PATVIRTINTA

V3] Siauliy rajono savivaldybés sveikatos centro
direktoriaus 2025 m. birzelio 2 d.

isakymu Nr. V-56

VSI SIAULIU RAJONO SAVIVALDYBES SVEIKATOS CENTRO DOKUMENTU
VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. V3] Siauliy rajono savivaldybés sveikatos centro dokumenty valdymo, tvarkos aprasas
(toliau — apragas) nustato V3] Siauliy rajono savivaldybés sveikatos centro (toliau — Jstaiga)
dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo tvarka bei kontrolés vykdymo
proceduras.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,D¢l Dokumenty rengimo
taisykliy patvirtinimo* (toliau — Dokumenty rengimo taisyklés) (galiojanti suvestiné redakcija nuo
2020-01-01), Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis 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) (galiojanti suvestiné redakcija
nuo 2024-10-01), Teisés akty projekty rengimo rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 ,,D¢l Teisés akty
projekty rengimo rekomendacijy patvirtinimo® (toliau — Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijos) (galiojanti suvestiné¢ redakcija nuo 2024-11-01) ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais dokumenty valdymo procesus.

3. Siame aprase vartojamos savokos:

Dokumento iSrasas — nustatytaja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

Dokumento kopija — reprografijos ar kitais biidais tiksliai atgamintas dokumentas.

Dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be dalies jame esanciy metaduomeny
(uzduoties, derinimo Zymos, parasy ar kt.).

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

Dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma.

Elektroninis dokumentas — teisés akty jgalioto subjekto priimtas teisés aktas, informaciniy
technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ir pasiraSytas teisine galig turinciu kvalifikuotu
elektroniniu parasu.

Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta per kalendorinius metus arba per dvylika i$
eilés einanciy kalendoriniy ménesiy.

Metaduomenys — duomenys apie dokumentg, jo valdyma ir naudojimg.

Pavedimas — nurodymas vykdytojui atlikti uzduotj.

Registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas (popieriuje ar skaitmeningje
laikmenoje).

Rekvizitas — dokumento sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiy procediiry jforminimo
elementas, reiSkianti nustatytas dokumento rengimo ir jteisinimo procediiras ir turinti nustatyta
pastovig vieta.

Rezoliucija — raSytinis vadovo nurodymas vykdytojui.

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,
fotodokumentas).

Savokos jrasas, tekstas suprantamos taip, kaip jos apibréztos standarte LST ISO 5127:2019
LInformacija ir dokumentavimas. Pagrindai ir aiSkinamasis Zodynas (tapatus ISO 5127:2017)%,
savoka elektroninis dokumentas — kaip ji apibrézta Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES)
Nr. 910/2014 dél elektroninés atpazinties ir elektroniniy operacijy patikimumo uZztikrinimo paslaugy



vidaus rinkoje, kuriuo panaikinama Direktyva 1999/93/EB (toliau — Reglamentas), o savoka MIME
tipo Zymuo suprantama taip, kaip ji apibrézta Elektroniniu parasu pasirasyto elektroninio dokumento
specifikacijoje ADOC-V 1.0, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2009 m. rugséjo 7 d.
isakymu Nr. V-60 ,.Dél Elektroniniu parasu pasirasyto elektroninio dokumento specifikacijos
ADOC-V1.0 patvirtinimo* (galiojanti suvestiné redakcija nuo 2020-06-01).

Kitos Siame aprase vartojamos savokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatyme,
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése, Dokumenty rengimo taisyklése ir kituose teisés
aktuose.

Dokumentai rengiami laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir teisinés terminijos.

IT SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

4. Dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

4.1. laiku ir kokybiSkai parengti dokumentus;

4.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad biity uztikrinta visy turimy dokumenty greita
paieska;

4.3. uztikrinti skaidria, efektyvig V§] Siauliy rajono savivaldybés sveikatos centro (toliau —
Istaiga) veikla, administravimo ir atsiskaitymo gebéjimus;

4.4. issaugoti dokumentus reikiama laika, kad biity uztikrinti Jstaigos veiklos jrodymai ir su
Sia veikla susijusiy asmeny teisés.

5. Uz jstaigos dokumenty valdymo ir iSsaugojimo organizavima yra atsakingas jstaigos
vadovas. Be Dokumenty ir archyvy jstatyme nustatyty funkcijy, jis atlieka ir $ias funkcijas:

5.1. paskiria asmenis, atsakingus uz jstaigos informacinés sistemos administravima ir saugos
priemones, jstaigos sukurty ar perimty vaizdo ir (ar) garso dokumenty autoriy turtiniy teisiy
perémimo klausimus, apskaitos dokumenty ar jy duomeny derinimg ir tvirtinima;

5.2. nustato, kurie jstaigos veiklos dokumentai registruojami dokumenty registruose, o
kurie — jstaigos naudojamoje informacinéje sistemoje;

5.3. atsizvelgdamas ] jstaigos informacinés sistemos funkcionalumus ir vykdoma veikla
atliekant jstaigai priskirtas funkcijas, priima sprendima del dokumenty sisteminimo biido ir jstaigoje
sudaromo dokumentacijos plano:

5.3.1. jei dokumentus numatoma sisteminti pagal bylas, sudaromas byly dokumentacijos
planas,

5.3.2.jei dokumentus numatoma sisteminti pagal teisés aktais priskirtas funkcijas,
sudaromas funkcijy dokumentacijos planas;

5.4. nustato, kurie ilgai saugomi dokumentai turi biiti sutvarkyti ir jraSyti j sutvarkyty
dokumenty apskaita;

5.5. prireikus sudaro patariamgja dokumenty eksperty komisija dokumenty vertés
ekspertizes, tvarkymo ir apskaitos bei saugojimo klausimams nagrinéti.

6. Bendryjy reikaly skyriaus ved¢jas, vyriausiasis dokumenty valdymo specialistas koordinuoja
dokumenty valdymo reikalavimy jgyvendinimg Jstaigoje, teikia metodines rekomendacijas dél
dokumenty valdymo reikalavimy.

7. Apie dokumenty tvarkymo reikalavimy pazeidimus Bendryjy reikaly skyriaus vedéjas
informuoja direktoriy ir paZeidimus padariusiy skyriy vedéjus, struktiiriniy padaliniy vadovus arba |
struktiirinius padalinius nejeinancius darbuotojus (toliau — padaliniai).

8.UZ dokumenty, susijusiy su Jstaigos veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo,
saugojimo bei pavedimy vykdymo kontrolés organizavimg Jstaigos skyriuose ir struktiiriniuose
padaliniuose atsakingi jy vadovai.

9. Istaigoje gauti ir parengti dokumentai registruojami dokumenty registruose. Uz gauty
dokumenty registravima atsakingas personalo specialistas.



10. Personalo specialistas jvertings registruoto dokumento turinj perduoda direktoriui jrasyti
rezoliucijg. Jei gautas dokumentas adresuotas konkreciam darbuotojui, Sis dokumentas teikiamas
Siam darbuotojui susipazinti.

11. Rengiami dokumentai turi atitikti Dokumenty rengimo taisyklése nustatytus dokumenty
iforminimo reikalavimus.

III SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO REIKALAVIMAI

12. Rengiami dokumentai jforminami tokiy formaty popieriaus lapuose, jei kiti teisés aktai
nenustato kitaip: A4 (210 x 297 mm), AS (148 x 210 mm), ir ASL (210 x 148 mm), paliekant tokio
plocio parastes: kairioji — 30 mm, deSinioji — ne mazesné kaip 10 mm, virSutiné — ne mazesné kaip
20 mm, apatiné — ne mazesn¢ kaip 20 mm.

13. A4L (297 x 210 mm), paliekant tokio ploc¢io parastes: kairioji — ne mazesn¢ kaip 20 mm,
desinioji — ne mazesn¢ kaip 10 mm, virSutiné — ne mazesn¢ 30 mm, apatin¢ — ne mazesn¢ kaip 20
mm.

14. Rengiamy dokumenty spausdinimas ir numeravimas:

14.1. Rengiami dokumentai spausdinami tik vienoje lapo puséje, jei kiti teisés aktai ar
galiojantys standartai nenustato kitaip. Kai spausdinamg dokumentg sudaro daugiau nei vienas lapas,
rekvizitai turi biiti i§déstyti taip, kad j atskirg lapg nebiity perkeliamas vien paraso ir po juo einantys
kiti rekvizitai;

14.2. Rengiamy dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu, ne
daugiau kaip 22 mm atstumu nuo kairiosios parastes;

14.3. keliy lapy dokumento numeruojamas antras ir tolesni lapai, jei teisés aktai nenustato
kitaip. Lapai numeruojami virSutinés parastés viduryje arabiskais skaitmenimis be tasky ir britkSneliy;

14.4. Rengiami dokumentai rasomi 12 dydzio ,,Times New Roman* Sriftu. Prireikus
lenteléje, priedy zymoje ar pan. gali biiti naudojamas ir mazesnis dydis.

15. Siunc¢iamyjy dokumenty rengimo ir jforminimo metaduomenys yra Sie: dokumento
sudarytojo pavadinimas, [staigos duomenys, gavejas, dokumento pavadinimas (antrasté), dokumento
data, dokumento registracijos numeris, dokumento tekstas, paraSas, dokumento tvirtinimo Zyma,
specialioji Zyma, priedo Zyma, gauto dokumento registracijos Zyma, gauto dokumento nuoroda,
uzduotis, dokumento suderinimo Zyma, viza, supaZindinimo Zyma, dokumento rengéjo nuoroda,
dokumento paieSkos nuoroda, tikrumo Zyma.

16. Dokumento datos, dokumento registracijos numerio, paraso, dokumento tvirtinimo
Zymos, specialiosios Zymos, priedo Zymos, gauto dokumento registracijos Zymos, gauto dokumento
nuorodos, rezoliucijos, dokumento suderinimo Zymos, vizos, supazindinimo Zymos, dokumento
rengéjo nuorodos, dokumento paieskos nuorodos rekvizitai fiksuojami dokumenty registre.

17. Kiekvienas dokumento struktiros elementas raSomas nustatytoje vietoje ar plote. Kai
rengiamas ne elektroninis dokumentas ir dokumento elementai iSdéstomi ne viename lape, jie turi biiti
18déstyti taip, kad  atskirg lapg nebiity perkeliamas vien paraSas ir po juo raSomi kiti elementai.

18. Parengti ar gauti su Istaigos veikla susije dokumentai turi buti registruojami, kad biity
jrodytas jy buvimas Istaigos dokumenty registruose ir biity uZtikrinta dokumenty paieska.

19. Dokumentai registruojami registruose ar juos atitinkanciose kompiuterinése dokumenty
valdymo sistemose (toliau — registrai) atskirai pagal dokumenty rtsis ir saugojimo terminus, jei kiti
teiseés aktai nenustato kitaip. Kiekvienos risies dokumentai paprastai pradedami registruoti kiekvieny
kalendoriniy mety pradZioje i$ naujo, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

20. Komisijy, darbo grupiy, sudaryty direktoriaus jsakymais, dokumentus registruoja ir Siy
komisijy sekretoriy pareigas eina to skyriaus ar padalinio darbuotojas, kurio skyriaus ar padalinio
kompetencijai priskiriamas nagrin¢jamas klausimas, tam skirtuose registruose pagal dokumentacijos
plang (toliau — Dokumentacijos planas). Nuolatiniy komisijy dokumentai registruojami pagal
Dokumentacijos plana.



Komisijos sprendimu arba kai tai numatyta komisijos darbo tvarkoje gali biiti daromas
posédzio garso jrasas. Tokiu atveju néra raSomas posédzio protokolas, bet rengiamas garso jraso
fiksavimo protokolas, o garso jrasas saugomas Informaciniy technologijy specialisty nurodytoje
saugojimo vietoje pagal Dokumentacijos plana.

21. Teisés aktai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty rusis ir saugojimo
terminus: jsakymai, nuostatai, taisyklés, programos, planai ir kt.) ir kt.

22. Parengti dokumentai (protokolai, sutartys, aktai, pazymos ir kt.) registruojami atskiruose
registruose pagal dokumenty rasis.

23. Siunciami ir gauti dokumentai registruojami atskiruose registruose.

24. Skyriy ar struktiiriniy padaliniy susirasin¢jimas tarpusavyje ar su direktoriumi vyksta
tarnybiniais praneSimais.

25. Tarnybiniai praneSimai registruojami tarnybiniy praneSimy registre pagal
Dokumentacijos plang. Uzregistruotas tarnybinis pranesimas perduodamas vykdyti ar susipazinti

26. Vykdytojai, ruoSdami atsakyma j gautg tarnybinj praneSima, parengtame tarnybiniame
praneSime turi nurodyti gauto dokumento nuoroda, kurig sudaro zodis ,,J*, dokumento, | kurj
atsakoma, data, registracijos numeris.

27. Parengti ir gauti su [staigos veikla susije dokumentai turi biiti uzregistruoti. Dokumentai
istaigoje registruojami vieng karta. Dokumentai registruojami paprastai tg pacig diena, kai jie
gaunami, pasiraSomi ar patvirtinami. ISimtiniais atvejais (pavyzdziui, kai dokumentai gauti,
pasiraSomi ar patvirtinti po [staigos darbo valandy ar kitais atvejais), dokumentai gali buti
uzregistruoti kita darbo dieng, kai jie gauti, pasiraSyti ar patvirtinti.

28. Dokumentai registruojami tokia tvarka:

28.1. Registruose ir dokumente jrasomi Sie duomenys: dokumento registracijos eilés
numeris, registravimo data; jei dokumentas gautas — dokumento registracijos eilés numeris ir
dokumento gavimo data. Dokumente registracijos numeris ir data raSomi Dokumenty rengimo
taisykliy nustatyta tvarka.

28.2. Registruose jraSomi dokumentg identifikuojantys duomenys: dokumento pavadinimas
(antrasté ar trumpas turinys), gauto dokumento sudarytojas; jei dokumentas siun¢iamasis — adresatas.

28.3. Registruose gali biiti papildomy su dokumenty apyvarta susijusiy duomeny: rezoliucija
(uzduoties vykdytojo vardas ir pavarde, uzduotis ir jos jvykdymo terminas), uzduoties jvykdymo
termino pakeitimo kontrolés ir dokumenty jdéjimo j byla nuorodos, dokumenty lapy skaicius (kartu
su pridedamais dokumentais), kiti duomenys.

IV SKYRIUS
REZOLIUCIJU, PAVEDIMU RENGIMAS IR VYKDYMAS

29. Direktorius susipaZjsta su gautais dokumentais ir raso rezoliucijas: paskiria vykdytojus,
nurodo uzduoc€iy vykdymo terminus ir nustato kontrolés tipg. Rezoliucija jraSoma formuojant
uzduoti.

Kai dokumento rezoliucijoje nurodomi keli vykdytojai, uZ pavedimo jvykdyma atsakingo
vykdytojo pavardé nurodoma pirmoji. Kiti paskirti uZduoties vykdytojai turi pareigg teikti duomenis
pagal kompetencijg pirmajam nurodytam vykdytojui.

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

31. Dokumentas iSsiun¢iamas vykdytojui (-ams) elektroniniu pastu.

32. Uzduoties vykdymo terminas pradedamas skaic¢iuoti nuo gauto dokumento registravimo
dienos.

33. Pagrindiniais uzduo€iy vykdytojais skiriami skyriy vedéjai, struktiiriniy padaliniy
vadovai ar specialistai, nejeinantys j padalinius. Jie kontroliuoja ir uZtikrina uzduoties vykdyma.

34. Pagal kontrolés tipg rezoliucijy uzduotys skirstomos j nekontroliuojamas uzduotis,
kontroliuojamas uzduotis ir ypatingos kontrolés uzduotis:



34.1. Nekontroliuojamos uzduotys — uzduotys susipazinti su dokumentais. Jy vykdymas
sprendziamas vykdytojo nuozitra.

34.2. Kontroliuojamos uzduotys — uzduotys, kurios vykdytoja jpareigoja nustatytu terminu
atlikti vadovo pavedima.

34.3. Siy uzduoéiy kontrolé pasibaigia, kai vykdytojas pagal nustatyta uzduotj parengia
atsakyma ] gauta dokumentg arba parengia vidaus dokumentg. Parengta atsakyma arba vidaus
dokumentg pasiraso direktorius.

35. Jeigu uzduoties vykdytojas negali laiku atlikti uzduoties, jis privalo ne véliau kaip pries
3 darbo dienas iki uzduoties jvykdymo termino (suderinus su uzduoties kuratoriumi — ir vélesniu
terminu) prasyti pratesti uzduoties jvykdymo terming, bet ne ilgiau kaip 10 darbo dieny. Kai uzduotis
susijusi su rengiamu atsakymu asmeniui, apie tokj termino pratgsimg per 5 darbo dienas nuo
sprendimo pratesti terming priémimo dienos praneSama raStu asmeniui ir nurodomos pratgsimo
priezastys.

36. Pratesti uzduoties vykdymo terming, kuris nurodytas rezoliucijoje, gali tik Sig rezoliucija
rases asmuo.

37. Jei uzduotj vykdyti nepriklauso padalinio kompetencijai, vykdytojas privalo per 2 darbo
dienas grazinti dokumentg rezoliucijg rasiusiam asmeniui, kad biity nurodytas kitas vykdytojas.

V SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU TVARKYMAS

38. Gauti dokumentai registruojami gauty dokumenty registre. Ant gauty popieriniy
dokumenty dedamas spaudas, kur pazymimi registravimo duomenys — istaigos pavadinimas, Zodis
»Gauta“, dokumento gavimo data ir registracijos numeris.

39. Jei tritkksta gautame dokumente nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy arba jie
apgadinti, dokumento tekstas nejskaitomas, dokumentai nebaigti jforminti (nepasirasyti, nepatvirtinti
ar pan.), apie tai informuojamas dokumento siuntéjas.

40. Personalo specialistas atlicka pirminj gauty pastu ar pristatyty dokumenty, adresuoty
Istaigai, tvarkyma:

40.1. gauti dokumentai uzregistruojami gauty dokumenty registruose pagal Dokumentacijos
plang ir pateikiami:

40.1.1. Direktoriui jraSyti rezoliucija;

40.2. ivairios saskaitos ir sagskaitos faktiiros, saskaity (liku¢iy) suderinimo aktai, rastai
pateikiami Finansinés apskaitos skyriui registruoti ir toliau tvarkyti;

40.3. laiSkai su Zyma ,,asmeniSkai* pateikiami neatplésti nurodytam adresatui tiesiogiai;

40.4. elektroniniu pastu info@srsc.lt ir per E. pristatymo sistemg gauti dokumentai
registruojami ir pateikiami adresatams nustatyta tvarka.

41. Neregistruojami reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai leidiniai,
kvietimai, sveikinimo laiSkai ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylancia dél
dokumenty nejtraukimo } apskaitg. Dokumentai, atsiysti ne tuo adresu, persiun¢iami adresatui arba
grazinami siuntéjui. Jei dokumentas gautas pastu, kartu persiunc¢iamas ir vokas.

42. Vokai iSsaugomi ir pridedami prie gauty dokumenty tik tais atvejais, kai gauto
dokumento siuntéjo adresas nurodytas tik ant voko ir kai ant gauto dokumento néra datos, o pasto
antspaudas turi reikSmés gauto dokumento iSsiuntimo ar gavimo datai jrodyti.

43. Telekomunikacijy jrenginiais gauti informaciniai dokumentai, jei yra uztikrinta jy teksto
apsauga ir galima identifikuoti siunt€jo paraSg, registruojami bendra elektroniniy dokumenty
tvarkymo tvarka. Jei véliau atsiunciamas gauto dokumento originalas, jis registruojamas kaip
paprastas dokumentas ta pacia data ir numeriu. Bendryjy reikaly skyriaus darbuotojai, atsakingi uz
dokumenty registravima, turi uztikrinti, kad biity iSvengta dvigubo gaunamy analogisky dokumenty
registravimo.



44. Direktoriui dokumentai perduodami tik po to, kai yra uzregistruoti. Dokumentai
registruojami vieng karta: teisés aktai, siunciamieji, kiti parengti dokumentai — paprastai jy
pasiraSymo dieng, gauti — paprastai jy gavimo dieng. ISimtiniais atvejais dokumentai gali buti
uzregistruoti kitg darbo diena, kai jie gauti, pasirasyti ar patvirtinti. Kol dokumentas neuZzregistruotas,
jokios tolesnés procediiros negali biiti atliekamos.

45. Darbuotojai, tiesiogiai gave dokumentus, adresuotus direktoriui, privalo juos ne véliau
kaip kitg darbo dieng perduoti Bendryjy reikaly skyriui uzregistruoti.

VI SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS, APSKAITA IR SAUGOJIMAS

46. Istaigos dokumenty tvarkymui ir valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui
uztikrinti turi biiti parengtas numatomy sudaryti ateinanciais metais byly planas — Dokumentacijos
planas. Dokumentacijos plang rengia Bendryjy reikaly skyriaus darbuotojas, atsakingas uz archyvo
tvarkyma ir prieziiira.

47. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus dviem ménesiams iki einamyjy
kalendoriniy mety pabaigos. | Dokumentacijos plang jraSomos visos bylos, kurias planuojama kitais
kalendoriniais metais sudaryti ar testi.

48. Dokumentacijos planas rengiamas atsizvelgiant ] bendruosius byly sudarymo principus,
nurodytus Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése.

49. Sudarant Dokumentacijos plang, kiekvienos Dokumentacijos plane jrasytos bylos
saugojimo terminai nurodomi vadovaujantis jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,, D¢l
Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®, Kkitais teisés aktais, nustatanciais
dokumenty saugojimo terminus.

50. Byloms, kurias sudaran¢iy dokumenty saugojimo terminai teisés norminiais aktais
nenustatyti, saugojimo terming sitilo darbuotojas, jvertings dokumentus pagal Dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisykliy 46 punkte nurodytus kriterijus ir suderines su Siauliy apskrities archyvu.

51. Struktiiriniai padaliniai iki spalio 1 d. privalo pateikti Bendryjy reikaly skyriui byly,
kurias ketina sudaryti ateinanCiais metais, sgrasg ir informuoja apie tas bylas, kuriy | plang nebereikia
itraukti.

52. Pagal struktiiriniy padaliniy pateiktus sgraSus Bendryjy reikaly skyriaus darbuotojas,
atsakingas uZ Dokumentacijos plano sudaryma, iki lapkri¢io 1 d. parengia Dokumentacijos plano
projekta, kurio duomenis suveda  Elektroning archyvy informacing sistemg (EAIS). Dokumentacijos
plane prie kiekvienos bylos nurodomi uz bylos sudaryma atsakingi darbuotojai ar padaliniai.

53. Darbuotojai, struktiiriniai padaliniai turi teikti Bendryjy reikaly skyriaus atsakingam
darbuotojui Dokumentacijos plano papildymo sarasa, jei papildomai numato sudaryti bylas, kurios
nebuvo jraSytos 1 Dokumentacijos plang. Papildymy sgrasas derinamas ir tvirtinamas per visus
kalendorinius metus.

54. Bendryjy reikaly skyriaus atsakingo darbuotojo parengtas Dokumentacijos plano
projektas EAIS ir suderintas su Siauliy apskrities archyvu saugomas EAIS.

55. Suderintg Dokumentacijos plang tvirtina direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

56. Pasibaigus kalendoriniams metams Administracijos padalinio darbuotojas, atsakingas uz
byly apskaita iki einamyjy mety vasario 15 d. pagal Dokumentacijos plang, Dokumentacijos plano
papildymy sarasa suveda byly sudarymo suvestinius duomenis, jiraSo Dokumentacijos plano 8 skiltyje
ir perduoda uzbaigty byly skai¢iy Bendryjy reikaly skyriaus darbuotojui, atsakingam uz byly apyrasy
sudaryma. Paruosta byly sudarymo suvestiniy duomeny projekta darbuotojas suveda i EAIS ir teikia
derinti Siauliy apskrities archyvui.

57. Bylos sudaromos i§ dokumenty, parengty, patvirtinty ar gauty per vienus metus [staigoje.
Dokumentai per kalendorinius metus j Dokumentacijos plane numatytas bylas dedami laikantis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 39 punkte nurodyty reikalavimy.



58. Bylos tvarkomos pra¢jus vieniems kalendoriniams metams nuo jy byly uzbaigimo
vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy VI skyriaus nuostatomis.

59. Uz byly sutvarkymg atsakingi archyvo specialistai bylose atlicka dokumenty vertés
ekspertize. Dokumentai vertinami pagal jy reikalingumo kriterijus, nurodytus Dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisykliy 44 punkte.

60. Sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos bylos | apyrasus jraSomos ir trumpai saugomy byly
sgraSai sudaromi per dvejus metus nuo byly uzbaigimo. Laikino saugojimo bylos gali biiti saugomos
ju sudarymo vietose, iki pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas, po to nustatyta tvarka
naikinamos.

61. Byly apskaita tvarkoma vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy VII
skyriaus nuostatomis.

62. Atleidziamas i$ pareigy ar perkeliamas ] kitas pareigas darbuotojas, kuris atsakingas uz
byly tvarkyma, privalo perduoti kitam darbuotojui, atsakingam uz byly tvarkyma, ar dokumenty
apskaitg tvarkanc¢iam padaliniui visas turimas bylas. Byly perdavimas jforminamas aktu.

63. Ilgai ir nuolat saugomy byly apskaita daroma atskiruose byly apyrasuose. Uz $iy apyrasy
sudarymga atsakingi paskirti darbuotojai. Sudaryty apyrasy suvestiniy duomeny projekta darbuotojas
suveda j EAIS ir teikia derinti Siauliy apskrities archyvui.

64. Suformuotos nuolatinio saugojimo dokumenty bylos perduodamos Bendryjy reikaly
skyriui laikantis $iy reikalavimy:

64.1. perduodant bylas, atsakingi darbuotojai parengia perduodamus dokumentus archyvuoti
ir perduoda juos toliau archyvuoti Bendryjy reikaly skyriaus darbuotojui, atsakingam uz byly
apskaita;

64.2. perduodant bylas, dar kartg patikrinami dokumentai. Bendryjy reikaly skyriaus
darbuotojas, atsakingas uz byly apskaita, tikrina, ar byla tinkamai suformuota: susisteminti
dokumentai, sunumeruoti lapai, uzpildyti bylos titulinis ir baigiamasis lapai. Netinkamai sutvarkytos
ir ifformintos bylos grazinamos darbuotojui iStaisyti trikumus;

64.3. jei nustatoma, kad triiksta Dokumentacijos plane numatyty dokumenty ar byly,
organizuojama paieska, o jy neradus, surasomas dingusiy byly aktas. Aktg tvirtina ir sprendima dél
atsakomybés teisés akty nustatyta tvarka priima direktorius. Apie dingusius dokumentus ar bylas
informuojamas Siauliy apskrities archyvas;

65. Suderintus byly apyrasus tvirtina direktorius ar jo jgaliotas asmuo EAIS.

66. Nuolatinio saugojimo byly apyrasy duomenys teikiami derinti Siauliy apskrities archyvui
kartu su to laikotarpio Savivaldybés institucijy ir [staigos veiklos istorijos ir dokumenty sutvarkymo
pazyma, kuriai keliami reikalavimai numatyti Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 72 punkte.

67. Darbuotojai, atsakingi uz byly Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nurodytais
reikalavimais atrinktus naikinti dokumentus jraso ; dokumenty naikinimo aktg.

68. Naikinti atrinkty byly aktus ir byly apyrasus, suderintus su Siauliy apskrities archyvu,
tvirtina direktorius.

69. Patvirtinus naikinti atrinkty byly akta, dokumentai turi bati sunaikinti taip, kad juose
esanti informacija biity neatpaZjstama.

XIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

70. Istaigoje Sio apraSo nustatyta tvarka sutvarkyti ir | apskaitg jtraukti dokumentai turi biiti
1Ssaugoti teisé€s akty nustatytg laikg arba perduoti toliau saugoti teisés akty nustatyta tvarka.

71. ApraSo pakeitimus, papildymus ar naujg redakcija tvirtina direktorius, o uz pakeitimy,
papildymy ar naujos redakcijos parengima atsakingas Bendryjy reikaly skyriaus vdéjas.

72. Bendryjy reikaly skyriaus vedéjas atsakingas uz §io Apraso nuostaty laikymosi kontrolés
uztikrinima.




