PATVIRTINTA

Panevézio Vytauto Zemkalnio gimnazijos
direktoriaus 2019 m. sausio 2 d.

jsakymu Nr. V-2-(1.5.)

DOKUMENTU TVARKYMO, APSKAITOS IR VALDYMO TVARKOS
APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Dokumenty tvarkymo, apskaitos ir valdymo tvarkos apraSas (toliau — ApraSas) nustato

pagrindinius Panevézio Vytauto Zemkalnio gimnazijos (toliau — Gimnazijos) teisés akty ir

dokumenty (toliau — dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo, naikinimo
reikalavimus.

ApraSas parengtas vadovaujantis galiojanciais Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy

istatymu, VieSojo administravimo jstatymu, Dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos

taisyklémis, Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis ir kitais norminiais teisés aktais.

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 skaidria, efektyvig Gimnazijos veikla;

3.4. Dokumentus saugoti teis¢s akty nustatytg laika, kad biity uztikrinti Gimnazijos veiklos
jrodymai ir su veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés.

Siame Aprase vartojamos savokos:

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

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

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

4.4. Kvalifikuotas elektroninis parasSas — saugus elektroninis parasas, sudarytas saugia
paraSo formavimo jranga ir patvirtintas galiojanciu kvalifikuotu sertifikatu;

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

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

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

4.8. Dokumenty valdymo sistema ,Avilys* (toliau — , Avilys®) — Savivaldybés
informaciné dokumenty valdymo sistema;

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

4.10. Dokumenty registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas;

4.11. Dokumento registravimas — dokumento jtraukimas j apskaitg, suteikiant jam atskirg
numer] ir taip uZtikrinant jo oficialy jrodyma;

4.12. Dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma;

4.13. Rengéjas — teisés akto ar dokumento projekta rengiantis Gimnazijos darbuotojas;

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



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

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

4.17. Viza — pritariamasis ar prieStaraujantis pateiktam vizuoti dokumentui ar teisés akto
projektui jrasas (gali buti su pastabomis ar pasiiilymais). Viza sudaro: asmens pareigy
pavadinimas, parasas, vardas, pavarde, data;

4.18. Uzduotis - veiksmy, reikalingy kokiam nors tikslui pasiekti visuma.

4.19. Kitos Aprase vartojamos sgvokos atitinka norminiuose teisés aktuose nustatytas
sgvokas.

Il SKYRIUS

BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

10.

11.

12.

Dokumenty valdymo reikalavimy jgyvendinimg Gimnazijoje koordinuoja, metodines
rekomendacijas dél dokumenty valdymo teikia Gimnazijos rasStinés administratorius.
Gimnazijos dokumentai turi biti 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.

Dokumenty tekstai renkami pagal Siuos reikalavimus:

7.1.Naudojama Microsoft Word (Open Office, Excel) programa, 12 dydzio Times New
Roman sriftas su lietuviSku raidynu;

7.2. Lapo formatas — A4, parastés: virSutiné — 20 mm, apatiné — 20 mm, kairioji — 30 mm,
deSinioji — 10 mm, tarpai tarp eiluciy — 1 eilute;

7.3. Gimnazijos dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu 20 mm
atstumu nuo kairiosios parastés;

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

7.5. Rengéjo paraSo rekvizitas dokumentuose negali biiti perkeltas j tuscia lapa.

Dokumenty projekty rengéjai yra asmeniSkai atsakingi uz parengty ir teikiamy pasiraSyti

teisés akty ir dokumenty jforminimg (parastes, reikalingus rekvizitus ir jy déstymo tvarka),

turinj, vizavimo, pateikimo pasirasyti ir registruoti procediirg.

Gimnazijos teisés aktai ir dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal dokumenty rasis ir

saugojimo terminus, vadovaujantis kasmetiniu dokumentacijos planu, kuris derinamas su

Siauliy regioniniu valstybés archyvu (elektroninio archyvo informacinéje sistemoje), jei kiti

teisés aktai nenustato kitaip. Uz dokumenty registravimg atsakingi darbuotojai, pagal jy

vykdomas funkcijas, priskirti dokumentacijos plane.

Dokumentai gimnazijoje registruojami vieng karta. Dokumentus, adresuotus Gimnazijos

direktoriaus sudarytoms komisijoms, darbo grupéms, direktoriui, taip pat pasiraSytus

siunciamus dokumentus registruoja rastinés administratorius.

Adresuotus dokumentus, vadovaudamiesi dokumentacijos planu, pagal dokumenty rusis ir

saugojimo terminus registruoja ir tvarko dokumentacijos plane priskirti darbuotojai.

Gauti dokumentai registruojami jy gavimo diena, bet ne véliau kaip kitag darbo dieng. Kol

dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediros negali biiti atlickamos.
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Gimnazijos teisés aktus, vadovaudamasis dokumentacijos planu, pagal dokumenty rasis ir
saugojimo terminus registruoja ir toliau tvarko rastinés administratorius.

11 SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

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

Darbuotojai, atsakingi uz gaunamy ir siunciamy dokumenty tvarkyma, uzregistrave gautus
dokumentus, perduoda juos direktoriui jraSyti rezoliucijas.

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

Uzduoties vykdymo terminas ar jo pratgsimas nustatomas vadovaujantis LR VieSojo
istatymo nustatyta tvarka. Uzduotis turi biti jvykdyta (parengtas atsakymas ir kt.) per 20
darbo dieny, jei nenumatyti kiti terminai. | Gimnazijos darbuotojy praSymus, praneSimus,
paklausimus ir kt., turi biiti atsakyta per 10 darbo dieny. Terminas gali biiti nurodytas gauto
dokumento tekste ar rezoliucijoje.

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

IV SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU PRIEMIMAS IR REGISTRAVIMAS

Gimnazijai adresuotus dokumentus registruoja rastinés administratorius.

Neregistruojama:

20.1. periodiné spauda, sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, privataus pobiidzio
laiSkai su nuoroda ant voko ,,asmeniskai®;

20.2. nejskaitomai, nesuprantamai, necenziiriSkai paraSyti laiSkai be siunt¢jo rekvizity (kai
Juy negalima nustatyti);

20.3. elektroniniai laiSkai be priedy, patvirtinty elektroniniy parasu.

Rastinés administratorius atlieka pirminj gauty pastu ar kitais budais dokumenty

patikrinima, ar juose yra visi i§vardinti dokumentai, ir paskirstyma.

Elektroniniu pastu, per E-pristatymo sistemg, kitais budais i§ jstaigy gauty dokumenty

(teisés akty) kopijos registruojamos bendra tvarka. Jei uzregistravus dokumento kopija

véliau atsiun¢iamas to dokumento originalas, jis registruojamas ta pac¢ia data, numeriu kaip

dokumento kopija ir jsegamas | byla (antrg karta neregistruojamas).

Gautas dokumentas kaip atsakymas segamas prie siun¢iamo dokumento, j kurj buvo gautas

atsakymas, neregistruojamas.

Gauti dokumentai, adresuoti vadovaujantiems darbuotojams, bendra tvarka perduodami

adresatams.

V SKYRIUS
SIUNCIAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR ISSIUNTIMAS

Siun¢iami dokumentai rengiami valstybine lietuviy kalba.
Parengus siunc¢iamg dokumentg, nurodomi rengg¢jai, jy kontaktai.
Jei siun¢iamas dokumentas yra atsakomasis, jis rengiamas kaip atsakymas.
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Atsakymai ] gautus elektroninius raStus rengiami ir teikiami elektroniniai, siunciami
naudojant gimnazijos el.pasto dézute rastine@zemkalnio.panevezys.Im.lt; E-pristatymo
sistema, iSskyrus tuos atvejus, kai pareikalaujama jteikti popierinj dokumento originalg.
Vadovaujanciy darbuotojy siun¢iamus dokumentus registruoja ir iSsiunc¢ia dokumentacijos
plane priskirti darbuotojai.

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

PasiraSomas paprastai vienas siun¢iamo dokumento egzempliorius. Siunc¢iamo dokumento,
adresuoto keliems adresatams, pasiraSomas kiekvienas adresatui skirtas dokumento
egzempliorius. Jei dokumentas siunc¢iamas tik elektroninio rySio priemonémis, dokumento
originalas turi biiti su zyma ,,ORIGINALAS NEBUS SIUNCIAMAS*.

Gimnazijos rastai, lydras¢iai rengiami ir jforminami gimnazijos firminiame blanke, 1
priedas.

Isakymai rengiami ir jforminami nustatytos formos blanke, 2 priedas.

Siuntéjas, pateikdamas rastinés administratoriui i$siysti dokumentus, privalo nurodyti tiksly
siuntimo buda, gavéjy adresus.

Uz darbuotojy is$siystus neregistruotus dokumentus atsakingi patys darbuotojai.

VI SKYRIUS
VIDAUS DOKUMENTU RENGIMAS IR REGISTRAVIMAS

Gimnazijos vidaus dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty rasis.
Darbinj susirasinéjimg (keitimagsi informacija) tarp darbuotojy rekomenduojama vykdyti
el.pastu.

Gimnazijos direktoriaus jsakymy projektus rengia vadovaujantys darbuotojai, atsakingi uz
atitinkamg veiklos sritj pagal darbo reglamentg ir/ar dokumentacijos plang.

Gimnazijos direktoriaus jsakymy projektai dél komisijy, darbo grupiy sudarymo turi biiti
suderinti su | jas pasiiilytais asmenimis ZodZiu.

Gimnazijos direktoriaus jsakymy projekty tekstus gali redaguoti tik raStinés
administratorius.

Gimnazijos direktoriaus jsakymus kasmetiniy ir tiksliniy atostogy klausimais vizuoja
atsakingi darbuotojai ir vyriausiasis buhalteris.

Vizuotg ir parengta pasiraSyti jsakyma rengéjas teikia gimnazijos direktoriui pasirasSyti ir
raStinés administratoriui registruoti.

Gimnazijos direktoriaus pasiraSytus, uzregistruotus jsakymus rastinés administratorius ne
veéliau kaip kita darbo dieng siuncia susipaZinti rengéjui ir uz adresaty supazindinimo
procediira atsako rengéjas.

Vidaus susiraSin¢jimo dokumentai, reikalui esant, turi biiti vizuoti atitinkamg sritj
kuruojancio vadovaujancio darbuotojo.

Rastinés administratorius perduoda vidaus susiraSingjimo dokumentus gimnazijos
direktoriui jrasyti rezoliucija.

VIl SKYRIUS
DVS ,,AVILYS*“ NAUDOTOJU TEISES IR GALIMI VEIKSMAI

Gimnazijos dokumenty tvarkymas ir valdymas, atitinkamy uzduoc¢iy vykdymas
organizuojamas Panevézio miesto savivaldybés dokumenty tvarkymo ir apskaitos
dokumenty valdymo sistemoje ,,Avilys®.

Panevézio miesto savivaldybés E.plétros skyrius administruoja dokumenty valdymo
sistemg ,,Avilys® ir parengia sistemos naudotojy administravimo taisykles.
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Gimnazijoje ,,Avilio* sistemos naudotojai yra direktorius, direktoriaus pavaduotojai
ugdymui, raStinés administratorius, buhalterija.

VIl SKYRIUS
DOKUMENTU SAUGOJIMAS

Gimnazijos direktoriaus ar kity darbuotojy sudaryti, gauti ir uZzregistruoti dokumentai
sisteminami j bylas pagal dokumentacijos plang.

Uz gimnazijos direktoriaus sudaryty, gauty ir uzregistruoty dokumenty, jsakymy byly
paruos$ima saugoti ir jy iSsaugojima nustatytg laikg ar perdavimg toliau saugoti teisés akty
nustatyta tvarka atsakingas raStinés administratorius.

Uz kity darbuotojy sudaryty, gauty ir uzregistruoty dokumenty byly paruosima saugoti ir jy
i$saugojima nustatyta laikg ar perdavima toliau saugoti teisés akty nustatyta tvarka atsakingi
darbuotojai pagal dokumentacijos plana.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Apraso jgyvendinimo kontrole vykdo Gimnazijos direktorius.

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

Apraso pakeitimai ar papildymai tvirtinami Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

ApraSe neaptarti klausimai nagrinéjami pagal LR norminiuose aktuose nustatytus
reikalavimus. Jei ApraSo nuostatos tampa prieStaraujanc¢iomis LR norminiy teisés akty
reikalavimams, taikomos LR norminiy teisés akty nuostatos.




1 priedas

PANEVEZIO VYTAUTO ZEMKALNIO GIMNAZIJA

BiudZetin¢ jstaiga, Smélynés g. 29, 35141 Panevézys, tel.8656 74309,
el.p. rastine@zemkalnio.panevezys.Im.lt Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 190419981
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2 priedas

PANEVEZIO VYTAUTO ZEMKALNIO GIMNAZIJOS
DIREKTORIUS

_ ISAKYMAS
DEL
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Panevézys



