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VILNIAUS SOLOMO ALEICHEMO ORT GIMNAZIJOS
DOKUMENTU VALDYMO IR TVARKYMO TVARKA

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty valdymo ir tvarkymo tvarka (toliau — Tvarka) nustato Vilniaus Solomo Aleichemo
ORT gimnazijos oficialiyjy dokumenty tvarkymo, apskaitos ir saugojimo bendruosius
reikalavimus.

2. Sios Tvarkos reikalavimai valstybés archyvy teisés akty nustatyta tvarka perimtiems ir
saugomiems dokumentams taikomi tiek, kiek $iy dokumenty tvarkymo, apskaitos ir saugojimo
nereglamentuoja kiti teisés aktai.

Il SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO IR TVARKYMO ORGANIZAVIMAS

3. Dokumenty valdymo ir tvarkymo organizavimo tikslai:

3.1. Dokumentus tvarkyti ir jtraukti j apskaitg taip, kad buty uztikrintas pri¢jimas prie visy
gimnazijos turimy dokumenty ir tai padéty gimnazijai veikti efektyviai ir skaidriai.

3.2. Issaugoti dokumentus reikiama laika, kad bty uztikrinti gimnazijos veiklos jrodymai ir su
gimnazijos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny prievolés ir teiséti interesai.

4. Uz gimnazijos dokumenty valdymo ir tvarkymo organizavima bei kontrole yra atsakingas
gimnazijos direktorius.

5. Uz gimnazijos veiklos dokumenty registravima, tvarkyma, apskaita, saugojima skiriami
atsakingi asmenys ir nustatomi jy jgaliojimai bei atsakomybé.

111 SKYRIUS
DOKUMENTU REGISTRAVIMAS, VALDYMAS IR TVARKYMAS

6. Gimnazijoje parengtus ir gautus su jos veikla susijusius dokumentus registruoja atsakingi
gimnazijos darbuotojai pagal gimnazijos direktoriaus patvirtinta kalendoriniy mety
dokumentacijos plang ir registry saraSg. Dokumentai gimnazijoje registruojami vieng karta.
Dokumentai registruojami tg diena, kai jie gaunami, pasiraSomi ar patvirtinami.

7. Dokumentai registruojami direktoriaus patvirtintuose dokumenty registruose, kuriy sgrasas
atitinka nustatytus reikalavimus ir yra suderintas su Vilniaus regioniniu valstybés archyvu.

8. Dokumenty registruose registruojami kalendoriniais metais parengti ir gauti dokumentai, jei
kiti teisés aktai nenustato kitaip.

9. Gimnazijos parengti dokumentai registruojami nustatytuose registruose, kuriuose jraSomi $ie
duomenys: dokumento registracijos numeris, registravimo data, dokumento pavadinimas
(antrasté), bylos, 1 kurig jdétas dokumentas, nuoroda.



10. Parengti jsakymai registruojami atskiruose pagal saugojimo terminus sudarytuose
registruose.

11. Gimnazijos siun¢iami dokumentai registruojami siun¢iamy dokumenty registruose, kuriuose
jraSomi Sie duomenys: dokumento registracijos numeris, registravimo data, adresatas,
dokumento pavadinimas (antrasté), bylos, i1 kurig jdétas dokumentas, nuoroda.

12. Gimnazijos gauti dokumentai registruojami gauty dokumenty registruose, kuriuose jraSomi
Sie duomenys: dokumento registracijos numeris, gavimo data, dokumento sudarytojo
pavadinimas, gauto dokumento datos ir registracijos numerio nuoroda, pavadinimas (antraste),
rezoliucijos tekstas, bylos, j kurig jdétas dokumentas, nuoroda.

13. Registruojamame gimnazijos parengtame dokumente jraSoma dokumento registracijos data ir
registracijos numeris, jstaigos gautame dokumente — dokumento gavimo data ir registracijos
numeris.

14. Visa gimnazijos gauta korespondencija priimama ir paskirstoma gimnazijos vadovo nustatyta
tvarka:

14.1. Gauti dokumentai perzitirimi. Jei gautas ne visas dokumentas, truksta priedy ar gautame
dokumente nurodyty pridedamy dokumenty, apie tai informuojamas siuntéjas.

14.2. Vokai prie dokumenty nepaliekami, i§skyrus atvejus, kai siuntéjo adresas nurodytas tik ant
voko ar pasto antspaudo reikia dokumento i$siuntimo ar gavimo datai jrodyti.

14.3. Dokumentai, atsiysti ne pagal kompetencijg ar ne tuo adresu, persiunciami adresatui arba
grazinami siuntéjui. Jei dokumentas gautas pastu, kartu persiunc¢iamas ir vokas.

14.4. Jei kartu su dokumentu (praSymu, pareiSkimu) pateikiamas asmens dokumentas (gimimo
liudijimas, mokslo baigimo pazyméjimas ar kita), asmens dokumentas, padarius jo kopija,
grazinamas jj pateikusiam asmeniui, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

15. Gimnazijai, gimnazijos vadovui, darbuotojams adresuoti gauti dokumentai registruojami
pagal Sios Tvarkos 12 punkte nustatytus reikalavimus.

16. Gauti sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, privataus pobtdzio laiskai, kita
korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylan¢ia d¢l dokumenty nejtraukimo i
apskaita, neregistruojami.

17. Informacinio rySio priemonémis (internetu - elektroniniu pasStu) gauti dokumentai ar jy
skaitmeninés kopijos, kuriuose yra uztikrinta teksto apsauga ir galima identifikuoti siuntéjo
para$g, atspausdinami ir registruojami pagal Sios Tvarkos 12 punkte nustatytus reikalavimus. Jei
veéliau gaunamas pasirasSytas Sio dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data ir
numeriu.

18. Uzregistruoti dokumentai perduodami arba persiunciami informacinio ry$io priemonémis
(internetu-elektroniniu pastu) gimnazijos direktoriui, ji pavaduojan¢iam asmeniui, direktoriaus
pavaduotojams, kurie, jei reikia, raSo rezoliucijas ar pavedimus, paskirdami vykdytojus,
uzduotis ir jvykdymo terming. Dokumentai perduodami arba persiunciami elektroniniu pastu
darbuotojams, kuriems pavedama vykdyti uZduotis. Jeigu ant dokumento yra paraSyta
rezoliucija, dokumentas skenuojamas ir persiunc¢iamas elektroniniu pastu vykdytojui.

19. Uzregistravus gimnazijoje parengtus ar gautus dokumentus pagal Sios Tvarkos nustatytus
reikalavimus, atlickamos tolesnés procediiros:

19.1. Dokumenty kopijos ir nuorasai tvirtinami pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinty
Dokumenty rengimo taisykliy nustatytus reikalavimus.

19.2. Siunciami dokumentai iSsiun¢iami adresatams, rengéjy vizuoti dokumenty nuoraSai ar
dokumenty kopijos patvirtinami ir dedami j bylas.



19.3. Jei adresatams siun¢iamos patvirtintos dokumenty kopijos, patvirtinti nuorasai ar dokumentas
siunciamas tik informacinio ry$io priemonémis (internetu, elektroniniu pastu ir kt.), i byla dedamas
pasirasytas ir rengéjo vizuotas dokumentas, tik siuniamame dokumente rengéjas ar siuntéjas
nurodo, kad dokumento originalas nebus siunc¢iamas.

19.4. Jei siunc¢iamas dokumentas yra atsakomasis, ] bylg jis dedamas su tuo dokumentu, j kurj
atsakoma.

IV SKYRIUS
BYLU SUDARYMAS IR TVARKYMAS

20. Gimnazijoje likus dviem ménesiams iki einamyjy kalendoriniy mety pabaigos nustatyta
tvarka Vilniaus regioniniam valstybés archyvui teikiamas derinti kity mety dokumentacijos
planas, kurj tvirtina gimnazijos direktorius. I dokumentacijos plang jraSomos visos bylos, kurias
planuojama sudaryti ar testi kitais metais pagal nustatytas veiklos sritis (funkcijas).

21. Kiekvienai dokumentacijos plane jrasytai bylai suteikiamas indeksas, kuri sudaro
dokumentacijos plano punkto ir papunkcio eilés numeris.

22. Dokumentacijos plane jrasytai konkreciai bylai suteiktas indeksas (eilés numeris)
nekeiciamas. Jei kitais kalendoriniais metais tokia byla nesudaroma, jos indeksas (eilés numeris)
1 dokumentacijos plang nejraSomas ir kitai bylai nesuteikiamas. Kai tokia byla po keleriy mety
vél sudaroma, jai suteikiamas buves indeksas (eilés numeris).

23. Kiekvienos dokumentacijos plane jraSytos bylos saugojimo terminas nurodomas
vadovaujantis teisés aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo terminus.

24. Dokumentacijos plane taip pat nurodomi uz byly sudaryma atsakingi darbuotojai.

25. Dokumentacijos plane bylos numatomos atsizvelgiant | Siuos bendruosius byly sudarymo
principus:

25.1. Bylos sudaromos i§ dokumenty, gimnazijos parengty ar gauty per vienus kalendorinius
metus, iSskyrus tesiamas bylas, kurios sudaromos 1§ dokumenty, sukaupty tam tikro apibrézto
proceso metu.

25.2. Bylos sudaromos pagal dokumenty forma, rtsis, temas, sudarytojus, saugojimo terminus,
pasirenkant vieng ar kelis pozymius:

25.2.1. Bylos sudaromos pagal dokumenty saugojimo terminus.

25.2.2. I dokumenty, prie kuriy pri¢jima riboja jstatymai, sudaromos atskiros bylos.

25.2.3. Parengti jsakymai, kartu su patvirtintais dokumentais dedami j atskiras bylas pagal teisés
akty rasis ir saugojimo terminus.

25.2.4. Dokumenty registrai dedami ] atskiras bylas pagal saugojimo terminus arba ] registre
registruoty dokumenty bylas.

26. Byly antrastés dokumentacijos plane turi biiti konkrecios ir aiSkios, nurodancios byloms
priskiriamy dokumenty turinj, rii§j ir tema.

27. Dokumentacijos plano projekta svarsto jstaigos DEK. Jei komisija projektui pritaria,
dokumentacijos planas derinamas su Vilniaus regioniniu valstybés archyvu ir tvirtinamas
gimnazijos direktoriaus.

28. Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriems bylos dokumentacijos plane
nebuvo numatytos, rengiamas dokumentacijos plano papildymy sarasas.

29. Dokumentai dedami j dokumentacijos plane numatytas bylas laikantis iy reikalavimy:

29.1. Dokumenty riiSys ir turinys turi atitikti dokumentacijos plane numatytos sudaryti bylos
antraste.



29.2. Bylos antrasté ir indeksas turi buiti uzrasyti ant popieriniy dokumenty bylos segtuvo ar
aplanko.

29.3. Jei informacinio rySio priemonémis gautg dokumentg ar jo skaitmening kopija uzregistravus
ir, jei reikia, paraSius rezoliucijg véliau gaunamas pasirasytas dokumento originalas, | byla
dedamas dokumento originalas ir anks¢iau gauto dokumento ar dokumento skaitmeninés kopijos
pirmas lapas su ji gavusios jstaigos padarytais jrasais (jei jie neperraSomi ant gauto dokumento
originalo).

29.4. Dokumentai j bylg dedami chronologine tvarka, jei netaikoma kita sisteminimo tvarka.
29.5. Vardiniai dokumentai byloje dedami pavardziy abécélés tvarka.

29.6. Priedai ir pridedami dokumentai laikomi prie ty dokumenty, kuriems jie priklauso. Jei
priedy ar pridedamy dokumenty yra daug, jiems gali biiti sudaroma atskira byla (tomas).

29.7. Dokumentai, tiesiogiai susij¢ su konkreciu darbuotoju per jo darbo jstaigoje laikotarpj, jy
kopijos ar nuorasai dedami j darbuotojy asmens bylas. Jei | byly apyrasa jraSyta darbuotojo
asmens byla yra tesiama ir papildoma naujais dokumentais, byly apyraso pastaby skiltyje
jraSoma ,,Byla tesiama®, pasiraSoma ir nurodoma data.

29.8. Popieriniy dokumenty byla sudaroma ne daugiau kaip i§ 150-200 lapy. Jei lapy yra
daugiau, sudaromas kitas bylos tomas (toliau — byla).

30. Bylos tvarkomos pra¢jus 2 metams po jy uzbaigimo:

30.1. Patikrinamas dokumenty sisteminimas bylose pagal nustatyta ar pasirinkta pozymj,
isitikinant, kad jose esantys dokumentai atitinka byly antrasStes, paantrastes (jei yra) ir saugojimo
terminus.

30.2. Ilgai ir nuolat saugomose bylose dokumentai iSdéstomi chronologine tvarka (byla
pradedama anksciausiu, baigiama véliausiu jstaigoje registruotu dokumentu), jei netaikoma kita
sisteminimo tvarka.

30.3. Byloje paliekamas vienas dokumento egzempliorius. Jei byloje yra juodrasciy, dokumenty
nereikalingy egzemplioriy, Zymekliy, sgvarzéliy, jie iSimami. Teisés akty nustatyta tvarka
grazintini dokumentai bylose nepaliekami.

30.4. llgai ir nuolat saugomy byly lapai sunumeruojami. Kiekvienos bylos lapai numeruojami
atskirai.

30.5. Trumpai saugomy byly lapai nenumeruojami, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

31. llgai ir nuolat saugomos bylos tvarkymas baigiamas jos jforminimu: raSomas bylos
baigiamasis jrasas ir bylos antrastinis lapas:

31.1. Baigiamajame jrase nurodomas bylos lapy skaicius, jy ypatumai.

31.2. Antrastiniame lape nurodomi bylos apraS§ymo duomenys: gimnazijos pavadinimas, bylos
indeksas, apyraso numeris, dokumenty sudarymo pradzios ir pabaigos data, saugojimo data, lapy
skaiCius.

32. Jei tvarkant dokumentus dalj nuolat saugomoje byloje esanc¢iy dokumenty nustatoma saugoti
ilgai, tokie dokumentai i§ bylos iSimami ir sudaromos bylos pagal numatomus saugojimo
terminus, jei dalj bylos dokumenty nustatoma saugoti trumpai, dokumentai tvarkomi pagal
nustatytus reikalavimus. Byloms, sudarytoms i§ dokumenty, kurie i§imti i$ kity byly, suteikiamas
pastaryjy indeksas pagal dokumentacijos plang.

33. Sutvarkyty byly apskaita ir paieska atlieckama pagal dokumentacijos plana, jo papildymy
sara8g, vienart$iy byly sgraSus ar kitus nustatytus apskaitos dokumentus iki bus sudaryti
uzbaigty byly apskaitos dokumentai.



V SKYRIUS
DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

34. Dokumentai vertinami pagal Siuos jy reikSmingumo kriterijus:

34.1. tenkina gimnazijos administravimo ir informacinius poreikius;

34.2. uztikrina gimnazijos veiklos jrodymus;

34.3. uztikrina su gimnazijos veikla susijusiy asmeny prievoles ir teisétus interesus;

34.4. gali buti tinkami tyrimams atlikti;

34.5. suteikia informacijg apie gimnazijos teises, pareigas, politikg, veiklg, rySius, interesus
mokslo ir kultiiros tikslais.

35. Dokumentai vertinami ir sprendimai dél tolesnio dokumenty (byly) saugojimo ar naikinimo
priimami:

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

35.2. pasibaigus dokumenty saugojimo terminui arba ji keiiant;

35.3. tvarkant uzbaigtas bylas nustatyta tvarka.

36. Dokumenty saugojimo terminas skaic¢iuojamas nuo bylos uzbaigimo mety pabaigos.

37. Dokumentai naikinami, kai dokumenty naikinimo akta, suderintg su Vilniaus regioninio
valstybés archyvu pagal nustatytus reikalavimus, patvirtina gimnazijos direktorius. Aktas
tvirtinamas, jei ty mety ilgai ir nuolat saugomos bylos nustatyta tvarka yra jrasytos i byly
apyrasus ar kitus apskaitos dokumentus (sarasus, Zurnalus, registrus).

38. Patvirtinus dokumenty naikinimo akta, dokumentai turi buti sunaikinti taip, kad juose esanti
informacija nebiity atpazistama. Darbuotojai, atsakingi uz dokumenty sunaikinima, turi patvirtinti
dokumenty sunaikinimo fakta, pasiraSydami dokumenty naikinimo akte.

VI SKYRIUS
BYLU APSKAITOS TVARKYMAS

39. Gimnazijos uzbaigty byly apskaitai uztikrinti nustatomi uzbaigty byly apskaitos dokumentai
bei paskiriamas uz jy sudarymg atsakingas darbuotojas. Gimnazijoje uz uzbaigty byly apskaita
yra atsakingas sekretorius (archyvo tvarkytojas).

40. Byly perdavimas uz apskaitg atsakingam darbuotojui - sekretoriui (archyvo tvarkytojui)
iforminamas (byly) dokumenty perdavimo aktu.

41. Uz apskaitg atsakingam darbuotojui perduotos bylos patikrinamos tokia tvarka:

41.1. Patikrinama, kaip sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos bylos.

41.2. Pagal dokumentacijos plana, byly perdavimo aktus, dokumenty registrus ir Kitus apskaitos
dokumentus nustatoma, ar perduotos visos konkreciy mety tvarkomos bylos ir dokumentai.

41.3. Jei nustatoma, kad byly ar dokumenty triiksta, organizuojama jy paieska, o jy neradus,
pagal nustatytus reikalavimus suraSomas prarasty dokumenty aktas.

42. Sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos bylos i apyraSus jraSomos per dvejus metus nuo byly
uzbaigimo, jei kiti teisés aktai nenustato kitokiy terminy.

43. Atsizvelgiant | sudaryty byly kiekj ir forma, byly apyrasai nustatomi:

43.1. vienos ar keliy panaSaus pobudzio jstaigos veiklos sri¢iy byloms;

43.2. atliekant specialigsias funkcijas sudarytoms byloms;

43.3. apibrézty procesy metu sudarytoms vienartiséms byloms;

44. ApyraSy sarasas svarstomas, derinamas ir tvirtinamas nustatyta tvarka.

45. Bylos 1 apyrasus ar jy tgsinius jraSomos tokia tvarka:



45.1. Bylos jraSomos pagal jy uzbaigimo metus, kiekvieny kalendoriniy mety bylos — pagal byly
i8déstymo tvarka dokumentacijos plane, vienarii$¢s bylos — pagal bendrus pozymius arba
abécélés tvarka.

45.2. Kiekvienais metais jraSomy byly numeracija tgsiama is eilés.

45.3. Bylos jrasomos kaip atskiri apskaitos vienetai, kuriy kiekvienam suteikiamas eilés numeris.
45.4. Nurodoma kiekvienos bylos antrasté, paantrasté (jei yra), chronologinés ribos (data),
apimtis.

45.5. Nurodomas | byly apyrasg jraSomy ir bendras apyraSe faktiSkai esanciy apskaitos vienety
skaicius.

46. Byly apyraSy jraSai svarstomi, derinami ir tvirtinami nustatyta tvarka.

47. Byly apyraSai teikiami derinti kartu su to laikotarpio pazyma apie gimnazijos veiklos istorijg ir
dokumenty sutvarkyma.

48. Apyraso, kurio jraSai patvirtinti, bylos apskaitos duomenys raSomi bylos antrastiniame lape ir
ant bylos virselio.

49. Jei byla (pvz., prarasta byla) i§ apyraso iSbraukiama, tai paZymima apyraso pastaby skiltyje.
50. Bylos, kuriy saugojimo terminas pratestas atlikus vertés ekspertize, jraSomos | apskaitg byly
sgraSuose, kuriuos tvirtina (parasu) gimnazijos direktorius. Sarasus sudaro ir pateikia direktoriui
tvirtinti uz byly apskaitg atsakingas darbuotojas — sekretorius (archyvo tvarkytojas).

51. Apskaitos pakeitimai fiksuojami:

51.1. atlikus apskaitos vienety kiekio patikrinimg pagal nustatytus reikalavimus;

51.2. teisés akty nustatyta tvarka perdavus dokumentus kitai jstaigai;

51.3. sunaikinus dokumentus, kuriy nustatytas saugojimo terminas pasibaigé.

VIl SKYRIUS
DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR ISDAVIMAS

52. | apyraSus jrasytos ilgai ir nuolat saugomos bylos saugomos laikantis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro patvirtintose Dokumenty saugojimo ir saugykly jrengimo taisyklése nustatyty
reikalavimy. Trumpai saugomos bylos gali biiti saugomos jy sudarymo vietose, iki pasibaigs
nustatytas jy saugojimo terminas, arba perduodamos ] jstaigos archyva.

53. Gimnazijoje turi bati informacija (duomenys) apie kiekvieno fondo ir jo dokumenty
saugojimo saugyklose vietg. Pakeitus dokumenty iSdéstyma saugyklose, informacija (duomenys)
atnaujinami nedelsiant.

54. Dokumentai i§ saugykly iSduodami gimnazijos darbuotojams jy atliekamoms funkcijoms
atlikti.

55. I8 saugykly i8duodami dokumentai registruojami dokumenty iSdavimo ir grazinimo zurnale.
56. ISduodant i§ saugykly dokumentus ir juos priimant, tikrinami jy apraSymo, apskaitos
duomenys.

57. Dokumentus i$ saugykly iSduoda ir priima uz dokumenty saugojima atsakingas asmuo —
sekretorius (archyvo tvarkytojas). Kiti asmenys j saugyklas gali jeiti tik lydimi uz dokumenty
saugojimg atsakingo asmens.

58. Patikrinimo i§vados jforminamos dokumenty btklés ir kiekio patikrinimo aktu.

59. Atsizvelgiant | dokumenty biiklés ir kiekio patikrinimo rezultatus, sprendimg dél dokumenty
restauravimo, konservavimo, nerasty byly (dokumenty) paieSkos organizavimo priima
gimnazijos direktorius.



60. Nerastiems ar nepataisomai sugadintiems dokumentams suraSomas prarasty dokumenty
aktas, kurj tvirtina ir sprendimus dél atsakomybés teisés akty nustatyta tvarka priima gimnazijos
direktorius.
VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

61. Gimnazijoje Sios Tvarkos nustatyta tvarka sutvarkyti ir j apskaitg jtraukti dokumentai turi
biti iSsaugoti teisés akty nustatyta laikg arba perduoti Vilniaus regioniniams valstybés archyvui
toliau saugoti teisés akty nustatyta tvarka.
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