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VILKAVISKIO R. KYBARTU ,,SAULES“ PROGIMNAZIJOS
DOKUMENTU VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés™ progimnazijos dokumenty valdymo tvarkos aprasas
(toliau — ApraSas) nustato pagrindinius Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazijos (toliau —
Progimnazija) teisés akty ir kity dokumenty (toliau — dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos,
saugojimo. naudojimo, kontrolés procediiry reikalavimus.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis. patvirtintomis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,.Dél dokumenty rengimo
taisykliy patvirtinimo™ ir Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,Dél dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy patvirtinimo®.

3. Progimnazijos dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

3.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad baty uztikrintas greitas priéjimas prie visy
turimy dokumenty;

3.3. uztikrinti skaidrig ir efektyvia Progimnazijos veikla;

3.4. dokumentus saugoti teisés akty nustatyta laika, kad bty uztikrinti Progimnazijos
veiklos jrodymai ir su Progimnazijos veikla susijusiy fiziniy bei juridiniy asmeny teisés.

4. Uz Progimnazijos dokumenty valdymg ir kontrolg atsakingas Progimnazijos direktorius.

5. Dokumenty valdymo reikalavimy jgyvendinima Progimnazijoje koordinuoja
Progimnazijos rastinés ved¢jas.

6. Siame Aprase vartojamos sgvokos:

6.1. dokumentacijos planas — Progimnazijos veiklos dokumenty sisteminimo kalendoriniy
mety planas, pagrindinis Progimnazijos dokumenty valdymo dokumentas;

6.2. dokumentas — veiklos procese parengta ar gauta uzfiksuota informacija. nepaisant jos
gavimo budo, formos ir laikmenos;

6.3. dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma;

6.4. metaduomenys — duomenys apie dokumenta, jo valdymga ir naudojima;

6.5. dokumento iSraSas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis:

6.6. dokumento kopija — reprografijos ar kitais buidais tiksliai atgamintas dokumentas:

6.7. dokumento nuoraSas — atgamintas dokumentas be dalies jame esan¢iy rekvizity ar ju
daliy (rezoliucijy, vizy, parasy);

6.8. dokumenty valdymas — vidaus administravimo sritis, kuri apima teisés akty ir
dokumenty rengima, tvarkyma. apskaita, saugojima, naudojima, naikinima;

6.9. rengejas — teisés akto ar dokumento projekta rengiantis Progimnazijos darbuotojas:

6.10. rezoliucija — trumpal suformuluotas uzduotics (pavedimo) turinys;

6.11. vadovaujantys darbuotojai — darbuotojai, turintys pavaldziy darbuotojy;

6.12. teisés aktai — Progimnazijos direktoriaus vykdant teisés norminiy akty nustatytus
igaliojimus leidziami jsakymai ir jais tvirtinami nuostatai, taisyklés, tvarkos, aprasai ir kt.;

6.13. vidaus dokumentai — Progimnazijoje parengti dokumentai, naudojami Progimnazijos
viduje (ataskaitos, aktai, protokolai, tarnybiniai praneSimai, darbuotojy pragymai. sutikimai ir kt.);
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6.14. vidaus susiraSin¢jimas - darbuotojy raStai Progimnazijos direktoriui ar
vadovaujantiems darbuotojams;

6.15. uzduotis — veiksmy, reikalingy kokiam nors tikslui pasiekti visuma;

6.16. uzduoties vykdytojas — darbuotojas, atsakingas uz uzduoties vykdyma;

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

6.18. DVS — kompiuterizuoty dokumenty valdymo sistema ,.Kontora*.

I SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO YPATUMALI

7. Progimnazijoje rengiami popieriniai ir elektroniniai dokumentai, kurie tvarkomi pagal
rasis, saugojimo terminus ir sisteminami ] atitinkamas bylas, vadovaujantis kasmetiniu
dokumentacijos planu, suderintu su Vilkaviskio rajono savivaldybés administracija.

8. Progimnazijos dokumentai turi biti rengiami vadovaujantis Dokumenty rengimo
taisyklemis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117
(toliau — Dokumenty rengimo taisyklés), raSomi taisyklinga lietuviy kalba, surenkami kompiuteriu.

9. Dokumenty rengejai asmeniskai atsakingi uz parengty bei teikiamy pasirasyti teisés akty
ir dokumenty jforminimg (parastes, reikalingus rekvizitus ir jy déstymo tvarka). turinj, kalbos
taisyklinguma, vizavimo, pateikimo pasirasyti ir registruoti procediras.

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

11. Pagrindiniai dokumento metaduomenys:

11.1. dokumento sudarytojo pavadinimas;

11.2. dokumento pavadinimas;

11.3. dokumento data;

11.4. dokumento registracijos numeris;

11.5. gavéjas (jei dokumentas siun¢iamas);

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

12. Dokumenty autentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo budai:

12.1. parasas (Siuo atveju dokumento turinyje nurodomos dokumentg pasirasancio
(patvirtinancio) asmens pareigos, vardas ir pavardé ir pasiraoma);

12.2. elektroninis parasas (Siuo atveju nurodomas elektroninj parasa sukiirusio asmens
pareigos, vardas ir pavardé. Jei 8i informacija néra nurodyta elektroninio paraso sertifikate. ji turi
biti pateikta metaduomenyse).

PIRMASIS SKIRSNIS
POPIERINIU DOKUMENTU RENGIMO YPATUMALI

13. Popieriniame dokumente paradas iSdéstomas pagal $io Apraso 12.1 papunkéio
reikalavimus.

14. Kai dokumentg pasiraSo keli asmenys (Progimnazijos darbuotojai, keliy jstaigy vadovai
ar komisija), parasai i$déstomi vienas po kitu.

15. PasiraSomas ar tvirtinamas vienas dokumento egzempliorius. i§skyrus iuos atvejus:

15.1. kai dokumento sudarytojai yra keli juridiniai asmenys, pasira§oma ar tvirtinama tiek
dokumento egzemplioriy, kiek yra sudarytojy;

15.2. jei siun¢iamasis dokumentas adresuojamas keliems jvardytiems gavéjams, pasiraSomas
kiekvienam gavéjui skirtas dokumento egzempliorius;

15.3. jei dokumentas siun¢iamas pagal gavéjy sgraSa ar gavéjai nurodyti apibendrintai,
pasiraSomas Progimnazijoje liekantis egzempliorius, o gavéjams siunc¢iamos dokumento kopijos.
nuorasai ar iSrasai.




16. Kai dokumentas siunCiamas pagal gavéjy sarasa, $is sarasas jforminamas atskirai. Saraso
pavadinime nurodomas siunc¢iamo dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data ir
registracijos numeris. Gavejy sgraSas (arba jo iSraSas) gali buti siun¢iamas kartu su siun¢iamu
dokumentu.

17. Dokumento vertikalioje ar horizontalioje krastinéje (atsizvelgiant | tai, kaip dokumentas
bus segamas j bylg) palieckama 30 mm paraste.

18. Spausdinant dokumenta turi bati uztikrinta, kad bus atvaizduoti visi jo struktiiriniai
elementai.

19. Kai dokumentas spausdinamas daugiau nei ant vieno lapo. jo lapai sunumeruojami.

20. Kai spausdinama dokumenta sudaro daugiau nei vienas lapas, struktiiros elementai turi
buti isdestyti taip, kad | atskirg lapa neblty perkeliamas vien parasas ir po juo esantys Kkiti
metaduomenys.

ANTRASIS SKIRSNIS
ELEKTRONINIU DOKUMENTU RENGIMO YPATUMALI

21. Bendruosius oficialiojo elektroninio dokumento sandaros reikalavimus nustato
Elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy apraSas, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2014 m. rugpjicio 29 d. jsakymu Nr. V E(1.3 E)-41 ,Dél Elektroniniy dokumenty
specifikacijy reikalavimy apraso patvirtinimo*.

22. Elektroninis dokumentas turi biiti parengtas taip, kad bet kurios perzitiros metu bty
uztikrintas jo nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis.

23. Elektroninio dokumento turinyje nurodomas dokumento sudarytojo pavadinimas, o $io
dokumento metaduomenyse nurodomas juridinio asmens pavadinimas, kodas ir adresas pagal
elektroniniy dokumenty specifikacijose nustatytus reikalavimus.

24. Elektroniniu parasu pasiraomas visas elektroninio dokumento turinys ir (ar) Kiti
pasiraSomieji elementai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

TRECIASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU REGISTRAVIMO REIKALVIMAI

25. Progimnazijos dokumentai registruojami pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 (toliau
— Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés), reikalavimus.

26. Progimnazijos parengti ir su jos veikla susij¢ dokumentai registruojami atskiruose
dokumenty registruose (Microsoft Excel programoje ir DVS) pagal dokumenty rasis bei saugojimo
terminus, vadovaujantis kasmetiniu dokumenty registry sgrasu. kuris derinamas su Vilkaviskio
rajono savivaldybés administracija.

27. Uz dokumenty registravimg atsakingi Progimnazijos darbuotojai paskirti dokumenty
registry saraSe pagal jy vykdomas funkcijas.

28. Progimnazijoje dokumentai registruojami vieng karta — ta dieng. kai jie gaunami.
pasiraSomi ar patvirtinami, bet ne véliau kaip kita darbo diena. Jei dokumenty registravimas
vykdomas DVS, dokumentai registruojami ta para, kai jie gaunami, pasiraSomi ar patvirtinami. Kol
dokumentas neuZregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biiti atliekamos.

29. Dokumentai registruojami kalendoriniais metais ir registrai gali bati metiniai arba
testiniai.

30. Registruojant Progimnazijos sudarytus dokumentus, uZfiksuojamas dokumento
registracijos numeris ir Kiti metaduomenys: dokumento data, dokumento pavadinimas (antrasté).
Registruojant siun¢iamus dokumentus, be §iy elementy, nurodomas gavéjas, kuriam siun¢iamas ar
perduodamas dokumentas.




31. Registruojant gautus dokumentus, uzfiksuojama dokumento gavimo data ir registracijos
numeris, taip pat gauto dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data, registracijos numeris
ir dokumento pavadinimas (antraste).

32. Gautas oficialusis elektroninis dokumentas registruojamas, jei jis atitinka elektroniniy
dokumenty specifikacijg. yra pasiraSytas galiojanciu kvalifikuotu elektroniniu parasu ir galima
atpazinti jo turinj. Siy reikalavimy neatitinkantis elektroninis dokumentas neregistruojamas ir apie
tai praneSama siuntéjui, jei galima nustatyti jo ry$io duomenis ir jeigu Progimnazijos direktorius
nenusprendzia kitaip.

33. Uzregistruoti dokumentai perduodami uzduoéiai suformuluoti ir (ar) vykdyti.

III SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU REZOLIUCIJU RASYMO IR UZDUOCIU VYKDYMO TVARKA

34. Rastinés vedéjas, atsakingas uz gaunamy ir siunciamy dokumenty tvarkyma.
uzregistraves gautus dokumentus perduoda juos Progimnazijos direktoriui jradyti rezoliucijas.

35. Progimnazijos direktorius susipazjsta su gautais dokumentais. jraso rezoliucijas. nurodo
uzduoc¢iy vykdymo terminus.

36. Vadovaujantys darbuotojai, kaip atsakingi vykdytojai, su dokumentais ir teisés aktais gali
buti supaZindinami pasiraSytinai, elektroniniu pastu arba DVS, tada su rezoliucijomis ir rezoliucijy
pagrindu gali formuoti uzduotis pavaldiems darbuotojams.

37. Jeigu rezoliucijoje nurodoma, kad dokumento uzduotj vykdyti pavedama keliems
Progimnazijos darbuotojams, pagrindiniu dokumento uzduoties vykdymo organizatoriumi laikomas
tas Progimnazijos darbuotojas, kuris rezoliucijoje nurodytas pirmas. Kiti uzduotj vykdantys
Progimnazijos darbuotojai yra vienodai atsakingi uz uzduoties jvykdyma nurodytu laiku ir
pagrindiniam vykdytojui per 10 darbo dieny turi pateikti batina medziaga bei pasiilymus. jeigu
uzduoties jvykdymo terminas ne trumpesnis kaip 20 darbo dieny. Jei uzduoties vykdymo terminas
nurodytas trumpesnis, tai medZiaga turi biiti pateikiama per kiek jmanoma trumpesnj laika.

38. Jeigu rezoliucijoje nurodyta atsakyti, atsakyma parengia vykdytojas ir atsako uz paruo§to
atsakomojo rasto turinj, kurj teikia Progimnazijos direktoriui pasira$yti.

39. Jeigu uz uzduoties jvykdymg atsakingi vadovaujantys darbuotojai, $ie darbuotojai negali
formuoti uzduociy kitiems, jiems nepavaldiems darbuotojams.

40. Visi rezoliucijy (uzduociy) vykdytojai, atlike jiems pavestg uzduoti, privalo informuoti
Progimnazijos direktoriy zodziu arba elektroniniu laigku.

41. Uz Progimnazijos direktoriaus uzduo¢iy vykdyma, terminy kontrole, vykdymo stebéjima
bei kitg svarbig informacija apie uzduo¢iy vykdyma, direktoriui teikia vadovaujantys darbuotojai.

5 ANTRASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU SUPAZINDINIMO SU DOKUMENTALIS IR TEISES AKTAIS TVARKA

42. Darbuotojai su Progimnazijoje galiojan¢iais teisés aktais, dokumentais ar kita
informacija gali biti supazindinami rastu, elektroniniu pastu arba DVS. Informacija elektroniniu
formatu yra prilyginama rastiSkam susipazinimui.

43. Issiuntus dokumentus, teisés aktus ar kitg informacija clektroniniu pastu arba DVS
laikoma,

kad darbuotojas yra su ja susipazines kitg darbo diena po i§siuntimo. jei darbuotojas niekaip
nereaguoja j elektroninj pranesima, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita
informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

44. Progimnazijos darbuotojy elektroniniai pasto adresai, kuriais dalinamasi informacija.
susipazjstama su dokumentais ir teisés aktais, pateikti Progimnazijos direktoriui ir rastines vedeéjui.




TRECIASIS SKIRSNIS
GAUTU DOKUMENTU TVARKYMAS

45. Progimnazijai adresuotus dokumentus registruoja rastinés vedéjas.

46. Neregistruojama:

46.1. periodine spauda, sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, komerciniai
pasitlymai, privataus pobiidzio laiskai su nuoroda ant voko ,,asmeniskai*;

46.2. nejskaitomai, nesuprantamai, necenziiriskai parasyti laiskai be siuntéjo rekvizity (kai
Jjy negalima nustatyti).

47. Rastinés vedejas atlieka pirminj pastu arba telekomunikacijy priemonémis gauty
dokumenty patikrinima, ar juose yra visi iSvardyti dokumentai, ir paskirstyma. Pastebéjus. kad
triksta priedy, apie tai praneSama siuntéjui. Kai gaunamas ne Progimnazijai adresuotas laiskas. jis
neatpléstas graZinamas paStui. Jeigu atpléSus voka nustatoma, kad adresatas — ne Progimnazija,
raStas persiunciamas adresatui (jeigu aiskiis kontaktai) arba grgZinamas siuntéjui.

48. Gauti dokumentai paStu yra skanuojami, jkeliami j DVS ir, DVS uZpildzius gauto
dokumento kortele, registruojami.

49. Darbuotojai, i8 kity institucijy, jstaigy, imoniy, organizacijy tiesiogiai gave dokumentus,
adresuotus Progimnazijai, privalo juos ne véliau kaip kita darbo dieng perduoti rastinés vedéjui
registruoti.

50. Elektroniniu pastu ir kitomis telekomunikacijy priemonémis gauty dokumenty kopijos
registruojamos DVS bendra tvarka. Jei uZregistravus dokumento kopija véliau atsiun¢iamas to

dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data, numeriu kaip dokumento kopija ir
isegamas | byla (antra kartg neregistruojama).

51. Korespondencija. adresuota Progimnazijos direktoriui. perduodama direktoriui.
Adresuota Progimnazijos direktoriaus teisés aktais sudarytoms komisijoms, darbo grupémes,
perduodama jy pirmininkams.

. KETVIRTASIS SKIRSNIS
SIUNCIAMU DOKUMENTU TVARKYMAS

52. Progimnazijos parengti siunc¢iamieji dokumentai suderinami ir pasiraSomi ranka arba
elektroniniu paraSu DVS. Siun¢iamus dokumentus pasirago Progimnazijos direktorius.

53. Siunc¢iami dokumentai registruojami DVS ir gali biiti siun¢iami pastu, elektroniniu pastu
arba DVS.

54. Siuniamus dokumentus registruoja ir i$siun¢ia Progimnazijos rastinés vedéjas.

55. Dokumentus, adresuotus kitoms institucijoms, gali pasiraSyti tik Progimnazijos
direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

56. Siuntéjas, pateikdamas rastinés vedéjui issiysti dokumentus, privalo nurodyti tikslius
gavejy adresus ir informuoti, jeigu dokumentas turi biti i3siystas registruotu pastu.

57. Uz darbuotojy iSsiystus neregistruotus dokumentus atsakingi patys darbuotojai.

58. Darbuotojy praSymai, praneSimai, sutikimai ar kiti dokumentai direktoriui gali biti
pateikiami ra$tu, elektroniniu pastu arba DVS.

PENKTASIS SKIRSNIS
VIDAUS DOKUMENTU TVARKYMAS

59. Progimnazijos vidaus dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty
rasis ir saugojimo terminus:

59.1. Progimnazijos teisés aktai regxstluqaml DVS atskiruose registruose pagal dokumenty
registry sarasa, dokumentai nuskaitomi ir pateikiami susipaZinti rengéjui ir (ar) kitiems
atsakingiems asmenims;



59.2. komisijy, darbo grupiy, sudaryty Progimnazijos direktoriaus jsakymais, posédzius.
pasitarimus protokoluoja, protokolus registruoja pagal dokumenty registry sarasa ir saugo komisijuy.
darbo grupiy iSrinkti sekretoriai;

59.3. vidaus susira8inéjimo dokumentai (prane$imai, praSymai, sutikimai ir pan.), adresuoti
Gimnazijos direktoriui, susira$in¢jimo dokumentai tarp darbuotojy, registruojami viena karta kaip
vidaus dokumentai.

60. Darbiniai susirasin¢jimai (keitimasis informacija) tarp darbuotojy vykdomas tik
elektroniniu pastu.

SESTASIS SKIRSNIS
DIREKTORIAUS TEISES AKTU TVARKYMAS

61. Progimnazijos direktoriaus jsakymus rengia darbuotojai Progimnazijos direktoriaus
pavedimu arba atsakingi uz kuruojama veiklos sritj.

62. Isakymo rengimo medziaga turi biiti sudéta tokia tvarka:

62.1. jsakymo projektas ir jais tvirtinami dokumentai (nuostatai, taisyklés, tvarkos apraai ir
pan.);

62.2. jsakymo rengimo dokumentai: planai, schemos, komisijy protokolai, pragymai ir pan.

02.3. adresaty sgraSas. kuriame rengéjas nurodo darbuotojus, kuriems reikalingas nuorasas,
iSraSas, kopija, taip pat kam reikia siysti susipaZinti. Jeigu adresaty sgrasas nepridétas, uz
supazindinimo procediirg atsakingas rengé¢jas.

63. Progimnazijos direktoriaus jsakymy projektai del komisijy, darbo grupiy sudarymo
suderinami su | jas pasitilytais asmenimis zodziu.

64. Parengty pasiraSyti jsakymg rengejas teikia Progimnazijos direktoriui pasirasyti.

65. Renggjas atsako uz teikiamo pasiradyti, registruoti ir toliau tvarkyti jsakymo teisinguma.
Jo formato atitiktj dokumenty rengimo reikalavimams.

66. Jeigu del pateikto pasiraSyti jsakymo Progimnazijos direktorius turi pastaby ir teisés akty
nepasiraso, sitllo dokumenta papildyti ar pakeisti, tai jj taiso ir i$ naujo teikia pasiragyti rengéjas.

67. Direktoriaus pasiraSytus jsakymus uz jy registravima atsakingas darbuotojas ne véliau
kaip kitg darbo dieng registruoja ir siunia susipaZinti pagal pateikta adresaty sarasa. jeigu reikia,
parengia nuoraSus, iSraSus ir pateikia rengéjams ir adresatams. Jeigu gavéjy saradas nepateiktas,
siunCiama rengéjui ir uz supazindinimo procediirg atsako rengéjas.

SEPTINTASIS SKIRSNIS
VIDAUS SUSIRASINEJIMO DOKUMENTU TVARKYMAS

68. Rengiami, vizuojami, pasiraomi, registruojami, tvarkomi ir saugomi $ie Progimnazijos

vidaus dokumentai:

68.1. darbuotojy praSymai Progimnazijos direktoriui atostogy. komandiruo¢iy. papildomy
poilsio dieny suteikimo, skatinimo ir kitais su darbo santykiais susijusiais klausimais:

68.2. mokiniy ir mokiniy tévy praSymai ugdymo klausimais;

68.3. Progimnazijos vidaus susirasinéjimo dokumentai (prane$imai ir pan.).

69. Progimnazijos darbuotojy praSymai rengiami ir Progimnazijos direktoriui pateikiami
DVS. arba, esant techninéms klittims, prafymai gali biti pateikiami rastu ar elektroniniu pastu.
PraSymus del priémimo j darba asmenys, neturintys prisijungimo prie DVS, Progimnazijos
direktoriui gali pateikti ra&tu ar elektroniniu pastu. Visi darbuotojy prasymai, nepaisant jy patcikimo
bido, registruojami DVS.

70. Mokiniy ir mokiniy tévy praSymai ugdymo klausimais gali buti popieriniai arba
pateikiami elektroniniu bidu elektroniniame dienyne ar elektroniniame paste.

71. Vadovaujan¢io darbuotojo vizuoti praSymai perduodami registruoti atsakingiems
darbuotojams, nurodytiems patvirtintame dokumenty registry sgrase.




72. Rengg¢jas, gaves neigiamai vizuota jsakyma, privalo jj pataisyti pagal pastabas ir teikti
pakartotinai. :

73. Vidaus susirasinéjimo dokumentai, reikalui esant, turi biti vizuoti atitinkama srit]
kuruojancio vadovaujancio darbuotojo.

IV SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS

74. Progimnazijos dokumenty valdymui ir ateinanciais metais numatomy sudaryti byly
sudarymui uztikrinti parengiamas dokumentacijos planas. Dokumentacijos planas padeda tinkamai
paskirstyti dokumentus | bylas, palengvina jy paieSka, uZtikrina vienoda byly sudarymo tvarka ir jy
apskaitg.

75. Dokumentacijos plang rengia Progimnazijos rastinés vedéjas.

76. Dokumentacijos planas rengiamas kasmet lapkric¢io 1 dienai, suderinamas su Vilkaviskio
rajono savivaldybés Meru ir patvirtinamas Progimnazijos direktoriaus iki sekan¢iy mety sausio 1
dienos.

77. Sudarant dokumentacijos plana, kiekvienos jame jrasytos bylos saugojimo terminai
nurodomi vadovaujantis jstatymais, Ikimokyklinio, prieSmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky
neformaliojo ugdymo S$vietimo programas vykdan¢iy S$vietimo jstaigy veiklos dokumenty
saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro
2019 m. gruodzio 18 d. jsakymu Nr. V-1511 D¢l ikimokyklinio, priesmokyklinio, bendrojo
ugdymo, kito vaiky neformaliojo ugdymo Svietimo programas vykdanc¢iy Svietimo jstaigy veiklos
dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtintino, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykle. patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-100 ..Dél
Bendryjuy dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®, Kitais teisés aktais, nustatanéiais
dokumenty saugojimo terminus. Byloms, kurias sudaranc¢iy dokumenty saugojimo terminai
nustatyti Kitais teisés aktais, nurodomas tas saugojimo terminas, kuris yra ilgesnis.

78. Iki einamyjy mety spalio 1 d. Progimnazijos darbuotojai pateikia pasiiilymus
Progimnazijos raStinés vedéjui elektroniniu pastu del dokumentacijos plano papildymo (jeigu
susidar¢ naujy byly, kurias reikia jtraukti j dokumentacijos plana) ar pakeitimo (jei atsirado byly.
kurios ateinanciais metais nebus sudarytos). Progimnazijos rastinés vedéjas likus dviem ménesiam
iki naujuy kalendoriniy mety pradzios parengia Progimnazijos dokumentacijos plano projekta ir
pateikia derinti VilkaviSkio rajono savivaldybés Merui. Suderinta dokumentacijos plano projekta
Progimnazijos rastinés vedéjas teikia patvirtinti Progimnazijos direktoriui.

79. Dokumentacijos plane bylos surasomos pagal Progimnazijos funkcijas ir veiklos sritis.

80. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodoma uz bylos sudaryma atsakingo
darbuotojo pavardé.

81. Dokumentai per kalendorinius metus i dokumentacijos plane numatytas bylas dedami
pagal dokumenty rGSis, temas ir (ar) sudarytojus laikantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy reikalavimy.

V SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS, APSKAITA IR SAUGOJIMAS

82. Progimnazijos sudaryti, gauti ir uZregistruoti dokumentai sisteminami j bylas pagal
dokumentacijos plang.

83. Bylos tvarkomos praéjus vieneriems kalendoriniams metams po byly uzbaigimo
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nurodyta tvarka.

84. UZ sudaryty, gauty ir uzregistruoty Progimnazijos dokumenty byly paruosimg saugoti ir
Ju i8saugojima nustatyty laikg ar perdavima toliau saugoti teisés akty nustatyta tvarka atsakingi
darbuotojai pagal dokumentacijos plana.

85. Trumpai saugomi dokumentai, po vieneriy kalendoriniy mety sutvarkyti ir parengti pagal



Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, saugomi pas darbuotoja, atsakinga uz byly sudaryma
bei ju apskaitos tvarkyma, arba Progimnazijos archyve.

86. Jeigu atrinktos bylos ar dokumentai turi blti naikinami pasibaigus jy saugojimo
terminui, suraSomas naikinti atrinkty byly ar dokumenty aktas. Aktas suderinamas su Vilkaviskio
rajono savivaldybés Meru, o po suderinimo jj tvirtina Progimnazijos direktorius. Po akto
patvirtinimo dokumentai turi biti sunaikinti iki nurodyto termino taip, kad juose esanti informacija
bity nejskaitoma ir neatgaminama.

87. Kad dokumentai buty iSsaugomi, prieinami reikiama laika, ilgai saugomy dokumenty
bylos saugomos Progimnazijos archyve.

88. Sutvarkytos ilgai saugomy dokumenty bylos jraSomos | apyrasus per dvejus metus nuo
byly uzbaigimo.

89. I apyraSus jraSytos ilgai saugomy dokumenty bylos saugomos Progimnazijos archyve
pagal dokumenty saugojimo taisykles.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

90. ApraSo jgyvendinimo kontrol¢ vykdo Progimnazijos direktorius.

91. Vadovaujantys darbuotojai tiesiogiai atsakingi uZ jiems ar jiems pavaldziy darbuotojy
pavesty uzduociy atlikimg laiku. Prie vadovaujan¢iy darbuotojy nepriskirti darbuotojai tiesiogiai
atsakingi uz jiems pavesty uzduociy atlikima laiku.

92. Apraso pakeitimai ar papildymai tvirtinami Progimnazijos direktoriaus jsakymu.

93. ApraSe neaptarti klausimai nagrinéjami pagal Lietuvos Respublikos norminiuose teisés
aktuose nustatytus reikalavimus.




