PATVIRTINTA
Dusety Kazimiero Bligos gimnazijos direktoriaus
2024 m. lapkric¢io 29 d. jsakymu Nr. V-21

DUSETU KAZIMIERO BUGOS GIMNAZIJOS DOKUMENTU RENGIMO, TVARKYMO,
APSKAITOS, SAUGOJIMO, NAUDOJIMO IR KONTROLES
TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dusety Kazimiero Bugos gimnazijos dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos,
saugojimo, naudojimo ir kontrolés apraSas (toliau — Aprasas) nustato bendruosius Dusety Kazimiero
Biigos gimnazijos (toliau — Gimnazijos) oficialiy dokumenty (toliau — dokumentai), rengimo,
tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo bei kontrolés organizavimo reikalavimus, kKurie taikomi
nepriklausomai nuo $iy dokumenty parengimo btido, formos ir laikmenos.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis  Lietuvos  Respublikos teisés  aktais,
reglamentuojanciais savivaldos institucijy, jstaigy veikla, dokumenty valdymo procediras.

3. Siame Aprase vartojamos savokos:

Dokumento projektas — Gimnazijoje parengtas dokumentas, kuris nepasiraSytas
direktoriaus.

Dokumento iSrasas — nustatytaja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

Dokumento nuorasSas — atgamintas dokumentas be dalies jame esanc¢iy metaduomeny
(uzduoties, derinimo zymos, parasy ar kt.)

Dokumentas, pasiraSytas per Dusety Kazimiero Bugos gimnazijos Elektronine
dokumenty valdymo sistema @yvilys — kiekvieno gimnazijos dokumenty valdymo sistemos
naudotojo prisijungimo duomenys (vartotojo vardas ir slaptazodis) vienareikSmiskai identifikuoja
konkrety  darbuotoja, kurio duomenys, logiskai susieti su pasiraSomu dokumentu, laikomi
elektroniniu parasu ir turi tokig pat teising galig kaip ir parasas Gimnazijos popieriniuose vidaus
dokumentuose.

Elektroniné dokumenty valdymo sistema @vilys (toliau — EDVS @vilys) — Gimnazijos
informaciné dokumenty valdymo sistema.

SusipaZinimas su dokumentu EDVS @yvilys — EDVS @yvilys funkcijos ,,Susipazinau*
pagalba atliktas veiksmas, reiSkiantis, kad su dokumento turiniu susipaZinta, turi tokig pacig teising
galig kaip ir popieriniame variante dedama susipaZinimo Zyma.

4. Kitos Siame ApraSe vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Europos
Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) Nr. 910/2014 d¢l elektroninés atpazinties ir elektroniniy
operacijy patikimumo uztikrinimo paslaugy vidaus rinkoje, Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatymuose, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,.Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
patvirtinimo* (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés), Dokumenty rengimo taisyklése,
patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,, D¢l Dokumenty
rengimo taisykliy patvirtinimo® (toliau — Dokumenty rengimo taisyklés), kituose teisés aktuose,
reglamentuojanciuose dokumenty valdyma.

Il SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

5. Gimnazijos dokumenty valdymo organizavimo tikslai:
5.1. laiku uzregistruoti ir i apskaita ijtraukti visus Gimnazijoje parengtus ir gautus
dokumentus;
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5.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad biity uztikrinta greita visy turimy dokumenty
paieska;

5.3. uztikrinti skaidrig ir efektyvig Gimnazijos veikla;

6. Uz Gimnazijos veiklos dokumenty valdymo organizavimg ir kontrolg¢ yra atsakingas
direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

7. Atsizvelgdamas | Gimnazijai nustatytas funkcijas ir jgaliojimus direktorius vykdo
Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo bei pojstatyminiy akty nustatytas dokumenty
valdymo organizavimo nuostatas:

7.1. nustato dokumenty, susijusiy su Gimnazijos veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos,
saugojimo, naudojimo procediras;

7.2. skiria atsakingus darbuotojus uz Gimnazijos dokumenty valdyma, tvarkyma, apskaitg ir
saugojima;

7.3. tvirtina Gimnazijos dokumenty ir byly apskaitos dokumenty duomenis, suderintus su
Vilniaus regioninio valstybés archyvo Utenos filialo archyvaru;

8. Gimnazijos rengiami bei siun¢iami dokumentai turi atitikti Dokumenty rengimo
taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,Dél
Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo* reikalavimus (dokumenty formos pateiktos 1, 2
prieduose).

9. Atleidziamas i§ pareigy ar perkeliamas ] kitas pareigas darbuotojas, atsakingas uz byly
(dokumenty) tvarkyma, turi perduoti bylas (dokumentus) kitam darbuotojui ar direktoriui. Byly
perdavimas jformindamas (byly) dokumenty perdavimo aktu.

10. Gimnazijos teisés akty projektai rengiami laikantis Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijose, patvirtintose Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d.
isakymu Nr. 1R-298 D¢l Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy patvirtinimo* bei kity teisés
akty nustatyty reikalavimy.

111 SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS, DERINIMAS, PASIRASYMAS

11. Gimnazijos teisés aktai ir kiti dokumentai rengiami, jforminami, derinami, pasiraSomi
vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka, rekomendacijomis, Siuo Aprasu.
Gimnazijoje rengiami rasytiniai dokumentai (popieriniai ir elektroniniai).

12. Gimnazijoje gali biiti rengiami ir jraSai. [rasas parengiamas ir iSsaugomas EDVS@vilys
taip, kad visi jraSo duomenys ir (ar) dokumentai biity tarpusavyje logiSkai susieti.

13. 14. Elektroniniai dokumentai ir dokumentai, kuriuose tekstas déstomas rastu, rengiami
EDVS @vilys pagalba nustatytos formos blankuose.

15. Gimnazijoje rengiami oficialieji elektroniniai dokumentai, kaip ir oficialiyjy
elektroniniy dokumenty elektroniniai nuorasai, iSraSai, konvertuotos kopijos, turi atitikti elektroniniy
dokumenty specifikacijose keliamus reikalavimus, dokumenty rengimo reikalavimus jskaitant ir
turinio strukttiros bei turinio formatus.

16. Teisés akty nustatytais atvejais, kai darbuotojas pasirasytinai turi buiti supazindintas su
dokumentu, tai gali biiti atlickama EDVS @uvilys pagalba (iSskyrus darbuotojus, kuriems nesuteiktas
naudotojo prisijungimo vardas ir slaptazodis prie EDVS @vilys). Jei asmuo per 3 darbo dienas to
neatlieka — manoma, kad jis susipazino su dokumentu. EDVS @uvilys pagalba darbuotojo
susipazinimas su dokumentu prilyginamas popieriniam. Dokumento reng¢jas privalo EDVS @yvilys
pagalba pasirinkti darbuotojy, kurie turi buti supazindinti su dokumentu, pavardes.

17. Bendruosius oficialiojo elektroninio dokumento sandaros reikalavimus nustato
Elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy apraSas, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2014 m. rugpjuacio 29 d. jsakymu Nr. VE(1.3 E)-41 ,.Dél Elektroniniy dokumenty
specifikacijy reikalavimy apraso patvirtinimo®, o elektroniniy dokumenty rengimo ypatumus —
Dokumenty rengimo taisyklés.

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

19. Dokumento struktiiros elementai yra privalomi ir dokumente uzfiksuojami atsizvelgiant
1 pasirinktg ar nustatyta dokumento forma:

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

19.2. elektroniniame dokumente tekstas uzfiksuojamas turinyje, o kiti dokumento struktiiros
elementai gali biiti uzfiksuojami turinyje arba naudojantis EDVS @yvilys;

19.3. jraSuose dokumento struktiiros elementai uzfiksuojami naudojamos EDVS @yvilys
susijusiuose strukttiriniuose laukuose.

20. 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 tekstg arba vaizda ir (ar) garsa papildanti informacija (Siuo
atveju priedas turi turéti savo pavadinima ir gali biiti papildomas priedo zyma), arba dokumenta, kurio
rengimo procesas yra baigtas (pvz.: Gimnazijos parengtas, gautas dokumentas, dokumento kopija,
nuorasas ar israsas).

21. Gimnazijos dokumenty tekstai rengiami laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy.

22. Pagrindiniai dokumenty metaduomenys bei rasytiniy dokumenty rengimo ypatumai ir
papildomi metaduomenys aptarti Dokumenty rengimo taisyklése.

23. Jei Gimnazijos siun¢iamas dokumentas yra atsakomasis arba siun¢iamas pagal gavéjy
sgrasg, jis rengiamas, pasiraSomas, siun¢iamas Vvadovaujantis Dokumenty rengimo taisykliy
atitinkamai 30 ir 42 punktais.

24. Derinimo, susipazinimo procediiros, atliktos EDVS @uvilys, prilyginamos paraSo
rekvizitui ir turi $iy procediiry teising galig.

25. Parasas suteikia dokumentui juriding galig ir yra autentiSkumo ir (ar) vientisumo
patvirtinimo biidas (popierinio dokumento turinyje nurodoma dokumentg pasiraSancio
(patvirtinan¢io) asmens pareigos, vardas ir pavardé ir pasiraSoma; elektroninis dokumentas
pasiraSomas elektroniniu parasu (Siuo atveju nurodoma elektroninj parasa sukiirusio asmens pareigos,
vardas ir pavarde. Jei §i informacija néra nurodyta elektroninio paraSo sertifikate, ji turi biiti pateikta
metaduomenyse).

26. Siunc¢iamus dokumentus pasiraso direktorius.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU REGISTRAVIMO BENDRIEJI REIKALAVIMAI

27. Gimnazijoje parengti ir gauti dokumentai uzregistruojami dokumenty registruose.
Jiems suteikiamas registracijos numeris. Registracijos numeris dokumenty registruose suteikiamas i$
eilés.

28. Dokumentai registruojami vieng karta — paprastai ta diena, kai jie gaunami, pasiraSomi
ar patvirtinami.

29. Dokumentg registruojant EDVS @uvilys, turi buti uztikrinta uZregistruoto dokumento
ir bylos, su kuria jis susijes, sgsaja.

30. Registruojant gautus dokumentus uzfiksuojamas dokumento registracijos numeris ir
kiti metaduomenys: dokumento data, dokumento pavadinimas (antrast¢). Registruojant siunc¢iamus
dokumentus, be $iy elementy, nurodomas gaveéjas, kuriam siunciamas ar perduodamas dokumentas.

31. Dokumentus Gimnazijos EDVS @vilys registruose, i$skyrus buhalterinius, registruoja
rastinés administratorius.

V SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU TVARKYMAS
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32. Gautas dokumentus pastu, kurjeriy pastu, elektroniniu pastu, elektroniniy dokumenty
valdymo sistemomis, taip pat asmeny atneStus dokumentus (rastus, praSymus, pareiskimus, skundus)
(toliau — gauti dokumentai), adresuotus Gimnazijai, priima rastinés administratorius.

33. Gauti sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, privataus pobiidzio laiskai, kita
korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylanc¢ia dél dokumenty nejtraukimo j apskaita,
neregistruojami.

34. Registruojant gautus dokumentus, dokumenty registre jraSomi tokie privalomi
duomenys: dokumento gavimo registracijos numeris ir gavimo data, dokumento sudarytojo
pavadinimas, gauto dokumento datos ir registracijos numerio nuoroda, pavadinimas (antrasté).

35. Gauti popieriniai dokumentai (originalai) nuskaitomi (nuskenuojami), tg pacig darbo
dieng registruojami EDVS @yvilys registruose pagal dokumento rti§j pagal Dokumentacijos plane
nurodytus registrus. EDVS @yvilys priemonémis skenuoti dokumentai pateikiami direktoriui.

36. Kai techninémis priemonémis nejmanoma dokumento nuskaityti arba gautas
dokumentas yra labai didelés apimties arba jristas ar susegtas, EDVS @vilys gali biiti jvedamas tik
pirmas dokumento lapas pazymint apie tai gauto dokumento pirmame lape arba EDVS @vilys
komentare ir nurodant kur jsegamas visas dokumentas.

37. Gauty ir uzregistruoty popieriniy dokumenty originalai segami j bylas.

38. Gautas oficialusis elektroninis dokumentas registruojamas EDVS @vilys, jei jis atitinka
elektroniniy dokumenty specifikacija, yra pasirasytas galiojanc¢iu kvalifikuotu elektroniniu parasu ir
galima atpaZinti jo turinj. Siy reikalavimy neatitinkantis elektroninis dokumentas neregistruojamas ir
apie tai praneSama siuntéjui, jei galima nustatyti jo rySio duomenis.

39. Uzregistruotus dokumentus, rastinés administratorius EDVS @vilys priemonémis
perduoda direktoriui — jrasyti rezoliucija ar uzduotj.

40. Direktorius susipazjsta su gautais dokumentais ir EDVS @vilys priemonémis raso
rezoliucijas ar pavedimus, paskiria uzduotis, vykdytojus, nustato uzduociy jvykdymo terminus,
kontrole bei perduoda jas vykdyti pagal kompetencija Gimnazijos atsakingiems darbuotojams.

41. Gimnazijos darbuotojai, atlikdami savo funkcijas, privalo laikytis pagrindiniy asmens
duomeny tvarkymo reikalavimy ir pasiraSyti pasizadéjimo forma (3 priedas).

VI SKYRIUS
SIUNCIAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR ISSIUNTIMAS

42. Gimnazijos siunc¢iami dokumentai rengiami naudojant Gimnazijos oficialig
dokumento forma (1 priedas).

43. Gimnazijos siunc¢iami dokumentai registruojami tik po to, kai pasirasomi direktoriaus.

44. Visus siunciamus dokumentus (raStus, paZymas ir kitus dokumentus, jformintus
Gimnazijos raSto formoje), pasiraSytus direktoriaus, registruoja EDVS @vilys rastinés
administratorius.

45. Atsizvelgiant ] jstaigy, nevalstybiniy organizacijy, privaciy juridiniy asmeny ir kity
susijusiy asmeny prievoles ir teisétus interesus, prireikus gali buti rengiami ir i§siunciami elektroniniy
dokumenty popieriniai nuorasai bei iSrasai vadovaujantis Elektroniniy dokumenty nuorasy ir iSrasy
spausdinimo rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013 m. gruodzio 4 d.
jsakymu Nr. V-67 ,.Dé¢l Elektroniniy dokumenty nuorasy ir iSrasy spausdinimo rekomendacijy
patvirtinimo*.

46. Uzregistruoti siunciami dokumentai issiun¢iami ar perduodami gavéjams:

46.1. jei gavéjams siunciamos ar perduodamos popieriniy dokumenty kopijos, jy nuorasai ar
dokumenty skaitmeninés kopijos, iSsaugomas pasiraSytas popierinis dokumentas. Siunciant popieriniy
dokumenty skaitmenines kopijas nurodoma, kad originalas nebus siunc¢iamas;

46.2. jei dokumentai rengiami EDVS @yvilys, taiau gavéjui reikia iSsiysti arba perduoti
popierinius dokumentus, parengti dokumentai atspausdinami, pasirasomi ir iSsiunciami bei saugomi
EDVS @vilys, kurioje buvo parengti (sukurti).
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47. Parengtus elektroniniy dokumenty nuoraSus (iSrasus) taip pat pasiraSytus ir
uzregistruotus popierinius Gimnazijos siunciamy dokumenty originalus rastinés administratorius
iSsiuncia adresatams.

48. Dokumento kopijos, nuoraso ar iSraSo tikrumo patvirtinimo reikalavimai nustatyti
Dokumenty rengimo taisyklése.

VIl SKYRIUS )
DOKUMENTU (PAVEDIMU) VYKDYMAS IR JU KONTROLE

49. Uzduoties vykdytojas gaves uzduotji EDVS @yvilys, ja privalo vykdyti naudodamasis
EDVS @vilys.

50. Pagal kontrolés tipa uzduotys skirstomos j nekontroliuojamas ir paprastos kontrolés:

50.1. nekontroliuojamos uzduotys — tai uzduotys susipazinti su dokumentais.

50.2. paprastos kontrolés uzduotys — tai uzduotys, kai vykdytojas jpareigojamas per
nustatyta terming atlikti vadovo pavedima. UZregistravus uZzduoties rezultata, pazymima, kad
uzduotis jvykdyta.

VIl SKYRIUS
BYLU SUDARYMAS IR TVARKYMAS

51. Gimnazijos veiklos dokumentams tvarkyti ir valdyti parengiamas kalendoriniy mety
Dokumentacijos planas.

52.  Gimnazijos Dokumentacijos planas rengiamas, derinamas ir tvirtinamas teisés akty ir
Sio ApraSo nustatyta tvarka.

53. Dokumentacijos planas rengiamas kasmet, likus 2 ménesiams iki einamyjy
kalendoriniy mety pabaigos.

54. Dokumentacijos plane nurodomos visos bylos, kurias numatoma sudaryti i§
dokumenty, jstaigos parengty ar gauty per vienerius kalendorinius metus, ir tgsiamos bylos,
sudaromos 1§ dokumenty, sukaupty tam tikro apibrézto proceso metu.

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

56. Gimnazijos Dokumentacijos plang sudaro ir administruoja (tvarko ir per metus
papildo) rastinés administratorius.

57. Tvarkomos Gimnazijos veiklos uzbaigtos bylos (dokumentai), sudaromi jy apskaitos
dokumentai pra¢jus vieniems metams po jy uzbaigimo, vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis.

58. Dokumentai per kalendorinius metus j Dokumentacijos plane numatytas bylas dedami
laikantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyty reikalavimy.

59. Pasibaigus kalendoriniams metams iki einamyjy mety kovo 1 dienos pagal
Dokumentacijos plang, Dokumentacijos plano papildymy saraSg ar kitus nustatytus apskaitos
dokumentus rastinés administratorius uzpildo Dokumentacijos plano 8 skiltj ir §ig informacijg
pateikia Vilniaus regioninio valstybés archyvo Utenos filialo archyvarui.

60. Bylos tvarkomos praéjus vieneriems metams po jy uzbaigimo vadovaujantis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatytais reikalavimais.

61. Uz sudaryty byly tvarkymga ir saugojimg iki jy perdavimo j Gimnazijos archyvg atsako
uz ty byly (dokumenty) sudarymg atsakingi darbuotojai.

62. Uzbaigty elektroniniy byly apskaita vykdoma pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles.

63. Sutvarkytos ilgai saugomos bylos j apyrasus jraSomos per dvejus metus nuo byly
uzbaigimo, jei kiti teisés aktai nenustato kitokiy terminy.
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64. Nuolat saugomy byly apyrasas, suderintas ir patvirtintas, kartu su paZzyma apie
Gimnazijos veiklos istorija ir dokumenty sutvarkyma pateikiami Vilniaus regioninio valstybés
archyvo Utenos filialo archyvarui.

65. Pazyma apie jstaigos veiklos istorijg ir dokumenty sutvarkyma susideda i§ dviejy
daliy:

65.1. pirmojoje dalyje pateikiama informacija apie dokumenty (byly) sudarytoja:
nurodomas Gimnazijos pavadinimas, jsteigimo data, skyriai, pavaldumas, aptariamos veiklos
funkcijos ir veiklos sritys;

65.2. antrojoje dalyje aptariami byly apyrasy sudarymo principai, nurodomos j kiekvieng
apyrasa jraSytos bylos, nesusidariusios nuolatinio ir ilgo saugojimo bylos. Jei buvo nustatyta
dokumenty ar byly dingimo, kitokio praradimo atvejy, jie nurodomi ir paaiskinamos priezastys.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

66. Prieigos prie EDVS @uvilys jgaliojimy ir teisiy suteikimo sistemos naudotojams
tvarka:

66.1. dokumenty registratoriaus teises Gimnazijoje darbuotojams suteikia direktorius;

66.2. reikiamus registrus ir bylas kompetencijos klausimais priskiria (suteikia naudotojo,
skaitytojo teises) darbuotojai, kuriems suteikta registratoriaus teis¢;

66.3. registrai ir bylos priskiriami atsizvelgiant | Dokumentacijos plang (jo papildymo
sarasg) ir darbuotojy atliekamas funkcijas.




Dusety Kazimiero Bligos gimnazijos
dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos,
saugojimo, naudojimo ir kontrolés apraso
1 priedas

(Siunciamo rasto formos pavyzdys)

ZARASU R. DUSETU KAZIMIERO BUGOS GIMNAZIJA
Biudzetiné jstaiga. Vytauto g. 56, 32309 Dusetos, Zarasy r., tel. +370 385 56534, el.p. rastine@kbuga.lt
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 190204669

Zarasy rajono savivaldybés administracijos 2022-11- Nr. S-
Direktoriui [ 2022-11-01 Nr. G-00

DEL INFORMACIJOS PATEIKIMO

Informuojame, kad

Direktorius Vardas Vardenis

Rengéjo nuoroda


mailto:rastine@kbuga.lt

Dusety Kazimiero Biigos gimnazijos
dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos,
saugojimo, naudojimo ir kontrolés

2 priedas

(Jsakymo formos pavyzdys)

ZARASU R. DUSETU KAZIMIERO BUGOS GIMNAZIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL MOKINIU VYKIMO | UTENA

2024 m. lapkri¢io  d. Nr. M-

Dusetos

Vadovaudamasi Dusety Kazimiero Bligos gimnazijos pazintinés, kultiirinés, meningés,
kiirybinés, etninés, sportinés, prevencinés veiklos organizavimo tvarkos aprasu,

Direktorius Vardas Vardenis



Dusety Kazimiero Bligos gimnazijos
dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos,
saugojimo, naudojimo ir kontrolés apraso
3 priedas

(Pasizadéjimo forma)

ELEKTRONINIY DOKUMENTU VALDYMO SISTEMOS @VILYS REGISTRU
IR BYLU ADMINISTRATORIAUS, SKAITYTOJO PASIZADEJIMAS SAUGOTI
ASMENS DUOMENU PASLAPT]

AS suprantu:

1) kad savo darbe tvarkysiu asmens duomenis, kurie visuomenés ir atskiry asmeny interesais
gali buti atskleisti ar perduoti tik teisés akty nustatyta tvarka jgaliotiems asmenims ir institucijoms;

2) kad draudziama perduoti nejgaliotiems asmenimis jstaigos viduje ar uz jos riby
slaptazodzius ir kitus duomenis, leidzian¢ius programiniy ir techniniy priemoniy pagalba suzinoti
asmens duomenis ar kitaip sudaryti saglygas susipazinti su asmens duomenimis;

3) kad netinkamas asmens duomeny tvarkymas gali uztraukti atsakomybe pagal Lietuvos
Respublikos jstatymus.

AS pasizadu:

4) saugoti asmens duomeny paslaptj;

5) tvarkyti asmens duomenis, vadovaudamasis Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu,
Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, taip pat pareigybés apraSymu ir taisyklémis,
reglamentuojan¢iomis man patikétas asmens duomeny tvarkymo funkcijas;

6) neatskleisti, neperduoti tvarkomos informacijos n¢ vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas
naudotis Sia informacija tiek jstaigos viduje, tiek uz jos riby;

7) pranesti savo vadovui apie bet kokig jtarting situacija, kuri gali kelti grésme asmens
duomeny saugumui.

AS Zinau:

8) kad uZ Sio pasiZzadéjimo nesilaikyma ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo pazeidimg turésiu atsakyti pagal Lietuvos Respublikos jstatymus;

9) kad asmuo, patyres zalg dé¢l neteiséto asmens duomeny tvarkymo arba kity duomeny
valdytojo ar duomeny tvarkytojo, taip pat kity asmeny veiksmy ar neveikimo, turi teis¢ reikalauti
atlyginti jam padaryta turting ir neturting Zalg (pagal Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo 34 straipsnio 1 dalj);

10) kad $is pasizadéjimas galios visg mano darbo laika Sioje jstaigoje, peréjus dirbti i kitas
pareigas arba pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams (pagal Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymo 24 straipsnio 5 dalj).

AS esu susipazines su:

Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Lietuvos Respublikos
valstybés registry jstatymu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu, teisés aktais,
reglamentuojanciais duomeny apsaugg, Elektroniniy dokumenty valdymo sistemos @vilys
naudojima.

Vardas, pavardé, parasas Data

Pareigos




