PATVIRTINTA

Papilés Simono Daukanto gimnazijos
direktoriaus 2023 m. geguzés 19 d.
jsakymu Nr. V-127

PAPILES SIMONO DAUKANTO GIMNAZIJOS
DOKUMENTU TVARKYMO, APSKAITOS IR VALDYMO TVARKOS
APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty tvarkymo, apskaitos ir valdymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato
pagrindinius Papilés Simono Daukanto gimnazijos (toliau — Gimnazijos) teisés akty ir dokumenty
(toliau — dokumentai) valdymo, rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo ir kontrolés procediiry
reikalavimus, kurie taikomi nepaisant $iy dokumenty parengimo biido ir laikmenos.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis galiojanciais Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatymu, Vie$ojo 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 laikantis duomeny apsaugos principy taip, kad biity
uztikrintas greitas priéjimas prie visy turimy dokumenty;

3.3. Uztikrinti skaidria, efektyvig Gimnazijos veikla;

3.4. Dokumentus saugoti teisés akty nustatyta laika, kad biity 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. Byly apyrasas — sudaryty byly apskaitos ir paieskos dokumentas.

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

4.4. Dokumentas — veiklos procese parengta ar gauta uzfiksuota informacija, nepaisant jos
gavimo budo, formos, laitkmenos.

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

4.6. Dokumento iSrasas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

4.7. Dokumento kopija — reprografijos ar kitais biidais tiksliai atgamintas dokumentas.
Dokumento kopija tvirtinama antspaudu, kuris dedamas taip, kad liesty dokumentg pasirasiusio
asmens pareigy pavadinima, teises aktais tvirtinamuose dokumentuose — po baigiamuoju braksniu.

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

4.9. Dokumento rengimas — dokumento surasymas pagal nustatytus formos, struktaros,
turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, derinimas ir pasirasymas.

4.10. 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 jforminimo 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 turin¢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 — isliekamaja 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, kurj dokumentas turi bati issaugotas.

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
jstatymuy ir Kity teises akty jgyvendinimo normas (nuostatai, jstatai, taisykles, reglamentai, pareigybiy
apraSymai ir kt.).

4.27. Vidaus dokumentai — Gimnazijos parengti dokumentai, iSskyrus 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 bati su pastabomis ar pasitilymais). Viza sudaro: asmens pareigy pavadinimas,
parasas, vardas, pavardé, data.

4.29. Kitos Aprase vartojamos savokos atitinka norminiuose teisés aktuose nustatytas
sgvokas.

Il SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

5. Dokumentai Gimnazijoje rengiami, tvarkomi, registruojami ir saugojami naudojantis
elektronine dokumenty valdymo sistema (DVS).

6. Sio Apraso reikalavimy vykdyma uztikrina 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 plang;

6.3. tvirtina Gimnazijos dokumenty ir byly apskaitos dokumentus.

6.4. raSo (arba jgalioja kitag Gimnazijos darbuotoja/us) rezoliucijas gautiems dokumentams
DVS.

7. Gimnazijos rastvedys teikia metodines rekomendacijas dél dokumenty valdymo,
koordinuoja ir kontroliuoja Gimnazijos dokumenty valdymo procedaras.

8. Rastvedys registruoja, skenuoja ir paskirsto dokumentus, adresuotus Gimnazijos
administracijai, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui tkio reikalams.

9. Gimnazijoje parengti dokumentai turi biiti registruojami DVS, kad biity jrodytas jy
buvimas ir uztikrinta dokumenty paieska. Gimnazijoje parengti dokumentai registruojami po to, kai
jie pasiraSomi ar patvirtinami.



111 SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

10. Gimnazijos dokumentai turi biiti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis
galiojan¢iomis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis ir jy pakeitimais, Elektroniniy
dokumenty valdymo taisyklémis ir jy pakeitimais, raSomi taisyklinga lietuviy kalba, tekstai
surenkami kompiuteriu.

11. Dokumenty tekstai renkami pagal $iuos reikalavimus:

11.1. 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 bati naudojamas ir maZesnis dydis;

11.2. Lapo formatas — A4, parastés: virSutiné — 20 mm, apatiné — 20 mm, kairioji — 30 mm,
desinioji — 10 mm, tarpai tarp eiluciy — 1 eiluté;

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

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

11.5. Renggjo paraso rekvizitas dokumentuose negali biiti perkeltas i tuscia lapa.

11.6. Dokumenty projekty rengéjai yra asmenisSkai atsakingi uz parengty ir teikiamy
pasiraSyti teisés akty ir dokumenty iforminima (parastes, reikalingus rekvizitus ir jy déstymo tvarka),
turinj, vizavimo, pateikimo pasirasyti ir registruoti procediira.

12. Gimnazijos teisés aktai ir dokumentai DVS registruojami ir tvarkomi pagal dokumenty
rasis ir saugojimo terminus, vadovaujantis kasmetiniu dokumentacijos planu, jei Kiti teisés aktai
nenustato kitaip.

13. Dokumentai Gimnazijoje registruojami vieng karta. Dokumentus, adresuotus
Gimnazijos direktoriaus sudarytoms komisijoms, darbo grupéms, direktoriui, taip pat pasiraSytus
siun¢iamus dokumentus registruoja rastvedys.

14. Dokumentai registruojami DVS registruose, teises aktai registruojami atskiruose
registruose pagal dokumenty rasis ir saugojimo terminus:

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

14.2. siunc¢iamieji ir gautieji dokumentai registruojami atskiruose registruose;

14.3. dokumentai, adresuoti Gimnazijos direktoriui, perduodami / persiunciami Gimnazijos
rastvedziui. Cia jie registruojami gauty dokumenty registre ir persiunciami / perduodami Gimnazijos
direktoriui.

15. Adresuotus dokumentus, vadovaudamiesi dokumentacijos planu, pagal dokumenty rtsis
ir saugojimo terminus registruoja ir tvarko rastvedys.

16. Gauti dokumentai registruojami jy gavimo dieng, bet ne veliau kaip kita darbo diena.

17. Gauti mokiniy, mokiniy tévy ir kity asmeny praSymai yra priimami ir registruojami
rastinéje DVS registruose.

18. Gimnazijos direktoriaus pasirasyti dokumentai registruojami ta diena, kai jie pasirasomi
ar patvirtinami.

19. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biiti atlickamos.

IV SKYRIUS
SUTARCIU TVARKYMAS

20. Darbo sutartis DVS registruoja rastvedys.
21. SutarCiy pasiras§ymo ir registravimo procesas:



21.1. elektroniniu parasu pasiraSomg sutart] - sutarties rengéjas jkelia § DVS vizavimui ir
pasiraS§ymui. Sutart] su pasiraSan¢io asmens parasu, iSsiuncia pasiraSyti kitai Saliai. Sutartis
registruojama su abiejy Saliy parasais;

21.2. rengdamas fiziniu parasu pasiraSomg sutartj - sutarties rengéjas surenka atsakingy
specialisty vizas ir pateikia pasiraSyti direktoriui. Sutart] su pasiraSanciojo asmens parasu, rengéjas
iSsiuncia pasiraSyti kitai $aliai. Sutartis registruojama su abiejy Saliy parasais;

21.3. rengdamas misriu biidu pasiraSomg sutartj — sutarties rengéjas dokumenta pdf formatu
su kitos Salies parasais jkelia ] DVS vizavimui ir pasiraS§ymui. Sutartis registruojama su abiejy Saliy
parasais;

21.4. sutarties reng¢jas kontroliuoja, kad kita Salis sutartj pasirasyty laiku ir grazinty.

21.5. Sutarties registracijos korteléje jraSomi tokie papildomi duomenys: uzduotis, uzduoties
vykdytojas ir jvykdymo terminas, uzduoties jvykdymo termino pakeitimo, kontrolés ir kiti reikalingi
duomenys.

22. Uz pasiraSyty sutar¢iy vykdymo ir terminy kontrole bei uzduociy vykdyma atsakingi
rengeéjai.

23. Programy kuratoriai gautas saskaitas portale esaskaita.lt turi patikrinti ir patvirtinti pagal
pasiraSytas sutartis per 3 darbo dienas nuo saskaitos gavimo. | saskaity registra arba modulj
importuotas sgskaitas programy kuratoriai turi susieti su savo kuruojama sutartimi.

V SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU TVARKYMAS

24. Vokuose gautus dokumentus sekretorius perziiiri: ar jie gauti pagal paskirtj, ar nepazeisti
paketai (vokai), ar jie nesugadinti, ar ant dokumenty yra parasai, ar netriiksta dokumentuose nurodyty
pridedamy dokumenty bei priedy. Jei pazeidimy ar trikumy néra, gauti dokumentai registruojami
atitinkamuose registruose DVS.

25. Visi gauti dokumentai, registruojami vieng karta DVS, ir nukreipiami Mokyklos
direktoriui.

26. Gaunamieji dokumentai registruojami, kad buty jrodytas jy buvimas ir uZtikrinta
dokumenty paieska. Registracija vykdoma jy gavimo diena, bet ne véliau kaip kitg darbo diena, jei
kiti teisés aktai nenustato kitaip. Kol dokumentas neuZregistruotas, jokios tolesnés procedtiros negali
biti atlickamos.

27. Registruojant dokumentus, jraSomi tokie privalomi duomenys:

27.1. gautame dokumente (popieriniame variante) — dokumento registracijos data ir numeris
(numerj sudaro dokumenty registro identifikavimo Zymuo ir eilés numeris);

27.2. DVS — gauto naujo dokumento gavimo registracijos numeris ir gavimo data,
dokumento sudarytojo pavadinimas, gauto dokumento datos ir registracijos numerio nuoroda,
pavadinimas (antraste).

28. Jei gautas dokumentas yra apgadintas, dokumento tekstas nejskaitomas, dokumentai
nebaigti jforminti (nepasirasyti, nepatvirtinti ar pan.), dokumentas neregistruojamas, o grazinamas
rengéjui/siuntéjui.

29. Jei gautame dokumente triiksta nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy, per 3 darbo
dienas jis graZzinamas asmeniui, nurodant grazinimo priezast]. RaSto jvykdymo terminas
skai¢iuojamas gavus praSomus dokumentus.

30. Gimnazijos dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal dokumenty riiSis ir saugojimo
terminus vadovaujantis kasmetiniu Dokumentacijos planu, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

31. Oficialiu Gimnazijos elektroniniu pastu — rastine@papilesgimnazija.lt  gauti
dokumentai, praSymai, skundai ar paklausimai be patvirtinty formy, jei galima identifikuoti siuntéjo
parasa, registruojami DVS bendra tvarka ir paskiriami Gimnazijos direktoriui. Jei néra galimybés
identifikuoti siunt€jo paraso, dokumentai neregistruojami.
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32. Prasymas raStu atsiystas elektroninémis priemonémis, turi biiti pasirasytas kvalifikuotu
elektroniniu parasu arba pasirasytas ir nuskanuotas/nufotografuotas, kad biity uztikrintas teksto
vientisumas ir nepakei¢iamumas, pateikiama asmens dokumento kopija jei to reikalauja teisés aktai.

33. Gimnazijos rastvedys gaves elektroning uzklausg j ja atsako ne véliau kaip per 24
valandas:

33.1. jei | klausimg jmanoma atsakyti nedelsiant, klientui pateikiamas atsakymas;

33.2. jei klausimas reikalauja nagrinéjimo, klientui siunciamas tipinis (automatinis)
atsakymas dél laiSko gavimo patvirtinimo ir informavimas apie atsakymo rengimg. LaiSkas
registruojamas ir nukreipiamas atsakingiems specialistams nagrinéjimui, jeigu galima identifikuoti
siuntéjo parasa.

34. Elektroninémis priemonémis gautos uzklausos néra registruojamos DVS. Siunt¢jams
atsakoma iSkart, atsakingiems specialistams pagal uzklausos sritj parengus atsakyma.

35. Gimnazijos direktorius, gaves uzregistruotg dokuments, raso rezoliucijg, kurioje gali
nurodyti vykdymo terming, jei jis néra nurodytas dokumento tekste, arba reikia jvykdyti per
trumpesnj terming, nei numato teisés aktai.

36. Rastvedys popierinius dokumentus su vadovo rezoliucija skenuoja ir jkelia | DVS bei
pateikia juos vykdytojams. Jei atsakymo data yra dokumento tekste, ja DVS dokumento registracijos
korteléje turi jraSyti darbuotojas, registruojantis gautg dokumentg. Jei dokumentas reikalauja
atsakymo, taciau data néra nurodyta, registruojantis darbuotojas korteléje jraSo 20 darbo dieny
laikotarpj. Laukai dokumento registracijos korteléje, kuriuose nurodoma, ar dokumentas reikalauja
atsakymo, ar ne, yra privalomi. UZ jy pildyma atsako dokumentg registruojantys darbuotojai.

37. Uzregistruotus dokumentus perdavus Gimnazijos direktoriui, laikoma, kad direktorius
dokumentus gavo ir su jais susipazino. UZregistruoty popieriniy dokumenty originalai segami i
dokumenty bylas ir vykdytojams neteikiami.

38. PraSymai ir skundai, atsiysti naudojantis elektroniniy paslaugy sistema registruojami
DVS ir nukreipiami Gimnazijos direktoriui.

39. Jeigu dokumento korteléje nurodoma, kad dokumento uZduotj vykdyti pavedama
keliems Gimnazijos darbuotojams, visi prie gauto dokumento pridéti darbuotojai yra vienodai
atsakingi uz uzduoties ivykdymag nurodytu laiku ir pagrindiniam vykdytojui turi pateikti biting
medZziagg bei pasitilymus. Nurodytas pagrindinis uzduoties vykdytojas parengia atsakymag ir ji
i$siuncia.

40. Rastvedys atlieka pirminj gauty pastu, elektroniniu pastu, elektroniniy ar pristatyty
dokumenty, adresuoty Gimnazijai tvarkyma:

40.1. visy lygiy teismy Saukimai, praneSimai, procesiniai dokumentai registruojami,
vadovaujantis §io apraSo tvarka;

40.2. dokumentai, adresuoti Gimnazijos savivaldos institucijoms, komisijoms, direktoriaus
sudarytoms komisijoms, registruojami DVS Siame apraSe nustatyta tvarka. Jy originalai su
registracijos numeriu pateikiami adresatams;

40.3. saskaitos ir sgskaitos faktiiros, saskaity (liku¢iy) suderinimo aktai tvarkomi Akmenés
rajono savivaldybés biudZetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriuje;

40.4. Gimnazijai adresuoti dokumentai, asmeny prasymai, skundai bei susirasingjimo su
jstaigomis dokumentai registruojami dokumentacijos plane numatytuose registruose;

40.5. priémus praSyma ar skunda, asmens pageidavimu jteikiama, o jeigu praSymas ar
skundas gautas paStu arba elektroninémis priemonémis, asmens pageidavimu per 3 darbo dienas nuo
prasymo ar skundo gavimo institucijoje dienos asmens nurodytu adresu arba elektroninio pasto adresu
1Ssiunciama teisé€s aktais nustatyta formos paZyma apie priimtus dokumentus.

41. LaiSkai su Zyma ,,asmeniSkai‘ neatplésti tiesiogiai jteikiami adresatams.

VI SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANO RENGIMAS IR BYLU SUDARYMAS



42. Gimnazijos dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui uztikrinti
turi buti parengtas numatomy sudaryti ateinanciais metais byly planas — dokumentacijos planas.
Gimnazijos dokumentacijos plang, rengia ir } DVS jkelia , kuris, atsizvelgdamas ; dokumentacijos
plano papildymus, DVS dokumentacijos plang koreguoja. Pagal Gimnazijos administracijos
darbuotojy pateiktus sgrasus administravimo specialistas, likus dviem ménesiams iki naujy
kalendoriniy mety pradzios, parengia Gimnazijos dokumentacijos plano projekta. Dokumentacijos
plane prie kiekvienos bylos nurodomi uz bylos sudarymg atsakingi darbuotojai. Pasibaigus
kalendoriniams metams, jraSomas per metus sudaryty byly skai¢ius.

43. Sudarant dokumentacijos plang, kiekvienos jame jraSytos bylos saugojimo terminai
nurodomi vadovaujantis jstatymais ir kitais teisés aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo
terminus. Byloms, kurias sudaranc¢iy dokumenty saugojimo terminai nustatyti kitais teisés aktais,
nurodomas tas saugojimo terminas, kuris yra ilgesnis.

44, Gimnazijos administracijos darbuotojai kasmet sudaro ateinanciais metais numatomy
sudaryti byly saraSus iki einamyjy mety spalio 1 dienos ir pateikia rastvedziui Gimnazijos
dokumentacijos planui parengti.

45. Dokumentacijos plane bylos surasomos pagal Gimnazijos funkcijas ir veiklos sritis.

46. Dokumentacijos plano, Dokumentacijos plano papildymy saraSo duomenys suderinami
su Akmenés rajono savivaldybés administracijos archyvu ir tvirtinami Gimnazijos direktoriaus ar jo
igalioto asmens.

VIl SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS

47. Bylos tvarkomos pra¢jus vieniems kalendoriniams metams po byly uZzbaigimo
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta tvarka.

48. Pas Gimnazijos administracijos darbuotojus esantys dokumentai, po vieny kalendoriniy
mety sutvarkyti ir paruosti pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, perduodami saugoti
rastvedziui. Administracijos darbuotojai pagal nurodytus dokumenty reikalingumo kriterijus parengia
perdavimo aktg. Dokumenty saugojimo terminas skai¢iuojamas nuo bylos uzbaigimo mety pabaigos.
Kiekvienai perduodamai bylai yra raSomas bylos baigiamasis jrasas ir bylos antrastinis lapas, byly
lapai yra sunumeruojami.

49. Administracijos darbuotojy atrinktos bylos (dokumentai), kurios turi biiti naikinamos,
surasomas ] naikinti atrinkty byly (dokumenty) akta. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus ir byly
apyrasus tvirtina Gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo. Naikinti atrinkty byly (dokumenty)
aktas tvirtinamas, kai ty mety nuolat ir ilgai saugomos bylos nustatyta tvarka yra jrasytos i apyrasus.

50. Po akto patvirtinimo dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija
biity neatpaZjstama.

VIl SKYRIUS
BYLU APSKAITA, SAUGOJIMAS

51. Nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos Akmenés rajono savivaldybés administracijos
archyvui néra teikiamos saugoti.

52. Ilgai ir nuolat saugomos bylos nebus jrasomos j sutvarkyty dokumenty apskaitg bei nebus
teikiami derinti su jstaigos steigéjo archyvaru. Laikino saugojimo bylos gali buti saugomos jy
sudarymo vietose iki pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas, po to nustatyta tvarka
naikinamos.

53. Ilgai ir nuolat saugomy byly apskaita néra daroma atskiruose byly apyraSuose.

54. Parases reikalingg jrasa ar zymga ir nurodes pagrinda, darbuotojas turi pasirasyti, nurodyti
savo pareigas, varda, pavarde ir datg.

55. Ilgai ir nuolat saugomos bylos turi biiti saugomos Gimnazijos archyve, atitinkanciame
reikalavimus dokumenty saugykloms.



56. Trumpai saugomos bylos saugomos pas administracijos darbuotojus, o ilgai saugomos
bylos — Gimnazijos archyve, iki pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas. Pasibaigus byly
saugojimo terminui, administracijos darbuotojas parengia dokumenty naikinimo aktg ir teikia tvirtinti
Gimnazijos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui. Dokumenty naikinimo aktas rengiamas pagal
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatytg forma.

57. Patvirtinus dokumenty naikinimo akto duomenis, dokumentai turi biiti sunaikinti taip,
kad juose esanti informacija biity neatpazjstama.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

58. Apraso jgyvendinimo kontrol¢ vykdo Gimnazijos direktorius.

59. Uz DVS ir sistemos naudotojy administravima, vartotojy apmokymga ir konsultavima
atsakingas savivaldybés administravimo specialistas.

60. ApraSo pakeitimai ar papildymai tvirtinami Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

61. Aprase neaptarti klausimai nagrin¢jami pagal Lietuvos Respublikos norminiuose teisés
aktuose nustatytus reikalavimus. Jei Apraso nuostatos tampa prieStaraujanciomis Lietuvos
Respublikos norminiy teisés akty reikalavimams, taikomos Lietuvos Respublikos norminiy teisés
akty nuostatos.

62. Gimnazijos darbuotojai, atlickantys darbo funkcijas pagal darbo sutartj arba asmenys
pagal paslaugy teikimo sutartj, sudaryta su Gimnazija, turi laikytis konfidencialumo reikalavimy.

63. Siekdamas nepazeisti konfidencialumo principo, Gimnazijos darbuotojas arba asmuo,
teikiantis paslaugas jstaigoje pagal paslaugy teikimo sutartj, privalo:

63.1. neatskleisti konfidencialios informacijos sudaranc¢iy duomeny tretiesiems asmenims,
i§skyrus teisés akty nurodytus atvejus;

63.2. nenaudoti konfidencialig informacijg sudaranciy duomeny asmeniniams arba treciyjy
Saliy interesams tenkinti;

63.3. uztikrinti visy dokumenty, turin¢iy konfidencialig informacija sudaran¢iy duomeny,
sauguma, nedaryti tokiy dokumenty kopijy, iSskyrus atvejus, kai jy reikia nustatytoms funkcijoms
vykdyti;

63.4. imtis visy imanomy priemoniy, kad konfidenciali informacija nebiity atskleista.




