PATVIRTINTA
Tauragés ,Versmés* gimnazijos direktoriaus
2025 m. liepos 8 d. jsakymu Nr. V-77

TAURAGES ,,VERSMES“ GIMNAZIJOS DOKUMENTUY IR JRASY VALDYMO
PROCEDURY APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tauragés ,Versmés® gimnazijos dokumenty ir jraSy valdymo proceduary aprasas
(toliau — Aprasas) nustato bendruosius Tauragés ,Versmés“ gimnazijos (toliau -
Gimnazijos) administracijos veiklos dokumenty (toliau — dokumenty) ir teisés akty rengimo,
tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, vidaus uzduoCiy vykdymo kontrolés
organizavimo reikalavimus, kurie taikomi nepriklausomai nuo Siy dokumenty parengimo
bado ar laikmenos, taip pat gauty dokumenty registravimo ir kitas valdymo proceduras bei
jrasy tvarkymo tvarka.

2. Apra8as parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
jstatymu, Lietuvos Respublikos elektroninés atpazinties ir elektroniniy operacijy patikimumo
uztikrinimo paslaugy jstatymu, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymu, Asmeny prasymy ir skundy nagrinéjimo vieSojo administravimo subjektuose
taisyklémis, Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo® (toliau
— Dokumenty rengimo taisyklés), Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,Dél
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo® (toliau — Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklés), Vidaus administravimo dokumenty saugojimo terminy rodykle,
patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d jsakymu Nr. V-100 ,Dél Vidaus
administravimo dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®, Tauragés ,Versmés*
gimnazijos nuostatais, patvirtintais Tauragés rajono savivaldybés tarybos 2024 m. spalio 31
d. sprendimu Nr. 1-326 ,Dél Tauragés ,Versmeés® gimnazijos nuostaty patvirtinimo® ir
Tauragés rajono savivaldybés dokumenty ir jraSy valdymo procediry aprasu, patvirtintu
Tauragés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2024 m. lapkriCio 4 d. jsakymu
Nr. 5-587.

3. Siame Apra$e vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip apibréztos teisés
aktuose, nurodytuose Apraso 2 punkte:



3.1. Apskaitos vienetas — dokumentas arba pagal tam tikrus pozymius
susisteminty dokumenty grupeé, kuriems suteikiamas atskiras apskaitos numeris;

3.2. Asmens duomenys — bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé
nustatyta arba kurio tapatybe galima nustatyti (duomeny subjektas) tiesiogiai arba
netiesiogiai: vardg ir pavarde, asmens kodg, buvimo vietos duomenis arba pagal vieng ar
kelis to fizinio asmens fizinés, fiziologinés, genetinés, psichinés, ekonominés, kultlrinés ar
socialinés tapatybés pozymius (garso jrasas ir pan.);

3.3. Byla - pagal tam tikrus pozymius susisteminty dokumenty ir (ar) su jais
susijusios informacijos rinkinys;

3.4. Byly apyrasas — byly apskaitos ir paieSkos dokumentas;

3.5. Dokumentacijos planas — kalendoriniais metais Gimnazijoje sudaromy byly
apskaitos dokumentas;

3.6. Dokumenty apyvarta — dokumenty valdymas nuo jy parengimo ar gavimo iki
jdéjimo | bylg;

3.7. Dokumento data — dokumento registravimo data;

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

3.9. Dokumento jforminimas — tai dokumento parengimas grieztai laikantis
nustatyty metaduomeny ir jy iSdéstymo tvarkos reikalavimuy;

3.10. Dokumento kopija — reprografijos ar kitais budais tiksliai atgamintas
dokumentas;

3.11. Dokumenty registravimas — dokumento jtraukimas j apskaitg, suteikiant jam
atskirg numerj ir taip uztikrinant jo oficialumo jrodyma;

3.12. Dokumento rengimas — tai dokumento sudarymas pagal nustatytus formos,
struktdros, turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, derinimas ir pasiraSymas;

3.13. Dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be dalies jame esanCiy
metaduomeny (uzduoties, derinimo zymos, parasy ar kt.);

3.14. Dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma;

3.15. Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, aprasymo ir
jraSymo | apskaitos dokumentus procesas;

3.16. Derinimo zyma — rengiamo dokumento ar teisés akto derinimas, kurj sudaro
derinimo rezultatg nurodantis zZodis (,pritarta“, ,suderinta®, ,atmesta“ ar kt.), darbuotojo
parasas ir data. Kai derinimo procedira patvirtinama siun€iamuoju dokumentu, derinimo

zymoje nurodomas jstaigos pavadinimas, siun€iamojo dokumento (rasto ar kt.) data ir



dokumento registracijos numeris. Derinant DVS ,Kontora“ Sie rekvizitai iSsaugomi DVS
,Kontora“ priemonémis;

3.17. DVS ,,Kontora“ — informaciné sistema, skirta dokumenty valdymo (rengimo,
tvarkymo, apskaitos, saugojimo) funkcijoms atlikti;

3.18. Duomeny subjektas — fizinis asmuo, kurio balso ir garso duomenys yra
uzfiksuoti Gimnazijos vykdomame garso ir vaizdo jraSyme;

3.19. Jrasai — tai dokumenty rasis, apimanti duomeny rinkinj, kuriame pateikiami
veiklos jrodymai, pasiekti rezultatai ar kita reikalinga informacija;

3.20. |staigos dokumentas — siunCiamas ar rengiamas dokumentas, kuriame
pateikiama informacija ar duomenys, fiksuojami su veikla susije faktai, jvykiai, rySiai su
kitomis institucijomis, jstaigomis ar organizacijomis bei asmenimis (rastai, pazymos, aktai,
protokolai, iSvados, tarnybiniai pavedimai, tarnybiniai praneSimai, planai, ataskaitos ir kt.);

3.21. Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta jstaigoje per kalendorinius metus;

3.22. Kvalifikuotas elektroninis parasas — paZangusis elektroninis parasas,
sukurtas naudojant kvalifikuotg elektroninio paraso kdrimo jtaisg ir patvirtintas kvalifikuotu
elektroninio paraso sertifikatu;

3.23. Metaduomenys — duomenys apie dokumenta, jo valdymag ir naudojimg;

3.24. Nekvalifikuotas elektroninis parasas — elektroninis parasas, neatitinkantis
kvalifikuotam elektroniniam parasui keliamy reikalavimy, kurie yra numatyti Reglamente
(ES) Nr. 910/2014, kai tokio elektroninio paraso naudotojai del to iS5 anksto susitaria rastu ir
jeigu yra galimybé §j susitarimg iSsaugoti patvariojoje laikmenoje, jgyvendinamas zyma DVS
.Kontora“, kuri atsiranda vykdytojui uzduoties juostoje paspaudus mygtukus ,Susipazinau®,
LVizuoti®, ,Derinti“, ,Pasirasyti“, ,Patvirtinti“. Tokio para$o, kuris neatitinka kvalifikuotam
elektroniniam paraSui keliamy reikalavimuy, teisiné galia yra lygiaverté raSytiniam parasui;

3.25. Oficialusis elektroninis dokumentas — Lietuvos vyriausiojo archyvaro
nustatyta tvarka valstybés ar savivaldybés institucijos, jstaigos ar jmonés, valstybeés jgalioto
asmens informaciniy technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas elektroninis
dokumentas, pasiraSytas elektroniniu parasu ir jtrauktas j apskaitg;

3.26. Oficialus darbuotojy elektroninis pastas — tai |staigos suteikta privaloma
bendravimo priemoné, leidzZianti keistis informacija ir kt., elektroniniu bidu. Jis sudarytas i$

vardas.pavarde@versme.org

3.27. Pavedimas — nurodymas vykdytojui atlikti uzduotj;
3.28. Registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas (gali bati

pildomas popieriuje, DVS ,Kontora“, skaitmeninéje laikmenoje);



3.29. Rekvizitas — dokumento turinio sudedamoiji dalis ar su dokumentu susijusiy
procedary jforminimo elementas;

3.30. Rezoliucija — vadovo sprendimas ar nurodymas uzduoties vykdytojui, jvestas
DVS ,Kontora“ ir, jei reikia, uzraSytas ant dokumento. Rezoliucijoje raSomas su dokumentu
susijusios uzduoties vykdytojo vardas (vardo raidé) ir pavardé, uzduoties turinys, jvykdymo
terminas (jei reikia), rezoliucijg rasiusio asmens parasas ir data (jei rezoliucija uzrasyta ant
dokumento);

3.31. Saugojimo vienetas — kartu sudéty, sugrupuoty ir susisteminty dokumenty
fizinis apskaitos vienetas;

3.32. Sablonas — nustatyto formato popieriaus lapas su i§déstytais dokumento
jforminimo rekvizitais, susijusiais su dokumento sudarytoju, turinCiu teisés akty suteiktus
jgaliojimus;

3.33. Teisés aktai — Gimnazijos direktoriaus, jo jgalioty asmeny ar pavaduotojy
leidziami teisés aktai vieSojo ar vidaus administravimo funkcijoms jgyvendinti (jsakymai) ir
jais tvirtinami nuostatai, taisyklés, tvarkos, aprasai ir kt.;

3.34. Uzduotis — veiksmuy, reikalingy kokiam nors tikslui pasiekti, vykdant vieSajj ar
vidaus administravimag, visuma;

3.35. Uzduoties kuratorius — vadovas, turintis jgaliojimus pavesti, koordinuoti,
kontroliuoti uzduotis ir jvertinti jy vykdyma;

3.36. Uzduoties vykdytojas — darbuotojas, atsakingas uz uzduoties vykdyma.
Jeigu uzduotis paskirta keliems vykdytojams, uz jos jvykdymg atsakingas pirmasis
rezoliucijoje nurodytas darbuotojas;

3.37. Vaizdo ir (ar) garso dokumentas — uzfiksuotas vaizdas (judantis ar statinis)
ir (ar) garsas, nepaisant jy uzfiksavimo fizinio pagrindo ir jraSymo (uzfiksavimo) budo (filmas,
garso jrasas, vaizdo dokumentas);

3.38. Vaizdo ir (ar) garso duomeny saugojimo jranga — skaitmeniniai jrenginiai,
skirti garsui ir (ar) vaizdui jrasyti, saugoti, perklausyti ir kopijuoti;

3.39. Vidaus dokumentai — parengti dokumentai, iSskyrus teisés aktus, naudojami
Gimnazijos viduje (ataskaitos, aktai, protokolai, tarnybiniai praneSimai, darbuotojy prasymai,

sutikimai ir kt.);

Il SKYRIUS
DOKUMENTY VALDYMO ORGANIZAVIMAS



4. Gimnazijos dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

4.1. laiku uzregistruoti ir jtraukti j apskaitg visus Gimnazijoje parengtus ir gautus
dokumentus;

4.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad baty uZztikrinta greita visy turimy
dokumenty paieska,;

4.3. uztikrinti skaidrig, efektyvig Gimnazijos veiklg;

4.4. iSsaugoti dokumentus reikiamg laikg, kad buty uztikrinti Gimnazijos veiklos
jrodymai, galimybé vykdyti kontrole.

4.5. Administracijos darbuotojas, prie$ iSeidamas kasmetiniy atostogy ar teisétais
nebuvimo darbe laikotarpiais, privalo DVS skiltyje ,Nustatymai“ nurodyti jj pavaduojant;
asmen; (jei toks yra) ir laikotarpj, kada nebus darbo vietoje (iSskyrus Vidaus tvarkos taisykliy
30 punkte numatytus atvejus). Nukreipiant rastus, rasant rezoliucijg ar dokumenty derinimo
skiltyje ,Rengiamieji dokumentai” modulyje pasirinkus Administracijos darbuotojo vardg ir
pavarde dokumentai automatiSkai bus nukreipiami priskirtam pavaduojan€iam asmeniui.

5. Sio Apra$o reikalavimy vykdymg uztikrina Gimnazijos direktorius, kuris savo
jsakymu:

5.1. tvirtina (arba jgalioja kitg administracijos darbuotojg) byly (dokumenty)
perémimo aktus, kei€iantis darbuotojams.

6. Gimnazijos rastinés sekretorius organizuoja, koordinuoja Gimnazijos dokumenty
valdymo proceddras.

7. Uz dokumenty valdyma, susijusj su Gimnazijos veikla, rengimo, tvarkymo,
apskaitos, naudojimo, saugojimo bei pavedimy vykdymo kontrolés organizavimg, Sio
Apraso nustatyta tvarka atsakingas Gimnazijos direktorius.

8. DVS ,Kontora“ naudotojo prisijungimo duomenys (naudotojo vardas ir
slaptazodis), vienareikSmiskai identifikuojantys konkrety darbuotojg laikomi elektroniniu

parasu ir turi tokig pat teisine galig kaip ir parasas Gimnazijos raSytiniuose dokumentuose.

Il SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTUY RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

9. Dokumentai rengiami ir jforminami vadovaujantis Dokumenty rengimo
taisyklémis, Teisés akty projekty rengimo rekomendacijomis ir Informacijos asmenims su
negalia teikimo rekomendacijomis:

9.1. Dokumenty tekstas rengiamas pagal Siuos reikalavimus:



9.1.1. tekstas renkamas ,Arial“ Sriftu su lietuvisku raidynu, 12 pt dydzio Sriftu (pagal
poreikj — didesniu), jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Tekste tarp eiluciy paliekami bent
1,15 intervalo tarpai. Prireikus tarpai gali bati didinami (mazinami), kad j atskirg lapg nebaty
perkeliamos vien pasirasan€io asmens pareigos, vardas, pavardé, jo parasas ar po juo
esantys kiti metaduomenys.

9.1.2. dokumento vertikalioje ar horizontalioje krastinéje (atsizvelgiant j tai, kaip
dokumentas bus segamas j bylg) paliekama 30 mm parasté;

9.1.3. spausdinant dokumentg turi bati uztikrinta, kad bus atvaizduoti visi jo
struktdriniai elementai. Kai dokumentas spausdinamas daugiau nei ant vieno lapo, jo lapai
sunumeruojami, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Dokumento, spausdinamo keliuose
lapuose, numeruojamas antrasis ir tolesni puslapiai. Puslapiai numeruojami virSutinés
parastés viduryje arabiSkais skaitmenimis be tasky ir braksneliy;

9.1.4. teisés aktuose rengéjo vizos ar derinimo zymos gali bati neraSomos;

9.1.5. dokumentai derinami gavimo dieng, bet ne véliau kaip kitg darbo diena.
Sudétingi, didesnés apimties dokumentai, gali bati derinami iki 5 darbo dieny.

9.2. Kai dokumentas / informacija rengiama asmeniui su negalia (pagal asmens ar
jgalioto asmens nurodytg informavimo bldg), vadovaujamasi Informacijos asmenims su
negalia teikimo rekomendacijomis.

https://www.e-tar.It/portal/lt/legalAct/OcfOfc308ea211eea5a28c81c82193a8

10. Dokumentai registruojami Gimnazijos direktoriaus arba jo jgalioto asmens

patvirtintuose dokumenty registruose, DVS ,Kontora® arba informacinése sistemose,
programose, vadovaujantis patvirtintu ty mety Dokumentacijos planu, kad bty jrodytas jy
buvimas ir uztikrinta dokumenty paieSka bei rySys su jau uZregistruotais dokumentais:

10.1. teisés aktai (jsakymai ir kt.) registruojami DVS ,Kontora“ atskiruose
registruose pagal dokumenty rasis ir saugojimo terminus;

10.2. rengiami dokumentai (protokolai, aktai, pazymos ir kt.) registruojami
atskiruose DVS ,Kontora“ registruose pagal dokumenty rasis;

10.3. siunCiami ir gauti dokumentai registruojami DVS ,Kontora“ atskiruose
registruose.

11. Gimnazijos statistinés, finansinés ataskaitos, pazymos, projektai ir Kiti
dokumentai, kurie yra jstaigos rengiami dokumentai ir kuriy Dokumentacijos plane
nurodytas saugojimo terminas yra trumpas, neperduodami kitiems fiziniams ar juridiniams

asmenims, Gimnazijos veiklos elektroniniai dokumentai pasiraSomi DVS ,Kontora“



priemonémis. ligai ar nuolat saugomi dokumentai pasirasomi fiziniu parasu, registruojami
Gimnazijos valdomuose ir nustatytuose dokumenty registruose.

12. Trumpai saugomi ir neperduodami kitiems fiziniams ir juridiniams asmenims
Gimnazijoje rengiami veiklos dokumentai: atostogy (iSskyrus vaiko prieziGros, tévystés
atostogas), komandiruoCiy potvarkiai, teisés aktai dél turto valdymo (inventorizacijos,
vieSyjy ir kity pirkimy organizavimo ir kita), €Sy paskirstymo, Gimnazijos strateginio veiklos
planavimo bei mety veiklos planavimo ir kt., praSymai dél atostogy, komandiruociy,
papildomy poilsio dieny suteikimo, sutrumpinto darbo laiko, skatinimo ir kt., komandiruociy
ataskaitos Lietuvoje ar uzsienyje, aktai, pazymos, protokolai (trumpai saugomi), ataskaitos,
tarnybiniai pranesimai, finansiniai dokumentai, vizuojami, derinami, pasirasomi ar tvirtinami
DVS ,Kontora“ priemonémis nekvalifikuotu elektroniniu parasu.

13. Pasirasyti dokumentai registruojami DVS ,Kontora“ tg dieng, kurig jie pasiraSomi
ar patvirtinami, bet ne véliau kaip kitg darbo dieng. Dokumentai pasirasyti po darbo valandy,
registruojami sekanc€ig darbo dieng. Komandiruotés metu Gimnazijos direktorius turi teise
pasirasyti teisés aktus ir kitus Gimnazijos rengiamus dokumentus.

14. UZregistravus dokumentg DVS ,Kontora“, registruojantis darbuotojas deda
registracijos spaudg ant popierinio dokumento. Registracijos data ir numeris dokumente
DVS ,Kontora“ ir popieriniame dokumente turi sutapti. Uz tai atsakingas dokumentg
registruojantis darbuotojas.

15. Dokumento originalas saugomas kur uzregistruotas, o gavéjams nukreipiamas,
pateikiamas per DVS ,Kontora®“. Jei gautas dokumentas reikalauja atsakymo, parengtas ir
pasiraSytas dokumentas DVS ,Kontora“ per rySius susiejamas su gautu prasymu. Nuolat
saugomas popierinis dokumentas, jei yra tos pacios formos dedamas j bylg kartu su
atsakymu.

IV SKYRIUS
GAUTY DOKUMENTY TVARKYMAS

16. Dokumentus, gautus pastu, kurjeriy pastu, elektroniniu pastu, per E. pristatymo
sistemg, taip pat pilie€iy ir kity asmeny atneStus dokumentus (rastus, prasymus,
pareiSkimus, skundus) (toliau — gauti dokumentai) priima rastinés sekretorius.

17. Gimnazijos oficialus elektroninio pasto adresas yra gimnazija@versme.org Jj

administruoja Gimnazijos rastinés sekretorius.
18. Uz dokumenty tvarkymg atsakingas Gimnazijos darbuotojas gautus

dokumentus perzilri: ar jie gauti pagal paskirtj ar nepazeisti paketai (vokai), ar jie



nesugadinti, ar ant dokumenty yra parasai, ar netriksta dokumentuose nurodyty pridedamy
dokumenty bei priedy. Jei pazeidimy ar trGkumy néra, gauti dokumentai skenuojami (jristi
dokumentai, kuriy negalima iSsegti, jvairiy nestandartiniy formaty priedai nuskaitomas tik
titulinis lapas (prasymas, lydrastis) ir registruojami atitinkamuose registruose DVS ,Kontora“
Sio Apraso nustatyta tvarka. Registruojant gautg dokumentg, registracijos korteléje,
esancioje DVS ,Kontora“, yra nurodomi Sie duomenys: dokumento registracijos numeris,
dokumento sudarytojo pavadinimas, gauto dokumento data ir registracijos numeris,
dokumento pavadinimas (antrasté).

19. Jei gautame dokumente triksta nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy arba
jie apgadinti, dokumento tekstas nejskaitomas, dokumentai nebaigti jforminti (nepasirasyti,
nepatvirtinti ar pan.), dokumentas neregistruojamas, o grgzinamas rengejui, nurodant
grazinimo priezastj.

20. Darbuotojas atsakingas uz gauty dokumenty registravimg atlieka pirminj gauty
pastu, elektroniniu pastu, elektroniniy ar pristatyty dokumenty tvarkyma:

21.1. visy lygiy teismy Saukimai, praneSimai, procesiniai dokumentai registruojami
DVS ,Kontora“. Juos registruoja Gimnazijos rastinés sekretorius. Po registracijos
dokumentai nukreipiami Gimnazijos direktoriui. Gimnazijos direktorius paskiria atsakingg
asmenj. Registruojant popierinj dokumenta, dokumento gavimo data ir registracijos numeris
jraSomi ranka.

Originalai po registracijos saugomi Gimnazijos rastinéje;

21.2. saskaitas ir sgskaitas faktlras, sgskaity (likuc€iy) suderinimo aktus DVS
.Kontora“ registruoja ir tvarko Gimnazijos direktoriaus pavaduotojas apripinimui ir vyr.
buhalteris;

21.3. laiSkai su slaptumo ar riboto naudojimo zymomis neatplésti jteikiami
Gimnazijos direktoriui;

21.4. oficialiu elektroniniu pasto adresu gimnazija@versme.org gauti dokumentai,

adresuoti Gimnazijos direktoriui, registruojami ir DVS ,Kontora“ persiunciami, pateikiami
gavéjams Sio Apraso nustatyta tvarka.

21.5. Laiskai su zyma ,asmeniskai“ pateikiami gaveéjams neatplésti.

22. Neregistruojami: reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai
leidiniai, kvietimai, sveikinimo laiSkai ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir

rizika, kylanCia dél dokumenty nejtraukimo j apskaita.



23. Vokai iSsaugomi ir pridedami prie gauty dokumenty tik tais atvejais, kai gauto
dokumento siuntéjo adresas nurodytas tik ant voko ir kai ant gauto dokumento néra datos,
o pasto antspaudas turi reikSmés gauto dokumento iSsiuntimo ar gavimo datai jrodyti.

24. Elektroninemis priemonémis gauti dokumentai, jei yra uZztikrinta jy teksto
apsauga ir galima identifikuoti siuntéjo parasg (iSskyrus bendro pobidzio informacija, kai
batinybés nustatyti tapatybe néra), registruojami Sio Apraso nustatyta tvarka. Jei véliau
atsiunCiamas gauto dokumento originalas, jis registruojamas ta pacCia data ir numeriu.
Dokumentus registruojantis darbuotojas turi uztikrinti, kad baty iSvengta dvigubo gaunamy
vienody dokumenty registravimo. | elektroniniu budu gautus dokumentus atsakymai
asmeniui pateikiami elektroniniu badu (jeigu asmuo nenurodo kitaip).

25. Jei rezoliucijoje nurodoma, kad dokumento uzduotj vykdyti pavedama keliems
Gimnazijos darbuotojams, pagrindiniu dokumento uzduoties vykdytoju laikomas tas
Gimnazijos darbuotojas, kuris rezoliucijoje nurodytas pirmas. Kiti uzduotj vykdantys
darbuotojai yra vienodai atsakingi uz uzduoties jvykdyma nurodytu laiku ir pagrindiniam
vykdytojui per 15 darbo dieny turi pateikti bating medziagg bei pasitlymus, jeigu uzduoties
jvykdymo terminas ne trumpesnis kaip 20 darbo dieny. Jei uzduoties vykdymo terminas
nurodytas trumpesnis, tai medziaga turi bati pateikiama per kiek jmanoma trumpesnj laika.
Pagrindinis vykdytojas nurodomas DVS ,Kontora“ atsakingu asmeniu, kiti vykdytojai — kitais
atsakingais asmenimis.

26. Su elektroniniais dokumentais ar elektroninémis priemonémis perduotais
dokumentais darbuotojai supazindinami DVS ,Kontora“ priemonémis, jei kiti teisés aktai
nenustato kitaip. Toks supazindinimas prilyginamas susipazinimui pasirasytinai.

27. Gimnazijos darbuotojai su jiems perduotais teisés aktais ir dokumentais
susipazinti privalo per 3 darbo dienas, atverdami pagrindinj failg irtai pazymeéti,
paspausdami ,Susipazinau®. Sis terminas pratesiamas, jei darbuotojas neatvyksta j darbg

dél pateisinamy priezasciy.

V SKYRIUS )
DOKUMENTY, GAUTY OFICIALIAIS ELEKTRONINIAIS PASTO ADRESAIS IR PER E.
PRISTATYMO SISTEMA, VALDYMO TVARKA

28. Atsakymai j elektroniniu pastu ir per E. pristatymo sistemg gautus dokumentus
siunCiami tik elektroninémis rySio priemonémis, jeigu kiti Lietuvos Respublikos norminiai

teisés aktai nenustato kito teisinio reguliavimo.



VI SKYRIUS
PARENGTY DOKUMENTU (TEISES AKTUY, KITY DOKUMENTUY) TVARKYMAS IR
NAUDOJIMAS

29. Gimnazijoje parengti dokumentai (teisés aktai, vidaus dokumentai, sutartys,
protokolai, siun€iami dokumentai) registruojami po to, kai jie pasiraSomi ar patvirtinami DVS
.,Kontora®“.

30. Teikiami pasirasyti ar tvirtinti dokumentai turi bati jforminti ir Sio Apraso nustatyta
tvarka:

30.1. teisés aktai ir jais tvirtinami dokumentai DVS ,Kontora“ jei reikia gali bati
derinami atsakingy darbuotojy pagal kompetencija;

30.2. teises akto rengiamas tik vienas egzempliorius (originalas);

30.3. jeigu ruoSiamas teisés akto pakeitimas ar papildymas, rengejas Sj dokumentg
DVS ,Kontora“ per rySius turi susieti su pagrindiniu teisés aktu, nurodydamas objekto
susiejimo tipg arba, jei pagrindinio teisés akto DVS ,Kontora“ sistemoje néra, pridéti kopijg
prie ,Rengiami dokumentai“. Rengéjas atsako, kad keiCiamas teisés aktas esant poreikiui

buty paskelbtas Gimnazijos interneto svetainéje www.versme.org

31. Teisés aktus pasiraso Gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas darbuotojas.

32. SiunCiamus dokumentus pasiraSo Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo.
Jei siun€iamas dokumentas yra atsakomasis, jis teikiamas pasirasyti asmeniui, kuriam buvo
adresuotas iniciatyvinis dokumentas. Dokumentus registruojantis darbuotojas juos
registruoja DVS ,Kontora® siuniamy dokumenty registre ir DVS ,Kontora® priskiria
susira$inéjimo bylai. Gimnazijos siun€iami dokumentai rengiami, vizuojami, derinami ir
registruojami DVS ,Kontora“. Gimnazijos DVS ,Kontora“ naudotojo prisijungimo duomenys
(vartotojas ir slaptazodis) identifikuoja konkrety dokumento rengéjg ir vizuojantj, derinantj
asmenj. Rengimo, vizavimo, derinimo ir kitos proceddros, atliktos DVS ,Kontora®,
prilyginamos paras$o rekvizitui ir turi Siy procedudry teisine galig. Vizavimo ir derinimo Zymos
yra saugomos DVS ,Kontora“.

33. Jei siunCiamas dokumentas turi priedy, jy kopijos turi bati pridétos prie rengéjo
DVS ,Kontora“ parengto siunCiamo dokumento egzemplioriaus. Jei pridedamas didelis
jstaigos dokumenty kopijy ar nuorasy kiekis, gali bati nurodoma, kad kopijos pridedamos tik
adresatui, nurodant kokiose bylose saugomi Siy kopijy originalai.

34. Atsakomieji dokumentai turi bati susieti su gautaisiais. Atsakymai | gautus
elektroninius dokumentus rengiami elektroniniai, vizuojami, derinami DVS ,Kontora“

priemonémis, pasiraSsomi kvalifikuotu elektroniniu parasu ir siunCiami per Nacionaline



elektroniniy siunty pristatymo, naudojant pasto tinklg, elektroniniy pranesSimy ir dokumenty
pristatymo fiziniams ir juridiniams asmenims informacine sistemg (toliau — E. siunty
pristatymo sistema), ir kitomis priemonémis, iSskyrus tuos atvejus, kai batina jteikti popierinj
dokumento originalg. Tauragés savivaldybés valdomoms jmonéms, kurios naudojasi bendra
dokumenty valdymo sistema, siun€iami dokumentai pasiraSomi ir siun¢iami DVS ,Kontora“
priemonémis.

35. Gimnazijos teisés aktai rengiami ir registruojami DVS ,Kontora®“.

36. DVS ,Kontora“ rengiant dokumentg (RD), pasirinkus tipg — Teisés aktas ir
iSsaugojus kortele, atsiranda naujas skirtukas ,Rengimo dokumentai“ su galimybe pridéti,

istrinti, atsisiysti, perziaréti, siysti failus el. pastu.

. VII SKYRIUS y
POSEDZIY, SUSIRINKIMY, PASITARIMY VAIZDO IR (AR) GARSO |JRASY DARYMAS,
SAUGOJIMAS IR TRANSLIACIJA

37. Posédzio, susirinkimo ar pasitarimo pirmininkas, pritarus komisijos nariams ir
nusprendes posedj fiksuoti tik vaizdo ir (ar) garso jrase, kuris laikomas posédzio protokolu,
jpareigoja posédzio sekretoriy pries poseéd] kreiptis | Gimnazijos kompiuteriy sistemos
inZinieriy ir rastinés sekretoriy dél duomeny saugyklos katalogy suktrimo, teisiy pridéjimo,
bylos indekso.

38. Vaizdo ir (ar) garso jrasas, kuris laikomas posédzio protokolu, gali bati daromas
Gimnazijos komisijy ir darbo grupiy posédziy, pasitarimy, susirinkimy metu.

39. Vaizdo ir (ar) garso jrasas yra nenutrikstamas, iSskyrus atvejus, kai posédziai,
pasitarimai, susirinkimai vyksta su pertraukomis.

40. Vaizdo ir (ar) garso jrasg daro posédziy, pasitarimy, susirinkimy sekretorius arba
pirmininko paskirtas komisijos narys (toliau — Sekretorius) specialiai Siam tikslui skirtu
jrenginiu.

41. Sekretorius:

41.1. uztikrina, kad posédziy, pasitarimy ir susirinkimy vietoje baty techniskai
tvarkingas vaizdo ir (ar) garso jraS8ymo jrenginys;

41.2. pastebéjes galimg vaizdo ir (ar) garso jraSymo jrenginio gedimg, apie tai
nedelsdamas informuoja asmenj, atsakingg uz techninés jrangos priezilrg, ir posedZiui,
pasitarimui, susirinkimui vadovaujantj asmenj;

41.3. jei darant vaizdo ir (ar) garso jradg dél techniniy priezasCiy nepavyksta

tinkamai uzfiksuoti posédzio, pasitarimo, susirinkimo ar jo dalies, jei jraSas buvo nutrikes



dél techniniy priezasciy, batina nurodyti Sio jvykio priezastis, parengiant kitg dokumentg
(pazyma, tarnybinj pranesimg) ar kitu badu;

41.4. vaizdo ir (ar) garso jraSymo jrenginj jjungia prasidéjus posédziui, pasitarimui,
susirinkimui ir posedzio, pasitarimo, susirinkimo metu prizidri jo darbg, o jrenginj iSjungia
vadovaujanc€iam asmeniui paskelbus posédzio, pasitarimo, susirinkimo pabaiga;

41.5. sustabdo vaizdo ir (ar) garso jraSymo jrenginj posédzio, pasitarimo,
susirinkimo pertraukos metu;

41.6. pasibaigus posédZziui, pasitarimui, susirinkimui, ne véliau kaip kitg darbo dieng
Sekretorius surado informacine pazyma, kurioje nurodomas Gimnazijos komisijos, darbo
grupés, posédzio, pasitarimo susirinkimo data, vieta, pradzios ir pabaigos laikas,
dalyvaujantys asmenys, jvykiai posédyje, pasitarime, susirinkime, kita aktuali informacija
(informacinés pazymos forma pateikiama Sio ApraSo priede) ir uzregistruojama DVS
protokoly registre. Garso jrasg perkelia j vaizdo ir (ar) garso jraSy saugojimo aplankg esantj
Gimnazijos duomeny saugykloje;

41.7. perkeldamas vaizdo ir (ar) garso jraS8g | saugojimo aplankg, (ant kurio
uzraSytas bylos indeksas, posedzio / pasitarimo / susirinkimo pavadinimas), vaizdo ir (ar)
garso jrasui suteikia sutartinj pavadinimg: posédzio / pasitarimo / susirinkimo pavadinimas,
data, numeris (metai, ménuo, diena, numeris, garso ar vaizdo bylos plétinys);

41.8. uztikrina, kad garso ir (ar) vaizdo jraSo duomenys nebuty perduoti tretiesiems
asmenims ar laikomi tretiesiems asmenims prieinamoje vietoje;

41.9. imasi priemoniy, kad baty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam garso ir
(ar) vaizdo jraso duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam
neteisétam tvarkymui.

42. Garso ir (ar) vaizdo jraSy duomenys vieSai neskelbiami, neplatinami ir
neperduodami tretiesiems asmenims, iSskyrus atvejus, kai tai numato norminiai teisés aktai.

43. Duomeny subjektai, kuriems gali bati suteikta teisé susipazinti su garso jrasy
duomenimis:

43.1. asmens duomeny subjektui, kurio garso jrasy duomenys yra tvarkomi;

43.2. teisésaugos institucijoms nusikalstamy veiky tyrimui atlikti (policija, vaiko teisiy
apsaugos specialistams ir kt.).

44. Privaloma uztikrinti treCiyjy asmeny teise j privaty gyvenima.

45. Sekretorius pastebeéjes, kad vaizdo ir (ar) garso jraSas prarado autentiSkuma,
taip pat kitais atvejais suabejojes garso jraSo vientisumu ir tinkamumu jj naudoti visg

saugojimo laikg, nedelsdamas informuoja asmenj, atsakingg uz techninés jrangos prieziura.



46. Gimnazijos rastinés sekretorius yra atsakingas uz vaizdo ir (ar) garso jrasy
administravimg ir saugojimg vaizdo ir (ar) garso jrasy saugykloje, todél privalo uZztikrinti
vaizdo ir (ar) garso jrasy autentiSkumg, patikimuma, vientisumg ir tinkamumag naudoti visg
ju saugojimo laika.

47. PosédZzio garso jrasai saugomi ir archyvuojami teisés akty nustatyta tvarka.

VIII SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLY SUDARYMAS

48. Gimnazijos dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui
uztikrinti parengiamas numatomy sudaryti ateinanciais metais byly dokumentacijos planas.
Gimnazijos dokumentacijos plang rengia Gimnazijos rastinés sekretorius. Dokumentacijos
planas padeda tinkamai paskirstyti dokumentus j bylas, palengvina jy paieSka, uztikrina
vienoda byly sudarymo tvarka ir jy apskaita.

49. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus dviem ménesiams iKki
einamuyjy kalendoriniy mety pabaigos. | jj jraSomos visos bylos, kurias planuojama kitais
kalendoriniais metais sudaryti ar testi.

50. Sudarant dokumentacijos plang, kiekvienos jame jrasytos bylos saugojimo
terminai nurodomi vadovaujantis jstatymais, Vidaus administravimo dokumenty saugojimo
terminy rodykle, kitais teisés aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo terminus. Byloms,
kurias sudaranciy dokumenty saugojimo terminai nustatyti kitais teisés aktais, nurodomas
tas saugojimo terminas, kuris yra ilgesnis. Esant poreikiui ir atsizvelgdama | efektyvy
funkcijy vykdyma, Gimnazija nusistato ilgesnius dokumenty saugojimo terminus, nei
minimalUs saugojimo terminai nustatyti teisés aktais.

Byloms, kurias sudaranciy dokumenty saugojimo terminai teisés norminiais aktais
nenustatyti, saugojimo terming sitlo darbuotojai atsakingi uz dokumenty sutvarkyma,
jvertine dokumentus pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 44 punkte nurodytus
kriterijus.

51. Atsakingi uz dokumentus darbuotojai kasmet sudaro ateinanciais metais
numatomy sudaryti dokumentacijos plany projektus iki einamyjy mety spalio 1 dienos ir
pateikia asmeniui, atsakingam uz Gimnazijos dokumentacijos plano sudaryma.

52. Pagal Gimnazijos atsakingy darbuotojy pateiktus dokumentacijos plany
projektus, asmuo, atsakingas uz Gimnazijos Dokumentacijos plano sudaryma, likus dviem

ménesiams iki naujy kalendoriniy mety pradzios, parengia Gimnazijos dokumentacijos



plano projektg ir kasmet iki lapkriCio 1 dienos pateikia derinti su Tauragés rajono
savivaldybés administracijos Informaciniy technologijy ir aptarnavimo skyriaus vyresn.
specialisté. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomi uz bylos sudarymag
atsakingi struktariniai padaliniai ar darbuotojai. Pasibaigus kalendoriniams metams iki
einamuyjy mety vasario 1 dienos strukttriniy padaliniy darbuotojai, atsakingi uz dokumenty
tvarkymg ir apskaitg, pagal dokumentacijos plang jraSo per metus sudaryty byly skaiciy,
paruoSia dokumentacijos plano papildymy sagrasg, vienarGSiy byly sgrasus ar Kkitus
nustatytus apskaitos dokumentus, suveda byly sudarymo suvestinius duomenis, uzpildo
dokumentacijos plano 8 skiltj, joje nurodydami per kalendorinius metus uzbaigty byly skaiciy
ir Siuos duomenis pateikia uz savivaldybés administracijos dokumentacijos plano sudarymag
atsakingam asmeniui.

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

54. Dokumentacijos plane bylos numatomos atsizvelgiant | bendruosius byly
sudarymo principus.

55. Rengiant dokumentacijos plang, bdtina numatyti, kad nuolat, ilgai ir trumpai
saugomi dokumentai j bylas bus grupuojami atskirai.

56. Dokumentai per kalendorinius metus | dokumentacijos plane numatytas bylas
(vaizdo ir garso dokumentai — priskiriami byloms) dedami laikantis Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklése nurodyty reikalavimy.

57. Pasibaigus kalendoriniams metams iki einamyjy mety kovo 1 d. uz Gimnazijos
dokumentacijos plang atsakingas asmuo, parengia suvestinius byly duomenis, kuriuos jraso

Gimnazijos dokumentacijos plano 8 skiltyje.

IX SKYRIUS
BYLY TVARKYMAS IR DOKUMENTY VERTES EKSPERTIZE

58. Bylos tvarkomos pasibaigus kalendoriniams metams po byly uzbaigimo
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.

59. AtleidZiamas iS pareigy ar perkeliamas j kitas pareigas Gimnazijos darbuotojas,
atsakingas uz byly (dokumenty) tvarkyma, privalo perduoti bylas ir dokumentus tiesioginiam
vadovui, jforminant aktu.

60. Dokumenty saugojimo terminas skaiiuojamas nuo bylos uzbaigimo mety

pabaigos.



X SKYRIUS
BYLY APSKAITA, SAUGOJIMAS

61. Kad dokumentai baty iSsaugomi, prieinami reikiamg laikg ir baty uztikrinta jy
paieSka, atsakinga Gimnazijos sekretoré:

61.1. visg elektroniniy byly saugojimo laikg dokumenty turinys ir metaduomenys bus
perskaitomi, elektroniniy parasy ir kvalifikuoty elektroniniy parasy galiojimg bus jmanoma
patvirtinti, o naikinti atrinktos elektroninés bylos ir jy atsarginés kopijos tinkamai sunaikintos;

62. Sutvarkytos nuolat saugomos elektroninés dokumenty bylos | apyrasus
jraSomos per dvejus metus nuo byly uzbaigimo.

Nuolat ir ilgai saugomos popierinés bylos pasibaigus kalendoriniams metams iki
kovo 1 d. perduodamos j Gimnazijos archyva.

Trumpai saugomos bylos saugomos jy sudarymo vietose iki pasibaigs joms
nustatytas saugojimo terminas, po to nustatyta tvarka naikinamos.

63. Nuolat saugomy dokumenty elektroniniy byly apskaita daroma byly apyrasSuose.

64. Byly apyrasy sara$g tvirtina Gimnazijos direktorius. Sgrase turi bati kiekvieno
byly apyraso numeris, pavadinimas ir jy saugojimo terminai.

65. | byly apyraSus jraSomos:

65.1. kalendoriniais metais uzbaigtos nuolat saugomy dokumenty popieriniy ir
elektroniniy dokumenty bylos;

65.2. buvusios trumpai saugomy dokumenty bylos, kurioms, atlikus dokumenty
vertés ekspertize, nustatytas saugojimo terminas — nuolat.

66. Jei nustatoma, kad truksta dokumentacijos plane numatyty dokumenty ar byluy,
organizuojama paieska, o jy neradus, surasomas prarasty dokumenty aktas. Aktg tvirtina
Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

67. Sutvarkytos ir patikrintos bylos j apyrasus jraSomos tokia tvarka:

67.1. bylos j apyrasSus jraSomos pagal jy uzbaigimo metus: kiekvieny kalendoriniy
mety bylos — pagal byly iSdéstymo tvarkg dokumentacijos plane, vienaruseés bylos — pagal
bendrus poZymius arba abécélés tvarka;

67.2. kiekviena byla jraSoma kaip atskiras saugojimo vienetas, kiekvienam
saugojimo vienetui suteikiamas atskiras apskaitos eilés numeris;

67.3. uzraSoma kiekvieno saugojimo vieneto antrasté, chronologinés ribos, lapy

skaicius, elektroninéms byloms dokumenty skaicius;



67.4. nurodoma j byly apyra$a jraSomy ir bendra apyrase jrasyty saugojimo vienety
suma.

68. | apyrasus jrasytos nuolat saugomy dokumenty bylos ir j sgrasus jrasytos ilgai
saugomos dokumenty bylos turi bati saugomos Gimnazijos archyvui skirtose patalpose.

69. Gimnazijoje nustatyta tvarka sutvarkyti ir j apskaitg jtraukti dokumentai turi bati
iSsaugoti teisés akty nustatytg laika.

70. Dokumenty naikinimo aktas rengiamas pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy nustatytg forma.

71. Dokumenty naikinimo akte turi bati nurodyti uz dokumenty sunaikinimg
atsakingas (-i) asmuo (-ys) ir dokumenty naikinimo budas.

72. Patvirtinus dokumenty naikinimo akto duomenis, dokumentai turi bati sunaikinti
taip, kad juose esanti informacija baty neatpazjstama.

73. Gimnazijos sekretoré parengusi dokumenty naikinimo aktg, paskiria uz
dokumenty sunaikinimg atsakingg darbuotoja.

74. Uz darbuotojy turimy dokumenty kopijy naikinimg atsakingi patys darbuotojai.

Xl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

75. Gimnazijos direktorius yra atsakingas uz dokumenty, susijusiy su Gimnazijos
veikla rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo, saugojimo bei pavedimy vykdymo
kontrolés organizavimg. Gimnazijos darbuotojai tiesiogiai atsakingi uz jiems pavesty
uzduociy atlikimg laiku.

76. Uz dokumenty valdymo sistemos DVS ,Kontora“ naudotojy administravimg
atsakinga Gimnazijos sekretoré.

77. ApraSo pakeitimai ar papildymai tvirtinami Gimnazijos direktoriaus jsakymu.




