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JURBARKO ANTANO GIEDRAICIO-GIEDRIAUS GIMNAZIJOS
DARBUOTOJU DOKUMENTU TVARKYMO (PRIEMIMO, ISSIUNTIMO IR
SUPAZINDINIMO) ELEKTRONINEJE DOKUMENTU VALDYMO SISTEMOJE
TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Jurbarko Antano GiedraiCio-Giedriaus gimnazijos (toliau — Gimnazija) darbuotojy
dokumenty tvarkymo (priémimo, i§siuntimo ir supazindinimo) elektroniné¢je dokumenty ir uzduociy
valdymo sistemoje Integrra (toliau — eDVS) tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato pagrindinius
Gimnazijos darbuotojy, i$skyrus dirban¢ius mokytojo padéjéjo, budétojo, vairuotojo, pastaty ir
statiniy priezitros darbininko, kiemsargio, valytojo, sargo pareigose (toliau — Darbuotojai),
dokumenty gavimo, i$siuntimo ir supazindinimo su jais reikalavimus.

2. Aprasas yra parengtas vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,Dél dokumenty rengimo
taisykliy patvirtinimo* (Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. rugpjacio 30 d. jsakymas Nr. VE-
41), Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,Dé¢l dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo*
(Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. gruodzio 12 d. jsakymas Nr. VE-68).

3. Gimnazijos Darbuotojy dokumenty tvarkymo tikslai yra:

3.1. laiku ir kokybiskai tvarkyti dokumentus;

3.2. uztikrinti greitg prieinamumga prie dokumenty;

3.3. uztikrinti operatyvia, skaidrig ir efektyvig Gimnazijos veikla.

4. ApraSe vartojamos sgvokos:

4.1. Dokumentas — vykdant teisés norminiy akty nustatytus jgaliojimus sudarytas siun¢iamas
ar gautas dokumentas jtrauktas j teisés akty nustatytas apskaitos informacines sistemas ar registrus;

4.2. Rengéjas — dokumento projektg ar dokumentg rengiantis Gimnazijos Darbuotojas;

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

4.4. Vadovaujantys darbuotojai — Darbuotojal, turintys pavaldziy Darbuotojy;

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

4.6. Uzduotis — veiksmy, reikalingy kokiam nors tikslui pasiekti visuma;
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4.7. Uzduoties vykdytojas — Darbuotojas, atsakingas uz uzduoties vykdyma. Jeigu uzduotis
paskirta keliems vykdytojams, uz jos jvykdyma atsakingas pirmasis rezoliucijoje nurodytas
Darbuotojas;

4.8. Viza — pritariamasis ar prieStaraujantis pateiktam vizuoti dokumentui ar teisés akto
projektui jrasas (gali buti su pastabomis ir pasitilymais). Vizg sudaro: asmens pareigy pavadinimas,

parasas, vardas ir pavard¢, data.

GAUNAMU IR SIUNCIAMU DOKIIIJIS/IP;I;?I}JIS{EGISTRAVIMO IR ISSIUNTIMO
TVARKA

5. Gimnazijos dokumentai tvarkomi laikantis bendryjy dokumenty rengimo ir registravimo
reikalavimy.

6. Gimnazijai adresuotus dokumentus registruoja rastinés vedéjas.

7. Gimnazijoje parengti vidaus dokumentai registruojami eDVS jy pasiraS§ymo ar tvirtinimo
diena, o gautieji — jy gavimo dieng, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Kol dokumentas eDVS
neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biti atlickamos.

8. Reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai leidiniai, kvietimai,
sveikinimo laiSkai, padékos, nejskaitomai ir nesuprantamai parasyti laiskai be siuntéjo rekvizity ir
kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylanc¢ia dél dokumenty nejtraukimo ]
apskaita, neregistruojami.

9. Kvietimai, suformuoti ir siuntéjo registruoti kaip siunc¢iamasis dokumentas, kuriuose
pateikiama papildanti kvietimg ar kita informacija, registruojami ir tvarkomi kaip gauti.

10. Rastinés vedéjas atlieka pirminj gauty elektroniniu pastu ar kitais buidais dokumenty
patikrinima, ar juose yra visi iSvardyti dokumentai, ir paskirstyma. Pastebéjus, kad truksta priedy,
apie tai rastinés vedéjas pranesa siuntéjui.

11. Darbuotojai dokumentus (praSymus, praneSimus, sutikimus ir kitus dokumentus)
pateikia ir dokumentai jiems iSsiunc¢iami tik per eDVS.

12. Darbuotojy praSymai (atostogy, komandiruociy, papildomy poilsio dieny suteikimo ir
kitais susijusiais su darbo santykiais klausimais) rengiami ir jforminami Gimnazijos direktoriaus
jsakymu patvirtintos formos dokumente.

13. Rastinés ved¢jas, atsakingas uz gaunamy ir siunciamy dokumenty tvarkyma,
uzregistraves eDVS gautus dokumentus perduoda tuo paciu biidu Gimnazijos direktoriui jrasyti
rezoliucijas.

14. Gimnazijos direktorius susipazjsta su gautais dokumentais, jraso rezoliucijas, eDVS
sistemoje nurodo uzduo¢iy vykdymo terminus, jei sistema rodo per ilgus terminus.

15. Pagal rezoliucija uzduotys gali biiti nekontroliuojamos, paprastos ir ypatingos kontrolés:
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15.1. nekontroliuojamos — tai uzduotys susipazinti su dokumentais;

15.2. paprastos uzduotys — tai uzduotys, kai vykdytojas jpareigojamas per nustatyta terming
atlikti pavedima;

15.3. ypatingos uzduotys — tai uzduotys, kurias nustates Gimnazijos direktorius paveda
atsakingam vykdytojui kontroliuoti ir gauti informacija, kaip vykdoma $i uzduotis.

16. Rezoliucijoje nurodyto pavedimo atsakingu vykdytoju skiriamas atsakingas
darbuotojas, jei yra keli vykdytojai, pirmasis rezoliucijoje jraSytas atsakingas vykdytojas, Kiti —
vykdytojai.

17. Vadovaujantys Darbuotojai rezoliucijy pagrindu gali formuoti uzduotis pavaldiems
Darbuotojams.

18. Jeigu rezoliucijoje nurodyta atsakyti, atsakymg parengia vykdytojas ir prisiima
atsakomybe uz parengto atsakomojo rasto turinj, kurj teikia Gimnazijos direktoriui pasiraSyti.

19. Jeigu uz uzduoties jvykdyma yra atsakingi vadovaujantys Darbuotojai, Sie Darbuotojai
negali formuoti uzduociy kitiems, jiems nepavaldiems Darbuotojams.

20. Gimnazijos direktoriaus pasiraSytus jsakymus rastinés vedéjas ne véliau kaip kitg darbo
dieng registruoja ir siuncia susipazinti jsakyme nurodytiems ir (ar) direktoriaus Zodiniu nurodymu
nustatytiems Darbuotojams.

21. Vadovaujantis Darbuotojas, pateikdamas rastinés vedéjui issiysti vidaus dokumentus,
privalo nurodyti tikslius gavejy adresus.

22. I8siuntus dokumentus, teisés aktus ar kita informacija per eDVS laikoma, kad
Darbuotojas yra su ja susipazings kita darbo dieng po i$siuntimo. Jei Darbuotojas per tris darbo dienas
(nejskaiciuojant i$siuntimo dienos) nepateikia pastaby, laikoma, kad Darbuotojas supazindino su
dokumentais, teisés aktais ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

23. Darbuotojo atostogy, komandiruotés, nedarbingumo ir kitais teisétais atvejais
Darbuotojui nesant darbe, laikoma, kad Darbuotojas susipazino su i$siystais dokumentais, teisés
aktais ar kita informacija pirmajg jo darbo dieng ar sekancig darbo dieng grjzus i$ komandiruotés.

24. Darbuotojy supazindinimas su dokumentais per eDVs yra prilyginamas rastiSkam
susipazinimui.

25. Mokytojo padéjéjo, budétojo, vairuotojo, pastaty ir statiniy prieziiros darbininko,
kiemsargio, valytojo, sargo pareigose dirbantys darbuotojai su dokumentais supazindinami
pasiraSytinai.

26. Darbiniai susirasingjimai tarp Darbuotojy vykdomi tik elektroniniu pastu ar per Tamo
dienyna.

111 SKYRIUS
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27. ApraSo jgyvendinimo kontrole vykdo Gimnazijos direktorius.

28. Vadovaujantys Darbuotojai yra tiesiogiai atsakingi uz jiems ar jiems pavaldziy
Darbuotojy pavesty uzduociy atlikima laiku.

29. Apraso pakeitimai ar papildymai tvirtinami Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

30. ApraSe neaptarti klausimai nagrin€¢jami pagal Lietuvos Respublikos norminiuose teisés
aktuose nustatytus reikalavimus. Jei ApraSo nuostatos tampa prieStaraujanc¢iomis Lietuvos
Respublikos norminiy teisés akty reikalavimams, taikomos Lietuvos Respublikos norminiy teisés

akty nuostatos.




