PATVIRTINTA

Panevézio Rozyno progimnazijos
direktoriaus 2020 m. vasario 28 d.
isakymu Nr. V-114

DOKUMENTU TVARKYMO IR APSKAITOS PROGIMNAZIJOJE
TAISYKLIU APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos progimnazijoje taisykliy aprasas (toliau — Aprasas)
nustato Panevézio Rozyno progimnazijos (toliau — progimnazija) oficialiyjy dokumenty
tvarkymo ir apskaitos bei dokumenty valdymo bendruosius reikalavimus.

2. ApraSe vartojamos sgvokos:

2.1. Apskaitos vienetas — dokumentas arba pagal tam tikrus pozymius susisteminty
dokumenty grupé, kuriems suteiktas atskiras apskaitos numeris.

2.2. Byla — pagal tam tikrus pozymius susisteminty dokumenty ir (ar) su jais susijusios
informacijos rinkinys.

2.3. Bylu apyrasas — byly apskaitos ir paieskos dokumentas.

2.4. Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.

2.5. Dokumento registravimas — dokumento jtraukimas j apskaitg, suteikiant jam
unikaly numerj.

2.6. Dokumenty registras — dokumenty jtraukimo j apskaita dokumentas.

2.7. Dokumento skaitmeniné kopija — neskaitmeniniu formatu uzfiksuotas dokumento
turinys, informaciniy technologijy priemonémis perkeltas ] skaitmenin; formatg.

2.8. Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, aprasymo ir jraSymo
1 apskaitos dokumentus procesas.

2.9. Dokumenty vertés ekspertizé — dokumenty jvertinimo ir atrankos saugoti ar naikinti
procesas.

2.10. Fondas — teisés akty nustatyta tvarka perimti saugoti jstaigos ar fizinio asmens
veiklos dokumentai.

2.11. Fondo chronologinés ribos — fondo sudarytojo veiklos pradZios ir pabaigos datos.

2.12. Fondo dokumenty chronologinés ribos — fonde esancio anksciausio ir véliausio
dokumenty datos.

2.13. Fondo sudarytojas — veiklos dokumentus sudariusi ir sukaupusi jstaiga ar fizinis
asmuo.

2.14. Konvertuota kopija — skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninto dokumento
duomenys, gauti konvertavus dokumento turinj ir (ar) metaduomenis.

2.15. Skaitmeninés kilmés dokumentas — skaitmeniniu formatu uzfiksuota informacija,
valdoma informaciniy technologijy priemonémis.

2.16. Savoka dokumenty valdymo sistema suprantama taip, kaip ji apibrézta
Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu,
steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos aprase, patvirtintame Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2013 m. birzelio 18 d. jsakymu Nr. V-45 | Dél Informaciniy sistemy,
kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kirimo,



modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraSo patvirtinimo®, o sgvoka analoginis dokumentas
— kaip jis apibréztas standarte LST ISO 5127:2019 ,,Informacija ir dokumentavimas. Pagrindai
ir aiSkinamasis zodynas (tapatus ISO 5127:2017)%.

2.17. Kitos Aprase vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatyme (toliau — Dokumenty ir archyvy jstatymas) bei Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintuose teisés aktuose, reglamentuojanciuose dokumenty valdymg ir perdavima,
vartojamas sgvokas.

Il SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

3. Uz Progimnazijos dokumenty valdymo ir i§saugojimo organizavimg yra atsakingas
Progimnazijos direktorius. Be Dokumenty ir archyvy jstatyme nustatyty funkcijy, jis atlieka ir
Sias funkcijas:

3.1. paskiria asmenis, atsakingus uz Progimnazijos informacinés sistemos (jei tokia
naudojama) administravimg ir saugos priemones, Progimnazijos sukurty ar perimty vaizdo ir
(ar) garso dokumenty autoriy turtiniy teisiy perémimo klausimus, apskaitos dokumenty ar jy
duomeny derinimg ir tvirtinima;

3.2. nustato, kurie Progimnazijos veiklos dokumentai registruojami dokumenty
registruose, o kurie — Progimnazijos naudojamoje informacingje sistemoje;

3.3. Progimnazijos dokumentus sisteminami pagal bylas ir sudaromas byly
dokumentacijos planas;

3.4. nustato, kurie ilgai saugomi dokumentai turi bati sutvarkyti ir jrasyti j sutvarkyty
dokumenty apskaita;

3.5. prireikus sudaro patariamaja dokumenty eksperty komisija dokumenty vertés
ekspertizés, tvarkymo ir apskaitos bei saugojimo klausimams nagrinéti.

4. Apskaitos dokumentai (dokumentacijos planas, dokumentacijos plano papildymy
sarasas, dokumenty naikinimo aktas, byly apyraSy saraSas, byly apyrasSas ir jo tgsinys) ar jy
duomenys derinami su Panevézio miesto savivaldybés administracija (jstaigos savininko teises
ir pareigas jgyvendinancia institucija).

5. Informacija apie Progimnazijos direktoriaus priimtag sprendimg ilgai saugomus
dokumentus jraSyti j sutvarkyty dokumenty apskaitg arba Siy dokumenty j apskaita nejraSyti
raStu pateikiama Panevézio miesto savivaldybés administracijai.

6. Dokumenty valdymo metu kaupiami dokumenty metaduomenys (1 ir 2 priedai).
ApraSo 1 priede nurodyti metaduomenys taikomi tiek, kiek jie neprieStarauja elektroniniy
dokumenty specifikacijose nustatytiems reikalavimams.

11 SKYRIUS
DOKUMENTU REGISTRAVIMAS

7. Progimnazijos parengti siunc¢iami, vidaus dokumentai ir gauti su jos veikla susij¢
dokumentai registruojami dokumenty valdymo sistemoje ,,Avilys® ar pagal patvirtinta
Progimnazijos dokumentacijos plang naudojamuose registruose, suteikiant jiems registracijos
numerj. Registracijos numeris dokumenty registruose suteikiamas i$ eiles.

8. Dokumentai Progimnazijoje registruojami vieng kartg — paprastai tg dieng, kai jie
gaunami, pasiraSomi ar patvirtinami, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Jei dokumenty
registravimas vykdomas automatizuotu biidu, dokumentai registruojami ta para, kai jie
gaunami, pasiraSomi ar patvirtinami.

Dokumentai registruojami kalendoriniais metais, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.



9. Dokumento registravimo numeris turi uztikrinti uzregistruoto dokumento ir
dokumentacijos plane numatytos bylos s3asaja.

10.Registruojant Progimnazijos sudarytus dokumentus, uzfiksuojamas dokumento
registracijos numeris ir Kkiti metaduomenys: dokumento data, dokumento pavadinimas
(antrasté). Registruojant siunciamus dokumentus, be Siy elementy, nurodomas gaveéjas, kuriam
siun¢iamas ar perduodamas dokumentas.

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

11. Visa Progimnazijos gauta korespondencija priimama ir paskirstoma Progimnazijos
rastin¢je. Jei gautas dokumentas buvo jdétas j voka, vokas prie dokumento nepaliekamas,
i8skyrus
atvejus, kai siuntéjo adresas nurodytas tik ant voko arba kai dokumento iSsiuntimo ar gavimo
datai jrodyti reikalingas pasSto antspaudas.

Paaiskéjus, kad gautas ne visas dokumentas ar kad truksta dokumente nurodyty priedy,
apie tai informuojamas siuntéjas.

Dokumentai, atsiysti ne pagal kompetencijg ar ne tuo adresu, persiunc¢iami gavéjui arba
grazinami siuntéjui, kartu persiunciant ir voka, jei dokumentas buvo gautas pastu.

12. Gautas oficialusis elektroninis dokumentas registruojamas, jei jis atitinka elektroniniy
dokumenty specifikacija, yra pasiraSytas galiojan¢iu kvalifikuotu elektroniniu parasu ir galima
atpazinti jo turinj. Siy reikalavimy neatitinkantis elektroninis dokumentas neregistruojamas ir
apie tai praneSama siuntéjui, jei galima nustatyti jo ry$io duomenis ir jeigu Progimnazijos
direktorius nenusprendzia kitaip.

13. Uzregistruoti gauti dokumentai perduodami Progimnazijos direktoriui uzduociai
suformuluoti ir (ar) vykdyti.

14. Uzregistruoti siun¢iami dokumentai iSsiunc¢iami ar perduodami gavéjams:

14.1. Jei gavéjams siunciamos ar perduodamos popieriniy dokumenty kopijos, jy nuorasai
ar dokumenty skaitmeninés kopijos, Progimnazijoje iSsaugomas pasiraSytas popierinis
dokumentas. Siunciant popieriniy dokumenty skaitmenines kopijas nurodoma, kad originalas
nebus siunciamas.

14.2. Jei dokumentai rengiami dokumenty valdymo sistemoje ,,Avilys“, taciau gavéjui
reikia i8siysti arba perduoti popierinius dokumentus, parengti dokumentai atspausdinami,
pasiraSomi ir iSsiun¢iami, o Progimnazijoje jie gali buti saugomi informacinéje sistemoje,
kurioje buvo parengti (sukurti).

15. Jei reikia, gali biti parengiamos dokumenty kopijos (iSskyrus skaitmeninés kilmés
dokumentus) ar nuoraSai. Jie gali biiti patvirtinami rastinés antspaudu ar antspaudu su pareigy
pavadinimu atsakingo administracijos padalinio antspaudu ar antspaudu su pareigy
pavadinimu. Taip pat gali bati raSomas Progimnazijos pavadinimas ir zodis ,,Kopija“
(,,Nuorasas“) — arba dedamas atitinkamas spaudas.

Dokumento kopijos, nuoraSo ar iSraSo tikrumo patvirtinimo reikalavimai nustatyti
Dokumenty rengimo taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4
d. jsakymu Nr. V-117 ,,.D¢l Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo®, nustatyta tvarka.

16. Kai uzduotis vykdoma nerengiant oficialaus dokumento, informacija apie jvykdyta
uzduot] fiksuojama dokumente arba dokumenty valdymo sistemoje ,,Avilys®.



IV SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANO SUDARYMAS

Byly dokumentacijos planas

17. Byly dokumentacijos plane nurodomos visos bylos, kurias numatoma sudaryti i§
dokumenty, Progimnazijos parengty ar gauty per vienerius kalendorinius metus, ir tgsiamos
bylos, sudaromos i§ dokumenty, sukaupty tam tikro apibrézto proceso metu. Prireikus gali biiti
sudaromi skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninty dokumenty byly tomai.

18. Byly dokumentacijos plane nurodomi uz byly sudaryma atsakingi administracijos
padaliniai ar darbuotojai. Kai dokumentai rengiami, prieinami ar saugomi Progimnazijos
naudojamoje informacinéje sistemoje (pvz., registre ar valstybés informacinéje sistemoje),
dokumentacijos plano pastaby skiltyje nurodomas naudojamos informacinés sistemos
pavadinimas. Siuo atveju dokumentacijos plane nurodytai bylai dokumentai néra priskiriami,
ta¢iau nurodomi uz Siy dokumenty rengima konkrecioje informacinéje sistemoje atsakingi
padaliniai ar darbuotojai.

19. Bylos sudaromos pagal dokumenty saugojimo terminus bei vieng ar kelis pasirinktus
pozymius: dokumenty forma, rii§j, temas ar sudarytojus.

20. Byly (i8skyrus popieriniy dokumenty bylas) indeksuose nurodomas bylos forma
zymintis zymuo. Elektroniniy, vaizdo ir (ar) garso dokumenty ar jrasy bylos indeksg sudaro
dokumentacijos plano punkto ir papunkcio eilés numeris ir bylos forma Zymintis Zymuo: E —
elektroninis
dokumentas, VG — vaizdo ir garso jraSas, G — garso jrasas, V — vaizdo jrasas, F —
fotodokumentas, Ir — jrasas (pvz., 5.6 G, kur 5.6 Zymi eilés numerj, G — bylos forma). Jei bylai
numatoma priskirti gautus suskaitmenintus dokumentus, bylos indekse nurodomas tai Zymintis
zymuo K — kopijos (pvz., 5.6 K). Tais atvejais, kai tai paciai bylai priskiriami ir trumpai
saugomi suskaitmeninti, ir skaitmeninés kilmés dokumentai, pasirenkamas Zymuo Mr — misri
byla.

21. Antrastés turi biti konkrecios ir aiskios, nurodancios byloms priskiriamy dokumenty
turinj, rusj ir temg (pvz., Direktoriaus jsakymai personalo klausimais).

22. Vienariisés bylos, jei jos sudaromos, jraSomos viena apibendrinta antraste (pvz.,
Darbuotojy asmens bylos). VienariiSéms byloms dokumentacijos plane suteikiamas vienas
indeksas, o pastaby skiltyje nurodomas jy apskaitos dokumentas (pvz., Pagal adresaty sarasa).

23. Vaizdo ir (ar) garso dokumenty bylai priskirty dokumenty apskaitos dokumentai
(pvz., Saugotiny fotodokumenty apskaitos Zurnalas) nurodomi dokumentacijos plano pastaby
skiltyje.

24. Dokumentai j bylag dedami (priskiriami bylai) chronologine tvarka, jei netaikoma kita
sisteminimo tvarka. Parengti teisés aktai (nutarimai, sprendimai, jsakymai, potvarkial ir kt.)
kartu su patvirtintais dokumentais priskiriami atskiroms byloms (popieriniai dokumentai —
dedami | bylas) pagal teisés akty risis ir saugojimo terminus.

25. Byly dokumentacijos planas rengiamas kiekvienais metais ir teikiamas derinti likus
dviem ménesiams iki einamyjy kalendoriniy mety pabaigos.

Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriems dokumentacijos plane bylos
nebuvo numatytos, laikantis Apraso 3 priede nustatyty reikalavimy rengiamas dokumentacijos
plano papildymy sarasas.

26. Suvestiniai duomenys apie per konkre¢ius kalendorinius metus uzbaigtas bylas
jraSomi atskiroje byly dokumentacijos plano ar dokumentacijos plano papildymy saraSo
skiltyje.



Kiti dokumentacijos plano rengimo ypatumai

27. Dokumenty saugojimo terminai nurodomi vadovaujantis teisés aktais, nustatanciais
dokumenty saugojimo terminus, o jei Sie terminai teisés aktais néra nustatyti, vadovaujamasi
Dokumenty ir archyvy jstatymo 13 straipsnio 1 dalies nuostatomis.

V SKYRIUS
DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

28. Dokumentai vertinami pagal $iuos jy reikSmingumo kriterijus:

28.1. tenkina Progimnazijos administravimo ir informacinius poreikius;

28.2. uztikrina Progimnazijos veiklos jrodymus;

28.3. uztikrina su Progimnazijos veikla susijusiy asmeny prievoles ir teisétus interesus;

28.4. gali biti tinkami tyrimams atlikti;

28.5. suteikia informacijg apie Progimnazijos teises, pareigas, politika, veikla, rySius,
interesus mokslo ir kultiiros tikslais.

29. Dokumentai vertinami ir sprendimai dél tolesnio dokumenty saugojimo ar naikinimo
priimami:

29.1. nustatant dokumenty saugojimo terminus, jei jy nenustato teisés aktai;

29.2. pasibaigus dokumenty saugojimo terminui arba jj keiciant;

29.3. tvarkant dokumentus.

30. Sprendimus dél trumpai ar ilgai saugomy dokumenty saugojimo ar naikinimo priima
Progimnazijos direktorius.

31. Progimnazijoje dokumenty vertinimg atlieka ir sprendimus dél tolesnio jy saugojimo
ar naikinimo sitilo priskirta funkcijg atliekantys administracijos padaliniai ar atsakingi
darbuotojai — kartu su rastinés darbuotoja, atsakinga uz dokumenty tvarkymga ir sutvarkyty
dokumenty apskaita.

Dokumenty vertinimo ir atrankos ypatumai sudarant byly dokumentacijos plana

32. Dokumenty saugojimo terminas skai¢iuojamas metais, pradedant skaiciuoti nuo bylos
uzbaigimo mety pabaigos, jei kituose teisés aktuose néra nustatyti trumpesni saugojimo
terminai, susij¢ su konkreciy procediry vykdymu ir (ar) dokumentuose uZfiksuotos
informacijos ypatumais.

33. Tvarkant uzbaigtas bylas gali biiti priimtas sprendimas pratgsti numatytajj dokumenty
saugojimo terming, o pasibaigus dokumenty saugojimo terminui — atrinkti bylas naikinti arba
pratesti jy saugojimo terming:

33.1. Bylos, kuriy saugojimo terminas pratestas atlikus jy vertés ekspertize, jraSomos ]
Progimnazijos direktoriaus tvirtinamg Dokumenty, kuriy saugojimo terminas pratgstas, sgrasa.
Siame sgrase nurodoma bylos indeksas, bylos antrasté, ankstesnis saugojimo terminas ir naujai
nustatytas (pratgstas) saugojimo terminas.

33.2. Jei tvarkant uzbaigtas bylas dokumenty saugojimo terminas buvo pakeistas,
dokumentai sutvarkomi ir j sutvarkyty dokumenty apskaitg jraSsomi Apraso V ir VI skyriuose
nustatyta tvarka.

33.3. Jei bylos dokumentams buvo numatyti skirtingi saugojimo terminai, i$ naujo jvertinti
dokumentai iSimami i§ byly ir i§ jy sudaromos naujos bylos tuo paciu indeksu, jj papildant
santrumpa ar kitu pozymiu, zyminciu, kad atlikta vertés ekspertizeé (pvz., santrumpa ,,VE* arba
»VE1“, [ VE2“ jei byly daugiau nei viena).

34. Atrinkti naikinti dokumentai jraSomi j dokumenty naikinimo akta (4 priedas):



34.1. Dokumenty naikinimo akte nurodomos atrinktos naikinti bylos, arba dokumentai
gali biiti jvardyti apibendrintai, jei jie yra jrasyti j akte nurodytus apskaitos dokumentus (byly
apyrasg ar kt.).

34.2. Vienarusés bylos ta pacia antraste | dokumenty naikinimo aktg jraSomos viena
antraste, o vienartsés bylos (pvz., asmens bylos) skirtingomis antrastémis — kaip atskiros bylos.

34.3. Bylos, kurias numatyta saugoti trumpiau nei vienerius metus, jraSomos ] atskirg
dokumenty naikinimo akta.

35. Dokumenty naikinimo aktai ar jy duomenys tvirtinami, jei konkreciy mety ilgai
saugomos bylos nustatyta tvarka yra jraSytos j byly apyrasus ar kitus apskaitos dokumentus
(sgrasus, zurnalus, registrus).

Dokumenty atrankos naikinti ir naikinimo ypatumai

36. Dokumentai naikinami, kai dokumenty naikinimo akta ar jo duomenis, suderintus
pagal Apraso 4 punkte nustatytus reikalavimus, patvirtina Progimnazijos direktorius.
Dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija nebiity atpazjstama.

37. Progimnazijoje turi bati numatytos organizacinés ir techninés priemonés,
uztikrinancios, kad visi dokumentai, dél kuriy atrankos naikinti yra priimtas sprendimas, ir jy
atsarginés kopijos, jei jy yra, naikinimo metu bus visiSkai sunaikinti.

VI SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

38. Kovalifikuotais elektroniniais paraSais pasiraSyty dokumenty elektroniniy paraSy
galiojimas patvirtinamas vadovaujantis Reglamento 32 straipsnio nuostatomis. Taip pat turi
buti uztikrintas kity naudojamy dokumenty autentiSkumo ir vientisumo duomeny
administravimas visg dokumenty saugojimo Progimnazijoje laika.

39. Jei skaitmeninés kilmés, suskaitmeninti dokumentai ar analoginiai vaizdo ir (ar) garso
dokumentai yra saugomi fizinése laitkmenose, ant jy turi biiti nurodyti apraSymo duomenys
(bylos ar proceso indeksai, bylos antrasté¢ ar dokumenty grupés pavadinimas, chronologinés
ribos (data), saugojimo terminas).

Dokumenty tvarkymas sudarant bylu dokumentacijos plana

40. Pasibaigus kalendoriniams metams bylos, kurios nebus tesiamos Kitais metais,
uZbaigiamos ir sutvarkomos:

40.1. Patikrinamas dokumenty sisteminimas bylose pagal nustatytg ar pasirinkta pozymj,
jsitikinant, kad jose esantys dokumentai atitinka byly antrastes ir saugojimo terminus. Aptikus
priskyrimo klaidy, dokumentai turi biti perskirstyti.

40.2. Informaciniy technologijy priemonémis sudaryti dokumenty registrai priskiriami
byloms. Trumpai ar ilgai saugomi registrai gali biiti saugomi informaciniy technologijy
priemonémis, uztikrinant jy autentiSkuma, patikimumga ir pri¢jima prie jy visg saugojimo laika.

40.3. Pagal nustatytg ar pasirinkta dokumenty sisteminimo pozymj patikslinama bylos
antrast¢ (tvarkant vaizdo ir (ar) garso dokumentus atsizvelgiama ] bylai priskirtuose
dokumentuose uzfiksuotg jvyki ar temos pavadinimg), prireikus gali biiti raSoma paantrasté.

40.4. llgai saugomos bylos chronologinés ribos (jei buvo priimtas sprendimas ilgai
saugomas bylas jraSyti | sutvarkyty dokumenty apskaita) yra bylai priskirty dokumenty
anksCiausia ir véliausia datos (jei netaikoma kita sisteminimo tvarka), vaizdo ir (ar) garso
dokumenty — dokumentuose uzfiksuoty jvykiy datos. Jei byla sudaro vienas dokumentas, bylos



data yra dokumento data. Jei vaizdo ir (ar) garso dokumentuose uzfiksuotas vienas jvykis, bylos
data laikoma jvykio data. Jei bylag sudaro vienas ar keli testiniai mety dokumentai (pvz.,
dokumenty registras, byly sarasai), bylos data yra metai.

40.5. Trumpai ar ilgai saugomos bylos chronologinés ribos (jei buvo priimtas sprendimas
ilgai saugomy byly nejrasyti j sutvarkyty dokumenty apskaitg) yra bylos sudarymo ir uzbaigimo
metai.

41. Popieriniy dokumenty bylos sudaromos ir tvarkomos pagal Siuos reikalavimus:

41.1. Bylos antrasté ir indeksas turi buti uzraSyti ant aplanky, kuriuose saugomi $ie
dokumentai.

41.2. llgai saugomy byly (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomas bylas jrasyti j
sutvarkyty dokumenty apskaitg) lapai numeruojami Apraso 5 priede nustatyta tvarka, o trumpai
ar ilgai saugomos bylos numeruojamos ir bylos baigiamasis jraSas raSomas tik tais atvejais, kai
teisés akty nustatyta tvarka bylos laikinai perduodamos naudotis kitoms jstaigoms.

41.3. Bylos vidaus apyrasas sudaromas, jei to reikia papildomai dokumenty apskaitai ar
paieskai atlikti arba kai bylos vidaus apyrasSo sudaryma nustato kiti teisés aktai. Vidaus apyraSe
suraSomi byloje esantys dokumentai (dokumento pavadinimas (antrast¢), dokumento data arba
dokumento gavimo data, registracijos numeris) ir nurodoma dokumento vieta byloje (lapy
numeris (-iai), kita paieskai atlikti reikalinga informacija.

41.4. llgai saugomos bylos (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomas bylas jrasyti j
sutvarkyty dokumenty apskaitg) tvarkymas baigiamas jos jforminimu: raSomas bylos antrastinis
lapas (6 priedas) ir bylos baigiamasis jrasas (7 priedas).

41.5. T byly apyrasg jraSyta vienariiS¢ byla, kuri buvo tgsiama ir papildyta naujais
dokumentais, gali biiti tvarkoma 1§ naujo: sunumeruojami papildomi bylos lapai (jy numeracija
tesiama 1§ eilés), raSomas naujas bylos baigiamasis jraSas ir antraStinis lapas, patikslinant
chronologines ribas ir, jei reikia, antraste. Naujas antraStinis lapas dedamas bylos pradzioje,
baigiamasis jraSas — gale. Buves antrastinis lapas, baigiamasis jrasas ir vidaus apyrasas (jei jis
yra) byloje paliekami, jy lapai nenumeruojami. Jei vidaus apyrasas buvo pratgstas, jo lapai
numeruojami toliau, atskirai nuo bylos lapy.

41.6. Jei dokumenty apyvarta nedidel¢, j tvarkoma byla gali biiti dedami keleriy mety
dokumentai. Sutvarkyta ilgai (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomas bylas jrasyti |
sutvarkyty
dokumenty apskaitg) saugoma byla turi buti sudaryta ne daugiau kaip i§ 200 lapy. Jei lapy yra
daugiau, sudaromas kitas bylos tomas.

41.7. Trumpai ar ilgai saugomos bylos (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomy byly
nejrasyti  sutvarkyty dokumenty apskaitg) antraStinio lapo galima nerasyti, jei bylos apraSymo
duomenys uzraSyti ant bylos segtuvo ar aplanko.

VIl SKYRIUS
DOKUMENTU APSKAITOS TVARKYMAS

Istaigos sutvarkyty dokumenty apskaita

42. Jei buvo pasirinkta sudaryti byly dokumentacijos plang, sutvarkyty dokumenty
apskaitai uztikrinti turi baiti nustatyti byly apyrasai. Ilgai saugomoms byloms (jei buvo priimtas
sprendimas ilgai saugomas bylas jrasyti j sutvarkyty dokumenty apskaita) sudaromi atskiri
apyrasai. Sutvarkytos ilgai saugomos bylos ] apyraSus jraSomos per dvejus metus nuo jy
uzbaigimo.

43. Byly apyrasai jraSomi j byly apyrasy sarasg, nurodant kiekvieno apyraso pavadinima,
numer] ir saugojimo terming (pvz., Veiklos administravimo nuolat saugomy byly apyrasas
Nr. 4).



44. Bylos 1 byly apyrasus (8 priedas) ar jy tesinius jraSomos tokia tvarka:

44.1. Bylos jraSomos kaip atskiri apskaitos vienetai, kuriy kiekvienam suteikiamas eilés
numeris. Kiekvienais metais jraSomy byly numeracija apyrase tesiama iS eilés.

Bylos jrasomos pagal jy uzbaigimo metus, kiekvieny kalendoriniy mety bylos — pagal
byly i§déstymo tvarka dokumentacijos plane, vienariisés bylos — pagal bendrus pozymius arba
abécélés tvarka.

44.2. Nurodoma kiekvienos bylos antrasté (jei reikia — ir paantrasté), chronologinés ribos
(data), apimtis (popierinés bylos — lapy skaiCius, elektroninés ar gauty suskaitmeninty
dokumenty bylos — dokumenty skaicius, jraSy bylos — jrasy skaicius). Jei dalis byloje esanciy
dokumenty yra parengti uzsienio kalba, pastaby skiltyje nurodoma, kokia kalba parengti
dokumentai.

44 3. Nurodomas | byly apyrasa jraSomy ir bendras apyraSe faktiskai esanciy apskaitos
vienety skaicius.

45. Byly apyraSy duomenys teikiami derinti kartu su to laikotarpio pazyma apie
Progimnazijos veiklos istorijg ir dokumenty sutvarkyma.

Pazymos pirmojoje dalyje pateikiama informacija apie Progimnazija: nurodomi jos
steigimg, funkcijas reglamentuojantys teisés aktai, aptariamos Progimnazijai priskirtos
funkcijos, administracijos struktiira, jos poky¢iai, reorganizacijos per apimama laikotarpj. Jei
per $j laikotarpj Progimnazijos funkcijos ar struktiira nesikeité, pazymos pirmojoje dalyje
nurodoma, jog pasikeitimy nebuvo.

Antrojoje dalyje aptariami byly apyrasy sudarymo principai, nurodomi  kiekvieng
apyra$a jraSyty byly sudarymo, tvarkymo, sisteminimo ypatumai, informacija apie paieskos
sistemas, i$ kity jstaigy gautus dokumentus ir jy sutvarkyma (reorganizavimo ar likvidavimo
atvejais). Jei buvo nustatyta dokumenty ar byly dingimo ar kitokio praradimo atvejy, jie
nurodomi ir paaiSkinamos priezastys.

Teikiant derinti atskiry byly apyraSy duomenis, kartu pateikiama pazyma, kurioje
detalizuojama | konkrety apyrasa jraSyty byly sudarymo, tvarkymo ir kita informacija.

46. Apyraso, kurio duomenys patvirtinti, bylos apskaitos duomenys raSomi ant aplanky
(laikmeny), kuriuose laikomi analoginiai dokumentai.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

47. Dokumentai saugomi laikantis Dokumenty saugojimo taisyklése, patvirtintose
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. V-157 ,,D¢él Dokumenty
saugojimo taisykliy patvirtinimo®, nustatyty reikalavimy.

48. Trumpai ar ilgai saugomi analoginiai dokumentai saugomi iki pasibaigs nustatytas jy
saugojimo terminas, perduodami j Progimnazijos archyva.

49. Progimnazijoje Apraso nustatyta tvarka sutvarkyti dokumentai turi bati iSsaugoti
nustatytg laika.




Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
progimnazijoje taisykliy apraso
1 priedas

PRIVALOMIEJI METADUOMENYS

I SKYRIUS
DOKUMENTO AR BYLOS METADUOMENYS

1. Dokumento sudarytojo pavadinimas

2. Dokumento sudarytojo (juridinio asmens) kodas!

3. Gavéjas (pvz., juridinio asmens pavadinimas, vardas ir pavarde¢) (privalomas tik jstaigy
siunciamiems dokumentams)

4. Dokumento pavadinimas (antrasté)

5. Dokumento registracijos data

6. Dokumento registracijos numeris

7. Dokumentg gavusios jstaigos pavadinimas

8. Dokumentg gavusios jstaigos kodas

9. Dokumento gavimo data

10. Dokumento gavimo registracijos numeris

11. Dokumento specifikacijos identifikacinis Zymuo?

12. Istaigos funkcijos, subfunkcijos (jei yra), proceso (jei yra) indeksas

13. Istaigos ar funkcijos, subfunkcijos (jei yra), proceso (jei yra) pavadinimas

14. Dokumentg ar bylg sudariusios jstaigos ar administracijos padalinio pavadinimas

15. Bylos ar jos tomo indeksas?

16. Vienartsés bylos papildomas dokumenty sisteminimo poZzymis (jei yra) (kodas ar kt.) 2

17. Bylos ar jos tomo antrasté ir paantrasté (jei yra)?

18. Dokumento ar bylos (jos tomo) saugojimo terminas

19. Dokumento ar bylos (jos tomo) chronologinés ribos arba data

20. Bylos tomy skaicius?

Il SKYRIUS
DOKUMENTO AUTENTISKUMO IR (AR) VIENTISUMO METADUOMENYS

Kvalifikuoto elektroninio paraso metaduomenys

21. PasiraSancio asmens vardas ir pavardé (jei $iy duomeny néra sertifikate)

22. PasiraSancio asmens pareigos (istaigos vadovo ar kito asmens)

23. ParaSo sukurimo data

24. ParaSo paskirtis (pvz., pasiraSymas, tvirtinimas, suderinimas)

Kvalifikuoto elektroninio spaudo metaduomenys (jei naudojamas)

25. Spaudo kiiréjo pavadinimas (jei $§iy duomeny néra sertifikate)

26. Spaudo sukiirimo data

Kity veiksmuy metaduomenys

27. Dokumentg patvirtinusio asmens® pareigos, vardas ir pavard¢, tvirtinimo data (jei
tvirtinama elektroniniu parasu, kuris neatitinka kvalifikuotam elektroniniam parasui keliamy
reikalavimy)

28. Dokumentg derinusio asmens® vardas ir pavardé, derinimo data (jei derinama
elektroniniu parasu, kuris neatitinka kvalifikuotam elektroniniam parasui keliamy
reikalavimy)




29. Dokuments pasirasiusio asmens® pareigos, vardas ir pavardé, pasirasymo data (jei
pasirasoma elektroniniu parasu, kuris neatitinka kvalifikuotam elektroniniam paraSui keliamy
reikalavimy)

30. Informacija apie dokumento vientisumui patvirtinti naudojama biidg — elektronines
laiko Zymas ar kt. (iSskyrus §io priedo 21-24, 29 punktuose nurodytus biidus)

111 SKYRIUS

DOKUMENTO AR BYLOS TVARKYMO IR SAUGOJIMO METADUOMENYS

31. Su dokumentu susipazinusio asmens vardas ir pavardé, susipazinimo data

32. Uzduot;j skyrusio asmens vardas ir pavardé, uzduoties jraSymo data

33. Uzduotis: uzduoties vykdytojo vardas ir pavardé ar jstaigos administracijos struktiirinio
padalinio pavadinimas, uzduoties turinys, jvykdymo terminas (jei reikia)

34. Informacija apie su dokumentu ar byla (jos tomu) susijusius veiksmus (pakeitimo
turinys, pagrindas, data, pakeitimg atlike¢s asmuo ir kt.)

35. Informacija apie prieigos prie dokumento ar bylos ir (ar) jy metaduomeny ribojima

36. Informacija apie prieigos prie dokumento ar bylos ir (ar) jy metaduomeny ribojimo
pakeitimus

37. Informacija apie dokumenty naikinimo akta

38. Informacija apie dokumento atsargines kopijas (jy skaifius, formatas, laikmenos,
saugojimo vieta ir kt.)

39. Informacija apie dokumento konvertavima ar atkiirimg i$ atsarginiy kopijy

IV SKYRIUS
DOKUMENTO AR BYLOS TECHNINIAI METADUOMENY'S

40. Dokumento turinio formatai

41. Informacija apie kvalifikuoto elektroninio paraso ar kvalifikuoto elektroninio spaudo
rizikg (pvz., sertifikato galiojimo terminas)

42. Mime tipo Zymuo*

43. Laikmena (fiziné ar skaitmeniné — nurodoma pasirinkus sudaryti funkcijy
dokumentacijos plang)

PaaiSkinimai:

1_ Sis metaduomuo privalomas oficialiesiems elektroniniams dokumentams, atitinkantiems
Elektroniniu paraSu pasiraSyto elektroninio dokumento specifikacijoje ADOC-V1.0, patvirtintoje
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2009 m. rugséjo 7 d. jsakymu Nr. V-60 ,,Dé¢l Elektroniniu parasu
pasiraSyto elektroninio dokumento specifikacijos ADOC-V 1.0 patvirtinimo®, nustatytus reikalavimus.
Sio priedo 3 punkte vartojama sgvoka ,,gavéjas® atitinka nurodytoje specifikacijoje vartojamg savoka
,adresatas®.

2 Pasirinkus sudaryti funkcijy dokumentacijos plang, 15-17 ir 20 punktuose nurodyti
metaduomenys néra privalomi.

8 — Metaduomenys fiksuojami tik jstaigos informacinéje sistemoje.

4 — Taikoma jrasams. Sis Zymuo nefiksuojamas, jei jis yra nurodytas skaitmeninés kilmés ar
suskaitmenintame dokumente.
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Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
progimnazijoje taisykliy apraso
2 priedas

NEPRIVALOMUJU METADUOMENU PAVYZDZIAI*

I SKYRIUS
DOKUMENTO METADUOMENY'S

1. Dokumento sudarytojo (fizinio asmens) kodas*

2. Dokumento sudarytojo adresas

3. Gav¢jo kodas (jei gavéjas yra juridinis asmuo)

4. Dokumento rasis (jsakymas, rastas ar kt.)

5. Dokumento parengimo data, laikas ir vieta

6. Dokumento rengéjas (dokumentg parengusio asmens vardas ir pavarde¢, jei reikia — ir
pareigos)

7. Dokumento registracijos laikas

8. Gauto dokumento nuoroda (dokumento, j kurj atsakoma, data ir registracijos numeris)

9. Informacija apie dokumento priedus (jy skaicius, pavadinimai ir kt.)

10. Siunt¢jas (juridinio asmens pavadinimas, asmens vardas ir pavarde)

11. Siuntéjo kodas (jei siunté¢jas yra juridinis asmuo)

12. Dokumento Sifravimo metaduomenys

13. Dokumento egzemplioriaus identifikacinis numeris

Elektroniniy parasy (kvalifikuoty elektroniniy parasy, kvalifikuoty elektroniniy
spauduy) metaduomenys

14. PasiraSancio asmens pastabos

15. Paraso (spaudo) identifikacinis numeris arba nuoroda

Il SKYRIUS
DOKUMENTU AR BYLU, SU KURIAIS SUSIJE PROCESAI AR UZDUOTYS
(VEIKSMAI) YRA UZBAIGTI, METADUOMENYS

16. Bylos (tomo) uzbaigimo data

17. Informacija apie saugojimo termino pakeitima (pratgsimg ar sutrumpinima)

11 SKYRIUS
KITI SUDOKUMENTU AR BYLU VALDYMU IR NAUDOJIMU SUSIJE
METADUOMENYS

18. Informacija apie dokumento i$siuntimag (juridinio asmens pavadinimas, asmens vardas
ir pavard¢, siuntéjo adresas, i§siuntimo data ir kt.)

19. Dokumento ar bylos paieskos jstaigos informacinéje sistemoje nuoroda

20. Informacija apie perzitreti ir naudoti skirta dokumento nuorasa, konvertuotg kopija ar
1Sra8a (nuora$o, konvertuotos kopijos ar iSraSo parengimo data, prieZastis ar kita)

21. UzZduoties jvykdymo termino pakeitimo, kontrolés nuorodos

22. Saugykla, kurioje saugomas dokumentas ar byla

23. Su dokumentu susipazinusio asmens pareigos

24. Dokumento konvertuotg kopija, nuorasa, iSrasg patvirtinusio asmens pareigos, vardas
ir pavardé (pavadinimas, jei tvirtina juridinis asmuo), patvirtinimo data, parengimo priezastis

(jei ji yra)

25. Dokumenty ar byly perkélimo (pvz., i kitas informacines sistemas) data ir pagrindas

11




26. Informacija apie dokumento ar bylos sunaikinimg (pvz., data ir pagrindas)

27. Uz dokumenty (byly) tvarkyma, apskaitg, saugojima, naikinima, siuntima, perdavima
ar gavima atsakingi darbuotojai (atsakingo asmens vardas ir pavardg¢, jei reikia — ir pareigos)

IV SKYRIUS
DOKUMENTO AR BYLOS TECHNINIAI METADUOMENYS

28. Bylos formatas (elektroninés bylos atveju)

29. Programinés jrangos, kuria naudojantis sudaryta ir (ar) saugoma byla (dokumentas),
pavadinimas (pvz., informacings sistemos pavadinimas, versija)

30. Operacinés sistemos, kurioje buvo parengtas dokumentas, pavadinimas ir versija

31. Techninés jrangos, kuria naudojantis saugoma byla ar dokumentas, pavadinimas

Paaiskinimai:
! _ Taikytina valdant oficialiuosius elektroninius dokumentus.
2 — Asmens kodas tvarkomas teisés akty nustatyta tvarka.
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(Dokumento data) (Dokumento registracijos numeris)

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
progimnazijoje taisykliy apraso

3 priedas

(Byly dokumentacijos plano forma)

(Dokumento sudarytojo pavadinimas)

METU DOKUMENTACIJOS PLANAS

Byly saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis

(teisés aktai ir 5-oje skiltyje vartojamos jy santrumpos)

(Tvirtinimo Zyma)

Bylos | Bylos antrasté |Slaptum Bylos saugojimas Uz bylos sudarymg Pastabos | IS viso per
indeksas 0 Zyma |Saugojimo Teisés akto | atsakingo administracijos metus
terminas ir jo punkto | padalinio pavadinimas ar uzbaigta byly
nuoroda kodas (darbuotojo vardas ir
pavardé ar pareigy
pavadinimas)

1 2 3 4 5 6 7 8
(Pareigy pavadinimas) (ParaSas) (Vardas ir pavarde)
(Suderinimo zyma)

Paaiskinimai:
1. Byly dokumentacijos plane (lenteléje) nurodoma funkcija ir jos eilés numeris , pvz.:
1 2 3 | 4 | 5 6 | 7] 8
1. VEIKLOS ORGANIZAVIMAS
11| [ ] ] | ]
Atitinkamai gali biiti nurodoma ir subfunkcija (jei yra) ir jos eilés numeris, pvz.:
1 2 3 4 5 6 7 8

1. VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

11

PRISKIRTOS SRITIES TEISINIS REGULIAVIMAS

111

|

2. 1-oje skiltyje nurodomas jrasomai bylai suteikiamas dokumentacijos plano punkto ir papunk¢io eilés numeris
(indeksas), pvz.: 1.1, 4.6 E.



3. 2-oje skiltyje nurodoma bylos antraste.

4. Jei | byly dokumentacijos plang jraSomi jslaptinti dokumentai, 3-ioje skiltyje nurodoma dokumenty slaptumo
zyma (Riboto naudojimo ar kt.). Jei tokie dokumentai j plang nejraSomi, dokumentacijos plane $i skiltis nepildoma.

5. 4-oje skiltyje nurodomas saugojimo terminas, o0 5-oje skiltyje — teisés akto, kuriuo remiantis nustatomi
dokumenty saugojimo terminai, santrumpa ir punkto ar keliy punkty nuoroda.

6. 6-oje skiltyje raSomas administracijos padalinio pavadinimas arba padalinio kodas pagal jstaigoje patvirtintg
administracijos padaliniy klasifikatoriy, taip pat gali biiti nurodomas uz bylos sudaryma atsakingas darbuotojas.

7. 7-oje skiltyje pazymimos su bylos apskaita ar turiniu susijusios pastabos.

8. Jei reikia, 8-oje skiltyje gali buti nurodomi suvestiniai duomenys apie per konkrecius kalendorinius metus
uzbaigtas bylas.

9. Rengiant dokumentacijos plano papildymy sarasa, nurodomas dokumento pavadinimas ,,  mety
dokumentacijos plano papildymy saradas“. Sio saraso tekste (lenteléje) jraSoma atitinkamy kalendoriniy mety
dokumentacijos plane nurodyta arba nauja jstaigos funkcija, subfunkcija (jei yra) ir eilés numeris (indeksas). Naujos
bylos jraSomos laikantis ty paciy reikalavimy, kaip nurodyta §io priedo 1-8 punktuose.
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Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
progimnazijoje taisykliy apraso
4 priedas

(Dokumenty naikinimo akto forma)

(Dokumento sudarytojo pavadinimas)
(Tvirtinimo Zyma)
DOKUMENTU NAIKINIMO AKTAS

(Dokumento data) (Dokumento registracijos numeris)

Vadovaujantis :
(teisés akto pavadinimas, data ir registracijos numeris)
atrinktos naikinti Sios bylos, kuriy saugojimo terminas yra pasibaiges (jeigu naikinama pagal apskaitos
dokumentus, nurodoma ,,pagal nurodomus apskaitos dokumentus*):

Eil. Bylos antrasté | Bylos indeksas | Chronologinés Byly Saugojimo Pastabos
Nr. (apskaitos (apskaitos ribos (data) (apskaitos terminas
dokumento vienety vienety)
pavadinimas) numeriai) skaiCius
1 2 3 4 5 6 7

I3 viso atrinkta naikinti

(skaitmenimis ir zodZiais)
(atitinkamai jraSoma — byly, apskaitos vienety).

Uz dokumenty sunaikinimg atsakingas

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavarde)
Dokumentai turi biiti naikinami

(naikinimo biidas)
(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavarde)
(Suderinimo zyma)

Paaiskinimai:

1. 2-oje skiltyje nurodoma bylos ar vienartisiy byly antrasté arba apskaitos dokumentas (byly apyrasas, sarasas
ar apskaitos Zurnalas). Jei bylos jraSomos pagal apskaitos dokumentg, $iuo atveju turi biiti nurodytas apskaitos
dokumento sudarytojas, apskaitos dokumento pavadinimas, data ir registracijos numeris (jei jie yra).

2. 3-i0je skiltyje nurodomas bylos indeksas pagal dokumentacijos plang arba j apskaitos dokumentg jrasyty byly
(apskaitos vienety) numeriai.

3. 5-oje skiltyje nurodomas byly skaicius arba j apskaitos dokumentus jrasyty ir naikinti atrinkty byly skaicius.

4. 6-0je skiltyje nurodomas véliausias saugojimo terminas, o 7-0je skiltyje — ankstesnis saugojimo terminas, jei
saugojimo terminas buvo pratestas ar pakeistas.

5. Jei bylos j dokumenty naikinimo akta jraSomos pagal apskaitos dokumentg, 7-oje skiltyje nurodoma
institucija, kuri nustatytg laikg saugo apskaitos dokumentg ir uZtikrina jo prieinamumg, arba prie naikinimo akto
pridedama apskaitos dokumento kopija, nurodant jos apimtj.
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Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
progimnazijoje taisykliy apraso
5 priedas

POPIERINIU BYLU LAPU NUMERAVIMAS

1. Kiekvienas lapas numeruojamas atskirai. Bylos lapai numeruojami grafitiniu pieStuku arba
numeratoriumi.

2. Lapo numeris raSomas arabiskais skaitmenimis virSutiniame deSiniajame kampe, nelieCiant teksto.

3. Byloje esanciy dokumenty lapai numeruojami i$ eilés. Tusti lapai (registry, apskaitos ir zurnaly ir
kt.) nenumeruojami. Bylos vidaus apyraSas numeruojamas atskirai, antraStinis lapas ir baigiamojo jraso lapas
nenumeruojami.

4. Bet kurio formato lapas, jdétas j bylg vienu krastu, numeruojamas kaip vienas lapas, o sulenktas ir
jdétas per vidurj — kaip du lapai. Jei viename popieriaus lape priklijuoti keli dokumentai, lapo numeracija
tesiama i§ eilés, o lape priklijuoti dokumentai nurodomi bylos baigiamajame jrase.

5. Nuotraukos, brézinio, kito panaSaus dokumento lapo numeris raSomas antroje dokumento puséje,
kairiajame kampe. Jei toks dokumentas priklijuotas ant popieriaus lapo, lapo numeracija tesiama i$ eilés, o
lape priklijuotas dokumentas nurodomas bylos baigiamajame jrase.

Jei dokumentai idéti  voka, jy lapai numeruojami i$ eilés, kaip ir kity byloje esan¢iy dokumenty. Jei
ant voko yra informacija, pirma numeruojamas vokas — kaip bylos lapas, po to — jame esanc¢iy dokumenty
lapai. Vokai su indéliais nurodomi bylos baigiamajame jraSe.

6. Jei byloje yra spaudinys, jo lapai ar puslapiai i§ naujo nenumeruojami. Spaudiniui suteikiamas eilés
tvarka turincio eiti lapo numeris. Bylos baigiamajame jraSe nurodoma, kad byloje yra spaudinys, ir
nurodomas jo lapy ar puslapiy skaicius.

7. Sunumeravus bylos lapus, bylos pabaigoje jdedamas bylos baigiamojo jraso lapas, kuriame raSomas
byloje sunumeruoty lapy skaicius, lapy su defektais (iSblukes tekstas, sulieti, suplySe ir t. t.) numeriai, atskirai
nurodomas vidaus apyraso lapy skaicius.

8. Jei tikrinant bylos, sutvarkytos ir jrasytos j sutvarkyty dokumenty apskaitg, numeravimg randama
klaidy, jos taisomos:

8.1. Nesunumeruoti lapai numeruojami prie§ juos esanc¢io lapo numeriu, prirasius mazasias raides
abeceles tvarka (pvz.: 13a, 13b, 13cirt. t.).

8.2. Jei keli bylos lapai pazyméti tuo paciu numeriu, Salia numerio paraSomos maZzosios raidés abécelés
tvarka.

8.3. Praleisti bylos lapy numeriai jraSomi bylos baigiamajame jrase.

8.4. Jei klaidy yra daug, byla numeruojama i§ naujo: buves lapo numeris perbraukiamas ir Salia raSomas
naujas.

8.5. Pataisius bylos numeravimg, raSomas naujas baigiamasis jraSas, kuriame uZraSomi bylos
duomenys po pataisyto lapy numeravimo. Naujasis bylos baigiamojo jraso lapas j bylg jriSamas, jei byla
sudaryta aplanke su raisteliais, arba jklijuojamas, jei byla jrista j aplankg kietais virSeliais. Ankstesnis bylos
baigiamasis jrasas paliekamas byloje.

9. Jei | sutvarkyty dokumenty apskaitg jau jraSyta byla teisés akty nustatyta tvarka turi buti papildyta
naujai gautais neatsiejamai su ta byla susijusiais dokumentais, bylos lapy numeravimas t¢siamas 1§ eilés ir
pildoma bylos baigiamojo jraso dalis ,,Papildomai sunumeruota®.
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Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
progimnazijoje taisykliy apraso
6 priedas

(Popierinés bylos antrastinio lapo forma)

(bylos indeksas)

(byla sudariusios jstaigos (administracijos padalinio) pavadinimas)

F. Nr.

B. Nr.

Ap. Nr.

Paaiskinimai:
1. Istaigos pavadinimas turi atitikti teisés aktuose nustatyta jstaigos pavadinimg. Jei jstaiga turi jteisinta
sutrumpinta pavadinima, jis raSomas skliausteliuose po nesutrumpinto pavadinimo. Jei bylos sudarymo metu jstaigos

(bylos antrasté)

Pradéta
Baigta
Data

Saugojimo terminas

pavadinimas Keitési, bylos antrastiniame lape raSomas véliausias jstaigos pavadinimas.

2. Bylos indeksas, antrasté ir paantrasté (jei yra) raSomi pagal byly dokumentacijos plang. Antrasté ir paantrasté

tikslinamos pagal byloje esanc¢iy dokumenty sudétj ir turinj.

3. Jeigu darbuotojo pavardé ir (ar) vardas per darbo santykiy laikotarpj pasikeité, asmens bylos antrastéje raSomi

teisés akte dél atleidimo i$ pareigy nurodyti asmenvardziai.
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Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
progimnazijoje taisykliy apraso
7 priedas

(Popierinés bylos baigiamojo jraso forma)
BYLOS BAIGIAMASIS JRASAS

Bylos lapy (puslapiy) skai¢ius

(skaitmenimis ir zodziais)

IS jy:
raidiniai
praleisti
su defektais
su jklijomis
vokai su indéliais

kita
Bylos vidaus apyraso lapy skaicius
(skaitmenimis ir zodziais)
Pastabos:
(Pareigy pavadinimas) (ParasSas) (Vardas ir pavard¢)
(Data)
Papildomai sunumeruota:
Lapo (puslapio) I$ viso byloje lapy (puslapiy) Data Parasas, vardas ir Pastabos
Nr. (skaitmenimis ir ZodZiais) pavardé
Paaiskinimai:

1. Bylos baigiamajj jrasa pasiraso jj renggs jstaigos darbuotojas. Jei bylos baigiamajj jrasa rengia dokumenty
tvarkymo paslaugg teikiantis asmuo, pareigy pavadinimas nenurodomas; jei bylos baigiamajj jrasa rengia tokias
paslaugas teikian¢io juridinio asmens darbuotojas, kartu su pareigy pavadinimu nurodomas ir juridinio asmens

pavadinimas.

2. Pastraipa ,,Papildomai sunumeruota™ pildoma, kai j byly apyrasa jrasSyta byla papildoma reikiamais

dokumentais (i$skyrus apibrézto proceso metu pratestas ir naujais dokumentais papildytas bylas).
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Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
progimnazijoje taisykliy apraso
8 priedas

(Byly apyraSo forma)

(Bylas sudariusios jstaigos pavadinimas)

BYLU APYRASASNR.
(apyraSo pavadinimas)
Eilés Nr. Bylos antrasté Chronologinés Apimtis Pastabos
ribos (data) Kiekis Matavimo
vienetas

1 2 3 4 5 6

JraSyta apskaitos vnt. nuo Nr. iki Nr.
(skaitmenimis ir zodziais)
I viso apyrase yra apskaitos vnt.
(skaitmenimis ir Zodziais)

Apskaitos ypatumai:
(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavardé)

Apyraso duomenis tvirtinu:
(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavarde)
(Data)

Paaiskinimai:

1. Nurodomas byly apyra$o pavadinimas turi atitikti jstaigos vadovo patvirtintame apyrasy sarase nustatyta
pavadinimg (pvz., Personalo ilgai saugomy byly apyrasas Nr. 3).

2. 1-oje skiltyje nurodomas apskaitos eilés numeris i§ eilés pagal konkrety byly apyrasa.

3. 2-oje skiltyje nurodoma bylos antrasté ir, jei yra, paantrasté. Vaizdo ir (ar) garso dokumenty bylos antrasté
sudaroma nurodant aprasoma jvykij, konkrecig to jvykio vieta (pvz., Salis, rajonas, miestas, gatvé, pastatas ir kt.),
apraSant asmenis ir pateikiant informacija apie juos (pareigas, visuomening veiklg ir kt.).

4. 3-ioje skiltyje nurodomos bylos chronologinés ribos arba bylos (vaizdo ir (ar) garso dokumento, aprasomo
jvykio) data.

5. 4-0je ir 5-oje skiltyse atitinkamai nurodoma bylos apimtis:

5.1. kai | apyrasg jraSoma popieriniy dokumenty byla, nurodomas bylos lapy skaicius ir matavimo vienetas
lapas‘ (atitinkamu linksniu) arba §io matavimo vieneto santrumpa ,,1.%;

5.2. kai | apyra$a jraSoma elektroniniy dokumenty ar fotodokumenty byla, nurodomas dokumenty skaicius ir
matavimo vienetas ,,dokumentas® (atitinkamu linksniu) arba §io matavimo vieneto santrumpa ,,dok.. Sis reikalavimas
taikomas ir tuo atveju, kai j apyraSg yra jraSoma gauty suskaitmeninty dokumenty byla;

5.3. kai j apyra$a jraSoma byla, sudaryta i§ vaizdo ir garso, garso, vaizdo jrasy, nurodomas jrasy skaicius ir
matavimo vienetas ,,jraas“ (atitinkamu linksniu) arba $io matavimo vieneto santrumpa ,,jras.” Sis reikalavimas
taikomas ir tuo atveju, kai j apyrasa yra jraSoma jrasy byla.

6. Jei j byly apyrasa jraSomos bylos, prie kuriy priéjima riboja jstatymai, tai pazymima apyraso pastaby skiltyje
(pvz., Pri¢jimas ribojamas).
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7. 6-oje skiltyje nurodoma byloje esanciy vaizdo ir (ar) garso dokumenty trukmé taip ,,00:00:00%
(valandos:minutés:sekundés) ir vaizdo ir (ar) garso jraso autorius (vardas ir pavarde).

8. Pastraipoje ,IS viso apyraSe yra“ nurodomas bendras apyrase faktiskai esanciy apskaitos vienety
(neskaiCiuojant iSbraukty, perduoty ar pakartotinai jrasyty byly, praleisty ar tesiamy byly numeriy) skai¢ius.

9. Pastraipoje ,,Apskaitos ypatumai nurodomos bylos, kuriy numeriai apyrase praleisti ar pakartotinai jraSyti,
raidiniai, i§ apyraSo iSbraukty ar perduoty byly, jei tokiy yra, taip pat tesiamy byly numeriai.

Kai j apyraSa jraSoma vaizdo ir (ar) garso dokumenty byla, nurodomas ir formatas, kuriuo uzfiksuoti vaizdo ir
garso dokumentai, pvz.: Apskaitos vnt. Nr. 1-100 — .tif; Apskaitos vnt. Nr. 1-100 — .wav; Apskaitos vnt. Nr. 1-100 —
.mpeg4 ar kita.

10. Jei jstaiga i byly apyrasa jraSo kitos istaigos sudarytas bylas (po reorganizacijos, likvidavimo ar kita),
raSomas visas (nesutrumpintas) bylas jrasiusio ir tvirtinanc¢io asmens pareigy pavadinimas.

11. Rengiant byly apyraSo tgsinj, po byly apyraso pavadinimu nurodoma ,tesinys“, o apskaitos vienety
numeracija 1-oje skiltyje tesiama i$ eilés pagal konkrety byly apyrasa.
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