PATVIRTINTA

Kretingos rajono Svietimo centro direktoriaus
2020 m. lapkri¢io 30 d. jsakymu Nr. V1-168
(Kretingos rajono $vietimo centro direktoriaus
2023 m. gruodZio 21 d. jsakymo Nr. Nr. V1-141
nauja redakcija)

KRETINGOS RAJONO SVIETIMO CENTRO DOKUMENTU RENGIMO, TVARKYMO,
APSKAITOS IR VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir valdymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas)
nustato pagrindinius Kretingos rajono $vietimo centro (toliau — Centro) teisés akty ir dokumenty
(toliau — dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo reikalavimus.

2. Apradas parengtas vadovaujantis dokumenty rengimo taisykleémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,, D¢l Dokumenty rengimo taisykliy
patvirtinimo®, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. ijsakymu Nr. V-118 , D¢l Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
patvirtinimo*; Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,D¢él Bendryjy
dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®,

3. Siame Aprage vartojamos sgvokos:

Dokumentacijos planas — Centro veiklos dokumenty sisteminimo kalendoriniy mety planas,
pagrindinis Centro dokumenty valdymo dokumentas;

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

Elektroninis dokumentas — juridinio ar fizinio asmens norminiy teisés akty nustatyta tvarka
informaciniy technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas, pasiraSytas
teising galig turinéiu elektroniniu parasu;

Elektroninis paragas — duomenys, kurie jterpiami, prijungiami ar logiskai susiejami
su kitais duomenimis pastaryjy autentiS8kumui patvirtinti ir (ar) pasiraSan¢iam asmeniui
identifikuoti.

Kvalifikuotas elektroninis parasas — saugus elektroninis paraSas, sudarytas saugia paraso
formavimo jranga ir patvirtintas galiojanciu kvalifikuotu sertifikatu.

ADOC - clektroninio dokumento formatas, kuris gaunamas pasiradius dokuments
elektroniniu parasu.

Rezoliucija — trumpai suformuluotas uZduoties (pavedimo) turinys.

Dokumento sudarytojas — jstaiga, jos skyrius, padalinys, tvirtinantis dokumenta;

Dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma;

Metaduomenys — duomenys apie dokuments, jo valdymg ir naudojima;

Dokumento registravimas — dokumenty jtraukimas j apskaita, suteikiant jam atskirg numerj
ir taip uztikrinant jo oficialy jrodyma,

Dokumento kopija — reprografijos ar kitais blidais tiksliai atgamintas dokumentas;

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

Dokumento i§rasas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis;

Dokumenty valdymas — vidaus administravimo sritis, kuri apima teisés akty ir dokumenty

rengimg, tvarkyma, apskaitg, saugojimg, naudojima,

Rengéjas — teisés akto ar dokumento projekta rengiantis Centro darbuotojas;

UZduotis — trumpai suformuluotas uzduoties (pavedimo) turinys;

Centro teisés aktai— Centro direktoriaus vykdant teisés norminiy akty nustatytus jgaliojimus
leidZiami jsakymai ir jais patvirtinti dokumentai (nuostatai, taisykles, tvarkos, aprasai ir kt.);



Vidaus dokumentai — Centro parengti dokumentai, iSskyrus Centro teisés aktus, naudojami
Centro viduje (ataskaitos, aktai, protokolai, tarnybiniai praneSimai ir kt.);

Vaizdo ir (ar) garso dokumentas — uZfiksuotas vaizdas (judantis ar statinis) ir (ar) garsas,
nepaisant jy uzfiksavimo fizinio pagrindo ir jrafymo (uzfiksavimo) biido (pvz.: filmas, garso jrasas,
fotodokumentas).

Dokumenty valdymo sistema ,,Kontora“ (toliau — , Kontora*) — Savivaldybeés
informaciné dokumenty valdymo sistema.

I SKYRIUS )
CENTRO DOKUMENTU VALDYMO TIKSLAS IR UZDAVINIAI

4. Naudotis DVS jdiegta sistema, siekiant uztikrinti skaidria ir efektyvig Centro veikla.

5. Laiku ir kokybiskai parengti dokumentus.

6. Tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad blity uZtikrinta patogi prieiga prie visy turimy
dokumenty;

7. Dokumentus saugoti teisés aktais nustatyta laikg, kad biity uZtikrinti Centro veiklos
jrodymai ir su veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés.

III SKYRIUS
DOKUMENTO STRUKTUROS ELEMENTAI

8. Dokumento struktiirg sudaro $ie pagrindiniai elementai: tekstas arba vaizdas ir (ar) garsas,
metaduomenys, autenti§kumg ir vientisumga patvirtinantys duomenys.

9. Dokumento struktiiros elementai, nurodyti $iy taisykliy 8 punkte, yra privalomi ir
dokumente uZfiksuojami atsizvelgiant j pasirinktg ar nustatytg dokumento forma:

9.1. popieriniame dokumente visi dokumento struktiiros elementai uzfiksuojami dokumento
turinyje;

9.2. elektroniniame dokumente tekstas uZfiksuojamas turinyje, kiti dokumento struktiiros
elementai gali biiti uZfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés sistemos ar kitos
informaciniy ry§iy technologijy priemonés;

9.3. vaizdo ir (ar) garso dokumente uZfiksuojamas vaizdas ir (ar) garsas, kiti dokumento
struktiiros elementai gali biiti uZfiksuojami tik naudojamos informacinés sistemos priemonemis.

10. Dokumentuose, kuriuose tekstas déstomas radtu (toliau — radytiniai dokumentai),
struktiiros elementai, kai jie nurodomi turinyje, uzfiksuojami atsizvelgiant j 8iy taisykliy 1-4
prieduose nustatytus reikalavimus.

Dokumento tekstas

11. Dokumento tekstas yra privaloma dokumento dalis, kurioje pateikiama pagrindiné
dokumento informacija bei informacija apie priedus - dokumento dalj, kurioje gali buti pateikiama
pagrindinj dokumento teksta papildanti informacija, arba dokumentas, kurio rengimo procesas yra
baigtas (jstaigos parengtas, gautas dokumentas, dokumento kopija, nuorasas ar i¥rasas). Priedas turi
turéti savo pavadinima ir (ar) numerj; jei priedy daugiau nei vienas - jy numeriai raSomi i§ eilés.

Pagrindiniai dokumento metaduomenys

12. Pagrindiniai dokumento metaduomenys yra Sie:

12.1.dokumento sudarytojo pavadinimas;

12.2.dokumento pavadinimas;

12.3.dokumento data;

12.4.dokumento registracijos numeris;

12.5.gavéjas (jei dokumentas siunciamas);

12.6.dokumento sudarytojo duomenys (jei dokumentas siunciamas).

13. Dokumento sudarytojo pavadinimas turi atitikti teisés aktais jteisintg Centro
pavadinimg.

14. Dokumento pavadinimg sudaro dokumento riisies pavadinimas (jsakymas, protokolas,



aktas ar kt.) ir antraité, glaustai apibidinanti dokumento teksto esmg. Teisés aktuose (nutarimuose,
jsakymuose ar kt) dokumento pavadinimas raSomas didZiosiomis parySkintomis raidémis ir
i¥déstomas iSilginiu centruotu budu atskiroje eilutéje po dokumento sudarytojo pavadinimu, o
antraité pradedama %odziu ,,DEL*.

Siun¢iamuosinose dokumentuose nurodoma tik antra$té, nenurodant dokumento rusies
pavadinimo. Antrasté raoma didZiosiomis parySkintomis raidémis ir i§déstomas iSilginiu centruotu
bidu ir pradedama zodZiu ,,DEL*.

15. Dokumento data laikoma jo registravimo data. Dokumento data nurodoma arabiSky
skaitmeny grupémis arba misriuoju biidu. Datg rafant skaitmeny grupémis, metus, ménesj ir dieng
reiskiandios skaitmeny grupés skiriamos brikineliais. Jei ménesj ar dieng reikia vienaZenkliai
skaidiai, prie¥ juos rafomas nulis, pvz.: 2020-05-06. Datg raSant miSriuoju biidu, nurodomas mety
skaitmuo ir ZodZio ,,metai* santrumpa ,,;m.", ménesio pavadinimas, dienos skaitmuo ir ZodzZio ,,diena*
santrumpa ,,d.“. VienaZenkliai dienos skaitmenys raSomi be nulio, pvz.: 2020 m. geguZes 6 d.

Teisés aktuose (nutarimuose, jsakymuose ar kt.) dokumento data raSoma po dokumento
pavadinimu i§ilginiu centruotu biidu.

Siundiamuosiuose dokumentuose data rafoma dokumento dedinéje puséje po jstaigos
duomeny rekvizity.

16. Dokumento registracijos numeris — dokumento unikalus numeris, suteiktas Centro
direktoriaus nustatyta tvarka. Dokumento registracijos numerj sudaro skai¢iy ir (ar) raidZiy junginys,
kuris patvirtina dokumento sudarymo ar gavimo faktg. Dokumento registracijos numeris gali buti
papildytas skyrybos Zenklais: tasku, brikdneliu, skliausteliais, pasviruoju briksniu ar kt. Jei
dokumento registracijos numeris nurodomas dokumento turinyje, pries skaiciy ir (ar) raidZiy junginj
rasoma zodZio ,,numeris‘ santrumpa ,,Nr.%.

Teisés aktuose (nutarimuose, jsakymuose ar kt.) dokumento registracijos numeris raSomas
Salia dokumento datos desingje puséje ir kartu su data i§déstomas isilginiu centruotu buidu.

Siunéiamuosiuose dokumentuose dokumento registracijos numeris raSomas datos deSinéje
(dokumento dedinéje puséje po jstaigos duomeny rekvizity).

17. Gavéjas dokumente nurodomas, jei dokumentas yra siun¢iamas arba kai reikia nurodyti
istaiga, jos skyriy, padalinj ar asmenj, kuriam dokumentas skirtas.

18. Istaigos, jos skyriaus, padalinio pavadinimas arba asmens, kuriam skirtas dokumentas,
pareigy pavadinimas ar vardas ir pavardé rafomi naudininko linksniu.

19. Jei reikia nurodyti gavéjo adresa, jis rafomas pagal Lietuvos Respublikos susisiekimo
ministro patvirtintas universaliyjy pasto paslaugy teikimo taisykles.

20. Dokumento sudarytojo duomenys — siun¢iamuosinose dokumentuose pateikiama
informacija: teisiné forma, buveing, juridinio asmens kodas, registras, kuriame kaupiami ir saugomi
duomenys apie juridinj asmenj, kita reikiama informacija (3 priedas).

Dokumento autentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo biidai

21. Autenti§kumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo biidai yra Sie:

21.1.paradas (3iuo atveju dokumento turinyje nurodomos dokumentg pasirasancio
(patvirtinan&io) asmens pareigos, vardas ir pavardé bei pasiraSoma);

21.2.elektroninis parafas (§iuo atveju nurodomas elektroninj parasg sukirusio asmens
pareigos, vardas ir pavarde).

21.3. kitos dokumento turinio vientisumui uZtikrinti naudojamos technologijos (elektroninés
laiko Zymos ar kt.).

22. Elektroninis paraas, naudojamos elektroninés laiko Zymos turi atitikti Reglamente,
Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintose ar su juo suderintose elektroninio dokumento
specifikacijose ar kituose teisés aktuose keliamus reikalavimus.

23. Dokumentus, adresuotus kitoms institucijoms, gali pasiradyti tik Centro direktorius
arba ji pavaduojantis asmuo.



IV SKYRIUS
RASYTINIU DOKUMENTVU RENGIMO YPATUMAI IR
PAPILDOMI METADUOMENYS

24. Centro dokumentai turi biiti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis
galiojanéiomis dokumenty rengimo taisyklémis ir jy pakeitimais, elektroniniy dokumenty valdymo
taisyklémis ir jy pakeitimais, raSomi taisyklinga lietuviy kalba.

25. Dokumenty tekstai renkami pagal $iuos reikalavimus:

25.1. dokumenty tekstams naudojama Microsoft Word (Open Office, Excel) programa, 12
dydzio Times New Roman Sriftas su lietuvisku raidynu;

25.2.]apo formatas - A4, para$tés: virSutiné - 20 mm, apatiné - 20 mm, kairioji - 30 mm,
deSinioji - 10 mm;

25.3.Centro dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu ne
didesniu kaip 22 mm atstumu nuo kairiosios parastes;

25.4.Centro teisés aktai spausdinami vienoje lapo puséje. Kiti dokumentai gali buti
spausdinami abiejuose lapo pusése, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Dokumento, spausdinamo
keliuose lapuose, numeruojamas antrasis ir tolesni puslapiai;

25.5. parady rekvizitai dokumentuose negali biiti perkelti | tusCig lapa.

26. Atsizvelgiant | dokumento paskirtj, jo tekstas gali biiti déstomas laisva forma arba
skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais, poskirsniais, punktais ir jy pastraipomis, punkty
papunkgdiais.

27. Jei tekstas skirstomas, skyriai i§ eilés Zymimi roméniSkais skaitmenimis su Zodziu
,SKYRIUS* didziosiomis raidémis (pvz.: 1 SKYRIUS) ir turi pavadinimus. Poskyriai
nenumeruojami, jy pavadinimai ra§omi maZzosiomis raidémis.

28. Dokumento tekstas rengiamas laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir teisinés
terminologijos. Jei reikia, dokumento tekstas gali biti rengiamas pasirinkta uZsienio kalba.

29. Rasytinis dokumentas gali turéti ir papildomy metaduomeny, tokiy kaip:

29.1, specialioji Zyma,

29.2. priedo Zyma,

29.3. dokumento gavimo duomenys;

29.4. uzduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas);

29.5. gauto dokumento nuoroda;

29.6. derinimo Zyma,

29.7. supazindinimo Zyma;

29.8. tvirtinimo Zyma,

29.9. tikrumo Zyma;

29.10. dokumento rengéjo nuoroda.

30. Popierinio dokumento papildomi metaduomenys, nurodyti Apraso 29 punkte, déstomi
turinyje, elektroninio dokumento — turinyje (ifskyrus uzduotj ir supaZindinimo Zyma) arba
naudojamos informacinés sistemos ar kitos informaciniy rySiy technologijy priemones.

31. Ragytiniy dokumenty turinyje gali biiti nurodoma dokumento sudarymo vieta.

32. Specialioji Zyma nurodo dokumento parengimo ar atgaminimo biiseng (pvz.: Projektas,
[$radas, Kopija).

33. Priedo Zyma nurodo dokumenta, kuriam priklauso priedas. Priedo Zyma ra§oma 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
odis ,priedas* (pvz.: Dokumenty perdavimo akto 1 priedas, Priedas Nr. 1). Jei priedy daugiau nei
vienas, jy numeriai raSomi i§ eilés. _

34. Dokumento gavimo duomenys uzfiksuojami gautame dokumente, nurodant dokumentg
gavusios jstaigos pavadinima (gali biiti sutrumpintas), dokumento gavimo datg ir gauto dokumento
registracijos numerj. Jei dokumento gavimo duomenys fiksuo] ami tik jstaigos naudojamos
informacinés sistemos priemonémis, turi biiti uztikrinta §iy duomeny ir dokumento, su kuriuo jie
susije (jei toks yra), sgsaja.

35, Uzduotyje nurodomas su dokumentu susijusios uzduoties vykdytojo vardas (vardo



raide) ir pavardé ar jstaigos administracijos padalinio pavadinimas, uzduoties turinys, jvykdymo
terminas (jei reikia).

Jei reikia, uZduotj skyres asmuo nurodo savo pareigas, vardg ir pavarde, datg ir pasiraso.

36. Gauto dokumento nuoroda raSoma atsakomuosiuose dokumentuose. Jei gauto
dokumento nuoroda déstoma turinyje, jg sudaro zodis ,,]*, dokumento, j kurj atsakoma, data ir jam
suteiktas sudarytojo registracijos numeris, pvz.: ] 2020-05-22 Nr. V7-132. Jei $iy duomeny néra, kartu
su ZodZiu ,,J* pateikiama kita dokumento informacija (dokumento gavimo data, dokumento ruisis ar
kt.), pvz.: ] 2020-05-22 gauta pradyma.

37. Derinimo Zyma reikalinga, kai dokumentas jo rengimo metu derinamas keliy jstaigos
darbuotojy arba skirtingy jstaigy.

Derinimo #yma sudaro derinimo rezultatg nurodantis Zodis (,,suderinta”, ,,nesutinku® ar kt.),
jstaigos darbuotojo parafas ir data. Kai derinimo procediira patvirtinama jstaigos siunfiamuoju
dokumentu, derinimo ¥ymoje nurodomas jstaigos pavadinimas, siun¢iamojo dokumento (rasto ar kt.)
data ir dokumento registracijos numeris.

38. SupaZindinimo Zyma rafoma, kai teisés akty nustatytais atvejais darbuotojas ar kitas
asmuo pasirasytinai turi biiti supaZindintas su dokumentu ar duoti ra$ytinj sutikimg. SupaZindinimo
7ymg sudaro rezultatg nurodantis Zodis (,susipaZinau®, ,sutinku®, ,nesutinku® ar kt.), asmens
paradas, atitinkantis §iy taisykliy 21.1 ar 21.2 papunk¢iy reikalavimus, ir data.

39. Tvirtinimo Zyma naudojama, jei dokumentas tvirtinamas Centro direktoriaus paraSu
arba teisés aktu. Zyma sudaro Zodis ,, Tvirtinu® ir jstaigos vadovo paragas.

40. Tikrumo Zyma naudojama, kai reikia patvirtinti kitai jstaigai ar asmeniui i§duodamo
dokumento kopijos, i§rafo ar nuoraso tikruma. Zyma sudaro tikruma patvirtinantys ZodZiai (,,Kopija
tikra®, ,,Nuora3as tikras* ar kt.) ir jstaigos vadovo parasas.

Oficialiojo elektroninio dokumento elektroninis nuoragas ar israsas, atitinkantis elektroninio
dokumento specifikacijg, tvirtinamas kvalifikuotu elektroniniu parasu (kopijos tikrumo paskirties
parasu).

Jei radytinis dokumentas susideda i§ keliy lapy, kiekvieno lapo apatioje nurodoma: ,,Kopija
tikra“ (,,Nuora&as (ISrasas) tikras®) ir pasiraSoma.

Jei dokumento nuoraso tikrumas tvirtinamas informaciniy technologijy priemonémis tokius
jgaliojimus turin¢io juridinio asmens, tikrumo Zymg sudaro ZodZiai ,,Nuorasas tikras®, jgaliojimus
tvirtinti turin¢io juridinio asmens pavadinimas bei data.

Tikrumo Zyma déstoma dokumento kopijos, iSrafo, nuoraso pabaigoje.

41, Dokumento rengéjo nuorodoje rafomi dokuments parengusio asmens vardas (vardo
raidé) ir pavarde, kitais atvejais ir kontaktiné informacija (telefono numeris, elektroninio pasto
adresas).

42. Dokumento i§rade specialiojoje Zymoje nurodomas Zodis ,I8rafas”, i§raSo turinyje
pateikiamas dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas (antrast¢), dokumento data
ir registracijos numeris, pateikiama reikalinga dokumento teksto dalis, informacija apie autentiskumo
ir vientisumo patvirtinimo duomenis (nurodomos dokumentg pasirasiusio (patvirtinusio) asmens
pareigos, vardas ir pavardé, elektroninj paraSa sukilirusio asmens pareigos, vardas ir pavarde,
elektroninj spaudg sukiirusio juridinio asmens pavadinimas).

43. Dokumento nuorafe specialiojoje Zymoje gali biiti nurodomas Zodis ,Nuorasas®.
Dokumento nuorade 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 pavardé, elektroninj spauda
sukfirusio juridinio asmens pavadinimas).

Popieriniy dokumenty rengimo ypatumai

44. Popieriniame dokumente paradas iSdéstomas pagal Sio Apraso 25.5. papunk¢io
reikalavimus.
45. Kai dokumenta pasirafo keli asmenys (to paties Centro darbuotojai, keliy jstaigy



vadovai ar komisija), parasai iSdéstomi vienas po kito arba vienas Salia kito.

46. Pasiraomas 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 siundiamasis dokumentas adresuojamas keliems jvardytiems gavéjams, pasirasomas
kiekvienam gavéjui skirtas dokumento egzempliorius.

47. Jei dokumentas siun¢iamas pagal gavéjy sarasa ar gavejai nurodyti apibendrintai, gali
biiti pasirasomas Centre liekantis egzempliorius, o gavéjams siunéiamos dokumento kopijos, nuorasai
ar iSrasai.

Kai dokumentas siun¢iamas pagal gavéjy sarasa, §is saraSas jforminamas atskirai. Sgrafo
pavadinime nurodomas siun¢iamo dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data ir
registracijos numeris. Gavejy sqraSas (arba jo iSrafas) gali biiti siunciamas kartu su siunciamu
dokumentu.

48. Dokumento vertikalioje ar horizontalioje krastinéje (atsizvelgiant j tai, kaip dokumentas
bus segamas j bylg) paliekama 30 mm paraste.

49, Spausdinant dokumentg turi biti uZztikrinta, kad bus atvaizduoti visi jo struktiiriniai
elementai. Kai dokumentas spausdinamas daugiau nei ant vieno lapo, jo lapai sunumeruojami, jei kiti
teisés aktai nenustato kitaip.

50. Kai spausdinama dokumentg sudaro daugiau nei vienas lapas, struktiros elementai turi
biiti i§déstyti taip, kad | atskira lapa nebfity perkeliamas vien paralas ir po juo esantys kit
metaduomenys.

51. Jei dokumentas siun¢iamas tik elektroninio rySio priemonémis, dokumento originalas
turi biiti su Zyma ,,ORIGINALAS NEBUS SIUNCIAMAS*.

Elektroniniy dokumenty rengimo ypatumai

52. Jei rengiami oficialieji elektroniniai dokumentai, kaip ir oficialiyjy elektroniniy
dokumenty elektroniniai nuoraiai, iSrafai, konvertuotos kopijos, jie turi atitikti elektroniniy
dokumenty specifikacijose keliamus reikalavimus, jskaitant ir turinio struktiiros bei turinio formatus.

53. Jei dokumento sudarytojas yra teisés akty jgaliojimus turintis asmuo (jstaigos vadovas,
administracijos padalinys ar kolegialus vienetas, neturintis juridinio asmens teisiy), oficialiojo
elektroninio dokumento turinyje nurodomas dokumento sudarytojo pavadinimas, o 8io dokumento
metaduomenyse nurodomas juridinio asmens pavadinimas, kodas ir adresas pagal elektroniniy
dokumenty specifikacijose nustatytus reikalavimus.

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

55. Elektroniniu paraSu pasiraomas visas elektroninio dokumento turinys ir (ar) kiti
pasiraSomieji elementai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

vV SKYRIUS
DOKUMENTU PRIEMIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

56. Centro parengti ir gauti su jo veikla susij¢ dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal
dokumenty rGifis ir saugojimo terminus, vadovaujantis dokumentacijos planu.

57. Uz Centro dokumenty parengima atsakingi darbuotojai pagal jy vykdomas funkcijas
priskirti dokumentacijos plane.

58. Dokumentai registruojami dokumenty registre (,,Kontora®). UZfiksuojamas dokumento
registracijos numeris ir kiti metaduomenys: dokumento data, dokumento pavadinimas (antrasté).
Registruojant siunéiamus dokumentus, be iy elementy, nurodomas gavejas, kuriam siunéiamas ar
perduodamas dokumentas bei dokumento renggjas.

59. Dokumentai registruojami vieng karta — paprastai tg dieng, kai jic gaunami, pasiraSomi
ar patvirtinami. Kol dokumentas neuZregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biiti atlieckamos.



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

Gauty dokumenty priémimas ir registravimas

61. Registruojami gauti dokumentai pateikti tiesiogiai, gauti pastu, e-pristatymo sistema,
elektroniniu pastu, per kurjerj. Gautas dokumentas jkeliamas j ,,Kontora®.

62. Darbuotojy ir asmeny pradymai, i§ kity jstaigy gauti dokumentai, elektroniniai laiSkai
registruojami pagal dokumenty rasis ir nukreipiami Centro direktoriui jraSyti uzduociai, o véliau
uzduoties vykdytojui. :

63. UZzduoties vykdymo terminas ar jo pratgsimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos VieSojo administravimo jstatymo nustatyta tvarka. UZzduotis turi biiti jvykdyta
(parengtas atsakymas ir kt.) per 20 darbo dieny, jei nenumatyti kiti terminai. | Centro darbuotojy
praSymus, prane$imus, paklausimus ir kt. turi buiti atsakyta nedelsiant. Jei darbuotojy praSymai ar
paklausimai reikalauja daugiau darbo, informacijos sisteminimo, informacijos gavimo i§ kity
darbuotojy ir panasiai, atsakymai pateikiami per 10 darbo dieny. Terminas gali biiti nurodytas gauto
dokumento tekste ar uzduotyje.

64. Gauti dokumentai, adresuoti darbuotojams, perduodami adresatams.

65. Neregistruojama:

65.1. periodiné spauda, sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, komerciniai
pasitilymai, privataus pobiidzio laiSkai su nuoroda ant voko ,,asmeniskai®,

65.2. nejskaitomai, nesuprantamai, necenziriskai parasyti laiSkai be siuntéjo rekvizity (kai
jy negalima nustatyti).

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

67. Nenuskaitomi: jri¥ti dokumentai, kuriy negalima iSsegti, nuskaitomas tik lydrastis ar
titulinis lapas.

68. Centro darbuotojai, i§ kity institucijy, istaigy, jmoniy, organizacijy tiesiogiai gave
dokumentus, adresuotus Centrui, privalo juos ne véliau kaip kitg darbo dieng perduoti registruoti.

69. Centro gautus dokumentus registruoja radtinés vedéjas ar jj vaduojantis asmuo.

Siun¢iamy dokumenty registravimas ir iSsiuntimas

70. Centro parengti siunéiamieji dokumentai registruojami pagal 8io Apraso 61 p.

71. Parengti ir direktoriaus pasirasyti atsakymai | gautus radfus yra siunciami ,,Kontora®
priemonémis, elektroniniu pastu arba per Lietuvos past.

72. Uzregistruoti siun¢iami dokumentai i8siun¢iami ar perduodami gavéjams:

72.1.jei gavéjams siundiamos ar perduodamos popieriniy dokumenty kopijos, juy nuorasai ar
dokumenty skaitmeninés kopijos, jstaigoje i§saugomas pasiradytas popierinis dokumentas. Siunciant
popieriniy dokumenty skaitmenines kopijas nurodoma, kad originalas nebus siunciamas;,

72.2 jei dokumentai rengiami jstaigos informacinéje sistemoje, tatiau gavéjui reikia iSsiysti
arba perduoti popierinius dokumentus, parengti dokumentai atspausdinami, pasiraSomi ir i¥siungiami,
o istaigoje jie gali biiti saugomi informacinéje sistemoje, kurioje buvo parengti (sukurti);

72.3.dokumenty issiuntimo ar perdavimo gavejui faktas gali buti fiksuojamas jstaigos
informacingje sistemoje.

73. Centro teisés akty (jais patvirtinty kity teisés akty, nustatanéiy teisés akty jgyvendinimo
normas) ar kity dokumenty patvirtintos kopijos siun¢iamos su lydras€iais.

74. Centro siun¢iamus dokumentus registruoja ir siundia gavéjams rastinés vedéjas ar jj
pavaduojantis asmuo.

75. Radtinés vedéjas, i§siysdamas dokumentus, privalo nurodyti tikslius gavéjy adresus.

Vidaus dokumenty registravimas

76. Centro direktoriaus jsakymai rengiami popierinio dokumento formatu.

77. Jsakymo medZiaga turi biiti sudéta tokia tvarka:

77.1. jsakymas ir jais tvirtinami dokumentai: nuostatai, taisyklés, tvarkos, apraai ir pan.;
77.2. jsakymo rengimo dokumentai: planai, schemos, komisijy protokolai, pra§ymai ir pan.



78. Rastinés vedéjas vidaus dokumentus siuncia pasiraSyti Centro direktoriui.

79. Uz teikiamo pasiradyti, registruoti ir toliau tvarkyti jsakymo teksto teisinguma, jo
formato atitiktj dokumenty rengimo reikalavimams atsako dokumento rengéjas.

80. Direktoriaus pasira¥ytus jsakymus raStinés vedéjas ne véliau kaip kitg darbo dieng
registruoja ir atlieka supazindinimo procediirg.

_ VI SKYRIUS .
VYKDYTOJU SUPAZINDINIMAS SU PRIIMTAIS TEISES AKTAIS IR
DOKUMENTAIS

81. Centro teisés aktai skelbiami Centro internetingje svetaingje, iSskyrus tuos, kuriuose
nurodyti asmens duomenys — asmens kodai, banky sgskaitos ar kt.

82, Teisés akty rengéjai elektroninémis rySio priemonémis supaZzindina teises akty
vykdytojus su priimtais teisés aktais, dokumentais ir (ar) apie jy paskelbimg Centro internetinéje
svetaingje.

83. Darbuotojai su ]1ems pateiktais susipaZinti teisés aktais ir dokumentais privalo
susipazinti per 3 darbo dienas. Sis terminas pratgsiamas, jei darbuotojas neatvyksta i darbg, dél
pateisinamy priezasciy.

84. Centro direktorius ir administracija gali perZiliréti visus registruotus dokumentus, pagal
kompetencijg rasyti uzduotis, keisti, kontroliuoti vykdymo terminus.

85. Darbuotojas gali susipaZinti ir perzitiréti tik jam skirtus dokumentus, su jais susijusias
uzduotis, daryti pranesimus apie jvykdyma.

VIISKYRIUS
DOKUMENTU APSKAITOS IR PERDAVIMO ] CENTRO ARCHYVA TVARKA

86. Bylos tvarkomos pasibaigus kalendoriniams metams.

87. 1 Centro archyvq bylas perduoda darbuotojai atsakingi uz byly sudarymg (pagal
dokumentacijos plang) praéjus vieneriems kalendoriniams metams po byly uzbaigimo, iki einamuyjy
mety iki kovo 30 d. tokia tvarka:

87.1. Bylos perduodamos pagal dokumenty saugojimo terminus vadovaujantis jstaigos
dokumentacijos planu ir norminiais teisés aktais, kuriuose jie nustatyti.

87.2. Bylose dokumentai sisteminami pagal nustatyta ar pasirinkta poZymj.

87.3. Ilgo saugojimo bylos:

87.3.1. ilgo saugojimo bylose (saugojimo terminas daugiau kaip 25 m.) dokumentai
i¥déstomi chronologine tvarka (byla pradedama anks&iausiu dokumentu, baigiama - véliausiu), jei
netaikoma kita sisteminimo tvarka;

87.3.2. jei byloje yra dokumenty, kurie neatitinka bylos antrastés ar saugojimo termino, jie
dedami j reikiamas bylas;

87.3.3. jei byloje yra juodradéiy, dokumenty nereikalingy egzemplioriy, Zzymekliy,
savarzéliy, segtuky, jie i§imami;

87.3.4. i apyraSus jraSytos ilgo saugojimo bylos turi biiti saugomos jstaigos archyve pagal
dokumenty saugojimo taisykles.

87.4. Laikino saugojimo bylos (saugojimo terminas 1-3 m. ir 4-25 m.):

87.4.1.1aikino saugojimo byly lapai nenumeruojami. Jei laikino saugojimo byl ar atskirus
jos dokumentus reikia perduoti teisétvarkos ar kitoms institucijoms, bylos lapai gali bati
sunumeruojami ir paraSomas bylos baigiamasis jradas.

88. Bylos vidaus apyraias sudaromas, jei to reikia papildomai dokumenty apskaitai ar
paieskai. Vidaus apyrase suradomi byloje esantys dokumentai ir nurodoma jy vieta byloje.

89. Bylos tvarkymas baigiamas jos jforminimu: rafomas bylos baigiamasis jraSas ir
jforminamas bylos antraStinis lapas:

89.1. baigiamajame jrase nurodomas bylos lapy skaicius, jy ypatumai,

89.2. antrastiniame lape nurodomi bylos apra8ymo duomenys: bylg sudariusios jstaigos ar
struktiirinio padalinio pavadinimas, bylos indeksas ir antraté, chronologinés ribos ar data, bylos



saugojimo terminas;

89.3. laikino saugojimo byloms antrastinis lapas gali biiti neraSomas, jei bylos apra§ymo
duomenys uzraSyti ant bylos segtuvo.

90. Istaigos pavadinimas turi atitikti teisés norminiais aktais nustatytg jstaigos pavadinima.
Jei bylos sudarymo metu jstaigos pavadinimas keitési, bylos antraStiniame lape raSomas paskutinis
pavadinimas.

91. Bylos indeksas ir antrasté raSomi pagal dokumentacijos plang. Antrasté tikslinama
pagal byloje esan¢iy dokumenty sudétj.

92. Jei byla sudaro vienas dokumentas, jo data yra bylos data.

93. Jei byla sudaro vienas ar keli mety tgstiniai dokumentai, bylos data yra metai.

94. Iki perdavimo j uzbaigty byly apskaita, sutvarkyty byly apskaita daroma ir jy paieika
atliekama pagal dokumentacijos plang, jo papildymy sarada ir suvesting, vienartidiy byly sgraSus ar
kitus nustatytus apskaitos dokumentus.

95. Jeigu atrinktos bylos ar dokumentai turi bliti naikinami, surafomas naikinti atrinkty byly
ar dokumenty aktas. Naikinti atrinkty byly ar dokumenty aktai ir byly apyraSai, suderinti akto
patvirtinimo dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija biity neatpaZjstama.

VIIISKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

96. Aprafe neaptarti klausimai nagrinéjami pagal LR norminiuose aktuose nustatytus
reikalavimus.

97. Aprago pakeitimai ar papildymai tvirtinami Centro direktoriaus jsakymu.

98. Apraso jgyvendinimo kontrole vykdo Centro direktorius.




Dokumenty tvarkymo, apskaitos ir valdymo tvarkos apragas

1 priedas (i8déstymo schema)

ISTAIGOS RENGIAMU DOKUMENTU, ISSKYRUS STUNCIAMUOSIUS DOKUMENTUS,
STRUKTUROS ELEMENTU ISDESTYMO SCHEMA

Dokumento gavimo duomenys

Specialioji Zyma

Priedo zyma

Tvirtinimo Zyma

(kai tvirtinama teisés aktu)
Herbas arba prekiy Zenklas

Dokumento sudarytojo pavadinimas

Tvirtinimo Zyma
(kai tvirtinama vadovo parasu)

Dokumento pavadinimas
Dokumento data | Dokumento registracijos numeris

Tekstas

Pareigos parasas vardas, pavarde

Derinimo Zyma

Supazindinimo Zyma
Tikrumo Zyma

Dokumento rengéjo nuoroda




Dokumenty tvarkymo, apskaitos ir valdymo tvarkos apragas
2 priedas

el §
L

—~

o |
N

KRETINGOS RAJONQO SVIETIMO CENTRO DIREKTORIUS
) ISAKYMAS
DEL PLANO TVIRTINIMO
2023 m. sausio 1 d. Nr.V1-1
Kretinga

Tekstas......

Direktorius parasas vardas, pavarde

Parenge
Vardas, pavarde, tel., el. p.



Dokumenty tvarkymo, apskaitos ir valdymo tvarkos aprasas
3 priedas (iSdestymo schema)

ISTAIGOS SIUNCIAMY DOKUMENTU STRUKTUROS ELEMENTU ISDESTYMO
SCHEMA

Dokumento gavimo duomenys
Specialioj Zyma

Herbas arba prekiy Zenklas

Dokumento sudarytojo pavadinimas

Dokumento sudarytojo duomenys

Gav¢jas [ Dokumento data | Dokumento registracijos numeris

Gauto dokumento nuoroda

Dokumento pavadinimas (antrasté)

Tekstas

Pareigos parasas vardas, pavarde

Derinimo Zyma

Supazindinimo Zyma

Tikrumo Zyma

Dokumento rengéjo nuoroda

Dokumento sudarytojo duomenys




Dokumenty tvarkymo, apskaitos ir valdymo tvarkos aprasas

4 priedas (idéstymo schema)

KRETINGOS RAJONO SVIETIMO CENTRAS
BiudZcting jstaiga, J. Pabrézos g, 8, LT-97129 Kretinga,
tel, +370 674 13639, el. p. svietimocentrasi@kretingosisc It

Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 195175933

Kretingos rajono savivaldybés administracijos 2023-12-22 Nr. (2.3.) V5-300

Direktorei

DEL VIDAUS KONTROLES IR VIDAUS AUDITO ISTATYMO IGYVENDINIMO

Informuojame, kad

Direktore para3as vardas, pavardé

Vardas, pavardeé, tel., el. p.



