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DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMO, JU DERINIMO, TEIKIMO PASIRASYTI IR REGISTRAVIMO ELEKTRONINEJE DOKUMENTU
VALDYMO SISTEMOJE @VILYS PROCESO DUSETU KAZIMIERO BUGOS GIMNAZIJOJE APRASAS

Pavadinimas Dokumenty projekty rengimo, jy derinimo, teikimo pasirasyti ir registravimo Elektroninéje dokumenty valdymo
sistemoje @vilys procesas Zarasy r. Dusety Kazimiero Biigos gimnazijoje

Valdytojas Zarasy r. Dusety Kazimiero Biigos gimnazijos direktorius

Apimtis Procesas apima darbo su dokumenty projektais Elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje (toliau — EDVS) etapus:
Microsoft Office Word, Excel ar kt. formatu parengty dokumenty projekty perkélima j EDVS, derinima, teikimg pasirasyti
ir registruoti EDVS. Siame procese reglamentuotas ir popierinio dokumento projekto teikimas pasirasyti, pasirasyto
dokumento registravimas.

Rezultatas Nustatytos dokumenty projekty rengimo, derinimo, teikimo pasiraSyti ir registruoti procediiros EDVS. Proceso jdiegimas
uztikrins efektyvy dokumenty valdyma iSnaudojant EDVS funkcionalumo galimybes.

Dalyviai Dokumenty projekty rengéjai, derintojai, registratoriai, Zarasy r. Dusety Kazimiero Biigos gimnazijos direktorius.

Procesui vykti buitini Prieiga prie EDVS

veiksniai

Proceso rezultaty
tiesioginiai naudotojai

Zarasy r. Dusety Kazimiero Biigos gimnazijos direktorius, gimnazijos darbuotojai.

Rizikos

Bandymas iSvengti §io proceso reikalavimy.
Nepakankami naudotojy darbo su EDVS jgiidZiai.
Techniniai EDVS trikdZiai.

Naudojamos santrumpos ir
pagrindinés savokos

Direktorius — Zarasy r. Dusety Kazimiero Biigos gimnazijos direktorius.

Derintojas — EDVS dokumento lauke ,,Derinantieji* jvardytas asmuo, kurio funkcing sritj apima dokumento turinys.
Dokumentas — juridinio ar fizinio asmens veiklos procese uzfiksuota informacija, nepaisant jos pateikimo btido, formos ir
laikmenos (Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymas).

Dokumento informacija — EDVS dokumento projekto apraSo pildymo formoje nustatyti privalomi pildyti laukai

(dokumento antraste, lapy skaic€ius) ir kiti neprivalomi pildyti laukai (gavéjas, siuntéjas).

Dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma (Dokumenty rengimo taisyklés).

Dokumento tipas — dokumento i$skyrimas pagal tam tikras savybes (dirbant EDVS — tai siun¢iami ir vidaus dokumentai).
EDVS — Progimnazijos Elektroniniy dokumenty valdymo sistema.




Pavadinimas

Dokumenty projekty rengimo, jy derinimo, teikimo pasirasyti ir registravimo Elektroninéje dokumenty valdymo
sistemoje @vilys procesas Zarasy r. Dusety Kazimiero Biigos gimnazijoje

Metaduomenys — duomenys, apraSantys dokumento sandarg, aplinkg ir jo valdymo ypatumus per visg dokumento gyvavimo
laika.

Registravimas — dokumento jra§ymas j apskaitg, kuri uztikrina jo oficialumo jrodymg (Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles).

Registratorius — EDVS naudotojas, kuriam suteiktos dokumenty registravimo teisés.

Rengéjas — dokumentg parenges (sukiirgs) asmuo (EDVS dokumento lauke ,,Dokumenta parengé* jvardytas asmuo).
Pasirasantysis (tvirtintojas) — dokumentg pasiraSantis (tvirtinantis) asmuo (EDVS dokumento lauke ,,Dokumentg pasirasé*
(arba ,,Dokumentg tvirtino*) jvardytas asmuo), kurio parasas turi teising galig.

Gimnazijos vadovas — Zarasy r. Dusety Kazimiero Biigos gimnazijos direktorius

Bendrosios nuostatos

1. Dokumenty projekty rengimo, jy derinimo, teikimo pasirasyti ir registravimo Elektronin¢je dokumenty valdymo sistemoje
@vilys, proceso Zarasy r. Dusety Kazimiero Biigos gimnazijoje aprasas reglamentuoja dokumenty projekty rengimo,
derinimo, teikimo pasirasyti ir registravimo EDVS, vykdymo ir kontrolés procesus.

2. Uz dokumenty projekty rengimo, derinimo proceso organizavima ir teikima pasiraSyti EDVS tiesiogiai yra atsakingas
dokumento projekto rengéjas, kuris taip pat uztikrina dokumento projekto derinimo EDVS nustatyty terminy laikymosi
kontrole ir prireikus privalo imtis numatyty priemoniy, kad dokumento projektas biity suderintas laiku.

3. EDVS priemonémis rengiami dokumenty projektai turi biiti parengti vadovaujantis Dokumenty rengimo taisykliy,
patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,, D¢l Dokumenty rengimo taisykliy
patvirtinimo*, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos
4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés* reikalavimais, taip pat Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298
,,Dél teisés akty projekty rengimo rekomendacijy patvirtinimo*.

DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS EDVS

Eil. Veiksmo ApraSymas Produktai Atsakingi Dalyviai Pastabos
Nr. | pavadinimas asmenys
1. Atidaryti Pagrindiniame EDVS Dokumento Rengéjas Modulis ,,Dokumentai‘ parengtas dokumenty
dokumenty meniu pasirenkama projektas projektams perkelti § EDVS. Pagrindiniame
modulj nuoroda ,,Dokumentai‘ EDVS meniu paspaudus nuoroda
,Dokumentai, atsidaro dokumenty modulio
langas, skirtas kurti naujus dokumenty




projektus, perziuréti dokumenty projekty
sarasg ir atlikti dokumenty projekty paieska.

Jei dokumento projektas rengiamas siekiant
jvykdyti pavesta uzduotj, atlickami veiksmai
naudojant EDVS uzduoties modulj, jrankiy
juostoje mygtuky grupéje '@:'Rezultatai .
pasirenkant I:ijezultatas - siunCiamasis
dokumentas arba I:@:'Rezultatas - vidaus dokumentas
(jei reikia parengti sprendimo, jsakymo ar kt.
dokumento projekta).

Pasirinkti Pasirenkamas vienas i$ Nustatytas Renggéjas Jeigu rengiamas naujas dokumento projektas
dokumento dviejy EDVS nustatyty dokumento (teisés akto arba rasto) (toliau — dokumentas),
tipa dokumenty projekty tipy: tipas rengéjas pasirenka reikiamg dokumento tipa.
Pasirenkamas vienas i$ tipy:
1. ,,Naujas siun¢iamas dokumentas®, kuris
pasirenkamas, kai dokumento projektas yra
raStas (tiek iniciatyvinis, tiek atsakomasis);
2. ,,Naujas vidaus dokumentas*, kuris
pasirenkamas, kai dokumento projektas yra
vidaus dokumentas: jsakymas, potvarkis,
sprendimas, protokolas, ataskaita, paZyma,
tarnybinis praneSimas ir kt.
Pasirinkti Pasirinkus dokumento tipg, | Pasirinktas Rengéjas Pasirenkamas siun¢iamo arba vidaus
dokumento atsidaro dokumento dokumento dokumento projekto Sablonas (POTVARKIS,
Sablong Sablono pasirinkimas Sablonas SPRENDIMAS, PAZYMA ir kt.).
(ataskaita, rastas, jsakymas Rinktis Sablonus siunc¢iamiems rastams
irt.t.) RASTAS, jsakymams — [SAKYMAS.
Jrasyti Pasirinkus dokumento UZzpildyta Rengéjas Uzpildomi nurodyti laukai. Raudona
dokumento Sablong, atsidaro dokumento zvaigzdute pazymétus laukus pildyti
metaduomenis | dokumento projekto apraso | metaduomeny privaloma. Svarbu pozicijoje ,,Procesas *
pildymo forma, | kurig kortelé pasirinkti V pagalba ,,Numatytasis procesas
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jvedama informacija apie
dokuments.

(proj)“ jei rengiamas elektroninis dokumentas
ir eilutgje ,,Elektroninis dokumentas*
pazymeéti varnelg .

Jei rengiamas popierinis dokumentas
pasirenkamas ,,Tik registravimui (dok.)* ir
varnelé nezymima.

Jeigu dokumentas siun¢iamas — biitinai
nurodomas gavéjas:

- jei dokumento adresatas yra ne Savivaldybés
institucija ar jos padalinys, Savivaldybés
biudzetiné, vieSoji jstaiga, Savivaldybés
kontroliuojama jmong¢, pozicijoje ,,Gavéjas‘
spausdiname adresato pavadinimo fragmentg
ir pasirenkame i§ gaunamo sgraso arba &
pagalba i$skle[Hziame meniu ir pasirenkame
ISoriniai kontaktai pagalba reikiamg kontakta;
- jei dokumento gavé¢jas Savivaldybés
institucija ar jos padalinys, Savivaldybés
biudZeting, viesoji jstaiga, Savivaldybés
kontroliuojama jmoné, spausdiname adresato
pavadinimo fragmentg ir pasirenkame 1§

saraso su vidinio kontakto nuoroda fa prie
Jstaigos, imonés, padalinio pavadinimo

arba renkameés @ Vidiné struktira tada 1
Pagrindiné struktara ir @ pagalba
igskleidziame + faf Zarasy rajono savivaldybé
bei pasirenkame reikiamg adresatg arba
renkamés® Grupés ir pasirenkame reikiamg
grupg adresaty, je1 dokumentas skirtas tam
tikrai grupei jstaigy, padaliniy.

UZpildes reikiamus laukus rengéjas
nusprendzia ar reikalingos pastabos. Jeigu
reikalinga i§spausdinti didesn] popieriniy




dokumenty egzemplioriy skaiciy, rengéjas turi
nurodyti lauke ,,Pastabos® komentara.
Rengiamy dokumenty projekty antrastés turi
biiti tikslios, informatyvios ir atspindincios
dokumento turinj, pvz.: ,,D¢l skolos i$
Vardenio Pavardenio iSieskojimo®. Rengé¢jas
turi vengti abstrak¢iy antrasciy, pvz., ,,Dél
informacijos pateikimo*.

Ikelti  EDVS | Microsoft Office Word, Dokumento Renggéjas Word, Excel formatu jkeliamy dokumenty
Microsoft Excel ar kt. elektroninio projektas plétinys privalo bati **.docx; ** xIsx. Priedai
Office Word, | dokumento specifikacija perkeltas j gali buti ir kity formaty plétiniais.
Excel ar kt. atitinkanciu formatu EDVS Ikélus dokumento tekstg visi duomenys
formatu parengtas dokumento iSsaugomi paspaudus mygtuka ,,ISsaugoti‘.
parengta tekstas jkeliamas j EDVS automatiskai suteikia dokumento
dokumento dokumento projekto apraso projektui laiking numerj ir rengéjas gali
teksta ir pildymo formos laukelj vykdyti tolimesnius veiksmus su dokumento
i§saugoti ,Dokumento turinys®. projektu.
DOKUMENTU PROJEKTU DERINIMAS EDVS
Pasirinkti Derintojai pasirenkami Nustatyti Rengéjas Derintojas Derinant dokumenta naudojantis EDVS
derintojus rengéjo veiksmais derintojai, automatiniais procesais pries tai privalo buti
atsizvelgiant | dokumento | kuriems pasirinktas dokumento $ablonas, nurodytas
projekto pobiidj, turinj ir dok_umento apra$o 3 punkte (RASTAS , [SAKYMAS
numatomy derintojy p_roleil_das bus Ikélus dokumenta § EDV'S po mygtuko
administruojamas veiklos Zleurrllr?tlla mas ,,I8saugoti* paspaudimo EDVS meniu spausti

sritis.

nuoroda Pazyméti parengtu.
Automatiskai bus pasirinkta derintojy
dokumentus seka, taip pat pasirasantis
dokumentg bei registruojantis. Tereikeés
pasirinkti susipazjstancius po registravimo.

DOKUMENTU PROJEKTU PASIRASYMAS, DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR PASKIRSTYMAS EDVS
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12. Teikti Suderintas, jei reikia, Dokumento Renggéjas, Direktorius Dokumento projektas teikiamas pasirasyti
dokumento dokumento projektas projektas direktoriui.
projekta EDVS pagalba teikiamas | (elektroninio EDVS lange ®Fperinimas .. pasirenkame &
pasiraéyti direktoriui pasiraéyti. arba: o Nurodyti pasirasanéiuosius ir pUSIapiO
Zarasy popierinio) dialogo lange ,,Nurodyti pasiragan¢iuosius*
I??IUI" aus pasirenkami dokumento projekta pasirasyti
Sirvio jgalioti asmenys pagal jy kuruojamg sritj —
progimnazijos jvedami pavardziy, vardy fragmentai arba
direktoriui pasirenkami i§ EDVS ,,Vidiné struktiira

puslapio dialogo lange esancio saraso
# pagalba.

13. Pasirasyti Dokumento projektas Dokumento Direktorius Projektas pasirasomas EDVS pagalba
dokumento pasirasomas EDVS projektas elektroniniu kvalifikuotu arba nekvalifikuotu
projekta priemonémis asmens, parasu.

kurio parasas turi teising Jei projektas nepasiraSomas, pasirasantis

galig kvalifikuotu arba asmuo grazina jj rengéjui per EDVS ir

nekvalifikuotu parasu. nurodo, kodé¢l dokumentas yra grazinamas.
Patikslinus dokumenta, jis v¢l teikiamas
pasirasyti.

16. Registruoti Dokumentas registruojamas | Uzregistruotas | Administratorius Dokumentas registruojamas paprastai tg
dokumenta EDVS pasirenkant dokumentas sekretorius diena, kai jis pasiraSsomas ar patvirtinamas.

atitinkamus dokumenty
registrus ir nurodant
atitinkamas bylas.

Administratorius sekretorius gautg pasiraSytg
EDVS priemonémis dokumentg registruoja
pasirinkdamas atitinkamus dokumenty
registrus ir bylas pagal Zarasy Pauliaus Sirvio
progimnazijos dokumentacijos plana.
Registruojant Zarasy Pauliaus Sirvio
progimnazijos sudarytus dokumentus,
uzfiksuojamas dokumento registracijos
numeris ir kiti metaduomenys: dokumento
data, dokumento pavadinimas (antraste).
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Registruojant siunc¢iamus dokumentus, be
Siy elementy, nurodomas gavéjas, kuriam
siunciamas ar perduodamas dokumentas.

17.

Siysti
dokumenta
nurodytiems
adresatams

Pagal dokumente rengéjo
nurodytus adresatus
dokumentas iSsiun¢iamas.

Dokumentas
i$siystas
nurodytiems
adresatams

Administratorius
sekretorius

Administratorius
sekretorius

Siun¢iami popieriniai, elektroniniai, pasiraSyti
kvalifikuotu elektroniniu parasu ir
nekvalifikuotu parasu.

Jei dokumento adresatas yra ne Zarasy rajono
savivaldybés institucija ar jos padalinys,
dokumentas siun¢iamas pastu (popierinis),
elektroniniu pastu.

Fiziniam asmeniui, kuriam biitina iSsiysti
dokumentg registruotuoju pastu, dokumentas
siunCiamas pastu.




