PATVIRTINTA

Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos direktoriaus
2020 m. rugpjicio 31 d. jsakymu Nr. V.M-119
(Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos direktoriaus
2021 m. rugpjicio 31 d. jsakymo Nr. V.M-181
redakcija)

VILKAVISKIO R. GRAZISKIU GIMNAZIJOS DOKUMENTU VALDYMO TVARKOS
APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos dokumenty valdymo tvarkos aprasas (toliau — ApraSas)
nustato pagrindinius Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos (toliau — Gimnazija) teisés akty ir kity
dokumenty (toliau — dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés
procediiry reikalavimus.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,Dél dokumenty rengimo taisykliy
patvirtinimo® ir Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,Dél dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
patvirtinimo®.

3. Gimnazijos dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

3.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

3.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad buity uztikrintas greitas pri¢jimas prie visy turimy
dokumenty;

3.3. uztikrinti skaidrig ir efektyvig Gimnazijos veikla;

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

4. Uz Gimnazijos dokumenty valdymga ir kontrole¢ atsakingas Gimnazijos direktorius.

5. Dokumenty valdymo reikalavimy jgyvendinimg Gimnazijoje koordinuoja Gimnazijos rastinés
vedg¢jas.

6. Siame Aprase vartojamos savokos:

6.1. dokumentacijos planas — Gimnazijos veiklos dokumenty sisteminimo kalendoriniy mety
planas, pagrindinis Gimnazijos dokumenty valdymo dokumentas;

6.2. dokumentas — veiklos procese parengta ar gauta uzfiksuota informacija, nepaisant jos gavimo
biuido, formos ir laikmenos;

6.3. dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma,

6.4. metaduomenys — duomenys apie dokumenta, jo valdymg ir naudojima;

6.5. dokumento iSrasas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis;

6.6. dokumento kopija — reprografijos ar kitais budais tiksliai atgamintas dokumentas;

6.7. dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be dalies jame esanciy rekvizity ar jy daliy
(rezoliucijy, vizy, parasy);

6.8. dokumenty valdymas — vidaus administravimo sritis, kuri apima teisés akty ir dokumenty
rengima, tvarkyma, apskaita, saugojimg, naudojimg, naikinima,;

6.9. rengéjas — teisés akto ar dokumento projekta rengiantis Gimnazijos darbuotojas;

6.10. rezoliucija — trumpai suformuluotas uzduoties (pavedimo) turinys;

6.11. vadovaujantys darbuotojai — darbuotojai, turintys pavaldziy darbuotojy;



6.12. teisés aktai — Gimnazijos direktoriaus vykdant teisés norminiy akty nustatytus jgaliojimus
leidziami jsakymai ir jais tvirtinami nuostatai, taisykles, tvarkos, aprasai ir kt.;

6.13. vidaus dokumentai — Gimnazijoje parengti dokumentai, naudojami Gimnazijos viduje
(ataskaitos, aktai, protokolai, tarnybiniai praneSimai, darbuotojy prasymai, sutikimai ir kt.);

6.14. vidaus susirasinéjimas — darbuotojy rastai Gimnazijos direktoriui ar vadovaujantiems
darbuotojams;

6.15. uzduotis — veiksmy, reikalingy kokiam nors tikslui pasiekti visuma;

6.16. uzduoties vykdytojas — darbuotojas, atsakingas uz uzduoties vykdyma,

6.17. viza — pritariamasis ar prieStaraujantis pateiktam vizuoti dokumentui ar teisés akto projektui
jrasas (gali biiti su pastabomis ir pasitilymais). Vizg sudaro: asmens pareigy pavadinimas, parasas, vardas
ir pavardé, data;

6.18. DVS — kompiuterizuoty dokumenty valdymo sistema ,,Kontora“.

Il SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO YPATUMAI

7. Gimnazijoje rengiami popieriniai ir elektroniniai dokumentai, kurie tvarkomi pagal rasis,
saugojimo terminus ir sisteminami j atitinkamas bylas, vadovaujantis kasmetiniu dokumentacijos planu,
suderintu su Vilkaviskio rajono savivaldybés administracija.

8. Gimnazijos dokumentai turi biiti rengiami vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 (toliau —
Dokumenty rengimo taisyklés), raSomi taisyklinga lietuviy kalba, surenkami kompiuteriu.

9. Dokumenty rengéjai asmeniSkai atsakingi uz parengty bei teikiamy pasiraSyti teisés akty ir
dokumenty jforminimg (parasStes, reikalingus rekvizitus ir jy déstymo tvarka), turinj, kalbos
taisyklinguma, vizavimo, pateikimo pasirasyti ir registruoti procediiras.

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

11. Pagrindiniai dokumento metaduomenys:

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. Dokumenty autentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo buidai:

12.1. parasas (Siuo atveju dokumento turinyje nurodomos dokumentg pasirasancio (patvirtinancio)
asmens pareigos, vardas ir pavarde ir pasiraSoma);

12.2. elektroninis paraSas (Siuo atveju nurodomas elektroninj parasg sukiirusio asmens pareigos,
vardas ir pavarde. Jei §i informacija néra nurodyta elektroninio paraso sertifikate, ji turi biiti pateikta
metaduomenyse).

PIRMASIS SKIRSNIS
POPIERINIU DOKUMENTU RENGIMO YPATUMAI

13. Popieriniame dokumente parasas iSdéstomas pagal Sio ApraSo 12.1 papunkcio reikalavimus.

14. Kai dokumentg pasiraSo keli asmenys (Gimnazijos darbuotojai, keliy jstaigy vadovai ar
komisija), parasai iSdéstomi vienas po kitu.

15. PasiraSomas ar tvirtinamas vienas dokumento egzempliorius, iSskyrus §iuos atvejus:



15.1. kai dokumento sudarytojai yra keli juridiniai asmenys, pasiraSoma ar tvirtinama tiek
dokumento egzemplioriy, kiek yra sudarytojy;

15.2. jei siunciamasis dokumentas adresuojamas keliems jvardytiems gavéjams, pasiraSomas
kiekvienam gavéjui skirtas dokumento egzempliorius.

16. Jei dokumentas siunciamas pagal gavéjy sarasg ar gavejai nurodyti apibendrintai,
pasirasomas Gimnazijoje lickantis egzempliorius, o gavéjams siun¢iamos dokumento kopijos, nuorasai
ar iSrasai.

16.1. Kai dokumentas siunciamas pagal gavéjy sarasa, Sis sarasas iforminamas atskirai. SaraSo
pavadinime nurodomas siunciamo dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data ir registracijos
numeris. Gavejy sarasas (arba jo iSraSas) gali biiti siunciamas kartu su siun¢iamu dokumentu.

17. Dokumento vertikalioje ar horizontalioje krastingje (atsizvelgiant j tai, kaip dokumentas bus
segamas | byla) palickama 30 mm parasté.

18. Spausdinant dokumentg turi buti uztikrinta, kad bus atvaizduoti visi jo struktiiriniai
elementai.

19. Kai dokumentas spausdinamas daugiau nei ant vieno lapo, jo lapai sunumeruojami.

20. Kai spausdinamg dokumenta sudaro daugiau nei vienas lapas, struktiiros elementai turi biti
1Sdéstyti taip, kad j atskirg lapa nebiity perkeliamas vien paraSas ir po juo esantys kiti metaduomenys.

ANTRASIS SKIRSNIS
ELEKTRONINIU DOKUMENTU RENGIMO YPATUMAI

21. Bendruosius oficialiojo elektroninio dokumento sandaros reikalavimus nustato Elektroniniy
dokumenty specifikacijy reikalavimy aprasas, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2014 m.
rugpjacio 29 d. jsakymu Nr. V E(1.3 E)-41 ,,Dél Elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy
apraso patvirtinimo*.

22. Elektroninis dokumentas turi buti parengtas taip, kad bet kurios perzitiros metu bty
uztikrintas jo nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis.

23. Elektroninio dokumento turinyje nurodomas dokumento sudarytojo pavadinimas, o $io
dokumento metaduomenyse nurodomas juridinio asmens pavadinimas, kodas ir adresas pagal
elektroniniy dokumenty specifikacijose nustatytus reikalavimus.

24. Elektroniniu paraSu pasiraSomas visas elektroninio dokumento turinys ir (ar) Kkiti
pasiraSomieji elementai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

TRECIASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU REGISTRAVIMO REIKALVIMAI

25. Gimnazijos dokumentai registruojami pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy,
patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 (toliau — Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklés), reikalavimus.

26. Gimnazijos parengti ir su jos veikla susij¢ dokumentai registruojami atskiruose dokumenty
registruose (Microsoft Excel programoje ir DVS) pagal dokumenty rasis bei saugojimo terminus,
vadovaujantis kasmetiniu dokumenty registry sarasu, kuris derinamas su Vilkaviskio rajono savivaldybés
administracija.

27. Uz dokumenty registravimag atsakingi Gimnazijos darbuotojai paskirti dokumenty registry
sarase pagal jy vykdomas funkcijas.

28. Gimnazijoje dokumentai registruojami vieng kartg — ta dieng, kai jie gaunami, pasiraSomi ar
patvirtinami, bet ne véliau kaip kita darbo dieng. Jei dokumenty registravimas vykdomas DVS,
dokumentai registruojami ta para, kai jie gaunami, pasiraSomi ar patvirtinami. Kol dokumentas
neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biti atliekamos.



29. Dokumentai registruojami kalendoriniais metais ir registrai gali bti metiniai arba testiniai.

30. Registruojant Gimnazijos sudarytus dokumentus, uzfiksuojamas dokumento registracijos
numeris ir kiti metaduomenys: dokumento data, dokumento pavadinimas (antrast¢). Registruojant
siunc¢iamus dokumentus, be Siy elementy, nurodomas gavéjas, kuriam siunciamas ar perduodamas
dokumentas.

31. Registruojant gautus dokumentus, uzfiksuojama dokumento gavimo data ir registracijos
numeris, taip pat gauto dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data, registracijos numeris ir
dokumento pavadinimas (antraste).

32. Gautas oficialusis elektroninis dokumentas registruojamas, jei jis atitinka elektroniniy
dokumenty specifikacija, yra pasirasytas galiojanciu kvalifikuotu elektroniniu parasu ir galima atpazinti
jo turinj. Siy reikalavimy neatitinkantis elektroninis dokumentas neregistruojamas ir apie tai prane$ama
siuntéjui, jei galima nustatyti jo rySio duomenis ir jeigu Gimnazijos direktorius nenusprendzia kitaip.

33. Uzregistruoti dokumentai perduodami uzduociai suformuluoti ir (ar) vykdyti.

111 SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU REZOLIUCIJU RASYMO IR UZDUOCIU VYKDYMO TVARKA

34. Rastinés ved¢jas, atsakingas uz gaunamy ir siunciamy dokumenty tvarkyma, uzregistraves
gautus dokumentus perduoda juos Gimnazijos direktoriui jrasyti rezoliucijas.

35. Gimnazijos direktorius susipazjsta su gautais dokumentais, jraSo rezoliucijas, nurodo
uzduociy vykdymo terminus.

36. Vadovaujantys darbuotojai, kaip atsakingi vykdytojai, su dokumentais ir teisés aktais gali biiti
supazindinami pasirasytinai, elektroniniu pastu arba DVS, tada su rezoliucijomis ir rezoliucijy pagrindu
gali formuoti uzduotis pavaldiems darbuotojams.

37. Jeigu rezoliucijoje nurodoma, kad dokumento uzduotj vykdyti pavedama keliems Gimnazijos
darbuotojams, pagrindiniu dokumento uzduoties vykdymo organizatoriumi laikomas tas Gimnazijos
darbuotojas, kuris rezoliucijoje nurodytas pirmas. Kiti uzduot; vykdantys Gimnazijos darbuotojai yra
vienodai atsakingi uz uzduoties jvykdyma nurodytu laiku ir pagrindiniam vykdytojui per 15 darbo dieny
turi pateikti biiting medziagg bei pasiiilymus, jeigu uzduoties jvykdymo terminas ne trumpesnis kaip 20
darbo dieny. Jei uzduoties vykdymo terminas nurodytas trumpesnis, tai medZiaga turi biiti pateikiama
per kiek jmanoma trumpesnj laika.

38. Jeigu rezoliucijoje nurodyta atsakyti, atsakymag parengia vykdytojas ir atsako uz paruosto
atsakomojo rasto turinj, kurj teikia Gimnazijos direktoriui pasiraSyti.

39. Jeigu uz uzduoties jvykdyma atsakingi vadovaujantys darbuotojai, Sie darbuotojai negali
formuoti uzduociy kitiems, jiems nepavaldiems darbuotojams.

40. Visi rezoliucijy (uzduo€iy) vykdytojai, atlik¢ jiems pavesta uzduotj, privalo informuoti
Gimnazijos direktoriy zodziu arba elektroniniu laiSku.

41. Uz Gimnazijos direktoriaus uzduociy vykdyma, terminy kontrole, vykdymo stebéjima bei kitg
svarbig informacijg apie uzduoc¢iy vykdyma, direktoriui teikia vadovaujantys darbuotojai.

ANTRASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU SUPAZINDINIMO SU DOKUMENTAIS IR TEISES AKTAIS TVARKA

42. Darbuotojai su Gimnazijoje galiojanCiais teisés aktais, dokumentais ar kita informacija gali
biiti supazindinami rastu, elektroniniu pastu arba DVS. Informacija elektroniniu formatu yra prilyginama
raStiSkam susipazinimui.



43. ISsiuntus dokumentus, teisés aktus ar kitg informacijg elektroniniu pastu arba DVS laikoma,
kad darbuotojas yra su ja susipazings kitg darbo dieng po iSsiuntimo, jei darbuotojas niekaip nereaguoja
1 elektroninj praneSima, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir
yra atsakingas uz vykdyma.

44, Gimnazijos darbuotojy elektroniniai paSto adresai, kuriais dalinamasi informacija,
susipazjstama su dokumentais ir teisés aktais, pateikti §io Apraso priede.

TRECIASIS SKIRSNIS
GAUTU DOKUMENTU TVARKYMAS

45. Gimnazijai adresuotus dokumentus registruoja rastinés vedéjas.

46. Neregistruojama:

46.1. periodiné spauda, sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, komerciniai
pasiiilymai, privataus pobudzio laiskai su nuoroda ant voko ,,asmeniskai‘;

46.2. nejskaitomai, nesuprantamai, necenziriSkai parasSyti laiSkai be siuntéjo rekvizity (kai jy
negalima nustatyti).

47. Rastinés vedéjas atlieka pirminj pastu arba telekomunikacijy priemonémis gauty dokumenty
patikrinimg, ar juose yra visi iSvardyti dokumentai, ir paskirstyma. Pastebéjus, kad triikksta priedy, apie
tai praneSama siuntéjui. Kai gaunamas ne Gimnazijai adresuotas laiskas, jis neatpléStas grazinamas
pastui. Jeigu atpléSus voka nustatoma, kad adresatas — ne Gimnazija, rastas persiunc¢iamas adresatui
(jeigu aiskiis kontaktai) arba gragzinamas siuntéjui.

48. Gauti dokumentai pasStu yra skanuojami, jkeliami j DVS ir, DVS uZpildzius gauto dokumento
kortele, registruojami.

49. Darbuotojai, i$ kity institucijy, istaigy, imoniy, organizacijy tiesiogiai gave dokumentus,
adresuotus Gimnazijai, privalo juos ne véliau kaip kitg darbo dieng perduoti rastinés vedéjui registruoti.

50. Elektroniniu pastu ir kitomis telekomunikacijy priemonémis gauty dokumenty kopijos
registruojamos DVS bendra tvarka. Jei uzregistravus dokumento kopija véliau atsiunciamas to
dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data, numeriu kaip dokumento kopija ir jsegamas j byla
(antrg kartg neregistruojama).

51. Korespondencija, adresuota Gimnazijos direktoriui, perduodama direktoriui. Adresuota
Gimnazijos direktoriaus teisés aktais sudarytoms komisijoms, darbo grupéms, perduodama jy
pirmininkams.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
SIUNCIAMU DOKUMENTU TVARKYMAS

52. Gimnazijos parengti siun¢iamieji dokumentai suderinami ir pasiraSomi ranka arba elektroniniu
parasu DVS. Siunc¢iamus dokumentus pasiraso Gimnazijos direktorius.

53. Siunciami dokumentai registruojami DVS ir gali biiti siun¢iami pastu, elektroniniu pastu arba
DVS.

54. Siunc¢iamus dokumentus registruoja ir iSsiun¢ia Gimnazijos rastinés vedeéjas.

55. Dokumentus, adresuotus kitoms institucijoms, gali pasirasyti tik Gimnazijos direktorius arba
jo jgaliotas asmuo.

56. Siuntéjas, pateikdamas rastinés vedéjui i$siysti dokumentus, privalo nurodyti tikslius gavéjy
adresus ir informuoti, jeigu dokumentas turi bti i§siystas registruotu pastu.

57. Uz darbuotojy iSsiystus neregistruotus dokumentus atsakingi patys darbuotojai.

58. Darbuotojy praSymai, pranesimai, sutikimai ar kiti dokumentai direktoriui gali bati pateikiami
raStu, elektroniniu pastu arba DVS.



PENKTASIS SKIRSNIS
VIDAUS DOKUMENTU TVARKYMAS

59. Gimnazijos vidaus dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty rasis ir
saugojimo terminus:

59.1. Gimnazijos teisés aktai registruojami DVS atskiruose registruose pagal dokumenty registry
sarasg, dokumentai nuskaitomi ir pateikiami susipazinti rengéjui ir (ar) kitiems atsakingiems asmenims;

59.2. komisijy, darbo grupiy, sudaryty Gimnazijos direktoriaus jsakymais, posédzius,
pasitarimus protokoluoja, protokolus registruoja pagal dokumenty registry sgrasg ir saugo komisijy,
darbo grupiy iSrinkti sekretoriai;

59.3. vidaus susiraSin¢jimo dokumentai (pranesimai, prasymai, sutikimai ir pan.), adresuoti
Gimnazijos direktoriui, susirasing¢jimo dokumentai tarp darbuotojy, registruojami vieng karta kaip vidaus
dokumentai.

60. Darbiniai susirasinéjimai (keitimasis informacija) tarp darbuotojy vykdomas tik elektroniniu
pastu.

Direktoriaus teisés akty tvarkymas

61. Gimnazijos direktoriaus jsakymus rengia darbuotojai Gimnazijos direktoriaus pavedimu arba
atsakingi uz kuruojamg veiklos sritj.

62. Isakymo rengimo medZiaga turi biiti sudéta tokia tvarka:

62.1. jsakymo projektas ir jais tvirtinami dokumentai (nuostatai, taisyklés, tvarkos aprasai ir pan.);

62.2. jsakymo rengimo dokumentai: planai, schemos, komisijy protokolai, pra§ymai ir pan.;

62.3. adresaty sarasas, kuriame rengéjas nurodo darbuotojus, kuriems reikalingas nuorasas, iSrasas,
kopija, taip pat kam reikia siysti susipaZzinti. Jeigu adresaty sarasas nepridétas, uz supazindinimo
procediirg atsakingas rengg¢jas.

63. Gimnazijos direktoriaus jsakymy projektai dél komisijy, darbo grupiy sudarymo suderinami
su ] jas pasiiilytais asmenimis Zodziu.

64. Parengta pasirasyti jsakyma rengéjas teikia Gimnazijos direktoriui pasirasyti.

65. Rengéjas atsako uz teikiamo pasiraSyti, registruoti ir toliau tvarkyti jsakymo teisinguma, jo
formato atitikt] dokumenty rengimo reikalavimams.

66. Jeigu dél pateikto pasiraSyti jsakymo Gimnazijos direktorius turi pastaby ir teisés akty
nepasiraso, sitilo dokumenta papildyti ar pakeisti, tai jj taiso ir i§ naujo teikia pasiraSyti rengéjas.

67. Direktoriaus pasirasytus jsakymus uz jy registravimg atsakingas darbuotojas ne véliau kaip
kitag darbo dieng registruoja ir siuncia susipaZzinti pagal pateikta adresaty sarasa, jeigu reikia, parengia
nuoraSus, iSrasus ir pateikia reng¢jams ir adresatams. Jeigu gavejy saraSas nepateiktas, siunciama
rengéjui ir uZ supazindinimo procediirg atsako rengejas.

Vidaus susirasinéjimo dokumenty tvarkymas

68. Rengiami, vizuojami, pasiraSomi, registruojami, tvarkomi ir saugomi Sie Gimnazijos vidaus
dokumentai:

68.1. darbuotojy praSymai Gimnazijos direktoriui atostogy, komandiruociy, papildomy poilsio
dieny suteikimo, skatinimo ir kitais su darbo santykiais susijusiais klausimais;

68.2. mokiniy ir mokiniy tévy praSymai ugdymo klausimais;

68.3. Gimnazijos vidaus susirasin¢jimo dokumentai (praneSimai ir pan.).

69. Gimnazijos darbuotojy prasymai rengiami ir Gimnazijos direktoriui pateikiami DVS, arba,
esant techninéms klititims, praSymai gali biiti pateikiami raStu ar elektroniniu paStu. PraSymus dél



priémimo ] darbg asmenys, neturintys prisijungimo prie DVS, Gimnazijos direktoriui gali pateikti rastu
ar elektroniniu pastu. Visi darbuotojy prasymai, nepaisant jy pateikimo biido, registruojami DVS.

70. Mokiniy ir mokiniy tévy praSymai ugdymo klausimais gali biiti popieriniai arba pateikiami
elektroniniu budu elektroniniame dienyne ar elektroniniame paste.

71. Vadovaujancio darbuotojo vizuoti praSymai perduodami registruoti atsakingiems
darbuotojams, nurodytiems patvirtintame dokumenty registry sarase.

72. Reng¢jas, gaves neigiamai vizuotg jsakyma, privalo jj pataisyti pagal pastabas ir teikti
pakartotinai.

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

IV SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS

74. Gimnazijos dokumenty valdymui ir ateinanciais metais numatomy sudaryti byly sudarymui
uztikrinti parengiamas dokumentacijos planas. Dokumentacijos planas padeda tinkamai paskirstyti
dokumentus ] bylas, palengvina jy paieska, uztikrina vienoda byly sudarymo tvarka ir jy apskaita.

75. Dokumentacijos plana rengia Gimnazijos rastinés vedéjas.

76. Dokumentacijos planas rengiamas kasmet ir patvirtinamas iki sekan¢iy mety sausio 1 dienos.

77. Sudarant dokumentacijos plana, kiekvienos jame jrasytos bylos saugojimo terminai nurodomi
vadovaujantis jstatymais, Ikimokyklinio, prieSmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky neformaliojo
ugdymo $vietimo programas vykdanciy Svietimo jstaigy veiklos dokumenty saugojimo terminy rodykle,
patvirtinta Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. gruodzio 18 d. isakymu
Nr. V-1511 ,,Dél ikimokyklinio, priesmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky neformaliojo ugdymo
Svietimo programas vykdanciy Svietimo jstaigy veiklos dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtintino®, 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®, kitais teisés aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo terminus. Byloms, kurias
sudaran¢iy dokumenty saugojimo terminai nustatyti kitais teisés aktais, nurodomas tas saugojimo
terminas, kuris yra ilgesnis.

78. Iki einamyjy mety spalio 1 d. Gimnazijos darbuotojai pateikia pasitilymus Gimnazijos rastinés
vedéjui elektroniniu pastu dél dokumentacijos plano papildymo (jeigu susidaré naujy byly, kurias reikia
jtraukti } dokumentacijos plang) ar pakeitimo (jei atsirado byly, kurios ateinanciais metais nebus
sudarytos). Gimnazijos rastinés vedé¢jas likus vienam ménesiui iki naujy kalendoriniy mety pradzios
parengia Gimnazijos dokumentacijos plano projekta ir pateikia derinti Vilkaviskio rajono savivaldybeés
administracijai. Suderinta dokumentacijos plano projekta Gimnazijos rastinés ved¢jas teikia patvirtinti
Gimnazijos direktoriui.

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

80. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomi uz bylos sudarymg atsakingo
darbuotojo pavardé.

81. Dokumentai per kalendorinius metus j dokumentacijos plane numatytas bylas dedami pagal
dokumenty rasis, temas ir (ar) sudarytojus laikantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
reikalavimy.

V SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS, APSKAITA IR SAUGOJIMAS

82. Gimnazijos sudaryti, gauti ir uzregistruoti dokumentai sisteminami ] bylas pagal
dokumentacijos plana.



83. Bylos tvarkomos pragjus vieneriems kalendoriniams metams po byly uzbaigimo Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy nurodyta tvarka.

84. Uz sudaryty, gauty ir uzregistruoty Gimnazijos dokumenty byly paruoSimg saugoti ir jy
iSsaugojima nustatytg laikg ar perdavima toliau saugoti teisés akty nustatyta tvarka atsakingi darbuotojai
pagal dokumentacijos plang.

85. Trumpai saugomi dokumentai, po vieneriy kalendoriniy mety sutvarkyti ir parengti pagal
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, saugomi pas darbuotojg, atsakingg uz byly sudaryma bei jy
apskaitos tvarkyma, arba Gimnazijos archyve.

86. Jeigu atrinktos bylos ar dokumentai turi bati naikinami, suraSomi naikinti atrinkty byly ar
dokumenty aktas, kurj tvirtina Gimnazijos direktorius. Po akto patvirtinimo dokumentai turi biti
sunaikinti taip, kad juose esanti informacija biity neatpazjstama.

87. Kad dokumentai biity i§saugomi, prieinami reikiamg laika, ilgai saugomy dokumenty bylos
saugomos Gimnazijos archyve.

88. Sutvarkytos ilgo saugojimo bylos jraSomos j apyrasus per dvejus metus nuo byly uzbaigimo.

89. [ apyraSus jraSytos ilgo saugojimo bylos turi biiti saugomos jstaigos archyve pagal dokumenty
saugojimo taisykles.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

90. Apraso jgyvendinimo kontrol¢ vykdo Gimnazijos direktorius.

91. Vadovaujantys darbuotojai tiesiogiai atsakingi uz jiems ar jiems pavaldziy darbuotojy
pavesty uzduociy atlikimag laiku. Prie vadovaujanciy darbuotojy nepriskirti darbuotojai tiesiogiai
atsakingi uz jiems pavesty uzduociy atlikimg laiku.

92. ApraSo pakeitimai ar papildymai tvirtinami Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

93. Aprase neaptarti klausimai nagrin¢jami pagal Lietuvos Respublikos norminiuose teisés
aktuose nustatytus reikalavimus.




Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos
dokumenty valdymo tvarkos apraSo
priedas

VILKAVISKIO R. GRAZISKIU GIMNAZIJOS DARBUOTOJU ELEKTRONINIAI PASTO
ADRESAI, KURIAIS DALINAMASI INFORMACIJA, SUPAZISTAMA SU DOKUMENTAIS
IR TEISES AKTAIS

Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos darbuotojai

Eil. Darbuotojo vardas, Pareigos El. pastas
Nr. pavardé '
Pedagoginiai darbuotojai

1. | Grita Launikoné Direktoré direktore.graziskiai@vilkaviskis.lt

2 Dalia Aleksiené Dlrektor_|aus pavaduotoja aleksiene.dalia@gmail.com
ugdymui

3 Biruté Kirniené Dlrektor_laus pavaduotoja pradinis.graziskiai@vilkaviskis. It
ugdymui

4. | Aldona Adomaityté Mokytoja aa.graziskiai@gmail.com

5. | Leokadija Balsiené Psichologo asistenté leokadijos@gmail.com

6. | Romena Balsiené Socialin¢ pedagogé socpedagoge.graziskiai@vilkaviskis.It

7. | AuSra Barauskiené Mokytoja ausrabarauskiene@gmail.com

8. | Janina Beleviciené Mokytoja janinab747@gmail.com

9. [ Dalia Belevicitité Mokytoja dalijal59@gmail.com

10. | Janina Blazukiené Mokytoja blazukiene@gmail.com

11. | Vilma Brazauskiené Mokytoja gimnazija.mokytoja@gmail.com

12. | Virginija Denutiené Priesmokyklinio ugdymo |, 46 tiene@gmail.com
mokytoja

13. | Vitalius Griuckiiinas Mokytojas gvitalius@gmail.com

14. | Romena Jeselitiniené IkImOkYk“mO ugdymo romjes4@gmail.com
mokytoja

15. | Simona Karalevi¢é Mokytoja simeester@gmail.com

16. | Reda Kulikauskiené Mokytoja redauskiene@gmail.com

17. | Indré LaskeviCiené Mokytoja indress.sim@gmail.com

18. | Vilija Mikulskyté Mokytoja vmikulskyte@gmail.com

19. | Edita Naidaité Mokytoja edita.migliniene@gmail.com

20. | Jurgita Navikiené Mokytoja jurgita.navikiene2@gmail.com

21. | Vaida Onusaitiené Logopedé wwwaiduteo@gmail.com

22. | Agné Pilkauskiené Mokytoja agnepilk@gmail.com

23. | Aldona Pleckaitiené Mokytoja aldonapl@gmail.com

24. | Raimondas Pleckaitis Mokytojas pleckaitisr@yahoo.com

25. | Ramuté Bakuniené Mokytoja ramutiaB@gmail.com

26. | Saulius Ringys Mokytojas saulringas@gmail.com

27. | Odeta Smelstoriené Mokytoja odetasmel@gmail.com

28. | Irena Snabaitiené Mokytoja odetasmel@gmail.com

29. | Daiva Snipaitien¢ Mokytoja daiva.snipaitiene@gmail.com
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30.

Vilma Valaviciené

Specialioji pedagogé,
logopedé

logopede.graziskiai@vilkaviskis.It

31. | Janina Vasaitiené Mokytoja janinavasaitiene@gmail.com
32. | Vilija Zajankauskiené Mokytoja vilijaza@gmail.com

33. | Gintar¢ Zdanavicien¢ Mokytoja inkliuzelis@gmail.com

34. | Nina Zemaitiené Mokytoja Ninazemaitiene@gmail.com

Nepedagoginiai darbuotojai

35. | Vida Akuceviciené Valytoja akuceviciene.v@gmail.com

36. | Lina Beleviiené Valytoja lina.belevicienel@gmail.com

37. | Virginija Brazaitiené Vyriausioji finansininké | buhalterija.graziskiai@vilkaviskis.lt
38. | Viktoras Grigalevi¢ius Vairuotojas viktorasgrigalevicius@gmail.com

39.

Daiva Jankauskiené

Valgyklos vedéja,
sveikatos ir maitinimo
organizavimo specialisté

daivaj75@gmail.com

40.

Rymantas Kerevicius

Kiemsargis

Kerevicius.rymantas@gmail.com

41.

Algimantas Kulikauskas

Ribininkas-budétojas

esambajev@yahoo.com

Pastaty ir sistemy

42. | Raimondas Linertas einamojo remonto raimundas.linertas@gmail.com
darbininkas
43. | Alma Linertiené Auklétojos padéjéja almalinertiene@gmail.com
44. | Renata Maciené Viréja 11renatal2@gmail.com
s . e Mokytojo padéjéja, - .
45. | Dovilé Marcinkevicitté bibliotekininke ggbiblioteka@gmail.com

46.

Gediminas Murauskas

Vairuotojas

gediminasmurauskas20@gmail.com

47.

Evaldas Pleckaitis

Kompiuteriniy sistemy
specialistas, mokytojas

evaldas.pleckaitis@gmail.com

48.

Lilija RekeSiené

Valytoja

lilijaxx@gmail.com

49.

Rimantas Rutkauskas

Ukio dalies vedéjas,
tkvedys

ukvedys.graziskiai@vilkaviskis.|t

50. | Remigija Sabaliauskaité | Auklétojos padéjéja remigija.sabaliauskaite@gmail.com
51. | Darius Savickas Vairuotojas dariussavickas220@gmail.com

52. | Aldona Savickiené Buhalteré asavickiene4@gmail.com

53. | Rasa Smigelskiené Valytoja smigelskiene.rasa@gmail.com

54. | Ina Viksraitiené Valytoja inaviksraitiene@gmail.com

55. | Vilma Zalkauskien¢ Viréja, sandélininke zalkauskiene.vilma@gmail.com

56.

Daiva Zékaite

Valytoja

5zekaite0@gmail.com

57.

Raimondas Zemaitaitis

Pastaty ir sistemy
einamojo remonto
darbininkas

raimondas.zemaitaitis@gmail.com

58.

Milda Ziemiené

Rastinés vedéja,
sekretoré

gimnazija.graziskiai@vilkaviskis.It
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Vilkaviskio r. GraZziskiy gimnazijos Bartninky vidurinio ugdymo skyriaus darbuotojai

Elrl.. Darbuotojo vardas, pavardé Pareigos El. pastas
1. | Angelé Baroniené Dlrektor'laus paanuotOJa pavaduotoja@bartninkai.lm.lt
ugdymui, mokytoja

2. | Rasa Akuceviéilité Mokytoja rasssuole@gmail.com

3. | Akvilé Baniuliené Mokytoja akvile.baniuliene@gmail.com

4. | Egidijus Civinskas Mokytojas civinskas.egidijus@gmail.com

5. | Vida Gurevi¢iené Mokytoja vida.gureviciene@gmail.com

6. | Rimanta Jurgelénaité Mokytoja rimanta.jurgelenaite@gmail.com

7. | Sigita Langaitiené Mokytoja sigita.janusauskaite@gmail.com

8. | Biruté Stoniené Mokytoja bstoniene@gmail.com

9. | Vitalija Striokiené Mokytoja v.striokiene@gmail.com

10. | Marija Belicija Zagarskiené Mokytoja zagmarija@gmail.com
Vilkaviskio r. GraZiskiy gimnazijos Visty¢io daugiafunkcio skyriaus darbuotojai

Eil. : : : .

Nr. Darbuotojo vardas, pavarde Pareigos El. pastas

Pedagoginiai darbuotojai

1. | Irena Arlauskiené Mokytoja arlauskienei@gmail.com

2. | Karolina Bradiiniené Mokytoja bradunienekarolina@gmail.com

3. | Elena Dereskeviciené Mokytoja elenal9570302@gmail.com

4. | Loreta Griuckitiniené Mokytoja loretagb5@gmail.com

5. | Irena Kackauskiené Mokytoja irenakackauskiene@inbox.It

6. | Vilija Paskauskiené Direktoriaus pavaduotoja paskauskienel@gmail.com

ugdymui, mokytoja

7. | Ausra Ryckien¢

Socialiné pedagoge,
kultiiros renginiy

ausraryc@gmail.com

organizatore
8. | Tadas Skauronas Mokytojas tadasmokykla@gmail.com
9. | Reda Stuciené Mokytoja mauritanija@gmail.com

10. | Kristina Tupc¢iauskiené

Bibliotekininké, mokytoja

Kristinatupc@gmail.com

11. | Zaneta Vingilyté

Mokytoja

zanetavin@gmail.com

Nepedagoginiai darbuotojai

12. | Onuté Ausitraitiené

Valytoja

onute.ausiuraitiene@gmail.com

13. | Onuté Ivaséenkiené

Valytoja

onuteivaenkien@gmail.com

Pastaty ir sistemy

14. | Antanas Kersplys einamojo remonto antanas.kerspylas@gmail.com
darbininkas

15. | Raimundas Kociubaitis Kiemsargis raimundas.kociubaitis@gmail.com

16. | Violeta Navickiené Sekretoré vnavickiene979@gmail.com

17. | Vilija Surmiené Valytoja surmiene.vilija@gmail.com

18. | Vitas Zelvys

Vairuotojas

vitas.zelvys@gmail.com
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