PATVIRTINTA

Siauliy ,,Santakos“ ugdymo centro
direktoriaus 2024 m. sausio 3 d.
jsakymu Nr. IV-6

SIAULIU ,,SANTAKOS“ UGDYMO CENTRO
DOKUMENTU RENGIMO TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty rengimo taisyklés (toliau — taisyklés) nustato Siauliy ,,Santakos* ugdymo
centro (toliau — Centras) dokumenty rengimo bendruosius reikalavimus.

2. Siose taisyklése vartojamos savokos:

2.1. Dokumento iSraSas — nustatytaja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

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

2.3. Dokumento nuoraSas — atgamintas dokumentas be dalies jame esan¢iy metaduomeny
(uZduoties, derinimo Zymos, parasy ar kt.).

2.4. Dokumento sudarytojas — Centras, Centro direktorius ar kitas teisés akty nustatytus
igaliojimus sudaryti dokumentus turintis asmuo.

2.5. Dokumento turinys — dokumente uZfiksuotos informacijos visuma.

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

2.7. Kitos Siose taisyklése vartojamos sagvokos 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 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy patvirtinimo* (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés) ir jo pakeitimais.

II SKYRIUS
DOKUMENTO STRUKTUROS ELEMENTAI

3. Dokumento struktiirg sudaro $ie pagrindiniai elementai: tekstas, metaduomenys,
autentiSkumo ir vientisumo patvirtinimo duomenys.

4. Dokumento struktiiros elementai, nurodyti iy taisykliy 3 punkte, yra privalomi ir
dokumente uZfiksuojami atsiZvelgiant j pasirinktg ar nustatyta dokumento forma:

4.1. popieriniame dokumente visi dokumento struktiiros elementai uzfiksuojami dokumento
turinyje.

5. Dokumentuose, kuriuose tekstas déstomas radtu (toliau — rafytiniai dokumentai),
struktiros elementai, kai jie nurodomi turinyje, uZfiksuojami atsizvelgiant j iy taisykliy 1 ir 2
prieduose nustatytus reikalavimus.

Dokumento tekstas

6. Dokumento tekstas yra privaloma dokumento dalis, kurioje pateikiama pagrindiné
dokumento informacija bei informacija apie priedus — dokumento dalj, kurioje gali biiti pateikiama
pagrindinj dokumento teksta papildanti informacija (iuo atveju priedas turi turéti savo pavadinima
ir gali biiti papildomas priedo Zyma).

Pagrindiniai dokumento metaduomenys

7. Pagrindiniai dokumento metaduomenys yra ie:
7.1. dokumento sudarytojo pavadinimas;
7.2. dokumento pavadinimas;



