
PATVIRTINTA
KupiSkio Lauryno Stuokos Gucevidiaus
gimnazij os direktoriaus
2021 m. gruodZio 8 d. isalcymu Nr. 1-85
(Papildyta 2022 m. birZelio 21 d. isakymu
Nr.1-57)

KUPISKIO LAURYNO STUOKOS.GUCEVTtTAUS GIMNAZIJOS
DOKUMENTV VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumentq valdymo tvarkos apra5as (toliau - Apra5as) nustato pagrindinius Kupi5kio
Lauryno Stuokos-Gucevidiaus gimnazijos (toliau - Gimnazijos) teises a}dq ir dokumentq (toliau -
dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo, naikinimo reikalavimus.

2. Apra5as parengtas vadovaujantis galiojandiomis Dokumentq rengimo taisyklemis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. isalcymu Nr. V-l17, Dokumentq
tvarkymo ir apskaitos taisyklemis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvarc20ll m. liepos 4 d.

isakymu Nr. V-118, Bendrqjq dokumentq saugojimo terminq rodykle, patvirtinta Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. isalrymuNr. V-100,2016 m. balandZio2T d. Europos

Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 20161679 del fiziniq asmenq apsaugos tvarkant asmens

duomenis ir del laisvo tokiq duomenqjudejimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95l46lEB (Bendrasis

duomenq apsaugos reglamentas) 15 straipsniu.

3. Gimnazijos dokumentq valdymo tikslai yra:

3.1. laiku ir kokybiSkai parengti dokumentus;

3.2.Wail<yti ir valdyti dokumentus taip, kad bEtq uttikrintas greitas priejimas prie visq

turimq dokumentq;

3.3. UZtikrinti skaidriq efektyvi4 Gimnazijos veiklq;

3.4. Dokumentus saugoti teises aktq nustatyt4laikq, kad b[tq uZtikrinti Gimnazijos veiklos

irodymai ir su veikla susijusiq fiziniq ir juridiniq asmenq teises.

+. Siame Apra5e vartojamos s4vokos:

4.1. Byla -pagattam tikrus poZymius sugrupuotq ir susistemintq dokumentq rinkinys.

4.2.Byhlapyrasas - sudarytq bylq apskaitos ir paieskos dokumentas.

4.3. Dokumentacijos planas - gimnazijos veiklos dokumentq sisteminimo kalendoriniq

metq planas, pagrindinis Gimnazijos dokumentq valdymo dokumentas.

4.4. Dokumentas - veiklos procese parengta ar gauta uifiksuota informacija, nepaisant jos

gavimo b[do, formos, laikmenos.

4.5. Dokumentg valdymas - vidaus administravimo sritis, kuri apima teises aktq ir
dokumentq rengim6 tvarkymq apskaitq saugojimq naudojim4.

4.6. Dokumento i5ra5as - nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.
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4.7. Dokumento kopija - reprografijos ar kitais btdais tiksliai atgamintas dokumentas.

4.8. Dokumento nuskaitymas (skenavimas) - dokumento elektroninis nusikaitymas i
skaitmenines laikmenas.

4.9. Dokumento rengimas * dokumento sura5ymas pagal nustatytus formos, strultiiros,
turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, derinimas ir pasiraSymas.

4.10. Dokumento nuora5as - tiksliai atgamintas dokumentas be ranka jame paralytq
rekvizitq ar jq daliq (rezoliucijos, vizq, paraSq).

4.11. Dokumentg registras - dokumentq registravimo ir apskaitos dokumentas.

4.12. Dokumento registravimas - dokumento itraukimas i apskaitq suteikiant jam atskir4
numeri ir taip uZtikrinant jo oficialq irodymq.

4.13. Dokumento turinys - dokumente uZfiksuotos informacijos visuma.

4.14. Dokumento data - dokumento registravimo data.

4.15. I)okumento priedas - dokumento atskirai iforminta jo turinio sudedamoji dalis.

4.16. Dokumento metaduomenys - dokumento galiojimo patvirtinandiq duomenq

rinkinys.
Pakeitimos:

Nr.7-57, 2022-06-21

4.17. Etektroninis dokumentas -juridinio ar fizinio asmens norminiq teises aktq nustatyta

tvarka informaciniq technologijq priemonemis sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas,

pasira5ytas teising gali4 turindiu elektroniniu para5u.

4.18. Etektronin0 byla - pagal tam tikrus kriterijus susistemintas elektroniniq dokumentq

ir su jais susijusios informacijos rinkinys.

4.19. Elektroninis para5as - duomenys, kurie iterpiami, prijungiami ar logi5kai susiejami

su kitais duomenimis pastarqiq autenti5kumui patvirtinti ir (ar) pasira5iusiam asmeniui identifikuoti.

4.20. Kvalifikuotas elektroninis para5as - saugus elektroninis para5as, sudarytas saugia

para5o formavimo i.arrga ir patvirtintas galiojandiu kvalifikuotu sertifikatu.

4.21. Nuolatinis saugojimas - i3liekamqj4 vertg turindiq dokumentq saugojimas neribotq

laik4.

4.22.Rengejas - teises akto ar dokumento projekte rengiantis Gimnazijos darbuotojas.

4.23. Rezoliucija - trumpai suformuluotas uZduoties (pavedimo) turinys.

4.24.Saagojimo terminas - laikas, kuri dokumentas turi bEti i5saugotas.

4.25. Gimnazijos teis0s aktai - Gimnazijos direktoriaus, vykdant teisOs norminiq aktq

nustatytus igatiojimus, leidZiami [salrymai ir jais patvirtinti dokumentai (nuostatai, taisykles, tvarkos,

apra5ai ir kt.).

4.26. Tvirtinamas dokumentas - teises aktu tvirtinamas kitas teisds aktas, nustatantis

lstatymq ir kitq teises aktq igyvendinimo nonnas (nuostatai, istatai, taisykles, reglamentai, pareigybiq

apra5ymai ir kt.).
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4.27. Vidaus dokumentai - Gimnazijos parengti dokumentai, i5skyrus Gimnazijos teises

ahus, naudojami Gimnazijos viduje (ataskaitos, aktai, protokolai, tamybiniai prano5imai, darbuotojq
praSymai, sutikimai ir kt.).

4.28. Ytza - pritariamasis ar priestaraujantis pateiktam vizuoti dokumentui ar teises akto
projektui ira5as (gali biiti su pastabomis ar pasiiilymais). Vizq sudaro: asmens pareigq pavadinimas,
para5as, vardas, pavarde, data.

4.29. Kitos Apra5e vartojamos s4vokos atitinka norminiuose teises aktuose nustatytas

sqvokas.

II SKYRIUS

DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

S. Sio Apra5o reikalavimq vykdymq uZtikrina Gimnazijos direklorius.

6. Gimnazijos direktorius:

6.1. nustato dokumentq, susijusiq su Gimnazijos veikla, rengimo, derinimo, tvarkymo,

apskaitos, naudojimo, saugojimo ir kontroles proced[ras, ui jas atsakingq darbuotojq [galiojimus ir
atsakomybg;

6.2. fiirtina Gimnazij os dokumentacij os plan4;

6.3. tvirtina Gimnazijos dokumentq ir bylq apskaitos dokumentq duomenis.

7. Gimnazi.ijos ra3tines vedejas teikia metodines rekomendacijas del dokumentq valdymo,

koordinuoja ir kontroliuoja Gimnazijos dokumentq valdymo procedEras.

8. Ra3tines vedejas registruoja, skenuoja ir paskirsto dokumentus.

III SKYRIUS

BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

g. Gimnazijos dokumentai rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis Dokumentq

taisyklemis ir jq pakeitimais, Dokumentq Warkymo ir apskaitos taisyklemis ir jq pakeitimais,

istatymq ir kitq teises akq rengimo rekomendacijomis, laikantis bendrines lietuviq kalbos nonnq,

teisines terminijos bei Sio Apra5o nuostatq.
Pokeitimas:
Nr.7-57, 2022-06-21

10. Dokumento tekstas yra privaloma dokumento dalis, kurioje pateikiama pagrindine

dokumento informacija bei informacija apie priedus - dokumento dali, kurioje gali biiti pateikiama

pagrindini dokumento tekst4 papildanti informacija (priedas turi tureti savo pavadinim4 ir gali b[ti
pupitao-us priedo Lyma), arba dokumentq kurio rengimo procesas yra baigtas (pvz.: istaigos
parengtas, gautas dokumentas, dokumento kopija, nuora}as ar i$ra5as).

11. Dokumentq tekstai renkami pagal Siuos reikalavimus:

11.1. Naudojama Microsoft Word (Open Office, Excel) programa, 12 dydiio Times New

Roman $riftas su lietuvi$ku raidynu. Prireikus lenteleje, priedo Zymoje ar pan. gali btrti naudojamas

ir maZesnis dydis;

ll.z.Lapo formatas - 44, para5tes: vir5utine -20 mm, apatine - 20 mm, kairioji - 30 mm,

desinioji - 10 mm, tarpai tarp eiludiq- 1 , 1,15 arbal,5;



11.3. Gimnazijos dokumentq teksto pastraipq pirmosios eilutes spausdinamos ne didesniu
kaip22 mm atstumu nuo kairiosios paraltes;

11.4. Gimnazijos teises aktai spausdinami vienoje lapo puseje. Kiti dokumentai gali biiti
spausdinami abiejose lapo pusese, jei kiti teises aktai nenustato kitaip. Dokumento, spausdinamo
keliuose lapuose, numeruojamas antrasis ir tolesni puslapiai.

11.5. Rengejo para5o rekvizitas dokumentuose negali b[ti perkeltas I tu5di4lap4.

12. Pagrindiniai dokumento metaduomenys yra Sie:

12. 1. dokumento sudarytojo pavadinimas;

I 2.2. dokumento pavadinimas;

12.3. dokumento data;

I 2.4. dokumento registracijos numeris;

12.5. gavi$as (ei dokumentas siundiamas);

12.6. dokumento sudarytojo duomenys (ei dokumentas siundiamas).

13. Dokumento pagrindiniq metaduomenq s4vokos suprantamos taip, kaip jos apibreZtos

galiojandiose Dokumentq rengimo taisykldse.

14. Ra5ytinis dokumentas gali tureti ir papildomq metaduomenq, tokiq kaip:

14. 1. specialioji Zyma;

14.2. pnedo Lyma;

14.3. dokumento gavimo duomenys;

14.4. uiduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas);

14.5. gauto dokumento nuoroda;

14.6. derinimo Zyma;

14.7 . supaltndinimo tyma;

14.8. tvirtinimo Zyma;

14.9. tikrumo ilyma;

14.10. dokumento rengejo nuoroda.

15. Dokumento papildomq metaduomenq s4vokos suprantamos taip, kaip jos apibreZtos

galiojandiose Dokumentq rengimo taisyklese.

16. Dokumentq projektus rengia darbuotojai, vykdydami jiems nustatytas funkcijas,

direktoriaus, direktoriaus pavaduotojq pavedimu bei padiq darbuotojq iniciatyva.

17. Gimnazijos teises aktai ir dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal dokumentq rD5is

ir saugojimo terminus, vadovaujantis kasmetiniu dokumentacijos planu, jei kiti teises aktai nenustato

kitaip.

18. Dokumentai gimnazijoje registruojami vienqkart4. Dokumentus, adresuotus Gimnazijos

direktoriaus sudarytoms komisijoms, darbo grupems, direktoriui, taip pat pasira5ytus siundiamus

dokumentus, registruoj a ra5tinds vedej as.

4
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19. Dokumentai registruojami registruose, apskaitos Zurnaluose, teis6s aktai registruojami
atskiruose registruoso pagal dokumentq rtiSis ir saugojimo terminus:

19.1. Gimnazijos rengiami dokumentai (protokolai, sutartys, aktai, paZymos ir kt.)
registruoj ami atskiruose registruose pagal dokumentq rii5is;

19.2. siundiamieji ir gautieji dokumentai registruojami atskiruose registruose;

19.3. dokumentai, adresuoti Gimnazijos direktoriui, perduodami / persiundiami Gimnazijos
raltines vedejui. dia .jie registruojami gautq dokumentq registre ir persiundiani I perduodami
Gimnazij os direktoriui.

20. Adresuotus dokumentus, vadovaudamiesi dokumentacijos planu, pagal dokumentq rti5is
ir saugojimo terminus registruoja ir tvarko dokumentacijos plane priskirti darbuotojai.

21. Gauti dokumentai registruojami jq gavimo dien6 bet ne veliau kaip kitq darbo dienq.

22. Gafii mokiniq, mokiniq tevq ir kitq asmenq pra5ymai yra priimami ir registruojami
ra5tineje.

23. Kol dokumentas neuhegistruotas, jokios tolesnes procedflros negali biiti atliekamos.

24. Gimnazijos teises aktus, vadovaudamasis dokumentacijos planu, pagal dokumentq rii5is
ir saugojimo terminus registruoja ir toliau tvarko raltines vedejas.

IV SKYRIUS

PARENGTU DOKUMENTU PASIRASYMAS

25. Parengtus dokumentus pasira5o Gimnazij os direktorius.

26. Dokumentai gali biiti pasira5yti Siais b[dais:

26. l. Ra3ytiniu para5u popieriuje;

26.2. Kv alifikuotu elektroniniu paraBu.

27. Gimnazijos darbuotojq, kurie turi teisg sura5yti ir pasira3yti arba tik pasira5yti apskaitos
dokumentus, s4ra5q tvirtina Gimnazijos direktorius.

28. Laikinai (del komandiruotes, laikino nedarbingumo, atostogq ir pan.) nesant direktoriui
arba direktoriaus pavedimu jam priskirtus pasira3yti dokumentus gali pasiraSyti ir direktoriaus
pavaduotojai pagal jiems pavestas veiklos sritis.

29. Gimnazijos direktoriaus pasira5yti dokumentai registruojami tq dienq kai jie pasira5omi
ar patvirtinami.

V SKYRIUS

DOKUMENTU TVARKYMAS

30. Gimnazijos teises aktai tvarkomi laikantis bendrqlq dokumentq rengimo ir registravimo
reikalavimq, nurodytq Sio Apra5o III skyriuje.

31. Darbuotojai, atsakingi uZ gaunamq ir siundiamq dokumentq tvarkymq, uhegistravg
gautus dokumentus, perduoda juos direktoriui ira5yti rezoliucijas.

32. Gaunamq dokumentq perdavimq atsakingiems darbuotojams gali vykdyti ir raltines
ved6jas, informuodamas iodZiu direktoriq, koks gaunamas dokumentas nukreiptas darbuotojui.
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33. UZduoties vykdymo terminas ar jo pratgsimas nustatomas vadovaujantis LR Vie3ojo
administravimo istatymo nustatJrta tvarka. UZduotis turi bUti [vykdyta (parengas atsaJrymas ir kt.)
per 20 darbo dienq, jei nenumatyti kiti terminai. Del objektyviq prieZasdiq 3is terminas gali bUti
pratgstas ne ilgiau kaip 10 darbo dienq. I Gimnazijos darbuotojqpraBymus, pranelimus, paklausimus
ir kt., turi buti atsakyta per 10 darbo dienq. Terminas gali buti nurodytas gauto dokumento tekste ar
rezoliucijoje.

34. Darbuotojas privalo susipaZinti (perskaityti) su jam skirtu dokumentu per 3 darbo dienas
nuo jo gavimo. Darbuotojo nedarbingumo, atostogq, komandiruodiq ar kitais nebuvimo darbe atvejais
Sis terminas skaidiuojamas nuo nebuvimo darbe dienos pasibaigimo. Praejus nurodytam terminui,
laikoma, kad darbuotojas susipaZino su pateiktu dokumentu.

35. SupaZindinimo pasira5ytinu ilyma ra5oma po para3o rekvizitu esandiame dokumento
laisvame plote arba dokumento paskutinio lapo kitoje puseje.

VI SKYRIUS

GAUTU DOKUMENTU PRITMIMAS IR REGISTRAYIMAS

36. Gimnazijai adresuotus dokumentus registruoja ra5tines vedejas.

37. Registruojami dokumentai, pateikti tiesiogiai, gauti pa5tu, elektroniniu paStu, per E-
pristatymo sistemq, per kurjeri.

38. Gimnazijos darbuotojai, i5 kitq institucrjq, istaigq, imoniq, organizacijq tiesiogiai gavg
dokumentus, adresuotus Gimnazijai, privalo juos ne veliau kaip kit4 darbo dien4 perduoti registruoti
ra5tines vedejui.

39. Neregistruojama:

39.1. periodine spauda, sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, privataus pobtidZio

lai5kai su nuoroda ant voko,,asmeni3kai";

39.2. neiskaitomai, nesuprantamai, necenz[riSkai para5yti lai5kai be siuntejo rekvizitq (kai
jq negalima nustat5rti);

39.3. elektroniniai lai5kai be priedq, patvirtintq elektroniniq paraSu.

40. Ra5tines ved0jas ar ra5tvedys atlieka pirmini gautq pa5tu ar kitais bEdais dokumentq
patikrinimq ar juose yra visi i5vardinti dokumentai, ir paskirstymq.

41. Elektroniniu pa5tu, per E-pristatymo sistemq kitais b[dais i5 istaigq gautq dokumentq
(teises aktq) kopijos registruojamos bendra tvarka. Jei ulregistravus dokumento kopijq veliau
atsiundiamas to dokumento originalas, jis registruojamas ta padia data, numeriu kaip dokumento
kopija ir isegamas i by14 (antrq kartq neregistruojamas). Gimnazijos elektroniniu pa5tu gauti
dokumentai, adresuoti gimnaziju, registruojami ir persiundiami adresatams.

42. Gautas dokumentas kaip atsakymas segamas prie siundiamo dokumento, i kuri buvo
gautas atsalrymas.

43. Gauti dokumentai registruojami jq gavimo dien4.
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VII SKYRIUS

sIUNdIAMu DoKUMENTq REGISTRAvIMAS IR ISSIUNTIMAS

44. Siundiami dokumentai rengiami valstybine lietuviq kalba.

45. Parengus siundiamq dokument6 nurodomi rengejai, jq kontaktai.

46. Pasira5omas vienas siundiamojo dokumento egzempliorius. Gimnazijoje paliekama
siundiamo dokumento kopija, patvirtinta raltines antspaudu. UZ parengto siundiamojo dokumento
valstybines kalbos taisyklingum4 atsako ra5tines vedej as.

47 . Jeigusiundiamasis dokumentas yra atsakomasis, kartu su registracijos numeriu atsakymo
rengejas biitinai turi susieti su gautuoju dokumentu.

48. Jeigu siundiamasis dokumentas turi priedq, jq kopijos turi bUti pridetos prie rengejo
parengto siundiamoj o dokumento egzemplioriaus.

49. Atsalcymai i gautus elektroninius ra5tus rengiami ir teikiami elekhoniniai, siundiami
naudojant Gimnazijos el. pa5to ddfutg stuoka@gmail.com, dokumentq valdymo sistem4,,Kontora",
E-pristatymo sistemq, i5skyrus tuos atvejus, kai reikalaujama iteikti popierini dokumento original4.

50. Dokumentus, adresuotus kitoms institucijoms, rengtus Gimnazijos firminiame blanke,
gali pasira5yti tik Gimnazijos direktorius arba jo igaliotas asmuo.

51. Jeigu siundiamasis dokumentas adresuotas keliems ivardintiems adresatams, pasira3yti
teikiama tiek dokumento egzemplioriq, kiek nurodyta adresatq. Jei adresatq daugiau nei 4, ra5omas
adresatq sqra5as, o kiekviename ra5to egzemplioriuje iraSomas tik vienas adresatas. Pasira5omas
kiekvienas siundiamasis dokumento egzempliorius. Adresatq sqra5as pasira5andiam direktoriui
pateikiamas kartu siundiamuoju dokumentu Jei dokumentas siundiamas tik elektroninio rySio
priemonemis, dokumento originalas turi bEti su tyma,,ORlGINALAS NEBUS SILINCIAMAS'..

52. Gimnazijos ra3tai, lydra5diai rengiami ir iforminami Gimnazijos firminiame blanke.

53. Siuntdjas, pateikdamas ra5tines vedejui i5siqsti dokumentus, privalo nurodyti tikslq
sitrntimo budq gavejq adresus.

54. Gimnazijos atsakymas i popieriniame dokumente pateiktq pra5ymq skundq prane5imq
paprastai teikiamas tokia pat popierine forma arba, kai teisds aktuose, reglamentuojandiuose
atitinkamo dokumento rengimq nurodyta, kad jis turi biiti teikiamas raStu. Jei parei5kejas sutinka,
atsalrymas i popierini dokument4 siundiamas elektroniniu biidu.

55. Atsakymas i elektroninemis priemonemis gautq dokumentq (pasira5ytq elektroniniu
para5u arba gaut4 skaitmeninE koprjq) teikiamas tokia pat elekhonine forma, jeigu nepra5oma kitaip.

56. Pa5tu dokumentai siundiami paprastais arba registruotais laiSkais.

57. Gimnazijoje parengtq, gautq ar saugomq dokumentq koprjr+, nuora5q ar i5ra3q tikrumq
turi teisg tvirtinti Gimnazijos direktorius, ra5tines vedejas ar ra5tvedys.

VIII SKYRIUS

VIDAUS DOKUMENTU RENGIMAS IR REGISTRAYIMAS

58. Gimnazijos vidaus dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal dokumentq
r05is.
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59. Darbini susira5inejimq (keitimqsi informacrja) tarp darbuotojq rekomenduojama vykdyti
el. paStu.

60. Gimnazijos direktoriaus isalrymq projektus rengia vadovaujantys darbuotojai, atsakingi
uZ atitinkam4 veiklos sriti.

61. Gimnazijos direktoriaus isalrymqprojektai del komisijq, darbo grupiq sudarymo turi b[ti
suderinti su ijas pasifllytais asmenimis ilodtnt.

62. Gimnazijos direktorius ir administracija gali perZi[reti visus registruotus dokumentus,
pagal kompetencij4 raSyti uZduotis, keisti, kontroliuoti vykdymo terminus.

63. Darbuotojas gali susipaiinti ir perZi[reti tik jam skirtus dokumentus, su jais susijusias
uiduotis, daryti prane3imus apie ivykdym4.

IX SKYRIUS

DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS

64. Gimnazijos dokumentq valdymui visose jos veiklos srityse ir bylq sudarymui uZtikrinti
parengiamas numatomq sudaryti ateinandiais metais bylq planas - dokumentacijos planas. I
Gimnazijos dokumentacijos plan4 ira5omos bylos pagal nustatytas veiklos sritis (funkcijas),
atsiZvelgiant i Gimnazijos strukturq ir suteiktus igaliojimus. Dokumentacijos plan4rengia Gimnazijos
archyvo tvarkytojas.

65. Jei per kalendorinius metus susidaro dokumentq, kuriems dokumentacijos plane bylos
nebuvo numat5rtos, rengiamas dokumentacijos plano papildymq sqra5as.

66. Sudarant dokumentacijos planq nurodoma:

66.1. kiekvienos jame ira5ytos bylos saugojimo terminai nurodomi vadovaujantis istatymais,
Bendrqjq dokumentq saugojimo terminq rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro

[salqymu, kitais teises aktais, nustatandiais dokumentq saugojimo terminus. Byloms, kurias
sudarandiq dokumentq saugojimo terminai nustatyti kitais teises aktais, nurodomas tas saugojimo
terminas, kuris yra ilgesnis;

66.2. ttZbylos sudarymq atsakingo darbuotojo pavarde irlar pareigos;

66.3. bylos suraSomos pagal Gimnazijos funkcijas ir veiklos sritis.

67. Rengiant dokumentacijos plan?, bUtina numatyti, kad ilgai ir trumpai saugomi
dokumentai I bylas bus grupuojami atskirai.

68. Dokumentai sisteminami pagal jq saugojimo terminus ir vien4 ar kelis pasirinktus

poZymius: dokumentq rti3i, temas ar sudarytojus.

69. Kai dokumentai rengiami, prieinami ar saugomi Gimnazijos naudojamoje informacineje

sistemoje ,,Kontora", dokumentacijos plano pastabq skiltyje nurodomas naudojamos informacinds

sistemos pavadinimas.

70. Trumpai saugomi skaitmenines kilmes ar suskaitmeninti dokumentai, sisteminami pagal

tqpati po?mi, gali bUti priskiriami tai padiai bylai. Sis reikalavimas taikomas tik tuo atveju, jei
dokumentai valdomi istaigos informacineje sistemoje.

71. Bylq (iSskyrus popieriniq dokumentq bylas) indeksuose nurodomas bylos fo*?
Zymintis iymuo. Elekhoniniq, vaizdo ir (ar) garso dokumentq ar ira5q bylos indeks4 sudaro

dokumentacijos plano punkto ir papunkdio eiles numeris ir bylos form4 Zymintis iymuo: E -
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elekhoninis dokumentas, VG - vaizdo ir garso ira5as, G - garso ira5as, Y - vuzdo ira5as, F -
fotodokumentas, [r - iralas (pvz., 5.6 G, kur 5.6 zymi eiles numeri, G - bylos forma). Jei bylai
numatoma priskirti gautus suskaitmenintus dokumentus, bylos indekse nurodomas tai Zymintis
Zymuo K - kopijos (pvz., 5.6 K). Tais atvejais, kai tai padiai bylai priskiriami ir trumpai saugomi
suskaitmeninti, ir skaitmenines kilmes dokumentai, pasirenkamas Zymuo Mr - mi5ri byla.

72. Anfiaitits turi biiti konkredios ir ai5kios, nurodandios byloms priskiriamtl dokumentq
turini, riiSiir tem4.

73. Vienarti5es bylos, jei jos sudaromos, ira5omos viena apibendrinta antra5te (pvz.,
Darbuotojq asmens bylos). Vienar03dms byloms dokumentacijos plane suteikiamas vienas indeksas,

o pastabq skiltyje nurodomas jq apskaitos dokumentas. Skaitmenines kilmes ar suskaitmenintq
dokumentq bylq indeksas gali bEti papildytas asmeni ar objektq nusakandiu poZymiu (pvz., 1.1 E
000001, kur 000001 yra istaigos naudojamoje informacineje sistemoje asmeniui suteiktas kodas).

74. Gimnazijos dokumentacijos planas ir jo papildymq sqra5ai, naikinti atrinktq bylq aktai,

bylq apyra5q sqra5ai bei bylq apyra5ai ir jq tgsiniai derinami su Siaulir4 regioninio valstybes archyvo

PaneveZio filialu Elektroninio archyvo informacinej e sistemoj e (EAIS).
Papildymas:

Nr.7-57, 2022-06-21

X SKYRIUS

DOKUMENTV SAUGOJIMAS IR NAIKINIMAS

75. Ui, Gimnazijos direktoriaus sudarytq, gautq ir uZregistruotq dokumentq, isalcymq bylq
paruo5im4 saugoti ir jq i5saugojimq nustatyt4laikq ar perdavimq toliau saugoti teises aktq nustatyta
tvarka atsakingas archyvo tvarkytoj as.

76.Un kitr4 darbuotojq sudarytq, gautq ir uhegistruotq dokumentq bylq paruo5im4 saugoti
ir jq i5saugojim4 nustatyt4 laikq ar perdavimq toliau saugoti teises aktq nustat;rta tvarka atsakingi
darbuotoj ai pagal dokumentacij os planq.

77. Pasibaigus kalendoriniams metams bylos, kurios nebus tgsiamos kitais metais,
uZbaigiamos ir sutvarkomos :

77.1. patiktrnamas dokumentq sisteminimas bylose pagal nustatyt4 ar pasirinktq poZymi,

isitikinant, kad jose esantys dokumentai atitinka bylq antra5tes ir saugojimo terminus. Aptikus
priskyrimo klaidq, dokumentai turi buti perskirstyti;

77.2. informaciniq technologijq priemonemis sudaryti dokumentq registrai priskiriami
byloms. Nuolat saugomas registras pasira3omas Dokumentq rengimo taisykliq nustatyta tvarka, jei
kiti teises aktai nenustato kitaip. Trumpai ar ilgai saugomi registrai gali b0ti saugomi informaciniq
technologijq priemonemis, ultikrinant jq autenti5kum4, patikimum4 ir priejim4 prie jq vis4 saugojimo
laik4;

77.3. pagal nustatyt4 ar pasirinkt4 dokumentq sisteminimo poZymi patikslinama bylos
antra3t6 (tvarkant vuzdo ir (ar) garso dokumentus atsiZvelgiarrla i bylai priskirtuose dokumentuose
uifiksuotq ivyki ar temos pavadinim4), prireikus gali biiti ra5oma paantra5td;

77.4. nuolat saugomos bylos chronologines ribos yra bylai priskirtq dokumentq anksdiausia
ir veliausia datos, vaizdo ir (ar) garso dokumentq - dokumentuose uZfiksuotq ivykiq datos. Jei byl4
sudaro vienas dokumentas, bylos datayra dokumento data. Jei vuzdo ir (ar) garso dokumentuose
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uffiksuotas vienas ivykis, bylos data laikoma ivykio data. Jei byl4 sudaro vienas ar keli tgstiniai metq
dokumentai (pvz., dokumentq registras, bylq sqtaSai), bylos datayra metai;

77.5.trumpai ar ilgai saugomos bylos chronologines ribos yra bylos sudarymo ir uZbaigimo
metai.

78. Gimnazijos dokumentq bylos sudaromos, tvarkomos bei jq apskaita vykdoma
vadovaujantis galiojandia Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinta Dokumentq tvarkymo ir
apskaitos taisykliq nustatyta tvarka.

79. Sprendimus del trumpai ar ilgai saugomq dokumentq saugojimo ar naikinimo priima
Gimnazijos direklorius (patvirtina dokumentq naikinimo aktq).Nuolat saugomi dokumentai saugomi
Gimnazijos archyve.

80. Dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija nebfltq atpaZistama.

Dokumentq naikinimo aktas rengiamas pagal Dokumentq tvarkymo ir apskaitos taisyklese nustatyt4
formQ.

81. Gimnazijos nuolat saugomi dokumentai perduodami saugoti i Siauliq regioninio
valstybes archyvo PaneveZio filial4 vadovaujantis Valstybes ir savivaldybiq institucijq, istaigq,
imoniq veiklos dokumentq perdavimo valstybes archyvams taisyklemis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. vasario 21 d. isalqymuNr.V-78.

XI SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

82. Gimnazijos darbuotoj ai turi laikytis konfi dencialumo reikalavimq.

83. Siekdamas nepaieisti konfidencialumo principo Gimnazij os darbuotoj as privalo :

83.1. neatskleisti konfidencialios informacijos sudarandiq duomenq tretiesiems asmenims,

i5skyrus teises aktq nurodytus atvejus;

83.2. uZtikrinti visq dokumentq, turindiq konfidenciali4 informacijq sudarandiq duomenq,

saugum% nedaryti tokiq dokumentq kopijq, iBskyrus atvejus, kai jq reikia nustatytoms funkcijoms

vykdyti.

84. Apra5o [gyvendinimo kontrolg vykdo Gimnazijos direktorius.

85. Apra5o pakeitimai ar papildymai tvirtinami Gimnazijos direktoriaus isakymu.

86. Aprase neaptarti klausimai nagrinejami pagal Lietuvos Respublikos norminiuose teises

aktuose nustatytus reikalavimus. Jei Apra5o nuostatos tampa prie5taraujandiomis Lietuvos

Respublikos norminiq teises aktq reikalavimams, taikomos Lietuvos Respublikos norminiq teisds

aktq nuostatos.

87. Sis Apra5as galioja ruo 2021 gruodZio 14 d. ir privalomas visiems Gimnazijos

darbuotojams. Visi darbuotojai su Apra5u ar jo pakeitimais supaZindinami pasira5ytinai.

Parenge
Ra5tiuis vedeja
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