PATVIRTINTA

Lietuvos sporto universiteto
Kédainiy ,,Ausros* progimnazijos
direktoriaus 2020 m. gruodzio 28 d.
isakymu Nr. V-266

LIETUVOS SPORTO UNIVERSITETO KEDAINIU ,,AUSROS“V PROGIMNAZIJOS
DOKUMENTU VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty valdymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato bendruosius Lietuvos sporto
universiteto Kédainiy ,,Ausros* progimnazijos (toliau — Progimnazijos) siun¢iamyjy dokumenty bei
teisés akty ir dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés tvarkos
reikalavimus, kurie taikomi nepriklausomai nuo §iy dokumenty parengimo biido ar laikmenos, taip
pat gauty dokumenty registravimo ir kitas procediiras.

2. Aprasas yra parengtas vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. rugpjtcio 30
d. jsakymu Nr. VE-41 ,,Dél Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymo Nr. V-117
,»D¢€l Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo* pakeitimo* ir 2019 m. gruodzio 12 d. jsakymu Nr.
VE-68 ,D¢l Lietuvos vyriausiojo archyvaro 20111 m. liepos 4 d. jsakymo Nr. V-118 ,Dél
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo*.

3. Siame Aprase nustatyti Dokumenty valdymo tvarkos reikalavimai taikomi Progimnazijos
direktoriui, Progimnazijoje veikian¢ioms komisijoms, kitiems Progimnazijos direktoriaus jgaliotiems
asmenims.

4. Siame Aprase vartojamos savokos:

4.1. Dokumento iSrasas — nustatytaja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

4.2. Dokumento kopija — reprografijos ar kitais biidais tiksliai atgamintas dokumentas.

4.3. Dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be dalies jame esanciy metaduomeny
(uzduoties, derinimo Zymos, parasy ar kt.).

4.4. Dokumento sudarytojas — Progimnazija, jos administracijos padalinys ar kitas teisés akty
nustatytas jgaliojimus sudaryti dokumentus turintis asmuo.

4.5. Dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma.

4.6. Metaduomenys — duomenys apie dokumenta, jo valdyma ir naudojima.

4.7. Vaizdo ir (ar) garso dokumentas — uzfiksuotas vaizdas (judantis ar statinis) ir (ar) garsas,
nepaisant jy uzfiksavimo fizinio pagrindo ir jraSymo (uzfiksavimo) btido (pvz.: filmas, garso jrasas,
fotodokumentas).

4.8. Savokos jrasas, tekstas suprantamos taip, kaip jos apibréztos standarte LST ISO 5127:2019
»Informacija ir dokumentavimas. Pagrindai ir aiSkinamasis zodynas (tapatus ISO 5127:2017)%,
savoka elektroninis dokumentas — kaip ji apibrézta Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES)
Nr. 910/2014 dél elektroninés atpazinties ir elektroniniy operacijy patikimumo uZztikrinimo paslaugy
vidaus rinkoje, kuriuo panaikinama Direktyva 1999/93/EB (toliau — Reglamentas), o sgvoka MIME
tipo Zymuo suprantama taip, kaip ji apibrézta Elektroniniu paraSu pasirasyto elektroninio dokumento
specifikacijoje ADOC-V1.0, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2009 m. rugséjo 7 d.
jsakymu Nr. V-60 ,,Dél Elektroniniu parasu pasiraSyto elektroninio dokumento specifikacijos
ADOC-V1.0 patvirtinimo*.

4.9. Kitos Siame ApraSe vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme ir Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése, patvirtintose
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,, D¢l Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy patvirtinimo* (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés).

5. Dokumenty valdymo tvarkos aprase nustatytais atvejais informacinéje sistemoje gali biiti
nurodoma laikmena ir MIME tipo Zzymuo:



2

5.1. Laikmena nurodoma pasirenkant vieng i$ dviejy galimy dokumento laikmeny tipy: fiziné
(kai dokumentai saugomi fizinése laikmenose) arba skaitmeniné (kai dokumentai saugomi
informacinése sistemose).

5.2. MIME tipo zymuo gali biiti nurodytas skaitmeninés kilmés ir suskaitmeninty dokumenty
metaduomenyse. IraSy metaduomenyse nurodomas paties jraso MIME tipo Zymuo (o ne jrasg sudaranciy
teksto, vaizdo ir garso rinkmeny MIME tipo Zymenys).

Il SKYRIUS
DOKUMENTO STRUKTUROS ELEMENTAI

6. Dokumento struktiirg sudaro $ie pagrindiniai elementai: tekstas arba vaizdas ir (ar) garsas,
metaduomenys, autentiSkumo ir vientisumo patvirtinimo duomenys.

7. Dokumento struktiiros elementai, nurodyti $io apraso 6 punkte, yra privalomi ir dokumente
uzfiksuojami atsizvelgiant j pasirinktg ar nustatyta dokumento forma:

7.1. popieriniame dokumente visi dokumento struktiiros elementai uzfiksuojami dokumento
turinyje;

7.2. elektroniniame dokumente tekstas uzfiksuojamas turinyje, o kiti dokumento struktiiros
elementai gali bati uzfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés sistemos ar kitomis
informaciniy ry$iy technologijy priemonémis;

7.3. vaizdo ir (ar) garso dokumente uzfiksuojamas vaizdas ir (ar) garsas, kiti dokumento
struktiros elementai gali buti uzfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés sistemos ar
kitomis informaciniy ry$iy technologijy priemonémis;

7.4. jraSuose dokumento struktiiros elementai uzfiksuojami naudojamos informacinés sistemos
susijusiuose struktiiriniuose laukuose.

8. Dokumentuose, kuriuose tekstas déstomas rastu (toliau — rasytiniai dokumentai), struktiiros
elementai, kai jie nurodomi turinyje, uzfiksuojami vadovaujantis Progimnazijos direktoriaus 2020 m.
gruodzio 15 d. jsakymu Nr. V-263 ,,Dél ruosiniy patvirtinimo*.

Dokumento tekstas, vaizdas ir (ar) garsas

9. Dokumento tekstas, vaizdas ir (ar) garsas yra privaloma dokumento dalis, kurioje pateikiama
pagrindiné¢ dokumento informacija bei informacija apie priedus — dokumento dalj, kurioje gali biiti
pateikiama pagrindinj dokumento teksta arba vaizdg ir (ar) garsg papildanti informacija (Siuo atveju
priedas turi turéti savo pavadinimg ir gali biiti papildomas priedo Zyma), arba dokumenta, kurio
rengimo procesas yra baigtas (pvz.: progimnazijos parengtas, gautas dokumentas, dokumento kopija,
nuorasas ar israsas).

Pagrindiniai dokumento metaduomenys

10. Pagrindiniai dokumento metaduomenys yra Sie:

10.1. dokumento sudarytojo pavadinimas;

10.2. dokumento pavadinimas;

10.3. dokumento data;

10.4. dokumento registracijos numeris;

10.5. gavéjas (jei dokumentas siun¢iamas);

10.6. dokumento sudarytojo duomenys (jei dokumentas siun¢iamas).

11. Dokumento sudarytojo pavadinimas turi atitikti teisés aktais jteisintg jstaigos
pavadinimg. Kai dokumento sudarytojas yra komisija (darbo grupé ar kt.), jos pavadinimas raSomas
pagal teisés akte nustatyta komisijos (darbo grupés ar kt.) funkcija.

12. Dokumento pavadinimg sudaro dokumento riiSies pavadinimas (isakymas, protokolas,
aktas ar kt.) ir antrasté, glaustai apibiidinanti dokumento teksto esmg.

Siunc¢iamuosiuose dokumentuose gali biiti nurodoma tik antrasté, nenurodant dokumento rasies
pavadinimo.
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13. Dokumento data laikoma jo registravimo data. Dokumento data nurodoma arabisky
skaitmeny grupémis arba misriuoju biidu. Datg rasant skaitmeny grupémis, metus, ménesj ir dieng
reiSkiancios skaitmeny grupés skiriamos bruksneliais. Jei ménesj ar dieng reiskia vienazenkliai
skaiciai, prie§ juos raSomas nulis, pvz., 2020-12-07. Datg raSant miSriuoju biidu, nurodomas mety
skaitmuo ir Zodzio ,,metai‘ santrumpa ,,m.““, ménesio pavadinimas, dienos skaitmuo ir zodzio ,,diena“
santrumpa ,,d.*“. Vienazenkliai dienos skaitmenys raSomi be nulio, pvz., 2020 m. gruodzio 7 d.

14. Dokumento registracijos numeris — dokumento unikalus numeris, suteiktas
progimnazijos jgalioto asmens (toliau — jgaliotas asmuo) nustatyta tvarka. Dokumento registracijos
numer;j sudaro skaiciy ir raidziy junginys, kuris patvirtina dokumento sudarymo ar gavimo fakta. Jei
reikia, dokumento registracijos numeris gali biiti papildytas skyrybos zenklais — tasku, briikSneliu,
skliausteliais, pasviruoju bruksniu. Jei dokumento registracijos numeris nurodomas dokumento
turinyje, pries skaiciy ir raidziy junginj raSoma zodzio ,,numeris‘* santrumpa ,,Nr.*

15. Gavéjas dokumente nurodomas, jei dokumentas yra siunciamas arba kai reikia nurodyti
Jstaiga, jos administracijos padalinj ar asmenj, kuriam dokumentas skirtas.

Jei gavéjas déstomas dokumento turinyje, jstaigos, jos administracijos padalinio, kolegialaus
vieneto pavadinimas arba asmens, kuriam skirtas dokumentas, pareigy pavadinimas ar vardas ir
pavardé rasomi naudininko linksniu.

Jei reikia nurodyti ir gavéjo adresa, adresas raSomas pagal Lietuvos Respublikos susisiekimo
ministro patvirtintas universaliyjy pasto paslaugy teikimo taisykles.

16. Dokumento sudarytojo duomenys — siun¢iamuosiuose dokumentuose pateikiama
Lietuvos Respublikos civilinio kodekso 2.44 straipsnyje nurodyta informacija (teisiné forma,
buveine, juridinio asmens kodas, registras, kuriame kaupiami ir saugomi duomenys apie tg juridinj
asmenyj), Kita reikiama informacija (pvz., Nacionalinés elektroniniy siunty pristatymo informacinés
sistemos elektroninio pristatymo dézuté).

Dokumento autentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo biidai

17. AutentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo biidai yra Sie:

17.1. paraSas (Siuo atveju dokumento turinyje nurodomos dokumentg pasirasancio
(patvirtinan¢io) asmens pareigos, vardas ir pavard¢ ir pasiraSoma);

17.2. 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);

17.3. elektroninis spaudas (Siuo atveju nurodomas elektroninj spauda sukiirusio juridinio
asmens pavadinimas. Jei §i informacija néra nurodyta elektroninio spaudo sertifikate, ji turi biti
pateikta metaduomenyse);

17.4. kitos dokumento turinio vientisumui uZtikrinti naudojamos technologijos (elektroninés
laiko Zymos ar kt.).

18. Elektroninis parasas, elektroninis spaudas ar naudojamos elektroninés laiko Zymos turi
atitikti Reglamente, Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintose ar su juo suderintose elektroninio
dokumento specifikacijose (toliau — elektroninio dokumento specifikacijos) ar kituose teisés aktuose
keliamus reikalavimus.

19. Oficialiesiems elektroniniams dokumentams pasirasyti ir (ar) patvirtinti bei suderinti, kai
rengiamas dokumentas derinamas tarp skirtingy jstaigy, naudojamas kvalifikuotas elektroninis
parasSas (pasiraSymo, patvirtinimo ar suderinimo, kai rengiamas dokumentas derinamas tarp skirtingy
istaigy, paskirties).

20. Naudojant 17.2-17.4 papunkciuose nurodytg autentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo
biida, kriptografiniai algoritmai pasirenkami vadovaujantis standartu ETSI TS 119 312 ,,Elektroniniai
parasai ir Infrastruktiiros (ESI); Kriptografiniai rinkiniai.

21. Dokumentai, kuriy autentiSkumui ir vientisumui uZtikrinti pasirenkamas vienas i§ taisykliy
17.1 ir 17.2 papunk¢iuose nurodyty biidy:

21.1. kolegialaus vieneto, vienasmenio subjekto ar keliy subjekty teisés aktai, leidziami pagal
Siy institucijy ar subjekty kompetencija;
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21.2. sutartys ar susitarimai (iSskyrus sutartis ar susitarimus, kurie jstatymy nustatyta tvarka
gali biiti nepasirasomi);

21.3. individualiis administraciniai aktai;

21.4. uzsienio korespondentams siunc¢iami juridinius faktus patvirtinantys dokumentai;

21.5. atstovavimo jstaigai dokumentai (jgaliojimai, ieSkiniai, iSvados ar kt.).

22. Dokumentai, kuriy autentiSkumui ir (ar) vientisumui uZztikrinti pasirenkamas vienas iS$
taisykliy 17 punkte nurodyty budy:

22.1. tarnybiniai praneSimai ar kiti dokumentai (prasymai, sitilymai, paraiSkos, aktai ar kt.),
kuriais inicijuojamos procediiros, susijusios su jstaigai teisés aktais priskirty funkcijy vykdymu;

22.2. leidimai, sutikimai ir kiti dokumentai (pazymos, sgmatos ar kt.), kuriais patvirtinamas
juridinis faktas ar praSomos suteikti paslaugos atlikimas (iSskyrus individualius administracinius
aktus);

22.3. ziniaras¢iai, suvestinés ar kiti dokumentai (sgrasai ar kt.), kuriais uzfiksuojami vykdomy
techniniy operacijy rezultatai.

23. Sprendimai pasirenkamo btuido dokumenty autentiSkumui ir (ar) vientisumui uztikrinti
priimami tik jvertinus progimnazijos prievoles dél saugomy suskaitmeninty, skaitmeninés kilmés ar
ilgai saugomy elektroniniy dokumenty ir turimas technines dokumenty saugojimo priemones.

111 SKYRIUS
RASYTINIU DOKUMENTU RENGIMO YPATUMAI IR PAPILDOMI METADUOMENYS

24. Dokumento tekstui taikomi Sie reikalavimai:

24.1. Atsizvelgiant | dokumento paskirtj, jo tekstas gali buti déstomas laisva forma arba
skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais, poskirsniais, punktais ir jy pastraipomis, punkty
papunkgdiais.

24.2 Jei tekstas skirstomas, skyriai 1§ eilés Zymimi roméniSkais skaitmenimis su zodziu
»skyrius® didziosiomis raidémis (pvz., | SKYRIUS) ir turi pavadinimus. Skirsniai raSomi zodziais
iSreikstais skaitmenimis didziosiomis raidémis (pvz., PIRMASIS SKIRSNIS) ir kiekviename
skyriuje pradedami numeruoti i§ naujo.

Poskyriai ir poskirsniai nenumeruojami, jy pavadinimai raSomi maZosiomis raidémis.

24.3. Dokumento tekstas rengiamas laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir teisinés terminijos.

25. RaSytinis dokumentas gali turéti ir papildomy metaduomeny, tokiy kaip:

25.1. specialioji Zyma,;

25.2. priedo Zyma,;

25.3. dokumento gavimo duomenys;

25.4. uzduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas);

25.5. gauto dokumento nuoroda;

25.6. derinimo Zyma;

25.7. supazindinimo Zyma;

25.8. tvirtinimo Zyma,;

25.9. tikrumo zyma,;

25.10. dokumento rengéjo nuoroda.

26. Popierinio dokumento papildomi metaduomenys, nurodyti $iy taisykliy 25 punkte, déstomi
turinyje, o elektroninio dokumento — turinyje (iSskyrus uzduotj ir supazindinimo zymg) arba
naudojamos informacings sistemos ar kitomis informaciniy rysiy technologijy priemonémis.

27. Rasytiniy dokumenty turinyje gali biiti nurodyta dokumento sudarymo vieta.

28. Specialioji Zyma nurodo dokumento parengimo ar atgaminimo buseng (pvz.: Projektas,
ISrasas, Kopija).

29. Priedo Zyma nurodo dokumenta, kuriam priklauso priedas. Priedo Zyma raSoma teisés akty
nustatytais atvejais arba prireikus detalizuoti dokumento turinio dalis. Priedo Zyma sudaro
dokumento, kuriam priklauso priedas, pavadinimas ir (ar) numeris (jei priedy daugiau nei vienas) bei
zodis ,,priedas* (pvz.: Dokumenty perdavimo akto 1 priedas, Priedas Nr. 1). Jei priedy daugiau nei
vienas, jy numeriai rasomi 1§ eilés.
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30. Dokumento gavimo duomenys uzfiksuojami gautame dokumente, nurodomas
Progimnazijos pavadinimas, dokumento gavimo data ir gauto dokumento registracijos numeris. Kai
dokumento gavimo duomenys fiksuojami tik Progimnazijos naudojamos informacinés sistemos
priemonémis, turi biiti uztikrinta iy duomeny ir dokumento, su kuriuo jie susij¢ sgsaja.

31. Uzduotyje nurodomas su dokumentu susijusios uzduoties vykdytojo vardas (vardo raid¢)
ir pavardé, uzduoties turinys, jvykdymo terminas (jei reikia).

Skyres asmuo nurodo savo pareigas, vardg ir pavarde, datg ir pasiraso.

32. Gauto dokumento nuoroda rasoma atsakomuosiuose dokumentuose. Jei gauto dokumento
nuoroda déstoma turinyje, ja sudaro zodis ,,], dokumento, j kurj atsakoma, data ir jam suteiktas
sudarytojo registracijos numeris, pvz., | 2020-05-07 Nr. SD-215. Jei Siy duomeny néra, kartu su
zodziu ,,]* pateikiama kita dokumento informacija (dokumento gavimo data, dokumento rusis ar kt.),
pvz., 1 2020-05-07 gautg prasyma.

33. Derinimo Zyma reikalinga, kai dokumentas jo rengimo metu derinamas keliy
progimnazijos darbuotojy ar skirtingy jstaigy.

Derinimo Zyma sudaro derinimo rezultata nurodantis zodis (,,suderinta®, ,nesutinku* ar kt.),
progimnazijos darbuotojo parasas, atitinkantis $iy taisykliy 17.1 ar 17.2 papunk¢iy reikalavimus, ir
data. Kai derinimo procediira patvirtinama progimnazijos siunc¢iamuoju dokumentu, derinimo Zymoje
nurodomas pilnas progimnazijos pavadinimas, siun¢iamojo dokumento data ir dokumento
registracijos numeris.

34. Supazindinimo Zyma rasoma, kai teisés akty nustatytais atvejais progimnazijos
darbuotojas ar kitas asmuo pasirasytinai turi biiti supazindintas su dokumentu ar duoti rasytinj
sutikimg. SupaZindinimo Zyma sudaro rezultata nurodantis Zodis (,susipazinau®, ,sutinku®,
,hesutinku® ar kt.), asmens parasas, atitinkantis Siy taisykliy 17.1 ar 17.2 papunkc¢iy reikalavimus, ir data.

35. Tvirtinimo Zyma naudojama, jei dokumentas tvirtinamas Progimnazijos direktoriaus
paraSu arba teisés aktu.

Kai dokumentas tvirtinamas teisés aktu, tvirtinimo Zyma déstoma Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijy nustatyta tvarka. Kai dokumentas tvirtinamas Progimnazijos direktoriaus parasu,
zyma sudaro Zodis ,tvirtinu® ir Progimnazijos direktoriaus parasas, atitinkantis $iy taisykliy 17.1 ar
17.2 papunkciy reikalavimus.

Kai teisés akty nustatytais atvejais jstaigos vadovo parasu tvirtinamas Kkitos jstaigos
dokumentas, tvirtinimo Zymoje nurodomas visas vadovo pareigy pavadinimas.

36. Tikrumo Zyma naudojama, kai reikia patvirtinti kitai jstaigai ar asmeniui iSduodamo
dokumento kopijos, i§rago ar nuoraso tikruma. Zyma sudaro tikruma patvirtinantys ZodZiai (,,Kopija
tikra®, ,,NuoraSas tikras® ar kt.), jgaliojimus tvirtinti turin¢io darbuotojo parasas, atitinkantis Siy
taisykliy 17.1 ar 17.2 papunk¢iy reikalavimus, bei data.

Oficialiojo elektroninio dokumento elektroninis nuoraSas ar iSrasas, atitinkantis elektroninio
dokumento specifikacijg, tvirtinamas kvalifikuotu elektroniniu parasu (kopijos tikrumo paskirties
parasu).

Jei raSytinis dokumentas susideda i§ keliy lapy, kiekvieno lapo apacioje nurodoma: ,,Kopija
tikra“ (,,Nuorasas (ISrasas) tikras®) ir pasiraSoma.

Jei dokumento nuoraso tikrumas tvirtinamas informaciniy technologijy priemonémis tokius
jgaliojimus turincio juridinio asmens, tikrumo Zyma sudaro ZodZiai ,,NuoraSas tikras®, jgaliojimus
tvirtinti turinéio juridinio asmens pavadinimas bei data.

Tikrumo Zyma déstoma dokumento kopijos, iSraso, nuoraso pabaigoje.

37. Dokumento rengéjo nuorodoje rasomi dokumentg parengusio asmens vardas (vardo raidé)
ir pavarde, jei reikia — kontaktiné informacija (telefono numeris, elektroninio pasto adresas).

38. Dokumento iSraSe specialiojoje zZymoje nurodomas Zzodis ,ISraSas®, iSraso turinyje
pateikiamas dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas (antraste), dokumento data
ir registracijos numeris, pateikiama reikalinga dokumento teksto dalis, informacija apie autentiSkumo
ir vientisumo patvirtinimo duomenis (nurodomos dokumentg pasirasiusio (patvirtinusio) asmens
pareigos, vardas ir pavarde¢, elektroninj parasg sukiirusio asmens pareigos, vardas ir pavarde,
elektroninj spauda sukiirusio juridinio asmens pavadinimas).

Dokumento nuorasSe specialiojoje Zymoje gali biiti nurodomas zodis ,,Nuorasas*“. Dokumento
nuorase pateikiamas visas dokumento turinys, dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento
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pavadinimas (antrast¢), dokumento data ir registracijos numeris, dokumento gavimo data ir
dokumento gavimo registracijos numeris (jei yra), informacija apie autentiSkumo ir vientisumo
patvirtinimo duomenis (nurodomos dokumentg pasiraSiusio (patvirtinusio) asmens pareigos, vardas
ir pavard¢, elektronin] parasg sukiirusio asmens pareigos, vardas ir pavardé, elektroninj spauda
sukirusio juridinio asmens pavadinimas).

Popieriniy dokumenty rengimo ypatumai

39. Popieriniame dokumente parasas iSdéstomas pagal iy taisykliy 17.1 papunkcio reikalavimus.

40. Kai dokumentg pasiraso keli asmenys (Progimnazijos darbuotojai ar komisija), parasai
iSdéstomi vienas po kitu.

41. PasiraSomas ar tvirtinamas vienas dokumento egzempliorius (kai kiti teisés aktai nenustato
kitaip).

Kai dokumento sudarytojai yra keli juridiniai asmenys, pasiraSoma ar tvirtinama tiek
dokumento egzemplioriy, kiek yra sudarytojy.

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

42. Jei dokumentas siunc¢iamas pagal gavéjy saraSa ar gavéjai nurodyti apibendrintai, gali buti
pasiraSomas progimnazijoje liekantis egzempliorius, o gavéjams siun¢iamos dokumento kopijos,
nuorasai ar iSrasai.

Kai dokumentas siunciamas pagal gavéjy sarasa, §is sgrasas jforminamas atskirai. Sgraso
pavadinime nurodomas siun¢iamo dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data ir
registracijos numeris. Gavéjy saraSas (arba jo iSrasas) gali buiti siunciamas kartu su siunciamu
dokumentu.

43. Dokumento vertikalioje ar horizontalioje krastinéje (atsizvelgiant j tai, kaip dokumentas bus
segamas | byla) palieckama 30 mm parasté.

44. Spausdinant dokumentg turi buti uztikrinta, kad bus atvaizduoti visi jo struktiriniai
elementai. Kai dokumentas spausdinamas daugiau nei ant vieno lapo, jo lapai sunumeruojami, jei Kiti
teisés aktai nenustato kitaip.

45. Kai spausdinamg dokumentg sudaro daugiau nei vienas lapas, struktiiros elementai turi biiti
i8déstyti taip, kad j atskirg lapg nebtity perkeliamas vien parasas ir po juo esantys kiti metaduomenys.

46. Nuolat saugomiems dokumentams spausdinti naudojamas popierius, atitinkantis standarte
LST EN ISO 9706:2001 ,Informacija ir dokumentai. Dokumentinis popierius. Pastovumo
reikalavimai (ISO 9706:1994)* nustatytus reikalavimus.

Elektroniniy dokumenty rengimo ypatumai

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

48. Progimnazijos rengiami oficialieji elektroniniai dokumentai, kaip ir oficialiyjy elektroniniy
dokumenty elektroniniai nuorasai, iSrasai, konvertuotos kopijos, turi atitikti elektroniniy dokumenty
specifikacijose keliamus reikalavimus, jskaitant ir turinio struktiiros bei turinio formatus.

49. Progimnazijos direktorius gali nustatyti, kurie progimnazijos veiklos trumpai ar ilgai
saugomi oficialieji elektroniniai dokumentai gali biiti sudaromi ne pagal elektroninio dokumento
specifikacijas. Tokie elektroniniai dokumentai kitiems juridiniams asmenims perduodami, jei tg
numato kiti teisés aktai arba dél to i§ anksto susitarta rastu.

50. Elektroninis dokumentas turi biiti parengtas taip, kad bet kurios perziiiros metu bty
uztikrintas jo nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis.

51. Jei dokumento sudarytojas yra teisés akty jgaliojimus turintis asmuo (progimnazijos
direktorius, administracijos padalinys ar kolegialus vienetas, neturintis juridinio asmens teisiy),
oficialiojo elektroninio dokumento turinyje nurodomas dokumento sudarytojo pavadinimas, o §io
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dokumento metaduomenyse nurodomas juridinio asmens pavadinimas, kodas ir adresas pagal
elektroniniy dokumenty specifikacijose nustatytus reikalavimus.

52. Jei elektroninio dokumento papildomi metaduomenys uzfiksuojami naudojamos
informacinés sistemos priemonémis, jie turi atitikti oficialiyjy elektroniniy dokumenty specifikacijy
reikalavimus (jei taikoma) arba kitus teisés aktais nustatytus metaduomeny kiirimo reikalavimus.

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

IV SKYRIUS
VAIZDO IR (AR) GARSO DOKUMENTU RENGIMO YPATUMAI

54. Vaizdo ir (ar) garso dokumentai, kuriy turinys fiksuojamas sukuriant atitinkamg jrasa,
rengiami jvertinus jy kiirimui, jraso autentiSkumui, patikimumui, vientisumui ir tinkamumui naudoti
visg jy saugojimo laikg uztikrinti turimg jranga.

55. Rengiant vaizdo ir (ar) garso dokumenta metaduomenys gali biiti papildyti ir kita reikiama
kontekstine informacija (jvykio (posédzio ar kt.) vieta, laikas, susije sprendimai, trukmé ar kt.).

56. Rengiamy vaizdo ir (ar) garso dokumenty, kurie néra autoriy teisiy objektai (teisés aktai,
oficialiis administracinio, teisinio ar norminio pobtidzio dokumentai: sprendimai, nuosprendziai,
nuostatai, normos, teritorijy planavimo ir kiti oficialtis dokumentai, posédzio jrasai ar kt.), jrasas turi
biiti nenutrukstamas, iSskyrus tuos atvejus, kai dokumento rengimas (posédis ar kt.) vyksta su
pertraukomis. Jei jrasas buvo nutriikes dél techniniy priezasciy, biitina nurodyti Sio jvykio priezastis,
parengiant kitg dokumentg (pazyma, tarnybinj pranes§img) ar kitu badu.

57. Rengiami vaizdo ir (ar) garso dokumentai, kurie vadovaujantis Lietuvos Respublikos
autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymu yra autoriy teisiy objektai, turi biiti sudaromi taip, kad
nepazeisty Sio jstatymo.

V SKYRIUS
JRASU RENGIMO YPATUMALI

58. IraSai rengiami jvertinus turimg programing¢ jrangg, uztikrinancig sukurty jraSy
autentiSkuma, patikimuma, vientisuma, tinkamumg naudoti visg jy saugojimo laika bei apsaugg nuo
turinio pakeitimo ar jraso sunaikinimo.

59. IraSas parengiamas ir iSsaugomas informacing¢je sistemoje taip, kad visi jraSo duomenys ir
(ar) dokumentai biity tarpusavyje logiskai susieti.

60. [rasas turi buti parengtas taip, kad bet kurios perziiiros metu biity uZtikrintas jo nekintamas
atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis.

61. Gali biiti kuriamos kelios jraso versijos, taciau tokiu atveju turi buiti iSsaugomos ankstesnés
pagrindiniy jraSo struktiiros elementy, nurodyty $iy taisykliy 6 punkte, versijos ir uztikrinta galimybe
juos perimti.

62. Irasas gali buti siun¢iamas ir turéti kity susiety dokumenty.

63. JraSas privalo turéti Siy taisykliy 10 punkte nustatytus pagrindinius dokumento
metaduomenis, taciau jo atvaizdavimo forma gali biiti nustatyta kituose teisés aktuose.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

64. Dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
reikalavimus.

65. Nuolat saugomi vaizdo ir (ar) garso dokumentai rengiami taip, kad atitikty Valstybés ir
savivaldybiy institucijy, jstaigy, imoniy veiklos dokumenty perdavimo valstybés archyvams
taisykles, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. vasario 21 d. jsakymu Nr. V-78 ,,Dél
Valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy, imoniy veiklos dokumenty perdavimo valstybés
archyvams®.
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66. Sis Aprasas galioja nuo jo patvirtinimo dienos ir privalomas visiems progimnazijos
darbuotojams.
67. Visi darbuotojai su Aprasu ar jo pakeitimais supazindinami elektroninémis priemonémis.




