PATVIRTINTA

Vilkavigkio rajono savivaldybés
visuomenés sveikatos biuro
direktoriaus 2024 m. gruodzio 16 d.
jsakymu Nr. V-56

VILKAVISKIO RAJONO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
DOKUMENTU VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilkaviskio rajono savivaldybés visuomenés sveikatos biuro dokumenty valdymo
tvarkos apradas (toliau — ApraSas) nustato pagrindinius Vilkavigkio rajono savivaldybés visuomenes
sveikatos biuro (toliau — Biuras) dokumenty rengimo, tvarkymo, pasira§ymo, apskaitos, saugojimo,
naudojimo, naikinimo reikalavimus.

2. Apraas yra parengtas vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. rugpjiucio 30 d. jsakymu Nr. VE-41 ,Dél Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymo Nr.V-117 ,.Dél dokumenty rengimo taisykliy
patvirtinimo® pakeitimo®, Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodZio 23 d.
isakymu Nr. 1R-298 ,\Dél teisés akty projekty rengimo rekomendacijy patvirtinimo®, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. gruodzio
12 d. jsakymu Nr. VE-68, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ir jos pakeitimais Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2017 m. spalio 27 d. jsakymu Nr. VE-105 ,,D¢l Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
kovo 9 d. jsakymo Nr. V-100 ,,Dél bendryju dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo*
pakeitimo®, Lietuvos vyriausiasis archyvaro 2018 m. geguZés 10 d. jsakymu Nr. VE-29 ,,Dél
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymo Nr. V-100 ,,Deél bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo® pakeitimo®, Lietuvos vyriausiasis archyvaro 2018 m.
birZelio 13 d. jsakymu Nr. VE-29 ,,Dél Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymo
Nr. V-100 ,,Dél bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo® pakeitimo®,
Popieriniy dokumenty iSsaugojimo elektronine forma tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2019 m. gruodzio 18 d. jsakymu Nr. VE- 73.

3. Biuro dokumenty valdymo tikslai yra:

3.1. laiku ir kokybigkai parengti dokumentus;

3.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad buty uztikrintas greitas pri¢jimas prie visy
turimy dokumenty;

3.3. uztikrinti skaidrig, efektyvig Biuro veikla;

3.4, dokumentus saugoti teisés akty nustatyta laika, kad biity uztikrinti jstaigos veiklos
jrodymai ir su jstaigos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés.

4. Uz Biuro dokumenty valdyma atsakingas paskirtas Biuro darbuotojas, uz kontrole —
Biuro direktorius. UZ dokumenty apskaitg pagal dokumentacijos plang atsakingi darbuotojai, pagal
pareigines funkcijas vedantys dokumentacijg.

5. Siame Aprase vartojamos sagvokos:

Apskaitos vienetas — dokumentas arba pagal tam tikrus poZymius susisteminty dokumenty
grupé, kuriems suteikiamas atskiras apskaitos numeris.

Byla — pagal tam tikrus poZymius sugrupuoty ir susisteminty dokumenty rinkinys.

Byly apyrasas — sudaryty byly apskaitos ir paieskos dokumentas.

Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.

Dokumentas — juridinio ar fizinio asmens veiklos procese uZfiksuota informacija,
nepaisant jos pateikimo biido, formos ir laikmenos.



Dokumento data — dokumento registravimo data.

Dokumento i§ra$as — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

Dokumento kopija — reprografijos ar kitais bidais tiksliai atgamintas dokumentas.

Dokumento nuora$as — atgamintas dokumentas be dalies jame esan¢iy metaduomeny
(uzduoties, derinimo Zymos, parasy ar kt.).

Dokumento priedas — dokumento atskirai jforminta jo turinio sudedamoji dalis.

Dokumento rekvizitas — dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiy
procediiry jforminimo elementas.

Dokumento nuskaitymas (skenavimas) — dokumento elektroninis nuskaitymas j
skaitmenines laikmenas.

Dokumenty registravimas — dokumento jtraukimas | apskaita, suteikiant jam atskirg
numet;j.

Dokumenty registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas.

Dokumentacijos planas — Biuro veiklos dokumenty susisteminimo mety planas.

Dokumenty valdymas — vidaus administravimo sritis, kuri apima teises akty ir dokumenty
rengima, tvarkyma, apskaita, saugojima, naudojima.

Dokumento rengimas — tai dokumento sura§ymas pagal nustatytus formos, struktiros,
turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, derinimas ir pasiraS§ymas.

Dokumento sudarytojas — jstaiga, jstaigos vadovas ar kitas teisés akty nustatytus
jgaliojimus sudaryti dokumentus turintis asmuo.

Rengéjas — teisés akto ar dokumento projekta rengiantis Biuro darbuotojas.

Dokumento turinys — dokumente uZfiksuotos informacijos visuma.

Metaduomenys — duomenys apie dokumenta, jo valdyma ir naudojima.

Dokumenty vertés ekspertizé — dokumenty jvertinimo ir atrinkimo saugoti ar naikinti
procesas.

Vaizdo ir (ar) garso dokumentas — uZfiksuotas vaizdas (judantis ar statinis) ir (ar) garsas,
nepaisant jy uZfiksavimo fizinio pagrindo ir jra§ymo (uZfiksavimo) biido (pvz.: filmas, garso jradas,
foto dokumentas).

Nekvalifikuotas elektroninis parasSas — pagal Europos Sajungos elektroniniy parady
direktyva nekvalifikuotas elektroninis paraSas yra suprantamas pladigja prasme. Nekvalifikuotu
para$u galima pasiraSyti personalo pra§ymus, kuriame nurodoma darbuotojo pareigos, vardas,
pavardé. PraSymas pateikiamas elektroniniu blidu i§ savo asmeninio elektroninio paSto, kuris
nurodytas darbo sutartyse. Taip pat elektroniniu paraSu laikoma elektroniniame lai¥ke uZraSytas
vardas ar pavarde.

Kvalifikuotas elektroninis parasas — saugus elektroninis paraas, sudarytas saugia paraso
formavimo jranga ir patvirtintas galiojan¢iu kvalifikuotu sertifikatu.

Rezoliucija — trumpai suformuluotas uzduoties (pavedimo) turinys.

Biuro teisés aktai — Biuro direktoriaus vykdant teisés norminiy akty nustatytus jgaliojimus
leidziami jsakymai ir jais patvirtinti dokumentai (nuostatai, taisyklés, tvarkos, apra3ai ir kt.).

Vidaus dokumentai — Biuro parengti dokumentai, i§skyrus Biuro teisés aktus, naudojami
Biuro viduje (ataskaitos, aktai, protokolai, tarnybiniai prane$imai, darbuotojy praSymai, sutikimai ir
kt.).

Saugojimo terminas — laikas, kurj dokumentas turi biiti i$saugotas.

Elektroniniy dokumenty valdymo sistema ,,Kontora“ (toliau — Kontora) skirta tvarkyti
kontroliuoti jstaigos gaunamus, vidinius arba siunc¢iamus dokumentus.

6. Kitos ApraSe vartojamos savokos atitinka jstatymuose ir kituose teisés aktuose
nustatytas sgvokas.

II SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMO REIKALAVIMAI IR STRUKTUROS ELEMENTAI



7. Dokumentai Biure valdomi naudojantis elektronine dokumenty valdymo sistema
,JKontora®.

8. Biuro dokumentai turi b@iti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis
galiojan&iomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintomis Dokumenty rengimo taisyklémis.
Dokumenty projekty rengéjai yra asmenikai atsakingi uZz parengty ir teikiamy pasiraSyti
dokumenty jforminima (parastes, reikalingus rekvizitus ir juy déstymo tvarkg), turinj.

9. Dokumento tekstui taikomi $ie reikalavimai:

9.1. naudojama Microsoft Word (Open Office, Excel) programa, 12 dydZio Times New
Roman Sriftas su lietuvisku raidynu;

9.2. lapo formatas — A4, parastés: vir§utiné — 20 mm, apatiné — 20 mm, kairioji — 30 mm,
de$inioji — 10 mm.;

9.3. dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu ne didesniu kaip
20 mm atstumu nuo kairiosios parasteés;

9.4. dokumentai gali biiti spausdinami abicjose lapo pusése, jei kiti teisés aktai nenustato
kitaip. Dokumento, spausdinamo keliuose lapuose, numeruojamas antrasis ir tolesni puslapiai;

9.5. atsizvelgiant | dokumento paskirtj, jo tekstas gali biiti déstomas laisva forma arba
skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais, poskirsniais, punktais ir jy pastraipomis, punkty
papunkciais;

9.6. paraSo rekvizitas dokumentuose negali biiti perkeltas j tu3¢ig lapa.

10. Dokumento struktiira sudaro $ie pagrindiniai elementai: tekstas arba vaizdas ir (ar)
garsas, metaduomenys, autentikumo ir vientisumo patvirtinimo duomenys.

11. Dokumento struktiiros elementai, nurodyti ¥iy taisykliy 9 punkte, yra privalomi ir
dokumente uZfiksuojami atsizvelgiant i pasirinkta ar nustatyta dokumento forma:

11.1. popieriniame dokumente visi dokumento struktdiros elementai uZfiksuojami
dokumento turinyje;

11.2. vaizdo ir (ar) garso dokumente uzfiksuojamas vaizdas ir (ar) garsas, kiti dokumento
struktiiros elementai gali biti uZfiksuojami turinyje arba informaciniy rySiy technologijy
priemonémis.

12. 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 teksta arba vaizda ir (ar) garsa papildanti
informacija (3iuo atveju priedas turi turéti savo pavadinimg ir gali bati papildomas priedo Zyma),
arba dokumenta, kurio rengimo procesas yra baigtas (pvz.: jstaigos parengtas, gautas dokumentas,
dokumento kopija, nuorasas ar irasas).

5 ITI SKYRIUS
RASYTINIU DOKUMENTU RENGIMO YPATUMALI IR PAPILDOMI
METADUOMENYS

13. Dokumento tekstui taikomi ie reikalavimai:

13.1. atsizvelgiant | dokumento paskirtj, jo tekstas gali buiti déstomas laisva forma arba
skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais, poskirsniais, punktais ir jy pastraipomis, punkty
papunkéiais;

13.2. jei tekstas skirstomas, skyriai i§ eilés Zymimi roméniSkais skaitmenimis su ZodZiu
skyrius® didZiosiomis raidémis (pvz., I SKYRIUS) ir turi pavadinimus. Poskyriai ir poskirsniai
nenumeruojami, jy pavadinimai raSomi maZosiomis raidémis;

13.3. dokumento tekstas rengiamas laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy.

13.4. Ragytinis dokumentas gali turéti ir papildomy metaduomeny, tokiy kaip:

13.4.1. specialioji Zyma;

13.4.2. priedo Zyma;

13.4.3. dokumento gavimo duomenys;

13.4.4. uzduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas);



13.4.5. gauto dokumento nuoroda;

13.4.6. derinimo Zyma;

13.4.7. vizos;

13.4.8. supazindinimo Zyma;

13.4.9. tvirtinimo Zyma,

13.4.10. tikrumo Zyma;

13.4.11. dokumento rengéjo nuoroda.

14. Ragytiniy dokumenty turinyje gali buti nurodyta dokumento sudarymo vieta.

15. Specialioji Zyma nurodo dokumento parengimo ar atgaminimo biiseng (pvz.:
Projektas, Israsas, Kopija).

16. Priedo Zyma nurodo dokumenta, kuriam priklauso priedas. Priedo Zyma raSoma teises
akty nustatytais atvejais arba prireikus detalizuoti dokumento turinio dalis. Priedo Zyma sudaro
dokumento, kuriam priklauso priedas, pavadinimas ir (ar) numeris (jei priedy daugiau nei vienas)
bei Zodis ,priedas® (pvz.: Dokumenty perdavimo akto 1 priedas, Priedas Nr. 1). Jei priedy daugiau
nei vienas, jy numeriai rasomi i§ eilés.

17. Dokumento gavimo duomenys uZfiksuojami gautame dokumente, nurodomas Biuro
pavadinimas, dokumento gavimo data ir gauto dokumento registracijos numeris. Kai dokumento
gavimo duomenys fiksuojami tik Biuro naudojamos informacinés sistemos priemonémis, turi biiti
uztikrinta $iy duomeny ir dokumento, su kuriuo jie susij¢ sgsaja.

18. Uzduotyje nurodomas su dokumentu susijusios uzduoties vykdytojo vardas (vardo
raidé) ir pavarde, uZduoties turinys, jvykdymo terminas (jei reikia). Skyres asmuo nurodo savo
pareigas, vardg ir pavardg, datg ir pasiraSo.

19. Gauto dokumento nuoroda rafoma atsakomuosiuose dokumentuose. Jei gauto
dokumento nuoroda déstoma turinyje, ja sudaro Zodis ,,], dokumento, | kurj atsakoma, data ir jam
suteiktas sudarytojo registracijos numeris, pvz., | 2020-05-07 Nr. SD-215. Jei $iy duomeny néra,
kartu su FodZiu ,,]* pateikiama kita dokumento informacija (dokumento gavimo data, dokumento
riidis ar kt.),pvz., 1 2023-05-07 gauta prayma.

20. Derinimo %yma reikalinga, kai dokumentas jo rengimo metu derinamas keliy Biuro
darbuotojy ar skirtingy istaigy. Derinimo Zyma sudaro derinimo rezultaty nurodantis zodis
(,,suderinta®, ,nesutinku“ ar kt.), Biuro darbuotojo parasas ir data. Kai derinimo procediira
patvirtinama Biuro siun¢iamuoju dokumentu, derinimo Zymoje nurodomas pilnas Biuro
pavadinimas, siundiamojo dokumento data ir dokumento registracijos numeris.

21. Vizavimo yma rajoma kai dokuments vizuojantis darbuotojas patvirtina, kad yra
susipaZines su dokumento turiniu savo kompetencijos ribose ir jam pritaria. Viza sudaro darbuotojo
pareigos, parasas, vardas ir pavarde, data.

22. SupaZindinimo %¥yma raoma, kai teisés akty nustatytais atvejais Biuro darbuotojas ar
kitas asmuo pasira$ytinai turi buti supaZindintas su dokumentu ar duoti radytinj sutikima.
SupaZindinimo %yma sudaro rezultatg nurodantis Zodis (,,susipaZinau®, ,.sutinku®, ,,nesutinku® ar
kt.), asmens parasas ir data.

23. Tvirtinimo Yyma naudojama, jei dokumentas tvirtinamas Biuro direktoriaus parasu
arba teises aktu. Kai dokumentas tvirtinamas teisés aktu, tvirtinimo Zyma déstoma Teisés akty
projekty rengimo rekomendacijy nustatyta tvarka. Kai dokumentas tvirtinamas Biuro direktoriaus
parafu, ¥ymg sudaro Zodis ,tvirtinu“ ir Biuro direktoriaus paraSas. Kai teisés akty nustatytais
atvejais Biuro direktoriaus parau tvirtinamas kitos jstaigos dokumentas, tvirtinimo Zymoje
nurodomas visas direktoriaus pareigy pavadinimas.

24. Tikrumo #¥yma naudojama, kai reikia patvirtinti kitai jstaigai ar asmeniui i8duodamo
dokumento kopijos, i§rafo ar nuoraSo tikruma. Zyma sudaro tikrumg patvirtinantys Zodziai (,,Kopija
tikra®, , Nuorasas tikras* ar kt.), jgaliojimus tvirtinti turin&io darbuotojo paraSas bei data. Oficialiojo
elektroninio dokumento elektroninis nuoraias ar iSradas, atitinkantis elektroninio dokumento
specifikacijg, tvirtinamas kvalifikuotu elektroniniu parasu (kopijos tikrumo paskirties parasu). Jei
radytinis dokumentas susideda i§ keliy lapy, kiekvieno lapo apaCioje nurodoma: -Kopija tikra®“
(,Nuorasas (I3rafas) tikras®) ir pasiraSoma. Jei dokumento nuoraSo tikrumas tvirtinamas



informaciniy technologijy priemonémis tokius jgaliojimus turin¢io juridinio asmens, tikrumo Zyma
sudaro 7odZiai ,,Nuoragas tikras®, jgaliojimus tvirtinti turindio juridinio asmens pavadinimas bei
data. Tikrumo #yma déstoma dokumento kopijos, i§raso, nuoraSo pabaigoje.

25. Dokumento rengéjo nuorodoje raSomi dokumentg parengusio asmens vardas (vardo
raide) ir pavarde, jei reikia — kontaktiné informacija (telefono numeris, elektroninio pasto adresas).

26. Dokumento i$rase specialiojoje Zymoje nurodomas Zodis ,JI8rafas“, iSraSo turinyje
pateikiamas dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas (antrasté), dokumento
data ir registracijos numeris, pateikiama reikalinga dokumento teksto dalis, informacija apic
autentiSkumo ir vientisumo patvirtinimo duomenis (nurodomos dokuments pasirasiusio
(patvirtinusio) asmens pareigos, vardas ir pavarde, elektroninj para$g sukiirusio asmens pareigos,
vardas ir pavardé, elektroninj spauda sukirusio juridinio asmens pavadinimas).

27. Dokumento nuora$e specialiojoje Zymoje gali biiti nurodomas Zodis ,NuoraSas®.
Dokumento nuoraSe pateikiamas visas dokumento turinys, dokumento sudarytojo pavadinimas,
dokumento pavadinimas (antra§té¢), dokumento data ir registracijos numeris, dokumento gavimo
data ir dokumento gavimo registracijos numeris (jei yra), informacija apie autentiSkumo ir
vientisumo patvirtinimo duomenis (nurodomos dokumentg pasiraSiusio (patvirtinusio) asmens
pareigos, vardas ir pavardé, elektroninj paradg sukiirusio asmens pareigos, vardas ir pavarde,
elektroninj spaudg sukiirusio juridinio asmens pavadinimas).

28. Pagrindiniai dokumento metaduomenys:

28.1. dokumento sudarytojo pavadinimas;

28.2. dokumento pavadinimas;

28.3. dokumento data;

28.4. dokumento registracijos numeris;

28.5. gavéjas (jei dokumentas siunc¢iamas);

28.6. dokumento sudarytojo duomenys (jei dokumentas siunciamas).

29. Dokumento pagrindiniy metaduomeny sagvokos suprantamos taip, kaip jos apibréZtos
galiojan¢iose Dokumenty rengimo taisyklése.

30. Papildomi dokumento metaduomenys:

30.1. specialioji Zyma;

30.2. priedo Zyma;

30.3. dokumento gavimo duomenys;

30.4. uzduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas);

30.5. gauto dokumento nuoroda;

30.6. derinimo Zyma,

30.7. supazindinimo Zyma;

30.8. tvirtinimo Zyma,

30.9. tikrumo Zyma;

30.10. dokumento rengéjo nuoroda.

31. Dokumento papildomy metaduomeny savokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos
galiojanCiose Dokumenty rengimo taisyklése.

32. Popierinio dokumento papildomi metaduomenys, nurodyti $io ApraSo 28 punkte,
déstomi turinyje.

33. Ragytiniy dokumenty turinyje kartu su kitais struktiros elementais gali biiti déstomas
herbas (Lietuvos Respublikos valstybés herbo, kity herby ir herbiniy Zenkly jstatymas).

34, Ragytiniy dokumenty turinyje gali biiti nurodyta dokumento sudarymo vieta.

35. Popieriniy dokumenty rengimo ypatumai:

35.1. kai dokuments pasira$o keli asmenys (tos palios jstaigos darbuotojai, keliy jstaigy
vadovai ar komisija), paraai i¥déstomi vienas po kitu;

35.2. pasira§omas ar tvirtinamas vienas dokumento egzempliorius, jei kiti teisés aktai
nenustato kitaip. Kai dokumento sudarytojai yra keli juridiniai asmenys, pasiraSoma ar tvirtinama
tiek dokumento egzemplioriy, kiek yra sudarytojy. Jei siun¢iamasis dokumentas adresuojamas
keliems jvardytiems gavéjams, pasira§omas kiekvienam gavéjui skirtas dokumento egzempliorius;



35.3. jei dokumentas siun¢iamas pagal gavéjy sarasa ar gavejai nurodyti apibendrintai, gali
biiti pasira$omas jstaigoje liekantis egzempliorius, o gavéjams siun¢iamos dokumento kopijos,
nuoradai ar irafai. Kai dokumentas siundiamas pagal gavéjy sgrada, Sis saraSas jforminamas
atskirai. Sarafo pavadinime nurodomas siun¢iamo dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento
data ir registracijos numeris. Gavéjy sarafas (arba jo iSraSas) gali biiti siun¢iamas kartu su
siun¢iamu dokumentu;

35.4. jei dokumentas siun¢iamas tik elektroninio ry§io priemonémis, dokumento originalas
turi biiti su Zyma ,,Originalas nebus siunciamas®;

35.5. spausdinant dokumentg turi buti uztikrinta, kad bus atvaizduoti visi jo struktiriniai
elementai.

36. Elektroniniy dokumenty rengimo ypatumai:

36.1. elektroninis dokumentas turi biiti parengtas taip, kad bet kurios perzitiros metu biity
uztikrintas jo nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis;

36.2. elektroniniu parafu pasiraSomas visas elektroninio dokumento turinys ir (ar) kiti
pasirafomieji elementai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip;

36.3. bendruosius oficialiojo elektroninio dokumento sandaros reikalavimus nustato
Elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy apraSas, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2014 m. rugpjii¢io 29 d. jsakymu Nr. VE(1.3 E)-41 ,Dé¢l Elektroniniy dokumenty
specifikacijy reikalavimy apraSo patvirtinimo®;

36.4. Biuro rengiami oficialieji elektroniniai dokumentai, kaip ir oficialiyjy elektroniniy
dokumenty elektroniniai nuorasai, i§rasai, konvertuotos kopijos, turi atitikti elektroniniy dokumenty
specifikacijose keliamus reikalavimus, jskaitant ir turinio struktiiros bei turinio formatus;

36.5. Biuro direktorius gali nustatyti, kurie Biuro veiklos trumpai ar ilgai saugomi
oficialieji elektroniniai dokumentai gali buti sudaromi ne pagal elektroninio dokumento
specifikacijas. Tokie elekironiniai dokumentai kitiems juridiniams asmenims perduodami, jei ta
numato kiti teisés aktai arba dél to i§ anksto susitarta rastu;

36.6. jei elektroninio dokumento papildomi metaduomenys uZfiksuojami naudojamos
informacinés sistemos priemonémis, jie turi atitikti oficialiyjy elektroniniy dokumenty specifikacijy
reikalavimus (jei taikoma) arba kitus teisés aktais nustatytus metaduomeny kiirimo reikalavimus.

37. Dokumento autenti§kume ir (ar) vientisumo patvirtinimo buadai:

37.1. parafas (¥iuo atveju dokumento turinyje nurodomos dokumentg pasiraSancio
(patvirtinandio) asmens pareigos, vardas ir pavarde ir pasiraSoma);

37.2. elektroninis parasas (3iuo atveju nurodomas elektroninj paraSg sukiirusio asmens
pareigos, vardas ir pavarde. Si informacija yra nurodyta elektroninio paraso sertifikate);

37.3. elektroninis paraSas, naudojamos elektroninés laiko Zymos turi atitikti (toliau —
elektroninio dokumento specifikacijos) ar kituose teisés aktuose keliamus reikalavimus;

37.4. dokumentus, adresuotus kitoms institucijoms, gali pasirasyti tik Biuro direktorius
arba jj pavaduojantis asmuo.

38. Vaizdo ir garso dokumenty rengimo ypatumai:

38.1. vaizdo ir (ar) garso dokumentai, kuriy turinys fiksuojamas sukuriant atitinkamg jrasg,
rengiami jvertinus jy kiirimui, jrafo autenti¥kumui, patikimumui, vientisumui ir tinkamumui naudoti
visg jy saugojimo laikg uZtikrinti turimg jranga;

38.2. rengiant vaizdo ir (ar) garso dokumenta metaduomenys gali biiti papildyti ir kita
reikiama kontekstine informacija (jvykio (posédZio ar kt.) vieta, laikas, susij¢ sprendimai, trukme¢ ar
kt.);

38.3. rengiamy vaizdo ir (ar) garso dokumenty, kurie néra autoriy teisiy objektai (teisés
aktai, oficialiis administracinio, teisinio ar norminio pobldZio dokumentai: sprendimai,
nuosprendZiai, nuostatai, normos, teritorijy planavimo ir kiti oficialiis dokumentai, posédZio jrasai
ar kt.), jraSas turi biiti nenutriikstamas, i§skyrus tuos atvejus, kai dokumento rengimas (posedis ar
kt.) vyksta su pertraukomis. Jei jrafas buvo nutrikes dél techniniy priezas¢iy, blitina nurodyti Sio
ivykio prieZastis, parengiant kita dokumenta (paZyma, tarnybinj prane$img) ar kitu budu;



38.4. rengiami vaizdo ir (ar) garso dokumentai, kurie vadovaujantis Lietuvos Respublikos
autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymu yra autoriy teisiy objektai, turi biiti sudaromi taip, kad
nepazeisty §io jstatymo.

39. Irasy rengimo ypatumai:

39.1. jrafai rengiami jvertinus turimg programine jranga, uztikrinancig sukurty jraSy
autentiskuma, patikimuma, vientisuma, tinkamuma naudoti visg jy saugojimo laikg bei apsaugg nuo
turinio pakeitimo ar jra$o sunaikinimo;

39.2. jraSas parengiamas ir iSsaugomas informacinéje sistemoje taip, kad visi jra%o
duomenys ir (ar) dokumentai biity tarpusavyje logiSkai susieti;

39.3. jrasas turi biiti parengtas taip, kad bet kurios perziliros metu biity uZztikrintas jo
nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis;

39.4. gali biiti kuriamos kelios jrajo versijos, tatiau tokiu atveju turi biti i¥saugomos
ankstesnés pagrindiniy jrago struktiiros elementy versijos ir uZtikrinta galimybé juos perimti;

39.5. jradas gali biti siun¢iamas ir turéti kity susiety dokumentuy;

39.6. jrasas privalo turéti nustatytus pagrindinius dokumento metaduomenis, tatiau jo
atvaizdavimo forma gali biiti nustatyta kituose teisés aktuose.

. IV SKYRIUS
DOKUMENTU PRIEMIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

40. Biuro parengti ir gauti su jo veikla susije dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal
dokumenty ridis ir saugojimo terminus, vadovaujantis dokumentacijos planu Kontoroje.

41. Dokumentai registruojami vieng kartg — paprastai ta diena, kai jie gaunami, pasiraSomi
ar patvirtinami. Kol dokumentas neuZregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali buti
atliekamos.

42. Dokumentai registruojami kalendoriniais metais, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

43, Gauty dokumenty priémimas ir registravimas:

43.1. visi gauti dokumentai pateikti tiesiogiai, gauti pastu, per Kontora, elektroniniu pastu,
ar per kurjerj registruojami Kontoroje. Jeigu gautas dokumentas ne per Kontorg jis nuskanuojamas
ir kopija jkeliama j Kontora, o dokumentas jsegama j byla;

43.2. darbuotojy ir asmeny praSymai, i§ kity jstaigy gauti dokumentai, elektroniniai laiskai,
registruojami pagal dokumenty radis ir nukreipiami Biuro direktoriui jraSyti uzduo€iai, o véliau
uzduoties vykdytojui;

43.3. uzduoties vykdymo terminas ar jo pratgsimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vie¥ojo administravimo jstatymo nustatyta tvarka. UZduotis turi buti jvykdyta
(parengtas atsakymas ir kt.) per 20 darbo dieny, jei nenumatyti kiti terminai. Jei darbuotojy
praSymai ar paklausimai nereikalauja daugiau darbo, informacijos sisteminimo, informacijos
gavimo i§ kity darbuotojy ir panagiai, atsakymai pateikiami per 10 darbo dieny. Terminas gali biiti
nurodytas gauto dokumento tekste ar uZduotyje;

43.4. gauti dokumentai, adresuoti darbuotojams, perduodami adresatams;

43.5. neregistruojama:

43.5.1. periodiné spauda, sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, komerciniai
pasitilymai, privataus pobiidZio laigkai su nuoroda ant voko ,,asmeniskai®;

43.5.2. nejskaitomai, nesuprantamai, necenziriskai paradyti laiskai be siuntéjo rekvizity
(kai jy negalima nustatyti);

43.6. kvietimai, suformuoti ir siuntéjo registruoti kaip siunc¢iamasis dokumentas, kuriuose
pateikiama papildanti kvietima ar kita informacija, registruojami ir tvarkomi kaip gauti;

43.7. paskirtas Biuro darbuotojas atlieka pirminj gauty paStu ar kitais blidais dokumenty
patikrinimg, ar juose yra visi i§vardyti dokumentai, ir paskirstyma. Pastebéjus, kad truksta priedu,
apie tai praneSama siuntejui;

43.8. nenuskaitomi: jri§ti dokumentai, kuriy negalima i¥segti, nuskaitomas tik lydrastis ar
titulinis lapas;




43.9. Biuro darbuotojai, i§ kity institucijy, jstaigy, jmoniy, organizacijy tiesiogiai gave
dokumentus, adresuotus Biurui, privalo juos ne véliau kaip kitg darbo dieng perduoti registruoti;

43.10. Biuro gautus dokumentus registruoja paskirtas darbuotojas.

44, Siun¢iamy dokumenty registravimas ir iSsiuntimas:

44.1. Biure parengti siun¢iamieji dokumentai registruojami pagal Sio ApraSo 40 punkig;

44.2. parengti ir direktoriaus pasiraSyti atsakymai | gautus radtus yra siunciami per
Kontorsg, elektroniniu pastu arba per Lietuvos pasta;

44.3. dokumentai, i¥skyrus elektroniniu padtu siundiamus paklausimus, prie§ juos
i¥siundiant (pateikiant) kitiems asmenims privalo biti uZregistruoti ir priskirti atitinkamoms
byloms, t. y. turi biiti nurodytas bylos indeksas pagal atitinkamy mety dokumentacijos plang™;

44 4. Registruojant Kontoroje siundiamus dokumentus, jeigu tai yra atsakymas, jis turi buti
susietas su uZregistruotu gautuoju dokumentu;

44.5. urregistruoti siunéiami dokumentai i§siunéiami ar perduodami gavéjams:

44.5.1. jei gavéjams siuniamos ar perduodamos popieriniy dokumenty kopijos, jy
nuoradai ar dokumenty skaitmeninés kopijos, Biure i§saugomas pasiraSytas popierinis dokumentas.
Siun&iant popieriniy dokumenty skaitmenines kopijas nurodoma, kad originalas nebus siun¢iamas;

44.5.2. Biuro teisés akty (jais patvirtinty kity teisés akty, nustatanCiy teisés akty
jigyvendinimo normas) ar kity dokumenty patvirtintos kopijos siun¢iamos su lydras¢iais;

44.6. Biuro siundiamus dokumentus registruoja ir siunéia gavéjams direktorius ir
administratorius;

44.7. Dokumento rengéjas, pateikdamas paskirtam darbuotojui i8siysti dokumentus, privalo
nurodyti tikslius gavéjy adresus. UZ parengto siuntiamojo dokumento valstybinés kalbos
taisyklingumg atsako dokumento renggjas.

45. Vidaus dokumenty registravimas:

45.1. Biuro direktoriaus teisés aktai rengiami popierinio/elektroninio dokumento formatu;

45.2. teisés akto medziaga turi biiti sudéta tokia tvarka:

45.2.1. teisés aktai ir jais tvirtinami dokumentai: nuostatai, taisyklés, tvarkos apradai ir
pan.;

45.2.2. teisés akto rengimo dokumentai: planai, schemos, komisijy protokolai, praSymai ir
pan.;

45.3. teisés akty ir kity vidaus dokumenty rengéjas dokuments teikia pasiraSyti Biuro
direktoriui ir siun¢ia paskirtam darbuotojui, kuris dokumentg registruoja Kontoroje;

45 4. Direktoriaus pasiradytus teisés aktus paskirtas darbuotojas tg pacig dieng arba kitg
darbo dieng jei reikalinga, atlicka supaZindinimo procediirg.

y V SKYRIUS
DOKUMENTU PASIRASYMAS IR VIZAVIMAS PAGAL PAREIGYBES

46. Direktorius pasiraSo:

46.1 Biuro vardu sudaromas sutartis su kitomis institucijomis ir organizacijomis;

46.2. Biuro rengiamus strateginius ir investicinius projektus;

46.3. teisés aktus;

46.4. jgaliojimus darbuotojams atlikti tam tikrus veiksmus;

46.5. Biuro rengiamus dokumentus bei kitus dokumentus;

46.6. sudaromas darbo sutartis;

46.7. kvalifikacijos kélimo paZymeéjimus;

46.8. metines pajamy ir islaidy sgmatas, jy jvykdymo ataskaitas, kitus finansinés
atskaitomybés ir apskaitos dokumentus;

46.9. mokeéjimo dokumentus: mokéjimo parailkas, pavedimus, saskaitas apmokéjimui;

46.10. Biuro darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius.

47. Nesant direktoriaus, §io ApraSo 46 punkte nurodytus dokumentus pasiraSo direktoriaus
funkcijas vykdantis darbuotojas.




48. Finansininkas pasiraSo:

48.1. Biuro rengiamus dokumentus ir kitus dokumentus, susijusius su Biuro finansine
veikla;

48.2. samaty projektus, finansinius projektus ir planus, finansines ataskaitas ir kitus
apskaitos ir atskaitomybés dokumentus;

48.3. mokéjimo dokumentus;

48.4. elektroniniu para$u pranedimus Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai,
Valstybinei mokes&iy inspekcijai, Statistikos departamentui.

48.5. dokumentacijos plang ir ilgo saugojimo apyrasa.

49. Finansininkas vizuoja:

49.1. Biure sudaromas sutartis, susijusias su finansiniais jsipareigojimais;

49.2. jsakymus priimant ir atleidZiant darbuotojus, jsakymus del priedy, priemoky ir
darbuotojy tarnybiniy atlyginimy bei kitus jsakymus, susijusius su Biuro finansine veikla ir
buhalterine apskaita;

49.3. Biuro darbo laiko apskaitos Ziniara3¢ius;

50. Nesant buhalterio, §io Aprafo 48 ir 49 punktuose nurodytus dokumentus pasirado ir
vizuoja buhalterio funkcijas vykdantis darbuotojas.

51. Paskirtas Biuro darbuotojas pasiraSo:

51.1. Biuro darbuotojy susirinkimy protokolus;

51.2. pirkimy parai8kas, tiekéjy apklausos paZymas, vieSyjy pirkimy plana;

51.3. automobilio kelionés aktus ir kt;

52. Paskirtas Biuro darbuotojas vizuoja:

52.1. teisés aktus su personalu ir personalo valdymo sritimi susijusiais klausimais.

53. Nesant atsakingo Biuro darbuotojo, $ios tvarkos 51 ir 52 punktuose nurodytus
dokumentus pasirado ir vizuoja kitas paskirtas Biuro darbuotojas.

54. Direktoriaus teisés aktu gali biiti nustatyta ir kita dokumenty rengimo ir pasiraSymo
tvarka ir numatyta kity darbuotojy atsakomybé.

VI SKYRIUS
VYKDYTOJU SUPAZINDINIMAS SU PRIIMTAIS TEISES AKTAIS IR DOKUMENTAIS

55. Biuro teisés aktai (nuostatai, tvarkos, taisyklés, ataskaitos ir kt.) skelbiami Biuro
internetinéje svetainéje, iskyrus tuos, kuriuose nurodyti asmens duomenys — asmens kodai, banky
sgskaitos ar kt.

56. Teisés akty rengéjai elektroninémis ry§io priemonémis supazindina teisés akty
vykdytojus su priimtais teisés aktais, dokumentais ir (ar) apie jy paskelbimg Biuro internetingje
svetainéje.

57. Darbuotojai su jiems pateiktais susipazinti teisés aktais ir dokumentais privalo
susipazinti per 3 darbo dienas. Sis terminas pratgsiamas, jei darbuotojas neatvyksta i darba, del
pateisinamy prieZas¢iu.

58. Biuro direktorius ir administracija gali perzidréti visus registruotus dokumentus, pagal
kompetencija radyti uzduotis, keisti, kontroliuoti vykdymo terminus.

59. Darbuotojas gali susipazinti ir perZitiréti tik jam skirtus dokumentus, su jais susijusias
uzduotis, daryti praneSimus apie jvykdyma.

VII SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANO SUDARYMAS



60. Biuro dokumenty valdymui visose jo veiklos srityse ir byly sudarymui uZtikrinti
parengiamas numatomy sudaryti ateinan¢iais metais byly planas — dokumentacijos planas, kuris yra
derinamas su Vilkaviskio rajono savivaldybés meru ir patvirtinamas Biuro direktoriaus.

61. Dokumentacijos plang rengia paskirtas Biuro darbuotojas. Dokumentacijos planas
padeda tinkamai paskirstyti dokumentus j bylas, palengvina jy paiesks, uZtikrina vienodg byly
sudarymo tvarkg ir jy apskaita.

62. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus dviem ménesiams iki einamuyjy
kalendoriniy mety pabaigos. | ji jraSomos visos bylos (popierines ir elektronings), kurias
planuojama kitais kalendoriniais metais sudaryti ar tgsti. Jei per kalendorinius metus susidaro
dokumenty, kuriems dokumentacijos plane bylos nebuvo numatytos, rengiamas dokumentacijos
plano papildymy sgraas. Prireikus gali biiti sudaromi skaitmeninés kilmeés ar suskaitmeninty
dokumenty byly tomai.

63. Sudarant dokumentacijos plang nurodoma:

63.1. kiekvienos jame jraSytos bylos saugojimo terminai nurodomi vadovaujantis
jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, kitais teisés aktais, nustatanciais
dokumenty saugojimo terminus;

63.2. uz bylos sudaryma atsakingo darbuotojo pavarde ir/ar pareigos;

63.3. bylos pagal Biuro funkcijas ir veiklos sritis;

63.4. numatoma, kad ilgo ir laikino saugojimo dokumentai j bylas bus grupuojami atskirai.

64. Dokumentai per kalendorinius metus j dokumentacijos plane numatytas bylas
sisteminami pagal jy saugojimo terminus ir vieng ar kelis pasirinktus poZymius: dokumenty rusj,
temas, sudarytojus.

VIII SKYRIUS
DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE IR NAIKINIMO YPATUMAI

65. Dokumentai vertinami pagal $iuos jy reik§mingumo kriterijus:

65.1. tenkina Biuro administravimo ir informacinius poreikius;

65.2. uztikrina Biuro veiklos jrodymus;

65.3. uztikrina su Biuro veikla susijusiy asmeny prievoles ir teisétus interesus;

65.4. gali biiti tinkami tyrimams atlikti;

65.5. suteikia informacijg apie Biuro teises, pareigas, politikg, veikla, rySius, interesus
mokslo ir kultiiros tikslais;

‘ 65.6. Dokumentai vertinami ir sprendimai dél tolesnio dokumenty saugojimo ar naikinimo

priimami:

65.6.1. nustatant dokumenty saugojimo terminus, jei jy nenustato teisés aktai;

65.6.2. pasibaigus dokumenty saugojimo terminui arba jj keiciant;

65.7. sprendimus dél laikinai ar ilgai saugomy dokumenty saugojimo ar naikinimo priima
Biuro direktorius;

65.8. dokumenty vertinimo ir atrankos ypatumai nustatomi vadovaujantis galiojantiomis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis;

65.9. dokumentai naikinami, kai dokumenty naikinimo aktg ar jo duomenis, suderintus su
Vilkaviskio rajono savivaldybés meru patvirtina Biuro direktorius. Dokumentai turi biiti sunaikinti
taip, kad juose esanti informacija nebiity atpazjstama.




IX SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS, APSKAITA IR SAUGOJIMAS

66. Kad dokumentai biity iSsaugomi, prieinami reikiamg laikg ir biity uZtikrinta jy paieska
ilgai saugomy dokumenty bylos saugomos Biuro archyve teisés akty nustatyts laikg. UZ jy apskaita
atsakingi uZ dokumenty tvarkyma ir apskaitg dokumentacijos plane paskirti asmenys.

67. Sutvarkytos ilgai saugomy dokumenty bylos | apyrafus jra§omos per trejus metus nuo
byly uzbaigimo,

68. Ilgai saugomy dokumenty bylos pasibaigus nustatytam saugojimo terminui, jos
nustatyta tvarka naikinamos.

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

70. Pasibaigus kalendoriniams metams bylos uzbaigiamos ir sutvarkomos.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

71. ApraSo pakeitimai ar papildymai tvirtinami Biuro direktoriaus jsakymu.

72. Sis Apradas galioja nuo jo patvirtinimo dienos ir privalomas visiems Biuro
darbuotojams.

73. Visi darbuotojai su Aprasu ar jo pakeitimais supaZindinami elektroninémis
priemonémis.




