PATVIRTINTA

Vilniaus Jono Pauliaus Il progimnazijos
direktoriaus 2024 m. lapkric¢io 14 d.
jsakymu Nr. V-122

VILNIAUS JONO PAULIAUS Il PROGIMNAZIJOS
DOKUMENTU VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Jono Pauliaus Il progimnazijos dokumenty valdymo tvarkos aprasas (toliau —
Aprasas) nustato pagrindinius Vilniaus Jono Pauliaus Il progimnazijos (toliau — Progimnazija)
dokumenty (toliau — dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo,
naikinimo reikalavimus.

2. Aprasas yra parengtas vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. rugpjucio 30 d. jsakymu Nr. VE-41 ,Dél Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymo Nr.V-117 ,,Dél dokumenty rengimo taisykliy
patvirtinimo* pakeitimo*‘, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2019 m. gruodzio 12 d. jsakymu Nr. VE-68, Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d.
jsakymu Nr. V-100 irjos pakeitimais Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2017 m. spalio 27 d.
jsakymu Nr. VE-105 ,,Dé¢l Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymo Nr. V-100
,Dél bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo* pakeitimo®, Lietuvos
vyriausiasis archyvaro 2018 m. geguzés 10 d. jsakymu Nr. VE-29 ,Dé¢l Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymo Nr. V-100 ,,D¢l bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodyklés patvirtinimo® pakeitimo®, Lietuvos vyriausiasis archyvaro 2018 m. birzelio 13 d.
jsakymu Nr. VE-29 , Dél Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymo Nr. VV-100
,Dél bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo™ pakeitimo*, Lietuvos
Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. gruodzio 18 d. jsakymu Nr. V-1511 ,,Dél
ikimokyklinio, priesmokyklinio, bendrojo ugdymo, kitovaiky neformaliojo ugdymo §vietimo programos
vykdanciy Svietimo jstaigy veiklos dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo*, Popieriniy
dokumenty iSsaugojimo elektronine forma tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2019 m. gruodzio 18 d. jsakymu Nr. VE- 73.

3. Progimnazijos dokumenty valdymo tikslai yra:

3.1. Laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

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

3.3. Uztikrinti skaidria, efektyvia progimnazijos veikla;

3.4. Dokumentus saugoti teisés akty nustatyta laika, kad biity uztikrinti jstaigos
veiklos jrodymai ir su jstaigos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés.

4. Uz progimnazijos dokumenty valdyma atsakinga rastinés vadové, uz kontrole -
jstaigos direktorius. Uz dokumenty apskaitg pagal dokumentacijos plang atsakingi darbuotojai,
pagal pareigines funkcijas vedantys dokumentacija.

5. Siame Aprase vartojamos savokos:

Apskaitos vienetas — dokumentas arba pagal tam tikrus pozymius susisteminty
dokumentygrupé, kuriems suteikiamas atskiras apskaitos numeris.

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

Byly apyrasas — sudaryty byly apskaitos ir paieskos dokumentas.

Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.

Dokumentas — juridinio ar fizinio asmens veiklos procese uzfiksuota informacija,
nepaisantjos pateikimo biido, formos ir laitkmenos.

Dokumento data — dokumento registravimo data.



Dokumento iSrasas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.
Dokumento kopija — reprografijos ar kitais budais tiksliai atgamintas dokumentas
Dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be dalies jame esanciy metaduomeny

(uzduoties, derinimo zymos, parasy ar kt.).

Dokumento priedas — dokumento atskirai jforminta jo turinio sudedamaoji dalis.

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

Dokumento nuskaitymas (skenavimas) — dokumento elektroninis nuskaitymas j
skaitmenines laikmenas.

Dokumenty registravimas — dokumento jtraukimas j apskaita, suteikiant jam atskira

numerj.

Dokumenty registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas.

Dokumentacijos planas — Progimnazijos veiklos dokumenty susisteminimo mety planas.

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

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

Dokumento sudarytojas — jstaiga, jstaigos vadovas ar Kitas teisés akty nustatytus
jgaliojimussudaryti dokumentus turintis asmuo.

Rengéjas — teisés akto ar dokumento projekta rengiantis progimnazijos darbuotojas.

Dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma.

Metaduomenys — duomenys apie dokumenta, jo valdyma ir naudojima.

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

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).

Nekvalifikuotas elektroninis parasas - pagal Europos Sajungos elektroniniy parasy
direktyva nekvalifikuotas elektroninis parasas yra suprantamas placigja prasme. Nekvalifikuotu
parasu galima pasirasyti personalo prasymus, kuriame nurodoma darbuotojo pareigos, vardas,
pavardé. Prasymas pateikiamas elektroniniu budu i§ savo asmeninio elektroninio pasto, kuris
nurodytas darbo sutartyse. Taip pat elektroniniu paraSu laikoma elektroniniame laiske uZraSytas
vardas ar pavarde.

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

Rezoliucija — trumpai suformuluotas uzduoties (pavedimo) turinys.

Uzduotis - veiksmy, reikalingy kokiam nors tikslui pasiekti visuma.

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

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

Saugojimo terminas — laikas, kurj dokumentas turi biti i§saugotas.

Nuolatinis saugojimas — islickamajg verte turin¢iy dokumenty saugojimas neribotg laika.

6. Kitos ApraSe vartojamos savokos atitinka jstatymuose ir kituose teisés aktuose
nustatytas savokas.

Il SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMO REIKALAVIMAI IR
STRUKTUROS ELEMENTAI



7. Progimnazijos dokumentai turi bati rengiami, tvarkomi ir registruojami
vadovaujantisgaliojan¢iomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintomis Dokumenty
rengimo taisyklémis.

Dokumenty projekty rengéjai yra asmeniskai atsakingi uz parengty ir teikiamy pasirasyti
dokumentyjforminima (parastes, reikalingus rekvizitus ir jy déstymo tvarka), turinj.

8. Dokumento tekstui taikomi $ie reikalavimai:

8.1. naudojama Microsoft Word (Open Office, Excel) programa, 12 dydzio Times New
Roman sriftas su lietuvisku raidynu;

8.2. lapo formatas — A4, parastés: virSutiné — 20 mm, apatiné — 20 mm, Kairioji — 30
mm, deSinioji — 10 mm.;

8.3. dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu ne didesniu
kaip 20 mm atstumu nuo kairiosios parastés;

8.4. dokumentai gali biiti spausdinami abiejose lapo pusése, jei kiti teisés aktai
nenustato kitaip. Dokumento, spausdinamo keliuose lapuose, numeruojamas antrasis ir tolesni
puslapiai;

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

8.6. jei tekstas skirstomas, skyriai i$ eilés Zymimi roméniskais skaitmenimis su zodziu
., Skyrius*  didziosiomis raidémis (pvz., I SKYRIUS) ir turi pavadinimus. Poskyriai
nenumeruojami, jy pavadinimai raSomi mazosiomis raidémis;

8.7. paraso rekvizitas dokumentuose negali buti perkeltas j tuscig lapa.

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

10. Dokumento strukttiros elementai, nurodyti $iy taisykliy 9 punkte, yra privalomi ir
dokumente uzfiksuojami atsizvelgiant | pasirinktg ar nustatyta dokumento forma:

10.1. popieriniame dokumente visi dokumento strukttros elementai uzfiksuojami
dokumento turinyje;

10.2. vaizdo ir (ar) garso dokumente uzfiksuojamas vaizdas ir (ar) garsas, Kkiti
dokumento struktiiros elementai gali buti uzfiksuojami turinyje arba informaciniy rysiy
technologijy priemonémis;

11. Dokumento tekstas, vaizdas ir (ar) garsas yra privaloma dokumento dalis, kurioje
pateikiama pagrindiné dokumento informacija bei informacija apie priedus — dokumento dalj,
kuriojegali bati pateikiama pagrindinj dokumento teksta arba vaizdg ir (ar) garsa papildanti
informacija (Siuoatveju priedas turi turéti savo pavadinima ir gali bati papildomas priedo Zyma),
arba dokumenta, kuriorengimo procesas yra baigtas (pvz.: jstaigos parengtas, gautas dokumentas,
dokumento kopija, nuorasas ar iSrasas).

RASYTINIU DOKUMENTU RENGIMO YPATUMAI IR PAPILDOMI
METADUOMENYS

1. Dokumento tekstui taikomi sie reikalavimai:

1.1. Atsizvelgiant | dokumento paskirtj, jo tekstas gali buiti déstomas laisva forma arba
skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais, poskirsniais, punktais ir jy pastraipomis, punkty
papunk¢iais.

24.2 Jei tekstas skirstomas, skyriai i§ eilés Zymimi roméniskais skaitmenimis su Zodziu
., Skyrius “ didZiosiomis raidémis (pvz., | SKYRIUS) ir turi pavadinimus. Skirsniai ra§omi
zodziais iSreikStais skaitmenimis didziosiomis raidémis (pvz., PIRMASIS SKIRSNIS) ir
kiekviename skyriuje pradedami numeruoti i$ naujo.

Poskyriai ir poskirsniai nenumeruojami, jy pavadinimai raSomi mazosiomis raidémis.

24.3. Dokumento tekstas rengiamas laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir teisinés

terminijos.

2. Ragytinis dokumentas gali turéti ir papildomy metaduomeny, tokiy kaip:

2.2. specialioji Zzyma;



2.3. priedo zyma;

2.4. dokumento gavimo duomenys;

2.5. uzduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas);
2.6. gauto dokumento nuoroda;

2.7. derinimo zyma;

2.8. supazindinimo Zyma;

2.9. tvirtinimo Zyma;

2.10. tikrumo zyma;

2.11. dokumento rengéjo nuoroda.

3. Popierinio dokumento papildomi metaduomenys, nurodyti Siy taisykliy 25 punkte,
déstomiturinyje, o elektroninio dokumento — turinyje (iSskyrus uzduotj ir supazindinimo
zymg) arba naudojamos informacinés sistemos ar kitomis informaciniy rySiy technologijy
priemonémis.

4. Rasytiniy dokumenty turinyje gali baiti nurodyta dokumento sudarymo vieta.

5.  Specialioji Zyma nurodo dokumento parengimo ar atgaminimo buseng (pvz.:
Projektas, Israsas, Kopija).

6. Priedo Zyma nurodo dokumenta, kuriam priklauso priedas. Priedo Zyma rasoma
teisés aktynustatytais atvejais arba prireikus detalizuoti dokumento turinio dalis. Priedo zyma
sudaro dokumento, kuriam priklauso priedas, pavadinimas ir (ar) numeris (jei priedy daugiau
nei vienas) beizodis ,,priedas* (pvz.: Dokumenty perdavimo akto 1 priedas, Priedas Nr. 1). Jei
priedy daugiau nei vienas, jy numeriai rasomi i§ eilés.

7. Dokumento gavimo duomenys uzfiksuojami gautame dokumente, nurodomas
Progimnazijos pavadinimas, dokumento gavimo data ir gauto dokumento registracijos
numeris. Kai dokumento gavimo duomenys fiksuojami tik Progimnazijos naudojamos
informacinés sistemos priemonémis, turi bati uztikrinta iy duomeny ir dokumento, su kuriuo
jie susije sgsaja.

8.  UZduotyje nurodomas su dokumentu susijusios uzduoties vykdytojo vardas (vardo
raidé) ir pavardé, uzduoties turinys, jvykdymo terminas (jei reikia).

Skyres asmuo nurodo savo pareigas, vardg ir pavardg, datg ir pasiraso.

9. Gauto dokumento nuoroda rasoma atsakomuosiuose dokumentuose. Jei gauto
dokumentonuoroda déstoma turinyje, ja sudaro zodis ,,]*, dokumento, j kurj atsakoma, data ir
jam suteiktas sudarytojo registracijos numeris, pvz., I 2020-05-07 Nr. SD-215. Jei Siy
duomeny néra, kartu su zodziu ,,]* pateikiama kita dokumento informacija (dokumento gavimo
data, dokumento rtsis ar kt.),pvz., ] 2020-05-07 gautg prasyma.

10. Derinimo Zyma reikalinga, kai dokumentas jo rengimo metu derinamas keliy
progimnazijos darbuotojy ar skirtingy jstaigy.

Derinimo Zyma sudaro derinimo rezultata nurodantis zodis (,,suderinta®, ,,nesutinku® ar
kt.), progimnazijos darbuotojo paraSas, atitinkantis Siy taisykliy 17.1 ar 17.2 papunkéiy

reikalavimus, ir data. Kai derinimo procediira patvirtinama progimnazijos siun¢iamuoju
dokumentu, derinimo Zymoje nurodomas pilnas progimnazijos pavadinimas, siun¢iamojo
dokumento data ir dokumentoregistracijos numeris.

11. Supazindinimo Zyma rasoma, Kai teisés akty nustatytais atvejais progimnazijos
darbuotojas ar kitas asmuo pasirasytinai turi biiti supazindintas su dokumentu ar duoti rasytinj
sutikimg. Supazindinimo zymg sudaro rezultata nurodantis zodis (,,susipaZinau”,
L, sutinku “,

,, hesutinku‘ ar kt.), asmens parasas, atitinkantis siy taisykliy 17.1 ar 17.2 papunkciy reikalavimus, ir
data.

12. Tvirtinimo Zzyma naudojama, jei dokumentas tvirtinamas Progimnazijos
direktoriausparasu arba teisés aktu.

Kai dokumentas tvirtinamas teisés aktu, tvirtinimo zyma déstoma Teisés akty projekty

rengimorekomendacijy nustatyta tvarka. Kai dokumentas tvirtinamas Progimnazijos direktoriaus

parasu, zyma sudaro zodis ,,tvirtinu‘ ir Progimnazijos direktoriaus parasas, atitinkantis Siy
taisykliy 17.1 ar

17.1 papunkciy reikalavimus.



Kai teisés akty nustatytais atvejais jstaigos vadovo parasu tvirtinamas Kitos jstaigos
dokumentas, tvirtinimo Zymoje nurodomas visas vadovo pareigy pavadinimas.

13. Tikrumo Zyma naudojama, kai reikia patvirtinti kitai jstaigai ar asmeniui
isduodamo dokumento kopijos, i§raso ar nuorago tikruma. Zyma sudaro tikruma patvirtinantys
zodziai (,, Kopijatikra®, ,, Nuorasas tikras* ar kt.), igaliojimus tvirtinti turin¢io darbuotojo
paraSas, atitinkantis $iy taisykliy 17.1 ar 17.2 papunkc¢iy reikalavimus, bei data.

Oficialiojo elektroninio dokumento elektroninis nuorasas ar iSraSas, atitinkantis
elektroninio dokumento specifikacijg, tvirtinamas kvalifikuotu elektroniniu parasu (kopijos
tikrumo paskirties parasu).

Jei raSytinis dokumentas susideda i$ keliy lapy, kiekvieno lapo apacioje nurodoma: ,, Kopija
tikra* (,, Nuorasas (Israsas) tikras ) ir pasiraSoma.

Jei dokumento nuoraso tikrumas tvirtinamas informaciniy technologijy priemonémis
tokius jgaliojimus turin¢io juridinio asmens, tikrumo zZyma sudaro zodziai ,, Nuorasas tikras ",
jgaliojimus tvirtinti turin¢io juridinio asmens pavadinimas bei data.

Tikrumo zZyma déstoma dokumento kopijos, israSo, nuoraso pabaigoje.

14. Dokumento rengéjo nuorodoje rasomi dokumentg parengusio asmens vardas
(vardo raidé)ir pavardé, jei reikia — kontaktiné informacija (telefono numeris, elektroninio
pasto adresas).

15. Dokumento israse specialiojoje zymoje nurodomas zodis ,, I§rasas “, israso turinyje
pateikiamas dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas (antrasté),
dokumento data ir registracijos numeris, pateikiama reikalinga dokumento teksto dalis,
informacija apie autentiskumoir vientisumo patvirtinimo duomenis (nurodomos dokumentg
pasira$iusio (patvirtinusio) asmens pareigos, vardas ir pavardé, elektroninj parasa sukirusio
asmens pareigos, vardas ir pavardé, elektroninj spaudg sukirusio juridinio asmens
pavadinimas).

Dokumento nuorase specialiojoje Zymoje gali buti nurodomas zodis ,, Nuorasas .
Dokumento nuorase pateikiamas visas dokumento turinys, dokumento sudarytojo pavadinimas,
dokumento
pavadinimas (antrasté), 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 pavardé, elektroninj parasg sukiirusio asmens pareigos, vardas ir pavarde, elektroninj spauda
sukdrusio juridinio asmens pavadinimas).

Pagrindiniai dokumento metaduomenys

12. Pagrindiniai dokumento metaduomenys yra Sie:

12.1. dokumento sudarytojo pavadinimas;

12.2. dokumento pavadinimas;

12.3. dokumento data;

12.4. dokumento registracijos numeris;

12.5. gavéjas (jei dokumentas siunéiamas);

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

13. Dokumento pagrindiniy metaduomeny sagvokos suprantamos taip, kaip jos
apibréztosgaliojanciose Dokumenty rengimo taisyklése.

Papildomi dokumento metaduomenys

14. Rasytinis dokumentas gali turéti ir papildomy metaduomeny, tokiy kaip:
14.1. specialioji Zyma;

14.2. priedo Zyma;

14.3. dokumento gavimo duomenys;

14.4. uzduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas);

14.5. gauto dokumento nuoroda;



14.6. derinimo zyma;

14.7. supazindinimo Zyma;

14.8. tvirtinimo zyma;

14.9. tikrumo Zzyma;

14.10. dokumento rengéjo nuoroda.

15. Dokumento papildomy metaduomeny sgvokos suprantamos taip, kaip jos
apibréztosgaliojanciose Dokumenty rengimo taisyklése.

16. Popierinio dokumento papildomi metaduomenys, nurodyti $io Apraso 14 punkte,
déstomi turinyje.

17. Rasytiniy dokumenty turinyje Kkartu su Kitais strukttros elementais gali buti
déstomasherbas (Lietuvos Respublikos valstybés herbo, kity herby ir herbiniy zenkly jstatymas).

18. Rasytiniy dokumenty turinyje gali bati nurodyta dokumento sudarymo vieta.

Popieriniy dokumenty rengimo ypatumai

19. Kai dokumentg pasiraso keli asmenys (tos pacios jstaigos darbuotojai, keliy
jstaigyvadovai ar komisija), parasai iSdéstomi vienas po Kitu.

20. PasiraSomas ar tvirtinamas vienas dokumento egzempliorius, jei kiti teisés aktai
nenustato kitaip. Kai dokumento sudarytojai yra keli juridiniai asmenys, pasiraSoma ar tvirtinama
tiekdokumento egzemplioriy, Kiek yra sudarytojy. Jei siunc¢iamasis dokumentas adresuojamas
keliems jvardytiems gavéjams, pasiraSomas Kiekvienam gavéjui skirtas dokumento
egzempliorius.

21. Jei dokumentas siunciamas pagal gavéjy saraSa ar gavéjai nurodyti apibendrintai,
gali buti pasiraSomas jstaigoje liekantis egzempliorius, 0 gavéjams siun¢iamos dokumento
kopijos, nuorasai ar iSrasai. Kai dokumentas siun¢iamas pagal gavéjy sarasg, Sis sgraSas
iforminamas atskirai. Sgraso pavadinime nurodomas siun¢iamo dokumento sudarytojo
pavadinimas, dokumento data irregistracijos numeris. Gavéjy saraSas (arba jo israsas) gali
bti siunc¢iamas Kartu su siun¢iamudokumentu.

22. Jei dokumentas siunc¢iamas tik elektroninio rySio priemonémis, dokumento
originalasturi buti su zyma ,, Originalas nebus siunciamas *.

23. Spausdinant dokumentg turi bati uztikrinta, kad bus atvaizduoti visi jo
struktiiriniaielementai.

Elektroniniy dokumenty rengimo ypatumai

24. Elektroninis dokumentas turi biiti parengtas taip, kad bet kurios perZitiros metu
biutyuztikrintas jo nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis.

25. Elektroniniu paraSu pasirasomas visas elektroninio dokumento turinys ir
(ar) kitipasiraSomieji elemental, jei kiti teisés aktai nenustato Kitaip.

26.Bendruosius oficialiojo elektroninio dokumento sandaros reikalavimus nustato
Elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy aprasas, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2014 m. rugpjuc¢io 29 d. jsakymu Nr. VE(1.3 E)-41 ,, Dél Elektroniniy dokumenty
specifikacijy reikalavimy apraso patvirtinimo “.

27.Progimnazijos rengiami oficialieji elektroniniai dokumentai, kaip ir oficialiyjy
elektroniniy dokumenty elektroniniai nuoraSai, iSrasai, konvertuotos kopijos, turi atitikti
elektroniniy dokumentyspecifikacijose keliamus reikalavimus, jskaitant ir turinio struktiiros bei
turinio formatus.

28.Progimnazijos direktorius gali nustatyti, kurie progimnazijos veiklos trumpai ar
ilgai saugomi oficialieji elektroniniai dokumentai gali biiti 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.

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



Dokumento autentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo
buidai

30. AutentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo badai yra Sie:

30.1. parasas (Siuo atveju dokumento turinyje nurodomos dokumentg pasirasancio
(patvirtinan¢io) asmens pareigos, vardas ir pavard¢ ir pasiraSoma);

30.2. elektroninis paraSas (Siuo atveju nurodomas elektroninj parasg sukiirusio
asmenspareigos, vardas ir pavardé. Si informacija yra nurodyta elektroninio paraso sertifikate);

31. Elektroninis parasas, naudojamos elektroninés laiko Zymos turi atitikti
Reglamente, (toliau — elektroninio dokumento specifikacijos) ar kituose teisés aktuose keliamus
reikalavimus.

32. Dokumentus, adresuotus kitoms institucijoms, gali pasirasyti tik Progimnazijos
direktorius arba jj pavaduojantis asmuo.

Vaizdo ir garso dokumenty rengimo ypatumai

33.Vaizdo ir (ar) garso dokumentai, kuriy turinys fiksuojamas sukuriant atitinkama
jrasa, rengiami jvertinus jy kirimui, jraSo autentiSkumui, patikimumui, vientisumui ir
tinkamumui naudotivisg jy saugojimo laika uztikrinti turimg jranga.
34.Rengiant vaizdo ir (ar) garso dokumentg metaduomenys gali buti papildyti ir kita
reikiamakontekstine informacija (jvykio (posédzio ar kt.) vieta, laikas, susije sprendimai, trukmé
ar kt.).
35.Rengiamy vaizdo ir (ar) garso dokumenty, kurie néra autoriy teisiy objektai (teisés
aktai, oficiallis administracinio, teisinio ar norminio pobiidzio dokumentai: sprendimai,
nuosprendziai, nuostatai, normos, teritorijy planavimo ir kiti oficialis dokumentai, posédzio
jrasai ar kt.), jrasas turibati nenutrikstamas, i$skyrus tuos atvejus, kai dokumento rengimas
(posédis ar kt.) vyksta su pertraukomis. Jei jrasas buvo nutriikes dél techniniy priezasciy, biitina
nurodyti Sio jvykio priezastis,parengiant kitag dokumentg (pazyma, tarnybinj praneSima) ar Kitu
bidu.
36.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 $io jstatymo.

Irasy rengimo ypatumai

37.Jrasai rengiami jvertinus turimg programing jrangg, uztikrinancig sukurty jrasy
autentiSkuma, patikimuma, vientisuma, tinkamumg naudoti visg jy saugojimo laikg bei apsauga
nuoturinio pakeitimo ar jraso sunaikinimo.

38.Irasas parengiamas ir iSsaugomas informacinéje sistemoje taip, kad visi jraso
duomenys ir (ar) dokumentai bty tarpusavyje logiskai susieti.

39.Irasas turi buti parengtas taip, kad bet kurios perziiiros metu biity uztikrintas jo
nekintamasatvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis.

40.Gali bati kuriamos kelios jraso versijos, taciau tokiu atveju turi bati iSsaugomos
ankstesnés pagrindiniy jraso struktiiros elementy, nurodyty Siy taisykliy 6 punkte, versijos ir
uztikrinta galimybéjuos perimti.

41.JraSas gali biiti siunc¢iamas ir turéti kity susiety dokumenty.

42.JraSas privalo turéti Siy taisykliy 10 punkte nustatytus pagrindinius dokumento
metaduomenis, taciau jo atvaizdavimo forma gali biiti nustatyta Kituose teisés aktuose.

111 SKYRIUS



DOKUMENTU PRIEMIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

43. Progimnazijos parengti ir gauti su jos veikla susije dokumentai registruojami ir
tvarkomi pagal dokumenty rasis ir saugojimo terminus, vadovaujantis dokumentacijos
planu.

44. Uz Progimnazijos dokumenty registravimg atsakingi darbuotojai, pagal jy
vykdomasfunkcijas priskirti dokumentacijos plane.

45. Dokumentai registruojami vieng kartg — paprastai tg dieng, kai jie gaunami,
pasirasomiar patvirtinami. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali
buti atliekamos.

46. Dokumentai registruojami kalendoriniais metais, jei Kiti teisés aktai nenustato

kitaip.

Gauty dokumenty priémimas ir registravimas

47. Registruojami gauti dokumentai pateikti tiesiogiai, gauti pastu, e-pristatymo
sistema, elektroniniu pastu, per kurjerj. Jei uzregistravus dokumento kopija véliau atsiun¢iamas
to dokumentooriginalas, jis registruojamas ta pacia data, numeriu kaip dokumento kopija ir
jsegamas ] bylg (antrgkartg neregistruojama).

48. Darbuotojy ir asmeny prasymai, i§ kity jstaigy gauti dokumentai, elektroniniai
laiSkai, registruojami pagal dokumenty rasis ir nukreipiami Progimnazijos direktoriui jrasyti
uzduociai, o véliau uzduoties vykdytojui.

49. Uzduoties vykdymo terminas ar jo pratgsimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Viesojo administravimo jstatymo nustatyta tvarka. Uzduotis turi buti jvykdyta
(parengtas atsakymas ir kt.) per 20 darbo dieny, jei nenumatyti kiti terminai. Jei darbuotojy
praSymai ar paklausimai reikalauja daugiau darbo, informacijos sisteminimo, informacijos
gavimo iskity darbuotojy ir panasiai, atsakymai pateikiami per 10 darbo dieny. Terminas gali baiti
nurodytas gauto dokumento tekste ar uzduotyje.

50. Gauti dokumentai, adresuoti darbuotojams, perduodami adresatams.

51. Neregistruojama:

51.1. periodiné spauda, sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, komerciniai
pasitilymai, privataus pobudzio laiSkai su nuoroda ant voko ,,asmeniskai‘;

51.2. nejskaitomai, nesuprantamai, necenziiriS$kai parasyti laiskai be siuntéjo rekvizity
(kaijy negalima nustatyti).

52. Kvietimai, suformuoti ir siuntéjo registruoti kaip siunc¢iamasis dokumentas,
kuriuose pateikiama papildanti kvietimg ar Kita informacija, registruojami ir tvarkomi kaip gauti.

53. Rastinés vadoveé atlieka pirminj gauty pastu ar kitais budais dokumenty
patikrinima, ar juose yra visi i§vardyti dokumentai, ir paskirstyma. Pastebéjus, kad triiksta priedy,
apie tai praneSama siuntéjui.

54. Nenuskaitomi: jri§ti dokumentai, kuriy negalima i$segti, nuskaitomas tik lydrastis
ar titulinis lapas.

55. Progimnazijos darbuotojai, 1§ kity institucijy, jstaigy, jmoniy, organizacijy
tiesiogiai gave dokumentus, adresuotus Progimnazijai, privalo juos ne véliau kaip kita darbo
dieng perduoti registruoti.

56. Progimnazijos gautus dokumentus registruoja rastinés vadové.

Siun¢iamy dokumenty registravimas ir iS§siuntimas

57.Progimnazijoje parengti siunc¢iamieji dokumentai registruojami pagal sio Apraso
29 punkta.

58.Parengti ir direktoriaus pasiraSyti atsakymai j gautus rastus yra siunc¢iami e.
pristatymo elektronine sistema, elektroniniu pastu arba per Lietuvos pasta.

59. Uzregistruoti siun¢iami dokumentai iSsiun¢iami ar perduodami gavéjams:

59.1.jei gavéjams siunciamos ar perduodamos popieriniy dokumenty kopijos, jy



nuorasai ar dokumenty skaitmeninés kopijos, istaigoje iSsaugomas pasiraSytas popierinis
dokumentas. Siunciant popieriniy dokumenty skaitmenines kopijas nurodoma, kad originalas
nebus siun¢iamas;

60. Progimnazijos teisés akty (jais patvirtinty kity teisés akty, nustatanciy teisés akty
igyvendinimo normas) ar kity dokumenty patvirtintos kopijos siun¢iamos su lydrasciais.

61.Progimnazijos siun¢iamus dokumentus registruoja ir siuncia gavéjams rastinés

vadove.

62. Dokumento rengéjas, pateikdamas rastinés vadovei iSsiysti dokumentus, privalo
nurodyti tikslius gavéjy adresus. Uz parengto siun¢iamojo dokumento valstybinés kalbos
taisyklinguma atsako dokumento rengg¢jas.

Vidaus dokumenty registravimas

63. Progimnazijos direktoriaus jsakymai rengiami popierinio dokumento formatu.

64. Isakymo medziaga turi buti sudéta tokia tvarka:

51.1. jsakymas ir jais tvirtinami dokumentai: nuostatai, taisyklés, tvarkos aprasai ir pan.;

51.2. jsakymo rengimo dokumentai: planai, schemos, komisijy protokolai, prasymai ir

pan.

52. Vidaus dokumento rengéjas dokumentg siuncia registruoti rastinés vadovei,
rastinés vadové teikia pasirasyti Progimnazijos direktoriui.

53. Direktoriaus pasirasytus jsakymus rastinés vadové kita darbo dieng jei reikalinga,
atlieka supazindinimo procediira.

IV SKYRIUS .
VYKDYTOJU SUPAZINDINIMAS SU PRIIMTAIS TEISES AKTAIS IR
DOKUMENTAIS

54. Progimnazijos teisés aktai (nuostatai, tvarkos, taisyklés, ataskaitos ir kt.) skelbiami
Progimnazijos internetinéje svetainéje, iSskyrus tuos, kuriuose nurodyti asmens duomenys —
asmenskodai, banky saskaitos ar kt.

55. Teisés akty rengéjai elektroninémis rySio priemonémis supaZindina teisés akty
vykdytojus su priimtais teisés aktais, dokumentais ir (ar) apie jy paskelbimg Progimnazijos
internetinéje svetainéje.

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

57. Progimnazijos direktorius ir administracija gali perzitréti visus registruotus
dokumentus, pagal kompetencija rasyti uzduotis, keisti, kontroliuoti vykdymo terminus.

58. Darbuotojas gali susipazZinti ir perzidiréti tik jam skirtus dokumentus, su jais
susijusiasuzduotis, daryti prane$imus apie jvykdyma.

V SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANO SUDARYMAS

59. Progimnazijos dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui
uztikrinti parengiamas numatomy sudaryti ateinanciais metais byly planas — dokumentacijos
planas,

kuris yra derinamas su Vilniaus miesto savivaldybés administracijos Bendrojo ugdymo
skyriumi ir patvirtinamas Progimnazijos direktoriaus.

60. Dokumentacijos plang rengia Progimnazijos rastinés vadové. Dokumentacijos
planas padeda tinkamai paskirstyti dokumentus j bylas, palengvina jy paieska, uztikrina vienoda
byly sudarymo tvarka ir jy apskaitg.



61. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus vienam ménesiui iki einamyjy
kalendoriniy mety pabaigos. | ji jraSomos Vvisos bylos, kurias planuojama kitais kalendoriniais
metaissudaryti ar tgsti. Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriems dokumentacijos
plane bylos nebuvo numatytos, rengiamas dokumentacijos plano papildymy sgrasas. Prireikus
gali bati sudaromi skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninty dokumenty byly tomai.

62. Sudarant dokumentacijos plang nurodoma:

62.1. kiekvienos jame jrasytos bylos saugojimo terminai nurodomi vadovaujantis
jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, Kitais teisés aktais, nustatanciais
dokumenty saugojimo terminus. Byloms, kurias sudaranciy dokumenty saugojimo terminai
nustatyti Kitais teisésaktais, nurodomas tas saugojimo terminas, kuris yra ilgesnis;

62.2. uz bylos sudaryma atsakingo darbuotojo pavardé ir/ar pareigos;

62.3. bylos pagal progimnazijos funkcijas ir veiklos sritis;

62.4. numatoma, kad nuolat, ilgai ir trumpai saugomi dokumentai j bylas bus grupuojami
atskirai.

63. Dokumentai per kalendorinius metus ] dokumentacijos plane numatytas bylas
sisteminamipagal jy saugojimo terminus ir vieng ar kelis pasirinktus pozymius: dokumenty rasj,
temas, sudarytojus ar subprocesus.

VI SKYRIUS
DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE IR NAIKINIMO
YPATUMAI

64. Dokumentai vertinami pagal Siuos jy reikSmingumo Kriterijus:

64.1. tenkina Progimnazijos administravimo ir informacinius poreikius;

64.2. uztikrina Progimnazijos veiklos jrodymus;

64.3. uztikrina su Progimnazijos veikla susijusiy asmeny prievoles ir teisétus interesus;

64.4. gali bati tinkami tyrimams atlikti;

64.5. suteikia informacija apie Progimnazijos teises, pareigas, politika, veikla, rysius,
interesusmokslo ir kultaros tikslais.

65. Dokumentai vertinami ir sprendimai dél tolesnio dokumenty saugojimo ar
naikinimopriimami:

65.1. nustatant dokumenty saugojimo terminus, jei jy nenustato teisés aktai;

65.2. pasibaigus dokumenty saugojimo terminui arba jj kei¢iant.

66. Sprendimus dél trumpai ar ilgai saugomy dokumenty saugojimo ar naikinimo
priimaProgimnazijos direktorius.

67. Dokumenty vertinimo ir atrankos ypatumai nustatomi vadovaujantis galiojan¢iomis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.

68. Dokumentai naikinami, kai dokumenty naikinimo aktg ar jo duomenis, suderintus su
Vilniaus miesto savivaldybés administracijos Bendrojo ugdymo skyriumi, patvirtina Progimnazijos
direktorius. Dokumentai turi bati sunaikinti taip, kad juose esanti informacija nebiity atpazjstama.

VIl SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS, APSKAITA IR SAUGOJIMAS

69. Kad dokumentai biity i§saugomi, prieinami reikiama laika ir biity uztikrinta jy paieska,
nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos saugomos Progimnazijos archyve teisés akty nustatyta
laikg.UZ jy apskaitg atsakingi uz dokumenty tvarkyma ir apskaitg dokumentacijos plane paskirti
asmenys.

70. Sutvarkytos nuolat saugomy dokumenty bylos j apyrasus jraSomos per dvejus metus
nuobyly uzbaigimo.

71. llgai saugomy dokumenty bylos j sutvarkyty dokumenty apskaitg nejraSsomos,
pasibaigusjoms nustatytam saugojimo terminui, jos nustatyta tvarka naikinamos.

72. Trumpai saugomos bylos gali bati saugomos jy sudarymo vietose iki pasibaigs
jomsnustatytas saugojimo terminas, po to nustatyta tvarka naikinamos.



73. Pasibaigus kalendoriniams metams bylos, kurios nebus tesiamos Kitais metais,
uzbaigiamosir sutvarkomos.
VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS
NUOSTATOS

74. Apraso pakeitimai ar papildymai tvirtinami Progimnazijos direktoriaus jsakymu.
75. Sis Apragas galioja nuo jo patvirtinimo dienos ir privalomas visiems Progimnazijos
darbuotojams.
76. Visi darbuotojai su Aprasu ar jo pakeitimais supazindinami elektroninémis
priemonémis.




