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JONAVOS R. SVEICARIJOS PROGIMNAZ1JOS DOKUMENTU IR JRASU PROCEDURY
VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS IR VARTOJAMOS SAVOKOS

1. Jonavos r. Sveicarijos progimnazijos dokumenty ir jrady procediiry valdymo tvarkos
aprasas (toliau — Aprasas) nustato bendruosius Jonavos r. Sveicarijos progimnazijos (toliau —
Progimnazija) oficialiy dokumenty valdymo, rengimo, tvarkymo, naudojimo ir kontrolés procediiry
reikalavimus, kurie taikomi nepaisant $iy dokumenty parengimo biado ir laikmenos, ir kitas valdymo
procediiras, ir duomeny jrasy valdymo tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu,
Lietuvos Respublikos viesojo administravimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Teisékiiros pagrindy
Istatymu, Asmeny praSymy nagringjimo ir jy aptarnavimo vie$ojo administravimo institucijose,
jstaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d. nutarimu Nr. 875, Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d.
1sakymu Nr. 1R-298, Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118, Elektroniniy dokumenty
nuorasy ir iSrasy spausdinimo rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013
m. gruodzio 4 d. isakymu Nr. V-67, Elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy aprasu,
patvirintu Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2014 m. rugpjacio 29 d. jsakymu Nr. VE-(1.3 E) — 41,
Dokumenty saugojimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodZio
28 d. jsakymu Nr. V-157, Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-158, Kitais teisés aktais.

3. Siame Aprase vartojamos sagvokos:

ADOC — , konteineris®, j kurio vidy jdedamas pasirasomas el. parasu elektroninis dokumentas (pvz.
pavadinimas.docx arba pavadinimas.pdf dokumentas po pasiraSsymo jgauna plétinj .adoc, t.y.
pavadinimas adoc — el. parasu pasiraSytas dokumentas).

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

Byluy apyrasas — byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

Dokumentacijos planas — Progimnazijos kalendoriniais metais numatomy sudaryti byly planas.
Dokumento data — dokumento registravimo data.

Dokumento jforminimas — dokumento sutvarkymas grieztai laikantis nustatyty rekvizity ir jy
1Sdéstymo tvarkos reikalavimy.

Dokumento kopija — reprografijos ar kitais budais tiksliai atgamintas dokumentas.

Dokumento priedas — dokumento atskirai jforminta jo turinio sudedamoji dalis.

Dokumento sudarytojas — Progimnazijos direktorius ir progimnazijos direktoriaus pavaduotojas, ir
progimnazijos darbuotojai, turintys teis akty suteiktus jgaliojimus sudaryti dokumentus.
Dokumenty registravimas — dokumento jtraukimas j apskaita, suteikiant jam atskirg numerj ir taip
uztikrinant jo oficialumo jrodyma.



Dokumento registras — dokumento registravimo ir apskaitos dokumentas (popieriuje ar
skaitmeninéje laikmenoje).

Dokumento rengimas — dokumento surasymas pagal nustatytus formos, struktiiros, turinio ir kalbos
reikalavimus, jo koregavimas, vizavimas ir pasiraSymas.

Dokumento nuorasas —atgamintas dokumentas be dalies jame esanéiy rekvizity ar jy daliy
(rezoliucijos, vizy, parasy).

Dokumento skaitmeniné kopija (skenavimas) — dokumento atvaizdas, pagamintas informaciniy
technologijy priemonémis, perkeliant dokumento vaizdg j kompiuterio rinkmena.

Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, byly apra§ymo ir jy jraSymas j
apskaitos dokumentus procesas.

DVS Kontora (toliau — DVS) — elektroniniy ar kompiuterizuoty dokumenty valdymo sistema.
Duomeny jrasai — tai dokumentai, kuriuose pateikti pasiekti rezultatai arba jrodymai apie atliktus
darbus.

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

Elektroninis paraSas — duomenys, kurie jterpiami, prijungiami ar logiskai susiejami su kitais
duomenimis pastaryjy autentiSkumui patvirtinti ir (ar) pasirasan¢iam asmeniui identifikuoti.
Elektroniné byla — pagal nustatytus ar pasirinktus kriterijus susistemintas elektroniniy dokumenty ir
su jais susijusios informacijos rinkinys.

Elektroniné uzklausa — elektroninio rySio kanalais gautas laiSkas, kuriame informacija pateikta
nesilaikant nustatyty dokumenty rengimo reikalavimy.

Istaigos dokumentas — Progimnazijos siunc¢iamasis ar vidaus dokumentas, kuriame pateikiama
informacija ar duomenys, fiksuojami su veikla susije faktai, jvykiai, rySiai su kitomis institucijomis,
Jstaigomis ar organizacijomis bei asmenimis (raStas, paZyma, aktas, sutartys, protokolas ir kt.).
Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta jstaigoje per kalendorinius metus.

Kbvalifikuotas elektroninis parasas — saugus elektroninis paraSas, naudojamas elektroniniam
dokumentui pasirasyti, patvirtintas galiojanciu kvalifikuotu sertifikatu, leidzianciu identifikuoti
pasirasiusjji asmenj.

Metaduomenys — dokumento galiojimo patvirtinan¢iy duomeny rinkinys.

Nekvalifikuotas elektroninis parasas — zyma DVS, kuri atsiranda vykdytojui uzduoties juostoje
paspaudus mygtuka ,,Atlikta®, patvirtinanti, kad asmuo susipazino su dokumentu ir jj suderino. Si
Zyma prilygsta paraSui popieriniame dokumente po Zyma ,,susipaZinau®, ,,suderinta“. PasiraSymo
duomenys sistemoje susiejami su kitais duomenimis pastaryjy autentiSkumui patvirtinti ir
pasirasan¢iajam asmeniui identifikuoti.

Oficialus dokumentas — su Progimnazijos veikla susijes jos parengtas ar gautas dokumentas,
jtrauktas j jstaigos dokumenty apskaitos sistemas.

Pavedimas — nurodymas vykdytojui atlikti uzduot;.

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

Rezoliucija — vadovo sprendimas ar nurodymas uzduoties vykdytojui atliktas Progimnazijos
dokumenty valdymo sistemoje (toliau — DVS) nekvalifikuotu elektroniniu parasu, prilyginamos
paraSo rekvizitui ir turi tg pacig teising galig. Jei reikia, uzraSomos ant dokumento. Rezoliucijoje
raSomas su dokumentu susijusios uzduoties vykdytojo vardas (vardo raidé) ir pavardé ar uzduoties
turinys, jvykdymo terminas (jei reikia), rezoliucijg rasiusio asmens parasas ir data (jei rezoliucija
uzraSyta ant dokumento).
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Saugojimo vienetas — kartu sudéty, sugrupuoty ir susisteminty dokumenty fizinis apskaitos vienetas.
Saugojimo terminas — laikas, kurj dokumentas turi biiti saugomas.
Saugus elektroninis parasas - elektroninis parasas, kuris atitinka visus Sioje dalyje nurodytus
reikalavimus:

1) yra vienareikSmiskai susietas su pasirasanc¢iu asmeniu,

2) leidzia identifikuoti pasirasant] asmenj;

3) yra sukurtas priemonémis, kurias pasirasantis asmuo gali tvarkyti tik savo valia;

4) yra susijes su pasirasytais duomenimis taip, kad bet koks Siy duomeny pakeitimas yra
pastebimas.
Savitarna — DVS Kontora i$orinis portalas, kuriame prisijunges naudotojas gali pasirnkti teikiamo
dokumento ruosinj ir pasinaudodamas jo funkcionalumu sukurti ir pateikti dokuments, kuris bus
toliau nagrinéjamas pagal jam numatyta darby seka, bei stebéti dokumento vykdymo biisena.
Sertifikatas - elektroninis liudijimas, kuris susieja paras$o tikrinimo duomenis su pasiraSan¢iu
asmeniu ir patvirtina arba leidzia nustatyti pasirasan¢io asmens tapatybg.
Tvirtinamasis dokumentas — teisés aktu tvirtinimas kitas teisés aktas, nustatantis jstatymy ir kity
teisés akty jgyvendinimo normas (taisyklés, aprasai, pareigybiy aprasymai ir kt.).
Teisés aktai — Progimnazijos direktoriaus ar jo jgalioty asmeny leidZiami teisés aktai vieSojo ar
vidaus administravimo funkcijoms jgyvendinti (jsakymas).
Viza — pritariamasis ar derinamo jrasas dokumente. Vizg sudaro: vizuojancio asmens pareigy
pavadinimas, paraSas, vardas ir pavardé, data. Vizavimo procediiros, atliktos DVS nekvalifikuotu
elektroniniu parasu, prilyginamos paraso rekvizitui ir turi tg pacia teising galia.
Kitos ApraSe vartojamos sgvokos atitinka jstatymuose ir kituose teisés aktuose nustatytas sagvokas.

Il SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

4. Dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

4.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

4.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus laikantis duomeny apsaugos principy taip, kad bty
uztikrinta visy turimy dokumenty greita paieska;

4.3. uztikrinti skaidrig, efektyvig Progimnazijos veikla, administravimg ir atsiskaityma;

4.4. i$saugoti dokumentus reikiamg laikg, kad buty uztikrinti Progimnazijos veiklos jrodymai
ir su $ia veikla susijusiy asmeny teisés.

5. Sio Aprago reikalavimy vykdyma uztikrina Progimnazijos direktorius, kuris savo jsakymu:

5.1. nustato dokumenty, susijusiy su Progimnazijos veikla, rengimo, derinimo, tvarkymo,
apskaitos, saugojimo, naudojimo ir kontrolés procediiras;

5.2. paskiria Progimnazijos darbuotojus, atsakingus uz dokumenty valdyma ir archyviniy
dokumenty tvarkymg (dokumentacijos plano sudaryma, byly tvarkyma, apskaitos dokumenty
sudaryma);

5.3. tvirtina Progimazijos dokumenty ir byly apskaitos dokumentus, mety dokumentacijos
plana, dokumenty byly aprasus, suderintus su Jonavos rajono savivaldybés administracijos Svietimo
skyriaus vedéju.

6. Uz Progimnazijos dokumenty valdymo organizavimg ir kontrole yra atsakingas
Progimnazijos direktorius ar kitas darbuotojas, turintis suteiktus jgaliojimus.
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111 SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

7. Progimnazijos dokumentai turi buti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis
galiojan¢iomis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis ir jy pakeitimais, Elektroniniy
dokumenty valdymo taisyklémis ir jy pakeitimais, raSomi taisyklinga lietuviy kalba, tekstai
surenkami kompiuteriu.

8. Dokumenty tekstai renkami pagal Siuos reikalavimus:

8.1. Naudojama Microsoft Word (Open Office, Excel) programa, 12 dydzio Times New
Roman Sriftas su lietuviSsku raidynu. Prireikus lenteléje, priedo zymoje ar pan. gali buti naudojamas
ir mazesnis dydis;

8.2. lapo formatas — A4, parastés: virSutiné — 20 mm, apatiné — 20 mm, kairioji — 30 mm,
desinioji — 10 mm, tarpai tarp eiluciy — 1,5 eilute;

8.3. Progimnazijos dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos ne didesniu
kaip 15 mm atstumu nuo kairiosios parastés;

8.4. visi Progimnazijos dokumentai spausdinami vienoje lapo puséje. Dokumento,
spausdinamo keliuose lapuose, numeruojamas antrasis ir tolesni puslapiai;

8.5. rengé¢jo paraso rekvizitas dokumentuose negali biiti perkeltas i tuscia lapa;

8.6. dokumenty projekty rengéjai yra asmeniskai atsakingi uz parengty ir teikiamy pasirasyti
teisés akty ir dokumenty jforminimg (parastes, reikalingus rekvizitus ir jy déstymo tvarka), turinj,
vizavimo, pateikimo pasiraSyti ir registruoti procediira.

9. Dokumentai Progimnazijoje registruojami vieng kartg apskaitos Zurnaluose, registracijos
zurnaluose ir juos atitinkan¢iuose DVS registruose (toliau — registrai):

9.1. teisés aktai registruojami DVS atskiruose registruose pagal dokumenty rasis ir
saugojimo terminus;

9.2. rengiami dokumentai (protokolai, sutartys, aktai, pazymos ir kt.) registruojami
atskiruose DVS registruose pagal dokumenty risis;

9.3. siun¢iami ir gauti dokumentai registruojami DVS atskiruose registruose;

9.4. gaunami dokumentai registruojami jy gavimo diena, bet ne véliau kaip kitg darbo diena.
Jei registravimas vykdomas automatizuotu biidu, dokumentai registraujami ta para, kai jie gaunamai.

10. Dokumentus, adresuotus Progimnazijai, taip pat pasiraSytus siunciamus dokumentus
registruoja atsakingas darbuotojas.

11. Progimnazijos parengti ar gauti su Progimnazijos veikla susij¢ dokumentai turi buti
registruojami, kad buty jrodytas jy buvimas ir uztikrinta dokumenty paieSka bei rySys su jau
uzregistruotais dokumentais. Jei gautas dokumentas reikalauja atsakymo, parengtas ir pasirasytas
atsakymas yra segamas j byla kartu su gautu dokumentu.

12. Progimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo, DVS gaves uzregistruota dokumenta,
asmens praSyma ar skunda, DVS raSo rezoliucijg, kurioje nurodo vykdymo terminag, jei jis néra
nurodytas dokumento tekste, ir vykdytojus. Dokumentg su rezoliucija persiuncia vykdytojams. Jei
dokumentas reikalauja atsakymo, taciau data néra nurodyta, registruojantis darbuotojas korteléje jraso
20 darbo dieny laikotarpj. Uz gauto dokumento kortelés pildymg atsako gautus dokumentus
registruojantis atsakingas darbuotojas. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros
negali biiti atlickamos.

13. Dokumentai registruojami tokia tvarka:

13.1. dokumento registracijos kortel¢je, esan¢ioje DVS, jrasomi Sie duomenys: dokumento
registracijos numeris, dokumento sudarytojo pavadinimas, gauto dokumento datos ir registracijos
numerio nuoroda, dokumento pavadinimas (antrasté), rezoliucijos tekstas, bylos, j kurig jdétas
dokumentas nuoroda;

13.2. DVS dokumento registracijos kortel¢je jraSomi ir kiti dokumenta identifikuojantys

duomenys: dokumento pavadinimas (antrasté ar trumpas turinys), gauto dokumento numeris, jei
dokumentas siun¢iamas, — adresatas.
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14. Kai reikia darbuotojus (toliau — Darbuotojai), pasiraSytinai supazindinti su
Progimnazijos teisés aktais ir jais patvirtintais dokumentais, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip,
supazindinimo zymos rasomos po direktoriaus parasu ar dokumento kitoje pus¢je, arba susipazjsta
DVS. Toks supazindinimas prilyginamas susipazinimui pasiraSytinai. Uz supazindinimo procediirg
atsako dokumentg j DVS jkélgs darbuotojas.

15. Rezoliucijos, vizavimo, susipazinimo procediros, atliekamos DVS nekvalifikuotu
elektroniniu parasu, prilyginamos paraSo rekvizitui ir turi tg pacig teising galig.

16. Progimnazijos oficialus elektroninio pasto adresas yra rastine@sveicarija.jonava.lm.lt, ji
administruoja atsakingas darbuotojas.

IV SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU TVARKYMAS

17. UZ dokumenty tvarkyma atsakingas Progimnazijos darbuotojas gautus dokumentus
perziiiri: ar jie gauti pagal paskirt], ar ant dokumenty yra paraSai, ar netritksta dokumentuose nurodyty
pridedamy dokumenty bei priedy, ar dokumentas gautas adoc formatu atitinka Elektroniniu parasu
pasiraSyto elektroninio dokumento specifikacijg ADOC-V1.0. Jei pazeidimy ar trukumy néra, gauti
dokumentai skenuojami ir registruojami atitinkamuose registruose DVS §io Apraso nustatyta tvarka,
pateikiami direktoriui jrasyti rezoliucijas.

18. Jei gautame dokumente triiksta nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy arba jie
apgadinti, dokumento tekstas nejskaitomas, dokumentai nebaigti jforminti (nepasirasSyti, nepatvirtinti
ar pan.), dokumentas neregistruojamas, o gragzinamas rengéjui, nurodant grazinimo priezastj.

19. Saskaitas faktiiras gautas Saskaity administravimo bendrojoje informacingje sistemoje
(toliau — SABIS) Progimnazijos atsakingi darbuotojai privalo apdoroti per 10 darbo dieny, sutvarkyti
ju biisenas, kad visos biity arba priimtos ir apmokétos, arba atmestos, jeigu negalima jy priimti.
Progimnazijos atsakingas darbuotojas patikrina, Progimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo
patvirtina vizuodamas. Patvirtintas sgskaitas faktiras Jonavos Svietimo pagalbos tarnybos
centralizuoto biudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriaus (toliau — CBIBAS) specialistas jas
priima ir apmoka.

20. Asmeny praSymai bei skundai ir jy nagrin¢jimo dokumentai registruojami DVS
atsakingo Progimnazijos darbuotojo. PraSymams ar skundams nagrinéti direktorius paskiria
vykdytojus, uzduotj ir nurodo jvykdymo terming (uzraSoma rezoliucija).

21. Progimnazijos elektroniniu paStu rastine(@sveicarija.jonava.lm.lt gauti dokumentai,
adresuoti Progimnazijos direktoriui, jei reikia atspausdinami, registruojami ir DVS persiunc¢iami
adresatams S§io ApraSo nustatyta tvarka. UZklausos, gautos el. paStu, néra registruojamos DVS.
Siuntéjams atsakoma iSkart, atsakingiems darbuotojams pagal uzklausos sritj parengus atsakymga.

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 i$siuntimo ar gavimo datai jrodyti.

24. Gauti informaciniai dokumentai, jei yra uZtikrinta jy teksto apsauga ir galima
identifikuoti siuntéjo paraSg, atspausdinami ir registruojami Sio Apraso nustatyta tvarka. Jei véliau
atsiun¢iamas gauto dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data ir numeriu. Dokumentus
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registruojantis darbuotojas turi uztikrinti, kad buty iSvengta dvigubo gaunamy vienody dokumenty
registravimo.

25. Progimnazijos direktoriui dokumentai persiun¢iami tik juos uzregistravus DVS.

26. Jeigu rezoliucijoje nurodoma, kad dokumento uzduot] vykdyti pavedama keliems
Progimnazijos darbuotojams, pagrindiniu dokumento uzduoties vykdymo organizatoriumi laikomas
tas Progimnazijos darbuotojas, kuris rezoliucijoje nurodytas pirmas. Kiti uzduot; vykdantys
Progimnazijos darbuotojai yra vienodai atsakingi uz uZzduoties jvykdyma nurodytu laiku ir
pagrindiniam vykdytojui per 15 darbo dieny turi pateikti biiting medziagg bei pasitilymus, jeigu
uzduoties jvykdymo terminas ne trumpesnis kaip 20 darbo dieny. Jei uzduoties vykdymo terminas
nurodytas trumpesnis, tai medziaga turi biiti pateikiama per kiek jmanoma trumpesnj laika.

27. Informacija pareiSkéjui turi buti pateikiama ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo
prasymo gavimo Progimnazijoje dienos.

28. Pratesti pavedimo vykdymo terming, kuris nurodytas rezoliucijoje, gali tik $ig rezoliucija
raS¢s asmuo. Progimnazijos direktoriui pratesus uzduoties vykdymo terming, vykdytojas privalo apie
tai raStu informuoti pareiskéja.

29. Kai su parengtu, gautu dokumentu ar teisés aktu turi biiti supazindinti keletas ar visi
Progimnazijos darbuotojai, DVS siun¢iama uZduotis susipazinti ir nurodomi atsakingi asmenys.

V SKYRIUS
PARENGTU DOKUMENTU TVARKYMAS IR NAUDOJIMAS

30. Progimnazijoje parengti dokumentai registruojami po to, kai jie pasiraSomi ar
patvirtinami DVS. Progimnazijos darbuotojas, registruojantis bei siunc¢iantis dokumentus, turi teisg
DVS matyti visus rengiamuosius dokumentus, prireikus — juos redaguoti

31. Teikiami pasiraSyti ar tvirtinti dokumentai turi biti jforminti ir suderinti teisés aktais
nustatyta tvarka:

31.1. teisés aktai ir jais tvirtinami dokumentai DVS prireikus gali biti vizuojami atsakingy
darbuotojy;

31.2. teisés akto rengiamas tik vienas egzempliorius (originalas).

32. Siunc¢iamuosius dokumentus pasiraSso Progimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo.
Progimnazijos atsakingas darbuotojas juos registruoja siunciamy dokumenty registre ir priskiria
susirasinéjimo bylai DVS.

33. Jeigu siunc¢iamas dokumentas turi priedy, jy kopijos turi biti pridétos prie DVS parengto
siun¢iamo dokumento egzemplioriaus.

34. Jeigu siun¢iamas dokumentas yra atsakomasis, kartu su registracijos numeriu atsakymo
rengéjas DVS dokumento korteléje biitinai turi susieti su gautu dokumentu.

35. Jeigu siunciamas dokumentas adresuotas keliems jvardintiems adresatams, pasiraSyti
teikiama tiek dokumento egzemplioriy, kiek nurodyta adresaty. Jei adresaty daugiau nei 4, raSomas
adresaty sarasas, o kiekviename raSto egzemplioriuje rasomas tik vienas adresatas. PasiraSomas
kiekvienas siun¢iamas dokumento egzempliorius. Adresaty sgraSas pateikiamas DVS korteléje kartu su
siun¢iamu dokumentu.

36. Jei dokumentas, iSskyrus elektroninius dokumentus, siun¢iamas kitokiais
telekomunikacijy jrenginiais, pasiraSyti teikiamame dokumente Salia rengéjo nuorodos ar
specialiojoje Zymoje nurodoma, kad ,,Originalas nebus siunciamas*.

37. Progimnazijos teisés aktai rengiami ir registruojami DVS tokia tvarka:
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37.1. Progimnazijos teisés akto projekto rengéjas uzpildo teisés akto registracijos kortele,
kurioje nurodo dokumento byla, dokumentg pasirasant] asmenj, pasirenka kortel¢je ,,Automatinis
registravimas‘ arba registruojantj asmenj ir kitus duomenis, kuriuos reikalauja nurodyti teisés akto
registracijos kortel¢;

37.2. siuncia teisés akto projekta pasiraSyti Progimnazijos direktoriui;

37.3. pasirasius direktoriui ir uzregistravus elektroning dokumento versijg, iSspausdinamas
popierinis variantas, pateikiamas pasiraSymui, jraSomas registracijos numeris ir segamas j atitinkama
byla;

37.4. jei reikia, darbuotojai su teisés aktais yra supazindinami pasirasytinai.

38. Progimnazijos direktoriaus jsakymus dél jstaigai priskirtos veiklos srities
administracinio reglamentavimo, administraciniy sprendimy jgyvendinimo kontolés, komandiruociy,
atostogy, personalo ir mokiniy klausimais DVS modulyje ,, Teisés aktai registruoja Progimnazijos
atsakingas darbuotojas.

39. Progimnazijos vidaus dokumentai rengiami, vizuojami, pasirasomi tokia tvarka:

39.1. darbuotojy praSymai parengti DVS modulyje ,,Savitarna“ yra vizuojami atsakingy
darbuotojy ne ilgiau kaip per 2 darbo dienas, pasirasomi Progimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto
asmens ir automatiniu budu registruojami tam skirtame registre. Vizavimo funkcija DVS yra
prilyginama rasytiniam parasui;

39.2. darbuotojy praSymus, parengtus popieriuje, registruoja j atitinkamg registra
Progimnazijos atsakingas darbuotojas, kuris juos nuskenuoja ir jtraukia j vidaus dokumento kortele.

39.3. aktus, paraiSkas, tiekéjy apklausos pazymas, valgiarasCius-reikalavimus,
inventorizavimo apra$us, mokiniy nemokamo maitinimo registravimo zurnalus, darbo laiko apskaitos
Ziniara$¢ius, avanso apyskaitas, kuro sgnaudy apskai¢iavimo dokumentus ir kt. DVS modulyje
,»Vidaus dokumentai® registruoja j atitinkamus registrus Progimnazijos atsakingi darbuotojai, kurie
juos nuskenuoja, uzpildo dokumento kortele, nurodo dokumento byla;

39.4. prekiy, paslaugy, darby sutartis, darbuotojy darbo sutartis DVS modulyje ,,Sutartys*
registruoja Progimnazijos atsakingas darbuotojas, kuris uzpildo dokumento kortele, nurodo
dokumento bylg. Sutartis registruojama su abiejy Saliy parasais. Darbo sutarties popierinis variantas,
pateikiamas pasiraSymui, jraSomas registracijos numeris ir segamas ] atitinkamg byla;

39.5. Progimnazijos protokolai (Progimnazijos tarybos, Mokytojy tarybos, Vaiko gerovés
komisijos, Mokytojy atestacijos komisijos, Darbo tarybos) DVS modulyje ,,Protokolai* registruoja i
atitinkamus registrus Progimnazijos atsakingas darbuotojas, kuris uzpildo dokumento kortele, nurodo
dokumento byla,

39.6. Progimnazijos finansinés apskaitos dokumenty (vykdomy programy samaty, paraisky
del lésy skyrimo, metiniy ir tarpiniy finansiniy ataskaity, darbo uZmokes¢io apskaifiavimo
Ziniara$¢y) projektus, parengtus CBIBAS specialisto, DVS Progimnazijos atsakingas asmuo uzpildo
vidaus dokumento registracijos kortelg, kurioje nurodo dokumento byla, dokumentg pasirasancius
asmenis, pasirenka korteléje ,,Automatinis registravimas® arba registruojantj asmenj ir kitus
duomenis, kuriuos reikalauja nurodyti dokumento registracijos kortel¢, ir siuncia DVS pasirasyti
Progimnazijos vadovui ir CBIBAS atsakingam specialistui.

40. Elektroniniy ir kity dokumenty nuorasai, iSrasai, kopijos spausdinamos, tik jeigu néra
techniniy galimybiy iSsiysti skaitmenine kopija arba ji reikalinga pridéti prie kity dokumenty.

41. Darbin] susiraSin¢jimg (keitimasi informacija) tarp vadovy ar darbuotojy
rekomenduojama vykdyti elektroniniu pastu.

42. Esant poreikiui, vidaus dokumentas gali biiti susiejamas su kitais dokumentais (sutartimi,
direktoriaus jsakymu ir pan.). Susiejimo funkcijg atlicka dokumentg registruojantis darbuotojas.
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43. Dokumentai vizuojami ne ilgiau kaip 2 darbo dienas.

44. Jeigu vizavimo procese vizuojantysis turi pastaby, jis dokumento nevizuoja, o pateikia
pataisymus ir pastabas DVS. Rengéjas projekte jraso pataisymus ar papildymus ir vizavimo procesa
pradeda i$ naujo.

45. Vizuota ir suformuotg pasirasyti dokumenta rengéjas siuncia Progimnazijos direktoriui
arba jo jgaliotam darbuotojui.

46. Rengg¢jas atsako uz teikiamo pasiraSyti, registruoti ir toliau tvarkyti dokumento
teisingumg, jo formato atitikt] dokumenty rengimo reikalavimams, projekto vizavimo procediiros
nuosekluma.

47. Progimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto darbuotojo pasiraSytus vidaus dokumentus
registruoja atsakingas darbuotojas ne véliau kaip kitag darbo dieng atitinkamuose dokumenty
registruose DVS pagal patvirtinta dokumentacijos plang. Dokumento kortel¢je priskyrus registra ir
byla, DVS sugeneruoja automatiskai dokumento registracijos datg bei numerj.

48. Pagal poreikj vidaus dokumenta registruojantis darbuotojas DVS priemonémis siuncia
vykdyti arba perduoda jrasyti rezoliucija, jeigu reikia — parengia nuoraSus, iSraSus ir pateikia
rengéjams ir (ar) adresatams.

49. Progimnazijos darbuotojai, kurie turi buti supazindinti su parengtu dokumentu,
informuojami pateikiant dokumenta per DVS.

50. Kiekvieno progimnazijos DVS naudotojo prisijungimo duomenys (vartotojas ir
slaptazodis), vienareikSmiskai identifikuojantys konkrety darbuotoja, turi tokia pat teising galia, kaip
ir raSytinis parasas.

51. Progimnazijos direktorius uztikrina, kad darbuotojai turéty galimybe darbo metu
prisijungti prie DVS Sveicarijos progimnazijos, skyriaus ,,Voveraité* ir Uzusaliy skyriaus patalpose.

52. Darbuotojams rekomenduojama prisijungti prie DVS savo darbo kompiuteryje darbo
laiku. Jei jungiamasi kitame kompiuteryje, darbuotojas privalo uztikrinti savo prisijungimo duomeny
slaptuma bei prisijungimo / atsijungimo proceso sauguma.

VI SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANO RENGIMAS IR BYLU SUDARYMAS

53. Progimnazijos dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui
uztikrinti parengiamas numatomy sudaryti ateinanciais metais byly planas — dokumentacijos planas.
Progimnazijos dokumentacijos plang rengia atsakingas darbuotojas. Dokumentacijos planas padeda
tinkamai paskirstyti dokumentus j bylas, palengvina jy paiesSka, uztikrina vienodg byly sudarymo
tvarka ir jy apskaitg.

54. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus dviems ménesiams iki einamyjy
kalendoriniy mety pabaigos. | jj iraSomos Vvisos bylos, kurias planuojama kitais kalendoriniais metais
sudaryti ar testi.

55. Sudarant dokumentacijos plana, kiekvienos jame jraSytos bylos saugojimo terminai
nurodomi vadovaujantis jstatymais ir kitais teisés aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo
terminus. Byloms, kurias sudaranciy dokumenty saugojimo terminai nustatyti kitais teisés aktais,
nurodomas tas saugojimo terminas, kuris yra ilgesnis.

56. Dokumentacijos plane bylos surasomos pagal Progimnazijos veiklos sritis.

57. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomi uz bylos sudarymg atsakingy
darbuotojy pareigybés.
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58. Kai dokumentai rengiami, prieinami ar saugomi informacinése Sistemose,
Dokumentacijos plano pastaby skiltyje nurodomas naudojamos informacinés sistemos pavadinimas:

58.1. Svietimo valdymo informacin¢ sistema (SVIS);

58.2. Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos Elektroniné draudéjy aptarnavimo
sistema (EDAS 1S);

58.3. Valstybinés mokesc¢iy inspekcijos elektroninio deklaravimo sistema (EDAS IS);

58.4. Mokiniy registras;

58.5. Informaciné sistema ,,Elektroninis dienynas* (,,Mano dienynas);

58.6. Diplomy, atestaty ir kvalifikacijos pazyméjimy registras (DPKR);

58.7. Nesimokanciy vaiky ir mokyklos nelankanc¢iy mokiniy informacing sistema (NEMIS).

58.8. Socialinés paramos Seimai informaciné sistema (SPIS);

58.9. Saskaity administravimo bendroji informaciné sistema (SABIS).

59. Trumpai saugomi skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninti dokumentai, sisteminami pagal
ta patj pozymj, priskiriami tai paciai bylai, kai dokumentai valdomi DVS.

60. Dokumentacijos plane, prie byly, kurias numatyta saugoti elektronine forma, indeksuose
nurodomas bylos formg Zymintis zymuo — E.

61. Dokumentacijos plane prie suskaitmenintos ir skaitmeninés kilmés (misriy) dokumenty
byly, indeksuose nurodomas bylos forma zZymintis Zzymuo — Mr.

62. Vienarusés bylos jraSomos viena apibendrinta antraSte. Vienari$éms byloms
dokumentacijos plane suteikiamas vienas indeksas, o pastaby skiltyje nurodomas jy apskaitos
dokumentas (pagal sarasa).

63. Dokumentai j bylg dedami (priskiriami bylai) chronologine tvarka. Parengti teisés aktai
kartu su patvirtintais dokumentais priskiriami tai paciai bylai (popieriniai dokumentai — dedami j
bylas) pagal teisés akty rusis ir saugojimo terminus.

64. Dokumentai per kalendorinius metus j dokumentacijos plane numatytas bylas dedami
laikantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nurodyty reikalavimy.

65. Pasibaigus kalendoriniams metams, iki einamyjy mety kovo 1 dienos atsakingas
darbuotojas pagal dokumentacijos plana, jo papildymy saraSa, vienaruiSiy byly sgraSus ar kitus
nustatytus jy apskaitos dokumentus parengia suvestinius byly duomenis, kuriuos jraso Progimnazijos
dokumentacijos plano, dokumentacijos plano papildymy saraso, jei toks buvo sudarytas, 7 skiltyje.
Sioje skiltyje nurodomas uzbaigty byly skaicius

66. Parengtas Progimnazijos dokumentacijos plano projektas teikiamas derinti DVS Jonavos
rajono savivaldybés administracijos Svietimo skyriui kasmet iki lapkricio 1 dienos.

VIl SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS

67. Bylos tvarkomos pra¢jus vieneriems kalendoriniams metams po byly uzbaigimo
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nurodyta tvarka. Dokumenty saugojimo terminas
skaiCiuojamas nuo bylos uzbaigimo mety pabaigos.

67. CBIBAS perduoda Progimnazijai vieny kalendoriniy mety sutvarkytas (turi buti
jraSomas bylos baigiamasis jraSas ir bylos antrastinis lapas, ilgo saugojimo bylos lapai sunumeruoti)
popierines bylas (dokumentus) pagal perdavimo akta, kuris parengiamas DVS.

68. Atleidziamas i$ pareigy ar perkeliamas | kitas pareigas Progimnazijos darbuotojas,
atsakingas uz byly (dokumenty) tvarkymg, privalo perduoti kitam atsakingam Progimnazijos
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darbuotojui visas turimas bylas (dokumentus). Byly (dokumenty) perdavimas jforminamas aktu (akto
forma pateikta Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 13 priede).

69. Atrinktos bylos (dokumentai), kurios turi biiti naikinamos, surasomas j naikinti atrinkty
byly (dokumenty) akta. Parengtas naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktas teikiamas derinti DVS
Jonavos rajono savivaldybés administracijos $vietimo skyriui kasmet iki kovo 1 dienos. Naikinti
atrinkty byly (dokumenty) aktas tvirtinamas, kai ty mety ilgai saugomos bylos nustatyta tvarka yra
JjrasSytos j apyrasus.

70. Po akto patvirtinimo dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija
biity neatpazjstama.

VIl SKYRIUS
BYLU APSKAITA, SAUGOJIMAS

71. Kad dokumentai biity iSsaugomi, prieinami reikiama laikg ir biity uZtikrinta jy paieSka,
ilgai saugomy dokumenty bylas saugo ir uz jy apskaitg atsako Progimnazijos darbuotojas, atsakingas
uz dokumenty tvarkyma ir apskaita.

72. Sutvarkytos ilgai saugomy dokumenty bylos j apyrasus jraSsomos per dvejus metus nuo
byly uzbaigimo.

73. Bylos saugomos Progimnazijos archyve iki pasibaigs joms nustatytas saugojimo
terminas (trumpai saugomos bylos saugomos atskirai nuo ilgai saugomy byly) iki pasibaigs joms
nustatytas saugojimo terminas, po to nustatyta tvarka naikinamos.

74. Byly apskaita tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.

75. Byly apyrasy sarasa jsakymu tvirtina Progimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo.
SaraSe turi buti kiekvieno byly apyraso numeris ir pavadinimas.

76. ] byly apyrasus jraSomos:

76.1. kalendoriniais metais uzbaigtos ilgai saugomy dokumenty bylos;

76.2. buvusios laikinai saugomy dokumenty bylos, kurioms, atlikus dokumenty vertés
ekspertize, nustatytas ilgas saugojimo terminas.

77. Sutvarkytos ir patikrintos bylos j apyrasus iraSomos tokia tvarka:

77.1. bylos j apyraSus jraSomos pagal jy uzbaigimo metus;

77.2. kiekvienais kalendoriniais metais jraSomy j apraSus byly apskaita t¢siama eilés tvarka;

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

77.4. uzraSoma kiekvieno saugojimo vieneto antrasté, chronologinés ribos, lapy skaicius;

77.5. nurodoma | byly apyrasa jraSomy ir bendra apyrase jrasSyty saugojimo vienety suma.

78. Progimnazijos byly apyraSy tesinius, suderinus DVS su Jonavos rajono savivaldybés
administracijos svietimo skyriumi, tvirtina Progimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

79. Byly apyrasai teikiami derinti kartu su to laikotarpio Progimnazijos istorijos ir
dokumenty sutvarkymo pazyma:

79.1. pazymos pirmojoje dalyje pateikiama informacija apie Progimnazija: nurodomi jos
steigimg, funkcijas reglamentuojantys teisés aktai, aptariamos funkcijos, veiklos sritys,
reorganizacijos per apimamg laikotarpj;

79.2. pazymos antrojoje dalyje aptariami byly apyrasy sudarymo principai, nurodomi
kiekvieng apyra$g jraSyty byly sudarymo, tvarkymo, sisteminimo ypatumai ir kt. Jei buvo nustatyti
dokumenty ar byly dingimo, kitokio praradimo atvejy, jie nurodomi ir paaiskinamos priezastys.



11

80. Patvirtintuose byly apyrasuose taisymus, zyméjimus, susijusius su priéjimu prie
dokumenty, kitomis procediiromis, Progimnazijoje gali atlikti tik darbuotojas, atsakings uz byly
apskaitos tvarkymg. Reikiamg jrasg jrases apyraso pastaby skiltyje, atsakingas darbuotojas turi
pasiraSyti, nurodyti savo pareigas, varda, pavardg ir data.

81. | apyrasus jraSytos ilgai saugomos bylos turi biiti saugomos Progimnazijos archyvo
patalpose, atitinkanc¢iose dokumenty saugykly reikalavimus.

82. Progimnazijos direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas atsakingas uz ilgai saugomy
dokumenty tvarkyma, derinimag bei jy saugojimg Progimnazijos archyve.

83. Sutvarkyti ir j apskaitg jtraukti Progimnazijos dokumentai turi biiti iSsaugoti teisés akty
nustatyta laika.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

84. Apraso jgyvendinimo kontrole vykdo Progimnazijos direktorius.

83. Uz dokumenty valdymo sistemos (DVS) ir sistemos naudotojy administravima, vartotojy
apmokyma ir konsultavimg atsakingas Progimnazijos rastvedys.

85. Apraso pakeitimai ar papildymai tvirtinami Progimnazijos direktoriaus jsakymu.

86. ApraSe neaptarti klausimai nagrin¢jami pagal Lietuvos Respublikos norminiuose teisés
aktuose nustatytus reikalavimus. Jei Apraso nuostatos tampa prieStaraujanc¢iomis Lietuvos
Respublikos norminiy teisés akty reikalavimams, taikomos Lietuvos Respublikos norminiy teisés
akty nuostatos.

87. Sis Aprasas galioja nuo jo patvirtinimo dienos ir privalomas visiems Progimnazijos
darbuotojams. Visi Darbuotojai su Aprasu ar jo pakeitimais supazindinami elektroninémis
priemonémis.




