PATVIRTINTA

Ukmerges Antano Smetonos
gimnazijos direktoriaus 2025 m.
gruodzio 9 d. jsakymu Nr.V1-151

UKMERGES ANTANO SMETONOS GIMNAZ 1JOS DOKUMENTU VALDYMO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Ukmergés Antano Smetonos gimnazijos dokumenty valdymo tvarkos aprasas (toliau —
Aprasas) nustato bendruosius Ukmergés Antano Smetonos gimnazijos (toliau — Gimnazijos) oficialiy
dokumenty (toliau — dokumentai), rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo bei kontrolés
procediiry organizavimo reikalavimus, kurie taikomi nepriklausomai nuo $iy dokumenty parengimo
biido, formos ir laikmenos.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis galiojanciais Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatymais, Dokumenty rengimo taisyklémis ir Kitais norminiais teisés aktais.

3. Siame Aprase vartojamos savokos:

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

3.2. Byly apyrasas — sudaryty byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

3.3. Dokumentacijos planas — kitais metais numatomy sudaryti byly planas.

3.4. Dokumentas — Gimnazijos veiklos procese uzfiksuota informacija, nepaisant jos
pateikimo biido, formos ir laikmenos.

3.5. Dokumento data — dokumento registravimo data.

3.6. Dokumento iSrasas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis, susijusi

su konkreciu faktu ar sprendimu, konkrec¢iu asmeniu ar apibrézta asmeny grupe.

3.7. Dokumento jforminimas — tai dokumento sutvarkymas grieztai laikantis nustatyty
rekvizity ir jy iSdéstymo tvarkos reikalavimy.

3.8. Dokumento kopija — reprografijos ar kitu btidu tiksliai atgamintas dokumentas.

3.9. Dokumenty registravimas — dokumento jtraukimas j apskaita, kuri uztikrina jo
oficialumo jrodyma, suteikiant jam atskirg numerj.

3.10. Dokumento rengimas — tai dokumento suraSymas pagal nustatytus formos, struktiiros,
turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, derinimas ir pasira§ymas.

3.11. Dokumento nuorasas — tiksliai atgamintas dokumentas be ranka jame paraSyty
rekvizity ar jy daliy (rezoliucijos, vizy, parasy).

3.12. Dokumenty tvarkymas — parengty, gauty ar siunc¢iamy dokumenty vertinimas,
sisteminimas, byly apra§ymas ir jy jraSymas } apskaitos dokumentus.

3.13. Dokumenty valdymo sistema ,,Kontora“ (toliau — DVS ,,Kontora“) — informaciné
elektroniné dokumenty valdymo sistema, skirta dokumenty valdymo (rengimo, tvarkymo, apskaitos,
saugojimo) funkcijoms atlikti.

3.14. Elektroninis dokumentas — tai dokumentas, pasiraSytas kvalifikuotu elektroniniu
parasu.

3.15. Dokumentas, pasirasytas per dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora” — kiekvieno
Gimnazijos dokumenty valdymo sistemos naudotojo prisijungimo duomenys (vartotojas ir
slaptazodis) identifikuoja konkrety darbuotoja, kurio duomenys, logiskai susieti su pasiraSomu
dokumentu, laikomi elektroniniu parasu ir turi tokig pat teising galig, kaip ir parasas Gimnazijos
raSytiniuose vidaus dokumentuose.

3.16. Istaigos dokumentas — Gimnazijos siunciamas ar vidaus dokumentas, kuriame
pateikiama informacija ar duomenys, fiksuojami su veikla susij¢ faktai, jvykiai, rySiai su kitomis
institucijomis, jstaigomis ar organizacijomis bei asmenimis (raStas, pazyma, aktas, sutartys,
protokolas ir kt.).



3.17. Teisés aktai — gimnazijos direktoriaus, jo jgalioty asmeny vadovy leidziamas teisés
aktas vieSojo ar vidaus administravimo funkcijoms jgyvendinti (sprendimas, jsakymas, potvarkis,
nutarimas).

3.18. SusipaZinimas su dokumentu DVS ,Kontora* — DVS , Kontora“ mygtuko
»Susipazinti® paspaudimas, reiskiantis, kad su dokumento turiniu susipazinta, turi tokig pacig teisine
galia, kaip ir popieriniame variante raSoma susipazinimo Zyma.

4. Kitos Siame ApraSe vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Europos
Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) Nr. 910/2014 dél elektroninés atpazinties ir elektroniniy
operacijy patikimumo uZztikrinimo paslaugy vidaus rinkoje, kuriuo panaikinama Direktyva
1999/93/EB, Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme, Dokumenty rengimo taisyklése,
patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,Dél dokumenty
rengimo taisykliy patvirtinimo* (toliau — Dokumenty rengimo taisyklés), Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-
118 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo* (toliau — Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklés) ir kituose teisés aktuose, reglamentuojanciuose dokumenty valdyma.

Il SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

5. Dokumentai Gimnazijoje valdomi naudojantis dokumenty valdymo sistema DVS
,,Kontora®“,

6. Kiekvienas DVS , Kontora“ naudotojas yra unikaliai identifikuojamas — naudotojas savo
tapatybe patvirtina slaptazodZziu.

7. Teis¢ matyti ar tvarkyti dokumentus DVS , Kontora®“ darbuotojams suteikia DVS
»Kontora“ administratorius pagal dokumentacijos plana.

8. Darbuotojams prieiga prie DVS ,,Kontora“ suteikiama darbo santykiy laikotarpiu arba kol
prieigos nepanaikina DVS , Kontora® administratorius. Darbuotojg atleidziant i§ darbo, prieiga prie
DVS ,,Kontora“ turi buti panaikinama nedelsiant.

9. Gimnazijoje elektroniniams dokumentams pasirasyti naudojami kvalifikuoti elektroniniai
parasai.

10. Darbuotojy veiksmai DVS ,Kontora“, kurioje naudotojo prisijungimo duomenys
(vartotojas ir slaptazodis) identifikuoja konkrety darbuotoja, kurio duomenys, logiskai susieti su
dokumentu, prilyginami elektroniniam parasui ir turi tokig pat teising galig, kaip ir paraSas
raSytiniuose dokumentuose.

11. Teises akty nustatytais atvejais, kai darbuotojas pasiraSytinai turi biiti supaZindintas su
dokumentu, tai atlickama DVS , Kontora® (iSskyrus darbuotojus, kuriems nesuteiktas naudotojo
prisijungimo vardas ir slaptazodis prie DVS , Kontora®). DVS , Kontora® darbuotojo susipaZinimas
su dokumentu prilyginamas popieriniam. Dokumento rengéjas privalo DVS | Kontora® pasirinkti
darbuotojy, kurie turi biti supazindinti su dokumentu, pavardes.

12. Darbuotojai su DVS ,,Kontora“ jiems perduotais susipazinti sprendimais, potvarkiais,
jsakymais ir kitais dokumentais privalo susipaZinti ir DVS ,,Kontora® tai paZymeéti per 3 darbo dienas.
Praéjus 3 darbo dieny laikotarpiui, laikoma, kad darbuotojas su dokumentu susipazino. Sis terminas
pratgsiamas, jei darbuotojas neatvyksta j darbg dél pateisinamy prieZzasCiy ir pradedamas skai¢iuoti
nuo pirmos grizimo ] darbg dienos.

13. Uz dokumenty, susijusiy su Gimnazijos veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos,
naudojimo, saugojimo, kontrolés procediiry tinkamg atlikimg ir dokumenty uzduociy (pavedimy)
vykdymo organizavimg atsakingi juos rengiantys darbuotojai.

14. Atleidziamas i$ pareigy ar perkeliamas ] kitas pareigas darbuotojas, atsakingas uz byly
(dokumenty) tvarkyma, privalo perduoti byly (dokumenty) perdavimo aktu kitam darbuotojui,
atsakingam uz byly (dokumenty) tvarkyma ar tiesioginiam vadovui visas turimas bylas (dokumentus),
informacija apie nebaigtas vykdyti uzduotis, taip pat perduoti elektroninio paraso formavimo jranga,
jei jam tokia buvo suteikta.



111 SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

15. Dokumentai turi buiti rengiami, registruojami ir tvarkomi vadovaujantis Lietuvos
Respublikos teis¢kiiros pagrindy jstatymu, Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintomis Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Dokumenty rengimo taisyklémis, Lietuvos Respublikos
teisingumo ministro patvirtintomis Teisé€s akty projekty rengimo rekomendacijomis ir kitais teisés
aktais, nustatanc¢iais dokumenty valdyma.

16. Dokumento struktiirg sudaro Sie pagrindiniai elementai: tekstas arba vaizdas ir (ar)
garsas, metaduomenys, autentiSkumo ir vientisumo patvirtinimo duomenys.

17. Dokumenty tekstai renkami pagal Siuos reikalavimus:

17.1. naudojama Microsoft Word (Open Office, Exel) programa, 12 dydzio Times New
Roman Sriftas su lietuvisku raidynu. Prireikus, lentel¢je, priedy Zymoje ar pan. gali biiti naudojamas
ir mazesnis dydis;

17.2. dokumento vertikalioje ar horizontalioje krastinéje (atsizvelgiant j tai, Kkaip
dokumentas bus segamas j bylg) palickama 30 mm parasté;

17.3. spausdinama vienoje lapo pusg¢je, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Dokumento,
spausdinamo keliuose lapuose, numeruojamas antrasis ir tolesni lapai. Lapai numeruojami virSutinés
parastés viduryje arabiSkais skaitmenimis be tasky ir briksneliy arba nurodant lapo numerj ir bendra
dokumento lapy skaic¢iy. Kiekvieno priedo lapai numeruojami atskirai;

17.4. kai spausdinama dokumentg sudaro daugiau nei vienas lapas, struktiiros elementai turi
buti iSdéstyti taip, kad j atskirg lapa nebiity perkeliamas vien parasas ir po juo esantys Kkiti
metaduomenys.

18. Dokumentai rengiami, derinami ir registruojami DVS , Kontora® atskirai pagal
dokumenty registrus, raisis ir saugojimo terminus, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

19. Visi trumpai saugomi (saugojimo terminas iki 10 mety) ir neperduodami kitiems
fiziniams ar juridiniams asmenims Gimnazijoje rengiami dokumentai gali biiti sudaromi ne pagal
Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintas ar su juo suderintas elektroninio dokumento specifikacijas
ir pasiraSomi DVS , Kontora“ nekvalifikuotu elektroniniu parasSu.

20. Dokumenty tekstai rengiami laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir teisinés
terminijos.

21. Gimnazijos parengti ir gauti su jos veikla susij¢ dokumentai turi buti registruojami, kad
bty jrodytas jy buvimas, oficialumas Gimnazijoje ir uztikrinta dokumento paieska bei rySys su jau
uzregistruotais dokumentais.

22. Gimnazijoje oficialiai gautais ir parengtais dokumentais pripazjstami tik tie dokumentai,
kurie Sio ApraSo nustatyta tvarka yra uzregistruoti DVS , Kontora“ ar kituose Gimnazijoje nustatyta
tvarka naudojamuose dokumenty registruose.

23. Dokumentai registruojami vieng karta. Gimnazijoje parengti dokumentai registruojami
ju pasiraSymo ar tvirtinimo dieng, o gautieji — jy gavimo dieng, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.
Kol dokumentas neuZzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biiti atliekamos.

24. Dokumentai registruojami dokumentacijos plane nurodytuose registruose.

25. Darbuotojas, atsakingas uz dokumenty registravima, registruodamas dokumentg DVS
»Kontora“, privalo pridéti Gimnazijoje parengto dokumento rinkmeng arba skaitmening kopija
(nuskenuota dokumentg), o gauto dokumento — skaitmening kopija (nuskenuota dokumentg), jei tai
neprieStarauja teisés aktams.

26. Kai techninémis priemonémis nejmanoma dokumento nuskaityti arba gautas
dokumentas yra labai didelés apimties, jriStas ar jsegtas, DVS ,,Kontora* gali biiti jvedamas tik pirmas
dokumento lapas arba lydrastis, pazymint apie tai DVS ,,Kontora* dokumento registravimo korteléje.

27. Dokumentai, gauti telekomunikacijy jrenginiais, ant kuriy nurodyta, kad originalas nebus
siunciamas, ir jei pagal dokumento temg dokumentacijos plane yra numatyta byla, kurioje saugomos
informaciniy technologijy priemonémis tvarkomos dokumenty skaitmeninés kopijos, nespausdinami,
o registruojami ir i§saugomi atitinkamoje byloje DVS , Kontora®.



28. | elektroniniu pasStu gautus paklausimus atsakoma elektroniniu paStu. Paklauséjo
pageidavimu raSytinis atsakymas siunc¢iamas pastu, jei jis nurodo varda, pavard¢ ir gyvenamosios
vietos adresg.

29. Gimnazijos rengiami dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal
dokumentacijos plang (pagal dokumenty rasis, temas, saugojimo terminus (nuolatinio ir laikino), kitg
pozymj ar jy derinj).

30. Darbuotojy prasymai, sutikimai ir pan. rengiami laisva forma ir registruojami vidaus
dokumenty atitinkamame registre, esanc¢iame DV'S ,,Kontora“.

IV SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU PRIEMIMAS IR REGISTRAVIMAS

31. Gauti dokumentai registruojami DVS ,,Kontora®“ jy gavimo dieng. UZ kortelés pildyma
atsako gautus dokumentus registruojantis darbuotojas. Uzregistravus dokumentag DVS , Kontora®,
registracijos spaudas dedamas ant popierinio dokumento originalo ir jraSoma dokumento data ir
registracijos numeris.

32. Uz dokumenty tvarkyma atsakingi gimnazijos darbuotojai gautus dokumentus perzitiri:
ar jie gauti pagal paskirtj, ar ant dokumenty yra paraSai, ar netriiksta dokumentuose nurodyty
pridedamy dokumenty bei priedy. Jei pazeidimy ar trikumy néra, gauti dokumentai skenuojami ir
registruojami atitinkamuose registruose DVS S§io Apraso nustatyta tvarka, pateikiami direktoriui
raSyti rezoliucijas:

32.1. jei gautame dokumente triksta nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy arba jie
apgadinti, dokumento tekstas nejskaitomas, dokumentai nebaigti jforminti (nepasirasyti, nepatvirtinti
ar pan.), dokumentas neregistruojamas, o grazinamas rengéjui, nurodant grazinimo priezastj;

32.2. Gimnazijos elektroniniu pasStu rastine@smetona.ukmerge.Im.It gauti dokumentai,
adresuoti gimnazijos direktoriui, jei reikia atspausdinami, registruojami DVS ir perduodami
nurodytam adresatui;

32.3. laiskai su Zyma ,,asmeniskai‘ neatplésti tiesiogiai jteikiami adresatams;

32.4. neregistruojami reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai
leidiniai, kvietimai, sveikinimo laiSkai ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika,
kylancia dél dokumenty nejtraukymo j apskaita;

32.5. vokai iSsaugomi ir pridedami prie gauty dokumenty tik tais atvejais, kai gauto
dokumento siuntéjo adresas nurodytas tik ant voko ir kai ant gauto dokumento néra datos, o pasto
antspaudas turi reikSmeés gauto dokumento i$siuntimo ar gavimo datai jrodyti.

33. Uzregistruoty dokumenty originalai licka Gimnazijos rastinéje esanciose susirasinéjimo
bylose. Jei gautas dokumentas reikalauja atsakymo, parengtas ir pasiraSytas atsakymas DVS
»Kontora“ ry$iy lange yra susiejamas su gautu dokumentu, o kopija yra segama j bylg kartu su gautu
dokumentu.

V SKYRIUS .
REZOLIUCLIY RASYMAS, VYKDYMAS IR KONTROLE

34. Uzregistruoti dokumentai nukreipiami Gimnazijos direktoriui, kuris susipazjsta su
dokumentais ir, jei reikia, raso rezoliucijas ar pavedimus DVS ,,Kontora®.

35. Rezoliucijoje trumpai iSdéstoma, kokiu budu turi biti sprendZiami dokumente keliami
klausimai; nurodomi atsakingi vykdytojai, uzZduo€iy vykdymo terminai.

36. Dokumentas turi buiti pradétas nagrinéti (uzrasyta rezoliucija) ne véliau kaip per dvi
darbo dienas nuo dokumento gavimo.

37. Pagal kontrolés tipa rezoliucijy uzduotys skirstomos | nekontroliuojamas uzduotis ir
kontroliuojamas uzduotis:

37.1. Nekontroliuojamos uzduotys — tai uzduotys susipazinti su dokumentais; jy vykdymas
sprendziamas vykdytojo nuozitira.



Nekontroliuojamos uzduotys formuojamos pagal dokumentus, kuriuose praneSama apie
posédzius, pasitarimus, mokymus ir nurodomi ilgalaikiai tikslai ar gairés, kuriomis reikia nuolat
vadovautis darbe. Sie dokumentai pateikiami vykdytojui susipazinti.

37.2. Kontroliuojamos uzduotys — tai uzduotys, kurios jpareigoja vykdytoja nustatytu
terminu atlikti vadovo pavedima.

38. Susipazinimo DVS ,Kontora® faktu laikomas dokumento kortelés virSuje mygtuko
»Susipazinti® paspaudimas.

5 VI SKYRIUS 5
SIUNCIAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR ISSIUNTIMAS

39. Visi Gimnazijos siunciamieji dokumentai (rastai, lydraséiai ir kiti dokumentai jforminti
Gimnazijos oficialiame rasto blanke ir turintys adresato rekvizitg) registruojami DVS , Kontora“.

40. Gimnazijos vidaus dokumentai registruojami dokumenty registruose pagal patvirtintg
dokumentacijos plang. Vidaus dokumento originalas perduodamas adresatui arba segamas j byla.

41. Siunéiamieji dokumentai registruojami po to, kai jie pasirasomi. Salies viduje siun¢iami
dokumentai rengiami lietuviy kalba.

42. Siunc¢iamuosius dokumentus pasiraso Gimnazijos direktorius arba pavaduojantis asmuo.

43. Parengtuose atsakymuose j gautus dokumentus privalo biiti nurodyta, j kurj dokumenta
atsakoma.

44. Dokumento siuntimo biidas nurodomas DVS ,,Kontora* korteléje.

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

46. Siun¢iamo dokumento rengéjas, pildydamas dokumento kortelg DVS, privalo nurodyti,
kokiu biidu dokumentas turi biiti i$siystas: pastu, registruotu laisku, elektroniniu pastu. Nesant
bitinybei, siun¢iamas dokumentas siunc¢iamas elektroniniu pastu, su Zyma ,,Originalas nebus
siunciamas*.

VIl SKYRIUS
GIMNAZIJOS TEISES AKTU RENGIMAS, DERINIMAS IR REGISTRAVIMAS

47. Teisés akty projektai rengiami vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisékiiros pagrindy
jstatymu, Teisés akty projekty rengimo rekomendacijomis ir Dokumenty rengimo taisyklémis.

48. Teisés akty projektai rengiami naudojant DVS ,Kontora“ modulj ,,Rengiamieji
dokumentai. Dokumentai gali baiti rengiami nuosekliai (kitas veiksmas bus vykdomas tik po to, kali
pries tai eiléje esantis darbuotojas baigs vizavimg) arba lygiagreciai (dokumentg darbuotojai vizuoja
vienu metu). Rengéjas korteléje turi pazyméti, kad teisés aktas yra elektroninis.

49. Dokumentai derinami gavimo diena, bet ne véliau kaip kitg darbo dieng. Sudétingi,
didesnés apimties dokumentai, kuriais tvirtinamos taisyklés, nuostatai, jstatai, tvarkos aprasai ir kt.,
gali biiti derinami per 3 darbo dienas.

50. Dokumento derinima atliekantis darbuotojas gali pateikta projekta atmesti arba jam
pritarti. Jei derinantis darbuotojas nepritaria pateiktam dokumento projektui, jis atmeta projekta ir
pateikia pastabas ir/ar pasiilymus. Atmesti dokumento projekta nepateikiant pastaby negalima.
Derintojas pastabas ir/ar pasitlymus raso aiskiai ir konkreciai.

51. Pasirasyti Gimnazijos teisés aktai ne véliau kaip kitg darbo dieng registruojami teisés
akty registruose DVS ,,Kontora® ir pateikiami asmenims, kuriuos korteléje nurodé rengéjas.

52. Pasirasyti Gimnazijos teisés aktai saugomi dokumentacijos plane numatytose bylose.

53. Nustatytais atvejais, kai darbuotojas pasirasytinai turi buti supazindintas su dokumentu
ar duoti sutikimg, supazindinimo Zymoje raSomi susipaZinimg ar sutikimg reiSkiantys Zodziai
»dusipazinau® arba ,,Sutinku (Nesutinku)®, paraSas, vardas ir pavardé¢, data. UZ supazindinimg su
dokumentu atsakingas jo rengejas.



54. Susipazinimo DVS ,Kontora® faktu laikomas dokumento kortelés virSuje mygtuko
»Susipazinti® paspaudimas.

VIl SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS, APSKAITA IR SAUGOJIMAS

55. Gimnazijos dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui uztikrinti
turi biiti parengtas ateinanciais metais numatomy sudaryti byly planas — dokumentacijos planas.
Dokumentacijos plang ir dokumentacijos plano papildymo sgraSus rengia atsakingas asmuo.

Suderintas ir patvirtintas dokumentacijos planas jkeliamas DVS ,,Kontora®.

56. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet likus dvejiems ménesiams iki einamyjy
kalendoriniy mety pabaigos. | dokumentacijos plang jraSomos visos bylos, kurias planuojama Kitais
kalendoriniais metais sudaryti ar testi.

57. Sudarant dokumentacijos plang, kiekvienos jame jraSytos bylos saugojimo terminai
nurodomi vadovaujantis jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta
Lietuvos vyriausiojo archyvaro, kitais teisés aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo terminus.
Byloms, kurias sudaranc¢iy dokumenty saugojimo terminai nustatyti kitais teisés aktais, nurodomas
tas saugojimo terminas, Kuris yra ilgesnis. Byloms, kurias sudaran¢iy dokumenty saugojimo terminai
teisés norminiais aktais nenustatyti, saugojimo terming sitilo atsakingi darbuotojai.

58. Iki lapkricio 1 d. parengtas dokumentacijos plano projektas teikiamas derinti Lietuvos
vyriausiojo archyvaro tarnybai per elektroninio archyvo informacing sistema.

59. Dokumentai dedami j dokumentacijos plane numatytas bylas. Dokumenty rasys ir
turinys turi atitikti dokumentacijos plane numatytos sudaryti bylos antraste.

60. Bylos antrasté ir indeksas turi biiti uzrasyti ant popieriniy dokumenty bylos segtuvo ar
aplanko.

61. Bylos tvarkomos prag¢jus vieniems kalendoriniams metams nuo byly uzbaigimo
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.

62. Atleidziamas i$ pareigy ar perkeliamas j kitas pareigas darbuotojas, atsakingas uz byly
(dokumenty) tvarkyma, privalo perduoti kitam darbuotojui, atsakingam uz byly (dokumenty)
tvarkyma, ar dokumenty apskaitg tvarkan¢iam padaliniui visas turimas bylas (dokumentus). Byly
(dokumenty) perdavimas jforminamas aktu.

63. Sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos bylos j apyrasus jraSomos ir trumpai saugomy byly
sgrasai sudaromi per dvejus metus nuo byly uzbaigimo.

64. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) akta galima rengti tik tada, kai ty mety nuolat ir ilgai
saugomos bylos jrasytos j apskaitos dokumentus ir atliktos visos derinimo procediiros.

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

66. | apyraSus jrasytos ilgai ir nuolat saugomos bylos turi biiti saugomos Gimnazijos
archywvui skirtose patalpose, atitinkan¢iose dokumenty saugykly reikalavimus.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

67. ApraSo pakeitimai ar papildymai tvirtinami Gimnazijos direktoriaus.

68. Sis Aprasas galioja nuo jo patvirtinimo dienos ir privalomas visiems Gimnazijos
darbuotojams. Visi darbuotojai su Aprasu ar jo pakeitimais supazindinami elektroninémis
priemonémis.

69. Apraso jgyvendinimo kontrole vykdo Gimnazijos direktorius.

70. Tai, kas nereglamentuota ApraSe, sprendziama taip, kaip numatyta kituose Lietuvos
Respublikos teisés aktuose.




