Gimnazijos veiklos dokumentai skirstomi:

10.1. Tvirtinamieji teisés aktai, jais tvirtinami kiti teisés aktai, nustatantys jstatymy ir kity teisés
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akty jgyvendinimo normas (jstatai, nuostatai, instrukcijos, taisyklés, reglamentai ir t.t.). Juose
numatoma, kas, kg ir kaip turi atlikti.

10.2. Gimnazijos rengiami siunc¢iamieji (rastai, pazymos, rekomendacijos, jgaliojimai ir kt.) ir
vidaus dokumentai (aktai, protokolai, sgraSai, tarnybiniai praneSimai, ataskaitos ir kt.), juose
pateikiama informacija ar duomenys, fiksuojami su gimnazijos veikla susije faktai, jvykiai, rysiai su
kitomis jstaigomis. Juose yra duomenys, naudotini biisimoje veikloje.

10.3. Teisés aktai, direktoriaus leidziami nutarimai, sprendimai, jsakymai, potvarkiai ir jais
tvirtinami nuostatai, taisyklés, programos ir kiti dokumentai. Juose jforminamas darbo vyksmas ir
rezultatai.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU STRUKTUROS ELEMENTAI

11. Gimnazijos rengiamy dokumenty struktiiros elementai yra Sie: Savivaldybés herbas,
dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas, dokumento data, dokumento
registracijos numeris, dokumento sudarymo vieta, dokumento tekstas, parasas, dokumento tvirtinimo
Zyma, specialioji zyma, priedo Zyma, dokumento gavimo duomenys, uzduotis, derinimo Zyma,
supazindinimo Zyma, dokumento reng¢jo nuoroda, tikrumo zyma.

12. Gimnazijos siun¢iamy dokumenty struktiiros elementai yra Sie: Savivaldybés herbas,
dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento sudarytojo duomenys, gavéjas, dokumento
pavadinimas (antrasté¢), dokumento data, dokumento registracijos numeris, dokumento tekstas,
parasas, specialioji Zyma, priedo Zyma, dokumento gavimo duomenys, gauto dokumento nuoroda,
uzduotis, derinimo Zyma, supazindinimo zZyma, dokumento rengéjo nuoroda, tikrumo Zyma.

13. Savivaldybés herbas — (toliau vadinama — Herbas) iSdéstomas iSilginiu centruotu biidu
dokumento pradzioje po virSutine paraste.

14. Dokumento sudarytojo pavadinimas rasomas po Herbu didZiosiomis paryskintomis, gali
biti didesnémis negu kity elementy, raidémis, iSilginiu centruotu bidu, pvz.:

SILUTES VYDUNO GIMNAZIJA

14.1. Kai yra keletas dokumento sudarytojy, jy pavadinimai iSdéstomi vienas po kitu ir vienas
nuo kito atskiriami ne mazesniu kaip vienos eilutés intervalu.

15. Dokumento sudarytojo duomenys — juridinio asmens teisiné forma, buveiné, kontaktiné
informacija (telefono numeriai, elektroninio pasSto adresas, kita reikalinga informacija), registro,
kuriame kaupiami ir saugomi duomenys, pavadinimas, juridinio asmens kodas.

16. Dokumento sudarytojo duomenys isdéstomi eilute ar stulpeliais po dokumento sudarytojo
pavadinimu arba dokumento pirmojo lapo apatinéje parastéje pagal Siuos reikalavimus:

16.1. Gimnazijos duomenys rasomi mazesnémis negu kiti elementai raidémis ir gali buti
atskiriami linija.

16.2. Kai siun¢iamo dokumento sudarytojai yra keli, jstaigos duomenys raSomi po kiekvieno
sudarytojo pavadinimu ir atskiriami linija.

16.3. Telefono numeriai raSomi pagal Lietuvos Respublikos rySiy reguliavimo tarnybos
direktoriaus patvirtintas Nacionaliniy ir tarptautiniy telefono rySio numeriy raSymo rekomendacijas.

17. Gavéjas raSomas po dokumento sudarytojo duomenimis nuo dokumento kairiosios parastés
kampiniu véliaviniu budu. Jei nurodomi keli gavéjai, jie iSdéstomi vienas po kitu ir skiriami kableliais
arba atskiriami ne maZesniu kaip vienos eilutés intervalu. Gaveéjas raSomas naudininko linksniu. Kai
dokumentas siun¢iamas pagal gavéjy sarasa, gavéjo elemento vietoje raSoma ,,Pagal gavéjy sarasg®.
Kai dokumentas adresuojamas konkrefiam asmeniui, nurodomas jo pareigy pavadinimas, vardas
(vardo raidé) ir pavardé naudininko linksniu. Kai dokumentas adresuojamas vienam gaveéjui, o kitam
gavejui siunciama to dokumento kopija, tai nurodoma atskiroje eilutéje prie§ $j gaveja. Gavejo
elementas gali buti papildomas gimnazijos adresu. Kai dokumentas adresuojamas fiziniam asmeniui,
gavejo elementas raSomas kartu su adresu.
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18. Dokumento pavadinimg sudaro dokumento riiSies pavadinimas (jsakymas, nutarimas,
pazyma, protokolas ar kita) ir antrasté. Dokumento pavadinimas raSomas didZiosiomis paryskintomis
raidémis ir, i§skyrus rastus, iSdéstomas iSilginiu centruotu biidu,

pvz.:
DARBO TVARKOS TAISYKLES
arba
PAZYMA APIE GAUTAS PAJAMAS
arba

METODINES TARYBOS POSEDZIO PROTOKOLAS

19. Teisés aktuose (nutarimuose, jsakymuose ar kita) dokumento ruSies pavadinimas
nurodomas atskiroje eilutéje po dokumento sudarytojo pavadinimu, o antrasté pradedama zodziu
,»del*“. Rastuose dokumento rusies pavadinimas nenurodomas, pvz.:

. ISAKYMAS
DEL DARBO TAVRKOS TAISYKLIU TVIRTINIMO

20. Antrasté pradedama zodziais ,,dél arba ,,apie, raSoma nuo dokumento kairiosios parastés
ir nuo aukséiau esancio gavéjo elemento atskiriama didesniu nei vienos eilutés intervalu,

pvz:
DEL TEISES AKTO PROJEKTO DERINIMO

arba:
APIE PROJEKTO DERINIMA

21. Dokumento data rasoma arabisky skaitmeny grupémis (pvz. 2022-03-01) arba miSriuoju
budu (pvz. 2022 m. kovo 1 d.). Dokumento data rasoma po dokumento pavadinimu i$ilginiu centruotu
biidu. RaStuose data raSoma dokumento deSinéje puséje po dokumento sudarytojo duomeny
elementu.

22. Dokumento registracijos numerj, sudaro dokumenty skaiciy ir (ar) raidziy junginys, kuris
patvirtina dokumento sudarymo ir gavimo faktg. Dokumente pries registracijos numerj raSoma ZodZzio
Lhumeris® santrumpa ,,Nr.“ (pvz. Nr. V1.6-1 arba MG-1) Dokumento registracijos numeris raSomas
Salia dokumento datos deSinéje puséje ir kartu su data, iSskyrus rastus, iSdéstomas iSilginiu centruotu
bidu.

23. Dokumento sudarymo vieta nurodoma dokumentuose, kuriuose néra dokumento
sudarytojo duomeny elemento. Ji i8déstoma po dokumento datos ir dokumento registracijos numerio
elementais iSilginiu centruotu biidu, nepaliekant vienos eilutés intervalo.

24. Dokumento tekstas (lentelé, grafikas ar kita) raStuose iSdéstomas po antraste, teisés
aktuose (nuostatuose, taisyklése, programose ar kita) — po dokumento pavadinimo elementu, kituose
dokumentuose — po dokumento datos ir registracijos numerio arba po sudarymo vietos elementais.
Atsizvelgiant ; dokumento paskirtj, jo tekstui taikomi tokie reikalavimai:

24.1. Teksto pastraipy pirmosios eilutés pradedamos rasyti vienodu, ne didesniu kaip 22 mm
atstumu nuo dokumento kairiosios parastés.

24.2. Tekstas gali biiti déstomas laisva forma, skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais,
poskirsniais, punktais ir jy pastraipomis, punkty papunk¢iais.

24.3. Jei tekstas skirstomas, skyriai i§ eilés zymimi roméniskais skaitmenimis su Zodziu
,»skyrius® didziosiomis raidémis (pvz., | SKYRIUS) ir turi pavadinimus. Skirsniai raSomi zodZiais
iSreikstais skaitmenimis didziosiomis raidémis (pvz., PIRMASIS SKIRSNIS) ir kiekviename
skyriuje pradedami numeruoti i§ naujo. Poskyriai ir poskirsniai nenumeruojami, jy pavadinimai
raSomi mazosiomis raidémis.
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25. ParaSo elementg sudaro dokumentg pasirasancio asmens pareigy pavadinimas, parasas,
vardas ir pavardé. Paraso elementas iSdéstomas po dokumento tekstu pagal $iuos reikalavimus:

25.1. Pareigy pavadinimas pradedamas raSyti nuo kairiosios parastés, vardas ir pavardé raSomi
tos pacios eilutés desin¢je pus¢je, pasirasoma eilutés viduryje, pvz.:

Direktorius (Parasas) (Vardas ir pavardé)

25.2. Kai dokumentg pasiraSo ne vienas tos pa¢ios gimnazijos darbuotojas, paraso elementai
iSdéstomi vienas po kitu pagal pasirasanéiy asmeny einamas pareigas ir vienas nuo kito atskiriami ne
mazesniu kaip vienos eilutés intervalu, pvz.:

Direktorius (Parasas) (Vardas ir pavardé)
Vyriausiasis buhalteris (Paragas) (Vardas ir pavardé)

25.3. Kai dokumentg pasiraso keliy jstaigy vadovai, paraso elementai iSdéstomi vienas po kitu
dokumento sudarytojy pavadinimy iSdéstymo eilés tvarka ir vienas nuo kito atskiriami ne mazesniu
kaip vienos eilutés intervalu, pvz.:

Silutés Vydino gimnazijos direktorius (ParaSas) (Vardas ir pavarde)
Silutés rajono savivaldybés meras (Parasas) (Vardas ir pavard¢)

25.4. Kai dokumentg pasiraso laikinai vadovo pareigas einantis asmuo, tokios jo pareigos
nurodomos para$o elemente, pvz.:

L. e. direktoriaus pareigas (Parasas) (Vardas ir pavardé)

25.5. Kai dokumentg pasiraSo ne vadovas, o teisés akty nustatyta tvarka kitas asmuo
(pavaduojantis vadova, atliekantis vadovo funkcijas ar kita), tai nurodoma paraso elemente, pvz.:

Direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
pavaduojantis direktoriy (Parasas) (Vardas ir pavardé)

26. Kai dokumentg pasiraSo komisija, nurodomos pasirasanciy asmeny pareigos komisijoje.
Komisijos pirmininko vardas ir pavardé raSoma pirmoji. Jei teisés akty nustatytais atvejais dokumenta
pasiraso ir dalyvaujantys (kviestieji) asmenys, jie pasiraSo po komisijos nariy. Prireikus paraso
elemente gali biiti nurodomos ir einamos pasirasanéiy asmeny pareigos, pvz.:

Komisijos pirmininkas (Parasas) (Vardas ir pavardé)
Komisijos sekretorius (Parasas) (Vardas ir pavardé)
Nariai

(ParaSas) (Vardas ir pavarde)
(Parasas) (Vardas ir pavardé)

Dalyvaujantys (kviestieji) asmenys
(Pareigos) (Parasas) (Vardas ir pavarde)

(Pareigos) (Parasas) (Vardas ir pavarde)
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27. Kai jstatymy ar kity teisés akty nustatytais atvejais paraso elemente turi biiti antspaudas, jis
dedamas taip, kad liesty pasiraSiusio asmens pareigy pavadinimg. Antspaudy ir spaudy naudojimas
aprasytas Silutés Vydiino gimnazijos Darbo tvarkos taisykliy XII skyriuje.

28. Dokumento tvirtinimo Zyma iSdéstoma dokumento deSingje pus¢je virS dokumento
pavadinimo kampiniu véliaviniu btuidu pagal Siuos reikalavimus:

28.1. Dokumento tvirtinimg zymintis zodis raSomas didziosiomis raidémis, iSskyrus $io Apraso
28.3. papunkte nustatyta atveji.

28.2. Kai tvirtinama teisés aktu, tvirtinimo zyma sudaro zodis ,,patvirtinta“ ir teisés akto, kuriuo
patvirtintas dokumentas, nuoroda, pvz.:

PATVIRTINTA
Silutés Vydiino gimnazijos direktoriaus 2022 m.
kovo 1 d. jsakymu Nr. V1.6-

arba

PATVIRTINTA

Silutés Vydiino gimnazijos metodinés tarybos 2022
m. kovo 1 d. protokoliniu nutarimu Nr. MG-

28.3. Kai teisés aktu tvirtinama dokumento forma, tvirtinimo zyma sudaro zodziai ,,forma
patvirtinta“ ir teisés akto, kuriuo patvirtinta forma, nuoroda, pvz.:

Forma patvirtinta Silutés Vydiino gimnazijos
direktoriaus 2022 m. kovol d. jsakymu Nr. V1.6-

28.4. Kai tvirtinama gimnazijos vadovo paraSu, tvirtinimo Zzymg sudaro zodis ,,tvirtinu®,
gimnazijos vadovo pareigy pavadinimas, parasas, vardas ir pavardé, pvz.:

TVIRTINU

Silutés Vydiino gimnazijos direktorius
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

Prireikus tvirtinimo Zyma gali buti papildyta data.
28.5. Kai teisés akty nustatytais atvejais dokumentui turi biiti pritariama, tvirtinimo Zymoje
raSomas zodis ,,pritarta® ir teisés akto, kuriuo dokumentui pritarta, nuoroda, pvz.:

PRITARTA
Silutés rajono savivaldybés administracijos 2022 m.
kovo 1 d. nutarimu Nr. M1-

29. Jei teiseés akty nustatytais atvejais tvirtinimo zZymoje turi biiti antspaudas, jis dedamas taip,
kad liesty pasirasiusio asmens pareigy pavadinima. Antspaudy ir spaudy naudojimas apra$ytas Silutés
Vydiino gimnazijos Darbo tvarkos taisykliy XII skyriuje.

30. Specialioji Zyma raSoma dokumento pradzioje, virSutinés paraStés deSingje puséje
paryskintomis raidémis, pvz.: Projektas, Kopija, ISrasas, Nuorasas, Vertimas.

31. Priedo Zymg sudaro dokumento, kuriam priklauso priedas, pavadinimas ir zodis ,,priedas®.
Priedo Zyma iSdéstoma kampiniu véliaviniu biidu dokumento priedo pradzioje deSingje puséje, pvz.:

Silutés Vydino gimnazijos direktoriaus
2022 m. kovo 1 d. jsakymo Nr. V1.6-
priedas

31.1. Jei yra daugiau nei vienas priedas, nurodomas jo eilés numeris. Priedo eilés numeris kartu



su zodziu ,,priedas* raSomas i§ naujos eilutés, pvz.:

Silutés Vydiino gimnazijos
darbo tvarkos taisykliy
1 priedas

33. Dokumento gavimo duomenis sudaro dokumenta gavusios gimnazijos pavadinimas (gali
biti sutrumpintas), Zodis ,,Gauta, dokumento gavimo data ir registracijos numeris. Zyma iSdéstoma
dokumento pradzioje virSutinés paraStés desinéje puséje, pvz.:

Silutés Vydiino gimnazija
GAUTA
Nr.

34. Gauto dokumento nuorodg sudaro zodis ,,], dokumento, j kurj atsakoma, data ir
registracijos numeris, pvz.:

12022-03-01 Nr. 2-156

34.1. Jei gauto dokumento registracijos numerio néra, nurodoma dokumento data ir dokumento
rusies pavadinimas, pvz.:

12022-03-01 prasyma

34.2. Jei gauto dokumento datos ir registracijos numerio néra, nurodoma dokumento gavimo
data, pvz.:

12022-03-01 gautg prasSyma

35. Gauto dokumento nuoroda atsakomuosiuose raStuose rasoma po dokumento datos ir
registracijos numerio elementais, nepaliekant vienos eilutés intervalo. Kituose atsakomuosiuose
dokumentuose gauto dokumento nuoroda raSoma dokumento desinéje puséje po gimnazijos duomeny
elementu arba, jei gimnazijos duomenys nurodomi apatinéje dokumento parastéje, — dokumento
desinéje puséje po dokumento sudarytojo pavadinimu.

36. UZduotis raSoma dokumento laisvame plote tarp dokumento sudarytojo pavadinimo ir
dokumento teksto, nelieciant kity elementy. UZduotis raSoma pagal Siuos reikalavimus:

36.1. Uzduotyje raSoma su dokumentu susijusio pavedimo vykdytojo vardas (vardo raidé) ir
pavarde, pavedimo turinys, jvykdymo terminas (jei reikia), pavedima davusio asmens parasas, data,
pvz.:

Jonui Pavardaiciui

Prasau parengti atsakyma rastu
iki 2022-03-01

(ParaSas)

(Data)

36.2. Kai pavedimas duodamas keliems vykdytojams, uz pavedimo jvykdyma atsakingo
vykdytojo pavardé nurodoma pirma.

37. Derinimo Zyma sudaro didziosiomis raidémis raSomas zodis ,,suderinta®, jstaigos, Su kKuria
dokumentas derinamas, vadovo pareigy pavadinimas, parasas, vardas ir pavardé, data. Suderinimo
zymos elementas i8déstomas po paraso elementu arba po baigiamuoju brik$niu kampiniu véliaviniu
btidu nuo dokumento kairiosios parastés, pvz.:



SUDERINTA
Silutés Vydiino gimnazijos direktorius
(ParaSas)

(Vardas ir pavard¢)
(Data)

38. Kai dokumente yra dvi ar daugiau suderinimo Zymos, jos iSdéstomos greta, pvz.:

SUDERINTA SUDERINTA

Silutés Vydiino gimnazijos Silutés rajono savivaldybés
diktorius administracijos direktorius
(Parasas) (Parasas)

(Vardas ir pavarde) (Vardas ir pavarde)

(Data) (Data)

39. Supazindinimo Zyma, i§déstoma po paraSo elementu kampiniu véliaviniu badu.

40. Teisés akty nustatytais atvejais, kai darbuotojas pasirasytinai turi biiti supazindintas su
dokumentu ar duoti rastiska sutikima, supazindinimo zymoje nurodomi susipazinimg ar sutikimg
(nesutikima) reiskiantys zodziai, parasas, vardas (vardo raide) ir pavarde, data, pvz.:

Susipazinau
(Parasas)

(Vardas ir pavardeé)
(Data)

arba

Sutinku (Nesutinku)
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)

41. Gimnazijos vadovo pavedimu pasirasytinai supazindinant su dokumentu darbuotojus,
supazindinimo Zymos raSomos dokumento pabaigoje esanciame laisvame plote arba dokumento
paskutinio lapo antroje pus¢je, pvz.:

Susipazinome

(Parasas)
(Vardas ir pavarde)
(Data)

(Parasas)
(Vardas ir pavarde)
(Data)

42. Dokumento rengéjo nuorodoje raSomi dokumentg parengusio asmens vardas (vardo
raide¢) ir pavardé, kontaktiné informacija (telefono numeriai, elektroninio pasto adresas). Dokumento
renggéjo nuoroda isdéstoma dokumento pabaigoje, kairéje puséje virs apatinés parastés, pvz.:

(Vardas ir pavarde), tel. (8 441) 62 401, mob. 8 678 84084, el. p. rastine.vydunas@gmail.com

43. Tikrumo Zyma naudojama, jei teisés akty nustatytais atvejais reikia paliudyti gimnazijos
sudaryto ar jos gauto dokumento kopijos, nuoraso ar israso tikruma. Tikrumo Zyma jforminama dokumento
pabaigoje esanCiame laisvame plote.
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44. Tikrumo zyma sudaro zodziai ,,Kopija tikra* (,,NuoraSas (ISraSas) tikras*), dokumento
kopijos, nuoraso ar iSraso tikruma tvirtinanc¢io gimnazijos vadovo ar kito tokius jgaliojimus turincio
asmens pareigy pavadinimas, parasas, vardas (vardo raidé) ir pavard¢, data, pvz.:

Kopija tikra

(Pareigy pavadinimas)
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)

45. Jei dokumentas susideda i$ keliy lapy, kiekvieno lapo apatinéje dalyje esanciame laisvame
plote nurodoma: ,,Kopija tikra“ (,,Nuorasas (ISrasas) tikras®) ir pasiraSoma. Kai elektroninio
dokumento popierinio nuora$o tikrumas tvirtinamas informaciniy technologijy priemonémis tokius
jgaliojimus turincio juridinio asmens, po zodziy ,,Nuorasas tikras* nurodomas jgaliojimus tvirtinti
turincio juridinio asmens pavadinimas. Paskutiniame lape tikrumo Zyma rasoma pagal Sio Apraso 44
punkte nustatytus reikalavimus.

46. Kiekvienas dokumento elementas raSomas nustatytoje vietoje ar plote. Kai dokumento
elementai iSdéstomi ne viename lape, jie turi buti iSdéstyti taip, kad j atskirg lapg nebuty perkeliamas
vieno paraSo elementas ir po juo raSomi kiti elementai.

V SKYRIUS
GIMNAZIJOS RENGIAMU DOKUMENTU IFORMINIMAS

47. Gimnazijos rengiamy dokumenty (1, 2 priedai) i$skyrus teisés aktus, struktiiros elementai
yra $ie: dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas, dokumento data, dokumento
registracijos numeris, dokumento sudarymo vieta, dokumento tekstas, parasas.

48. Siun¢iamy dokumenty (3, 4 priedai) struktiiros elementai yra $ie: savivaldybés herbas,
dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento sudarytojo duomenys, gavéjas, dokumento
pavadinimas (rastuose — antraste), dokumento data, registracijos numeris, gauto dokumento nuoroda
(atsakomuosiuose dokumentuose), dokumento tekstas, paraSas, dokumento rengéjo nuoroda.

49. Gimnazijos rengiami dokumentai gali buti papildomi Siais elementais: herbu, specialigja
Zyma, uzduotimi, gavéju, dokumento tvirtinimo Zyma (kai tvirtinama gimnazijos vadovo parasu),
dokumento rengéjo nuoroda, supazindinimo Zyma.

50. Kai rengiamo dokumento sudarytojai yra dvi ar kelios jstaigos, dokumente herbas
nenaudojamas, o sudarytojy pavadinimai (jei reikia—kartu su jstaigos duomenimis) iSdéstomi pagal
Sio ApraSo 14.1. papunktyje nustatytus reikalavimus.

51. Kai teisés aktai numato laisva dokumento forma (pvz., sutartis) ir dokumentg sudaro ne
vienas sudarytojas, jy pavadinimai gali biiti nurodomi tik dokumento tekste.

52. Gimnazijos rengiamy dokumenty tekstas gali biiti laisvos formos, jei kiti teisés aktai
nenustato konkreciy dokumento teksto déstymo reikalavimy. Jei dokumente yra lenteliy, grafiky,
schemuy, jos gali biiti pateikiamos dokumento tekste arba jforminamos kaip dokumento priedai pagal
Sio ApraSo 72—77 punktuose nustatytus reikalavimus.

53. Dokumenty tekstas gali susidéti i§ jvadinés ir déstomosios daliy. Jvadinéje dalyje paprastai
nurodomas dokumento sudarymo ir (ar) veiksmy teisinis pagrindas, pvz.: akto jvadinéje dalyje gali
biiti nurodytas teisés aktas, kuriuo sudaryta komisija, suraSomi komisijos nariy vardai ir pavardes.
Déstomojoje dalyje gali biiti apraSomi faktai, jvykiai, aplinkybés ir pan.

54. Dokumenty tekste pateikiamos pastabos, pasitilymai ir iSvados jforminami kaip atskira
teksto dalis ar pastraipa, pvz.:

ISvados ir pasiiilymai:
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arba
Pastaba. Veiklos ataskaita ..... .

55. Dokumento tekstas jame pateiktiems faktams ar argumentams pagristi gali biiti papildomas
pridedamais dokumentais ar dokumenty kopijomis, iSrasais, nuorasais ar kita (toliau vadinama — pridedami
dokumentai), kurie tekste nurodomi pagal sio Apraso 72—77 punktuose nustatytus reikalavimus.

VI SKYRIUS
TEISES AKTU JFORMINIMAS

56. Teisés akty (nutarimy, sprendimy, jsakymy, potvarkiy) elementai yra Sie: savivaldybés
herbas, dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas, dokumento data, registracijos
numeris, dokumento sudarymo vieta, tekstas, parasas.

57. Kai yra keli teisés akto sudarytojai, dokumente herbas nenaudojamas, o dokumento sudarytojy
pavadinimai iSdéstomi pagal $io Apraso 14.1. papunktyje nustatytus reikalavimus.

58. Teisés aktai gali buti papildomi Siais elementais: specialigja zyma, suderinimo Zyma,
supazindinimo zZyma, uzduotimi. Taip pat gali biiti nurodytas dokumento reng¢jas, pvz.:

Parengé

(Pareigy pavadinimas)
(Parasas)

(Vardas ir pavardeé)
(Data)

59. Teisés akty data raSoma misriuoju budu.

60. Teisés akty teksta sudaro punktai, jy pastraipos ir punkty papunkciai.

61. Punktai zymimi arabiSkais skaitmenimis ir visame tekste numeruojami i§ eilés, po
skaitmens dedamas taSkas ir pradedama raSyti didZigja raide. Punkto papunkciai Zymimi arabiskais
skaitmenimis ir numeruojami i§ eilés. Papunk¢ius sudaro punkto ir papunkcio eilés numeriai. PO
punkto ir papunk¢io skaitmeny dedami taSkai. Kai papunkcius sudaro sakinio dalys, jie pradedami
mazgja raide ir atskiriami vienas nuo kito kabliataSkiu. Papunk¢iai, kuriuos sudaro sakinys ar keli
sakiniai, pradedami didZigja raide.

62. Teisés akto tekstas turi biiti glaustas, aiSkus, logiSkas, jame pirma karta minimas
pavadinimas negali biiti trumpinamas, iSskyrus atvejus, kai pateikiama nuoroda j oficialy paskelbimo
Saltinj. Teisés akty tekste jstatymy, kity teisés akty ir jy paskelbimo Saltinio nuorodos raSomos pagal
Lietuvos Respublikos teisingumo ministro patvirtintas Istatymy ir kity teisés akty rengimo
rekomendacijas.

63. Teisés akto tekstg gali sudaryti preambulé ir déstomoji dalis:

63.1. Preambuléje nurodomas teisés akto priémimo pagrindas ar veiksmy tikslai. Preambulé
paprastai pradedama Zodziais ,,Vadovaudamasis (-si)“, ,,Jgyvendindamas (-a)*, ,,Vykdydamas (-a),
,Atsizvelgdamas (-a)“, ,,Siekdamas (-a)*. Preambulés gali nebdti, jei pagrindas nenurodamas ar
veiksmy tikslai neaiSkinami.

63.2. [sakymo (5 priedas) déstomoji dalis pradedama i§ naujos eilutés tvarkomajj veiksma
reiSkian¢iu Zodziu, raSomu iSretintai veiksmazodZio esamojo laiko vienaskaitos pirmojo asmens
forma, pvz.:

Skiriu, pavedu, nustatau, sudarau, jpareigoju, pripazjstu, pakeiciu
ir kt.

63.3. Jei jsakymo ar potvarkio déstomoji dalis skirstoma punktais, po preambulés dedamas
dvitaskis ir kiekvienas punktas pradedamas atitinkamu tvarkomajj veiksma reiSkianc¢iu zodziu, pvz.:

1.Pakeiciu.....
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2. Laikau netekusiu galios ...... :
3.Ipareigoju...... .
4.Pavedu...... :

64. Kai teisés aktas turi priedy, jie nurodomi teisé€s akto tekste, pvz.:

Perduodu Silutés Vydiino gimnazijos mokytojams, naudoti ir disponuoti patikéjimo teise
ilgalaikj materialyjj turta, nurodyta Sio jsakymo priede.

65. Teisés akto, kuriuo tvirtinami nuostatai, taisyklés, programos, kiti dokumentai, tekste
nurodomas pridedamo tvirtinamo dokumento pavadinimas su nuoroda ,,pridedama‘, pvz.:

Tvirtinu Elektroniniy dokumenty valdymo taisykles (pridedama).
arba

Tvirtinu pridedamus:
1. Silutés Vydiino gimnazijos Elektroninio dienyno nuostatus.
2. Silutes Vydiino gimnazijos Elektroninio dienyno administratoriaus pareigybés apraSyma.

66. Teisés aktai kei¢iami, pildomi ir laikomi netekusiais galios laikantis Teisés akty projekty
rengimo rekomendacijose nustatyty reikalavimy.

67. Teisés aktais tvirtinamy nuostaty, taisykliy, programy, kity dokumenty (toliau vadinama —
tvirtinami dokumentai) (6, 7 priedai) elementai yra $ie: tvirtinimo zyma, dokumento pavadinimas,
dokumento tekstas.

68. Tvirtinami dokumentai gali bati papildomi Siais elementais: specialigja Zyma, derinimo
Zyma, supazindinimo zZyma, taip pat gali biiti nurodyta dokumento rengéjo nuoroda.

69. Tvirtinamy dokumenty teksta sudaro punktai ir jy pastraipos, punkty papunk¢iai, kurie
raSomi pagal $io ApraSo 60-61 punktuose nustatytus reikalavimus. Tvirtinamy dokumenty tekstas
gali buti skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais, poskirsniais, kurie i§déstomi pagal $io Apraso
24.2.—-24.3. papunkciuose nustatytus reikalavimus.

70. Tvirtinami dokumentai gali turéti priedy (dokumenty formy, lenteliy, paaiskinimy ir pan.), jie
tekste nurodomi ir jforminami pagal $io Apraso 72-77 punktuose nustatytus reikalavimus.

71. Tvirtinamuose dokumentuose paraSo elementas neraSomas, teksto pabaiga Zymima
horizontaliu briik§niu, bréziamu po tekstu ties jo viduriu.

VIl SKYRIUS
DOKUMENTU PRIEDAI IR PRIDEDAMI DOKUMENTAI

72. Dokumento priedas yra atskirai jforminta dokumento teksto sudedamoji dalis. Dokumento
tekste priedas paprastai nurodomas skliausteliuose jrasant zodj ,,priedas® ir, jei dokumentas turi
daugiau nei vieng prieda, jo eilés numerj, pvz.: 1 priedas, 2 priedas.

73. Dokumento priedo elementai yra Sie: priedo Zyma, priedo pavadinimas, tekstas (lentelé,
grafikas, dokumento forma ar kita).

74. Priedo zyma iSdéstoma pagal $io Apraso 31 punkte nustatytus reikalavimus.

75. Priedo pavadinimas iSdéstomas po priedo Zyma iSilginiu centruotu biidu ir raSomas
didziosiomis paryskintomis raidémis, pvz.:

SILUTES VYDUNO GIMNAZIJOS DARBU VERTINIMO LENTELE

76. Kai priedas yra dokumento forma arba jos pavyzdys, priedo pavadinimas raSomas
skliausteliuose paryskintomis raidémis, pvz.:

(Sutarties formos pavyzdys)
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arba
(Pazymos forma)

77. Pridedami dokumentai dokumento tekste, iSskyrus teisés aktus, nurodomi taip:

77.1. Nuoroda ]} pridedamus dokumentus raSoma dokumento teksto paskutingje pastraipoje,
kuri pradedama didziosiomis raidémis raSomu zodziu ,,pridedama®.

77.2. Jei pridedami dokumentai jvardijami gimnazijos dokumento tekste, teksto paskutinéje
pastraipoje nurodomas tik jy lapy skaicius, pvz.:

PRIDEDAMA. 3 lapai.

77.3. Jei pridedama daugiau negu vienas dokumento egzempliorius, nurodomas dokumento
lapy (vieno egzemplioriaus) skaicius ir egzemplioriy skaicius, pvz.:

PRIDEDAMA. 4 lapai, 3 egz.

77.4. Kai pridedami dokumentai tekste nejvardijami arba jvardijami apibendrintai, teksto
pabaigoje nurodomas kiekvienas pridedamas dokumentas ir jo lapy skaicius. Jei pridedama daugiau
negu vienas dokumento egzempliorius, nurodomas ir egzemplioriy skaicius, pvz.:

PRIDEDAMA:

1. Silutés Vyduno gimnazijos rastas ,,Dél leSy skyrimo™ projektas, 1 lapas, 2 egz.

2. Silutés Vydiino gimnazijos 2022-03-01 rasto Nr. S2.3- ,, D¢l projekto derinimo* kopija, 2
lapai.

77.5. Jei dokumentas pridedamas kartu su kitais prie jo pridétais dokumentais, tai pazymima ir
nurodomas bendras lapy skai¢ius, pvz.:

PRIDEDAMA. Silutés Vydiino gimnazijos 2022-03-01 rastas Nr. S2.3- su jame nurodytais
pridedamais dokumentais, i§ viso 10 lapy.

77.6. Jei pridedamas dokumentas jraSytas kompiuterinéje laitkmenoje (kompaktiniame diske ar
kita), nurodomas kiekvienos rinkmenos pavadinimas, formatas, laikmenos rtsis ir kiekis, pvz.:

PRIDEDAMA. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy projektas.doc, 1 kompaktinis diskas
(CD).

77.7. Jei pridedamas elektroninis dokumentas, nurodomas elektroninio dokumento rinkmenos
pavadinimas ir plétinys, pvz.:

PRIDEDAMA. Pazyma apie gautas pajamas.adoc

VIl SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

78. Gimnazijos gauti, su Gimnazijos veikla susij¢ dokumentai turi biiti registruojami ir
skenuojami, kad buty jrodytas jy buvimas ir uztikrinta dokumenty paieska bei rySys su jau
uZzregistruotais dokumentais.

79. Dokumentai gimnazijoje registruojami vieng kartg. Dokumentai registruojami tg dieng, kai
jie gaunami, pasirasomi ar patvirtinami.

80. Visi gimnazijos gauti ir parengti siunciamieji dokumentai registruojami Dokumenty
valdymo sistemos (toliau — DVS) registruose (G2.2, S2.2) pagal dokumenty rasis ir saugojimo
terminus.

81.] DVS gauta dokumentg registruoja gimnazijos rastvedys, uzpildydamas kortele ir
nukreipdamas dokumentg direktoriui. Direktorius atsiveréia DVS uzregistruoto dokumento kortelg
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sura$o uzduot;j ir perduoda dokumentg vykdytojams.

82. DVS uzregistruoti visi gimnazijos darbuotojai, todél jie privalo susipazinti su jiems
nukreiptais dokumentais per sistema.

83. Kiti gimnazijos parengti dokumentai registruojami elektroninuose dokumenty registruose:

83.1. Teisés aktai (jsakymai, nutarimai, sprendimai ir kt.) registruojami atskiruose registruose
(V1.6, U8.1, P3.2, P3.1) pagal dokumenty rusis ir saugojimo terminus.

83.2. Gimnazijos rengiami dokumentai (protokolai, sutartys, aktai, pazymos ir kt.)
registruojami atskiruose registruose (MG, MV, TS, GT, MT, MS, D5, P3.3, P3.7, P3.10, S7.5 ir kt.)
pagal dokumenty rasis.

83.3. Darbuotojy, asmeny, mokiniy, mokiniy tévy prasymai registruojami atskiruose
registruose (V1.16, P3.4, P3.5, U8.14, U8.15, U8.16) pagal dokumenty rasis.

83.4. Gautos PVM saskaitos faktiiros registruojamos atskirame registre (F4.11).

83.5. Gauti asmeny praS§ymai yra priimami ir registruojami rastingje (registras V1.16) ir
perduodami vykdytojui.

84. Gimnazijos darbuotojy parengti dokumentai, adresuoti Gimnazijos vadovams, Gimnazijos
tarybai, kitiems Gimnazijos padaliniams, perduodami Gimnazijos raStvedziui ir registruojami
atitinkamuose dokumenty registruose.

85. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biti atliekamos.

86. Gimnazijos direktorius gaves uzregistruota dokumenta, asmens prasymg ar skunda, raso
uzduotj, kurioje nurodo vykdymo terming, jei jis néra nurodytas dokumento tekste, ir vykdytojus.
Rastvedys dokumentg su uzduotimi persiuncia vykdytojams.

87. Registruojant dokumentus uzfiksuojamas dokumento registracijos numeris ir Sie
metaduomenys: dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data, dokumento pavadinimas
(antrasté). Registruojant siunc¢iamus dokumentus, be $iy elementy, nurodomas gavéjas, kuriam
siunc¢iamas ar perduodamas dokumentas, o registruojant gautus dokumentus—dokumento sudarytojo
nurodyta dokumento data ir registracijos numeris.

IX SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

88. Registruojami dokumentai, pateikti tiesiogiai, gauti pastu, elektroniniu pastu, per kurjer;.
Gautas elektroniniu paraSu pasiraSytas dokumentas kartu su jo metaduomenimis i$spausdinamas ir jo
valdymas organizuojamas pagal §j Aprasa.

89. Visa gauta korespondencija, adresuota Gimnazijai, patikrinama: ar nesuplyS¢ vokai, ar
juose yra i§vardyti dokumentai. Paaiskéjus, kad gautas ne visas dokumentas ar kad tritksta dokumente
nurodyty priedy, apie tai informuojamas siuntéjas.

90. Dokumentai, atsiysti ne pagal kompetencija ar ne tuo adresu, persiunciami gavéjui arba
grazinami siuntéjui, kartu persiunciant ir voka, jei dokumentas buvo gautas pastu.

91. Gimnazijos rastvedys atlieka pirminj gauty pastu, elektroniniu pastu, elektroniniy ar
pristatyty dokumenty, adresuoty Gimnazijai tvarkyma:

91.1. Dokumentus adresuotus Gimnazijos tarybai, sudarytoms komisijoms, registruoja
Gimnazijos rastvedys Siame Aprase nustatyta tvarka. Jy originalai su registracijos numeriu pateikiami
vadovams arba vykdytojams.

91.2. Saskaitos ir sgskaitos fakttiros, saskaity (likuciai) suderinimo aktai registruojami rastinéje
ir toliau tvarkyti perduodami Gimnazijos buhalterijai.

91.3. Asmeny praSymus ir susira§inéjimo su jstaigomis dokumentus bei asmeny skundus ir jy
nagrin¢jimo dokumentus registruoja Siame Aprase numatytuose registruose Gimnazijos rastvedys;

91.4. Neregistruojami reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai leidiniai,
kvietimai, sveikinimo laiskai ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylancia dél
dokumenty nejtraukimo 1 apskaitg.

92. Vokai i$§saugomi ir pridedami prie gauty dokumenty tik tais atvejais, kai gauto dokumento
siunt¢jo adresas nurodytas tik ant voko ir kai ant gauto dokumento néra datos, o pasto antspaudas
turi reikSmés gauto dokumento iSsiuntimo ar gavimo datai jrodyti.
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93. Elektroniniu pastu gauti dokumentai, jei yra uztikrinta jy teksto apsauga ir galima
identifikuoti siuntéja, registruojami Sio Apraso nustatyta tvarka. Jei véliau atsiunciamas gauto
dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data ir numeriu. Dokumentus registruojantys
darbuotojai turi uztikrinti, kad buty i§vengta dvigubo gaunamy vienody dokumenty registravimo.

94. Gimnazijos direktorius susipazjsta su dokumentais, raso uzduotis paskirdamas vykdytojus
ir, jei reikia nurodydo uzduociy turinj, jvykdymo terminus. Kai uzduotyje nurodoma, kad dokumento
uzduot] vykdyti pavedama keliems Gimnazijos darbuotojams, pagrindiniu dokumento uzduoties
vykdymo organizatoriumi laikomas tas, kuris nurodomas pirmasis. Su dokumentais vykdytojai
supazindinami elektroniniu pastu ar per DVS. Popierinis dokumento variantas lieka rastinéje.

95. Informacija pareiSkéjui turi biiti pateikiama ne véliau kaip per 20 darbo dieng nuo pra§ymo
gavimo gimnazijoje dienos.

96. Pratesti pavedimo vykdymo terming, kuris nurodytas uzduotyje, gali tik $ig uzduotj rases
asmuo.

97. Jeigu pavedimo vykdymas darbuotojo kompetencijai nepriklauso, uzduotyje nurodytas
vykdytojas privalo per 2 darbo dienas grazinti dokumentg uzduotj rasiusiam asmeniui.

98. Kai su parengtu, gautu dokumentu ar teisés aktu turi buti supazindinti keletas ar visi
Gimnazijos darbuotojai, siun¢iama uzduotis susipazinti ir nurodomi atsakingi asmenys.

99. Likus ne maziau kaip 5 kalendorinéms dienoms iki kiekvieno ménesio pabaigos,
dokumentus registruojantis darbuotojas primena vykdytojui apie neivykdytus pavedimus pagal
registruotus gaunamuosius dokumentus.

X SKYRIUS
PARENGTU DOKUMENTU TVARKYMAS IR NAUDOJIMAS

100. Gimnazijoje parengti dokumentai registruojami po to, kai jie pasiraSomi ar patvirtinami.

101. Teikiami pasiraSyti ar tvirtinti dokumentai turi buti jforminti ir suderinti teisés aktais
nustatyta tvarka:

101.1. Direktoriaus jsakymai turi biti pasirasyti rengéjy, kurie atsako uz dokumento atitikimg
lietuviy kalbos normoms.

101.2. Teisés akty, tvirtinamy dokumenty rengiamas ir pasiraSomas vienas egzempliorius, jei
kiti teis€s aktai nenustato kitaip.

101.3. Siunc¢iamuosius dokumentus pagal kompetencija pasiraSo Gimnazijos direktorius.
Rastvedys juos registruoja siun¢iamyjy dokumenty registre (DVS) ir priskiria susirasinéjimo bylai
pagal tema.

102. Jeigu siunciamasis dokumentas turi priedy, jy kopijos turi biiti pridétos prie rengéjo
parengto siun¢iamojo dokumento egzemplioriaus.

103. Jeigu siunc¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, kartu su registracijos numeriu atsakymo
rengéjas biitinai turi susieti su gautuoju dokumentu.

104. Jei dokumentas, i$skyrus elektroninius dokumentus, siun¢iamas el. pastu ar per DVS,
pasiraSyti teikiamame dokumente Salia rengéjo nuorodos ar specialiojoje Zymoje nurodoma, kad
Originalas nebus siun¢iamas.

105. Jeigu siunc¢iamasis dokumentas adresuotas keliems jvardintiems adresatams, pasirasyti
teikiama tiek dokumento egzemplioriy, kiek nurodyta adresatu. Jei adresaty daugiau nei 4, raSomas
adresaty saraSas, o kiekviename raSto egzemplioriuje raSomas tik vienas adresatas. PasiraSomas
kiekvienas siunciamasis dokumento egzempliorius. Adresaty sgrasas pasirasan¢iam vadovui
pateikiamas kartu su siunc¢iamuoju dokumentu.

106. Gimnazijos teisés akty (jais patvirtinty kity teisés akty, nustatanCiy teisés akty
jgyvendinimo normas) ar kity dokumenty patvirtintos kopijos siunc¢iamos su lydras¢iais.

107. Siun¢iamojo dokumento rengéjas, atsizvelgdamas j dokumenta, pasiras§yta Gimnazijos
direktoriaus, privalo informuoti rastved], kokiu biidu dokumentas turi biiti i$siystas: pastu, registruotu
laisku, elektroniniu pastu ar per DVS.



15

XI SKYRIUS _
VYKDYTOJU SUPAZINDINIMAS SU PRIIMTAIS TEISES AKTAIS

108. Gimnazijos teisés aktai (nuostatai, tvarkos, taisyklés, ataskaitos ir kt.) skelbiami
Gimnazijos internetinés svetainés i§skyrus tuos, kuriuose nurodyti asmens duomenys.

109. Rastvedys elektroniniu pastu informuoja teisé€s akty vykdytojus apie dokumento priémima
ir paskelbimg Gimnazijos internetinéje svetainéje. IS jos atspausdinti teisés aktai, esant reikalui,
tvirtinami nuoraso tikrumo zyma. Ne Gimnazijos pavaldumo jstaigoms iSduodamos ir i§siunc¢iamos
tikrumo zZyma patvirtintos dokumenty kopijos.

110. Su kitais gimnazijos parengtais dokumentais darbuotojai supazindinami elektroniniu pastu
arba esant reikalui pasiraSytinai.

X1l SKYRIUS )
DOKUMENTU VALDYMO SISTEMOS VARTOTOJU TEISES IR GALIMI
VEIKSMAI

111. Gimnazijos administracija gali perzitréti visus registruotus dokumentus, pagal
kompetencija rasyti uzduotis, keisti, kontroliuoti vykdymo terminus.

112. Gimnazijos vadovas gali perZitréti visus jiems ir pavaldiems darbuotojams siystus
dokumentus, registruotus dokumentus, gali rasyti uzduotis ir pavedimus, Keisti, kontroliuoti
dokumenty vykdymo terminus.

113. Gimnazijos darbuotojas gali perziuréti tik jam skirtus dokumentus, su jais susijusias
uzduotis ir pavedimus, daryti jrasus apie ivykdyma.

114. Gimnazijos raStvedziui esant atostogose, mokymuose ar dél kity priezas¢iy nesant darbe,
Gimnazijos direktorius skiria pavaduojantj darbuotoja, kuris atlicka raStvedzio funkcijas — gali
registruoti dokumentus, perzitréti visus registruotus dokumentus, keisti, kontroliuoti vykdymo
terminus.

X1 SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS

115. Gimnazijos dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui uZtikrinti
parengiamas numatomy sudaryti ateinanc¢iais metais byly planas — dokumentacijos planas. |
Gimnazijos dokumentacijos plang jraSomos bylos pagal nustatytas veiklos sritis (funkcijas),
atsizvelgiant } Gimnazijos struktiirg ir suteiktus jgaliojimus. Dokumentacijos plang rengia Gimnazijos
raStvedys. Dokumentacijos planas padeda tinkamai paskirstyti dokumentus j bylas, palengvina jy
paieska, uztikrina vienodg byly sudarymo tvarkg ir jy apskaita.

116. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus dviem meénesiams iki einamuyjy
kalendoriniy mety pabaigos. I ji iraSomos visos bylos, kurias planuojama kitais kalendoriniais metais
sudaryti ar testi. Dokumentacijos planas teikiamas derinti Silutés rajono savivaldybés administracijos
kanceliarijos skyriui.

117. Sudarant dokumentacijos plana, kiekvienos jame jraSytos bylos saugojimo terminai
nurodomi vadovaujantis jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100, Bendrojo lavinimo mokykly
dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro
ir Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus
2005 m. rugpjicio 29 d. jsakymu Nr. ISAK-1776/V-83, kitais teisés aktais, nustatan¢iais dokumenty
saugojimo terminus. Byloms, kurias sudaran¢iy dokumenty saugojimo terminai nustatyti kitais teisés
aktais, nurodomas tas saugojimo terminas, kuris yra ilgesnis.

118. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomi uZ bylos sudarymg atsakingo
darbuotojo pavardé.

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

120. Rengiant dokumentacijos plang, butina numatyti, kad nuolat, ilgai ir trumpai saugomi
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dokumentai | bylas bus grupuojami atskirai.

121. Dokumentai per kalendorinius metus i dokumentacijos plane numatytas bylas (vaizdo ir
garso dokumentai priskiriami byloms) dedami laikantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
39 punkte nurodyty reikalavimy.

XIV SKYRIUS ) )
BYLU TVARKYMAS IR DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

122. Bylos tvarkomos praéjus vieneriems kalendoriniams metams po byly uZzbaigimo
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 64 punkte nurodyta tvarka.

123. 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). Byly (dokumenty) perdavimas
jforminamas aktu. Perémimo aktg tvirtina Gimnazijos direktorius. Gimnazijos direktoriaus jsakyme,
dél darbuotojo atleidimo i$ pareigy ar perkélimo j kitas pareigas nurodoma, kam perduodamos bylos
(dokumentai) ir kur saugomas perdavimo aktas.

124. Pas Gimnazijos direktoriaus pavaduotojus, vyr. buhalterj, tikio dalies vedéja esantys
dokumentai, po vieneriy kalendoriniy mety sutvarkyti ir parengti pagal Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy 64 punktg, saugomi Gimnazijos archyve.

125. Jeigu atrinktos bylos (dokumentai) turi biiti naikinamos, suraSomas naikinti atrinkty byly
(dokumenty) aktas. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus ir byly apyrasus, suderintus su Silutés
rajono savivaldybés administracijos archyvu, tvirtina Gimnazijos direktorius. Naikinti atrinkty byly
(dokumenty) aktas tvirtinamas, kai ty mety nuolat ir ilgai saugomos bylos nustatyta tvarka yra jrasytos
1 apyrasus. Po akto patvirtinimo dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija
biity neatpazjstama.

XV SKYRIUS
BYLU APSKAITA, SAUGOJIMAS

126. Kad dokumentai bty iS§saugomi, prieinami reikiamg laikg ir biity uztikrinta jy paieska,
nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos saugomos Gimnazijos archyve. Uz jy apskaitg atsako uz
dokumenty uz dokumenty tvarkymg ir apskaita dokumentacijos plane paskirti asmenys, archyvo
tvarkytojas.

127. Sutvarkytos nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos i1 apyraSus jraSomos per dvejus
metus nuo byly uzbaigimo.

128. Trumpai saugomos bylos gali buti saugomos jy sudarymo Vietose iki pasibaigs joms
nustatytas saugojimo terminas, po to nustatyta tvarka naikinamos.

129. Byly apskaita tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 50-58 punktuose
nustatyta tvarka.

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

131. ] byly apyraSus jraSomos:

131.1. Kalendoriniais metais uzbaigtos nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos.

131.2. Buvusios laikinai saugomy dokumenty bylos, kurioms, atlikus dokumenty vertés
ekspertize, nustatytas ilgas ar nuolatinis saugojimo terminas.

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

133. Sutvarkytos ir patikrintos bylos j apyraSus jraSomos tokia tvarka:

133.1. Bylos j apyraSus jraSomos pagal jy uzbaigimo metus: kiekvieny kalendoriniy mety bylos
—pagal byly i§déstymo tvarkg dokumentacijos plane, vienari$és bylos — pagal bendrus pozymius arba
abéceles tvarka. SusiraSingjimo dokumenty bylos jraSomos pagal kalendorinius metus, kuriais jos
buvo sudarytos ir kuriais buvo sudarytas ar gautas ty mety paskutinis iniciatyvinis dokumentas,
nezilrint atsakomojo dokumento datos.
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133.2. Kiekvienais kalendoriniais metais jraSomy j apyraSus byly apskaita tesiama eilés tvarka.

133.3. Kiekviena byla jrasoma kaip atskiras saugojimo vienetas, kiekvienam saugojimo
vienetui suteikiamas atskiras apskaitos eilés numeris.

133.4. UzraSoma kiekvieno saugojimo vieneto antrasté, chronologinés ribos, lapy skaicius.

133.5. Nurodoma | byly apyrasa iraSomy ir bendra apyrase jraSyty saugojimo vienety suma.

134. Gimnazijos byly apyraSus, suderintus su Silutés rajono savivaldybés administracijos
archywvu, tvirtina Gimnazijos direktorius.

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

135.1. Pazymos pirmojoje dalyje pateikiama informacija apie Gimnazija: nurodomi jos
steigima, funkcijas reglamentuojantys teisés aktai, aptariamos funkcijos, veiklos sritys, struktiira, jos
pasikeitimai, reorganizacijos per apimama laikotarpj.

135.2. Pazymos antrojoje dalyje aptariami byly apyraSy sudarymo principai, nurodomi |
kiekvieng apyrasg jrasyty byly sudarymo, tvarkymo, sisteminimo ypatumai, informacija apie
paieskos sistemas, apie gautus i$§ kity jstaigy dokumentus ir jy sutvarkyma (reorganizavimo ar
likvidavimo atvejais). Jei buvo nustatyti dokumenty ar byly dingimo, kitokio praradimo atvejy, jie
nurodomi ir paaiskinamos priezastys.

136. Patvirtintuose byly apyraSuose taisymus, zymejimus, susijusius su pri¢jimu prie
dokumenty, kitomis procediiromis, Gimnazijoje gali atlikti tik darbuotojas, atsakingas uz byly
apskaitos tvarkyma. Reikiamg jrasg jraS¢s apyraSo pastaby skiltyje, atsakingas darbuotojas turi
pasiraSyti, nurodyti savo pareigas, varda, pavarde ir data.

137. ] apyraSus jraSytos nuolat ir ilgai saugomos bylos turi biiti saugomos Gimnazijos archyvui
skirtose patalpose, atitinkanc¢iose dokumenty saugykly reikalavimus, patvirtintus Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. V-157 , D¢l dokumenty saugojimo
taisykliy patvirtinimo*.

138. Gimnazijoje nustatyta tvarka sutvarkyti ir j apskaitg jtraukti dokumentai bati i$saugoti
teisés akty nustatytg laika.

XVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

139. Apraso jgyvendinimo kontrole vykdo Gimnazijos direktorius.

140. Vadovaujantys darbuotojai yra tiesiogiai atsakingi uz jiems pavaldziy darbuotojy pavesty
uzduociy atlikima laiku. Prie vadovaujanciy darbuotojy nepriskirti darbuotojai tiesiogiai atsakingi uz
jiems pavesty uzduociy atlikimg laiku.

141. ApraSo pakeitimai ar papildymai tvirtinami Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

142. Aprase neaptarti klausimai nagrinéjami pagal Lietuvos Respublikos norminiuose teisés
aktuose nustatytus reikalavimus. Jei apraSo nuostatos tampa prieStaraujan¢iomis Lietuvos
Respublikos norminiy teisés akty reikalavimams, taikomos Lietuvos Respublikos norminiy teisés
akty nuostatos.




(Dokumento tekstas)

Perdaveé

(Pareigy pavadinimas)

Priémé

(Pareigy pavadinimas)
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Silutés Vydiino gimnazijos

dokumenty valdymo tvarkos apraSo
1 priedas

(Perdavimo akto formos pavyzdys)

SILUTES VYDUNO GIMNAZIJA

TVIRTINU

(Pareigy pavadinimas)
(ParaSas)

(Vardas ir pavard¢)

...... PERDAVIMO AKTAS

Nr.
Siluté

(ParaSas) (Vardas ir pavarde)

(Parasas) (Vardas ir pavarde)
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Silutés Vydiino gimnazijos
dokumenty valdymo tvarkos apraSo

2 priedas

(Protokolo formos pavyzdys)

SILUTES VYDUNO GIMNAZIJA
...... POSEDZIO PROTOKOLAS

Nr.
Siluté

Posédis vyko

data (laikas)

PosédZio pirmininkas (Vardas ir pavardé).

Posédzio sekretorius (Vardas ir pavarde).

Dalyvavo: (Vardai ir pavardés, arba nurodoma, kad dalyviy sgrasas pridedamas, kvorumo
buvimas®*).

DARBOTVARKE:

1. SVARSTYTA. (Darbotvarkeés klausimas).

Praneséjas (Vardas ir pavardé, pranesimo turinys, arba nurodoma, kad pranesimas pridedamas).

(Pasisakiusiyjy vardai ir pavardés, pasisakymo turinys).

NUTARTA:

2. SVARSTYTA. (Darbotvarkés klausimas).

Posédzio pirmininkas (ParaSas) (Vardas ir pavarde)
Posédzio sekretorius (ParaSas) (Vardas ir pavarde)

* Kvorumo buvimas nurodomas teisés akty nustatytais atvejais.




20
Silutés Vydiino gimnazijos
dokumenty valdymo tvarkos apraSo

3 priedas

(Rasto formos pavyzdys)

SILUTES VYDUNO GIMNAZIJA
Biudzetiné jstaiga, Atgimimo aléja 3, Siluté 99123, tel./faks. 8 (441) 62401, el. p.
rastine.vydunas@gmail.com; www.vydunas.lt. Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny
registre, kodas 191846790

Silutés rajono savivaldybés administracijai 2022-03-01 Nr. 000

PAZYMA APIE (DEL)........

(Dokumento tekstas)

(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavarde)

(Rengéjo nuoroda)
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Silutés Vydiino gimnazijos
dokumenty valdymo tvarkos apraSo

4 priedas

(Rasto formos pavyzdys)

SILUTES VYDUNO GIMNAZIJA
Biudzetiné jstaiga, Atgimimo aléja 3, Siluté 99123, tel./faks. 8 (441) 62401, el. p.
rastine.vydunas@gmail.com; www.vydunas.It. Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny
registre, kodas 191846790

Silutés rajono savivaldybés administracijai 2022-03-01 Nr. 000
12022-02-01 Nr. 0000X

(Dokumento tekstas)

(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavarde)

(Rengéjo nuoroda)



mailto:rastine.vydunas@gmail.com
http://www.vydunas.lt/
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Silutés Vydiino gimnazijos
dokumenty valdymo tvarkos apraSo

5 priedas

(Isakymo formos pavyzdys)

SILUTES VYDUNO GIMNAZIJOS

DIREKTORIUS
ISAKYMAS
1) ] D1
2022 m. kovo 1 d. Nr. P3.2...
Silute
(Dokumento tekstas)
(Pareigy pavadinimas) (ParaSas) (Vardas ir pavarde)
Parengée
(Parasas)
(Vardas ir pavarde)

(Data)
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Silutés Vydiino gimnazijos
dokumenty valdymo tvarkos apraSo
6 priedas

(Taisykliy formos pavyzdys)
PATVIRTINTA
Silutés Vydiuno gimnazijos direktoriaus

2022-03-01 jsakymu Nr. V1.6-...

SILUTES VYDUNO GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS
1.
2. i
Il SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

3

31

32

4. .

111 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
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Silutés Vydino gimnazijos
dokumenty valdymo tvarkos apraSo
7 priedas

(Renginio programos formos pavyzdys)

SILUTES VYDUNO GIMNAZIJA

...................................................... PROGRAMA
2022-03-01

Rengéjai:.............ccocoee

Dalyviai:........cccocvevvernnne.

Renginio data:...............

Vieta: ..o

Data Laikas Veikla Atsakingi IStekliai

(Renggjas) (Parasas) (Vardas ir pavardé)




