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IGNALINOS R. VIDIŠKIŲ GIMNAZIJOS DOKUMENTŲ VALDYMO APRAŠAS
[bookmark: r18]
I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Ignalinos r. Vidiškių gimnazijos dokumentų valdymo aprašas (toliau – aprašas) nustato bendruosius Ignalinos r. Vidiškių gimnazijos (toliau – gimnazija) dokumentų valdymo organizavimo, rengimo, registravimo, gautų dokumentų priėmimo ir registravimo, užduočių (rezoliucijų) teikimo ir vykdymo, siunčiamų dokumentų registravimo ir išsiuntimo, teisės aktų rengimo ir derinimo, dokumentacijos plano ir bylų sudarymo, bylų tvarkymo, bylų apskaitos ir saugojimo procedūrų reikalavimus, kurie taikomi nepriklausomai nuo šių dokumentų parengimo, pateikimo būdo ir laikmenos. 
2. Apraše vartojamos sąvokos: 
2.1. Dokumento data – dokumento registravimo arba dokumento priėmimo data.
2.2. Darbuotojai – darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis.
2.3. Dokumento įforminimas – dokumento sutvarkymas griežtai laikantis nustatytų rekvizitų ir jų išdėstymo tvarkos reikalavimų.
2.4. Dokumento projektas – gimnazijos parengtas dokumentas, kuris nepasirašytas direktoriaus.
2.5. Dokumento rengimas – dokumento surašymas pagal nustatytus formos, struktūros, turinio ir kalbos reikalavimus, jo vizavimas, koregavimas ir pasirašymas. 
2.6. Dokumentų valdymo sistema „Kontora“ arba DVS „Kontora“ – savivaldybės kompiuterizuota dokumentų valdymo sistema.
2.7. Duomenų įrašai – tai dokumentai, kuriuose pateikti pasiekti rezultatai arba įrodymai apie atliktus darbus.
2.8. Elektroninis dokumentas – bet koks turinys, saugomas elektronine forma, visų pirma tekstas ar garsas, vaizdo arba garso ir vaizdo įrašas.
2.9. Elektroninis parašas – duomenys, kurie įterpiami, prijungiami ar logiškai susiejami su kitais duomenimis pastarųjų autentiškumui patvirtinti ir (ar) pasirašančiam asmeniui identifikuoti. 
2.10. Įstaigos dokumentas – gimnazijos siunčiamas ar vidaus dokumentas, kuriame pateikiama informacija ar duomenys, fiksuojami su veikla susiję faktai, įvykiai, ryšiai su kitomis institucijomis, įstaigomis ar organizacijomis bei asmenimis (raštas, pažyma, aktas, sutartys, protokolas ir kt.).
2.11. Kalendoriniai metai – dokumentų apyvarta įstaigoje per kalendorinius metus.
2.12. Nekvalifikuotas elektroninis parašas – žyma DVS „Kontora“, kuri atsiranda vykdytojui užduoties juostoje paspaudus mygtukus „Susipažinau“, „Vizuoti“, patvirtinanti, kad asmuo susipažino su dokumentu ir jį suderino. Ši žyma prilygsta parašui popieriniame dokumente po žyma „susipažinau“, „suderinta“. Pasirašymo duomenys sistemoje susiejami su kitais duomenimis pastarųjų autentiškumui patvirtinti ir pasirašančiajam asmeniui identifikuoti.
2.13. Pavedimas – paskyrimas arba įpareigojimas atlikti tam tikrą užduotį.
2.14. Rekvizitas – dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusių procedūrų įforminimo elementas.
2.15. Saugojimo vienetas – kartu sudėtų, sugrupuotų ir susistemintų dokumentų fizinis apskaitos vienetas.
2.16. Saugus elektroninis parašas – elektroninis parašas, kuris atitinka visus šioje dalyje nurodytus reikalavimus: 
[bookmark: part_dcaa0340a3544036936d5957e454726f]2.16.1. yra vienareikšmiškai susietas su pasirašančiu asmeniu;
[bookmark: part_7b354087e2c74fe087b733253347c802]2.16.2. leidžia identifikuoti pasirašantį asmenį;
[bookmark: part_c323a6f0fcd146bc805fa96b761af707]2.16.3. yra sukurtas priemonėmis, kurias pasirašantis asmuo gali tvarkyti tik savo valia;
[bookmark: part_0c0efc6ead9d42f9b3b0fb1381b24fe7]2.16.4. yra susijęs su pasirašytais duomenimis taip, kad bet koks šių duomenų pakeitimas yra pastebimas.
2.17. Gimnazijos struktūriniai padaliniai – gimnazijos skyriai
2.18. Gimnazijos dokumentai – dokumentai, kuriuose pateikiama informacija ar duomenys, fiksuojami su gimnazijos veikla susiję faktai, įvykiai, ryšiai su kitomis įstaigomis (raštai, lydraščiai, paraiškos, pažymos, aktai, protokolai, išvados, tarnybiniai pavedimai, tarnybiniai pranešimai, planai, ataskaitos ir kt.).
2.19. Gimnazijos teisės aktai – gimnazijos direktoriaus vykdant teisės norminių aktų nustatytus įgaliojimus leidžiami įsakymai ir jais patvirtinti dokumentai (nuostatai, taisyklės, tvarkos, aprašai ir kt.);
2.20. Savivaldybės tvirtinami teisės aktai – savivaldybės teisės aktais tvirtinami dokumentai (nuostatai, taisyklės, reglamentai, koncepcijos, pareigybių aprašymai ir kt.).
2.21. Sertifikatas – elektroninis liudijimas, kuris susieja parašo tikrinimo duomenis su pasirašančiu asmeniu ir patvirtina arba leidžia nustatyti pasirašančio asmens tapatybę.
	2.22. Vidaus dokumentai – Gimnazijos parengti dokumentai, išskyrus Gimnazijos teisės aktus, naudojami Gimnazijos viduje (ataskaitos, aktai, protokolai, tarnybiniai pranešimai, darbuotojų prašymai, sutikimai ir kt.);
2.23. Viza – pritariamasis ar derinimo įrašas dokumente. Vizą sudaro: vizuojančio asmens pareigų pavadinimas, parašas, vardas ir pavardė, data.
3. Kitos apraše vartojamos sąvokos suprantamos taip, kaip jos apibrėžtos Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų įstatyme, Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintuose teisės aktuose, reglamentuojančiuose dokumentų valdymą. 
4. Dokumentai rengiami laikantis bendrinės lietuvių kalbos normų ir teisinės terminijos.

II SKYRIUS
DOKUMENTŲ VALDYMO ORGANIZAVIMAS

5. Dokumentai gimnazijoje valdomi naudojantis dokumentų valdymo sistema „Kontora“ (toliau – DVS „Kontora“), kuri leidžia identifikuoti pavedimą davusį, dokumentą rengusį, vizavusį ar su dokumentu susipažinusį asmenį ir užtikrina šių procedūrų įrodomąją (teisinę) galią.
	6. Gimnazijos darbuotojų veiksmai DVS „Kontora“ prilyginami elektroniniam parašui ir turi tokią pat teisinę galią kaip ir parašas rašytiniuose dokumentuose. 
7. Gimnazijos elektroniniams dokumentams pasirašyti naudojamas mobilus elektroninis parašas. 
8. Elektroniniai dokumentai rengiami, tvarkomi, apskaitomi, saugomi ir valdomi vadovaujantis Elektroninių dokumentų valdymo taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodžio 29 d. įsakymu Nr. V-158 „Dėl Elektroninių dokumentų valdymo taisyklių patvirtinimo“ (2016 m. birželio 16 d. įsakymo Nr. (1.3E)VE-62 redakcija). 
9. Teisę matyti ar tvarkyti dokumentus DVS „Kontora“ gimnazijos darbuotojams suteikia sistemos administratorius pagal dokumentacijos planą, dokumentų registrų sąrašą. 
10. Už gimnazijos dokumentų valdymo organizavimą ir kontrolę yra atsakingas direktorius.
		11. Dokumentų projektų rengėjai yra asmeniškai atsakingi už parengtų ir teikiamų pasirašyti teisės aktų ir dokumentų įforminimą (paraštes, reikalingus rekvizitus ir jų dėstymo tvarką), turinį, vizavimo, pateikimo pasirašyti ir registruoti procedūrą.
		12. Gimnazijos teisės aktai ir dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal dokumentų rūšis ir saugojimo terminus, vadovaujantis kasmetiniu dokumentacijos planu, kuris derinamas su Ignalinos rajono savivaldybės administracijos archyvu (elektroninio archyvo informacinėje sistemoje), jei kiti teisės aktai nenustato kitaip. 
13. Už dokumentų, susijusių su gimnazijos veikla, tvarkymo, apskaitos, naudojimo, saugojimo vykdymą atsakingas raštinės administratorius. 
14. Už dokumentų, susijusių su gimnazijos veikla, rengimą bei pavedimų vykdymo kontrolės organizavimą atsakingi dokumentus rengę darbuotojai.

III SKYRIUS
GIMNAZIJOS DOKUMENTAI, JŲ RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

15. veiklos dokumentai skirstomi taip:
[bookmark: part_b27f19228e3a404283e09e2ff176644d]15.1. Gimnazijos parengti dokumentai:
[bookmark: part_09914dbde01b482682696c47d48b0196]15.1.1. Gimnazijos teisės aktai – direktoriaus įsakymai.
[bookmark: part_8ace4231fa084714bedb122744d1e2df]15.1.2. Gimnazijos teisės aktais tvirtinami dokumentai, nustatantys įstatymų ir kitų teisės aktų įgyvendinimo normas (nuostatai, taisyklės, reglamentai, tvarkų aprašai ir pan.).
[bookmark: part_25e2115979ad4f769912299b85594b7a]15.1.3. Dokumentai, kuriuose pateikiama informacija ar duomenys, fiksuojami su gimnazijos veikla susijusiais faktais, įvykiais, ryšiais su kitomis įstaigomis (raštai, lydraščiai, pažymos, aktai, protokolai, išvados, tarnybiniai pavedimai, tarnybiniai pranešimai, planai, ataskaitos, sutartys ir kt.).
[bookmark: part_61efd4485a114f4e8d4e444a77c97265]15.2. Gimnazijos gauti dokumentai – tai gauti dokumentai, susiję su gimnazijos veikla.
[bookmark: part_c36bb9b23d9c40488e8e530ab53c621f]16. Gimnazijoje rengiami rašytiniai ir elektroniniai dokumentai. 
[bookmark: part_b569d318e8dc436896e2078ef3eb8e86]17. Elektroniniams dokumentams privalomi šie metaduomenys:
18.1. Dokumento sudarytojo pavadinimas.
18.2. Dokumento pavadinimas.
18.3. Dokumento data.
18.4. Dokumento registracijos numeris.
18.5. Gavėjas (jei dokumentas siunčiamas).
18.6. Dokumento sudarytojo duomenys (jei dokumentas siunčiamas).
19. Rašytinis dokumentas gali turėti ir papildomų metaduomenų:
19.1. Specialioji žyma.
19.2. Priedo žyma.
19.3. Dokumento gavimo duomenys.
19.4. Užduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas).
19.5. Gauto dokumento nuoroda.
19.6. Derinimo žyma.
19.7. Supažindinimo žyma.
19.8. Tvirtinimo žyma.
19.9. Tikrumo žyma.
19.10. Dokumento rengėjo nuoroda.
20. Gimnazijoje dokumentai rengiami vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisėkūros pagrindų įstatymu, Teisės aktų projektų rengimo rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodžio 23 d. įsakymu Nr. 1R-298 „Dėl Teisės aktų projektų rengimo rekomendacijų patvirtinimo“, Dokumentų rengimo taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-117 „Dėl Dokumentų rengimo taisyklių patvirtinimo“ (2019 m. rugpjūčio 30 d. įsakymo Nr. VE-41 redakcija). 
21. Gimnazijos veiklos dokumentai rašomi 12 dydžio ,,Times New Roman“ šriftu, išskyrus teisės aktuose nurodytus atvejus. Prireikus lentelėje, priedų žymoje ar pan. gali būti naudojamas ir mažesnis dydis. Dokumentų tekstas spausdinamas 1 arba 1,5 intervalu. 
22. Gimnazijos parengti ir gauti su jos veikla susiję dokumentai turi būti registruojami, kad būtų įrodytas jų buvimas, oficialumas gimnazijoje ir užtikrinta dokumento paieška bei ryšys su jau užregistruotais dokumentais. Dokumentai registruojami atitinkamuose registruose DVS „Kontora“ arba kituose savivaldybėje nustatyta tvarka naudojamuose dokumentų registruose.
23. Gimnazijoje oficialiai gautais ir parengtais dokumentais pripažįstami tik tie dokumentai, kurie aprašo nustatyta tvarka yra užregistruoti raštinės administratoriaus arba darbuotojo, kuriam suteikta dokumentų registratoriaus teisė DVS „Kontora“.
24. Dokumentai registruojami vieną kartą, jų pasirašymo ar priėmimo dieną, o gautieji – jų gavimo dieną, jei kiti teisės aktai nenustato kitaip. Kol dokumentas neužregistruotas, jokios tolesnės procedūros negali būti atliekamos.
25. Kai techninėmis priemonėmis neįmanoma dokumento nuskaityti arba gautas dokumentas yra labai didelės apimties, įrištas ar įsegtas, DVS „Kontora“ gali būti įvedamas tik pirmas dokumento lapas arba lydraštis, pažymint apie tai DVS „Kontora“ dokumento registravimo kortelėje.
26. Už dokumentų tvarkymą atsakingi gimnazijos darbuotojai, registruodami dokumentus, susijusius su jau užregistruotais dokumentais, privalo nurodyti ryšį tarp šių dokumentų (susieti šiuos dokumentus).
27. Gauti dokumentai, pasirašyti elektroniniu parašu, registruojami dokumentų registruose. Atsakymai į juos pateikiami pasirašant kvalifikuotu elektroniniu parašu, jei dokumento siuntėjas nenurodo kitaip. Elektroniniai dokumentai nespausdinami ir saugomi atitinkamoje elektroninėje byloje.
28. Į elektroniniu paštu gautus paklausimus atsakoma elektroniniu paštu. 
29. Gimnazijos darbuotojai, tiesiogiai gavę iš kitų institucijų, įstaigų, įmonių, organizacijų, fizinių asmenų dokumentus, adresuotus gimnazijai, taip pat dokumentus, gautus tiesiogiai iš savivaldybės ar administracijos vadovų, privalo nedelsdami, bet ne vėliau kaip kitą darbo dieną, pateikti juos užregistruoti. 

IV SKYRIUS
GAUTŲ DOKUMENTŲ PRIĖMIMAS IR REGISTRAVIMAS

30. Gimnazijos darbuotojai, atsakingi už dokumentų registravimą, peržiūri visus gautus dokumentus (ar gauta pagal paskirtį, ar nepažeisti paketai (vokai), ar yra visi dokumentai, ar jie nesugadinti, ar dokumentuose yra parašai, ar netrūksta dokumentuose nurodytų pridedamų dokumentų ar priedų) ir sutikrina gautų dokumentų numerius su nurodytaisiais ant voko (jei tokie įrašai yra). 
31. Jei gautame dokumente trūksta nurodytų pridedamų dokumentų ar priedų arba jie apgadinti, jei dokumento tekstas neįskaitomas, dokumentai nebaigti įforminti (nepasirašyti, nepatvirtinti ar pan.), dokumentas neregistruojamas, o grąžinamas rengėjui, nurodant grąžinimo priežastį. Prireikus šie dokumentai gali būti registruojami ir apie pažeidimus ar trūkumus nurodoma dokumento registravimo kortelėje. 
32. Gimnazijai adresuotus paštu gautus, tiesiogiai pateiktus, asmenų atneštus dokumentus (raštus, prašymus, pranešimus, skundus) registruoja raštinės administratorius juos skenuoja ir DVS „Kontora“ perduoda direktoriui. 
33. Gimnazijai adresuotus elektroninius dokumentus registruoja raštinės administratorius ir persiunčia direktoriui. 
34. Vokai su slaptumo žymomis pateikiami neatplėšti darbuotojui, atsakingam už slaptų dokumentų valdymą, registruoti ir toliau tvarkyti.
35. Vokai su žyma „asmeniškai“, vokai, adresuoti Viešojo pirkimo komisijai pateikiami neatplėšti tiesiogiai nurodytam adresatui. 
36. Reklaminiai lankstinukai, konferencijų programos, periodiniai leidiniai, kvietimai, sveikinimo laiškai, padėkos ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylančia dėl dokumentų neįtraukimo į apskaitą, neregistruojami.
37. Užregistruotų rašytinių dokumentų originalai lieka susirašinėjimo bylose. Jei gautas dokumentas reikalauja atsakymo, parengtas ir pasirašytas atsakymas DVS „Kontora“ ryšių lange yra susiejamas su gautu dokumentu, o kopija yra segama į bylą kartu su gautu dokumentu. 
38. Buhalteriniai dokumentai (sąskaitos faktūros, sąskaitų (likučių) suderinimo aktai ir kt.) pateikiami registruoti ir vykdyti vyriausiajam buhalteriui.
39. Dokumentai, atsiųsti ne tuo adresu, persiunčiami adresatui arba grąžinami siuntėjui. Jei dokumentas gautas paštu, kartu persiunčiamas ir vokas.
40. Vokai išsaugomi ir pridedami prie gautų dokumentų tik tais atvejais, kai gauto dokumento siuntėjo adresas nurodytas tik ant voko ir kai ant gauto dokumento nėra datos, o pašto antspaudas turi reikšmės gauto dokumento išsiuntimo ar gavimo datai įrodyti.

V SKYRIUS
UŽDUOČIŲ (REZOLIUCIJŲ) TEIKIMO IR VYKDYMO TVARKA

41. Užregistruotus dokumentus atsakingi darbuotojai per DVS „Kontora“ nukreipia direktoriui užduotims (rezoliucijoms) užrašyti.
42. Užduotyje (rezoliucijoje) nurodomas su dokumentu susijusios užduoties (rezoliucijos) vykdytojo vardas ir pavardė, užduoties turinys, įvykdymo terminas (jei reikia). 
43. Dokumentas turi būti pradėtas nagrinėti (užrašyta užduotis) ne vėliau kaip per dvi darbo dienas nuo dokumento gavimo.
44. Jeigu užduotyje nurodyta, kad dokumento užduotį vykdyti pavedama keliems darbuotojams, pagrindiniu dokumento užduoties vykdymo organizatoriumi laikomas tas darbuotojas, kuris užduotyje nurodytas pirmas. Rezoliuciją rašant DVS „Kontora“, prie pagrindinio vykdytojo nurodoma raidė „P“. Kiti pavedimą vykdantys darbuotojai yra vienodai atsakingi už pavedimo įvykdymą nurodytu laiku ir pagrindiniam vykdytojui turi per 10 darbo dienų pateikti būtiną medžiagą bei pasiūlymus, jeigu pavedimo įvykdymo terminas ne trumpesnis kaip 20 darbo dienų. Jei pavedimo vykdymo terminas trumpesnis, tai medžiaga turi būti pateikiama per kiek įmanoma trumpesnį laiką.
45. Užduoties vykdymo terminas pradedamas skaičiuoti nuo gauto dokumento registravimo dienos.
46. Jeigu nenurodyta konkreti užduoties įvykdymo data ar vykdymo dienų skaičius ir teisės aktai nenustato kitaip, pavedimai turi būti įvykdyti per 20 darbo dienų nuo dokumento registravimo.
47. Susipažinimo DVS „Kontora“ faktu laikomas dokumento kortelės viršuje mygtuko „Susipažinau“ paspaudimas.
48. Pavedimas laikomas įvykdytu, jeigu išspręsti visi dokumente iškelti klausimai, atsakyta motyvuotai, iš esmės. Visi užduočių vykdytojai, atlikę jiems pavestą užduotį, privalo apie tai pažymėti DVS „Kontora“. 
49. Kai su dokumentu turi būti supažindinti darbuotojai, DVS „Kontora“ siunčiama užduotis susipažinti ir nurodomi atsakingi asmenys.

VI SKYRIUS
SIUNČIAMŲ DOKUMENTŲ REGISTRAVIMAS IR IŠSIUNTIMAS

50. Parengti gimnazijos siunčiamieji dokumentai išsaugomi „docx“ formatu.
51. Gimnazijos siunčiamieji dokumentai derinami, pasirašomi ir registruojami DVS „Kontora“.
52. Atsakant fiziniam asmeniui į paklausimus, siunčiamas elektroninio dokumento nuorašas, patvirtintas teisės aktų nustatyta tvarka. Siunčiamo dokumento nuorašą tvirtina dokumento rengėjas. Jei reikia (atsakymas fiziniam asmeniui ir pan.), esant visų derinančių asmenų suderinimui, išspausdinamas popierinis dokumento variantas ir teikiamas pasirašyti. 
53. Gimnazijoje parengti dokumentai registruojami po to, kai jie pasirašomi.
53.1. Oficialūs siunčiamieji dokumentai pasirašomi kvalifikuotu parašu.
53.2. Vidaus dokumentai (aktai, paraiškos ir pan.) pasirašomi nekvalifikuotu parašu. Darbuotojų prašymai formuojami kaip vidaus dokumentai užpildant dokumento kortelę. 
54. Direktoriaus pasirašytus siunčiamuosius dokumentus registruoja per DVS „Kontora“ ir išsiunčia iš DVS „Kontora“ tam paskirti darbuotojai.
55. Už rašytinio dokumento išsiuntimą atsakingas raštinės administratorius. Atsižvelgdamas į dokumento svarbą, rengėjas sprendžia, ar dokumentas turi būti išsiųstas registruotu laišku. 
56. Gimnazijos vidaus dokumentai registruojami DVS „Kontora“ registruose pagal patvirtintą dokumentų registrų sąrašą. Vidaus dokumento originalas, jei rengiamas ne elektroninis dokumentas, perduodamas adresatui arba segamas į bylą.
57. Jei rašytinis dokumentas siunčiamas tik telekomunikacijų įrenginiais, pasirašyti teikiamame dokumente virš rengėjo nuorodos nurodoma, kad originalas nebus siunčiamas. 
58. Parengtuose atsakymuose į gautus dokumentus privalo būti nurodyta, į kurį dokumentą atsakoma.

VII SKYRIUS
TEISĖS AKTŲ RENGIMAS, DERINIMAS, TEIKIMAS PASIRAŠYTI

59. Teisės aktų projektai rengiami naudojant DVS „Kontora“ modulį „Rengiamieji dokumentai“. 
	60. Gimnazijos teisės aktų projektų derinimas: 
61.1. Direktoriaus įsakymų projektai derinami su kitomis suinteresuotomis įstaigomis. 61.2. Suderintas dokumentas DVS teikiamas pasirašyti direktoriui.
62. Visi teisės aktai pasirašomi kvalifikuotu elektroniniu parašu.
63. Dokumento derinimą atliekantis darbuotojas gali pateiktą projektą atmesti arba jam pritarti. Jei vizuojantis darbuotojas nepritaria pateiktam dokumento projektui, jis atmeta projektą ir pateikia pastabas ir (ar) pasiūlymus. Atmesti dokumento projektą nepateikiant pastabų negalima. Pastabos ir (ar) pasiūlymai rašomi aiškiai ir konkrečiai. 
64. Teisės aktai derinami gavimo dieną, bet ne vėliau kaip per 2 darbo dienas. Sudėtingi, didesnės apimties teisės aktai, kuriais tvirtinamos taisyklės, nuostatai, įstatai, aprašai ir kt., gali būti derinami 3 darbo dienas. 
65. Rengiamo teisės akto projekto pasirašymas gali būti atliktas, kai darbų sekos eilutėje iki veiksmo „Pasirašymas“ nurodyti veiksmai jau yra atlikti. 
66. Pasirašyti teisės aktai registruojami teisės aktų registruose DVS „Kontora“. Registruojant elektroninius teisės aktus, nurodoma el. byla. 
67. Nustatytais atvejais, kai darbuotojas pasirašytinai turi būti supažindintas su dokumentu ar duoti sutikimą, supažindinimo žymoje rašomi susipažinimą ar sutikimą reiškiantys žodžiai „Susipažinau“ arba „Sutinku (Nesutinku)“, parašas, vardas ir pavardė, data. Už supažindinimą su dokumentu atsakingas jo rengėjas. 
68. Susipažinimo DVS „Kontora“ faktu laikomas dokumento kortelės viršuje mygtuko „Susipažinau“ paspaudimas. 
69. Kai teisės aktus reikia pateikti rengėjo nurodytiems atsakingiems už tų dokumentų vykdymą darbuotojams ar kitiems suinteresuotiems asmenims, jie nurodomi DVS „Kontora“ langelyje „Rengiamą dokumentą pateikti“.
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VIII SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLŲ SUDARYMAS

70. Gimnazijos dokumentų valdymui visose jos veiklos srityse ir bylų sudarymui užtikrinti parengiamas numatomų sudaryti ateinančiais metais bylų planas – dokumentacijos planas. Dokumentacijos planą rengia už archyvą atsakingas asmuo. 
71. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus dviem mėnesiams iki einamųjų kalendorinių metų pabaigos. Į jį įrašomos visos bylos, kurias planuojama kitais kalendoriniais metais sudaryti ar tęsti.
72. Sudarant dokumentacijos planą, kiekvienos jame įrašytos bylos saugojimo terminai nurodomi vadovaujantis įstatymais, Bendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-100 „Dėl Bendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodyklės patvirtinimo“, kitais teisės aktais, nustatančiais dokumentų saugojimo terminus. Bylų, kurias sudarančių dokumentų saugojimo terminai nustatyti kitais teisės aktais, nurodomas tas saugojimo terminas, kuris yra ilgesnis.
73. Dokumentacijos plane bylos surašomos pagal gimnazijos funkcijas ir veiklos sritis. 
74. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomi už bylos sudarymą atsakingi darbuotojai.
75. Dokumentacijos plane elektroniniams dokumentams numatyti bylų indeksai su raide E.
76. Rengiant dokumentacijos planą, būtina numatyti, kad nuolat, ilgai ir trumpai saugomi dokumentai į bylas bus grupuojami atskirai.
77. Pasibaigus kalendoriniams metams, iki einamųjų metų kovo 1 d. už dokumentacijos planą atsakingas asmuo, parengia suvestinius bylų duomenis, kuriuos įrašo į dokumentacijos plano dokumentacijos plano papildymų sąrašo 8 skiltyje

IX SKYRIUS
BYLŲ TVARKYMAS IR DOKUMENTŲ VERTĖS EKSPERTIZĖ

78. Bylos tvarkomos praėjus vieniems kalendoriniams metams po bylų užbaigimo Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių nustatyta tvarka.
79. Jeigu Ignalinos rajono savivaldybės administracijos archyvaras pritaria, atrinktos bylos (popieriniai ir elektroniniai dokumentai) turi būti naikinamos, surašomas naikinti atrinktų bylų (dokumentų) aktas. Naikinti atrinktų bylų (dokumentų) aktas tvirtinamas, kai tų metų nuolat ir ilgai saugomos bylos nustatyta tvarka yra įrašytos į apyrašus.
Po akto patvirtinimo dokumentai turi būti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija būtų neatpažįstama.

X SKYRIUS
BYLŲ APSKAITA, SAUGOJIMAS

80. Kad dokumentai būtų išsaugomi, prieinami reikiamą laiką ir būtų užtikrinta jų paieška, nuolat ir ilgai saugomų dokumentų bylas iki perdavimo į valstybės archyvą saugo ir už jų apskaitą atsako atsakingas už dokumentų tvarkymą ir apskaitą darbuotojas.
81. Sutvarkytos nuolat ir ilgai saugomų dokumentų bylos į apyrašus įrašomos per dvejus metus nuo bylų užbaigimo. 
82. Trumpai saugomos bylos gali būti saugomos jų sudarymo vietose, iki pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas, vėliau nustatyta tvarka naikinamos.
83. Bylų apyrašų sąrašą įsakymu tvirtina direktorius, suderinęs su rajono archyvu. Sąraše turi būti kiekvieno bylų apyrašo numeris ir pavadinimas. Apyrašo pavadinime įvardijamos bylos pagal numatytas bylų grupes ir jų saugojimo laikas.
84. Į bylų apyrašus įrašomos kalendoriniais metais užbaigtos nuolat ir ilgai saugomų dokumentų bylos.
85. Jei nustatoma, kad trūksta dokumentacijos plane numatytų dokumentų ar bylų, organizuojama paieška, o jų neradus, surašomas prarastų dokumentų aktas. Aktą tvirtina direktorius ar jo įgaliotas asmuo, o sprendimus dėl atsakomybės teisės aktų nustatyta tvarka priima gimnazijos direktorius.
86. Apie dingusius dokumentus ar bylas informuojamas Ignalinos rajono savivaldybės administracijos archyvas.
87. Rengiant dokumentus saugoti, pirmiausia tvarkomos elektroninės bylos.
87.1. Į elektroninių bylų apyrašus įrašomos nuolat ir ilgai saugomos elektroninės bylos turi būti sutvarkytos. Elektroninės bylos, pasibaigus kalendorinėms metams, peržiūrimos, ar visi esantys dokumentai atitinka bylos antraštę ir nurodytą saugojimo terminą, aptikus klaidų, elektroniniai dokumentai turi būti perskirstyti, patikrinama, ar dokumentai parengti pagal ADOC specifikaciją ir pasirašyti ne žemesniu kaip XAdES-X-L formato kvalifikuotu parašu.
87.2. Elektroninių bylų apyraše nurodomas byloje esančių dokumentų (ne lapų) skaičius.
88. Sutvarkytos ir patikrintos popierinės bylos į apyrašus įrašomos tokia tvarka:
88.1. Bylos į apyrašus įrašomos pagal jų užbaigimo metus: kiekvienų kalendorinių metų bylos – pagal bylų išdėstymo tvarką dokumentacijos plane, vienarūšės bylos – pagal bendrus požymius arba abėcėlės tvarka. Susirašinėjimo dokumentų bylos įrašomos pagal kalendorinius metus, kuriais jos buvo sudarytos ir kuriais buvo sudarytas ar gautas tų metų paskutinis iniciatyvinis dokumentas, nežiūrint atsakomojo dokumento datos.
88.2. Kiekvienais kalendoriniais metais įrašomų į apyrašus bylų apskaita tęsiama eilės tvarka.
88.3. Kiekviena byla įrašoma kaip atskiras saugojimo vienetas, kiekvienam saugojimo vienetui suteikiamas atskiras apskaitos eilės numeris.
88.4. Užrašoma kiekvieno saugojimo vieneto antraštė, chronologinės ribos, lapų skaičius.
88.5. Nurodoma į bylų apyrašą įrašomų ir bendra apyraše įrašytų saugojimo vienetų suma.
89. Gimnazijos bylų apyrašus, suderintus per Elektroninio archyvo informacinę sistemą su rajono archyvu, tvirtina direktorius.
90. Bylų apyrašai teikiami derinti kartu su to laikotarpio gimnazijos istorijos ir dokumentų sutvarkymo pažyma:
90.1. Pažymos pirmojoje dalyje pateikiama informacija apie gimnaziją: nurodomi jos steigimą, funkcijas reglamentuojantys teisės aktai, aptariamos funkcijos, veiklos sritys, administracijos struktūra, jos pasikeitimai, reorganizacijos per apimamą laikotarpį.
90.2. Pažymos antrojoje dalyje aptariami bylų apyrašų sudarymo principai, nurodomi į kiekvieną apyrašą įrašytų bylų sudarymo, tvarkymo, sisteminimo ypatumai, informacija apie paieškos sistemas, apie gautus iš kitų įstaigų dokumentus ir jų sutvarkymą (reorganizavimo ar likvidavimo atvejais). Jei buvo nustatyta dokumentų ar bylų dingimo, kitokio praradimo atvejų, jie nurodomi ir paaiškinamos priežastys.
91. Patvirtintuose bylų apyrašuose taisymus, žymėjimus, susijusius su priėjimu prie dokumentų, kitomis procedūromis, savivaldybėje gali atlikti tik darbuotojas, atsakingas už bylų apskaitos tvarkymą. Reikiamą įrašą įrašęs apyrašo pastabų skiltyje atsakingas darbuotojas turi pasirašyti, nurodyti savo pareigas, vardą, pavardę ir datą.
92. Į apyrašus įrašytos nuolat ir ilgai saugomos bylos turi būti saugomos gimnazijos archyvui skirtose patalpose, atitinkančiose Dokumentų saugyklų reikalavimus, patvirtintus Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodžio 28 d. įsakymu Nr. V-157 „Dėl Dokumentų saugojimo taisyklių patvirtinimo“.
93. Savivaldybėje nustatyta tvarka sutvarkyti ir į apskaitą įtraukti dokumentai turi būti išsaugoti teisės aktų nustatytą laiką.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

	94. Gimnazijos dokumentų valdymo aprašas privalomas visiems gimnazijos darbuotojams.
	95. Ignalinos r. Vidiškių gimnazijos dokumentų valdymo aprašas gali būti keičiamas ir pripažįstamas netekusiu galios Ignalinos r. Vidiškių gimnazijos direktoriaus įsakymu. 
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