PATVIRTINTA

Neringos gimnazijos direktoriaus
2020 m. gruodzio 30 d.

jsakymu Nr. 5V- 46

NERINGOS GIMNAZIJOS

DOKUMENTU TVARKYMO, APSKAITOS IR VALDYMO TVARKOS
APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty tvarkymo, apskaitos ir valdymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato
pagrindinius Neringos gimnazijos (toliau — Gimnazijos) teisés akty ir dokumenty (toliau —
dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo, naikinimo reikalavimus.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis galiojanciais Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatymu, VieSojo administravimo jstatymu, Dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis, Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis ir kitais norminiais teisés aktais.

3. Gimnazijos dokumenty valdymo tikslai yra:

3.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

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

3.3. Uztikrinti skaidrig, efektyvig Gimnazijos veikla;

3.4. Dokumentus saugoti teisés akty nustatytg laika, kad buty uztikrinti Gimnazijos veiklos
jrodymai ir su veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teises.

4. Siame Aprase vartojamos savokos:

4.1. Byla — pagal tam tikrus poZymius sugrupuoty ir susisteminty dokumenty rinkinys.

4.2. Dokumentacijos planas — gimnazijos veiklos dokumenty sisteminimo kalendoriniy
mety planas, pagrindinis Gimnazijos dokumenty valdymo dokumentas.

4.3. Dokumentas — veiklos procese parengta ar gauta uzfiksuota informacija, nepaisant jos
gavimo biido, formos, laikmenos.

4.4. Dokumenty valdymas — vidaus administravimo sritis, kuri apima teisés akty ir
dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita, saugojima, naudojima.

4.5. Dokumento iSraSas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

4.6. Dokumento kopija — reprografijos ar kitais biidais tiksliai atgamintas dokumentas.
Dokumento kopija tvirtinama raStinés antspaudu, kuris dedamas taip, kad liesty dokumenta
pasiraSiusio asmens pareigy pavadinimg, teises aktais tvirtinamuose dokumentuose — po
baigiamuoju briksniu.

4.7. Dokumento nuskaitymas (skenavimas) — dokumento elektroninis nusikaitymas ]
skaitmenines laikmenas.

4.8. Dokumento rengimas — dokumento suraSymas pagal nustatytus formos, struktiiros,
turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, derinimas ir pasiraSymas.

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

4.11. Dokumenty registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas.

4.12. Dokumento registravimas — dokumento jtraukimas j apskaita, suteikiant jam atskirg
numer] ir taip uztikrinant jo oficialy jrodyma.

4.13. Dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma.

4.14. Dokumento data — dokumento registravimo data.

4.15. Dokumento priedas — dokumento atskirai jforminta jo turinio sudedamoji dalis.



4.16. Dokumento rekvizitas — dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu
susijusiy procediiry iforminimo elementas.

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

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

4.19. Elektroninis parasas — duomenys, kurie jterpiami, prijungiami ar logiskai susiejami
su kitais duomenimis pastaryjy autentiSkumui patvirtinti ir (ar) pasiraSiusiam asmeniui identifikuoti.

4.20. Kvalifikuotas elektroninis parasas — saugus elektroninis parasas, sudarytas saugia
paraso formavimo jranga ir patvirtintas galiojanciu kvalifikuotu sertifikatu.

4.21. Nuolatinis saugojimas — iSlickamaja verte turin¢iy dokumenty saugojimas neribota
laika.

4.22. Rengéjas — teisés akto ar dokumento projekta rengiantis Gimnazijos darbuotojas.

4.23. Rezoliucija — trumpai suformuluotas uzduoties (pavedimo) turinys.

4.24. Saugojimo terminas — laikas, kur] dokumentas turi biiti i§saugotas.

4.25. Gimnazijos teisés aktai — Gimnazijos direktoriaus vykdant teisés norminiy akty
nustatytus jgaliojimus leidziami jsakymai ir jais patvirtinti dokumentai (nuostatai, taisyklés,
tvarkos, aprasai ir kt.).

4.26. Tvirtinamas dokumentas — teises aktu tvirtinamas kitas teises aktas, nustatantis
jstatymy ir kity teises akty jgyvendinimo normas (nuostatai, jstatai, taisykles, reglamentai,
tvarkaras$c€iai, darbo grafikai,pareigybiy apraSymai ir kt.).

4.27. Vidaus dokumentai — Gimnazijos parengti dokumentai, i§skyrus Gimnazijos teisés
aktus, naudojami Gimnazijos viduje (ataskaitos, aktai, protokolai, tarnybiniai praneSimai,
darbuotojy praSymai, sutikimai ir kt.).

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

4.29. Kitos Aprase vartojamos sgvokos atitinka norminiuose teis¢s aktuose nustatytas
sgvokas.

II SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

5. Sio Apraso reikalavimy vykdyma uztikrina Gimnazijos direktorius.

6. Gimnazijos direktorius:

6.1. nustato dokumenty, susijusiy su Gimnazijos veikla, rengimo, derinimo, tvarkymo,
apskaitos, naudojimo, saugojimo ir kontroles procediiras, uz jas atsakingy darbuotojy jgaliojimus ir
atsakomybe;

6.2. tvirtina Gimnazijos dokumentacijos plana;

6.3. tvirtina Gimnazijos dokumenty ir byly apskaitos dokumenty duomenis.

7. Gimnazijos raStinés administratorius teikia metodines rekomendacijas dél dokumenty
valdymo, koordinuoja Gimnazijos dokumenty valdymo procediiras.

8. Rastinés administratorius registruoja, skenuoja ir paskirsto dokumentus, adresuotus
Gimnazijos administracijai, direktoriaus pavaduotojams ugdymui, direktoriaus pavaduotojui tikiui.

III SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI



9. Gimnazijos dokumentai turi buiti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis
galiojanciomis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis ir jy pakeitimais, Elektroniniy
dokumenty valdymo taisyklémis ir jy pakeitimais, raSomi taisyklinga lietuviy kalba, tekstai
surenkami kompiuteriu.

10. Dokumenty tekstai renkami pagal Siuos reikalavimus:

10.1. Naudojama Microsoft Word (Open Office, Excel) programa, 12 dydzio Times New
Roman S$riftas su lietuvisku raidynu arba ,,Palemono* Sriftas. Prireikus lenteléje, priedo Zymoje ar
pan. gali buiti naudojamas ir mazesnis dydis;

10.2. Lapo formatas — A4, parastés: virsutiné — 20 mm, apatiné — 20 mm, kairioji — 30 mm,
desinioji — 10 mm, tarpai tarp eiluciy — 1 eilute;

10.3. Gimnazijos dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos ne didesniu
kaip 22 mm atstumu nuo kairiosios parastés;

10.4. Gimnazijos teisés aktai spausdinami vienoje lapo puséje. Kiti dokumentai gali buti
spausdinami abiejose lapo pusése, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Dokumento, spausdinamo
keliuose lapuose, numeruojamas antrasis ir tolesni puslapiai.

10.5. Rengéjo paraso rekvizitas dokumentuose negali biiti perkeltas | tuséig lapa, dedami
kitoje lapo puséje.

10.6. Dokumenty projekty rengéjai yra asmenisSkai atsakingi uz parengty ir teikiamy
pasirasSyti teisés akty ir dokumenty jforminimg (parastes, reikalingus rekvizitus ir jy déstymo
tvarka),
turinj, vizavimo, pateikimo pasiraSyti ir registruoti proceduira.

11. Gimnazijos teisés aktai ir dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal dokumenty riisis
ir saugojimo terminus, vadovaujantis kasmetiniu dokumentacijos planu, jei kiti teisés aktai
nenustato kitaip.

12. Dokumentai gimnazijoje registruojami vieng kartg. Dokumentus, adresuotus
Gimnazijos
direktoriaus sudarytoms komisijoms, darbo grupéms, direktoriui, taip pat pasiraSytus siun¢iamus
dokumentus registruoja rastinés administratorius.

13. Dokumentai registruojami registruose, apskaitos zurnaluose, teises aktai registruojami
atskiruose registruose pagal dokumenty riiSis ir saugojimo terminus:

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

13.2. siunciamieji ir gautieji dokumentai registruojami atskiruose registruose;

13.3. dokumentai, adresuoti Gimnazijos direktoriui, perduodami / persiun¢iami Gimnazijos
radtinés administratoriui. Cia jie registruojami gauty dokumenty registre ir persiundiami /
perduodami Gimnazijos direktoriui.

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

15. Gauti dokumentai registruojami jy gavimo diena, bet ne véliau kaip kita darbo diena.

16. Gauti mokiniy, mokiniy tévy ir kity asmeny praSymai yra priimami ir registruojami
rastin¢je pasiiilymy, praSymy ir skundy registre.

17. Gimnazijos direktoriaus pasiraSyti dokumentai registruojami ta diena, kai jie
pasiraSomi ar patvirtinami.

18. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biiti atliekamos.

19. Gimnazijos teisés aktus, vadovaudamasis dokumentacijos planu, pagal dokumenty
riisis ir saugojimo terminus registruoja ir toliau tvarko rastinés administratorius.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

20. Gimnazijos teisés aktai tvarkomi laikantis bendryjy dokumenty rengimo ir registravimo
reikalavimy, nurodyty Sio Apraso III skyriuje.



21. Darbuotojai, atsakingi uz gaunamy ir siunc¢iamy dokumenty tvarkyma, uzregistrave
gautus dokumentus, perduoda juos direktoriui jrasyti rezoliucijas.

22. Gaunamy dokumenty perdavima atsakingiems darbuotojams gali vykdyti ir raStinés
administratorius, informuodamas zodziu direktoriy, koks gaunamas dokumentas nukreiptas
darbuotojui.

23. Uzduoties vykdymo terminas ar jo pratgsimas nustatomas vadovaujantis LR VieSojo
administravimo jstatymo nustatyta tvarka. Uzduotis turi buti jvykdyta (parengtas atsakymas ir kt.)
per 20 darbo dieny, jei nenumatyti kiti terminai. D¢l objektyviy priezas€iy Sis terminas gali biiti
pratestas ne ilgiau kaip 10 darbo dieny. ] Gimnazijos darbuotojy prasSymus, pranesimus,
paklausimus ir kt., turi biiti atsakyta per 10 darbo dieny. Terminas gali biiti nurodytas gauto
dokumento tekste ar rezoliucijoje.

24. Darbuotojai su jiems perduotais susipazinti teisés aktais ir dokumentais privalo
susipazinti per 3 darbo dienas. Sis terminas pratesiamas, jei darbuotojas neatvyksta j darba dél
pateisinamy priezasciy.

V SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU PRIEMIMAS IR REGISTRAVIMAS

25. Gimnazijai adresuotus dokumentus registruoja rastinés administratorius.

26. Registruojami dokumentai, pateikti tiesiogiai, gauti paStu, elektroniniu pastu, per
kurjer;.

27. Neregistruojama:

27.1. periodiné spauda, sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, privataus
pobiudZzio
laiskai su nuoroda ant voko ,,asmeniskai®;

27.2. nejskaitomai, nesuprantamai, necenziriSkai paraSyti laiSkai be siuntéjo rekvizity (kai
Juy negalima nustatyti);

27.3. elektroniniai laiskai be priedy, patvirtinty elektroniniy parasu.

28. Rastinés administratorius atliecka pirminj gauty paStu ar kitais budais dokumenty
patikrinima, ar juose yra visi iSvardinti dokumentai, ir paskirstyma.

29. Elektroniniu pastu, per E-pristatymo sistema, kitais budais i§ jstaigy gauty dokumenty
(teisés akty) kopijos registruojamos bendra tvarka. Jei uzregistravus dokumento kopija véliau
atsiunc¢iamas to dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data, numeriu kaip dokumento
kopija ir jsegamas ] byla (antrg karta neregistruojamas). Gimnazijos elektroniniu pastu gauti
dokumentai, adresuoti gimnazijai, registruojami ir persiunciami adresatams.

30. Gautas dokumentas kaip atsakymas segamas prie siun¢iamo dokumento, | kurj buvo
gautas atsakymas.

31. Gauti dokumentai registruojami jy gavimo dieng.

VI SKYRIUS
SIUNCIAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR ISSIUNTIMAS

32. Siunc¢iami dokumentai rengiami valstybine lietuviy kalba.

33. Parengus siun¢iamg dokumenta, nurodomi rengéjai, jy kontaktai.

34. PasiraSomas vienas siunc¢iamojo dokumento egzempliorius. Gimnazijoje paliekama
siun¢iamo dokumento kopija, patvirtinta raStinés antspaudu. Uz parengto siun¢iamojo dokumento
valstybinés kalbos taisyklingumg atsako dokumento rengé¢jas.

35. Jeigu siunciamasis dokumentas yra atsakomasis, kartu su registracijos numeriu
atsakymo rengéjas biitinai turi susieti su gautuoju dokumentu.

36. Jeigu siunciamasis dokumentas turi priedy, jy kopijos turi buti pridétos prie rengéjo
parengto siun¢iamojo dokumento egzemplioriaus.



37. Atsakymai | gautus elektroninius rastus rengiami ir teikiami elektroniniai, siun¢iami
naudojant gimnazijos el. paSto dézut¢ rastine@bneringosgimnazija.lt, E-pristatymo sistema,
iSskyrus tuos atvejus, kai reikalaujama jteikti popierinj dokumento originala.

38. Dokumentus, adresuotus kitoms institucijoms, rengtus gimnazijos firminiame blanke,
gali pasiraSyti tik gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

39. Jeigu siunciamasis dokumentas adresuotas keliems jvardintiems adresatams, pasiraSyti
teikiama tiek dokumento egzemplioriy, kiek nurodyta adresaty. Jei adresaty daugiau nei 4, raSomas
adresaty sarasas, o kiekviename raSto egzemplioriuje jraSomas tik vienas adresatas. PasiraSomas
kiekvienas siun¢iamasis dokumento egzempliorius. Adresaty sarasas pasiraSanciam direktoriui
pateikiamas kartu susiunc¢iamuoju dokumentu Jei dokumentas siunciamas tik elektroninio rys$io
priemonémis, dokumento originalas turi biiti su zyma ,,ORIGINALAS NEBUS SIUNCIAMAS*.

40. Gimnazijos rastai, lydrasciai rengiami ir jforminami gimnazijos firminiame blanke.

41. Siunté¢jas, pateikdamas rastinés administratoriui iSsiysti dokumentus, privalo nurodyti
tiksly siuntimo btida, gavéjy adresus.

VII SKYRIUS
VIDAUS DOKUMENTU RENGIMAS IR REGISTRAVIMAS

44. Gimnazijos vidaus dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty
rusis.

45. Darbinj susiraSingjimg (keitimgsi informacija) tarp darbuotojy rekomenduojama
vykdyti
el. pastu.

46. Gimnazijos direktoriaus jsakymy projektus rengia vadovaujantys darbuotojai, atsakingi
uz atitinkama veiklos sritj.

47. Gimnazijos direktoriaus jsakymy projektai del komisijy, darbo grupiy sudarymo turi
biti suderinti su ] jas pasitlytais asmenimis zodziu.

48. Vizuota ir parengta pasiraSyti jsakyma rengéjas teikia gimnazijos direktoriui pasirasyti
ir rastin¢s administratoriui registruoti.

49. Gimnazijos direktoriaus pasiraSytus, uzregistruotus jsakymus rastinés administratorius
siuncia susipazinti rengé¢jui. Uz adresaty supazindinimo procediirg atsako rengéjas.

50. Rastinés administratorius perduoda vidaus susiraSinéjimo dokumentus gimnazijos
direktoriui jrasyti rezoliucija.

VIII SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS

51. Gimnazijos dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui uztikrinti
parengiamas numatomy sudaryti ateinanciais metais byly planas — dokumentacijos planas. |
Gimnazijos dokumentacijos plang jraSomos bylos pagal nustatytas veiklos sritis (funkcijas),
atsizvelgiant ; Gimnazijos struktiirg ir suteiktus jgaliojimus. Dokumentacijos plang rengia
Gimnazijos raStinés administratorius. Dokumentacijos planas padeda tinkamai paskirstyti
dokumentus } bylas, palengvina jy paieska, uztikrina vienoda byly sudarymo tvarka ir jy apskaita.

52. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet ir teikiamas derinti Neringos miesto
savivaldybés administracijos specialistui likus dviem ménesiams iki einamyjy kalendoriniy mety
pabaigos. [ ji jraSomos visos bylos, kurias planuojama kitais kalendoriniais metais sudaryti ar testi.
Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriems dokumentacijos plane bylos nebuvo
numatytos, rengiamas dokumentacijos plano papildymy sarasas.

53. Sudarant dokumentacijos plang kickvienos jame jraSytos bylos saugojimo terminai
nurodomi vadovaujantis jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta
Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, kitais teises aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo



terminus. Byloms, kurias sudaranc¢iy dokumenty saugojimo terminai nustatyti kitais teises aktais,
nurodomas tas saugojimo terminas, kuris yra ilgesnis.

54. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomi uz bylos sudarymg atsakingo
darbuotojo pavardé arba pareigos.

55. Dokumentacijos plane bylos surasomos pagal Gimnazijos funkcijas ir veiklos sritis.
Rengiant dokumentacijos plang, biitina numatyti, kad ilgai ir trumpai saugomi dokumentai | bylas
bus grupuojami atskirai.

56. Dokumentai sisteminami pagal jy saugojimo terminus ir vieng ar kelis pasirinktus
pozymius: dokumenty rusj, temas, sudarytojus ar subprocesus.

VIII SKYRIUS
DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR NAIKINIMAS

57. Gimnazijos direktoriaus ar kity darbuotojy sudaryti, gauti ir uZregistruoti dokumentai
sisteminami  bylas pagal dokumentacijos plana.

58. Uz gimnazijos direktoriaus sudaryty, gauty ir uzregistruoty dokumenty, jsakymy byly
paruoS§img saugoti ir jy iSsaugojima nustatyta laikg ar perdavima toliau saugoti teisés akty nustatyta
tvarka atsakingas rastinés administratorius.

59. Uz kity darbuotojy sudaryty, gauty ir uzregistruoty dokumenty byly paruoSimg saugoti
ir jy iSsaugojima nustatyta laikg ar perdavimg toliau saugoti teisés akty nustatyta tvarka atsakingi
darbuotojai pagal dokumentacijos plana.

60. Dokumentai naikinami, kai dokumenty naikinimo akta ar jo duomenis patvirtina
gimnazijos direktorius. Dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija nebiity
atpazjstama.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

61. Apraso jgyvendinimo kontrole vykdo Gimnazijos direktorius.

62. Vadovaujantys darbuotojai yra tiesiogiai atsakingi uz jiems ar jiems pavaldziy
darbuotojy pavesty uzduociy atlikimg laiku. Prie vadovaujanciy darbuotojy nepriskirti darbuotojai
tiesiogiai atsakingi uz jiems pavesty uzduociy atlikima laiku.

63. Apraso pakeitimai ar papildymai tvirtinami Gimnazijos direktoriaus jsakymu.




