PATVIRTINTA

Visagino Draugystés progimnazijos
direktoriaus 2025 m. geguzés 29 d.
isakymu Nr. V- 44

VISAGINO DRAUGYSTES PROGIMNAZIJOS DOKUMENTU VALDYMO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino Draugystés progimnazijos (toliau — progimnazija) dokumenty valdymo
aprasas (toliau — apraSas) parengtas vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos
4 d jsakymu Nr. V-118 patvirtintomis Dokumenty rengimo taisyklémis (suvestiné redakcija nuo
2024-10-01), Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. gruodzio 18 d.
isakymu Nr. V-1511 VE-38 patvirtinta Ikimokyklinio, priesmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito
vaiky neformaliojo ugdymo Svietimo programas vykdanciy Svietimo jstaigy veiklos dokumenty
saugojimo terminy rodykle, Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-
100 patvirtinta Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle (Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2024 m. rugséjo 24 d. jsakymo Nr. VE-50 redakcija).

2. Progimnazijos dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

2.1. laiku jtraukti j apskaitg visus progimnazijos parengtus ir gautus dokumentus;

2.2. tvarkyti dokumentus taip, kad buty uztikrinta ekonomiskai pagrista, greita visy
dokumenty paieska ir valdymas;

2.3. uztikrinti skaidria, efektyvig progimnazijos veikla;

2.4. i$saugoti dokumentus nustatyta laika, kad biity uztikrinti progimnazijos veiklos
jrodymai, galimybe vykdyti vidaus kontrolg.

3. Sio apraso reikalavimy vykdyma uztikrina progimnazijos direktorius, kuris:

3.1. nustato dokumenty, susijusiy Su progimnazijos veikla, rengimo, derinimo,
tvarkymo, supazindinimo, apskaitos, saugojimo, naudojimo ir kontrolés procediiras;

3.2. tvirtina progimnazijos dokumenty ir byly apskaitos dokumenty duomenis.

4. Progimnazijos raStinés vadovas koordinuoja ir kontroliuoja progimnazijos
dokumenty valdymo procediiras, teikia rekomendacijas del dokumenty valdymo efektyvinimo.

5. Siame aprase vartojamos savokos:

metaduomenys — duomenys apie dokumenta, jo valdyma ir naudojima;

dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma,;

dokumento sudarytojas — jstaiga, jos administracijos padalinys, kolegialus
vienetas, jstaigos vadovas ar kitas teisés akty nustatytus jgaliojimus sudaryti dokumentus turintis
asmuo,

dokumento kopija — reprografijos ar kitais buidais tiksliai atgamintas dokumentas;
dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be dalies jame esanciy metaduomeny (uzduoties,
derinimo Zymos, parasy ar kt.);

dokumento iSrasas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis;
pazangus elektroninis parasas — tai asmens prisijungimo prie asmeninio elektroninio pasto,
telefono, elektroninio dienyno ar kity informacijos perdavimo priemoniy sistemy slaptazodis. Jei
dokumentas siystas 1§ asmens sutartyje nurodyto elektroninio pasto adreso ar telefono numerio,
laikoma, kad jis pasiraSytas pazangiuoju el. parasu;

kvalifikuotas elektroninis parasas — tai yra sertifikuotas parasas, sudarytas saugia
paraSo formavimo jranga bei patvirtintas galiojanciu kvalifikuotu sertifikatu. (Kvalifikuoto
elektroninio paraso teisin¢ galia yra tokia pat, kaip ir ranka pasiraS§yto paraSo. Reikalavimai
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kvalifikuotam elektroniniam parasui yra vienodi visose ES Salyse. Reikalavimy kvalifikuotam
elektroniniam parasui tenkinimg prizitiri ir garantuoja valstybé.)

Il SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

6. Progimnazijos dokumentai jforminami tokiy formaty popieriaus lapuose: A(210x
297 mm), A5(148 x 210 mm), A3 (297 x 420 mm).

7. Progimnazijos veiklos dokumentai raSomi 12 (iSimtinais atvejais 11) dydzio
,,Ti1mes New Roman* Sriftu.

8. Kiekvienas dokumento rekvizitas raSomas Dokumenty rengimo taisykliy
rekomenduojamoje vietoje ar plote. Kai dokumento metaduomenys iSdéstomi ne viename lape,
jie turi buti iSdéstyti taip, kad j atskirg lapa nebiity perkeliamas vien paraso rekvizitas ir po juo
raSomi kiti rekvizitai.

9. Progimnazijos veiklos dokumentai yra:

9.1. Progimnazijos parengti dokumentai:

9.1.1. progimnazijos teisés aktai — tai progimnazijos direktoriaus jsakymai. Teisés
aktai rengiami ir registruojami DVS ,,Kontora“ atskiruose registruose pagal dokumenty rasis ir
saugojimo terminus;

9.1.1.1. progimnazijos teisés akty blanky metaduomenys yra: herbas, dokumento
sudarytojas, dokumento antrasté, dokumento data, registracijos numeris, dokumento sudarymo
vieta, tekstas, parasas;

9.1.1.2. progimnazijos teisés aktai gali biiti papildyti Siais jy rengimo ir apyvartos
procediiry jforminimo metaduomenimis: specialigja Zyma, suderinimo Zyma, supazindinimo
Zyma;

9.1.1.3. progimnazijos teisés aktais tvirtinami kiti dokumentai, nustatantys jstatymy
ir kity teisés akty jgyvendinimo normas;

9.1.1.4. progimnazijos teisés aktais tvirtinamy dokumenty, nustatanciy teisés akty
jgyvendinimo normas, rengimo ir jforminimo rekvizitai yra: dokumento tvirtinimo Zyma,
dokumento antrasté, dokumento tekstas. Teksto pabaiga Zymima horizontaliu briksniu, Kuris
bréziamas po tekstu ties jo viduriu;

9.1.1.5. progimnazijos teisés aktais tvirtinami dokumentai jforminami ne blanke, be
paraso rekvizito;

9.1.2. progimnazijos vidaus dokumentai — tai dokumentai, kuriuose pateikiama
informacija arba duomenys, fiksuojami su progimnazijos veikla susije faktai, jvykiai, rySiai su
Kitomis jstaigomis (pazymos, aktai, protokolai, i§vados, tarnybiniai pavedimai, tarnybiniai
pranesimai, planai, ataskaitos, darbo laiko apskaitos Ziniaraséiai ir kt.); progimnazijos vidaus
dokumentai registruojami atskirame vidaus dokumenty registre;

9.1.3. progimnazijos parengti dokumentai registruojami ta dieng, kai direktorius
juos pasiraso ar patvirtina.

9.2. Progimnazijos gautieji dokumentai — tai gauti su progimnazijos veikla susije
dokumentai;

9.2.1. progimnazijos gauti dokumentai registruojami registruose (DVS ,,Kontora“
sistemoje arba kitose formose), kad biity jrodytas jy buvimas ir uztikrinta dokumenty paieska bei
ry8ys su jau uzregistruotais dokumentais;

2.2. gautas dokumentas siun¢iamas tiems vykdytojams (vykdytojo elektroninio
pasto adresu arba per DVS ,,Kontora® sistemg), kuriems jis priskiriamas pagal kompetencija. Jei
dokumento tekste néra nurodytas vykdymo terminas, jis nurodomas uzduotyje, kurig
suformuluoja gimnazijos direktorius;



10. Gauti elektroninémis informacijos perdavimo priemonémis ar popieriniai
asmeny praSymai (darbuotojy, tévy, mokiniy ir kity asmeny) yra priimami ir registruojami
rastin¢je ir perduodami vykdytojams pagal kompetencija.

111 SKYRIUS
PAGRINDINIAI DOKUMENTO METADUOMENYS

11. Pagrindiniai dokumento metaduomenys yra Sie:

11.1. dokumento sudarytojo pavadinimas;

11.2. dokumento pavadinimas;

11.3. dokumento data;

11.4. dokumento registracijos numeris;

11.5. gavéjas (jei dokumentas siunciamas);

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

12. Dokumento sudarytojo pavadinimas turi atitikti teisés aktais jteisintg jstaigos
pavadinimg. Kai dokumento sudarytojas yra komisija (darbo grupé ar kt.), sudaryta i$ keliy
Istaigy atstovy, jos pavadinimas raSomas pagal teisés akte nustatyta komisijos (darbo grupés ar
kt.) funkcija.

13. Dokumento pavadinimg sudaro dokumento riiSies pavadinimas (jsakymas,
protokolas, aktas ar kt.) ir antrasté, glaustai apibudinanti dokumento teksto esmg.
Siunciamuosiuose dokumentuose nurodoma tik antrasté, nenurodant dokumento riiSies
pavadinimo. Dokumento pavadinimas raSomas didziosiomis raidémis.

14. Dokumento data laikoma jo registravimo data. Dokumento data nurodoma
arabisky skaitmeny grupémis arba misriuoju biidu. Datg rasant skaitmeny grupémis metus,
meénes] ir dieng reiskiancios skaitmeny grupés skiriamos briikSneliais. Jei ménesj ar dieng reiskia
vienazenkliai skaiciai, prie$ juos rasomas nulis, pvz., 2024-05-05. Data rasant miSriuoju biidu
nurodomas mety skaitmuo ir Zodzio ,,metai* santrumpa ,,m.“, ménesio pavadinimas, dienos
skaitmuo ir zodzio ,,diena* santrumpa ,,d.”“. VienaZenkliai dienos skaitmenys rasomi be nulio,
pvz., 2024 m. geguzés 5 d.

15. Dokumento registracijos numeris — tai dokumento unikalus numeris, suteiktas
dokumenty rengimo taisykliy nustatyta tvarka. Jei dokumento sudarytojai yra kelios jstaigos ar
keliy jstaigy vadovai, registracijos numeris susideda 1§ dokumento registracijos tose jstaigose
numeriy, atskirty vienas nuo kito pasviruoju briksniu.

16. Gavéjas dokumente nurodomas, jei dokumentas yra siun¢iamas arba kai reikia
nurodyti jstaigg, jos administracijos padalinj ar asmenj, kuriam dokumentas yra skirtas. Gavéjas,
pareigy pavadinimas ar vardas ir pavardé raSomi naudininko linksniu.

17. Dokumento sudarytojo duomenys - siun¢iamuosiuose dokumentuose
pateikiama Lietuvos Respublikos civilinio kodekso 2.44 straipsnyje nurodyta informacija (teisine
forma, buveiné, juridinio asmens kodas, registras, kuriame kaupiami ir saugomi duomenys apie
tg juridinj asmenj).

18. Dokumento tekstui taikomi Sie reikalavimai:

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

18.2. jei tekstas skirstomas, skyriai i§ eilés Zymimi roméniskais skaitmenimis su
zodziu ,,skyrius® didziosiomis raidémis paryskintai (pvz., I SKYRIUS) ir turi pavadinimus.
Skirsniai raSomi zodZziais iSreikStais skaitmenimis didziosiomis raidémis paryskintai (pvz.,
PIRMASIS SKIRSNIS) ir kiekviename skyriuje pradedami numeruoti i§ naujo. Poskyriai ir
poskirsniai nenumeruojami, jy pavadinimai raSomi mazosiomis raidémis.

19. Specialioji zyma nurodo dokumento parengimo ar atgaminimo biiseng (pvz.:
Projektas, ISrasas, Kopija).



20. Priedo zyma nurodo dokumenta, kuriam priklauso priedas. Priedo Zyma raSoma
teisés akty nustatytais atvejais arba prireikus detalizuoti dokumento turinio dalis. Priedo zZyma
sudaro dokumento, kuriam priklauso priedas, pavadinimas ir (arba) numeris (jei priedy daugiau
nei vienas) bei zodis ,,priedas“ (pvz.: Dokumenty perdavimo akto 1 priedas, Priedas Nr. 1). Jei
priedy daugiau nei vienas, jy numeriai raSomi i$ eilés.

21. Dokumento gavimo duomenys uzfiksuojami gautame dokumente, nurodant
dokumentg gavusios jstaigos pavadinimg (gali biiti sutrumpintas), dokumento gavimo datg ir
gauto dokumento registracijos numerj. Jei dokumento gavimo duomenys fiksuojami tik jstaigos
naudojamos informacinés sistemos priemonémis, turi biiti uztikrinta §iy duomeny ir dokumento,
su kuriuo jie susije (jei toks yra), sgsaja.

22. Uzduotyje nurodomas su dokumentu susijusios uzduoties vykdytojo vardas
(vardo raid¢) ir pavardé arba jstaigos administracijos padalinio pavadinimas, uzduoties turinys,
jvykdymo terminas (jei reikia). Uzduotj skyres asmuo nurodo savo pareigas, varda ir pavarde,
datg ir pasiraso.

23. Gauto dokumento nuoroda rasoma atsakomuosiuose dokumentuose. Jei
gauto dokumento nuoroda déstoma turinyje, ja sudaro zodis ,,]*, dokumento, j kurj atsakoma,
data ir jam suteiktas sudarytojo registracijos numeris, pvz., ] 20XX-05-22 Nr. AK-847.
Jei $iy duomeny néra, kartu su zodziu ,,J* pateikiama kita dokumento informacija (dokumento
gavimo data, dokumento rasis ar kt.), pvz., ] 20XX-00-11 gautg prasyma.

24. Derinimo zyma reikalinga, kai dokumentas jo rengimo metu derinamas
keliy jstaigos darbuotojy arba skirtingy jstaigy. Derinimo zyma sudaro derinimo rezultata
nurodantis zodis (,,suderinta®, ,,nesutinku‘ ar kt.), jstaigos darbuotojo parasas, ir data.

25. Supazindinimo zyma rasoma, kai teisés akty nustatytais atvejais jstaigos
darbuotojas ar kitas asmuo pasirasytinai turi buti Supazindintas su dokumentu ar duoti rasytinj
sutikima.

26. Tvirtinimo zyma naudojama, jei dokumentas tvirtinamas progimnazijos
direktoriaus parasu arba teisés aktu. Dokumento tvirtinimo zyma rasoma lapo desinéje puséje virs
dokumento pavadinimo:

26.1. kai dokumentas tvirtinamas tvarkomuoju dokumentu, tvirtinimo Zyma
raSoma dokumento virSuje, desinéje puséje taip:

PATVIRTINTA

Visagino Draugystés progimnazijos
direktoriaus 20XX m. geguzés X d.
jsakymu Nr. V-00

26.2. kai informacinis progimnazijos vidaus dokumentas tvirtinamas

progimnazijos direktoriaus parasu, tvirtinimo Zyma rasoma taip:
TVIRTINU
Visagino Draugystés progimnazijos
direktorius (Parasas)
(Vardas ir pavarde)

27. Dokumento rengéjo nuoroda iSdéstoma dokumento pabaigoje, kairéje
puséje vir$ apatinés parastés: Vardas ir pavardgé, tel. (8 386) XXXXX, el. p.
pastas@kam.lt

IV SKYRIUS
DOKUMENTU FORMAVIMAS IR VALDYMO ORGANIZAVIMAS

) PIRMAS SKIRSNIS
MOKINIU PRIEMIMO | PROGIMNAZIJA DOKUMENTU IR DUOMENU
PATEIKIMAS

28. Naujai ]} progimnazija atvykusio mokinio priémimas vykdomas
teikiant praSyma registre mr.visaginas.lt (iSimtinais atvejais, suderinus su registro
administratoriumi, gali biiti pateiktas praSymo popierinis variantas).
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29. Su naujai atvykusio | progimnazijg mokinio tévais (glob¢&jais,
riipintojais) mokymo sutartis sudaroma registre mr.visaginas.lt.

30. Sutartj registre mr.visaginas.lt pasiraso tévai (glob¢jai, ripintojai) ir
progimnazijos direktoriaus elektroniniu paraSu (arba nuskenuota ranka pasiraSyta
sutartis jkeliama j registra mr.visaginas.lt).

31. Mokiniy, baigusiy progimnazijoje pradinio pagrindinio ugdymo
programa ir ketinanciy toliau tgsti mokymasi progimnazijoje, tévai (globéjai,
riipintojai) teikia praSymo popierinj variantg.

32. Su mokiniy, baigusiy progimnazijoje pradinio ugdymo programa
tévais (glob¢jais, riipintojais) pasiraSomas popierinis sutarties variantas.

33. Bitina pateikti visus reikalingus duomenis, nurodytus mr.visaginas.|t
ar popierinio praSymo formoje. Tévai (glob¢jai, rupintojai) papildomai gali pateikti ir
kitg svarbig informacijg.

34. Klasés vadovas priimto j progimnazija mokinio tévams (globé&jams,
riipintojams) teikia anketg, kurioje jie nurodo vaiko asmens duomenis, reikalingus
iregistruojant mokinj 1 Mokiniy registra ir pasiraso, kad sutinka pateikti nurodytus
asmens duomenis.

. ANTRAS SKIRSNIS
DARBUOTOJU PRASYMU IR KITU DOKUMENTU BEI DUOMENU
TEIKIMAS

35. Darbuotojai praSymus gali teikti raStu (popierinis variantas), arba
elektroninémis informacijos perdavimo priemonémis (elektroniniu pastu ar kt.).
Elektroninio pasto Zinute, jei ji iSsiysta 1§ kontaktuose nurodyto asmens elektroninio
pasto, laikoma oficialiu dokumentu.

36. Darbuotojy praSymo formos yra pateiktos progimnazijos interneto
svetainéje. Popierines praSymo formas darbuotojai gali rasti ir uZzpildyti
progimnazijos rastingje.

37. Priémimo |} darbg praSyme darbuotojams bitina pateikti visus
reikalingus duomenis, nurodytus prasymo formoje (darbo stazas, asmens kodas,
adresas, telefono numeris, elektroninio paSto adresas, nepilnameciai vaikai, jy
gimimo data ir kt.). Darbuotojui pageidaujant ar darbdaviui nurodzius gali bati
pateikta papildoma informacija ar dokumenty kopijos.

38. Progimnazijoje suformuojama darbuotojo asmens byla, kurioje
kaupiamos asmens dokumenty apie iSsilavinimg, kvalifikacinge kategorija ir kity
darbuotojo pateikty dokumenty kopijos.

39. Su priimamu | darbg asmeniu sudaroma darbo sutartis, kurioje
aptariamos darbo sglygos bei darbuotojo ir darbdavio jsipareigojimai.

TRECIAS SKIRSNIS
ATOSTOGU SKYRIMO JFORMINIMAS

40. Kasmetinés atostogos progimnazijos darbuotojams suteikiamos bent karta per
darbo metus. Viena 1§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny.
41. Kiekvienais metais iki geguzés 31 d. pagal darbuotojy praSymus sudaromas

kasmetiniy atostogy grafikas.

42. Darbuotojas esant poreikiui turi teis¢ keisti kasmetiniy atostogy grafike

numatytg atostogy laikg suderings su tiesioginiu vadovu ir vyriausiuoju buhalteriu.

43. Darbuotojas per metus turi teis¢ teikti prasyma deél atostogy, nenumatyty
kasmetiniy atostogy grafike, suteikimo (vienos ar daugiau darbo dieny). Uz Sias atostogy dienas

atostoginiai mokami kartu su to ménesio darbo uzmokesciu.



44, Atsizvelgus | darbuotojo praSyma rasomas direktoriaus jsakymas dél atostogy
suteikimo, kuriame nurodomas atostogy laikas ir laikotarpis, uz kurj suteikiamos kasmetinés
atostogos.

45. Progimnazijos direktoriaus ir darbuotojo susitarimu gali baiti skiriamos
papildomos atostogos Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

KETVIRTAS SKIRSNIS
DARBUOTOJU ATLEIDIMAS IS DARBO IR FUNKCIJU PERDAVIMAS

46. Neterminuota darbo sutartis ir terminuota darbo sutartis gali buiti nutraukta
darbuotojo praSymu, apie tai jspé&jus darbdavj ne véliau kaip prie$ dvideSimt kalendoriniy dieny.

47. Darbo sutartis gali biiti nutraukta Saliy susitarimu. Bet kuri darbo sutarties salis
gali pasialyti kitai darbo sutarties S$aliai nutraukti darbo sutartj vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka.

48. Darbo sutarties nutraukimas jforminamas direktoriaus jsakymu, kuriame
nurodomos atsiskaitymo, iSmoky iSmokéjimo, funkcijy ir dokumenty perdavimo salygos.

PENKTAS SKIRSNIS
PROGIMNAZIJOS DOKUMENTU TVIRTINIMAS IR PASIRASYMAS

49. Progimnazijos teisés aktais tvirtinami dokumentai:

49.1. tvarky aprasai,

49.2. pareigybiy aprasSymai;

49.3. darbo tvarkos taisyklés;

49.4. Ugdymo planas;

49.5. metinis veiklos planas;

49.6. strateginis planas;

49.7. klasés valandéliy, neformalaus Svietimo uzsiémimy, mokytojy budéjimo
tvarkarasciai;

49.8. darbuotojy darbo grafikai,

50. Progimnazijos direktoriaus tvirtinimo Zyma tvirtinami dokumentai:

50.1. svietimo pagalbos specialisty planai;

50.2. mokytojy ilgalaikiai dalyky, neformaliojo vaiky Svietimo programy, klasés
vadovy veiklos planai, pritaikytos ir individualizuotos programos;

50.3. sporto saliy ir kabinety uZimtumo grafikai.

51. Progimnazijos dokumentai pasiraSomi rasytiniu arba elektroniniu paraSu:

51.1. progimnazijos viduje dokumentai pasiraSomi ranka, iSoriniai dokumentai —
kvalifikuotu paraSu;

51.2. progimnazijos darbuotojy, kuriems suteikta teisé rengti ir pasirasyti arba tik
pasirasyti apskaitos dokumentus, sgrasas tvirtinamas progimnazijos direktoriaus jsakymu.

51.3. progimnazijos vidaus dokumentus, nesant direktoriaus, pasiraso direktoriy
pavaduojantis asmuo.

52. PasiraSomas ar tvirtinamas vienas dokumento egzempliorius, jei kiti teisés aktai
nenustato kitaip. Kai dokumento sudarytojai yra keli, pasiraSoma ar tvirtinama tieck dokumento
egzemplioriy, kiek yra sudarytojy.

53. Kai dokumentas siun¢iamas pagal adresaty sarasa, adresatai iSdéstomi kitame
dokumento lape.

54. Popierinis dokumentas pasiraSomas nurodant dokumentg pasirasancio
(patvirtinan¢io) asmens pareigas, vardg ir pavardg.

55. Kai dokumentg pasiraso keli asmenys (progimnazijos darbuotojai, keliy jstaigy
vadovai ar komisija), parasai iSdéstomi vienas po kitu.

56. Rengiant dokumentg paliekamos parastés:
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56.1. vertikaliai rengiamo dokumento nuo kairés krastinés — 30 mm, virSuje — 20
mm, apacioje — 20 mm, deSinéje — 10 mm;

56.2. horizontaliai rengiamo dokumento nuo kairés krastinés — 20 mm, virSuje — 30
mm, apacioje — 10 mm, desiné¢je — 20 mm.

57. Tikrumo zyma raSoma, kai reikia paliudyti progimnazijos sudaryto ar jos gauto
dokumento kopijos, nuoraso ar iSraso tikrumg. Tikrumo Zyma raSoma dokumento pabaigoje
esanCiame laisvame plote. Tikrumo zyma sudaro zodziai: ,,Kopija tikra“ (,,Nuorasas (ISraSas)
tikras*), dokumento kopijos, nuoraso ar iSraso tikrumg tvirtinanc¢io progimnazijos direktoriaus ar
jo igalioto asmens pareigy pavadinimas, parasas, vardas ir pavard¢, data.

V SKYRIUS
VYKDYTOJU SUPAZINDINIMAS SU PRIIMTAIS TEISES AKTAIS

58. Progimnazijos teisés aktai (nuostatai, tvarkos, taisyklés, ataskaitos ir kt.)
skelbiami Progimnazijos internetingje svetainéje, iSskyrus tuos, kuriuose nurodyti asmens
duomenys.

59. Teises akty rengéjai elektroniniu pastu (arba per DVS ,,Kontora®) informuoja
teisés akty vykdytojus apie dokumento priémimg ir paskelbima progimnazijos interneto
svetaingje.

60. Teisés aktais sudaryty komisijy, darbo grupiy nariai apie jy funkcijas darbo
grupése ar komisijose informuojami jy nurodytu elektroniniu pastu arba per DVS , Kontora®.

61. Darbuotojy supazindinimas su dokumentais ir tolesni darbuotojy veiksmai:

61.1. darbuotojui susipaZinimui dokumentas siunciamas jo nurodytu elektroniniu
pastu, DVS |, Kontora“ arba per progimnazijos elektroninj dienyng (toliau — e. dienynas);

61.2. darbuotojy prisijungimy prie elektroninio pasto periodiSkumas — ne reciau
kaip 2 kartai per dieng.

62. Jei darbuotojas nesilaiké 61.2 punkte nurodyty reikalavimy ir tai turéjo
neigiamy pasekmiy progimnazijos veiklai ar veiklos kokybei, atsako uz tai teisés akty nustatyta
tvarka.

63. Pasirasytinai susipazinti su dokumentais bitina tik tada, kai tai nustato Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas (del sulygty darbo funkcijy ir darbo uZzmokes€io darbuotojai
susipazjsta pasiraSydami darbo sutartis, ne reCiau kaip karta per ménes] raStu ar elektroniniu
biidu darbuotojui pateikiama informacija apie jam apskaiCiuotas, iSmokétas ir iSskaiCiuotas
sumas).

64. Popierinio dokumento supaZindinimo Zymga sudaro rezultata nurodantis Zodis
(,,susipazinau®, ,,sutinku®, ,,nesutinku*), asmens parasas, vardas ir pavard¢ ir data. Susipazinimo
Zyma iSdéstoma po dokumentu kair¢je puséje kampiniu véli aviniu btidu:

SusipaZinau (Parasas)
(Vardas ir pavarde) (Data).

65. Teisés akty nustatytais atvejais, kai darbuotojas pasiraSytinai turi biiti
supazindintas su dokumentu ar duoti rastiSka sutikima, supazindinimo Zymoje nurodomi
susipazinimg ar sutikimg (nesutikimg) reiSkiantys zodziai ir data. Vardas, pavardé ir paraSas turi
biiti uZraSyti ranka.

66. Darbo laiko apskaitos ziniarastj pildantys asmenys ir vyriausiasis buhalteris
(elektroniniu pastu) informuojami pateikiant reikalingus duomenis apie:

66.1. priimtus darbuotojus;

66.2. atostogy darbuotojams suteikima;

66.3. komandiruojamus ar seminaruose dalyvaujancius asmenis ir jy apmokéjimo
salygas;

66. 4. darbo sutar¢iy pakeitimus;

66.5. nutrauktas darbo sutartis.



. VI SKYRIUS
SIUNCIAMU IR GAUTUJU DOKUMENTU TVARKYMAS

67. Progimnazijos raStinés administratorius tvarko siunfiamus ir gaunamus
dokumentus per DVS ,,Kontora®, elektroniniu paStu ar popierinius dokumentus Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.

68. Rastinei pateiktas sgskaitas, saskaitas fakttras, sgskaity (likuciy) suderinimo
aktus progimnazijos rastinés administratorius registruoja ir pateikia toliau tvarkyti progimnazijos
buhalterijai.

69. Asmeny praSymai ir susira$inéjimo su jstaigomis dokumentai registruojami
DVS ,,Kontora“ dokumentacijos plane numatytuose registruose.

70. Progimnazijos elektroniniu pastu gauti dokumentai, adresuoti progimnazijai,
persiunc¢iami adresatams pagal kompetencijas.

71. Elektroninémis informacijos perdavimo priemonémis gauti dokumentai, jei yra
uztikrinta jy teksto apsauga ir galima identifikuoti siunt€jo parasg (nustatyti siuntéjo asmeninj
elektroninj pastg), laikomi turinciais juriding galiag dokumentais.

72. Informacija pareiskejui turi biti pateikiama ne véeliau kaip per 20 darbo dieny
nUo praSymo gavimo jstaigoje dienos.

73. Kai su parengtu, gautu dokumentu ar teisés aktu turi buti supazindinti keli ar
visi progimnazijos darbuotojai, siun¢iama uzduotis susipazinti ir nurodomi uz uzduoties
jvykdymga atsakingi asmenys.

VIl SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS

74. Progimnazijos dokumentacijos plang rengia progimnazijos rastinés
administratoré.

75. ] dokumentacijos plang jraSomos bylos pagal nustatytas veiklos sritis
(funkcijas), atsizvelgiant ] progimnazijos struktiirg ir darbuotojams suteiktus jgaliojimus.

76. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet likus vienam ménesiui iki einamyjy
kalendoriniy mety pabaigos ir teikiamas derinimui Visagino savivaldybés administracijai. | jj
jraSomos visos bylos, kurias kitais kalendoriniais metais planuojama sudaryti arba testi.

77. Sudarant dokumentacijos plang nurodomi kiekvienos jame jraSytos bylos
saugojimo terminai vadovaujantis jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle,
patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-100 ,,D¢l Bendryjy
dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo* (Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2024 m.
rugsejo 24 d. isakymo Nr. VE-50 redakcija), kitais teisés aktais, nustatanciais dokumenty
saugojimo terminus

78. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomi uZ bylos sudaryma
atsakingo darbuotojo vardas ir pavard¢ arba pareigos.

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

80. Dokumentai per kalendorinius metus j dokumentacijos plane numatytas bylas
segami laikantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyty reikalavimy.

VIl SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS IR DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

81. Bylos tvarkomos praé¢jus vieneriems kalendoriniams metams po byly uzbaigimo
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta tvarka.

82. Atleidziamas i§ pareigy ar perkeliamas ] kitas progimnazijos darbuotojas,
atsakingas uz byly (dokumenty) tvarkyma, privalo perduoti kitam progimnazijos darbuotojui,
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atsakingam uZz byly (dokumenty) tvarkymg, visas turimas bylas (dokumentus). Byly
(dokumenty) perdavimas jforminamas aktu. Perémimo aktg tvirtina progimnazijos direktorius.
Progimnazijos direktoriaus jsakyme dél darbuotojo atleidimo i§ pareigy ar perkélimo j kitas
pareigas nurodoma, kam perduodamos bylos (dokumentai) ir kur bus saugomas perdavimo aktas.

83. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojy ugdymui kabinetuose ir buhalterijoje
esantys dokumentai po vieneriy kalendoriniy mety turi bati sutvarkyti ir parengti saugojimui
pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojai
ugdymui, buhalterijos ir kiti darbuotojai, atsakingi uz byly sudaryma bei jy apskaitos tvarkyma,
pagal dokumenty reikalingumo kriterijus, nurodytus Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklése, teikia rekomendacijas dél tolesnio jy saugojimo pratgsimo terminui pasibaigus ar
naikinimo. Dokumenty saugojimo terminas skai¢iuojamas nuo bylos uzbaigimo mety pabaigos.

84. Jeigu atrinktos bylos (dokumentai) turi buti naikinamos, surasomas naikinti
atrinkty byly (dokumenty) aktas. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus ir byly apyrasus,
suderintus su Visagino savivaldybés administracija, tvirtina progimnazijos direktorius. Naikinti
atrinkty byly (dokumenty) aktas tvirtinamas, kai ty mety nuolat ir ilgai saugomos bylos nustatyta
tvarka yra jraSytos j apyrasus. Po akto patvirtinimo dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad
juose esanti informacija buty neatpazjstama.

IX SKYRIUS
BYLU APSKAITA IR SAUGOJIMAS

85. Nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos saugomos progimnazijos archyve. Uz
ju apskaita atsakingi uz dokumenty tvarkyma ir apskaitag dokumentacijos plane paskirti asmenys.

86. Sutvarkytos nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos | apyrasus jraSomos per
dvejus metus nuo byly uzbaigimo.

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

88. Byly apskaita tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta
tvarka.

89. ] byly apyrasus jraSomos:

89.1. kalendoriniais metais uZbaigtos nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos;

89.2. buvusios laikinai saugomy dokumenty bylos, kurioms, atlikus dokumenty
vertés ekspertizg, nustatytas ilgas ar nuolatinis saugojimo terminas.

90. Jei nustatoma, kad truksta dokumentacijos plane numatyty dokumenty ar byly,
organizuojama paieSka, o jy neradus, suraSomas prarasty dokumenty aktas. Akta tvirtina
progimnazijos direktorius bei priima sprendimus dél atsakomybés teisés akty nustatyta tvarka.

91. Sutvarkytos ir patikrintos bylos jraSomos i apyrasus pagal jy uzbaigimo metus:
kiekvieny kalendoriniy mety bylos — j progimnazijos byly apyraSus, suderintus su Visagino
savivaldybés administracijai. Apyrasus tvirtina progimnazijos direktorius.

92. Byly apyrasai teikiami derinti kartu su to laikotarpio progimnazijos istorijos ir
dokumenty sutvarkymo pazyma.

93. | apyraSus jrasytos nuolat ir ilgai saugomos bylos saugomos progimnazijos
archyvui skirtose patalpose, atitinkanciose dokumenty saugykly reikalavimus, patvirtintus
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. V-157 ,.Dél Dokumenty
saugojimo taisykliy patvirtinimo*.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

94. Sis aprasas jsigalioja nuo jo patvirtinimo dienos ir galioja visiems progimnazijos
darbuotojams.



95. Darbuotojai su aprasu ar jo pakeitimais supazindinami elektroninémis
informacijos perdavimo priemonémis.
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