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SIAULIY GEGUZIY PROGIMNAZIJOS
DOKUMENTU VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. progimnazijos (toliau — Progimnazija) dokumenty valdymo tvarkos aprasas (toliau —
ApraSas) nustato pagrindinius Progimnazijos teisés akty ir kity dokumenty rengimo, tvarkymo,
apskaitos, naudojimo bei valdymo reikalavimus, taikomus visoje Progimnazijos veikloje.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu,
Dokumenty rengimo taisyklémis, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis bei Lietuvos
vyriausiojo archyvaro nustatytais oficialiyjy elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimais.

3. Aprase vartojamos sgvokos:

3.1. Dokumentacijos planas — yra progimnazijos veiklos dokumenty sisteminimo metinis
planas, kuris nustato progimnazijos veikloje sudaromy byly struktiira, jy identifikavimo kodus ir
privalomus saugojimo terminus. Jis uztikrina tvarkinga dokumenty valdyma, paieska ir saugojimo
terminy laikyma;

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

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

3.4. Rengeéjas — teisés akto ar dokumento projekta rengiantis Progimnazijos darbuotojas;

3.5. Vadovaujantys darbuotojai — Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas, skyriy
vedé¢jai ar kiti darbuotojai, atliekantys jiems priskirty veiklos sri¢iy kuravimg ir (arba) turintys sau
pavaldziy darbuotojy;

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

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

3.8. Vidaus susiraSinéjimas — Progimnazijos darbuotojy dokumentai (prasymai,
tarnybiniai pranesimai, paaiskinimai ir kita vidaus korespondencija) direktoriui ar vadovaujantiems
darbuotojams;

3.9. DBSIS — Dokumenty valdymo bendroji informaciné sistema, skirta elektroniniams ir
skaitmeniniams dokumentams rengti, derinti, pasiraSyti, registruoti ir valdyti.

11 SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

4. Progimnazijos dokumenty valdymo organizavimo tikslai yra:

4.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

4.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad buty uZtikrintas greitas priémimas prie visy
turimy dokumenty;

4.3. issaugoti dokumentus reikiama laika, kad buty uztikrinti Progimnazijos veiklos
jrodymai ir su mokyklos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés.

5. Naujai parengty dokumenty projektai pagal jy pobudj yra derinami su Progimnazijos
taryba ir (ar) Darbo taryba.



6. Progimnazijos darbuotojai su parengtais dokumentais supazindinami vienu i$ $iy budu:

6.1. elektroniniu budu per DBSIS uzduociy funkcionalumag;

6.2. elektroniniu pranesimu per elektroninio dienyno TAMO viding informacing sistema;

6.3. iSsiun¢iant dokumentg arba nuorodg j ji darbuotojo tarnybinio elektroninio pasto
adresu vardas.pavarde@geguziai.lt ar asmenj el.pasta;

6.4. pasiraSytinai informaciniuose susirinkimuose su progimnazijos vadovais.

7. Darbuotojo veiksmas elektroningje erdvéje (uzduoties jvykdymas DBSIS aplinkoje arba
patvirtinimas gavus elektroninj laiska) yra teisiskai galiojantis.

11 SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

8. Progimnazijos dokumentai rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis
Dokumenty rengimo taisyklémis, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis bei jy pakeitimais.
Dokumentai turi biiti raSomi taisyklinga valstybine lietuviy kalba ir rengiami elektroniniu biidu
DBSIS aplinkoje.

9. Oficialtis progimnazijos siunciamieji dokumentai ir Progimnazijos direktoriaus
jsakymai pasiraSomi saugiu kvalifikuotu elektroniniu parasu, atitinkan¢iu ADOC V-1.0 arba PDF-
LT specifikacijy reikalavimus.

10. Progimnazijos parengti ir gauti su jos veikla susij¢ dokumentai yra registruojami vieng
kartg, kad buty jrodytas jy buvimas progimnazijos dokumenty apskaitos sistemoje ir uZztikrinta
paieska.

11. Visi progimnazijos gauti, siun¢iami ir vidaus dokumentai yra registruojami bei
tvarkomi DBSIS registruose ir Kkituose registruose pagal patvirtinta Dokumentacijos plang ir
dokumenty riisis.

12. Neregistruojami gauti sveikinimai, kvietimai, reklaminiai bukletai, privataus pobiidzio
laiskai, kita korespondencija, nesusijusi su Progimnazijos veikla, atsakomybe ar rizika, kylancia dél
dokumenty nejtraukimo j apskaitos sistema.

13. Kasdienj dokumenty priémima, registravima, sisteminj nukreipimg (paskirstymg) ir
byly formavimg atlieka Progimnazijos rastinés vedéjas ar vaduojantis asmuo.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS, DARBUOTOJU SUPAZINDINIMAS

14. Progimnazijos rastinés vedéjas, uzregistraves gautus dokumentus DBSIS aplinkoje,
sistemos priemonémis nukreipia juos susipazinti ir vykdyti Progimnazijos direktoriui ir (ar)
Vadovaujantiems darbuotojams pagal jiems priskirtas funkcijas, iSvardytas pareigybiy aprasuose.

15. Per E. pristatymo sistemg gauti dokumentai ;] DBSIS jkeliami per automating
integracing sasaja. Dokumento gavimo data ir laikas DBSIS fiksuojami automatiSkai pagal E.
pristatymo sistemos duomenis.

16. Popieriniu formatu gauti dokumentai, prie§ juos registruojant DBSIS, yra
skaitmeninami (skenuojami) ir prisegami prie registracijos kortelés PDF formatu.

17. Jei darbuotojas neturi tiesioginés prieigos prie DBSIS arba dokumentas yra popierinis,
supazindinama pasiraSytinai ant paties dokumento.

18. ISsiuntus dokumentus, teisés aktus ar kita informacija darbuotojo tarnybiniu
elektroniniu paStu ar asmeniniu el.pastu, ar per elektroninj dienyng TAMO, laikoma, kad
darbuotojas su ja yra susipazings. Darbuotojo nereagavimas 1 gauta elektroninj praneSima
neatleidzia jo nuo atsakomybés uz dokumente nurodyty uzduociy vykdyma.
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V SKYRIUS
SIUNCIAMU, VIDAUS DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

19. Progimnazijos siun¢iami dokumentai (raStai, lydras¢iai) rengiami Vvadovaujantis
Dokumenty rengimo taisyklémis ir registruojami DBSIS.

20. Siunciamo dokumento projekta rengia darbuotojai, atsakingi uz atitinkama veiklos
sritf pagal jy funkcijas, iSvardytas pareigybiy aprasuose. Rastas jforminamas oficialiame
progimnazijos siun¢iamyjy dokumenty blanke arba rengiamas kaip elektroninis dokumentas DBSIS
aplinkoje, naudojant aiskia, taisyklingg valstybine kalbag.

21. Prie§ pateikiant pasiraSyti direktoriui, parengtas dokumento projektas DBSIS
teikiamas suderinti tiesioginiam vadovui ar kitiems atsakingiems darbuotojams.

22. Oficialius siun¢iamuosius rastus pasiraSo Progimnazijos direktorius arba teisés aktais
jgaliotas kitas vadovaujantis darbuotojas kvalifikuotu elektroniniu parasu (ADOC formatu).

23. Progimnazijos vadovo pasirasytus dokumentus adresatams registruoja ir i§siuncia (per
DBSIS sistema, per E. pristatymo sistemg, oficialiu Progimnazijos el. pasStu arba pastu)
Progimnazijos rastinés vedéjas.

24. Vidaus susirasin¢jimo dokumentai (praneSimai, praSymai, sutikimai ir pan.), adresuoti
Progimnazijos direktoriui, taip pat susirasin¢jimo dokumentai tarp darbuotojy, registruojami vieng
kartg kaip vidaus dokumentai DBSIS aplinkoje. Vidaus susirasin¢jimui nenaudojami blankai su
Progimnazijos rekvizitais.

25. Darbinis susiraSin¢jimas ir keitimasis informacija tarp darbuotojy, nesusij¢s su
oficialiy dokumenty apskaita, vykdomas tarnybiniu elektroniniu pastu arba elektroninio dienyno
TAMO vidine praneSimy sistema.

26. Progimnazijos direktoriaus jsakymy projektus rengia darbuotojai, atsakingi uz
atitinkama veiklos sritj pagal jy funkcijas, iSvardytas pareigybiy aprasuose.

27. Parengta ir suderintg su suinteresuotais Progimnazijos darbuotojais jsakymo projekta
rengéjas teikia Progimnazijos direktoriui pasiraSyti elektroniniu parasu.

28. Rengé¢jas atsako uz teikiamo pasiraSyti ir registruoti jsakymo projekto turinio
tinkamuma, jo atitiktj Teisés akty rengimo rekomendacijoms.

29. Jeigu dél pateikto jsakymo projekto Progimnazijos direktorius turi pastaby ir
dokumento nepasiraso, projekto rengéjas privalo ji pataisyti pagal pastabas ir i§ naujo pateikti
pasiraSymui.

30. Direktoriaus pasiraSytus jsakymus rastinés vedéjas ne véliau kaip kita darbo diena
uzregistruoja DBSIS ir nukreipia susipazinti bei vykdyti atsakingiems darbuotojams (jsakyme
nurodytam personalui). Esant poreikiui, parengiami dokumenty iSraSai ar nuorasai.

31. Patvirtinti jsakymai ir kiti dokumentai, susije¢ su finansy, turto valdymo ar personalo
apskaita, BiudZetiniy jstaigy Siauliy apskaitos centrui teikiami elektroninémis priemonémis, grieztai
laikantis Sio centro nustatyty dokumenty pateikimo grafiky ir terminy.

VI SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS

32. Progimnazijos rastinés ved¢jas yra atsakingas uz Dokumentacijos plano sudaryma, jo
suderinimg ir tikslinimg teisés akty nustatyta tvarka.

33. Progimnazijos dokumenty valdymui ir byly sudarymui uZztikrinti kasmet, likus ne
maziau kaip vienam ménesiui iki einamyjy kalendoriniy mety pabaigos, parengiamas ateinanciy
mety Dokumentacijos planas. Sis planas nustato Progimnazijos veikloje sudaromy byly struktiira, jy
identifikavimo kodus ir privalomus saugojimo terminus DBSIS aplinkoje.



34. Sudarant Dokumentacijos plang, kiekvienos jame jraSytos bylos saugojimo terminai
nurodomi vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinta Vidaus administravimo
dokumenty saugojimo terminy rodykle ir Ikimokyklinio, prieSmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito
vaiky neformaliojo ugdymo Svietimo programas vykdanciy Svietimo jstaigy veiklos dokumenty
saugojimo terminy rodykle.

35. Dokumentai j bylas grupuojami einamyjy mety eigoje elektroniniu badu DBSIS
aplinkoje (arba popieriniu formatu, jei dokumentas sudarytas ne skaitmenine forma) pagal
patvirtintg Dokumentacijos plang. Pasibaigus kalendoriniams metams, elektroninés ir popierinés
bylos yra uzbaigiamos.

36. Pasibaigus nustatytam saugojimo terminui, rengiamas dokumenty naikinimo aktas,
kuris derinamas su Siauliy miesto savivaldybés administracijos Svietimo skyriaus  vedéju.
Dokumentai sunaikinami tik gavus Progimnazijos direktoriaus patvirtinima ir Svietimo skyriaus
ved¢jo suderinima.

VIl SKYRIUS
DOKUMENTU PATEIKIMO IR ATSAKYMU TERMINAI

37. Progimnazija, gavusi praSymus ar paklausimus, atsako Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka ir terminais.
38. Skubos atvejais dokumentai gali biiti iSduodami per trumpesnj terming.
39. Atsakymai pareiSkéjams teikiami jy pasirinktu biidu: elektroniniu paStu, paStu arba
informacinémis sistemomis.
VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

40. Apraso jgyvendinimo kontrol¢ vykdo Progimnazijos direktorius.

41. Vadovaujantys darbuotojai yra tiesiogiai atsakingi uz jiems arba jy pavaldiems
darbuotojams paskirty uzduociy atlikimg laiku. Kiti Progimnazijos darbuotojai yra asmeniskai
atsakingi uz jiems pavesty uzduociy jvykdyma laiku ir teisingg savo veiklos dokumenty (prasymy,
pranesimy, sutikimy ir pan.) pateikimg bei jforminima per DBSIS.

42. Aprasas kei¢iamas, tikslinamas arba papildomas pasikeitus dokumenty valdyma
reglamentuojantiems Lietuvos Respublikos teisés aktams arba esant organizaciniams pokyciams
mokykloje, Progimnazijos direktoriaus jsakymu.

43. ApraSe neaptarti dokumenty valdymo klausimai nagrinéjami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity norminiy teisés akty nustatytais reikalavimais.

44. Progimnazijos darbuotojai su Siuo Aprasu ir jo pakeitimais gali susipazinti
progimnazijos rastinéje.




