PATVIRTINTA

Klaipédos lopselio-darzelio ,,Giliukas*
direktoriaus 2025 m. kovo 31 d.
jsakymu Nr. V-25

DOKUMENTU RENGIMO, TVARKYMO, APSKAITOS IR VALDYMO TVARKOS
APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos lopselio-darzelio ,,Giliukas® (toliau — Jstaiga) dokumenty rengimo, tvarkymo,
apskaitos ir valdymo tvarkos aprasas (toliau — ApraSas) nustato pagrindiniy [staigos teisés akty ir
kity dokumenty (toliau — dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos ir naudojimo tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 (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 (Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019
m. rugpjucio 30 d. jsakymo Nr. VE-41 redakcija) (toliau — Dokumenty rengimo taisyklés).

3. Istaigos dokumenty valdymo tikslai:

3.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

3.2. laiku wuzregistruoti ir jtraukti j apskaita visus [staigos parengtus ir gautus

dokumentus;

3.3. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad buty uztikrinta greita visy turimy
dokumenty paieska ir tai padéty veikti efektyviai ir skaidriai;

3.4. dokumentus saugoti teisés akty nustatytu laiku, kad buty uztikrinti Istaigos veiklos
jrodymai ir su [staigos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés.

4. ApraSe vartojamos sgvokos:

4.1. Dokumentacijos planas — Jstaigos veiklos dokumenty sisteminimo kalendoriniu
metu planas, pagrindinis [staigos dokumenty valdymo dokumentas;

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

4.3. Dokumento iSraSas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis;

4.4. Dokumento kopija — reprografijos ar kitais buidais tiksliai atgamintas dokumentas;

4.5. Dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be dalies jame esanc¢iy metaduomeny
(uzduoties, derinimo Zymos, parasu ar kt.);

4.6. Vaizdo ir (ar) garso dokumentas — uzfiksuotas vaizdas (judantis ar statinis) ir (ar)
garsas, nepaisant jy uzfiksavimo fizinio pagrindo ir jraSymo (uzfiksavimo) biido (pvz.: filmas, garso
Jrasas, foto dokumentas);

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

4.8. Rengéjas — teisés akta ar dokumento projekta rengiantis [staigos darbuotojas;

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

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

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

4.12. Vidaus dokumentai — Jstaigos parengti dokumentai, iSskyrus [staigos teisés aktus,
naudojami Jstaigos viduje (ataskaitos, aktai, protokolai, tarnybiniai praneSimai, darbuotojy
praSymai, sutikimai ir kt.);
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4.13. Vidaus susiraSinéjimas — darbuotojy rastai Jstaigos direktoriui ar vadovaujantiems
darbuotojams;

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

4.15. Uzduoties vykdytojas — darbuotojas, atsakingas uz uzduoties vykdyma. Jeigu
uzduotis paskirta keliems vykdytojams, uz jos jvykdyma atsakingas pirmasis rezoliucijoje
nurodytas darbuotojas;

4.16. Viza — pritariamasis ar prieStaraujantis pateiktam vizuoti dokumentui ar teisés akto
projektui jrasas (gali buti su pastabomis ir pasitilymais). Vizg sudaro: asmens pareigy pavadinimas,
parasas, vardas, pavard¢ ir data;

4.17. DVS - informaciné dokumenty valdymo sistema.

5. Kitos Aprase vartojamos savokos atitinka jstatymuose ir kituose teisés aktuose
nustatytas sgvokas.

Il SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

6. UZ Istaigos dokumenty valdymo organizavima ir kontrol¢ yra atsakingas [staigos
direktorius.

7. Istaigos rastinés administratorius dokumenta registruoja, perduoda Istaigos direktoriui
ar kitam atsakingam asmeniui rezoliucijos priskyrimui dokumenty valdymo sistemoje ,,Avilys®
(toliau — DVS) ir paskirsto dokumentus darbuotojams pagal rezoliucijoje suformuotas uzduotis.

8. Dokumentai [staigoje registruojami vieng karta. Istaigos teisés aktai, kiti Istaigos
parengti dokumentai registruojami jy pasiraS§ymo ar tvirtinimo dieng, o gautieji jy gavimo diena.
Nesant objektyvios galimybés dokumento uzregistruoti jo gavimo ar pasiraS§ymo/tvirtinimo dieng,
dokumentas privalo biiti uZregistruotas ne véliau kaip kita darbo dieng. Kol dokumentas
neuZzregistruotas, jokios tolesnés proceduros negali biiti atliekamos.

9. Dokumenty valdymo reikalavimy jgyvendinimg Istaigoje koordinuoja, metodines
rekomendacijas dél dokumenty valdymo teikia Jstaigos rastinés administratorius.

111 SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

10. Rengiant teisés aktus papildomai privaloma vadovautis Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23
d. jsakymu Nr. IR-298 ,, D¢l Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy patvirtinimo* (Lietuvos
Respublikos teisingumo ministro 2021 m. lapkricio 18 d. d. jsakymo Nr. 1R-388 redakcija) (toliau —
Teisés akto rengimo rekomendacijos).

11. Dokumenty tekstai renkami pagal Siuos reikalavimus:

11.1. naudojama Microsoft Word (Open Office, Excel) programa, 12 dydzio Times New
Roman S$riftas su lietuvisku raidynu;

11.2. lapo formatas — A4, parastés: virSutiné — 20 mm, apatiné — 20 mm, kairioji — 30 mm,
desinioji — 10 mm, tarpy tarp eiluciy néra;

11.3. dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos ne didesniu kaip 22 mm
atstumu nuo kairiosios parastés;

11.4. teisés aktai spausdinami vienoje lapo puséje. Dokumentai, spausdinami keliuose
lapuose, numeruojami nuo antrojo puslapio. Puslapiai numeruojami virSutinés parasStés viduryje
arabiSkais skaitmenimis be tasky ir briksneliy;

11.5. kai spausdinamg dokumentg sudaro daugiau nei vienas lapas, struktiiros elementai
turi biiti iSdéstyti taip, kad j atskirg lapg nebiity perkeliamas vien dokumentg pasirasancio asmens
parasas ir po juo esantys kiti metaduomenys.
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12.  Dokumenty rengéjai yra atsakingi uz parengty ir teikiamy pasirasyti teisés akty ir
dokumenty projekty jforminimg (parastes, reikalingus rekvizitus ir jy déstymo tvarkg), turinj,
kalbos taisyklinguma, vizavimo, pateikimo pasirasyti ir registruoti procediirg.

13. Istaigos teisés aktai ir dokumentai registruojami DVS ir tvarkomi pagal dokumenty
rusis ir saugojimo terminus, vadovaujantis dokumentacijos planu. Uz dokumenty bylos sudaryma
atsakingi darbuotojai, pagal jy vykdomas funkcijas, priskirti dokumentacijos plane.

14. Istaigos parengti teisés aktai, siun¢iami, gaunami rastai ir kiti dokumentai
registruojami atskiruose DVS registruose pagal dokumenty riisis.

15. Gaunamos saskaitos registruojamos saskaity registravimo bendrojoje informacinéje
sistemoje SABIS.

16. Pateikti tiesiogiai, paStu ar telekomunikacijy priemonémis gauti dokumentai yra
skenuojami, jkeliami j DVS ir registruojami.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS, DARBUOTOJU SUPAZINDINIMAS

17. Istaigos dokumentai tvarkomi laikantis bendryjy dokumenty rengimo ir registravimo
reikalavimy, nurodytu Sio Apraso III skyriuje.

18. Istaigos rastinés administratorius, atsakingas uz gaunamy ir siun¢iamy dokumenty
tvarkyma, uzregistravgs gautus dokumentus perduoda juos Istaigos direktoriui tolimesniam
paskirstymui.

19. Istaigos direktorius susipazjsta su gautais dokumentais, jraSo rezoliucijas nurodant
uzduociy vykdytojus ir vykdymo terminus.

20. Pagal rezoliucijos pobiidj uzduotys skirstomos j nekontroliuojamas, paprastas ir
ypatingas kontrolés uzduotis:

20.1. nekontroliuojamos uzduotys — tai uZduotys susipaZinti su dokumentais;

20.2. paprastos uzduotys — tai uzduotys, kai vykdytojas ipareigojamas per nustatyty
terming atlikti pavedima;

20.3. ypatingos uzduotys — tai uzduotys, kurias nustatgs Jstaigos direktorius pageidauja
susipazinti su vykdytojo parengtu atsakymu, asmeniskai kontroliuoti ir gauti informacija, kaip
vykdoma §i uzduotis.

21. Rezoliucijoje nurodyto pavedimo vykdytoju skiriamas atsakingas darbuotojas. Jeigu
rezoliucijoje nurodoma, kad dokumento uzduotj vykdyti pavedama keliems [staigos darbuotojams,
pagrindiniu dokumento uzduoties vykdytoju laikomas tas Istaigos darbuotojas, kuris rezoliucijoje
nurodytas pirmas. Kiti uzduotj vykdantys Istaigos darbuotojai yra vienodai atsakingi uz uzduoties
1vykdyma nurodytu terminu.

22. Vadovaujantys darbuotojai, kaip atsakingi vykdytojai, su dokumentais ir teisés aktais
supazindinami DVS, tuomet su rezoliucijomis ir rezoliucijy pagrindu gali formuoti uZduotis
pavaldiems darbuotojams.

23. Jeigu rezoliucijoje nurodyta atsakyti, atsakymag parenges vykdytojas atsako uz
paruosto atsakomojo rasto projekto turinj, kurj teikia [staigos direktoriui pasiraSyti. Teikiamas
pasiraSyti rasto projektas turi biiti suderintas pagal kompetencijg su vadovaujanciu darbuotoju.

24. Jeigu uz uzduoties jvykdyma yra atsakingi vadovaujantys darbuotojai, Sie
darbuotojai negali formuoti uzduoéiy kitiems, jiems nepavaldiems, darbuotojams.

25. Uzduoties vykdymo terminas ar jo pratgsimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymo nustatyta tvarka. Uzduotis turi buti jvykdyta per 20
darbo dieny, jei nenumatyti kiti terminai. Dél objektyviy priezas¢iy Sis terminas gali biiti pratestas
ne ilgiau kaip 10 darbo dieny. | Istaigos darbuotojy prasymus, paklausimus ir kt. turi buti atsakyta
per 10 darbo dieny. Uzduoties vykdymo terminas gali buti nurodytas gauto dokumento tekste ar
rezoliucijoje.
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26. Pratesti uzduoties vykdymo terming nurodyta rezoliucijoje, gali tik Sig rezoliucija
rases asmuo. Istaigos direktoriui pratesus uzduoties vykdymo terming, vykdytojas per 5 darbo
dienas nuo sprendimo pratesti terming priémimo dienos privalo apie tai rastu informuoti pareiskéja.

27. Jeigu uzduot] vykdyti priskirta vykdytojui ne pagal jo kompetencija, vykdytojas
privalo ne veliau kaip kita darbo dieng informuoti rezoliucija rasiusj asmenj apie klaidinga
uzduoties paskyrimg. Kol nepaskirtas kitas vykdytojas, uzduotis gali biiti nevykdoma.

28. Jeigu dokumento rengéjas, komisijos ar darbo grupés vadovas, dokumente nurodo
rekomendacijas, jis yra atsakingas uz nurodyty rekomendacijy jgyvendinimo organizavimg ir
1vykdymo kontrole.

29. Darbuotojai su [staigos teisés aktais, dokumentais ar kita informacija darbdavio
nurodymu supazindinami DVS arba elektroniniu pastu. Tokiu biidu perduota informacija yra
prilyginama rastiSkam susipazinimui. Darbuotojai, kurie darbo vietoje neturi prieigos prie
informaciniy technologijy (valytojai, darbininkai ir pan.), su dokumentais susipazjsta naudodamiesi
tiesioginio vadovo informacinémis technologijomis arba supazindinami pasiraSytinai,
supazindinimg organizuoja ir uZ jj atsako tiesioginiai $iy darbuotojy vadovai.

30. ISsiuntus dokumentus, teisés aktus ar kitg informacija DVS ar elektroniniu pastu
laikoma, kad darbuotojas yra su ja susipazings kitg darbo dieng po i$siuntimo, jei darbuotojas
niekaip nereaguoja j elektronini pranesima, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés
aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

31. Istaigos darbuotojai privalo kiekvieng darbo dieng tikrinti savo elektroninj pasta ne
reciau kaip du kartus: pirma karta ne véliau kaip per vieng valandg nuo  darbo pradzios, antrg
kartg ne anksciau kaip likus trisdeSim¢iai minuciy iki darbo pabaigos.

V SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU PRIEMIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

32. Istaigai adresuotus dokumentus registruoja ir uz jy paskirstyma atsakingas rastinés
administratorius.

33. Rastinés administratorius atlieka pirminj gauty dokumenty patikrinima ar juose yra
visi i§vardinti dokumentai/priedai ir:

33.1. pastebéjes, kad triiksta priedy, apie tai pranesa siuntéjui;

33.2. kai gaunamas ne [staigai adresuotas laiskas, jis graZzinamas siuntéjui;

33.3. uzregistruoja gauta dokumentg DVS ir pateikia jj Istaigos direktoriui rezoliucijos
JraSymui;

33.4. dokumenta, su [staigos direktoriaus jraSyta rezoliucija ir (arba) nurodytu pavedimu,
persiuncia per DVS nurodytam darbuotojui.

VI SKYRIUS
SIUNCIAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMO IR ISSIUNTIMO TVARKA

34. Istaigos parengti atsakymai ir/ar siun¢iami dokumentai suderinami pagal
kompetencija su atsakingais darbuotojais ir tvirtinami parasu — paprastu arba kvalifikuotu
elektroniniu. Rastinés administratorius siun¢iamg atsakyma ar kitg siun¢iamg dokumenta registruoja
ir jkelia ] DVS.

35. Siunciamus dokumentus pasiraso [staigos direktorius arba jo jgaliotas darbuotojas.

36. Jei siunciamas dokumentas yra atsakomasis, atsakymo projekto rengéjas atsakyma
turi susieti su gautu dokumentu, nurodant atsakymo projekte gauto dokumento registracijos numerj
bei data.

37. Dokumentai, kuriuose yra pateikti asmens duomenys siuné¢iami per DVS arba per
Nacionaling elektroniniy siunty pristatymo informacing sistema. Jeigu gavéjas neturi E. siunty
pristatymo paSto dézutés, dokumentai siun¢iami elektroniniu paStu. Fiziniams asmenims
dokumentai su asmens duomenimis gali bati siunc¢iami elektroniniu pastu tik tais atvejais kai yra §io
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asmens sutikimas arba jo raste iSreikStas pageidavimas dokumentus gauti jo nurodytu elektroniniu
pastu.

38. Istaigos direktoriaus jsakymais sudaryty komisijy ar darbo grupiy vadovy pasirasytus
dokumentus, adresuotus juridiniams ir fiziniams asmenims, rastinés administratorius registruoja ir
iSsiuncia, vadovaudamasis 34. punkte nurodytais reikalavimais.

39. Siun¢iamus dokumentus ar jy lydras¢ius pasiraSo [staigos direktorius arba jo
igaliotas asmuo.

40. Kai raSytinis dokumentas siunciamas tik elektroninémis rySio priemonémis,
teikiamame dokumente vir§ rengéjo nuorodos paryskintomis raidémis nurodoma ,,Originalas nebus
siunciamas*.

41. Jstaigos rastai, lydras¢iai, jsakymai rengiami ir jforminami nustatytos formos blanke.

42. Istaigos elektroniniy ir (ar) popieriniy dokumenty, ir (ar) susirasingjimo elektroniniu
paStu turinys turi atitikti Teksto lengvai suprantama kalba. Darbuotojy praSymai, tarnybiniai
pranesimai rengiami laisva forma.

43. Vidaus susirasin¢jimui nenaudojami blankai su jstaigos rekvizitais, tik lapo virSuje
didziosiomis raidémis nurodomas siunté¢jas (darbuotojo vardas, pavardé ir pareigos).

44. Darbuotojy prasSymai, praneSimai, sutikimai ar kiti dokumentai turi buti pateikiami
raStu ir pasirasyti darbuotojo parasu.

VIl SKYRIUS
VIDAUS DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

45. Istaigos vidaus dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty
rasis:

45.1. Jstaigos teisés aktai registruojami DVS ir siunciami dokumente nurodytiems
darbuotojams susipazinti.

45.2. komisijy, darbo grupiy, sudaryty [staigos direktoriaus jsakymais, posédzius,
pasitarimus, kuriy pirmininkai yra Jstaigos darbuotojai, kai nepaskirtas sekretorius, protokoluoja,
protokolus registruoja, saugo ir perduoda j archyva komisijy, darbo grupiy pirmininkai;

45.3. Istaigos direktoriaus jsakymy projektus rengia darbuotojai, atsakingi uz atitinkama
veiklos srit] ir (arba) kuriems yra pavesta parengti atitinkamo teisés akto projekta:

45.4.1. suderintus jsakymy projektus, kuriais tvirtinami teisés aktai ar Kiti veiklos
dokumentai, reng¢jas pateikia rastinés administratoriui, kartu su jsakymu tvirtinamais dokumentais
privalomai MICROSOFT WORD (Open Office, Excel) formatu;

45.4.2. rastinés administratorius rengéjo gautg jsakymag teikia Jstaigos direktoriui tvirtinti,
patvirtintg direktoriaus parasu jsakyma registruoja DVS.

46. Isakymo, kuriuo kei¢iamas, papildomas ar pripazjstamas netekusiu galios ankstesnis
Istaigos direktoriaus jsakymas, projekto rengéjas jsakymo projekte privalo nurodyti kurie jsakymai
(ar jy punktai) kei¢iami, papildomi ar pripazjstami netekusiais galios.

47. Direktoriaus paraSu patvirtintus jsakymus raStinés administratorius, ne véliau kaip
kita darbo dieng, registruoja ir siuncia susipazinti pagal pateiktg adresaty sara$a ir (arba) jsakyme
nurodytam personalui, jeigu reikia, parengia nuorasus, iSrasus ir pateikia rengéjams ir adresatams.

VIl SKYRIUS
DOKUMENTU SAUGOJIMAS

48. staigos direktoriaus ar kity darbuotojy sudaryti, gauti ir uzregistruoti dokumentai
sisteminami j bylas pagal dokumentacijos plang.

49. Uz dokumenty byly sudaryma, perdavimg saugoti ir saugojimg atsakingas rastinés
administratorius.



IX SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS

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

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

52. Sudarant dokumentacijos plang kiekvienos jame jrasytos bylos saugojimo terminai
nurodomi vadovaujantis Vidaus administravimo dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-100 (Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2024 m. rugséjo 24 d. isakymo Nr. VE-50 redakcija) ,,D¢l vidaus administravimo
dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo”, kitais teisés aktais, nustatanciais dokumenty
saugojimo terminus.

53. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomi uz bylos sudarymg atsakingo
darbuotojo pavardé.

X SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS, APSKAITA IR SAUGOJIMAS

54. Bylos tvarkomos pra¢jus vieneriems kalendoriniams metams Dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisykliy nurodyta tvarka.

55.  Dokumentai po vieneriy kalendoriniy mety sutvarkyti ir parengti pagal Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, saugomi archyve arba DVS.

56. Jeigu atrinktos bylos ar dokumentai turi biti naikinami, rastinés administratorius
suraSo naikinti atrinkty byly ar dokumenty aktus. Naikinti atrinktg bylg ar dokumenty aktus ir byly
apyraSus tvirtina [staigos direktorius. Po akto patvirtinimo dokumentai turi biti sunaikinti taip, kad
juose esanti informacija biity neatpazjstama.

57. Kad dokumentai biity iSsaugoti, prieinami reikiamg laika, dokumenty bylos
saugomos Istaigos archyve. Uz archyve esanciy dokumenty tvarka ir apskaita yra atsakingas
raStinés administratorius.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

58. Apraso jgyvendinimo kontrole vykdo Jstaigos direktorius.
59. Aprasas keiiamas ar papildomas pasikeitus teisés aktams, reglamentuojantiems
dokumenty valdyma, ar esant organizaciniams pakeitimams.




