Elektroninio dokumento nuorasas

RASEINIU SALTINIO PROGIMNAZIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS

DEL RASEINIU SALTINIO PROGIMNAZIJOS DOKUMENTU RENGIMO IR
VALDYMO TVARKOS APRASO, PATVIRTINTO PROGIMNAZIJOS DIREKTORIAUS
2020 M. BIRZELIO 11 D. JSAKYMU NR. V1-116 ,,DEL RASEINIU SALTINIO
PROGIMNAZIJOS DOKUMENTU RENGIMO IR VALDYMO TVARKOS APRASO
PATVIRTINIMO“ PAKEITIMO IR ISDESTYMO NAUJA REDAKCIJA

2022 m. birzelio  d. Nr. V1-
Raseiniai

Vadovaudamasi Dokumenty rengimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 (Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. rugpjucio 30 d.
isakymo Nr. VE-41 redakcija), 3 skyriaus 49 punktu, Raseiniy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2022 m. kovo 3 d. jsakymu Nr. A1-240 ,,Dé¢l elektroniniy dokumenty pasiraSymo*:

1. Pakeidiu Raseiniy Saltinio progimnazijos dokumenty rengimo ir valdymo tvarkos
apraSa, patvirtinta progimnazijos direktoriaus 2020 m. birzelio 11 d. jsakymu Nr. V1-116 ,,.Dél
Raseiniy Saltinio progimnazijos dokumenty rengimo ir valdymo tvarkos aprago patvirtinimo* (toliau
— ApraSas) ir iSdéstau jj nauja redakcija (pridedama).

2. Pavedu pradiniy klasiy mokytojui Zydriinui Kapogiui patalpinti naujos redakcijos
Apra$a progimnazijos interneto svetain¢je https://saltiniomokykla.lt/.

3. Supazindinu Raseiniy Saltinio progimnazijos darbuotojus su Sistema
elektroninémis priemonémis Dokumenty valdymo sistemoje (DVS).

4. Ipareigoju rastinés administrator¢ Vaivg Buivydien¢ supazindinti su naujos
redakcijos Aprasu darbuotojus, naujai priimamus j darba, pirmaja jy darbo diena.

5. Pasilieku jsakymo vykdymo kontrole sau.

Direktoré Vaiva Zubrickiené


https://saltiniomokykla.lt/

PATVIRTINTA

Raseiniy Saltinio progimnazijos
direktoriaus 2020 m. birzelio 11 d.
jsakymu Nr. V1-116

(Raseiniy Saltinio progimnazijos
direktoriaus 2022 m. birZelio d.
isakymo Nr. V1- redakcija)

RASEINIU SALTINIO PROGIMNAZIJOS
DOKUMENTU RENGIMO IR VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty rengimo ir valdymo tvarkos aprasas (toliau — Apragas) nustato Raseiniy Saltinio
progimnazijos (toliau — Progimnazijos) siun¢iamyjy dokumenty bei teisés akty ir dokumenty
rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés tvarkos reikalavimus, kurie taikomi
nepriklausomai nuo $iy dokumenty parengimo budo ar laikmenos, taip pat gauty dokumenty
registravimo ir kitas procediras.

2. ApraSas yra parengtas vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 (Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2019 m. rugpjiicio 30 d. jsakymo Nr. VE-41 redakcija), Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118
(Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. gruodzio 12 d. jsakymo Nr. VE-68 redakcija), Bendryjy
dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo
9 d. jsakymu Nr. V-100 (su vélesniais pakeitimais).

3. Siame Aprase nustatyti dokumenty rengimo reikalavimai Progimnazijos darbuotojams ir
fiziniams asmenims yra rekomendaciniai, i§skyrus tuos dokumentus, kuriy rengimg nustato teisés
norminiai aktai.

4. Teisés akty projektai rengiami laikantis Lietuvos Respublikos teis¢kiiros pagrindy jstatyme
ir Teisés akty projekty rengimo rekomendacijose, patvirtintose Lietuvos Respublikos teisingumo
ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 ,Dél Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijy patvirtinimo* (toliau — Teisés akty projekty rengimo rekomendacijos), nustatyty
reikalavimy.

5. ApraSe vartojamos sgvokos:

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

5.2. Byla— pagal tam tikrus poZymius susisteminty dokumenty ir (ar) su jais susijusios
informacijos rinkinys;

5.3. Byly apyrasas — byly apskaitos ir paieskos dokumentas;

5.4. Dokumentacijos planas — Progimnazijos veiklos dokumenty sisteminimo kalendoriniy
mety planas, pagrindinis Progimnazijos dokumenty valdymo dokumentas;

5.5. Dokumentas — veiklos procese parengta ar gauta uzfiksuota informacija, nepaisant jos
gavimo biido, formos, laitkmenos;

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

5.7. Dokumento kopija — reprografijos ar kitais buidais tiksliai atgamintas dokumentas;



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

5.9. Dokumento registravimas — dokumento jtraukimas j apskaitg, suteikiant jam atskirg
numerj ir taip uZtikrinant jo oficialy jrodyma;

5.10. Dokumento skaitmeniné kopija — neskaitmeniniu formatu uZzfiksuotas dokumento
turinys, informaciniy technologijy priemonémis perkeltas j skaitmeninj formata;

5.11. Dokumento sudarytojas — Progimnazijos direktorius ar kitas teisés akty nustatytus
1galiojimus sudaryti dokumentus turintis asmuo;

5.12. Dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma;

5.13. Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose;

5.14. Dokumenty registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas;

5.15. Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, apra§ymo ir jraSymo i
apskaitos dokumentus procesas;

5.16. Dokumenty valdymas — vidaus administravimo sritis, kuri apima teisés akty ir dokumenty
rengimg, tvarkyma, apskaita, saugojima, naudojima;

5.17. Dokumenty valdymo sistema ,DVS Kontora® (toliau — DVS) — Raseiniy rajono
savivaldybés jsigyta dokumenty valdymo sistema, prie kurios prijungta ir Progimnazija. Dokumenty
valdymo sistemos naudotojo vadovas yra neatsiejama Sio ApraSo dalis (Apraso I priedas),

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

5.19. Elektroniné byla — pagal tam tikrus kriterijus susistemintas elektroniniy dokumenty ir su
jais susijusios informacijos rinkinys;

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

5.21. Jsakymas — teisés aktas, kurj Progimnazijos vardu vienvaldiSkumo teise pagal savo
kompetencija leidZia Progimnazijos direktorius vidaus veiklos, personalo, mokiniy, komandiruociy,
atostogy ir kt. klausimais;

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

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

5.24. Metaduomenys — duomenys apie dokumenta, jo valdyma ir naudojima;

5.25. Nutarimas — nutartg dalyka fiksuojantis teisés aktas, kurj leidzia kolegiali valdymo
institucija svarbiausiais principiniais jos kompetencijai priklausanciais klausimais;

5.26. Potvarkis — teisés aktas, kur] paprastai leidzia kolegialios institucijos vadovas
operatyviais klausimais, kuriems spresti nereikia kolegialaus sprendimo;

5.27. Progimnazijos teisés aktai — Progimnazijos direktoriui vykdant teisés norminiy akty
nustatytus jgaliojimus leidziami jsakymai ir jais patvirtinti dokumentai (nuostatai, taisyklés, tvarkos,
aprasai ir kt.);

5.28. Rengéjas — teisés akto ar dokumento projekta rengiantis Progimnazijos darbuotojas;

5.29. Rezoliucija — trumpai suformuluotas uzduoties (pavedimo) turinys;

5.30. Skaitmeniné saugykla — techniniy ir programiniy priemoniy visuma skaitmeninés kilmeés
ar suskaitmenintiems dokumentams, jy apskaitos dokumenty duomenims bei kitai su jais susijusiai
informacijai saugoti;



5.31. Skaitmeninés kilmés dokumentas — skaitmeniniu formatu uZfiksuota informacija,
valdoma informaciniy technologijy priemonémis;

5.32. Sprendimas — teisés aktas, kuri leidzia kolegialaus valdymo institucija (savivaldyb¢)
svarbiausiais veiklos klausimais;

5.33. Uzduotis - veiksmy, reikalingy kokiam nors tikslui pasiekti visuma;

5.34. Vaizdo ir (ar) garso dokumentas — uzfiksuotas vaizdas (judantis ar statinis) ir (ar) garsas,
nepaisant jy uzfiksavimo fizinio pagrindo ir jraSymo (uzfiksavimo) btdo (pvz.: filmas, garso jrasas,
fotodokumentas);

5.35. Vidaus dokumentai — Progimnazijos parengti dokumentai, iSskyrus Progimnazijos teisés
aktus, naudojami Progimnazijos viduje (ataskaitos, aktai, protokolai, pranesimai, darbuotojy
prasymai, sutikimai ir kt.);

5.36. Viza — pritariamasis ar prieStaraujantis pateiktam vizuoti dokumentui ar teisés akto
projektui jrasas (gali biiti su pastabomis ar pasitilymais). Viza sudaro: asmens pareigy pavadinimas,
parasas, vardas, pavardé, data;

5.37. savoka dokumenty valdymo sistema suprantama taip, kaip ji apibrézta Informaciniy
sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo,
modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraSe, patvirtintame Lietuvos vyriausiojo archyvaro, o
sgvoka analoginis dokumentas — kaip jis apibréztas standarte LST ISO 5127:2019 ,Informacija ir
dokumentavimas. Pagrindai ir aiSkinamasis Zodynas (tapatus ISO 5127:2017);

5.38. sgvokos jrasas, tekstas suprantamos taip, kaip jos apibréztos standarte LST ISO 5127:2019
nInformacija ir dokumentavimas. Pagrindai ir aiSkinamasis zodynas (tapatus ISO 5127:2017)%,
sgvoka elektroninis dokumentas — kaip ji apibrézta Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES)
Nr. 910/2014 d¢l elektroninés atpazinties ir elektroniniy operacijy patikimumo uZztikrinimo paslaugy
vidaus rinkoje, kuriuo panaikinama Direktyva 1999/93/EB (toliau — Reglamentas), o sgvoka MIME
tipo Zymuo suprantama taip, kaip ji apibrézta Elektroniniu parasu pasiraSyto elektroninio dokumento
specifikacijoje ADOC-V1.0, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro.

5.39. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatytais atvejais informacinéje sistemoje
gali bti nurodoma laikmena ir MIME tipo zymuo:

5.39.1. laikmena nurodoma pasirenkant vieng i§ dviejy galimy dokumento laikmeny tipy:
fizin¢ (kai dokumentai saugomi fizinése laikmenose) arba skaitmeniné (kai dokumentai saugomi
informacinése sistemose);

5.39.2. MIME tipo Zymuo gali biiti nurodytas skaitmeninés kilmés ir suskaitmeninty
dokumenty metaduomenyse (pvz., application/vnd.lt.archyvai.adoc-2008, application/pdf). Irasy
metaduomenyse nurodomas paties jraso MIME tipo Zymuo (o ne jrasg sudaranciy teksto, vaizdo ir garso
rinkmeny MIME tipo Zymenys).

6. Kitos Siame ApraSe vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatyme (toliau — Dokumenty ir archyvy jstatymas) bei Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintuose teisés aktuose, reglamentuojanciuose dokumenty valdymga ir perdavima, vartojamas
sgvokas.

II SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
DOKUMENTO STRUKTUROS ELEMENTAI
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7. Dokumento strukttirg sudaro Sie pagrindiniai elementai: tekstas arba vaizdas ir (ar) garsas,
metaduomenys, autentiSkumo ir vientisumo patvirtinimo duomenys.

8. Dokumento struktiiros elementai, nurodyti Sio Apraso 7 punkte, yra privalomi ir dokumente
uzfiksuojami atsizvelgiant j pasirinktg ar nustatyta dokumento forma:

8.1. popieriniame dokumente visi dokumento struktiiros elementai uZfiksuojami dokumento
turinyje;

8.2. elektroniniame dokumente tekstas uzfiksuojamas turinyje, o kiti dokumento strukttros
elementai gali biiti uzfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés sistemos ar kitomis
informaciniy ry$iy technologijy priemonémis;

8.3. vaizdo ir (ar) garso dokumente uzfiksuojamas vaizdas ir (ar) garsas, kiti dokumento
struktiros elementai gali buti uzfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés sistemos ar
kitomis informaciniy rysSiy technologijy priemonémis;

8.4. irasuose dokumento struktiiros elementai uzfiksuojami naudojamos informacings sistemos
susijusiuose strukttriniuose laukuose.

9. Dokumentuose, kuriuose tekstas déstomas rastu (toliau — rasytiniai dokumentai), struktiiros
elementai, kai jie nurodomi turinyje, uzfiksuojami atsizvelgiant j §io Apraso 2 ir 3 prieduose
nustatytus reikalavimus.

ANTRASIS SKIRSNIS
DOKUMENTO TEKSTAS, VAIZDAS IR (AR) GARSAS

10. Dokumento tekstas, vaizdas ir (ar) garsas yra privaloma dokumento dalis, kurioje
pateikiama pagrindin¢ dokumento informacija bei informacija apie priedus — dokumento dalj, kurioje
gali buti pateikiama pagrindinj dokumento tekstg arba vaizdg ir (ar) garsg papildanti informacija (Siuo
atveju priedas turi turéti savo pavadinima ir gali biiti papildomas priedo zyma), arba dokumenta, kurio
rengimo procesas yra baigtas (pvz.: istaigos parengtas, gautas dokumentas, dokumento kopija,
nuorasas ar israsas).

TRECIASIS SKIRSNIS
PAGRINDINIAI DOKUMENTO METADUOMENYS

11. Pagrindiniai dokumento metaduomenys yra $ie:

11.1. dokumento sudarytojo pavadinimas;

11.2. dokumento pavadinimas;

11.3. dokumento data;

11.4. dokumento registracijos numeris;

11.5. gav¢jas (jei dokumentas siunc¢iamas);

11.6. dokumento sudarytojo duomenys (jei dokumentas siun¢iamas).

12. Dokumento sudarytojo pavadinimas turi atitikti teisés aktais jteisintg Progimnazijos, jos
administracijos, kolegialaus vieneto arba pareigybés pavadinimg. Kai dokumento sudarytojas yra
komisija (darbo grup¢ ar kt.), sudaryta 1§ keliy Progimnazijos darbuotojy atstovy, jos pavadinimas
raSomas pagal teisés akte nustatyta komisijos (darbo grupés ar kt.) funkcija.

13. Dokumento pavadinimg sudaro dokumento riiSies pavadinimas (jsakymas, protokolas,
aktas ar kt.) ir antrasté, glaustai apibiidinanti dokumento teksto esm¢. Siunciamuosiuose
dokumentuose gali biiti nurodoma tik antraste, nenurodant dokumento riiSies pavadinimo.

14. Dokumento data laitkoma jo registravimo data. Dokumento data nurodoma arabisky
skaitmeny grupémis arba misriuoju biidu. Datg raSant skaitmeny grupémis, metus, ménesj ir dieng



reiSkiancios skaitmeny grupés skiriamos briksneliais. Jei ménesj ar dieng reiskia vienazenkliai
skaiCiai, prie§ juos raSomas nulis, pvz., 2020-06-05. Datg raSant misriuoju btiidu, nurodomas mety
skaitmuo ir Zodzio ,,metai‘ santrumpa ,,m.““, ménesio pavadinimas, dienos skaitmuo ir Zzodzio ,,diena‘“
santrumpa ,,d.“. Vienazenkliai dienos skaitmenys rasomi be nulio, pvz., 2020 m. kovo 5 d.

15. Dokumento registracijos numeris — dokumento unikalus numeris, suteiktas jstaigos vadovo
ar jo jgalioto asmens (toliau — Progimnazijos direktoriaus) nustatyta tvarka. Dokumento registracijos
numerj sudaro skaiciy ir (ar) raidziy junginys, kuris patvirtina dokumento sudarymo ar gavimo fakta.
Jei reikia, dokumento registracijos numeris gali buti papildytas skyrybos Zenklais — tasku, briikSneliu,
skliausteliais, pasviruoju briik$niu ar kt. Jei dokumento registracijos numeris nurodomas dokumento
turinyje, pries skaiciy ir (ar) raidziy junginj raSoma zodzio ,,numeris* santrumpa ,,Nr.“ Jei dokumento
sudarytojai yra kelios istaigos ar keliy istaigy vadovai, registracijos numeris susideda i§ dokumento
registracijos tose jstaigose numeriy, atskirty vienas nuo kito pasviruoju bruksniu.

16. Gavé¢jas dokumente nurodomas, jei dokumentas yra siunciamas arba kai reikia nurodyti
Jstaiga, jos administracijos padalinj ar asmenj, kuriam dokumentas skirtas. Jei gavéjas déstomas
dokumento turinyje, jstaigos, jos administracijos padalinio, kolegialaus vieneto pavadinimas arba
asmens, kuriam skirtas dokumentas, pareigy pavadinimas ar vardas ir pavardé raSomi naudininko
linksniu. Jei reikia nurodyti ir gavéjo adresa, adresas raSomas pagal Lietuvos Respublikos susisiekimo
ministro patvirtintas universaliyjy pasto paslaugy teikimo taisykles.

17. Dokumento sudarytojo duomenys — siun¢iamuosiuose dokumentuose pateikiama Lietuvos
Respublikos civilinio kodekso 2.44 straipsnyje nurodyta informacija (teisiné forma, buveiné,
juridinio asmens kodas, registras, kuriame kaupiami ir saugomi duomenys apie tg juridinj asmenj),
kita reikiama informacija (pvz., Nacionalinés elektroniniy siunty pristatymo informacinés
sistemos elektroninio pristatymo dézute).

KETVIRTASIS SKIRSNIS
DOKUMENTO AUTENTISKUMO IR (AR) VIENTISUMO PATVIRTINIMO BUDAI

18. AutentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo budai yra Sie:

18.1. paraSas (Siuo atveju dokumento turinyje nurodomos dokumentg pasirasancio
(patvirtinancio) asmens pareigos, vardas ir pavardé¢ ir pasiraSoma);

18.2. elektroninis parasas ($iuo atveju nurodomas elektroninj parasg sukiirusio asmens pareigos,
vardas ir pavardé. Jei §i informacija néra nurodyta elektroninio paraso sertifikate, ji turi biiti pateikta
metaduomenyse);

18.3. elektroninis spaudas (Siuo atveju nurodomas elektroninj spaudg sukiirusio juridinio
asmens pavadinimas. Jei §i informacija néra nurodyta elektroninio spaudo sertifikate, ji turi biti
pateikta metaduomenyse);

18.4. kitos dokumento turinio vientisumui uztikrinti naudojamos technologijos (elektroninés
laiko Zymos ar kt.).

19. Elektroninis parasas, elektroninis spaudas ar naudojamos elektroninés laiko zymos turi
atitikti Reglamente, Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintose ar su juo suderintose elektroninio
dokumento specifikacijose (toliau — elektroninio dokumento specifikacijos) ar kituose teisés aktuose
keliamus reikalavimus.

20. Oficialiesiems elektroniniams dokumentams pasiraSyti ir (ar) patvirtinti bei suderinti, kai
rengiamas dokumentas derinamas tarp skirtingy jstaigy, naudojamas kvalifikuotas elektroninis



parasas (pasiraSymo, patvirtinimo ar suderinimo, kai rengiamas dokumentas derinamas tarp skirtingy
istaigy, paskirties) ir kvalifikuotos laiko Zymos ar kitais teisés aktais néra nustatyta kitaip.

21. Naudojant Sio Apraso 18.2-18.4 papunkciuose nurodytg autentiSkumo ir (ar) vientisumo
patvirtinimo buda, kriptografiniai algoritmai pasirenkami vadovaujantis standartu ETSI TS 119 312
,»Elektroniniai paraSai ir Infrastruktiiros (ESI); Kriptografiniai rinkiniai®.

22. Dokumentai, kuriy autentiSkumui ir vientisumui uZtikrinti pasirenkamas vienas i§ S§io
ApraSo 18.1 ir 18.2 papunkciuose nurodyty budy:

22.1. kolegialaus vieneto, vienasmenio subjekto ar keliy subjekty teisés aktai, leidziami pagal
Siy institucijy ar subjekty kompetencija;

22.2. sutartys ar susitarimai (iSskyrus sutartis ar susitarimus, kurie jstatymy nustatyta tvarka
gali biiti nepasirasomi);

22.3. individualiis administraciniai aktai;

22.4. uzsienio korespondentams siunc¢iami juridinius faktus patvirtinantys dokumentai;

22.5. atstovavimo jstaigai dokumentai (jgaliojimai, ieskiniai, i§vados ar kt.).

23. Dokumentai, kuriy autentiSkumui ir (ar) vientisumui uztikrinti pasirenkamas vienas i§ §io
Apraso 18 punkte nurodyty bidy:

23.1. praneSimai ar kiti dokumentai (praSymai, sitlymai, paraiSkos, aktai ar kt.), kuriais
inicijuojamos procediiros, susijusios su Progimnazijai teisés aktais priskirty funkcijy vykdymu;

23.2. leidimai, sutikimai ir kiti dokumentai (pazymos, samatos ar kt.), kuriais patvirtinamas
juridinis faktas ar prasomos suteikti paslaugos atlikimas (iSskyrus individualius administracinius
aktus);

23.3. Ziniarasciai, suvestings ar kiti dokumentai (saraSai ar kt.), kuriais uzfiksuojami vykdomy
techniniy operacijy rezultatai.

24. Sprendimai pasirenkamo biido dokumenty autentiSkumui ir (ar) vientisumui uztikrinti
priimami tik jvertinus jstaigos prievoles dél nuolat saugomy suskaitmeninty, skaitmeninés kilmés ar
ilgai saugomy elektroniniy dokumenty perdavimo valstybés archyvams ir turimas technines
dokumenty i§saugojimo ir (ar) perdavimo toliau saugoti priemones.

III SKYRIUS
RASYTINIU DOKUMENTU RENGIMO YPATUMALI IR PAPILDOMI METADUOMENYS

PIRMASIS SKIRSNIS
BENDRI REIKALAVIMAI DOKUMENTO TEKSTUI

25. Dokumento tekstui taikomi Sie reikalavimai:

25.1. atsizvelgiant | dokumento paskirtj, jo tekstas gali buti déstomas laisva forma arba
skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais, poskirsniais, punktais ir jy pastraipomis, punkty
papunkdiais;

25.2.jei tekstas skirstomas, skyriai i§ eilés Zzymimi roméniskais skaitmenimis su
zodziu ,,skyrius® didziosiomis raidémis (pvz., I SKYRIUS) ir turi pavadinimus. Skirsniai raSomi
zodziais iSreikStais skaitmenimis didZiosiomis raidémis (pvz., PIRMASIS SKIRSNIS) ir
kiekviename skyriuje pradedami numeruoti i§ naujo. Poskyriai ir poskirsniai nenumeruojami, jy
pavadinimai raSomi mazosiomis raidémis;

25.3. dokumento tekstas rengiamas laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir teisinés terminijos.
Jei reikia, dokumento tekstas gali biiti rengiamas pasirinkta uzsienio kalba.



26. Rasytinis dokumentas gali turéti ir papildomy metaduomeny, tokiy kaip:

26.1. specialioji Zyma,;

26.2. priedo Zyma,;

26.3. dokumento gavimo duomenys;

26.4. uzduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas);

26.5. gauto dokumento nuoroda;

26.6. derinimo zyma;

26.7. supazindinimo Zyma,;

26.8. tvirtinimo Zyma;

26.9. tikrumo Zyma;

26.10. dokumento rengéjo nuoroda.

27. Popierinio dokumento papildomi metaduomenys, nurodyti §io Apraso 25 punkte, déstomi
turinyje, o elektroninio dokumento — turinyje (iSskyrus uzduot] ir supazindinimo Zymg) arba
naudojamos informacinés sistemos ar kitomis informaciniy rysiy technologijy priemonémis.

28. Rasytiniy dokumenty turinyje kartu su kitais struktiiros elementais gali biiti déstomas herbas
ar prekiy zenklas Lietuvos Respublikos valstybés herbo, kity herby ir herbiniy Zenkly jstatymo, Teisés
akty projekty rengimo rekomendacijy nustatyta tvarka. RaSytiniy dokumenty turinyje gali biti
nurodyta dokumento sudarymo vieta.

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

30. Priedo zyma nurodo dokumenta, kuriam priklauso priedas. Priedo Zyma rasoma teisés akty
nustatytais atvejais arba prireikus detalizuoti dokumento turinio dalis. Priedo Zymg sudaro
dokumento, kuriam priklauso priedas, pavadinimas ir (ar) numeris (jei priedy daugiau nei vienas) bei
zodis ,,priedas” (pvz.: Dokumenty perdavimo akto 1 priedas). Jei priedy daugiau nei vienas, jy
numeriai raomi i$ eilés.

31. Dokumento gavimo duomenys uzfiksuojami gautame dokumente, nurodant dokumentg
gavusios istaigos pavadinimag (gali buti sutrumpintas), dokumento gavimo datg ir gauto dokumento
registracijos numerj. Jei dokumento gavimo duomenys fiksuojami tik Progimnazijos naudojamos
informacinés sistemos priemonémis, turi buiti uztikrinta $iy duomeny ir dokumento, su kuriuo jie
susije (jei toks yra), sgsaja.

32. Uzduotyje nurodomas su dokumentu susijusios uzduoties vykdytojo vardas (vardo raid¢) ir
pavarde, uzduoties turinys, jvykdymo terminas (jei reikia). Jei reikia, uzduot] skyres asmuo nurodo
savo pareigas, varda ir pavarde, datg ir pasiraso.

33. Gauto dokumento nuoroda raSoma atsakomuosiuose dokumentuose. Jei gauto dokumento
nuoroda déstoma turinyje, ja sudaro zodis ,,I*“, dokumento, i kurj atsakoma, data ir jam suteiktas
sudarytojo registracijos numeris, pvz., I 2020-05-22 Nr. AK-847. Jei $iy duomeny néra, kartu su
zodziu ,,]* pateikiama kita dokumento informacija (dokumento gavimo data, dokumento riisis ar kt.),
pvz.,12020-07-11 gauta praSyma.

34. Derinimo Zyma reikalinga, kai dokumentas jo rengimo metu derinamas keliy jstaigos
darbuotojy arba skirtingy jstaigy. Derinimo Zymg sudaro derinimo rezultata nurodantis Zodis
(,,suderinta®, ,nesutinku‘ ar kt.), Progimnazijos darbuotojo parasas, atitinkantis §io Apraso 18.1 ar
18.2 papunkc¢iy reikalavimus, ir data. Kai derinimo procediira patvirtinama Progimnazijos
siunc¢iamuoju dokumentu, derinimo Zymoje nurodomas Progimnazijos pavadinimas, siun¢iamojo
dokumento (rasto ar kt.) data ir dokumento registracijos numeris. Supazindinimo Zyma raSoma, kai
teisés akty nustatytais atvejais Progimnazijos darbuotojas ar kitas asmuo pasiraSytinai turi biti
supazindintas su dokumentu ar duoti rasytinj sutikimg. Supazindinimo Zymga sudaro rezultata



nurodantis Zodis (,,susipazinau®, ,,sutinku®, ,,nesutinku‘ ar kt.), asmens parasas, atitinkantis Sio Apraso
18.1 ar 18.2 papunkciy reikalavimus, ir data.

35. Tvirtinimo Zyma naudojama, jei dokumentas tvirtinamas Progimnazijos direktoriaus parasu
arba teisés aktu. Kai dokumentas tvirtinamas teisés aktu, tvirtinimo zyma déstoma Teisés akty
projekty rengimo rekomendacijy nustatyta tvarka. Kai dokumentas tvirtinamas Progimnazijos
direktoriaus parasu, zymg sudaro zodis ,.tvirtinu“ ir Progimnazijos direktoriaus paraSas, atitinkantis
Sio Apraso 18.1 ar 18.2 papunk¢iy reikalavimus. Kai teisé€s akty nustatytais atvejais Progimnazijos
direktoriaus paraSu tvirtinamas kitos jstaigos dokumentas, tvirtinimo zymoje nurodomas visas
Progimnazijos direktoriaus pareigy pavadinimas.

36. Tikrumo zyma naudojama, kai reikia patvirtinti kitai jstaigai ar asmeniui iSduodamo
dokumento kopijos, i$ra§o ar nuorago tikrumg. Zyma sudaro tikrumg patvirtinantys Zodziai (,,Kopija
tikra®, ,,NuoraSas tikras“ , ,ISrasas tikras* ar kt.), igaliojimus tvirtinti turin¢io Progimnazijos
darbuotojo parasas, atitinkantis §io Apraso 18.1 ar 18.2 papunkciy reikalavimus bei data. Oficialiojo
elektroninio dokumento elektroninis nuoraSas ar iSraSas, atitinkantis elektroninio dokumento
specifikacija, tvirtinamas kvalifikuotu elektroniniu paraSu (kopijos tikrumo paskirties parasu). Jei
rasSytinis dokumentas susideda 1§ keliy lapy, kiekvieno lapo apacioje nurodoma: ,,Kopija tikra“
(;,Nuorasas (ISrasas) tikras*) ir pasiraSoma. Jei dokumento nuoraso tikrumas tvirtinamas informaciniy
technologijy priemonémis tokius jgaliojimus turincio juridinio asmens, tikrumo Zyma sudaro zodziai
»Nuorasas tikras®, jgaliojimus tvirtinti turincio juridinio asmens pavadinimas bei data. Tikrumo Zyma
déstoma dokumento kopijos, iSraSo, nuoraSo pabaigoje.

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

38. Dokumento iSrase specialiojoje zZymoje nurodomas Zzodis ,ISraSas“, iSraso turinyje
pateikiamas dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas (antrast¢), dokumento data
ir registracijos numeris, pateikiama reikalinga dokumento teksto dalis, informacija apie autentiSkumo
ir vientisumo patvirtinimo duomenis (nurodomos dokumentg pasiraSiusio (patvirtinusio) asmens
pareigos, vardas ir pavardé, elektroninj parasa sukiirusio asmens pareigos, vardas ir pavardé,
elektroninj spauda sukiirusio juridinio asmens pavadinimas).

39. Dokumento nuoraSe specialiojoje Zymoje gali buti nurodomas zodis ,,Nuorasas“.
Dokumento nuorase pateikiamas visas dokumento turinys, dokumento sudarytojo pavadinimas,
dokumento pavadinimas (antras$t¢), dokumento data ir registracijos numeris, dokumento gavimo data
ir dokumento gavimo registracijos numeris (jei yra), informacija apie autentiSkumo ir vientisumo
patvirtinimo duomenis (nurodomos dokumentg pasirasiusio (patvirtinusio) asmens pareigos, vardas
ir pavarde, elektroninj paraSa sukiirusio asmens pareigos, vardas ir pavarde, elektroninj spauda
sukdrusio juridinio asmens pavadinimas).

ANTRASIS SKIRSNIS
POPIERINIU DOKUMENTU RENGIMO YPATUMAI

40. Popieriniame dokumente parasas iSdéstomas pagal Sio Apraso 18.1 papunkcio reikalavimus.

41. Kai dokumenta pasiraso keli asmenys (tos pacios Progimnazijos darbuotojai, keliy jstaigy
vadovai ar komisija), parasai i§déstomi vienas po kitu.

42. Pasirasomas ar tvirtinamas vienas dokumento egzempliorius, jei kiti teisés aktai nenustato
kitaip. Kai dokumento sudarytojai yra keli juridiniai asmenys, pasiraSoma ar tvirtinama tiek
dokumento egzemplioriy, kiek yra sudarytojy. Jei siunciamasis dokumentas adresuojamas keliems
jvardytiems gavéjams, pasiraSomas kiekvienam gavéjui skirtas dokumento egzempliorius.



43. Jei dokumentas siunc¢iamas pagal gavejy sarasa ar gavejai nurodyti apibendrintai, gali biti
pasiraSomas Progimnazijoje liekantis egzempliorius, o gavéjams siunciamos dokumento kopijos,
nuorasai ar iSraSai. Kai dokumentas siunciamas pagal gavéjy sarasa, Sis sgraSas jforminamas atskirai.
Saraso pavadinime nurodomas siunc¢iamo dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data ir
registracijos numeris. Gavéjy saraSas (arba jo iSraSas) gali biiti siunCiamas kartu su siun¢iamu
dokumentu.

44. Dokumento vertikalioje ar horizontalioje krasStin¢je (atsizvelgiant ] tai, kaip dokumentas
bus segamas j bylg) palickama 30 mm parast¢.

45. Spausdinant dokumenta turi buiti uZtikrinta, kad bus atvaizduoti visi jo struktlriniai
elementai. Kai dokumentas spausdinamas daugiau nei ant vieno lapo, jo lapai sunumeruojami, jei kiti
teisés aktai nenustato kitaip.

46. Kai spausdinamg dokumenta sudaro daugiau nei vienas lapas, struktiiros elementai turi biiti
iSdéstyti taip, kad j atskirg lapg nebiity perkeliamas vien parasas ir po juo esantys kiti metaduomenys.

47. Nuolat saugomiems dokumentams spausdinti naudojamas popierius, atitinkantis standarte
LST EN ISO 9706:2001 ,Informacija ir dokumentai. Dokumentinis popierius. Pastovumo
reikalavimai (ISO 9706:1994)“ nustatytus reikalavimus.

TRECIASIS SKIRSNIS
ELEKTRONINIU DOKUMENTU RENGIMO YPATUMAI

48. Bendruosius oficialiojo elektroninio dokumento sandaros reikalavimus nustato Elektroniniy
dokumenty specifikacijy reikalavimy aprasas, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2014 m.
rugpjicio 29 d. isakymu Nr. VE(1.3 E)-41 ,,Dé¢l Elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy
apraso patvirtinimo*.

49. Progimnazijos rengiami oficialieji elektroniniai dokumentai, kaip ir oficialiyjy elektroniniy
dokumenty elektroniniai nuorasai, iSraSai, konvertuotos kopijos, turi atitikti elektroniniy dokumenty
specifikacijose keliamus reikalavimus, jskaitant ir turinio strukttiros bei turinio formatus.

50. Progimnazijos direktorius gali nustatyti, kurie Progimnazijos veiklos trumpai ar ilgai
saugomi oficialieji elektroniniai dokumentai gali buiti sudaromi ne pagal elektroninio dokumento
specifikacijas. Tokie elektroniniai dokumentai kitiems juridiniams asmenims perduodami, jei ta
numato kiti teisés aktai arba dél to i§ anksto susitarta raStu. Raseiniy rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus 2022 m. kovo 3 d. jsakymu Nr. A;-240 ,.D¢l elektroniniy dokumenty
pasiraSymo* yra nustatyta, kad Sie elektroniniai dokumentai bus sudaromi ne pagal elektroninio
dokumento specifikacijas (pasirasomi nekvalifikuotu elektroniniu parasu — DVS paspaudus zyma
»PasiraSyti*) ir Dokumenty valdymo sistemos ,,Kontora* priemonémis bus perduodami kaip vidaus
dokumentai tarp rajono Savivaldybés jstaigy ir jmoniy:

50.1. sutikimai (turto valdytojo sutikimai perduoti turtg);

50.2. iSvados (jstaigy vadovy tarnybinés veiklos vertinimo iSvados; dél neveiksnumo

nustatymo);
50.3. teikimai (dél iSmoky teikimo budy);
50.4. aktai;

50.5. pazymos (stebésenos vykdymo Svietimo jstaigose; paZymos apie jsiskolinimus);

50.6. sprendimai (dél asmeniui (Seimai) priimty paslaugy);

50.7. sarasai;

50.8. vaZztarasciai.

51. Elektroninis dokumentas turi biiti parengtas taip, kad bet kurios perzitros metu biity

uztikrintas jo nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis.
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52. Jei dokumento sudarytojas yra teisés akty jgaliojimus turintis asmuo (jstaigos vadovas,
administracijos padalinys ar kolegialus vienetas, neturintis juridinio asmens teisiy), oficialiojo
elektroninio dokumento turinyje nurodomas dokumento sudarytojo pavadinimas, o §io dokumento
metaduomenyse nurodomas juridinio asmens pavadinimas, kodas ir adresas pagal elektroniniy
dokumenty specifikacijose nustatytus reikalavimus.

53. Jei elektroninio dokumento papildomi metaduomenys uzfiksuojami naudojamos
informacinés sistemos priemonémis, jie turi atitikti oficialiyjy elektroniniy dokumenty specifikacijy
reikalavimus (jei taikoma) arba kitus teisés aktais nustatytus metaduomeny kiirimo reikalavimus.

54. Elektroniniu paraSu pasiraSomas visas elektroninio dokumento turinys ir (ar) kiti
pasiraSomieji elementai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

IV SKYRIUS
VAIZDO IR (AR) GARSO DOKUMENTU RENGIMO YPATUMAI

PIRMASIS SKIRSNIS
BENDROSIOS NUOSTATOS

55. Vaizdo ir garso dokumenty i§saugojimo rekomendacijos (toliau — Rekomendacijos) nustato
Progimnazijos turimy vaizdo ir garso dokumenty i§saugojimo tvarka.

56. Sios Rekomendacijos yra privalomos vaizdo ir garso dokumentams, kurie yra popieriniy
dokumenty byly dalis. Sios rekomendacijos taip pat gali biti taikomos dokumentams, kurie savo
prigimtimi yra skaitmeniniai (pvz.: Zemélapiai, duomeny rinkiniai i§ duomeny baziy ir kita), i§skyrus
raSytiniy dokumenty skaitmenines kopijas.

57. Sios Rekomendacijos néra taikomos elektroniniams dokumentams, kurie prilyginami
raSytiniams dokumentams.

58. Siose Rekomendacijose vartojamos savokos:

58.1. Analoginis dokumentas — tradicinémis priemonémis (ne skaitmeniniu biidu) uzfiksuota
informacija;

58.2. Laikmena — duomeny laikymo terpé¢, ] kurig duomenys gali buti jrasSyti ir 1§ kurios
duomenys gali buiti perrasyti (perkelti) kitur (pvz. CD, DVD, USB raktas, iSorinis kietasis diskas ar
kita);

58.3. Rinkmena (failas) — duomeny rinkinys, turintis vardg ar visi duomenys, kuriais operuoja
kompiuteris ir kurie persiunciami tinklu arba laikomi kompiuterinése laikmenose (tekstai, paveikslai,
garso ir vaizdo jrasai ir kt.;

58.4. Skaitmeninis vaizdo ir garso dokumentas — skaitmeniniy technologijy pagalba parengtas
vaizdo ir garso dokumentas;

58.5. Vaizdo ir garso dokumentas — uzfiksuotas vaizdas (judantis ar statinis) ar (ir) garsas,
nepaisant jy uzfiksavimo fizinio pagrindo ir jraSymo (uzfiksavimo) budo (pvz.: filmas, garso jrasas,
fotodokumentas ar pan.);

58.6. kitos Rekomendacijose vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatyme vartojamas sgvokas.

59. Progimnazijos vaizdo ir garso dokumentai tvarkomi ir apskaitomi vadovaujantis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro.

ANTRASIS SKIRSNIS
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VAIZDO IR GARSO DOKUMENTU SUKURIMAS IR ISSAUGOJIMAS

60. Rengiant vaizdo ir (ar) garso dokumentg metaduomenys gali biiti papildyti ir kita reikiama
kontekstine informacija (jvykio (posédzio ar kt.) vieta, laikas, susije sprendimai, trukmé ar kt.).

61. Rengiamy vaizdo ir (ar) garso dokumenty, kurie néra autoriy teisiy objektai (teisés aktai,
oficialiis administracinio, teisinio ar norminio pobiidZzio dokumentai: sprendimai, nuosprendziai,
nuostatai, normos, teritorijy planavimo ir kiti oficialiis dokumentai, posédzio jrasai ar kt.), jrasas turi
biiti nenutrukstamas, iSskyrus tuos atvejus, kai dokumento rengimas (posédis ar kt.) vyksta su
pertraukomis. Jei jrasas buvo nutriikes deél techniniy priezasciy, biitina nurodyti Sio jvykio prieZastis,
parengiant kitag dokumentg (pazyma, prane$§ima) ar kitu budu.

62. Rengiami vaizdo ir (ar) garso dokumentai, kurie vadovaujantis Lietuvos Respublikos
autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymu yra autoriy teisiy objektai, turi biiti sudaromi taip, kad
nepazeisty Sio jstatymo.

63. Vaizdo ir garso dokumentai saugomi pagal jy formg (garso jrasai, vaizdo jrasai, vaizdo ir
garso jrasai, fotodokumentai (pozityvai (fotopopieriuje), negatyvai ar skaitmeniniai failai).

64. Siekiant uztikrinti skaitmeniniy vaizdo ir garso dokumenty iSsaugojima:

64.1. skaitmeniniai vaizdo ir garso dokumentai, saugomi laikmenose, ne reciau kaip kas 3
metus turi biiti perraSomi | kitg laikmena;

64.2. iSoriniame kietajame diske, personaliniame kompiuteryje ar serveryje padaromos vaizdo
ir garso dokumenty atsarginés kopijos. Vaizdo ir garso dokumentai ir jy atsarginés kopijos saugomos
skirtingose laikmenose;

64.3. laikkmenose saugomy skaitmeniniy vaizdo ir garso dokumenty apskaitos duomenys
(rinkmenos (failo) numeris (pavadinimas) turi atitikti kituose apskaitos dokumentuose (saraSuose,
apyrasuose ir pan.) uzfiksuotus duomenis;

64.4. ant laikmenos spausdintuvu ar naudojant raiklj, skirta rasyti ant laikmeny, uzrasomi joje
esanciy skaitmeniniy vaizdo ir garso dokumenty numeriai ir latkmenos jraSymo data. Prie laikmenos
(idéta j laikmenos dézute ar voka) gali buiti pridéta skaitmeniniy vaizdo ir garso dokumenty
aprasomoji informacija. Si informacija ar jos santrauka privalo sutapti su kituose apskaitos
dokumentuose esan¢ia apraomaja informacija. Jei informacija trumpinama, tai reikia nurodyti. Sis
reikalavimas netaikomas, jei laitkmena yra neatsiejama kito jrenginio dalis (pvz., personalinio
kompiuterio kietasis diskas ar kita). Jei laikmena yra jrenginys (serveris ar pan.), skaitmeniniy vaizdo
ir garso dokumenty jra§ymo datos néra nurodomos. Siuo atveju jraso jra§ymo data turi biiti uZfiksuota
vaizdo ir garso dokumento rinkmenos (failo) pavadinime.

65. Laikmenos, kuriose saugomi skaitmeniniai vaizdo ir garso dokumentai ir jy atsarginés
kopijos, turi turéti unikalius numerius. Laikmeny apskaitai rekomenduojama turéti skaitmeniniy
vaizdo ir garso dokumenty ir jy atsarginiy kopijy laikmeny sarasus.

66. Informacija apie skaitmeniniy vaizdo ir garso dokumenty ir jy atsarginiy kopijy saugojimo
vietg turi buti uZfiksuota apskaitos dokumentuose, nurodant laikmenos numerius arba serverio IP arba
pavadinima, jei toks yra.

67. Skaitmeninius vaizdo ir garso dokumentus rekomenduojama saugoti neapdorotus
(nekoreguotus, neglaudintus).

68. Duomenis jrasant j optines laikmenas, rekomenduojama naudoti optimaly jraSymo greitj —
1/ 6 galimo jraSymo greicio.

69. Siekiant uztikrinti analoginiy vaizdo ir garso dokumenty i§saugojima:

69.1. esant galimybei analoginius vaizdo ir garso dokumentus rekomenduojama skaitmeninti:

69.1.1. garso dokumentus — .wav formatu, 24 bity ir 44000kHz rezoliucija;
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69.1.2. videodokumentus — .mpeg4 (h.264) formatu;

69.1.3. fotodokumenty negatyvus — 4000 dpi raiska ir ne mazesniu kaip 24 bity spalviniu gyliu,
pozityvus — ne mazesne kaip 6,3 megapikselio raiska ir 3720x2048 kadro dydzio;

69.2. analoginiy vaizdo ir garso dokumenty skaitmeninés kopijos privalo islaikyti ta pacia
apskaitos informacijg, kuri buvo suteikta analoginiams vaizdo ir garso dokumentams, paZymint, jog
tai yra kopija (prirasant ,,K* raidg¢ ar kitg, tinkamg simbol});

69.3. analoginiy vaizdo ir garso dokumenty skaitmeninés kopijos saugomos taip pat, kaip ir
skaitmeniniai vaizdo ir garso dokumentai — laikmenose (DVD laikmena nerekomenduotina).

70. Nuolat saugomus vaizdo ir garso dokumentus ir analoginiy nuolat saugomy vaizdo ir garso
dokumenty skaitmenines kopijas rekomenduojama saugoti Progimnazijos serveriuose ar laikmenose,
skirtose duomeny ilgalaikiam saugojimui, reguliariai (ne reciau kaip kas 3 metus) juos kopijuojant ar
kitu budu uztikrinant jy iSsaugojimg iki perdavimo valstybés archyvui. Tuo atveju, kai Progimnazija
neturi serveriy ar kity laikmeny, skirty duomeny ilgalaikiam saugojimui, ir negali uztikrinti jy
tinkamos prieziiiros, siiloma skaitmenines saugojimo paslaugas pirkti i§ tokias paslaugas teikianciy
Jmoniy.

71. Keiciantis technologijoms, senstant programinei jrangai, rekomenduojama laiku
performatuoti duomenis — juos kopijuoti j naujas laikmenas bei keisti jy formatus.

TRECIASIS SKIRSNIS
VAIZDO IR GARSO DOKUMENTU KIEKIO IR BUKLES VERTINIMAS

72. Uz Progimnazijos dokumenty apskaitg atsakingas darbuotojas turi uztikrinti, kad faktiskai
saugomy vaizdo ir garso dokumenty skaicius atitikty nurodytajj apskaitos dokumentuose. Vaizdo ir
garso dokumenty faktinis skaiCius, pazeisti dokumentai nustatomi atlickant dokumenty biuklés ir
kiekio patikrinimus. Vaizdo ir garso dokumenty kiekis tikrinamas pagal jy apskaitos dokumentus.

73. Vaizdo ir garso dokumenty kiekio ir biiklés tikrinimai atliekami siekiant nustatyti faktiskai
saugomy vaizdo ir garso dokumenty skaiciy, fizing biikle, po stichiniy nelaimiy, dokumenty
evakavimo, perkélimo | kitas saugyklas, laikmenas ar kity aplinkybiy, kai jie galéjo pasimesti,
susimaiSyti ar buti pazeisti. Kilus jtarimui, kad vaizdo ir garso dokumentai ar jy atsarginés kopijos
del pasikeitusiy technologijy ar pasenusios programinés jrangos gali prarasti savo autentiSkumg ar
prieinamuma, Progimnazijos direktoriaus sprendimu dokumenty biiklé tikrinama nedelsiant.

74. Patikrinimo iSvados jforminamos dokumenty buklés ir kiekio patikrinimo aktu, kurio
forma nustatyta Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo
archyvaro jsakymu. Jei patikrinimo metu nerandama dokumenty arba nustatoma nepataisomai
sugadinty vaizdo ir garso dokumenty, suraSomas prarasty dokumenty aktas, kurio forma nustatyta
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése.

75. Atsizvelgiant | dokumenty buklés ir kiekio patikrinimo rezultatus, sprendimag dél
dokumenty restauravimo, nerasty vaizdo ir garso dokumenty paieskos organizavimo, duomeny
kopijavimo ] naujas laikmenas ar jy formaty keitimo priima Progimnazijos direktorius.

V SKYRIUS
IRASU RENGIMO YPATUMAI

76. Jrasai rengiami jvertinus turimg programing jrangg, uztikrinancig sukurty jrasy
autentiSkuma, patikimuma, vientisuma, tinkamuma naudoti visg jy saugojimo laika bei apsauga nuo
turinio pakeitimo ar jraso sunaikinimo.
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77. Irasas parengiamas ir iSsaugomas informacinéje sistemoje taip, kad visi jraSo duomenys ir
(ar) dokumentai biity tarpusavyje logiskai susieti.

78. IraSas turi biiti parengtas taip, kad bet kurios perzitiros metu buty uztikrintas jo nekintamas
atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis.

79. Gali biiti kuriamos kelios jraSo versijos, taciau tokiu atveju turi biiti iSsaugomos ankstesnés
pagrindiniy jraso struktiiros elementy, nurodyty Sio ApraSo 64, 69 punktuose, versijos ir uztikrinta
galimybé juos perimti.

80. IraSas gali biti siunciamas ir turéti kity susiety dokumenty.

81. Irasas privalo turéti Sio Apraso 64, 69 punktuose nustatytus pagrindinius dokumento
metaduomenis, taciau jo atvaizdavimo forma gali buti nustatyta kituose teisés aktuose.

VI SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
BENDROSIOS NUOSTATOS

82. Dokumenty valdymo dalis nustato pagrindinius Raseiniy Saltinio progimnazijos (toliau
Progimnazijos) teisés akty ir dokumenty (toliau — dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos,
naudojimo, naikinimo reikalavimus.

83. Progimnazijos dokumenty valdymo tikslai yra:

83.2. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

83.3. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad buity uztikrintas greitas pri¢jimas prie visy
turimy dokumenty;

83.4. uztikrinti skaidrig, efektyvig Progimnazijos veikla;

83.5. dokumentus saugoti teisés akty nustatytg laika, kad biity uztikrinti Progimnazijos veiklos
jrodymai ir su veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teises;

83.6. atsisakyti popieriniy dokumenty, o valdyti jraSus;

83.7. atsisakyti rekvizity iSdéstymo apraSymo;

83.8. atsisakyti paraSy dokumentuose;

83.9. nebenumeruoti uzbaigty byly lapy ir pakeisti byly apyraSy sudarymo principus;

83.10. popierinius dokumentus skaitmenizuoti ir tokius vaizdus saugoti, sunaikinant originalus
ir kt.

ANTRASIS SKIRSNIS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

84. Dokumenty valdymo reikalavimy jgyvendinimg Progimnazijoje koordinuoja, metodines
rekomendacijas d¢l dokumenty valdymo teikia Progimnazijos raStinés administratorius ir sekretorius.

85. 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.

86. Dokumenty tekstai renkami pagal Siuos reikalavimus:

86.1. naudojama Microsoft Word (Open Office, Excel) programa, 12 dydzio Times New Roman
Sriftas su lietuvisSku raidynu;
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86.2. lapo formatas — A4, paraStés: virSutiné¢ — 20 mm, apatin¢ — 20 mm, kairioji — 30 mm,
desinioji — 10 mm, tarpai tarp eilu¢iy — 1 eilute;

86.3. A4L (297 x 210 mm) kairioji — ne mazesn¢ kaip 20 mm, deSinioji — ne mazesn¢ kaip 10
mm, virSutiné¢ — ne mazesné 30 mm, apatiné¢ — ne mazesné kaip 20 mm.;

86.4. Progimnazijos dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu 20
mm atstumu nuo kairiosios parastés;

86.5. veiklos dokumentai raSomi 12 dydzio Times New Roman Sriftu. Prireikus lenteléje, priedy
Zymoje ar pan. gali biiti naudojamas ir mazesnis dydis;

86.6. Progimnazijos teisés aktai spausdinami vienoje lapo pusé¢je. Kiti dokumentai gali biiti
spausdinami abiejose lapo puseése, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Dokumento, spausdinamo
keliuose lapuose, numeruojamas antrasis ir tolesni puslapiai;

86.7. rengéjo paraso rekvizitas dokumentuose negali biiti perkeltas j tuscig lapa.

87. 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 procediirg.

88. Progimnazijos teisés aktai ir dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal dokumenty rusis
ir saugojimo terminus, vadovaujantis kasmetiniu dokumentacijos planu, kuris derinamas su Raseiniy
rajono savivaldybés administracija, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Uz dokumenty registravima
atsakingi darbuotojai, pagal jy vykdomas funkcijas, priskirti dokumentacijos plane.

89. Dokumentai Progimnazijoje registruojami vieng karta. Dokumentus, adresuotus
Progimnazijos direktoriaus sudarytoms komisijoms, darbo grupéms, direktoriui, taip pat pasirasytus
siun¢iamus dokumentus registruoja sekretorius, o jam nesant - raStinés administratorius.

90. Adresuotus dokumentus, vadovaudamiesi dokumentacijos planu, pagal dokumenty riisis ir
saugojimo terminus registruoja ir tvarko dokumentacijos plane priskirti darbuotojai.

91. Gauti dokumentai registruojami jy gavimo dieng, bet ne veliau kaip kita darbo dieng. Kol
dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biiti atliekamos.

92. Progimnazijos teisés aktus, vadovaudamasis dokumentacijos planu, pagal dokumenty raisis
ir saugojimo terminus registruoja ir toliau tvarko sekretorius bei rastinés administratorius pagal
pareigybés aprasymuose priskirtas funkcijas.

TRECIASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU TVARKYMAS

93. Progimnazijos teis€s aktus, vadovaudamasis dokumentacijos planu, pagal dokumenty
rusis ir saugojimo terminus registruoja ir toliau tvarko sekretorius bei rastinés administratorius pagal
pareigybés apraSymuose priskirtas funkcijas.

94. Nuolat ar ilgai saugomy byly lapai (jei yra priimtas Progimnazijos direktoriaus
sprendimas ilgai saugomus dokumentus jraSyti j sutvarkyty dokumenty apskaitag) numeruojami, o
trumpai ar ilgai saugomos bylos (jei yra priimtas Progimnazijos direktoriaus ilgai saugomy
dokumenty nejrasyti i sutvarkyty dokumenty apskaita) numeruojamos ir bylos baigiamasis jrasas
raSomas tik tais atvejais, kai teisés akty nustatyta tvarka bylos laikinai perduodamos naudotis kitoms
Jstaigoms.

95. Progimnazijos sutvarkyty dokumenty apskaita:

95.1. suderinus su Raseiniy rajono savivaldybés administracija dokumentacijos plang,
sutvarkyty dokumenty apskaitai uztikrinti yra nustatyti byly apyrasai:
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95.1.1. nuolat ar ilgai saugomoms byloms sudaromi atskiri apyraSai (reikalavimas taikomas
ilgai saugomoms elektroniniy dokumenty byloms bei ilgai saugomoms analoginiy dokumenty
byloms, jei nustatyta tvarka buvo priimtas Progimnazijos direktoriaus sprendimas uzbaigtas ilgai
saugomas bylas sutvarkyti ir jtraukti j sutvarkyty dokumenty apskaitg);

95.1.2. sutvarkytos nuolat ar ilgai saugomos bylos j apyrasus jraSomos per dvejus metus nuo
Jy uzbaigimo, jei teisés aktuose, suderintuose su Lietuvos vyriausiuoju archyvaru, nenustatyta kitaip;

95.1.3. trumpai ar ilgai saugomi analoginiai dokumentai gali biiti saugomi jy sudarymo
vietose, iki pasibaigs nustatytas jy saugojimo terminas, arba perduodami j Progimnazijos archyva.
Skaitmenineés kilmés ir suskaitmeninti dokumentai saugomi skaitmeninése saugyklose, informacinése
sistemose ir (ar) kitose saugojimui pritaikytose priemonése;

95.2. popieriniai dokumentai i§saugojimui elektronine forma atrenkami taikant Popieriniy
dokumenty iSsaugojimo elektronine forma tvarkos apraso, patvirto Lietuvos vyriausiojo archyvaro
nuostatas, nustatancias bendruosius valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy ir jmoniy trumpai ir
ilgai saugomy popieriniy veiklos dokumenty iSsaugojimo elektronine forma atrankos,
skaitmeninimo, i§saugojimo ir naikinimo reikalavimus.

96. Popieriniai dokumentai iSsaugojimui elektronine forma atrenkami jvertinus:

96.1. Progimnazijos veiklos atskaitingumo reikalavimus (audito ir priezidiros institucijy
originaliy popieriniy dokumenty pateikimo reikalavimai ir pan.);

96.2. sutartiniy jsipareigojimy ar kity teiséty prievoliy vykdyma ir pagrindimo autentiskais
dokumentais poreikj (pritmamy veiklos spendimy ir (ar) paslaugy teikimo / neteikimo apskundimo
terminai ir pan.);

96.3. galimybes uztikrinti popierinio dokumento skaitmeninio vaizdo tikrumg ir tokio vaizdo
tikrumo patvirtinima;

96.4. galimy iSlaidy ir finansinés naudos santykj (dokumenty saugojimo ir (ar) tvarkymo
paslaugy, dokumentams saugoti skirty patalpy iSlaikymo sgnaudy mazéjimas, darbo uzmokesciui
skirty 1éSy sutaupymas ir pan.).

97. Popieriniai dokumentai i§saugojimui elektronine forma atrenkami jvertinus:

97.1. laiko, zmogiSkyjy iStekliy sanaudas (popieriniy dokumenty skaitmeninimas,
skaitmeniniy vaizdy apraSymas (jei taikoma), elektroninés formos dokumenty prieziiira visa jy
saugojimo laikg);

97.2. pagaminty popieriniy dokumenty skaitmeniniy vaizdy (toliau — elektroninés formos
dokumentai) i§saugojimo, prieigos prie jy visg teisés aktuose nustatytg saugojimo laikg uztikrinimo,
pasirinkty technologiniy sprendimy jgyvendinimo kastus;

97.3. kitus veiklos poreikius ar galimas sgnaudas (darbuotojy apmokymas, veiklos procesy
ar procediiry pasikeitimai ir pan.).

98. Sprendimg dél popieriniy dokumenty iSsaugojimo elektronine forma (toliau —
sprendimas) priima Progimnazijos direktorius, kuris paskiria uz popieriniy dokumenty
suskaitmeninimg, popieriniy dokumenty originaly sunaikinimg ar tokiy darby organizavimag
atsakingus asmenis.

99. Sprendimas jforminamas:

99.1. Progimnazijos direktoriaus teisés akte ar tvirtinamajame dokumente (akte, sgrase ar
pan.), kuriame nurodomi popieriniai dokumentai (bylos), atrinkti saugoti elektronine forma, jy
chronologinés ribos arba bylos sudarymo metai, nustatytas saugojimo terminas ir apimtis (bylomis,
apskaitos vienetais);

99.2. dokumentacijos plano pastaby skiltyje, jei plang rengiant i§ karto apsisprendziama dél
popieriniy dokumenty saugojimo elektronine forma.
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100. Skaitmeninio vaizdo i§saugojimo btidai. Pasirenkamas vienas i§ nurodytyjy skaitmeninio
vaizdo iSsaugojimo biidy:

100.1. popierinio dokumento skaitmeninis vaizdas i§saugomas oficialiojo elektroninio
dokumento pakuotéje, atitinkancioje Elektroniniu parasu pasiraSyto elektroninio dokumento
specifikacijos ADOC-V1.0, reikalavimus;

100.2. popierinio dokumento skaitmeninis vaizdas i§saugomas dokumenty valdymo ar kitoje
informacinéje sistemoje, kurios priemonémis valdomi ir bylos metaduomenys.

101. Pagaminus popieriniy dokumenty skaitmeninius vaizdus ir sukiirus reikiamus
metaduomenis, tokiy elektroninés formos dokumenty vientisumas uztikrinamas dokumenta
suskaitmeninusio ar kito atsakingo asmens kvalifikuotu elektroniniu (pvz., kopijos tikrumo
paskirties) arba pazangiuoju elektroniniu parasu.

102. Popieriniy dokumenty originalai gali buiti naikinami tik tuo atveju, jei su jais visi susij¢
procesai ir uzduotys (veiksmai) yra uzbaigti, yra praéjes bent 6 ménesiy laikotarpis po visy procesy
ir uzduo¢iy uzbaigimo ir atlikti numatyti veiksmai. Siuo atveju naikinimo aktas nesudaromas.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
GAUTU DOKUMENTU PRIEMIMAS, REGISTRAVIMAS IR SIUNCIAMU
DOKUMENTU REGISTRAVIMAS BEI ISSIUNTIMAS

103. Progimnazijai adresuotus dokumentus registruoja sekretorius, o jo nesant — rastinés
administratorius.

104. Neregistruojama:

104.1. periodin¢ spauda, sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, privataus
pobudzio laiskai su nuoroda ant voko ,,asmeniskai‘;

104.2. nejskaitomai, nesuprantamai, necenziiriSkai parasyti laiSkai be siuntéjo rekvizity (kai
Juy negalima nustatyti);

104.3. elektroniniai laiSkai be priedy, patvirtinty elektroniniy parasu.

105. Sekretorius, o jam nesant rastinés administratorius, atlieka pirminj gauty pastu ar kitais
biidais dokumenty patikrinima, ar juose yra visi i§vardinti dokumentai, ir paskirstyma.

106. Elektroniniu pastu, per DVS sistema, kitais budais i$ jstaigy gauty dokumenty (teisés
akty) kopijos registruojamos bendra tvarka. Jei uzregistravus dokumento kopija véliau atsiunciamas
to dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data, numeriu kaip dokumento kopija ir jsegamas
1 byla (antrg kartg neregistruojamas).

107. Gautas dokumentas kaip atsakymas segamas prie siun¢iamo dokumento, i kurj buvo
gautas atsakymas, neregistruojamas.

108. Gauti dokumentai, adresuoti direktoriaus pavaduotojams ugdymui ar darbuotojams,
bendra tvarka perduodami adresatams.

109. Siunc¢iami dokumentai rengiami valstybine lietuviy kalba.

110. Parengus siunc¢iamg dokumenta, nurodomi rengéjai, jy kontaktai.

111. Jei siun¢iamas dokumentas yra atsakomasis, jis rengiamas kaip atsakymas.

PENKTASIS SKIRSNIS
PROGIMNAZI1JOS DOKUMENTU VALDYMO SISTEMOS FUNKCIJOS

112.  Progimnazijos dokumenty valdymo sistema turi atlikti Sias funkcijas:
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112.1. valdyti (rengti, registruoti, tvarkyti, jtraukti j apskaita, saugoti, priimti ar kt. (pvz.,
teikti susipazinti ar pan.) dokumentus, jskaitant ir oficialiuosius elektroninius dokumentus,
atitinkancius bent vieng i§ Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinty ar su juo suderinty specifikacijy
(toliau — elektroniniy dokumenty specifikacijos), bei uztikrinti, kad to paties dokumento nebuty
galima uZregistruoti antrg karta;

112.2. kurti elektroninj para$a, kvalifikuotg elektroninj parasa, ir, jei reikia, kvalifikuotg
elektroninj spaudg Reglamento, elektroniniy dokumenty specifikacijy ir elektroninio paraso taisykliy
nustatyta tvarka; patvirtinti kvalifikuoto elektroninio paraso bei kvalifikuoto elektroninio spaudo
galiojima ir iSsaugoti jy galiojima patvirtinan¢ius duomenis;

112.3. patikrinti oficialiojo elektroninio dokumento atitiktj taikomai elektroninio dokumento
specifikacijai;

112.4. sudaryti suskaitmeninty ir skaitmeninés kilmés dokumenty perkélimo (pvz., i kita
informacing sistemg) metu atlikty veiksmy sarasa;

112.5. neleisti sunaikinti ar kitaip pasalinti i§ dokumenty valdymo sistemos bylos, jos tomy
ir jiems priskirty dokumenty bei jy metaduomeny, jei elektroninés bylos, jos tomo metaduomenyse
nebuvo jvesta informacija apie patvirtinta dokumenty naikinimo akta.

112.6. automatiskai pildyti dokumento metaduomenis, uzregistruoti dokumentus ir (ar)
priskirti ar pakeisti nustatyta dokumento saugojimo terming, uzbaigti bylas ir jy tomus;

112.7. atspausdinti rasytiniy suskaitmeninty dokumenty, skaitmeninés kilmés dokumenty,
analoginiy fotodokumenty turinj, jy metaduomenis, informacija apie elektroninius parasus, jskaitant
ir kvalifikuotus elektroninius parasus ar kvalifikuotus elektroninius spaudus, taip pat kita informacija,
esanCig informacin¢je sistemoje (dokumento paieskos rezultatus, ataskaitas apie atliktus valdymo
veiksmus ar kt.);

112.8. parengti rasytinio suskaitmeninto ar skaitmeninés kilmés dokumento nuorasa, iSraSg
ar konvertuota kopija, metaduomenyse nurodant nuorasa, iSrasa ar konvertuota kopija patvirtinusio
asmens pareigas, vardg ir pavarde, patvirtinimo data, parengimo prieZastj;

112.9. suskaitmenintus ir skaitmeninés kilmés dokumentus saugoti jstaigos skaitmeninéje
saugykloje arba nustatytaja tvarka perduoti saugoti | valstybés archyvus. Skaitmeniné saugykla gali
buti dokumenty valdymo sistemos posistemis arba atskira informaciné sistema;

112.10. pateikti dokumenty apskaitos duomenis valstybés archyvams, sudaryti ataskaitas,
kuriose fiksuojami dokumenty sunaikinimg patvirtinantys duomenys, bei atlikti kitas jstaigai
reikalingas su dokumenty valdymu ir jy naudojimu susijusias funkcijas.

SESTASIS SKIRSNIS
DOKUMENTACIJOS PLANAS

113.Byly (iSskyrus popieriniy dokumenty bylas) indeksuose nurodomas bylos forma
Zymintis Zymuo.

114. Elektroniniy, vaizdo ir garso dokumenty ar jrasy bylos indeksg sudaro dokumentacijos
plano punkto ir papunk¢io eilés numeris ir bylos forma Zymintis Zymuo: E — elektroninis dokumentas,
VG — vaizdo ir garso jrasas, G — garso jrasas, V — vaizdo jrasas, F — fotodokumentas, | — jrasas (pvz.,
5.6 G, kur 5.6 zymi eilés numerj, G — bylos formg).

115.Jei bylai numatoma priskirti gautus suskaitmenintus dokumentus, bylos indekse
nurodomas tai zymintis zymuo K — kopijos (pvz., 5.6 K).

116.Tais atvejais, kai tai paciai bylai priskiriami ir trumpai saugomi suskaitmeninti, ir
skaitmeninés kilmés dokumentai, pasirenkamas zymuo M — misri byla.
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SEPTINTASIS SKIRSNIS
PROGIMNAZIJOS DIREKTORIAUS ATSAKOMYBE

117. Progimnazijos direktorius, be Dokumenty ir archyvy istatyme nustatyty funkecijy,
atsako ir uz kitas dokumenty valdymo funkcijas:

117.1. asmeny, atsakingy uz dokumenty valdymo sistemos administravimg ir saugos
priemones, paskyrima;

117.2. Progimnazijos sukurty ar perimty vaizdo ir garso dokumenty autoriy turtiniy teisiy
perémimo klausimus;

117.3. suderinty dokumenty apskaitos dokumenty (jy duomeny) ir byly apskaitos
dokumenty (jy duomeny) derinima ir tvirtinima.

118. Progimnazijos direktorius nustato, kurie ilgai saugomi dokumentai (iSskyrus valstybés
archyvams perduodamus elektroninius dokumentus) turi biiti sutvarkyti ir jrasyti i sutvarkyty
dokumenty apskaitg.

119. Atsizvelgdamas j Progimnazijos naudojamas informacines sistemas ir vykdoma veikla
atliekant jstaigai priskirtas funkcijas, Progimnazijos direktorius taip pat priima sprendimg dél
dokumenty sisteminimo biido ir jstaigoje sudaromo dokumentacijos plano (jei dokumentus
numatoma sisteminti pagal bylas, bus sudaromas byly dokumentacijos planas, jei pagal teisés aktais
priskirtas funkcijas — funkcijy dokumentacijos planas).

120. Progimnazijos direktoriaus sprendimu dokumenty vertés ekspertizeés, tvarkymo ir
apskaitos klausimams nagrinéti jstaigoje gali biuiti sudaroma patariamoji dokumenty eksperty
komisija.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

121. Dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy reikalavimus.

122. Nuolat saugomi vaizdo ir (ar) garso dokumentai rengiami taip, kad atitikty Valstybés
ir savivaldybiy institucijy, jstaigy, imoniy veiklos dokumenty perdavimo valstybés archyvams
taisykles, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. vasario 21 d. jsakymu Nr. V-78 ,,Dél
Valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy, jmoniy veiklos dokumenty perdavimo valstybés
archyvams®.
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Raseiniy Saltinio progimnazijos
dokumenty rengimo ir valdymo
tvarkos aprasSo

1 priedas

DOKUMENTU VALDYMO SISTEMOS NAUDOTOJO VADOVAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty valdymo sistemos naudojimo Raseiniy Saltinio progimnazijoje vadovas (toliau
— Vadovas) nustato dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo tvarka Raseiniy Saltinio
progimnazijoje (toliau — Progimnazija) ir Raseiniy rajono savivaldybés administracijos naudojamoje
dokumenty valdymo sistemoje (toliau — DVS).

2. Vadovas nustato teisinj pagrindg veiklos dokumentams efektyviai valdyti, kad biity:

2.1. pagrjstas Progimnazijos veiklos skaidrumas ir atskaitingumas bei uztikrinami susijusiy
asmeny teiséti interesai,

2.2. sudaryta galimybé prieiti prie Savivaldybei priklausanciy biudZetiniy jstaigy ir
Progimnazijos veiklos dokumenty, kad buty igyvendinta darbuotojy teis¢ ieskoti, gauti ir skleisti
informacija;

2.3. skatinamas Progimnazijos veiklos veiksmingumas ir teisétumas;

2.4. uztikrintas efektyvus veiklos dokumenty valdymas, kad dokumentai bty prieinami
Progimnazijos darbuotojy poreikiams, laiku ir kokybiskai parengti, apsaugoti nuo sugadinimo,
praradimo, neteiséto naudojimo, pakeitimo, naikinimo ir buty tvarkomi taip, kad bty uztikrinti
Savivaldybés veiklos jrodymai, tenkinami fiziniy ir juridiniy asmeny poreikiai.

3. Vadovas nustato Progimnazijos veiklos dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos,
saugojimo reikalavimus, nepaisant jy pateikimo biido, formos ir laikmenos.

4. Dokumentams, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslapt] sudarancios informacijos, $is
Vadovas taikomas tiek, kiek $iy klausimy nereglamentuoja kiti teisés aktai.

5. Uz Progimnazijos veiklos dokumenty valdymo organizavimg ir kontrole yra atsakingas
raStinés administratorius.

6. Progimnazijos dokumentai valdomi informacinés dokumenty valdymo sistemos ,,ISA
DVS* pagalba. Uz ,,ISA DVS* priezitrg ir vartotojy administravimg yra atsakingas kompiuteriniy
sistemy specialistas ir rastinés administratorius.

7. Visi Progimnazijos darbuotojai, esantys darbo vietoje, privalo ne reciau kaip 2 kartus per
dieng (iki piety ir po piety) prisijungti prie ,,JSA DVS* ir susipazinti su jiems skirtais dokumentais ar
uzduotimis.

8. Progimnazijos darbuotojai, kuriems ,,JISA DVS* yra pateikti dokumentai ar uzduotys,
papildomai yra informuojami zinute elektroniniu pastu su nuoroda j dokumento ar uzduoties kortele.

9. Progimnazijos direktorius tvirtina dokumentus ir byly apskaitos dokumentus, suderintus su
Savivaldybe. Progimnazijos specialiems dokumenty valdymo klausimams nagrinéti gali sudaryti
patariamgja Progimnazijos dokumenty eksperty komisijg (toliau — DEK), tvirtinti DEK sudétj ir
nuostatus.

10. Atsizvelgdamas j Progimnazijai nustatytas funkcijas, norminiy teisés akty reikalavimus,
raStinés administratorius ir sekretorius uztikrina bendra Progimnazijos gauty ir siun¢iamy dokumenty
apskaita, tinkamg administraciniy paslaugy jforminima, sudaro ir administruoja Progimnazijos
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dokumenty valdymo sistemos naudojimo tvarkos apra$a, Progimnazijos dokumentacijos plana,
veiklos dokumenty registrus.

11. Atsizvelgdamas j Progimnazijai nustatytas funkcijas, norminiy teisés akty reikalavimus,
raStinés administratorius perima Progimnazijos dokumentus (direktoriaus pavaduotojy ugdymui,
tikvedzio ir kity Progimnazijos darbuotojy, atsakingy uz byly sudaryma) saugoti ir naudoti, tvarko
saugomy dokumenty apskaitg bei teisés akty nustatyta tvarka padeda j archyva.

12. Siame Aprase vartojamos savokos ir santrumpos atitinka Lietuvos Respublikos vie$ojo
administravimo jstatyme, Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme, Lietuvos
Respublikos visuomenés informavimo jstatyme ir kituose Lietuvos Respublikoje galiojan¢iuose
teisés aktuose apibréztas sgvokas:

12.1. Archyvas — Progimnazijos patalpa, skirta dokumenty saugojimui;

12.2. Asmuo — fizinis ar fiziniy asmeny grupe¢, juridinis asmuo, kitas subjektas, neturintis
juridinio asmens teisiy (komisija, visuotinis nariy susirinkimas, nuolatinis pasitarimas);

12.3. Atsakymas — atsiZvelgiant | praSymo turinj, ZodZiu, rastu ar elektroniniu biidu asmeniui
(interesantui) teisés akty nustatyta tvarka suteikta administraciné paslauga, pateikta informacija,
jteikta praSomo administracinio akto kopija, nuoraSas ar iSrasas, iSdéstyta institucijos nuomoné apie
asmens kritika, pasitilymus ar pageidavimus;

12.4. Atsarginés kopijos — naudoti skirtos dokumenty kopijos, pagamintos mikroformos ar
skaitmeninéje laikmenoje;

12.5. Byla — pagal nustatytus ar pasirinktus pozymius kartu sudéti, sugrupuoti ir susisteminti
dokumentai;

12.6. Byly apyrasas (sgraSas)— Progimnazijos sudaryty byly apskaitos ir paieSkos
dokumentas;

12.7. Blankas — spausdinta ar kitaip parengta dokumento forma su joje iSdéstytais dokumento
rekvizitais, susijusiais su dokumento sudarytoju, turin¢iu teisés akty suteiktus jgaliojimus;

12.8. Dokumentacijos planas — Progimnazijos veiklos dokumenty susisteminimo planas;

12.9. Dokumentas — juridinio ar fizinio asmens veiklos procese uzfiksuota informacija,
nepaisant jos pateikimo biido, formos ir laikmenos;

12.10. Dokumento iSrasas — oficialiai jforminta dokumento iStrauka. Dokumento
i1Srasai daromi, kai reikia pateikti dokumento dalj, susijusia su konkreCiu faktu ar sprendimu.
Dokumento i§rasas jforminamas ne blanke. ISraSui jforminti taip pat reikalinga specialioji Zyma.
Specialiosios zymos rekvizito vietoje raSomas zodis ,,ISrasas“, i§ dokumento pateikiamas dokumento
sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas, dokumento data, registracijos numeris, reikiama
dokumento teksto dalis ir paraSo rekvizito dalys (be paraSo);

12.11. Dokumento konvertavimas — programings ir (ar) techninés aplinkos ar pateikimo btido
pakeitimas uZztikrinant dokumentuose uzfiksuotos informacijos i$saugojima;

12.12. Dokumento kopija tvirtinama atsakingo  Progimnazijos darbuotojo  parasu,
Progimnazijos antspaudu ,,Rastiné*, kuris dedamas taip, kad liesty dokumentg pasirasiusio asmens
pareigy pavadinima, teisés aktais tvirtinamuose dokumentuose — po baigiamuoju briikSniu;

12.13. Dokumento kopija — techninémis dauginimo, fotokopijavimo, faksimilinio perdavimo
ir kitomis operatyviosios poligrafijos priemonémis padarytas teksto atgaminys, reprodukcija;

12.14. Dokumento nuoraSas — atgamintas dokumentas be jame ranka parasyty rekvizity ir jy
daliy (rezoliucijos, vizy, parasy). Kitaip tariant, i§ kompiuterio kartotinai spausdintas dokumentas be
jokiy ranka rasyty rekvizity;

12.15. Dokumento nuskaitymas — dokumento -elektroninis nuskaitymas j skaitmenines
laikmenas;
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12.16. Dokumento priedas — dokumento atskirai jforminta jo turinio sudedamoji dalis;

12.17. Dokumento priedélis — pagrindinj dokumentg papildantis ir iSple¢iantis priedas;

12.18. Dokumento rekvizitas — dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiy
procediry jforminimo elementas;

12.19. Dokumento sudarytojas — Progimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojai
ugdymui ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, turintys teisés akty suteiktus jgaliojimus
sudaryti dokumentus;

12.20. Dokumenty apyvarta — Progimnazijos dokumenty tvarkymas nuo jy parengimo ar
gavimo iki jd¢jimo i byla;

12.21. Dokumenty eksperty komisija (DEK)— Progimnazijos direktoriaus patariamoji
komisija dokumenty vertés ekspertizés, tvarkymo ir apskaitos klausimams nagrinéti;

12.22. Dokumenty kopijos, nuorasai, iSrasai turi turéti specialigja Zyma. Specialioji Zyma
nurodoma virSutinés parastés deSin€je pus¢je parySkintomis mazosiomis raidémis;

12.23. Dokumenty naudojimas — dokumentuose esancios informacijos naudojimas
komerciniais ir nekomerciniais tikslais;

12.24. Dokumenty registras — registravimo ir apskaitos dokumentas (popieriuje ar
skaitmeninéje laikmenoje);

12.25. Dokumenty vertés ekspertizé — dokumenty jvertinimo ir atrinkimo saugoti ar naikinti
procesas;

12.26. Elektroniné byla — pagal tam tikrus kriterijus susisteminta elektroniniy dokumenty ir su
jais susijusios informacijos rinkmena;

12.27. Elektroninio dokumento rengimo ir tvarkymo posistemis — Progimnazijos elektroniniy
dokumenty valdymo sistemos dalis, skirta rengti ir tvarkyti elektroninius dokumentus;

12.28. Elektroninio dokumento turinys — elektroninio dokumento dalis, kurioje tekstine,
vaizdine ar kitokia forma pateikiama informacija, i§skyrus elektroninio dokumento metaduomenis;

12.29. Elektroninis dokumentas — Progimnazijos veiklos procese informaciniy technologijy
priemonémis gauta ar parengta, perduodama ir saugoma informacija;

12.30. Elektroniniy dokumenty saugojimo posistemis —Progimnazijos elektroniniy dokumenty
valdymo sistemos dalis, skirta saugoti elektroninius dokumentus teisés akty nustatyta laika.

12.31. Jgaliotas asmuo— Progimnazijos darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj,
Progimnazijos direktoriaus teisés aktu (jsakymu) jgaliotas atlikti juridinius veiksmus;

12.32. Ilgai saugomi dokumentai — dokumentai (bylos), kuriems nustatyti saugojimo terminai
nuo 26 iki 100 mety;

12.33. Individualus administracinis aktas — vienkartinis teisés taikymo aktas, skirtas
konkreciam asmeniui ar nurodytai asmeny grupei;

12.34. Informacija — zinios, kuriomis disponuoja Progimnazija.

12.35. Informacijos teikimas — informacijos atskleidimas perduodant ar kitu btidu padarant ja
prieinamg pareiSkéjams, uZztikrinant pareiSkéjams teis¢ laisvai susipazinti su dokumentais ir (ar)
panaudoti komerciniais arba nekomerciniais tikslais;

12.36. ISA DVS — Savivaldybés administracijos informaciné¢ dokumenty valdymo sistema,
kurig naudoja Progimnazija.

12.37. Ivestis — elektroniniy dokumenty jtraukimo i elektroniniy dokumenty valdymo sistema
procesas, apimantis dokumenty registravima ir sisteminima;

12.38. Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta jstaigoje per kalendorinius metus arba per
dvylika i$ eilés einan¢iy ménesiy;
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12.39. Kontekstin¢ informacija — informacija apie dokumento sandarg, turinj ir aplinka,
sudaranti bitinas ir pakankamas salygas dokumento autentiSkumui ir prieinamumui uztikrinti;

12.40. Metaduomenys — neatsicjama elektroninio dokumento dalis, kurioje pateikiama
elektroniniy dokumenty rengimo, registravimo, sisteminimo, pri¢jimo, saugojimo ir naikinimo
procediiras apraSanti strukttirizuota kontekstiné informacija;

12.41. Norminis administracinis aktas — teisés aktas, nustatantis elgesio taisykles, skirtas
individualiai neapibréztai asmeny grupei,

12.42. Nuolatinio saugojimo dokumentai — dokumentai (bylos), kuriems dé¢l iSliekamosios
vertés nustatytas neribotas saugojimo terminas;

12.43. Oficialus dokumentas — Progimnazijos ar jgalioto asmens vykdant teisés norminiy akty
nustatytus jgaliojimus sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas, jtrauktas j ISA DVS apskaitg arba
1 kitais teisés aktais nustatytas apskaitos informacines sistemas ar registrus;

12.44. Oficialus elektroninis dokumentas — vykdant norminiy teisés akty nustatytus
1galiojimus informaciniy technologijy priemonémis Progimnazijos sudarytas ar gautas dokumentas,
pasirasSytas teising galig turinCiu elektroniniu parasu ir jtrauktas j elektroniniy dokumenty valdymo
sistema.

12.45. Pareiskéjas — Lietuvos Respublikos pilietis, valstybés, pasiraSiusios Europos
ekonominés erdveés susitarima, pilietis, uZsienietis, turintis leidima gyventi Lietuvos Respublikoje, ar
Siy asmeny grupe, Lietuvos Respublikos juridinis asmuo, juridiniai asmenys ar kitos organizacijos,
jregistruotos valstybéje, pasirasiusioje Europos ekonominés erdvés susitarimg, ar jy atstovybés ir
filialai, jsteigti Lietuvos Respublikoje, jteike ar atsiunt¢ Progimnazijai rasytinj dokuments;

12.46. PareiSkéjo atstovas — asmuo, turintis teis¢ civiliniy jstatymy nustatyta tvarka atstovauti
pareiskejui;

12.47. PraSymas — su asmens teisiy ar teiséty interesy pazeidimu nesusijes asmens kreipimasis
1 vieSojo administravimo subjekta (Progimnazijg) praSant priimti administracinj sprendimg arba
atlikti kitus teisés aktuose nustatytus veiksmus (priimti administracinj sprendima);

12.48. PraSymo nagrin¢jimas — Progimnazijos darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj,
veikla, apimanti asmens praSymo priémimg ir jregistravimg, jo esmeés iSaiSkinimg, atsakymo
parengimag ir jo jteikimg interesantui;

12.49. Pri¢jimas prie dokumenty — teis¢ susipazinti su dokumentais jstatymy ir kity teisés
norminiy akty nustatyta tvarka;

12.50. Privati informacija — ypatingi fizinio asmens duomenys, kaip juos nustato Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymas (duomenys, susij¢ su fizinio asmens rasine
ar etnine kilme, politiniais, religiniais, filosofiniais ar kitais jsitikinimais, naryste profesinése
sajungose, sveikata, lytiniu gyvenimu, taip pat informacija apie asmens teistuma), informacija apie jo
asmenj ir jo Seimos gyvenima, su fizinio asmens garbe ir orumu susijusi informacija;

12.51. Progimnazijos darbuotojai —Progimnazijos darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis;

12.52. Progimnazijos direktoriaus tvirtinami teisés aktai — Progimnazijos direktoriaus teisés
aktais tvirtinami dokumentai (nuostatai, taisyklés, aprasai, reglamentai, pareigybiy apraSymai ir kt.);

12.53. Progimnazijos dokumentai — Progimnazijos veiklos procese uzfiksuota informacija,
nepaisant jos pateikimo biido, formos ir laikmenos (rastai, lydrasciai, pazymos, aktai, protokolai,
i8vados, pranesimai, planai, ataskaitos ir kt. popierinio ar skaitmeninio formato dokumentai);

12.54. Progimnazijos firminis blankas — spausdinta ar kitaip parengta dokumento forma su
iSdéstytais dokumento rekvizitais, susijusiais su dokumento sudarytoju;

12.55. Progimnazijos teisés aktas — Progimnazijos leidziami individualiis (vienkartiniai teisés
taikymo aktai, skirti konkre¢iam asmeniui ar nurodytai asmeny grupei), norminiai (nustatantys
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elgesio taisykles, skirtas individualiai neapibréztai asmeny grupei) teisés aktai - Progimnazijos
direktoriaus jsakymai;

12.56. Registravimas — dokumento jra§ymas i Progimnazijos kompiuterinés informacinés
dokumenty valdymo sistemos apskaitg ar kitag Progimnazijoje nustatyta tvarka jteisintg informacing
dokumenty valdymo sistema, kuri uZtikrina jo oficialumo jrodyma;

12.57. Saugojimo terminas — laikas, kur; dokumentas turi biiti i§saugotas;

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

12.59. Savivaldybés institucijos — uz savivaldos teisés jgyvendinimg Savivaldybés
bendruomenés interesais atsakingos institucijos;

12.60. Savivaldybés jstaigos, imonés ir organizacijos — Savivaldybés administravimo subjektai
ir Savivaldybés kontroliuojamos jmonés;

12.61. Savivaldybés kontroliuojamos jmonés — Savivaldybés jmonées, veikiancios pagal
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybés jmoniy jstatyma, kuriy akcijos, suteikiancios daugiau
kaip %2 balsy visuotiniame akcininky susirinkime, nuosavybés teise priklauso Savivaldybei, ir jmonés,
kuriose Savivaldyb¢ gali paskirti daugiau kaip pus¢ jmonés administracijos, valdymo arba priezitiros
tarybos nariy.

12.62. Savivaldybés padaliniai — Savivaldybés tarybos ir Savivaldybés administracijos
struktiiriniai padaliniai ir filialai (senitinijos);

12.63. Skundas —asmens raSytinis kreipimasis | Progimnazijg, kuriame nurodoma, kad yra
pazeistos jo teisés ar teiséti interesai, ir praSoma juos apginti;

12.64. Specialios jrangos priemonés — dokumenty saugojimo ir (ar) perziliros programing ir
techniné jranga;

12.65. Tarnybiné pagalba — Progimnazijos veikla teikiant informacing ir kitokig pagalbg kitam
vieSojo administravimo subjektui §io praSymu.

12.66. Tarnybinés veiklos dokumentai — Progimnazijos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis ar vadovy parengti dokumentai, kuriuose aprasomas koks nors jvykis, keliamas, derinamas
klausimas, adresuotas Progimnazijos administracijai;

12.67. Trumpai saugomi dokumentai — dokumentai (bylos), kuriems nustatyti saugojimo
terminai nuo 1 iki 25 mety;

12.68. Valstybés ir savivaldybiy institucijos, jstaigos, jmonés — valstybés ir savivaldybiy
institucijos ir jstaigos, finansuojamos i§ valstybés ar savivaldybiy biudzety, valstybés pinigy fondy,
valstybés ir savivaldybiy jmonés;

12.69. Veiklos dokumentai — Progimnazijos vykdant veikla, sudaryti, patvirtinti, gauti, i$ kity
juridiniy ar fiziniy asmeny perimti dokumentai;

12.70. Vertinamoji analizé —veikla, atlickama analizuojamo dalyko tinkamumui, adekvatumui
ir rezultatyvumui nustatyti, siekiant uzsibrézty tiksly;

12.71. Vidaus administravimas — veikla, kuria uZtikrinamas Progimnazijos savarankiSkas
funkcionavimas (struktiiros tvarkymas, dokumenty, personalo, turimy materialiniy ir finansiniy
iStekliy valdymas), kad jis galéty atlikti vie$gjj administravima;

12.72. VieSojo administravimo jstaiga — valstybés ar Savivaldybés biudzetiné jstaiga, pagal
jstatymus turinti jgaliojimus atlikti vies$ajj administravima;

12.73. VieSojo administravimo subjektas — institucija (Savivaldybés taryba, Savivaldybés
meras, Administracijos direktorius), jstaiga (Savivaldybés administracija), pareigiinas, valstybés
tarnautojas, kitas fizinis ar juridinis asmuo, kuriuos jstatymai jgalioja leisti norminius
administracinius aktus.
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II SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO
REIKALAVIMAI

13. Progimnazijos dokumentai jforminami tokiy formaty popieriaus lapuose: A4 (210 x 297
mm), A5 (148 x 210 mm), ir A4L (297 x 210 mm), paliekant tokio plocio parastes:

13.1. A4 (210 x 297 mm) ir A5 (148 x 210 mm) kairioji — 30 mm, deSinioji — ne mazesné kaip
10 mm, virSutin¢ — 20 mm, apatiné — ne mazesné kaip 20 mm;

13.2. A4L (297 x 210 mm) kairioji — ne mazZesn¢ kaip 20 mm, deSinioji — ne mazesné kaip 10
mm, virSutiné¢ — ne mazesné 30 mm, apatiné¢ — ne mazesné kaip 20 mm.

14. Progimnazijos dokumentai spausdinami tik vienoje lapo puséje, jei kiti teisés norminiai
aktai ar galiojantys standartai nenustato kitaip.

15. Dokumentai, kuriems nustatytas ne ilgesnis nei 25 mety saugojimo terminas, gali buti
spausdinami abiejose lapo pusése (tam parenkant atitinkamo plocio parastes).

16. Progimnazijos dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu, ne
daugiau kaip 22 mm atstumu nuo kairiosios parastes.

17. Keliy lapy dokumento numeruojamas antras ir kiti lapai. Lapai numeruojami virSutinés
parastes viduryje arabiskais skaitmenimis be tasky ir brikSneliy.

18. Progimnazijos veiklos dokumentai raSomi 12 dydzio 7imes New Roman Sriftu. Prireikus
lentel¢je, priedy Zymoje ar pan. gali biiti naudojamas ir mazesnis dydis.

19. Progimnazijos veiklos dokumenty rengimo ir jforminimo rekvizitai yra $ie: Savivaldybeés
herbas, dokumento sudarytojo pavadinimas, Progimnazijos duomenys, specialioji Zzyma, dokumento
versijos nuoroda, priedo zyma, dokumento gavimo registracijos Zyma, dokumento pavadinimas,
dokumento data, dokumento registracijos numeris, gauto dokumento nuoroda, dokumento sudarymo
vieta, adresatas, rezoliucija, dokumento tvirtinimo Zyma, dokumento tekstas, parasas, dokumento
suderinimo Zyma, vizos, supazindinimo Zyma, reng¢jo nuoroda, dokumento paieskos nuoroda, kopijos
tikrumo zyma.

20. Kiekvienas dokumento rekvizitas raSomas nustatytoje vietoje ar plote. Kai dokumento
rekvizitai iSdéstomi ne viename lape, jie turi biti iSdéstyti taip, kad  atskirg lapg nebiity perkeliamas
vien para$o rekvizitas ir po juo raSomi kiti rekvizitai.

21. Progimnazijos veiklos dokumentai skirstomi taip:

21.1. Progimnazijos parengti dokumentai:

21.1.1. Progimnazijos teisés aktai — tai Progimnazijos direktoriaus leidZiami individualis
(vienkartiniai teisés taikymo aktai, skirti konkre¢iam asmeniui ar nurodytai asmeny grupei), norminiai
(nustatantys elgesio taisykles, skirtas individualiai neapibréztai asmeny grupei) teisés aktai —
direktoriaus jsakymai. PasiraSomi kvalifikuoto elektroninio paraSo teise turinciy asmeny (direktoriaus
ar direktoriaus pavaduotojo ugdymui);

21.1.2. Progimnazijos direktoriaus teisés aktais tvirtinami kiti teisés aktai, nustatantys
jstatymy ir kity teisés akty jgyvendinimo normas (nuostatai, taisyklés, aprasai, reglamentai, tvarkos ir
pan.);

21.1.3. Progimnazijos dokumentai — dokumentai, kuriuose pateikiama informacija ar
duomenys, fiksuojami su Progimnazijos veikla susij¢ faktai, jvykiai, rySiai su kitomis jstaigomis
(rastai, lydrasc¢iai, pazymos, aktai, protokolai, i§vados, tarnybiniai pavedimai, praneSimai, planai,
ataskaitos ir kt.);

21.2. Progimnazijos gauti dokumentai — gauti su Progimnazijos veikla susij¢ dokumentai;
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21.3. Progimnazijos perimti dokumentai — Progimnazijos i§ kity juridiniy ar fiziniy asmeny
perimti dokumentai.

22. Progimnazijos teisés akty (isakymy) blanky rekvizitai yra: herbas, dokumento
sudarytojas, dokumento pavadinimas, dokumento data, registracijos numeris, dokumento sudarymo
vieta, tekstas, paraSas;

23. Progimnazijos teisés aktai gali buiti papildyti Siais jy rengimo ir apyvartos procediiry
iforminimo rekvizitais: specialigja Zyma, suderinimo Zyma, vizomis, supazindinimo zyma,
rezoliucija.

24. Progimnazijos teisés aktais tvirtinamy kity teisés akty (nuostaty, taisykliy, aprasy,
reglamenty, pareigybiy aprasymy), nustatanciy teisés akty jgyvendinimo normas, rengimo ir
iforminimo rekvizitai yra: dokumento tvirtinimo zyma, dokumento pavadinimas, dokumento tekstas.

25. Progimnazijos teisés aktais tvirtinamy kity teisés akty, nustatanciy teisés akty
1gyvendinimo normas, teksto pabaiga Zymima horizontaliu briikSniu, kuris bréziamas po tekstu ties jo
viduriu.

26. Progimnazijos parengti ir gauti su jos veikla susij¢ dokumentai turi biti registruojami,
kad buty jrodytas jy buvimas, oficialumas Progimnazijoje ir uztikrinta dokumento paieska.
Dokumentai registruojami atitinkamuose registruose ISA DVS arba kitose Savivaldybéje nustatyta
tvarka naudojamose dokumenty informacinése sistemose.

27. Progimnazijos oficialiai gautais ir siunciamais dokumentais pripazjstami tik tie
dokumentai, kurie DV'S naudojimo tvarkos apraso nustatyta tvarka yra uzregistruoti, kuriam suteikta
dokumenty registratoriaus teis¢ ISA DVS ar kitose teisés aktais nustatytose ir Progimnazijos
naudojamose dokumenty informacinése sistemose.

28. Dokumenty registratoriaus teises ISA DVS suteikia Bendryjy reikaly ir informaciniy
technologijy skyrius, Progimnazijos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis — raStinés
administratorius.

29. Uz dokumenty registruojamy ne ISA DVS, o kitose teisés aktais nustatytose ir
Progimnazijos nustatyta tvarka naudojamose dokumenty informacinése sistemose registravimag
atsakingas asmuo, jpareigotas dirbti su konkrecia sistema.

30. Dokumentai Progimnazijoje registruojami vieng karta.

31. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios kitos procediiros negali biiti atlickamos.

32. Dokumentai, pateikti pavéluotai registruoti Progimnazijos rastinés darbuotojui
uzregistruoti ISA DVS, gali biti registruojami kita darbo dieng Progimnazijos direktoriaus
leidimu, apie tai pazymint uzraSu ,,Leista dokumenta registruoti kitg darbo dieng*.

33. Progimnazijos veiklos dokumentus, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslapt]
sudarancios informacijos, teisés akty nustatyta tvarka tvarko ir apskaito uz jslaptintos informacijos
administravimg atsakingi Progimnazijos darbuotojai.

III SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU PRIEMIMAS IR REGISTRAVIMAS

34. Progimnazijos gautus paStu, kurjeriy pastu, elektroniniu pastu, faksu, taip pat pilieciy ir
kity asmeny atneStus dokumentus (rastus, prasSymus, pareiSkimus, skundus) (toliau — gauti
dokumentai) priima Progimnazijos darbuotojai, jgalioti priimti korespondencijg ir kitas siuntas.

35. Progimnazijos darbuotojas, tiesiogiai gaves neregistruota Progimnazijai adresuoty
dokumenta, ne véliau kaip kita darbo dieng privalo jj pristatyti dokumenty registratoriui DVS



26

naudojimo darbo tvarkos apraso nustatyta tvarka. Neregistruoty dokumenty Progimnazijos vadovybés
rezoliucijos ir uzduotys ivedamos tik po jy registravimo ISA DVS.

36. PasStu gauti vokai atpléSiami (iSskyrus vokus su Zyma ,,Asmeniskai®) Progimnazijos
raStingje laikantis nustatyty saugos reikalavimy.

37. Nustacius, kad gautas atpléStas vokas arba kad gautame voke tritksta nurodyty dokumento
priedy ar pridedamy dokumenty, dokumente nesant paraso rekvizito, datos ar registracijos numerio,
apie tai pazymima gauto dokumento pirmame lape.

38. Kai dokumento tekstas nejskaitomas, kai nebaigti forminti dokumentai (nesant paraso
rekvizito, trukstant priedy), jstatymy nustatyta tvarka dokumentas grazinamas jj pateikusiam
asmeniui ar siuntéjui.

39. Jei kartu su gautu dokumentu Progimnazijai pateikiami asmens dokumenty (gimimo arba
santuokos liudijimas, mokslo baigimo pazyméjimas, diplomas ir kt.) arba kity svarbiy dokumenty
originalai, Sie dokumentai, padarius jy kopijas, su aktu grazinami siuntéjui.

40. Vokai issaugomi ir pridedami prie dokumenty tik tais atvejais, kai pasto antspaudas turi
reikSme iSsiuntimo arba gavimo datai uzfiksuoti arba kai siunté€jo adresas yra tik ant voko.

41. Neregistruojama periodin¢ spauda, proginiai sveikinimai, kvietimai, reklaminiai
lankstinukai, reklaminiai-komerciniai pasiiilymai, privataus pobtudzio laiSkai su nuoroda
»~AsmeniSkai®, kita korespondencija, adresuota Progimnazijai, bet nesusijusi su atsakomybe ir rizika,
kylan¢ia dél dokumenty nejraiymo ISA DVS. Sios pasto siuntos paskirstomos Progimnazijos
vadovybei.

42. lvairios sgskaitos ir saskaitos faktiiros, saskaity (likuciy) suderinimo aktai, rastai
pateikiami Centralizuotam buhalterinés apskaitos skyriui registruoti ir toliau tvarkyti.

43. Lietuvos Respublikos teisés akty ir DVS naudojimo tvarkos apraSo nustatyty reikalavimy
neatitinkanti gauta korespondencija gali biiti neregistruojama. Sprendima dél atsisakymo registruoti
gautg korespondencijg priima rastinés administratorius ir sekretorius.

44. Gauti dokumentai registruojami DVS naudojimo tvarkos apraSo nustatyta tvarka
Progimnazijos ISA DVS ir tvarkomi Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118, nustatyta tvarka.

45. Progimnazijos darbuotojy paklausimai ir atsakymai j paklausimus Progimnazijos
vadovybei (Progimnazijos direktoriui, direktoriaus pavaduotojams ugdymui) registruojami bendra
tvarka.

46. Registruojant gaunamajj dokumentg (interesanto rasta, praSyma, pareiSkima, skunda, kitg
dokumentg) pirmojo lapo virSutinés parastés deSiniajame kampe dedamas dokumento gavimo
spaudas. Dokumentas registruojamas ISA DVS pagal dokumento rii$j, dokumento gavimo
registracijos zZymoje jrasomas dokumento registracijos numeris, dokumentas nuskaitomas ir
prisegamas ISA DVS registracijos korteléje.

47. Kai techninémis priemonémis nejmanoma dokumento nuskaityti arba gautas dokumentas
yra labai didelés apimties, jriStas ar jsegtas, ISA DVS gali biiti jvedamas tik pirmas dokumento lapas
arba lydrastis, pazymint apie tai ISA DVS komentare.

48. Uzsienio kalba gauti dokumentai iSver¢iami, registruojami ir saugomi kartu su dokumento
vertimu. Pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu ,,Dél asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy
aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo
subjektuose Taisykliy patvirtinimo* patvirtinty taisykliy 18 p. praSymai turi biti pateikiami valstybine
kalba, iSskyrus tuos, kuriuos institucija gauna pastu. 22 p. nurodo, kad gavusi nevalstybine kalba
parasyta kreipimasi institucija jj pati iSvercia.
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49. Faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauti oficialis dokumentai
registruojami bendra tvarka (i nuostata netaikoma dokumentams ar kitai informacijai kurioje yra
nuoroda ,,asmeniSkai“ bei kuri adresuota Progimnazijos, bet nesusijusi su atsakomybe ir rizika,
kylancia dél dokumenty nejras§ymo). Jei véliau gaunamas dokumento originalas, jis registruojamas ta
pacia data ir tuo paciu numeriu.

50. Elektroniniu pastu gauti dokumentai registruojami bendra tvarka, jei dokumentai gauti
oficialiais Progimnazijos elektroninio pasto adresais, yra uZztikrinta jy teksto apsauga ir galima
identifikuoti siuntéja.

51. Lietuvos Respublikos teisés aktais ir DVS naudojimo tvarkos aprao nustatytos tvarkos
neatitinkantys elektroniniu pasStu gauti dokumentai gali biiti neregistruojami.

52. Neregistruoti elektroniniu pastu gauti dokumentai persiunc¢iami adresatui.

53. Raseiniy  Saltinio  progimnazijos  oficialds  elektroninio  pasto  adresai
administracija@saltiniomokykla.lt ir direktore(@saltiniomokykla.lt.

54. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu,
dokumentui gali biiti nustatytas perzitiros apribojimas (vieso (vidaus) naudojimo dokumentas).

55. Dokumento perzitiros apribojimus nustato:

55.1. gautiesiems dokumentams —raStinés administratorius ir sekretorius (pagal Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymo reikalavimus ir gauto dokumento turinj);

55.2. Progimnazijos teisés akty projektams — teisés akto rengéjas;

55.3. Progimnazijos teisés aktams — Progimnazijos direktorius ir direktoriaus pavaduotojai

ugdymui;

55.4. siuniamiesiems dokumentams — Progimnazijos darbuotojo, rengusio dokumentg
(dokumento rengéjo), vadovas.

56. Progimnazijos direktoriaus pavedimu gali biiti nustatomas perzitros apribojimas visiems
gautiems tam tikros rii§ies dokumentams (pvz., teismo procesiniams dokumentams ar jy dalims,
ivaikinimo dokumentams, administracinéms byloms, kitiems dokumentams). Perziiiros apribojimas
gaunamiesiems tam tikros rusSies dokumentams jforminamas Progimnazijos direktoriaus rezoliucija
pagal motyvuotus Progimnazijos direktoriaus pavaduotojy ugdymui ar kity Progimnazijos darbuotojy
praSymus.

57. Perziiiros apribojimus j ISA DVS jveda:

57.1. gautiems dokumentams — dokumento registratorius;

57.2. Progimnazijos teisés akty projektams ir teisés aktams — Progimnazijos darbuotojas,
turintis administratoriaus teises darbui su ISA DVS;

57.3. siuniamiesiems dokumentams — Progimnazijos direktorius arba Progimnazijos
darbuotojas, turintis administratoriaus teises darbui su ISA DVS;

57.4. perziiiros apribojimus panaikina apribojimus nustates asmuo ar Progimnazija.

58. Vidaus susirasin¢jimo dokumentus (tarnybinius pavedimus, praneSimus, kuro sunaudojimo
ir kitas pazymas, dovany jkainavimo / turto atidavimo naudoti / atsargy nuraSymo ir kitus aktus,
inventorizavimo aprasus - sutikrinimo ziniara$¢ius, darbuotojy praSymus / sutikimus / ataskaitas,
vaziavimo iSlaidy kompensavimo ménesio ataskaitas, darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius, perduodamas
saskaitas-fakttiras kitoms institucijoms ir kt.) registruoja patys dokumenty rengéjai, prireikus ir (ar)
Progimnazijos darbuotojai, atsakingi uz personalo dokumenty tvarkymg. Vidaus tarnybinio
susira§inéjimo dokumenty gavéjai gauty tarnybinés veiklos dokumenty neregistruoja. Sie dokumentai
rengiami elektroniniu formatu (pasiraSomi nekvalifikuotu elektroniniu parasu — DVS paspaudus zyma
,PasiraSyti®).
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IV SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU PASKIRSTYMAS

59. Progimnazijoje gauti ir uzregistruoti dokumentai skirstomi pagal kuruojamas sritis.

60. Progimnazijos gautus dokumentus registratorius nukreipia Progimnazijos direktoriui, kuris
rezoliucijomis paskirsto direktoriaus pavaduotojams ugdymui arba tiesiogiai atsakingiems
darbuotojams.

61. Gauti dokumenty priedai, kuriy originalai reikalingi tolimesniam darbui, saugomi pas
registratoriy. Juos atsakingas vykdytojas pasiima pats.

V SKYRIUS
PROGIMNAZIJOS DARBUOTOJU UZDUOTYS IR JU VYKDYMO KONTROLE

62. Rastinés administratorius ir sekretorius tvarko Progimnazijos vadovybés uzduociy
vykdymo laiku apskaitg ir kontrolg ISA DV pagal gaunamuosius dokumentus, vadovybés interesanty
priémimg ir Progimnazijos teisés aktus.

63. Uzregistruoti ir paskirstyti pagal vadovybés kuruojamas sritis dokumentai perduodami
adresatams. Progimnazijos vadovybé gautus ir siun¢iamus dokumentus vizuoja ISA DVS (ir, jei
reikia, popieriniame dokumento variante), paskiria vykdytojus, uzduotis, nustato uzduociy vykdymo
terminus ir kontrolés tipa tg paciag darbo diena, o didelés apimties dokumentus — ne véliau kaip per 3
darbo dienas.

64. Zymas ISA DVS apie Progimnazijos vadovybés vizuotus dokumentus jveda vadovas
pats, arba, jo pavedimu, dokumento registratorius ar kitas tam jgaliotas darbuotojas.

65. Darbuotojai vykdo tik tuos pavedimus, jpareigojimus ar uzduotis, kurios skiriamos
tiesioginio vadovo.

66. Sprendimus dé¢l pavedimy, jpareigojimy ar uzduociy, kurie suformuluoti kity asmeny
(komisijy ar kt.), vykdymo priima direktoriaus pavaduotojai ugdymui, sudering su Progimnazijos
direktoriumi, nustato jy vykdymo ypatumus, atsizvelgdami j prioritetines sritis ar strategines veiklos
kryptis.

67. Uzduociy jvykdymo terminas nustatomas pagal galiojancius Lietuvos Respublikos teisés
aktus.

68. Ivedant uzduotj ISA DVS, perrasomas vadovo rezoliucijos tekstas ir jvedamas uzduoties
ivykdymo terminas (data), rezoliucijos autorius, vykdytojas (vykdytojai), kiti uzduoties duomenys.

69. Progimnazijos darbuotojams Sie dokumentai vykdyti ar susipazZinti pateikiami
Progimnazijos vadovybés pavedimu elektroniniu btidu per ISA DVS.

70. Progimnazijos vadovybei susipazinti pateikti dokumenty originalai (jei reikia) grazinami
per dvi darbo dienas Progimnazijos rastinés administratoriui ar sekretoriui ir saugomi pagal
dokumentacijos plane nustatytas funkcijas ir veiklos sritis.

71. Progimnazijos vadovy rezoliucijy pagrindu suformuotos uzduoties atsakingas vykdytojas
yra darbuotojas pagal kuruojamas sritis

72. Jei dokumento rezoliucijoje nurodomi keli vykdytojai, vienas i§ jy paZymimas
pagrindiniu. Atsakyma jstatymy nustatyta tvarka rengia bei vykdymo jraSa privalomai uzpildo
pagrindinis vykdytojas, o kiti susipaZzjsta ir esant poreikiui pateikia informacijag dokumento kortelés
veiklos zurnale.

73. Progimnazijos vadovai, kaip atsakingi vykdytojai, Progimnazijos direktoriaus rezoliucijy
pagrindu gali formuoti uzduotis pavaldiems darbuotojams.
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74. Direktoriaus pavaduotojy ugdymui uzduotis pavaldiems darbuotojams jveda ISA DVS ir
jas kontroliuoja vadovai.

75. Jei vienoje rezoliucijoje nustatytos atskiros uzduotys skirtingiems vykdytojams, jiems
formuojamos atskiros uzduotys.

76. Progimnazijos direktorius gali nustatyti uzduotis Progimnazijos darbuotojams pagal
nustatytas kuravimo sritis. Tuo atveju ISA DVS tiesioginiams uZzduoties vykdytojy vadovams
jvedama uzduotis susipazinti su suformuota Progimnazijos vadovybés uzduotimi. Progimnazijos
darbuotojas su uzduotimi susipazjsta pazymédamas ISA DVS susipazinimo fakta.

77. Susipazinimo ISA DVS faktu laikomas dokumento kortelés virSuje mygtuko
»Susipazinau® paspaudimas.

78. Visi rezoliucijy ir (ar) pavedimy vykdytojai, atlike jiems pavesta uzduotj, privalo apie tai
pazymeti ISA DVS. Tam dokumento ar uzduoties kortelés veiklos zurnale turi biiti uzpildomas
vykdymo jrasas.

79. Uzduotj (pateikimg), suformuotg Progimnazijos direktoriaus jsakymuose, ne véliau kaip
kitg darbo dieng po teisés akto pasiraSymo ISA DVS jveda Progimnazijos rastinés administratorius ar
sekretorius.

VI SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS

80. Progimnazijos dokumentai — dokumentai, kuriuose pateikiami su Savivaldybés veikla
susij¢ faktai, jvykiai, rysiai su kitomis jstaigomis (raStai, lydras¢iai, pazymos, aktai, protokolai,
tarnybiniai pavedimai, tarnybiniai praneSimai, planai, ataskaitos, patikrinimo pazymos ir kt.),
jforminami pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymg Nr. V-117 , D¢l
Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo* ir DVS naudojimo tvarkos apraso reikalavimus,
nustatytus dokumenty jforminimui.

81. Progimnazijos dokumenty sudarytojai yra:

81.1. Progimnazijos direktorius;

81.2. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojai ugdymui;

81.3. Progimnazijos darbuotojai, turintys teis¢ rengti dokumentus.

82. Progimnazija naudoja rasto ir teisés akty blankus, suderintus su Progimnazijos rastinés
administratoriumi ir sekretoriumi. Visi blanky Sablonai jraSomi ISA DVS.

83. Progimnazijos rasty ir lydrasciy (blanky) rekvizitai yra: Savivaldybés herbas, dokumento
sudarytojo pavadinimas, Progimnazijos duomenys, adresatas, dokumento data, registracijos numeris,
gauto dokumento nuoroda (atsakomuosiuose dokumentuose), teksto antraSté, dokumento tekstas,
parasas, renge¢jo nuoroda (iSskyrus atvejus, kai dokumento rengéjas yra rasta pasirasantis asmuo).

84. Paraso rekvizita sudaro Progimnazijos direktoriaus pareigos, parasas, vardas ir pavardé.

85. Kai dokumentg pasiraso ne Progimnazijos direktorius, o teisés akty nustatyta tvarka kitas
asmuo (pavaduojantis direktoriy, atlickantis Progimnazijos direktoriaus funkcijas ar kt.), tai nurodoma
paraso rekvizite (pvz.: Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui, atliekantis direktoriaus
funkcijas).

86. Progimnazijos  uZzsienio  korespondentams  siuniamy  dokumenty  (raSty,
kvietimy) sudarytojo pavadinimas blanke gali biiti raSomas ne tik lietuviy, bet ir pasirinkta uzsienio
kalba, kiti rekvizitai — lietuviy kalba. Dokumento sudarytojo pavadinimas pasirinkta uZsienio kalba
raSomas po pavadinimo lietuviy kalba.

87. Progimnazijos vadovybés ir Progimnazijos darbuotojy tarpusavio susirasiné¢jimas
iforminamas Progimnazijos tarnybinés veiklos dokumentais, kurie rengiami ISA DVS ir jforminami
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nustatytos formos blankuose. Tarnybinés veiklos dokumentai yra: tarnybinis pavedimas, praneSimas
ir tarnybinis rastas.

88. Tarnybinius pavedimus rengia Progimnazijos administracija ir tikvedys.

89. PraneSimus rengia Progimnazijos administracija, ikvedys ir darbuotojai. PraneSimag gali
rengti du ar daugiau Progimnazijos darbuotojy.

90. Tarnybinius raStus rengia Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Tarnybinj
rastg gali rengti keli Progimnazijos direktoriaus pavaduotojai ugdymui.

91. Tarnybinés veiklos dokumenty — tarnybinio pavedimo, praneSimo ir tarnybinio rasto
rekvizitai yra: dokumento sudarytojas (pranesime ir tarnybiniame raste — duomenys apie dokumento
sudarytoja), adresatas, dokumento pavadinimas, data, registracijos numeris (tarnybiniame pavedime
— dokumento sudarymo vieta), tekstas, paraSas, rengéjo nuoroda (praneSime ar tarnybiniame raste
rengéjo nuoroda neraSoma, kai dokumento rengéjas yra dokumentg pasirasantis asmuo).

92. PraneSimai ir tarnybiniai rastai gali buti rengiami vykdant zodinius Progimnazijos
vadovybés pavedimus.

93. Jei Progimnazijos rasty, lydrasciy, tarnybinés veiklos dokumenty tekste jvardijama, kad
siunc¢iamieji ir kiti dokumentai, teksto paskutingje pastraipoje nurodomas jy lapy skaicius. Pastraipa
spausdinama ne daugiau kaip 22 mm atstumu nuo kairiosios parastés didZiosiomis raidémis raSomu
zodziu ,,PRIDEDAMA*.

94. Progimnazijos dokumentai — pazymos, aktai, protokolai, planai, ataskaitos, patikrinimo
pazymos ir kt. (iSskyrus rastus ir lydrascius) — gali buiti jforminami blanke arba ne blanke.

95. Progimnazijos dokumenty rekvizitai yra: Savivaldybés herbas (jei dokumentai rengiami
blanke), dokumento sudarytojo pavadinimas, Progimnazijos duomenys (jei dokumentas rengiamas
blanke), adresatas, dokumento pavadinimas, dokumento data, registracijos numeris, dokumento
tekstas, parasas.

96. Progimnazijos dokumentai gali turéti priedy, kurie nurodomi dokumento tekste bei [ISA
DVS kortel¢je.

97. Progimnazijos dokumentai gali biiti papildomi $iais jy rengimo ir apyvartos procediry
iforminimo rekvizitais: specialigja zyma, rezoliucija, vizomis, dokumento paieSkos nuoroda, o aktai,
sgrasai ir panasiis dokumentai — tvirtinimo Zyma.

98. Protokolai gali biiti papildomi tik specialigja zyma ir dokumento paieskos nuoroda.

VII SKYRIUS
VYKDYTOJU SUPAZINDINIMAS SU PRIIMTAIS TEISES AKTAIS

99. Teisés aktai (jsakymai — pasiraSymo dieng), kuriems Progimnazijos administracija
suteikia teis¢ publikuoti, skelbiami Progimnazijos internetinés svetainés nuorodoje ,,Teisiné
informacija®.

100.Teisés akty vykdytojai per ,,JISA DVS®, kitg informacing sistemg ar elektroniniu pastu
informuojami apie dokumento priémimg ir paskelbimg Progimnazijos internetin¢je svetainéje.
ISimties atvejais vykdytojams iSduodamos Progimnazijos atsakingy darbuotojy tikrumo zyma
patvirtintos dokumenty kopijos.

101.Kai teisés akto uzduociy vykdytojas neturi elektroninio pasto, kopijos iSsiunciamos pastu
teisés akto rengejui paraSius apie tai informuojant;j rasta.

102.Teisés aktais sudaryty komisijy, darbo grupiy nariai, neturintys elektroninio pasto, skubos
atvejais gali biiti informuojami telefonu. Tuo pasiriipina teisés akto rengéjas.
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VIII SKYRIUS
PROGIMNZAIJOS SIUNCIAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR ISSIUNTIMAS

103. Progimnazijos siunciamieji dokumentai yra: raStai, lydras¢iai ir kiti dokumentai,
parengti Savivaldybés oficialiame rasto blanke ir turintys adresato rekvizita.

104. Progimnazijos siunc¢iamieji dokumentai registruojami po to, kai jie pasiraSomi.

105. Progimnazijos siunCiamyjy dokumenty registravimui Progimnazijos raStinés
administratoriui ir sekretoriui dokumenty teikiama tiek dokumento egzemplioriy, kiek jy pasirasyty
bus siunc¢iama.

106. Uz siun¢iamyjy dokumenty iSsiuntimg elektroninémis rysio priemonémis yra atsakingas
dokumento renggjas.

107. Visi Progimnazijos siunciamieji dokumentai (raStai, lydraS¢iai ir kiti dokumentai
iforminti Progimnazijos oficialiame rasto blanke ir turintys adresato rekvizita) registruojami ISA
DVS.

108. Islaptinti ir konfidencial@is siunc¢iamieji dokumentai registruojami ir siun¢iami Siai
dokumenty kategorijai nustatyta tvarka ir Siuo Vadovu vadovaujamasi tiek, kiek jis nepriestarauja
kitais teises aktais nustatytai dokumenty registravimo tvarkai.

109. Tarnybinés veiklos dokumentai (tarnybiniai rasStai, praneSimai, pavedimai, aktai, kiti
vidaus dokumentai), registruojami ISA DVS dokumenty registruose.

110. Sie dokumentai rengiami, pasirafomi ir registruojami ISA DVS vidaus dokumenty
registre ir perduodami adresatams tik elektroniniu formatu per ISA DVS. Siy dokumenty popierinés
kopijos tvirtinamos bendra tvarka su nuoroda Zymoje, kad tvirtinamo elektroninio dokumento kopija
parengta ir pasiraSyta ISA DVS.

111. Uzregistruoti Progimnazijos siunc¢iamyjy dokumenty originalai iSsiysti paliekami
siunciamo dokumento registracijos vietoje.

112. Visos iSsiysti priimtos pasto siuntos iSsiunciamos t3 pacig darbo dieng. Jei dél
nenumatyty aplinkybiy siunta tg pacig dieng neiSsiunciama, apie tai suraSomas aktas.

113. Siunc¢iamus dokumentus ir siun¢iamus registruotu pastu dokumentus Progimnazijos
raStinés administratorius, sekretorius ar tikvedys priima kasdien nuo 8.00 val. iki 16.00 val.,
penktadieniais ir pries§ Sventes — 1 valandg trumpiau.

114. Telekomunikacijos jrenginiais siunc¢iamo dokumento rengg¢jas ar siunt¢jas raste nurodo,
kad dokumento originalas nebus i$siystas / bus papildomai i$siystas.

115. Progimnazijos teisés akty (jais patvirtinty kity teisés akty, nustatanciy teisés akty
jgyvendinimo normas) ar kity dokumenty patvirtintos kopijos siunc¢iamos su lydrasciais.

116. Siunc¢iamame dokumente adresato rekvizitas raSomas Sio Vadovo nustatyta tvarka ant
dokumento blanko.

117. Progimnazijos siunciamieji dokumentai, parengti atlieckant specialigsias funkcijas ar
administruojant specialigsias sritis, registruojami pagal §io Vadovo nustatyta tvarka, jei kiti teiseés aktai
nenustato kitaip.

IX SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS, APSKAITA IR SAUGOJIMAS
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118. Progimnazijos veiklos dokumentams tvarkyti ir valdyti parengiamas kalendoriniy mety
dokumentacijos planas.

119. Progimnazijos dokumentacijos planas rengiamas, derinamas ir tvirtinamas teisés akty ir
ApraSo nustatyta tvarka.

120. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus dviems ménesiams iki naujy
kalendoriniy mety pradzios. Dokumentacijos plane bylos, j kurias bus segami dokumentai, suraSomos
pagal Progimnazijos nustatytas funkcijas ir veiklos sritis. Dokumentacijos plane taip pat nurodomi uz
byly (dokumenty) sudaryma atsakingi Progimnazijos darbuotojai.

121. Einamyjy kalendoriniy mety dokumentacijos plano jgyvendinimo priezitirg vykdo
Raseiniy rajono savivaldybés administracija.

122. Progimnazijos darbuotojai iki spalio 1 d. privalo pateikti Progimnazijos rastinés
administratoriui byly, kurias ketina sudaryti ateinanciais metais, sarasg ir informacijg apie tas bylas,
kuriy 1 plang nebereikia jtraukti.

123. Pasibaigus kalendoriniams metams, pagal dokumentacijos plang, jo papildymy sarasa,
vienarii$iy byly saraSus ar kitus nustatytus jy apskaitos dokumentus atsakingi darbuotojai suveda byly
sudarymo statistinius duomenis (jie raSomi dokumentacijos plano suvestingje) ir iki kiekvieny mety
vasario 1 d. teikia rastinés administratoriui, kuris, parenges bendrg suvesting, teikia ja derinti Raseiniy
rajono savivaldybés administracijai.

124. Dokumentai, kuriy uzduotys jvykdytos, dedami j bylas pagal dokumentacijos plana.
Bylos sudaromos pagal bendruosius byly sudarymo principus:

124.1. bylos sudaromos 1§ dokumenty, parengty, patvirtinty ar gauty per vienus metus,
18skyrus tesiamas bylas, kurios sudaromos i§ dokumenty, sukaupty tam tikro apibrézto proceso metu;

124.2. dokumentai dedami j atskiras bylas pagal jy saugojimo terminus;

124.3. dokumentai, prie kuriy pri¢jima riboja jstatymai, dedami j atskiras bylas;

124.4. bylos sudaromos pagal dokumenty rusis, temas, dokumenty sudarytojus, pasirenkant
vieng pozymi ar jy derinj.

125. Dokumentai per kalendorinius metus i dokumentacijos plane numatytas bylas dedami
laikantis Siy reikalavimy:

125.1. dokumenty rusys ir turinys turi atitikti dokumentacijos plane numatytos sudaryti bylos
antraste;

125.2. bylos antrasté ir indeksas turi biiti uzrasyti ant bylos segtuvo;

125.3. i byla dedamas vienas dokumento egzempliorius. Jei faksimilinio rySio ar kitokiais
telekomunikacijy jrenginiais gautas dokumentas nustatyta tvarka uZregistruojamas ir jame paraSoma
rezoliucija ir (ar) pavedimas, o véliau gaunamas dokumento originalas, | bylag dedamas originalas ir
anksciau gauto dokumento lapas su jame parasytais rekvizitais;

125.4. dokumentai byloje dedami chronologine tvarka, jei tai dokumenty rasiai nenustatyta
kita sisteminimo tvarka;

125.5. vardiniai dokumentai byloje sisteminami pagal pavardes abécélés tvarka;

125.6. priedai ir pridedami dokumentai dedami prie ty dokumenty, kuriems jie priklauso. Jei
priedy ar pridedamy dokumenty yra daug, jie gali biiti dedami j atskirg byla;

125.7. 1 bylas gali buti dedama vaizdiné medZiaga, Savivaldybés padaliniuose parengti
leidiniai, susij¢ su jy atlickamomis funkcijomis;

125.8. dokumenty juodrasciai ir grazintini dokumentai j bylas nededami;

125.9. ilgai ir nuolat saugomi dokumentai dedami j bylas i§émus segtukus ir sgvarzéles;

125.10. byla sudaro ne daugiau kaip 200 lapy. Jei lapy yra daugiau, sudaroma kita byla.
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126. Uz sudaryty byly tvarkyma ir saugojima iki jy perdavimo uzbaigty byly apskaitai atsako
Progimnazijos darbuotojai, atsakingi uz ty byly (dokumenty) sudaryma. Progimnazijos direktorius
paskiria uz byly sutvarkyma atsakingus Progimnazijos darbuotojus.

127. Uz byly sutvarkyma atsakingi darbuotojai bylose atlieka dokumenty vertés ekspertize,
teise€s akty nustatyta tvarka sutvarko ilgai ir nuolat saugomas bylas. Dokumenty saugojimo terminas
skai¢iuojamas nuo bylos uzbaigimo mety pabaigos.

128. Susirasin¢jimo dokumenty bylose atsakomasis dokumentas dedamas po iniciatyvinio
dokumento, nepaisant atsakomojo dokumento datos. Bylos chronologinés ribos yra byloje esancio
Progimnazijos registruoto anksciausio ir véliausio dokumento datos.

129. Byly lapai sunumeruojami, kiekvienos bylos lapas numeruojamas atskirai. UZzbaigty
trumpai saugomy dokumenty byly lapai paprastai nenumeruojami.

130. Ilgai ir nuolat saugomy dokumenty bylos baigiamos tvarkyti jforminimu: jforminamas
bylos antrastinis lapas, raSomas bylos baigiamasis jrasas.

131. Uzbaigtoms trumpai saugomy dokumenty byloms antrastinis lapas gali biiti neraSomas,
jei bylos aprasymo duomenys uzrasyti ant bylos segtuvo.

132. Trumpai saugomos dokumenty bylos saugomos pas Progimnazijos darbuotojus iki
pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas.

133. Progimnazijos darbuotojai perduoda Progimnazijos raStinés administratoriui
archyviskai suformuotas bylas, laikantis Siy reikalavimy:

133.1. perduodant bylas, atsakingi darbuotojai parengia archyviskai sutvarkyty byly
perdavimo aktus ir perduoda juos toliau archyvuoti Progimnazijos rastinés darbuotojams;

133.2. perduodant bylas, dar karta patikrinami dokumentai. Progimnazijos rastinés
darbuotojai tikrina, ar byla tinkamai suformuota: susisteminti dokumentai, sunumeruoti lapai,
uzpildyti bylos titulinis ir baigiamasis lapai. Netinkamai sutvarkytos ir jformintos bylos grazinamos
i8taisyti trikumus;

133.3. nustacius, kad triikksta dokumenty ar byly, organizuojama jy paieska. Neradus
surasomas dingusiy dokumenty (byly) aktas. Akta tvirtina ir sprendimg dél atsakomybés teisés akty
nustatyta tvarka priima Progimnazijos direktorius;

133.4. bylos perduodamos pagal byly perdavimo aktg. Aktas surasomas dviem
egzemplioriais: vienas lieka darbuotojui, antras — Progimnazijos raStin¢je. Akta tvirtina
Progimnazijos direktorius;

133.5. Progimnazijos rastinés darbuotojai perdavimo aktg pasiraSo po patikrinimo, nustacius,
kad perduodamy dokumenty sutvarkymo truakumy néra, byly kiekis atitinka akte nurodyta kiekj;

133.6. pasiraSius bylas perduodantiems darbuotojams ir bylas priimantiems Progimnazijos
raStinés darbuotojams bei patvirtinus akta Progimnazijos direktoriaus parasais, aktas
uzregistruojamas;

133.7.  jei dokumentacijos plane Progimnazijos darbuotojui buvo numatytos sudaryti bylos
ir jos nesusidare, apie tai uz bylos sudaryma atsakingas Progimnazijos darbuotojas tarnybiniu rastu
privalo informuoti Progimnazijos rasStinés darbuotojus;

133.8. Progimnazijos darbuotojo kalendoriniais metais suformuotos bylos perduodamos
visos 1§ karto, t. y. dalimis neperduodamos.

134. Uz dokumenty i§saugojima nuo jy perdavimo i Progimnazijos rasting, uz uzbaigty byly
apskaitos sudarymg atsako Progimnazijos rastinés darbuotojai.

135. Byly apyraSy sarasus svarsto DEK. DEK pirmininko vizuoti sgrasai teikiami derinti
Raseiniy rajono savivaldybés administracijai. Suderintg byly apyraSy sarasa jsakymu tvirtina
Progimnazijos direktorius.
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136. Sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomy dokumenty bylos jraSomos j apyraSus per dvejus
metus nuo byly uzbaigimo.

137. Sudarytus ilgai ir nuolat saugomy dokumenty byly apyraSus svarsto DEK, tada teikia
derinti Raseiniy rajono savivaldybés administracijai. Suderintus byly apyraSus tvirtina Progimnazijos
direktorius.

138. Nuolatinio saugojimo byly apyrasai teikiami derinti Raseiniy rajono savivaldybés
administracijai, kartu su to laikotarpio istorijos ir dokumenty sutvarkymo pazyma. Dokumenty
sutvarkymo pazyma susideda i§ dviejy daliy:

138.1. pazymos pirmoje dalyje pateikiama informacija apie atitinkama Savivaldybés
padalinj: nurodomi jo jkiirimg, funkcijas reglamentuojantys teisés aktai, apraSomos funkcijos, veiklos
sritys, struktiira, jos pasikeitimai, reorganizacijos per apimama laikotarpi;

138.2. antroje dalyje aptariami byly apyrasy sudarymo principai, nurodomi j kiekvieng
apyras$g jraSyty byly sudarymo, tvarkymo, klasifikavimo ypatumai, informacija apie paieskos sistemas,
apie gautus 18 kity jstaigy dokumentus ir jy sutvarkyma (reorganizavimo ar likvidavimo atvejais). Jei
buvo nustatyti dokumenty ar byly dingimo, kitokio praradimo atvejai, jie nurodomi.

139. IS Progimnazijos darbuotojy perimtus dokumentus Progimnazijos rastinés
darbuotojai suarchyvuoja ir ,,ISA DVS*.

140. Islaptinti dokumentai archyvuojami teisés akty, reglamentuojanciy jslaptinty

dokumenty saugojima nustatyta tvarka.

141. 1 byly apyrasus jraSytos nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos
saugomos Progimnazijos archyve vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintais
reikalavimais dokumenty saugykloms.

142. Dokumenty vertés ekspertizei organizuoti ir atlikti Progimnazijos direktoriaus jsakymu
gali biiti sudaroma nuolatiné dokumenty eksperty komisija (DEK) i§ Progimnazijos darbuotojy ir
tvirtinami DEK nuostatai. Dokumenty eksperty komisijos posédZiai protokoluojami.

143. Dokumenty vertés ekspertiz¢ atliekama vadovaujantis dokumentacijos planu, bendryjy
bei specialiyjy dokumenty saugojimo terminy rodyklémis ir teisés bei kitais norminiais aktais,
kuriuose yra nurodyti dokumenty saugojimo terminai.

144. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) akta ir byly apyrasus tvirtina Progimnazijos
direktorius.

145. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktas suraSomas byloms (dokumentams), kuriy
saugojimo terminas pasibaiges. Aktas derinamas su Raseiniy rajono savivaldybés administracija ir
tvirtinamas, kai ty mety nuolatinio saugojimo bylos nustatyta tvarka yra jraSytos j suderintus ir
patvirtintus byly apyrasus.

146. Patvirtinus naikinti atrinkty byly (dokumenty) akta, dokumentai turi biiti sunaikinti taip,
kad juose esanti informacija biity neatpazjstama.

147. Iformintos bylos nuoseklia eilés tvarka sudedamos j dézutes su etiketémis. Etiketéje
raSomas fondo numeris ir pavadinimas, apyraSo numeris, dézutéje esan¢iy byly numeriai ir metai,
saugojimo terminas. Trumpai saugomos bylos gali biiti saugomos ne dézutése.

148. Nuolat saugomos bylos archyve saugomos iki 20 mety nuo jy jtraukimo j apskaitg. Per
81 laikotarpi dokumentai teisé€s akty nustatyta tvarka turi buti perduoti saugoti valstybés archyvui.

149. Dokumentai laikinai perduodami naudotis teisés akty nustatyta tvarka.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
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150. Dokumenty valdymo sistemos naudojimo vadovas parengtas vadovaujantis jo
tvirtinimo metu galiojanciais Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, kity valstybés institucijy ir Zzinyby galiojanciais teisés aktais, Raseiniy rajono
savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus jsakymais,
reglamentuojanciais veiklos dokumenty valdyma ir interesanty aptarnavima.
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Raseiniy Saltinio progimnazijos
dokumenty rengimo ir valdymo
tvarkos aprasSo

2 priedas

PROGIMNAZIJOS RENGIAMU DOKUMENTU, I§SKYBUS SIUNCIAMUOSIUS
DOKUMENTUS, STRUKTUROS ELEMENTU ISDESTYMO SCHEMA

Dokumento gavimo duomenys
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