PATVIRTINTA

Jurbarko Antano Giedraicio-Giedriaus
gimnazijos direktoriaus

2025 m. sausio 31 d. jsakymu Nr. VO-29

JURBARKO ANTANO GIEDRAICIO-GIEDRIAUS GIMNAZIJOS
DARBUOTOJU DOKUMENTU TVARKYMO (PRIEMIMO, GAVIMO, RENGIMO,
PASIRASYMO, REGISTRAVIMO, ISSIUNTIMO IR SUPAZINDINIMO) DOKUMENTU
VALDYMO BENDROJOJE INFORMACIIV\IEJE SISTEMOJE (DBSIS) TVARKOS
APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Jurbarko Antano Giedrai¢io-Giedriaus gimnazijos (toliau — Gimnazija) darbuotojy
dokumenty tvarkymo (priémimo, gavimo, rengimo, pasiraSymo, registravimo, iSsiuntimo ir
supazindinimo) Dokumenty valdymo bendrojoje informacinéje sistemoje (toliau — DBSIS) tvarkos
aprasas (toliau — Aprasas) nustato pagrindinius Gimnazijos pedagoginiy ir nepedagoginiy darbuotojy
dokumenty rengimo, pateikimo, gavimo, registravimo, i§siuntimo ir supazindinimo su jais tvarkymo
reikalavimus.

2. Aprasas yra parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2021 m.
gruodzio 22 d. nutarimu Nr. 1114 ,Dél Dokumenty valdymo bendrosios informacinés sistemos
paslaugy naudojimo®, Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,Dél dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo®,
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011
m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,D¢l dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo®,
Vidaus administravimo dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos Vyriausiojo
archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,Dél Vidaus administravimo dokumenty saugojimo
terminy rodyklés patvirtinimo*, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2021 m. gruodzio 22 d. nutarimu
Nr. 1114 ,Dél Dokumenty valdymo bendrosios informacinés sistemos paslaugy naudojimo
(paslaugos teikéjas — Informatikos ir rySiy departamentas prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
ministerijos).

3. DBSIS — tai Dokumenty valdymo bendroji informaciné sistema, kurios paskirtis — teikti
pilnavertes dokumenty valdymo sistemos paslaugas naudojantis Sia sistema. DBSIS paslaugos yra
teikiamos SaaS (angl. Software as a Service) principu, o tai reiskia, kad gaunant §ig paslaugg nereikia
ripintis nei techninés (pvz. serveriai), nei programings jrangos jsigijimu, diegimu bei prieZiiira.

4. DBSIS, veikianti informaciniy technologijy pagrindu, skirta rengti, pasirasSyti, tvarkyti,
apskaityti ir saugoti elektroninius dokumentus. Sios sistemos naudojimas sudaro galimybe dalj
Jstaigos popieriniy dokumenty pakeisti elektroniniais dokumentais, sudarytais informaciniy
technologijy priemonémis, pasirasytais teising galig turin¢iu elektroniniu parasu, kurio teisin¢ galia
prilyginama paraSui, pasiraSytam ranka.

5. ApraSe naudojamos savokos:

5.1. Dokumentas — Lietuvos Respublikoje ar uzsienio valstyb¢je jsteigto juridinio asmens,
kitos organizacijos ar jy padalinio (toliau — juridinis asmuo) ar fizinio asmens veiklos procese
uzfiksuota informacija, nepaisant jos pateikimo biido, formos ir laikmenos. Tai siun¢iamas, gautas ar
vidaus dokumentas jtrauktas j teisé€s akty nustatytas apskaitos informacines sistemas ar registrus;

5.2. Oficialusis dokumentas — valstybés ar savivaldybés institucijos, jstaigos ar jmonés,
valstybés jgalioto asmens sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas, jtrauktas j apskaita;
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5.3. Oficialusis elektroninis dokumentas — Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatyta
tvarka valstybés ar savivaldybés institucijos, jstaigos ar jmonés, valstybés jgalioto asmens
informaciniy technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas elektroninis dokumentas,
pasirasytas elektroniniu parasu ir jtrauktas j apskaitg (registruotas);

5.4. Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose;

5.5. Dokumento registravimas — dokumento jtraukimas j apskaita, suteikiant jam unikaly
numer;j;

5.6. Dokumenty registras — dokumenty jtraukimo j apskaita dokumentas;

5.7. Dokumento skaitmeniné kopija — neskaitmeniniu formatu uzfiksuotas dokumento
turinys, informaciniy technologijy priemonémis perkeltas j skaitmeninj formata;

5.8. Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, apraSymo ir jraSymo |
apskaitos dokumentus procesas;

5.9. Apskaitos vienetas — dokumentas arba pagal tam tikrus poZymius susisteminty
dokumenty grupé, kuriems suteiktas atskiras apskaitos numeris;

5.10. Byla — pagal tam tikrus poZymius susisteminty dokumenty ir (ar) su jais
susijusios informacijos rinkinys;

5.11. Byly apyrasas — byly apskaitos ir paieskos dokumentas;

5.12. Dokumento rengéjas — dokumento projekta ar dokumentg rengiantis Gimnazijos
darbuotojas;

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

5.14. Vadovaujantys darbuotojai — darbuotojai, turintys pavaldZiy darbuotojy;

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

5.16. Uzduotis — veiksmy, reikalingy kokiam nors tikslui pasiekti visuma;

5.17. Uzduoties vykdytojas — darbuotojas, atsakingas uz jam paskirtos uzduoties atlikima.
Jeigu uzduotis paskirta keliems vykdytojams, uz jos jvykdyma atsakingas pirmasis rezoliucijoje
nurodytas darbuotojas, uzbaigiantis, t. y., patvirtinantis uZduoties atlikima po visy paskirty vykdytojy;

5.18. Viza (derinimas) — pritariamasis ar prieStaraujantis pateiktam vizuoti (derinti)
dokumentui ar teisés akto projektui jrasas (gali biti su pastabomis ir pasitilymais);

5.19. Uzduoties kuratorius — tai uzduotj paskyres ir jg kuruojantis asmuo. Sistema nurodo
uzduoties kiréja automatiskai;

5.20. Kontrolierius — uzduoties vykdyma kontroliuojantis asmuo, paskiriamas uzduoties
kiirimo metu. Darbuotojas pasirenkamas 1§ vidinés struktiiros (jstaigos dirbanciyjy, DBSIS saraso
naudotojy) dialogo lango.

6. Visi DBSIS naudotojai pateikia raSytinius pasizadéjimus laikytis Vidaus reikaly
ministerijos valdomos DBSIS elektroninés informacijos saugos reikalavimy.

7. Pasizadé¢jimas gali buti pateikiamas tik DBSIS priemonémis dviem biidais — kaip
elektroninis dokumentas pasirasytas kvalifikuotu elektroniniu parasu; kaip popierinis dokumentas,
pasiraSytas ranka.

IT SKYRIUS
GAUNAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMO, SIUNCIAMU IR VIDAUS
DOKUMENTU RENGIMO, PASIRASYMO, REGISTRAVIMO IR ISSIUNTIMO TVARKA
DBSIS

Gauty dokumenty tvarkymas ir registravimas

8. Gimnazijoje naudojama dokumenty valdymo bendroji informacing¢ sistema (DBSIS).

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

10. Gimnazijos oficialus elektroninis pastas — rastine(@jurbarkogimnazija.lt.
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11. Gimnazijai adresuotus dokumentus priima ir registruoja Gimnazijos rasStinés
administratorius.

12. Dokumento registracija — kai parengtas dokumentas po visy nustatyty procediiry
pabaigos registruojamas priskirtame registre.

13. Gauti, siunc¢iami bei Gimnazijos vidaus dokumentai, taip pat patvirtinti dokumenty
projektai registruojami DBSIS elektroniniuose registracijos registruose.

14. Registruojant dokumentg pildoma elektroniné registracijos kortelé. Gali biti
pridedamas dokumentas elektronine forma (failas arba skenuotas vaizdas).

15. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros (pvz., susipazinimas,
perdavimas) negali biiti atliekamos.

16. Registruojamus dokumentus galima susieti, pvz., atsakymg — su pirminiu rastu,
patvirtintag dokumenta — su dokumento projektu.

17. Registruotus dokumentus DBSIS galima perzitréti atsirenkant juos pagal jvairius
kriterijus: dokumento tema, risj, siuntéja, gaveja ir kt.

18. Gimnazijos gauti dokumentai | DBSIS registruojami automatizuotai bei rankiniu
buidu, kurie yra gauti i$ kity DBSIS vartotojy, i$ fiziniy, juridiniy asmeny, nenaudojanc¢iy DBSIS per
E. pristatymo sistema, el. pastu, pastu bei kitais budais.

19. Gautas oficialusis elektroninis dokumentas registruojamas, jei jis atitinka elektroniniy
dokumenty specifikacija, yra pasiraSytas galiojanciu kvalifikuotu elektroniniu parasu ir galima
atpazinti jo turinj.

20. PaStu gauti vokai atpléSiami (iSskyrus vokus su Zyma ,,AsmeniSkai*) Gimnazijos
raStingje laikantis nustatyty saugos reikalavimy.

21. Nustacius, kad gautas atpléstas vokas arba kad gautame voke triksta nurodyty
dokumento priedy ar pridedamy dokumenty, dokumente nesant paraSo rekvizito, datos ar
registracijos numerio, apie tai paZymima gauto dokumento pirmame lape.

22. Kai dokumento tekstas nejskaitomas, kai nebaigti forminti dokumentai (nesant paraso
rekvizito, trukstant priedy), jstatymy nustatyta tvarka dokumentas graZinamas jj pateikusiam
asmeniui ar siuntéjui.

23. Jei kartu su gautu dokumentu Gimnazijai pateikiami asmens dokumenty (gimimo arba
santuokos liudijimas, mokslo baigimo paZzyméjimas, diplomas ir kt.) arba kity svarbiy dokumenty
originalai, tai Sie dokumentai, padarius jy kopijas su lydra$¢iu graZinami siuntéjui.

24. Vokai i8saugomi ir pridedami prie dokumenty tik tais atvejais, kai pasto antspaudas
turi reikSme iSsiuntimo arba gavimo datai uZfiksuoti arba kai siuntéjo adresas yra tik ant voko.

25. Ivairios saskaitos ir sgskaitos faktiiros, sgskaity (liku¢iy) suderinimo aktai, rasStai
pateikiami buhalterijai registruoti ir toliau tvarkyti.

26. Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyty reikalavimy neatitinkanti gauta
korespondencija gali buti neregistruojama. Sprendima dél atsisakymo registruoti gautg
korespondencijg priima rastinés administratorius pasitares su Direktoriumi.

27. Gauti dokumentai registruojami DBSIS ir tvarkomi Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 (aktualia
redakcija), nustatyta tvarka. Gautus dokumentus DBSIS modulyje ,,Dokumentai® registruoja rastinés
administratorius ir vyriausiasis buhalteris pagal atitinkamas sritis.

28. Gauti, siun¢iami bei vidaus dokumentai (patvirtinti projektai) ir sutartys registruojami
DBSIS atitinkamuose registruose.

29. Registruojant gautg raSytini dokumenta (asmens rasta, praSyma, skunda, kit
dokumentg) jis skenuojamas ir jkeliamas bei jregistruojamas atitinkamame registre DBSIS pagal
dokumento ri§j. Dokumento gavimo registracijos Zymoje generuojamas PDF su spaudu ,,Gauta*
arba ,,Registruota DBSIS®. Taip uzfiksuojamas dokumento registracijos numeris ir gavimo data.

30. Kai techninémis priemonémis nejmanoma dokumento nuskaityti arba gautas
dokumentas yra labai didelés apimties, jriStas ar jsegtas, DBSIS gali biiti jvedamas tik pirmas
dokumento lapas arba lydrastis, pazymint apie tai DBSIS komentare.
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31. Dokumento perzitiros apribojimus Gimnazijoje nustato direktorius (pagal Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo reikalavimus ir gauto dokumento turinj),
jpareigodamas Gimnazijos DBSIS administratoriy apriboti prieinamumo teises DBSIS prie vienos ar
kitos srities dokumenty byly.

32. Gimnazijos direktoriaus pavedimu gali biiti nustatomas perziiiros apribojimas visiems
tam tikros ruSies dokumentams (pvz., teismo procesiniams dokumentams ar jy dalims,
administracinéms byloms, kitiems dokumentams).

33. Perzitros apribojimus Gimnazijos direktoriaus nurodymu j DBSIS jveda DBSIS
administratorius.

34. Perziuros apribojimus panaikina Gimnazijos direktorius arba apribojimus nustatgs
DBSIS administratorius.

35. Vidaus susirasinéjimo dokumentus (tarnybinius praneSimus, kuro sunaudojimo ir kitas
pazymas/ turto atidavimo naudoti / atsargy nuraSymo ir kitus aktus, inventorizavimo apraSus —
sutikrinimo ziniaras¢ius, darbuotojy praSymus / sutikimus / ataskaitas, vaziavimo islaidy
kompensavimo meénesio ataskaitas, darbo laiko apskaitos ziniarasCius, perduodamas saskaitas-
fakttiras kitoms institucijoms ir kt.) registruoja patys dokumenty rengé¢jai, prireikus ir (ar) rastinés
administratorius. Sie dokumentai rengiami elektroniniu arba popieriniu formatu (pasira$omi
nekvalifikuotu elektroniniu parasu — DBSIS sisteminiu parasu arba fiziniu parasu).

36. Gimnazijoje gauti ir parengti bei pasiraSyti vidaus dokumentai DBSIS registruojami
Ju gavimo ar parengimo dieng. Kol dokumentas neuzregistruotas DBSIS, jokios tolesnés procediiros
negali biiti atlickamos.

37. Reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai leidiniai, kvietimai,
sveikinimo laiskai, padékos, nejskaitomai ir nesuprantamai paraSyti laiSkai be siuntéjo rekvizity ir
kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylancia dél dokumenty nejtraukimo i
apskaita, neregistruojami.

38. Visi Gimnazijos veiklos dokumenty registrai turi bti priskirti dokumentacijos plane
numatytoms byloms. Bylos, kuriai priskiriamas registras sudaromas ir saugomas DBSIS, pastaby
skiltyje paZymima ,,Registras pildomas ir saugomas DBSIS*.

Siunc¢iamy dokumenty rengimas, iSsiuntimas

39. Gimnazijoje naudojami siun¢iamieji dokumentai yra: raStai, lydrasciai,
charakteristikos ir kiti informacinio pobiidZzio dokumentai susirasinéjimo klausimais, rengiami
Gimnazijos oficialiame rasto blanke ir turintys adresato rekvizitus.

40. Gimnazijoje siunc¢iamus dokumentus iSsiuncia rastinés administratorius, vyriausiasis
buhalteris (finansiniai dokumentai) po to, kai jie uzregistruojami DBSIS.

41. Gimnazijoje parengti siun¢iamieji dokumentai DBSIS registruojami jy sudarymo
diena, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Kol dokumentas neuzregistruotas DBSIS, jokios tolesnés
procediiros negali buti atlieckamos.

42. Rengiant siun¢iamojo dokumento projekta DBSIS Modulyje ,,Dokumentai®
pasirenkamas ,,Naujas siunc¢iamas dokumentas*.

43. Uzpildoma siunciamo dokumento duomeny kortelé — pasirenkamas siunc¢iamo
dokumento registras, byla i§ saraso, pasirenkama bylos forma (elektroniniai dokumentai),
pasirenkama darby eiga (numatytasis su rankiniu registravimu [proj.] ir kortel¢je pazymima varnele
,,Elektroninis dokumentas®.

44. Uzpildoma dokumento informacija (nurodomas gavéjas). Jei buvo klaidy, atliekamas
patikrinimas ir paleidZiama pasiraSymui, pasirenkant ,,Pazyméti parengtu®.

45. Kai jkeliamas daugiau nei vienas siunciamas elektroninis dokumentas pasirenkama:

45.1. pagrindinis dokumentas — nurodoma ,,Dokumento turinys be priedy*;

45.2. priedai — nurodoma ,,Priedo turinys*.

46. Jei gavejas yra DBSIS jstaiga, kortel¢je ,,Dokumento informacija“ pasirenkama ,,Visa
struktiira® ir suradus gaveéjg jis pazymimas varnele.



47. Jei gaveéjas néra DBSIS jstaiga skiltyje ,,Visa struktiira® pasirenkama ,.ISoriniai
kontaktai®“. Neradus gavéjo skiltyje ,ISoriniai kontaktai®, nauja kontakta sukuria raStinés
administratorius, atsakingas uz dokumenty registravima ir iSsiuntima.

48. Siun¢iamas dokumento procesas yra baigtas vykdyti, kai yra suderintas — pasirasytas
— registruotas — pateiktas susipazinti (reng¢jas ir, esant poreikiui kiti darbuotojai).

49. Registruojant siunciamgjj oficialy elektroninj dokumentg jvertinama, ar jis atitinka
elektroniniy dokumenty specifikacija, yra pasiraSytas galiojanciu kvalifikuotu elektroniniu parasu ir
galima atpazinti jo turinj.

50. Po registracijos dokumentas iSsiunciamas:

50.1. kai gavéjas yra DBSIS jstaiga — dokumentg iSsiuncia rastinés administratorius it/ ar
vyriausiasis buhalteris;

50.2. kai gavéjas yra ne DBSIS jstaiga — dokumentg iSsiuncia rengéjas: desingje pus¢je
virSuje pasirenkama ,,Visi veiksmai“ — siysti el. pasStu — siysti | savo (reng¢jo el. pasta) — 1S jo
i$siunciama gaveéjui.

Vidaus dokumenty rengimas, registravimas, supazindinimas

51. Darbuotojai, kuriems yra suteikta prieiga prie DBSIS dokumentus, praSymus,
pranesimus, sutikimus ir kitus dokumentus teikia tik per DBSIS ir atsakymai ar teisés aktai, su kuriais
jie turi susipaZinti, jiems teikiami tik per DBSIS.

52. Darbuotojy Prasymo rengimo projektas rengiamas: DBSIS Pasirenkamas Modulis
,,Dokumentai“ — nuoroda ,,Naujas vidaus dokumentas — pasirenkamas praSymo Sablonas. Sablono
pasirinkimo lange kiekvienas naudotojas mato tik tokius Sablonus, kuriuos turi teis¢ naudoti
dokumenty rengimui (pvz. atostogy, komandiruociy, papildomy poilsio dieny suteikimo ir kitais
susijusiais su darbo santykiais klausimais). UZpildZzius korteléje visus registracijos duomenis,
nustatome kad bylos forma — ,elektroniniai dokumentai®, t. y., Sie dokumentai rengiami,
registruojami, perduodami vykdyti, jvykdomi ir saugomi tik DBSIS. Gimnazijos darbuotojui
papildomai jokiy nustatymy $ablone atlikti nereikia. Sablonas jau parengtas naudojimui, Raikia
korteleje uzpildyti tik Zvaigzdute pazymeétus laukus ir spausti ,,ISsaugoti. Po Sio veiksmo —
,,pédutés“—> > Paiyméti parengtu .

53. PraSymas gali biiti jkeliamas pdf. arba word formatu ir iSsaugomas (jsidiegus
skenavimo aplikacija praSymas gali buti nuskenuojamas } jkeliamas j; DBSIS i§ karto) arba
formuojamas jraso tipo failas, kai uzpildZius atitinkamus praSymo Sablono kortelés laukus sukuriamas
praSymo projektas.

54. Derinimui (vizavimui) gautas dokumentas matomas skiltyje ,,Mano darbai* — ,,Derinti
dokumento projekta*.

55. Nesuderintas ir dél rasty klaidy dokumento projektas atmetamas koreguoti — skiltis
»Mano darbai“— ,,Po neigiamo pasiraSymo*. Atmetant privaloma nurodyti atmetimo priezast].
Pasirinkus ,,Redaguoti® ir atlikus pakeitimus, pasirenkamos ,,pédutés®, patikrinama dar karta, ar
teisingai nurodytas derinimas ir paleidZziame derinimui dar kartg, spaudziant ,,Pazyméti parengtu®.

56. Suderintg ir pasiraSyta dokumento projekta DBSIS priima, registruoja rastinés
administratorius ] priskirtg registra.

57. Tolimesnes  darbuotojo praSymo tenkinimo procediiras atliecka raStinés
administratorius po teigiamo direktoriaus pasiraSymo, reiSkiancio sutikimg (rengia jsakyma, teikia
pasirasyti, registruoja ir perduoda susipaZinti).

58. Darbuotojy supaZindinimas su priskirtais dokumentais per DBSIS yra prilyginamas
raStiSkam jo susipazinimui.

59. Vidaus dokumentui parengti Gimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui pagal pavaldumg kuria uzduotj vykdytojui, t. y., gimnazijos rastinés administratoriui,
direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui ukio reikalams, vyriausiajam
buhalteriui, asmenims, kurie turi prievole rengti Gimnazijos vidaus dokumentus. Pagal pavalduma
darbuotojai gali formuoti uzduotis darbuotojams.
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60. Pasirenkamas modulis ,,Uzduotis®“ — uzduoties rezultatas — susieti dokumentai
(grandin¢l¢), kur randama priskirta atlikti uzduotis, t. y., dokumento parengimas (pagrindiné
uzduotis, susietos uzduotus (jei yra), uzduociy hierarchijos dokumentai).

61. Atsakingg vykdytoja, kuriam paskirta uzduotis, sistema informuoja ,,Mano darbuose
ir elektroniniu laiSku ,,Vykdyti uzduotj. Nr.“ Kai uzduotis jvykdoma ir kuratorius arba kontrolierius
patvirtina jos jvykdyma, sistema ,,darbg* pazymi kaip jvykdyta.

62. Jei norima dokumento atlikimg perduoti kitam vykdytojui, pasirenkame ,,Visi
veiksmai“ (deSiniajame kampe virSuje) ir pazymime ,,Kurti susieta uzduotj“. Uz uzduoties atlikima
atsakingas uzduoties vykdytojas.

63. Jeigu rezoliucijoje nurodyta atsakyti, atsakyma parengia vykdytojas ir pilnai atsako uz
paruosto atsakomojo rasto turinj, kurj teikia Gimnazijos direktoriui pasiraSyti.

64. Uzduoties rezultaty atlikimas pateikiamas pasirenkant aktualy biidg — Tekstinis
rezultatas, kai uZpildomi kortelés duomenys (jraSoma uzbaigimo data, laikas, tekstinis uzduoties
apraSymas) ir prisegamas (jeigu reikia) norimas failas; Tarpiniai dokumentai; Rengti atsakyma.

65. Tam, kad uzduotis uzsidaryty parengus atsakymg ir nereikéty papildomai uzduoties
pazymeéti baigta, pasirenkamas uzduoties rezultato skirtukas [Rengti atsakyma]. Priklausomai nuo to,
ar uzduotis yra sukurta gautam ar vidaus dokumentui, pasirenkami matomi atitinkami Sablonai.

66. Kai atsakoma ] vidaus dokumenta, kuriamas vidaus dokumentas (atsakymas),
atidaromas vidaus dokumenty Sablony pasirinkimo langas, kuriame pasirenkamas tinkamas Sablonas.

67. Kai atsakoma ] gautag dokumentg, kuriamas siun¢iamas dokumentas (atsakymas),
atidaromas siunciamy dokumenty Sablony pasirinkimo langas, kuriame pasirenkamas tinkamas
Sablonas. Atidaroma dokumento kortelé (pagal Sablong) ir sistema automatiskai uzpildo reikiamus
laukus i§ to dokumento, j kurj yra atsakoma. Sablono laukai islieka redaguojami.

68. Gimnazijos direktoriaus pasiraSytus teises aktus (jsakymus), rastinés administratorius
ne veliau kaip kita darbo dieng registruoja DBSIS registruose ir siuncia susipazinti pagal adresaty
sarasg.

69. Gimnazijoje parengtus protokolus (Mokytojy tarybos, Gimnazijos tarybos ir kt.)
rengia, kelia j DBSIS, pasiraSo ir registruoja posédzio sekretorius — direktoriaus pavaduotojas
ugdymui ar atsakingu paskirtas kitas asmuo (mokytojas ar kt.).

70. Vadovaujantis darbuotojas, pateikdamas raStinés administratoriui iSsiysti vidaus
dokumentus susipaZzinti, nurodo tikslius gavéjus, DBSIS naudotojus.

71. I8siuntus vidaus dokumentus ar kitg informacijg per DBSIS susipaZinti, §iuo veiksmu
(paspaudus nuoroda ,,susipazinau) laikoma, kad darbuotojas su jam pateikta informacija susipaZino.

72. Jei darbuotojas nereaguoja ir sekancig dieng po dokumento teikimo susipazinti
neatlieka susipazinimo veiksmo, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su dokumentais, teisés
aktais ar kita informacija ir yra atsakingas uz jy vykdyma.

73. Darbuotojy supazindinimas ir jo paraSu (sisteminiu) patvirtintas dokumentas per
DBSIS (,,susipazinau‘) yra prilyginamas rastiSkam jo parasui.

74. Darbiniai susiraSin¢jimai tarp darbuotojy vykdomi ir elektroniniu paStu ar per Tamo
dienyna.

IIT SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

75. ApraSo jgyvendinimo kontrole vykdo Gimnazijos direktorius.

76. Vadovaujantys darbuotojai yra tiesiogiai atsakingi uZ jiems ar jiems pavaldziy
darbuotojy pavesty uzduociy atlikimg laiku.

77. Apraso pakeitimai ar papildymai tvirtinami Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

78. ApraSe neaptarti klausimai nagrin¢jami pagal Lietuvos Respublikos norminiuose
teisés aktuose nustatytus reikalavimus.




