PATVIRTINTA

Klaipédos lopselio-darzelio ,,Liepaité*
direktoriaus 2025 m. sausio 6 d.
isakymu Nr. V-5

KLAIPEDOS LOPSELIO-DARZELIO ,,LIEPAITE*
DOKUMENTU RENGIMO, TVARKYMO, APSKAITOS IR VALDYMO TVARKOS
APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos lopselio-darzelio ,,Liepaité* (toliau — Istaiga) dokumenty rengimo, tvarkymo,
apskaitos ir valdymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato pagrinding Istaigos teisés akty ir kity
dokumenty (toliau — dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos ir naudojimo tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,Dél dokumenty rengimo taisykliy
patvirtinimo® (Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. rugpjucio 30 d. isakymo Nr. VE-41
redakcija), Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,Dé¢l dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
patvirtinimo (Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. gruodzio 12 d. jsakymo Nr. VE-68 redakcija),
Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy istatymu.

3. Aprase vartojamos sgvokos:

3.1. Dokumentacijos planas — Jstaigos veiklos dokumenty sisteminimo kalendoriniy mety
planas, pagrindinis Istaigos dokumenty valdymo dokumentas;

3.2. Dokumentas — veiklos procese parengta ar gauta uzfiksuota informacija, nepaisant jos
gavimo biido, formos ir laikmenos;

3.3. Dokumento i$rasas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis;

3.4. Dokumento kopija — reprografijos ar kitais btidais tiksliai atgamintas dokumentas;

3.5. Dokumento nuoraSas — atgamintas dokumentas be dalies jame esan¢iy metaduomeny
(uzduoties, derinimo zZymos, parasy ar kt.);

3.6. Vaizdo ir (ar) garso dokumentas — uzfiksuotas vaizdas (judantis ar statinis) ir (ar) garsas,
nepaisant jy uzfiksavimo fizinio pagrindo ir jraS§ymo (uzfiksavimo) btido (pvz.: filmas, garso jrasas,
fotodokumentas);

3.7. Dokumenty valdymas — vidaus administravimo sritis, kuri apima teisés akty ir dokumenty
rengima, tvarkyma, apskaita, saugojima, naudojima, naikinima;

3.8. Rengéjas — teisés akto ar dokumento projekta rengiantis Istaigos darbuotojas;

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

3.10. Vadovaujantys darbuotojai — Jstaigos darbuotojai, turintys sau pavaldziy darbuotojy;

3.11. Istaigos teisés aktai — [staigos direktoriaus, vykdant teisés akty nustatytus jgaliojimus,
leidZiami jsakymai ir jais patvirtinti dokumentai (nuostatai, taisyklés, tvarkos, apraSai ir kt.);

3.12. Vidaus dokumentai — Istaigos parengti dokumentai, iSskyrus Istaigos teisés aktus,
naudojami Jstaigos viduje (ataskaitos, aktai, protokolai, tarnybiniai praneSimai, darbuotojy praSymai,
sutikimai ir kt.);

3.13. Vidaus susirasinéjimas — darbuotojy rastai [staigos direktoriui ar vadovaujantiems
darbuotojams;

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

3.15. Uzduoties vykdytojas — darbuotojas, atsakingas uz uzduoties vykdyma.

3.16. Viza — pritariamasis ar prieStaraujantis pateiktam vizuoti dokumentui ar teisés akto
projektui jraSas (gali biiti su pastabomis ir pasitilymais);

3.17. DVS — informaciné dokumenty valdymo sistema ,,Avilys®.
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4. Kitos ApraSe vartojamos sgvokos atitinka jstatymuose ir kituose teisés aktuose nustatytas
sgvokas.

Il SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

5. Uz [staigos dokumenty valdymo organizavima ir kontrole yra atsakingas [staigos direktorius.

6. Istaigos teisés aktai, kiti Jstaigos parengti dokumentai registruojami jy pasiraSymo ar
tvirtinimo dieng, o gautieji — jy gavimo dieng. Nesant objektyvios galimybés dokumento uzregistruoti
jo gavimo ar pasiraSymo/tvirtinimo dieng, dokumentas privalo biiti uzregistruotas ne véliau kaip
sekanc¢ig darbo dieng. Kol dokumentas neuZzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biiti
atliekamos.

7. Dokumenty valdymo reikalavimy jgyvendinimg Istaigoje koordinuoja, metodines
rekomendacijas dél dokumenty valdymo teikia [staigos rastinés administratorius.

8. Istaigos rastinés administratorius registruoja, perduoda direktoriui ar kitam atsakingam
asmeniui rezoliucijos priskyrimui, nuskaito, nuskaityta dokumentg perkelia j dokumenty valdymo
sistema ,,Avilys“ (toliau — DVS) ir paskirsto dokumentus darbuotojams pagal rezoliucijoje
suformuotas uzduotis.

11 SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

9. Istaigos dokumentai turi biiti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d.
isakymu Nr. V-118 ,Dél dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo (Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2019 m. gruodzio 12 d. jsakymo Nr. VE-68 redakcija) (toliau — Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklés), Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,Dél dokumenty rengimo taisykliy
patvirtinimo* (Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. rugpjtcio 30 d. jsakymo Nr. VE-41 redakcija)
(toliau — Dokumenty rengimo taisyklés) ir jy pakeitimais, raSomi taisyklinga lietuviy kalba,
surenkami kompiuteriu.

10. Istaigos dokumentai registruojami DVS ir tvarkomi pagal dokumenty rusis ir saugojimo
terminus, vadovaujantis kasmetiniu dokumentacijos planu. UZ dokumenty bylos sudarymg atsakingi
darbuotojai, pagal jy vykdomas funkecijas, priskirti dokumentacijos plane.

11. Istaigos parengti teisés aktai, siunc¢iami ir gaunami rastai ir kiti dokumentai registruojami
atskiruose DV registruose pagal dokumenty riisis.

12. Dokumentacijos plane nurodyti darbuotojai, vadovaudamiesi Siuo planu, pagal dokumenty
rusis, dokumentus iki einamyjy mety gruodzio 31 d. susega ] segtuvus, sunumeruoja ir perduoda
rastinés administratoriui saugojimui pagal nustatytus terminus.

13. Pateikti tiesiogiai, pastu ar telekomunikacijy priemonémis gauti dokumentai yra
nuskaitomi, jkeliami j DVS ir uzpildzius DVS kortelg registruojami.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS, DARBUOTOJU SUPAZINDINIMAS

14. Jstaigos dokumentai tvarkomi laikantis bendryjy dokumenty rengimo ir registravimo
reikalavimy, nurodyty Sio Apraso III skyriuje.

15. Jstaigos rastinés administratorius, atsakingas uz gaunamy ir siun¢iamy dokumenty
tvarkyma, uZregistravgs gautus dokumentus perduoda juos (elektroniniy dokumenty atveju —
pateikia) Jstaigos direktoriui tolimesniam paskirstymui.

16. Vadovaujantys darbuotojai, kaip atsakingi vykdytojai, su dokumentais ir teisés aktais
supazindinami elektroniniu pastu.
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17. Darbuotojai su Jstaigos teisés aktais, dokumentais ar kita informacija darbdavio nurodymu
supazindinami elektroniniu pasStu, informacija siunciant darbuotojo tarnybinio pasto adresu —
vardas.pavardé@liepaitesdarzelis.It. Informacija elektroniniu formatu yra prilyginama rastiSkam
susipazinimui. Esant poreikiui, darbuotojai supazindinami pasirasytinai, supazindinima organizuoja
ir uz jj atsako rastinés administratorius.

18. ISsiuntus dokumentus, teisés aktus ar kitg informacijg elektroniniu pastu laikoma, kad
darbuotojas yra su ja susipazings kitg darbo dieng po iSsiuntimo, jei darbuotojas niekaip nereaguoja j
elektroninj pranesima, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija
ir yra atsakingas uz vykdyma.

V SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU PRIEMIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

19. Visi [staigoje gauti dokumentai skirstomi j registruotinus ir neregistruotinus:

19.1. registruotini dokumentai — visi Jstaigos vardu gauti dokumentai, kurie registruojami Sios
Tvarkos apraso nustatyta tvarka. Gauti registruotini dokumentai nuskaitomi (jei gauti neelektronine
forma) ir jvedami j DVS. Uzregistravus dokumentg DVS, popieriniame dokumente dedamas spaudas
su dokumento gavimo registracijos Zyma, t. y. pirmo lapo virSutinés parastés deSiniajame kampe
dedamas spaudas ir uzraSoma dokumento gavimo data, registracijos numeris (Simbolis Nr., registro
identifikavimo Zymuo ir skaitmeninis dokumento registravimo eilés numeris, pvz.: Nr. EGI-15).
Uzsienio kalbomis gauti dokumentai registruojami, isveréiami j lietuviy kalba, jei gauti neelektronine
forma — nuskaitomas originalas ir vertimas bei abu jvedami j DVS, ]staigos direktoriaus nustatyta
tvarka.

19.2. neregistruotini dokumentai — tai sveikinimai, kvietimai, reklaminiai bukletai, komerciniai
pasitilymai, privataus pobudzio laiskai, kita korespondencija, adresuota Jstaigos darbuotojams, bet
nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylanc¢ia dél dokumenty nejtraukimo j apskaitos sistema, taip pat
korespondencija, gauta su uzraSu ,,asmeniskai“. Neregistruotina korespondencija perduodama
tiesiogiai adresatams.

20. Visa gauta korespondencija, adresuota Jstaigai, patikrinama: ar nesuplyS¢ vokali, ar juose
yra visi i§vardyti dokumentai. Pasteb¢jus, kad vokas atpléstas arba triiksta priedy, apie tai praneSama
siuntéjui. Kai Jstaigos adresu gaunamas ne Jstaigai adresuotas laiskas, jis neatpléstas persiun¢iamas
reikiamu adresu.

21. Nebaigti forminti dokumentai (nesant paraso rekvizito, trikstant priedy) ir dokumentai su
nejskaitomu tekstu gragzinami siuntéjui.

22. Gauty dokumenty vokai i§saugomi ir pridedami prie dokumenty tik tais atvejais, kai pasto
antspaudas turi reikSme iSsiuntimo arba gavimo datai uzfiksuoti arba kai siunt¢jo adresas yra tik ant
voko.

23. Registruotini dokumentai nuskaitomi (jei gauti neelektronine forma) ir registruojami DVS
pagal dokumenty rusis:

23.1. Istaigos vadovy (direktoriaus, jy pavaduotojy) vardu i$ juridiniy asmeny gauti dokumentai
priimami, nuskaitomi (jei gauti neelektronine forma) ir nustatyta tvarka registruojami Gauty
dokumenty registre;

23.2. Jstaigos vadovy vardu i$ fiziniy asmeny gauti dokumentai priimami, nuskaitomi (jei gauti
neelektronine forma) ir nustatyta tvarka registruojami Gauty dokumenty registre.

24. Dokumentai registruojami tik vieng karta.

25. Istaigos darbuotojai, tiesiogiai gave 1S kity institucijy, jstaigy, jmoniy, organizacijy
dokumentus, adresuotus Istaigai (Istaigos tarybai, direktoriui ar jo pavaduotojams), taip pat
dokumentus, gautus tiesiogiai i§ Jstaigos direktoriaus ar jo pavaduotojy, privalo nedelsdami, bet ne
véliau kaip kitg darbo dieng, pateikti juos uzregistruoti Gauty dokumenty registre.

26. Elektroniniu pastu gauti dokumentai registruojami, jei jie atsiysti | oficialy Istaigos
elektroninio pasto adresa, yra uztikrinta jy teksto apsauga ir galima identifikuoti siuntéjo adresa.
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27. Gauta jslaptinta korespondencija priimama ir registruojama tai dokumenty kategorijai
nustatyta tvarka ir $is Tvarkos aprasas taikomas tiek, kiek neprieStarauja jstatymais ar kitais teisés
aktais tai dokumenty kategorijai nustatytai tvarkai.

Vi SKYEQIUS
DOKUMENTU REZOLIUCIJU RASYMO IR VYKDYMO TVARKA

28. Istaigos vadovas susipazjsta su gautais dokumentais ir raso rezoliucijas: paskiria
vykdytojus, nurodo uzduoc¢iy vykdymo terminus, nustato kontrolés tipg. Rezoliucija — raSytinis
vadovo nurodymas vykdytojui. Ji raSoma dokumento laisvame plote tarp dokumento sudarytojo
pavadinimo ir dokumento teksto, nelieCiant kity rekvizity. Rezoliucijoje raSoma su dokumentu
susijusios uzduoties vykdytojo vardas (vardo raid¢) ir pavardé, uzduoties turinys, ivykdymo terminas
(jei reikia), pavedimg davusio asmens parasas, data. Kai uzduotis duodama keliems vykdytojams, uz
uzduoties jvykdymg atsakingo vykdytojo pavardé nurodoma pirma.

29. Pagal kontrolés tipa rezoliucijy uzduotys skirstomos } nekontroliuojamas uzduotis,
kontroliuojamas uzduotis ir ypatingos kontrolés uzduotis:

29.1. Nekontroliuojamos uzduotys — tai uzduotys susipazinti su dokumentais; jy vykdymas
sprendziamas vykdytojo nuoziiira;

29.2. Kontroliuojamos uzduotys — tai uzduotys, kurios vykdytoja ipareigoja nustatytu terminu
atlikti vadovo pavedima. Siy uzduociy kontrolé pasibaigia, kai vykdytojas pagal nustatyta uzduotj
parengia atsakyma | gautg dokumenta. Dokumentg pasiraSo uzduotj nustates Istaigos vadovas.

29.3. Ypatingos Kkontrolés uZduotys — tai uzduotys, kurias nustatgs [staigos vadovas
pageidauja susipaZinti su parengtu atsakymu ir asmeniskai kontroliuoti bei gauti informacija, kaip
vykdoma $i uzduotis.

30. Jei dokumentas yra informacinis ir rezoliucijoje nurodomas tik vykdytojas (vykdytojai),
nenustatant uzduoties ar nurodant, kad dokumentas pateikiamas susipazinti, DVS uZzduotis
neformuojama.

31. Pagrindiniais nekontroliuojamos, kontroliuojamos ar ypatingos uzduoties vykdytojais
skiriami pavaduotojai, Istaigos administracijos darbuotojai. Jie kontroliuoja ir uztikrina uzduoties
1vykdyma.

32. Jstaigos vadovy uzduotys (gautos i§ juridiniy asmeny ir i§ fiziniy asmeny dokumenty)
jvedamos j DVS: nustatomas rezoliucijos tekste nurodytas, bet ne trumpesnis kaip teisés aktuose
nustatytas rezoliucijos jvykdymo terminas (data), rezoliucijos autorius, vykdytojas (vykdytojai), tiksli
rezoliucijos uzduotis (nekeiciant teksto), Kiti uzduociy duomenys.

33. Vadovo kontroliuojamy uzduociy kontrolé baigiama pateikus i$siysti nustatyta tvarka
iformintg ir kompetentingo Istaigos darbuotojo pasiraSyta atsakyma j gautg dokumenta (dokumentg
pasiraSo Jstaigos vadovas arba rezoliucijoje nurodytas [staigos darbuotojas).

34. Vadovy ypatingos kontrolés uzduotys nebekontroliuojamos tik po to, kai vykdytojas
pateikia [staigos vadovui, nusta¢iusiam ypatinga kontrole, nustatytos formos ataskaitg apie uzduoties
1vykdyma. Tik Jstaigos vadovui patvirtinus uzduoties jvykdyma, atsakymas j gauta dokumentg
iSsiunc¢iamas ir nutraukiama uzduoties vykdymo kontrolé.

35. Uzduociy jvykdymo terminas atidedamas tik po to, kai vykdytojas pateikia Jstaigos vadovui
nustaciusiam uzduotj, nustatytos formos ataskaita apie uzduoties termino atid¢jimg ir tarpinj
atsakyma su Istaigos vadovo parasu apie uzduoties jvykdymo terminy atidéjimo priezastj. Tik Jstaigos
vadovui pasiraSius tarpinj atsakymg ir nustacius naujg uzduoties jvykdymo terming, uzduoties
vykdymo terminas pratesiamas. Tarpiniame atsakyme turi baiti nurodyta dokumento gavimo data, jo
registracijos numeris, prasyma nagrinéjancio Jstaigos darbuotojo pareigos, vardas ir pavardé,
tarnybinio telefono numeris, dokumento vykdymo termino atidéjimo priezastis ir jo jvykdymo
terminas. Neparengus ir nei$siuntus tarpinio dokumento, uzduoties jvykdymo terminas
nepratgsiamas.

36. Jei rezoliucijos j DVS jvedamos ne nustatytu laiku (pavéluotai) arba jei dokumento
1vykdymo terminas yra trumpesnis nei dvi darbo dienos, prie dokumento rezoliucijg § DVS jvedusio
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darbuotojo personalinio ar kontrolés spaudo uzraSomas rezoliucijos jvedimo laikas (valandos ir
minutés).

37. Istaigos vadovas gali tiesiogiai nustatyti uzduotis visiems Jstaigos darbuotojams. Tuo atveju
] DVS tiesioginiams uzduoties vykdytojams jvedama uzduotis Susipazinti su Jstaigos vadovo
suformuota uzduotimi.

38. Nekontroliuojami pavedimai vykdomi DVS nurodytu teisés aktuose Siai dokumento raisiai
nustatytu jvykdymo terminu. Dokumenty vykdymas atidedamas bendra tvarka parengus tarpinj
atsakyma ir uzpildzius nustatytos formos uzduoties atid¢jimo ataskaitg.

39. Visi rezoliucijy ir (ar) pavedimy vykdytojai, atlike jiems pavestg uzduotj, privalo apie tai
pazyméti DVS.

40. Ivykdytos ypatingos kontrolés uzduoties, kuriai jvykdyti nereikia parengti iSsiunciamojo
dokumento, pabaigimas DVS jvedamas tik uzpildzius nustatytos formos ataskaita apie uzduoties
1vykdyma ir gavus uzduoties vadovo rastiska nurodyma apie kontrolés pabaiga.

41. Kai uzduotis jvykdoma pateikiant interesantui ar pareiskéjui informacija telefonu,
vykdytojas apie tai uzraso ant gauto dokumento paskutinio lapo (vir§ apatinés parastés), pasiraso ir
nurodo datg. Jei telefonu jvykdoma ypatingos kontrolés Istaigos vadovo uzduotis, uzduoties
ivykdymo zZyma jvedama tik pateikus vadovo pasiraSytg uzduoties jvykdymo ataskaitg apie uzduoties
ivykdyma ir gavus uzduoties vadovo rastiSka nurodyma apie kontrolés pabaiga. Visos jvykdytos
uzduotys DVS turi biti susietos su atitinkamais raStais, jsakymais, sutartimis, apmokéjimo
dokumentais ir kitais su tomis uzduotimis susijusiais dokumentais.

VIl SKYRIUS
SIUNCIAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMO IR ISSIUNTIMO TVARKA

42. Istaigos siunciami dokumentai (raStai, lydrasciai) rengiami pagal Dokumenty rengimo
taisykles, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117
(Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. rugpjti¢io 30 d. jsakymo Nr. VE-41 redakcija). Jie rengiami,
vizuojami ir registruojami DVS:

42.1. Istaigos vadovo pasiraSytus dokumentus juridiniams asmenims registruoja ir iSsiuncia
pagal priskirtas pareigybes [staigos specialistas ir Jstaigos rastinés administratorius;

42.2. Istaigos vadovo pasiraSytus dokumentus fiziniams asmenims registruoja ir i$siuncia
Istaigos administratorius.

43. Siunc¢iamo dokumento registracijos numerj sudaro simbolis Nr., bylos indeksas pagal
dokumentacijos plana, registro identifikavimo Zymuo ir dokumento registravimo eilés numeris, pvz.:
Nr. (2.4.E)-ESI-25.

44, Rengejy vizuoti dokumenty nuorasai patvirtinami ir dedami j bylas pagal dokumentacijos
plana.

45. Kitoms jstaigoms siun¢iamy tvarkomyjy dokumenty ir jais patvirtinty organizaciniy,
informaciniy, vidaus dokumenty patvirtintos kopijos ar patvirtinti nuorasai siun¢iami su lydrasciais.

46. Visi parengti atsakymai | gautus dokumentus privalo buti pateikiami registruoti su
dokumentu.

47. Siunciamame dokumente galima rasyti ne daugiau kaip keturis adresatus. Jeigu dokumenta
reikia iSsiysti daugiau nei keturiems adresatams, raSomas adresaty sarasas, kuris pridedamas prie
jstaigoje liekanc¢io egzemplioriaus, o kiekviename rasto egzemplioriuje raSomas tik vienas konkretus
adresatas. PasiraSomas kiekvienas egzempliorius.

VIl SKYRIUS
VIDAUS DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

48. Istaigos vidaus dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty riisis.

49. Vidaus susiraSinéjimo dokumentai (praneSimai, praSymai, sutikimai ir pan.), adresuoti
Istaigos direktoriui, susirasin¢jimo dokumentai tarp darbuotojy, registruojami vieng kartg kaip vidaus
dokumentai. Vidaus susirasinéjimui nenaudojami blankai su Jstaigos rekvizitais.



50. Darbiniai susirasin¢jimai, keitimasis informacija tarp darbuotojy vykdomi tik elektroniniu
pastu.

51. [staigos direktoriaus jsakymy projektus rengia darbuotojai, atsakingi uz atitinkama veiklos
sritj ir (arba) kuriems yra pavesta parengti atitinkamo teisés akto projekta.

52. Parengta ir suderintg su suinteresuotais [staigos darbuotojais jsakymo projekta rengéjas
teikia Istaigos direktoriui tvirtinti parasu.

53. Renggjas atsako uz teikiamo tvirtinti ir registruoti jsakymo projekto turinio tinkamuma, jo
atitiktj Teisés akty rengimo rekomendacijoms, jo formato atitikt] dokumenty rengimo reikalavimams,
projekto tvirtinimo procediiros nuosekluma.

54. Jeigu déel pateikto patvirtinti jsakymo projekto Istaigos direktorius turi pastaby ir minéty
teisés akty nepatvirtina parasu ir siilo dokumenta papildyti ar pakeisti, teisés akto projekto rengéjas
privalo jj taisyti, suderinti ir i§ naujo teikti patvirtinimui.

55. Direktoriaus parasu patvirtintus jsakymus rastinés administratorius, ne véliau kaip kitg
darbo diena, registruoja ir siuncia susipazinti pagal pateikta adresaty sarasa ir (arba) jsakyme
nurodytam personalui, jeigu reikia, parengia nuorasus, iSraSus ir pateikia rengéjams ir adresatams.
Specialistas patvirtintus jsakymus, pagal poreikj, pateikia Biudzetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos
skyriui.

56. Rengiami, vizuojami, pasiraSomi, tvarkomi ir saugomi Sie Jstaigos vidaus dokumentai:

56.1. darbuotojy prasSymai Istaigos direktoriui atostogy, komandiruociy, papildomy poilsio
dieny suteikimo ir kitais, susijusiais su darbo santykiais, klausimais. Sie praymai derinami ir
vizuojami su darbuotojo tiesioginiu vadovu;

56.2. Istaigos vidaus susirasSinéjimo dokumentai (pranesimai ir pan.).

57. Istaigos darbuotojy parengti ir pasiraSyti, vadovaujanc¢io darbuotojo vizuoti prasymai
perduodami rastinés administratoriui registruoti.

58. Rengg¢jas, gaves neigiamai vizuotg praSyma, ji taiso pagal pateiktas pastabas ir teikia vizuoti
pakartotinai.

59. Vidaus susirasin¢jimo dokumentai, reikalui esant, turi biiti vizuoti atitinkamg srit]
kuruojancio vadovaujancio darbuotojo.

60. Rastinés administratorius, uzregistravgs vidaus dokumentus, perduoda juos Istaigos
direktoriui jrasyti rezoliucija, jeigu reikia, pagal rezoliucijoje pateiktus nurodymus persiuncia
darbuotojui, kuriam nurodymai skirti.

IX SKYRIUS
DOKUMENTU SAUGOJIMAS

61. Istaigos direktoriaus ar kity darbuotojy sudaryti, gauti ir uzregistruoti dokumentai
sisteminami j bylas pagal dokumentacijos plana.

62. Darbuotojai, pagal dokumentacijos plang atsakingi uz jiems priskirty byly sudaryma, bylas
perduoda raStinés administratoriui toliau saugoti teisés akty nustatyta tvarka.

63. Rastinés administratorius atsakingas uZ jam perduodamy saugoti byly patikrinimg, priimty
byly saugojima ir naikinima teisés akty nustatyta tvarka.

X SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS

64. Rastinés administratorius atsakingas uz dokumentacijos plano sudarymg teisés akty
nustatyta tvarka.

65. Jstaigos dokumenty valdymui ir byly sudarymui uztikrinti parengiamas numatomas sudaryti
ateinantiems kalendoriniams metams dokumentacijos planas. Dokumentacijos planas padeda
tinkamai paskirstyti dokumentus j bylas, palengvina jy paiesSka, uztikrina vienodg byly sudarymo
tvarka ir jy apskaita.

66. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet likus vienam ménesiui iki einamyjy
kalendoriniy mety pabaigos.



67. Sudarant dokumentacijos plang kiekvienos jame jraSytos bylos saugojimo terminai
nurodomi vadovaujantis teisés aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo terminus.

XI SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS, APSKAITA IR SAUGOJIMAS

68. Bylos tvarkomos praéjus vieneriems kalendoriniams metams Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy nurodyta tvarka.

69. Dokumentai po vieneriy kalendoriniy mety sutvarkyti ir parengti pagal Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, saugomi [staigos archyve arba, atsizvelgiant | dokumento rusj ir
saugojimo terming, pas darbuotoja pagal kompetencija atsakinga uz byly sudaryma.

70. Jeigu atrinktos bylos ar dokumentai turi bti naikinami, rastinés administratorius suraso
naikinti atrinkty byly ar dokumenty aktus. Naikinti atrinkty byly ar dokumenty aktus ir byly apyrasus
tvirtina Istaigos direktorius. Po akto patvirtinimo dokumentai turi buiti naikinami smulkinant.

71. Kad dokumentai biity iSsaugomi, prieinami reikiamg laikg, nuolat ir ilgai saugomy
dokumenty bylos saugomos Istaigos archyve. Uz archyve esan¢iy dokumenty tvarka ir apskaitg yra
atsakingas rastinés administratorius.

72. Sutvarkytos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos j apyrasus jraSomos ne véliau kaip per dvejus
metus nuo byly uzbaigimo arba pagal nustatytus teisés akty reikalavimus.

73. Laikinai saugomos bylos gali biiti saugomos jy sudarymo vietose iki pasibaigs joms
nustatytas saugojimo terminas, po to nustatyta tvarka naikinamos.

74. I apyrasus jrasytos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos turi biiti saugomos Jstaigos archyve
pagal dokumenty saugojimo taisykles.

X1l SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

75. Apraso jgyvendinimo kontrole vykdo Istaigos direktorius.

76. Vadovaujantys darbuotojai yra tiesiogiai atsakingi uz jiems ar jiems pavaldziy darbuotojy
pavesty uzduociy atlikimg laiku. Prie vadovaujanc¢iy darbuotojy nepriskirti darbuotojai tiesiogiai
atsakingi uZ jiems pavesty uzduociy atlikima laiku.

77. ApraSas kei¢iamas ar papildomas pasikeitus teisés aktams, reglamentuojantiems dokumenty
valdyma, ar esant organizaciniams pakeitimams, Jstaigos direktoriaus jsakymu.

78. ApraSe neaptarti klausimai nagrinéjami pagal Lietuvos Respublikos norminiuose teisés
aktuose nustatytus reikalavimus.

79. Darbuotojai su Aprasu supazindinami pasirasytinai.




