5 PATVIRTINTA
Koncertinés jstaigos Siauliy valstybinio kamerinio
choro ,,Polifonija“ vadovo 2023-02-09 jsakymu Nr. V]-09

KONCERTINES JSTAIGOS SIAULIU VALSTYBINIO KAMERINIO CHORO
»POLIFONIJA“ DOKUMENTU RENGIMO, TVARKYMO IR APSKAITOS BEI
DOKUMENTU SAUGOJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Koncertinés jstaigos Siauliy valstybinio kamerinio choro ,Polifonija“ (toliau — jstaiga)
dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos bei dokumenty saugojimo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas)
nustato pagrindinius dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos bei saugojimo bendruosius
reikalavimus Jstaigos parengtiems ir gautiems dokumentams, susijusiems su Jstaigos veikla.

2. Sis Aprasas parengtas, vadovaujantis:

2.1. Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo* (2019 m. rugpjtcio 30
d. jsakymo Nr. VE-41 redakcija) (toliau — Dokumenty rengimo taisyklés);

2.2. 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*
(2019 m. gruodzio 12 d. jsakymo Nr. VE-68 redakcija) (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklés);

2.3. Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,Dél Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo*;

2.4. Dokumenty saugojimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
gruodzio 28 d. jsakymu Nr. V-157 , D¢l dokumenty saugojimo taisykliy patvirtinimo™ (2019 m.
gruodzio 12 d. jsakymo Nr. VE-69 redakcija) (toliau — Dokumenty saugojimo taisyklés);

2.5. Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu (1995 m. gruodzio 5 d. Nr. [-1115,
galiojanti suvestiné redakcija nuo 2020-01-01).

3. Siame Aprage vartojamos sgvokos:

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

3.2. Apskaitos dokumentas — popierinis arba elektroninis dokumentas, patvirtinantis tiking
operacijg arba tkinj jvykj ir turintis rekvizitus, pagal kuriuos galima nustatyti Gikinés operacijos arba
tkinio jvykio tapatuma, taip pat laisvos formos dokumentas, nustatantis iikinés operacijos arba tikinio
Ivykio tapatumg suraSomas, kai tikiné operacija jau atlikta arba ikinis jvykis baigési, bet néra gautas tai
patvirtinantis dokumentas.

3.3. Archyvas — sukaupty dokumenty saugojimo vieta.

3.4. Byla — pagal tam tikrus poZzymius susisteminty dokumenty ir (ar) su jais susijusios
informacijos rinkinys.

3.5. Byluy apyrasas — byly apskaitos ir paieskos dokumentas.
3.6. Dokumentacijos planas — Istaigos veiklos dokumenty sisteminimo mety planas.

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

3.8. Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.

3.9. Dokumento iSrasas — nustatytaja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.



3.10. Dokumento kopija — reprografijos ar kitais buidais tiksliai atgamintas dokumentas.

3.11. Dokumento registravimas — dokumento jtraukimas j apskaita, suteikiant jam unikaly
numerj.

3.12. Dokumenty registras — dokumenty jtraukimo j apskaitg dokumentas.

3.13. Dokumento sudarytojas — jstaiga, jos administracijos padalinys, kolegialus vienetas,
jstaigos vadovo ar kitas teisés akty nustatytus jgaliojimus sudaryti dokumentus turintis asmuo.

3.14. Dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma.

3.15. Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, aprasymo ir jraSymo |
apskaitos dokumentus procesas.

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

3.17. Dokumento skaitmeniné kopija — neskaitmeniniu formatu uzfiksuotas dokumento turinys,
informaciniy technologijy priemonémis perkeltas j skaitmeninj formata.

3.18. Konvertuota kopija — skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninto dokumento duomenys, gauti
konvertavus dokumento turinj ir (ar) metaduomenis.

3.19. Metaduomenys — duomenys apie dokumentg, jo valdymg ir naudojima.

3.20. Skaitmeninés kilmés dokumentas — skaitmeniniu formatu uzfiksuota informacija, valdoma
informaciniy technologijy priemonémis.

4. Kitos Siame Aprase vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
jstatyme (toliau — [Istatymas) bei Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintuose teisés aktuose,
reglamentuojanciuose dokumenty valdyma ir perdavima, vartojamas sagvokas.

11 SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

5. Dokumenty valdymas — ijstaigos vidaus administravimo sritis, kuri apima dokumenty
jforminima, rengima, tvarkyma, apskaitg ir saugojima.

6. Uz [staigos dokumenty valdymo ir i§saugojimo organizavimg yra atsakingas jstaigos vadovas.
Jis: 6.1. nurodo kurie jstaigos veiklos dokumentai registruojami dokumenty registruose;

6.1. jei dokumentus numatoma sisteminti pagal bylas, sudaromas byly dokumentacijos planas;
6.2. nustato, kurie ilgai saugomi turi bati sutvarkyti ir jrasyti j sutvarkyty byly apskaita;

6.3. prireikus sudaro patariamaja dokumenty eksperty komisija dokumenty vertés ekspertizés,
tvarkymo ir apskaitos bei saugojimo klausimams nagrinéti.

7. Istaigos dokumenty valdymo organizavimo tikslai:
7.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

7.2. dokumentus tvarkyti ir jtraukti j apskaitg taip, kad biity uZtikrintas pri¢jimas prie visy turimy
dokumenty ir tai padéty Istaigai veikti efektyviai ir skaidriai;

7.3. dokumentus iSsaugoti reikiamg laikg, kad bty uZtikrinti jstaigos veiklos jrodymai ir su
Istaigos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teiseés.

8. Istaigoje darba su dokumentais, jy saugojima koordinuoja jstaigos vadovo jsakymu paskirtas
atsakingas darbuotojas, kurio nurodymai, susij¢ su dokumenty rengimu, tvarkymu ir apskaita, yra
privalomi visiems jstaigos darbuotojams.

111 SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS IR JFORMINIMAS



9. Istaigoje dokumentai rengiami laikantis teisés norminiuose aktuose atitinkamiems
dokumentams nustatyty reikalavimy, vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 , D¢l Dokumenty rengimo
taisykliy patvirtinimo® (2019 m. rugpjii¢io 30 d. jsakymo Nr. VE-41 redakcija), Teisés akty projekty
rengimo rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio
23 d. jsakymu Nr. 1R-298 ,,Dél teisés akty projekty rengimo rekomendacijy patvirtinimo (suvesting
redakcija).

10. Rengiamo dokumento struktiirg sudaro Sie pagrindiniai elementai: tekstas arba vaizdas ir (ar)
garsas, metaduomenys, autentiSkumo ir vientisumo patvirtinimo duomenys. Jie yra privalomi ir
dokumente uzfiksuojami atsizvelgiant j pasirinkta ar nustatyta dokumento forma (rasytiniai dokumentai
— popieriniai, elektroniniai dokumentai; vaizdo ir (ar) garso dokumentai ir kt.).

11. 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) garsg papildanti informacija (Siuo atveju priedas turi
turéti savo pavadinimg ir gali buti papildomas priedo zyma), arba dokumentg, kurio rengimo procesas
yra baigtas (pvz.: [staigos parengtas, gautas dokumentas, dokumento kopija, nuorasas ar iSrasas).

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. gavejas (jei dokumentas siunciamas);

12.6. dokumento sudarytojo duomenys (jei dokumentas siun¢iamas).

13. Jstaigoje naudojami Sie dokumento autentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo budai:

13.1. parasas (Siuo atveju dokumento turinyje nurodomos dokumentg pasirasancio (patvirtinancio)
asmens pareigos, vardas ir pavard¢ ir pasiraSoma);

13.2. elektroninis parasas (Siuo atveju nurodomas elektroninj parasa sukiirusio asmens pareigos,
vardas ir pavardé. Jei §i informacija néra nurodyta elektroninio paraso sertifikate, ji turi buti pateikta
metaduomenyse). Elektroninis parasas atitinka Reglamente, Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintose ar su juo suderintose elektroninio dokumento specifikacijose (toliau — elektroninio
dokumento specifikacijos) ar Kituose teisés aktuose keliamus reikalavimus.

14. Dokumento tekstui taikomi $ie reikalavimai:

14.1. atsizvelgiant | dokumento paskirtj, jo tekstas gali buti déstomas laisva forma arba skirstomas
skyriais, skirsniais, poskyriais, poskirsniais, punktais ir jy pastraipomis, punkty papunk¢iais;

14.2. jei tekstas skirstomas, skyriai i§ eilés zymimi roméniskais skaitmenimis su zodziu ,,skyrius*
didziosiomis raidémis (pvz., I SKYRIUS) ir turi pavadinimus. Skirsniai raSomi ZodZiais iSreikStais
skaitmenimis didZiosiomis raidémis (pvz., PIRMASIS SKIRSNIS) ir kiekviename skyriuje pradedami
numeruoti 1§ naujo. Poskyriai ir poskirsniai nenumeruojami, jy pavadinimai raSomi mazosiomis
raidémis;

14.3. dokumento tekstas rengiamas laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir teisinés
terminijos. Jei reikia, dokumento tekstas gali biiti rengiamas pasirinkta uzsienio kalba.

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

15.1. specialioji Zyma;

15.2. priedo Zyma;

15.3. dokumento gavimo duomenys;

15.4. uzduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas);



15.5. gauto dokumento nuoroda;

15.6. derinimo Zyma;

15.7. supazindinimo Zyma.

16. Istaigoje rengiami Sie dokumentai, kurie jforminami nustatytose formose:
16.1. teisés aktai (jsakymai);

16.2. jstaigos vidaus dokumentai, i§skyrus teisés aktus;

16.3. jstaigos siunc¢iami dokumentai;

17. Popieriniy dokumenty rengimas:

17.1. popieriniame dokumente parasSas iSdéstomas pagal S$iy taisykliy 12.1 papunkcio
reikalavimus;

17.2. kai dokumentg pasiraso keli asmenys (toS pacios jstaigos darbuotojai, keliy jstaigy vadovai
ar komisija), parasai iSdéstomi vienas po kitu arba lygiagreciai;

17.3. pasiraSomas 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 siunciamasis dokumentas adresuojamas keliems jvardytiems
gavéjams, pasiraSomas kiekvienam gavéjui skirtas dokumento egzempliorius;

17.4. jei dokumentas siun¢iamas pagal gavéjy sgrasg ar gavéjai nurodyti apibendrintai, gali bti
pasirasomas jstaigoje liekantis egzempliorius, o gavéjams siun¢iamos dokumento kopijos, nuorasai ar
iSrasai. Kai dokumentas siunCiamas pagal gavéjy sarasa, Sis sgraSas jforminamas atskirai. SaraSo
pavadinime nurodomas siunciamo dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data ir registracijos
numeris. Gavéjy sarasas (arba jo iSrasas) gali biiti siunc¢iamas kartu su siun¢iamu dokumentu;

17.5. dokumento vertikalioje ar horizontalioje krastin¢je (atsizvelgiant j tai, kaip dokumentas bus
segamas ] byla) palieckama 30 mm parasté. Spausdinant dokumentg turi biiti uztikrinta, kad bus
atvaizduoti visi jo struktiiriniai elementai;

17.6. rekomenduojama teksto pastraipy pirmasias eilutes pradéti rasyti vienodu, ne didesniu kaip
20 mm atstumu nuo dokumento kairiosios parastés;

17.7. rekomenduojama dokumenty tekstus spausdinti naudojant 12 dydzio Times New Roman
Srifta su lietuvisku raidynu, lygiuoté abipuse, tarpai tarp eiluciy 1 arba 1,5. Prireikus lenteléje, gali buti
naudojamas mazesnis Sriftas;

17.8. ilgo saugojimo dokumentai (jsakymai personalo klausimais, darbo sutartys ir kt.)
spausdinami vienoje lapo puséje, jei kiti teis€s aktai nenustato kitaip. Atspausdinto dokumento antroje
puséje gali biiti jforminamos AprasSe ir kituose teisés aktuose nustatytos Zymos ar nuorodos. Trumpai
saugomi dokumentai gali biiti spausdinami vienoje arba abiejose lapo pusese;

17.9. Dokumento, spausdinamo keliuose lapuose, numeruojamas antras ir tolesni lapai, jei Kiti
teisés aktai nenustato kitaip. Lapai numeruojami apatinés arba virSutinés parastés viduryje arabiskais
skaitmenimis be taSky ir brikSneliy;

17.10. jei dokumente yra lenteliy, grafiky, schemy, jos gali biiti pateikiamos dokumento tekste
arba jforminamos kaip dokumento priedai;

17.11. jstaigoje rengiamy dokumenty tekstas gali susidéti i§ jvadinés ir déstomosios daliy.
Ivadingje dalyje paprastai nurodomas dokumento sudarymo ir (ar) veiksmy teisinis pagrindas, pvz.: akto
jvadinéje dalyje gali biiti nurodytas teisés aktas, kuriuo sudaryta komisija, suraSomi komisijos nariy
vardai ir pavardés. Déstomojoje dalyje gali biiti aprasomi faktai, jvykiai, aplinkybés ir pan.;

17.12. Dokumento priedas yra atskirai jforminta dokumento teksto sudedamoji dalis. Dokumento
tekste priedas paprastai nurodomas jrasant zodj ,,priedas ir, jei dokumentas turi daugiau nei vieng
prieda, jo eilés numerj, pvz.: 3 priedas. Priedo zZyma iSdéstoma kampiniu véliaviniu biidu dokumento
priedo pradzioje desinéje puséje;



17.13. spausdinant dokumenta turi buti uztikrinta, kad bus atvaizduoti visi jo struktiiriniai
elementai. Kai dokumentas spausdinamas daugiau nei ant vieno lapo, jo lapai sunumeruojami, jei Kiti
teisés aktai nenustato kitaip;

17.14. kai spausdinamg dokumenta sudaro daugiau nei vienas lapas, struktiiros elementai turi biiti
1Sdéstyti taip, kad  atskirg lapa nebiity perkeliamas vien parasas ir po juo esantys kiti metaduomenys.

18. Elektroniniy dokumenty rengimas:

18.1. bendruosius oficialiojo elektroninio dokumento sandaros reikalavimus nustato Elektroniniy
dokumenty specifikacijy reikalavimy apraSas, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2014 m.
rugpjicio 29 d. jsakymu Nr. VE(1.3 E)-41 ,,Dél Elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy
apraso patvirtinimo*;

18.2.Jstaigos rengiami oficialieji elektroniniai dokumentai, kaip ir oficialiyjy elektroniniy
dokumenty elektroniniai nuoraSai, iSrasai, konvertuotos kopijos, turi atitikti elektroniniy dokumenty
specifikacijose keliamus reikalavimus, jskaitant ir turinio strukttiros bei turinio formatus;

18.3. elektroninis dokumentas turi buti parengtas taip, kad bet kurios perziliros metu biity
uztikrintas jo nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis;

18.4. jei dokumento sudarytojas yra teisés akty jgaliojimus turintis asmuo (jstaigos vadovas,
jstaigos skyrius, neturintis juridinio asmens teisiy), oficialiojo elektroninio dokumento turinyje
nurodomas dokumento sudarytojo pavadinimas, o Sio dokumento metaduomenyse nurodomas juridinio
asmens pavadinimas, kodas ir adresas pagal elektroniniy dokumenty specifikacijose nustatytus
reikalavimus;

18.5. 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 kiarimo reikalavimus;

18.6. elektroniniu parasSu pasiraSomas visas elektroninio dokumento turinys ir (ar) kiti
pasiraSomieji elementai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip;

18.7. dedant j bylas jstaigoje elektroniniu parasu pasirasyti dokumentai (daugiausia siunéiami
dokumentai) yra atspausdinami ir pasiraSomi rasytiniu parasu.

19. Vaizdo ir (ar) garso dokumentai ar jrasai rengiami, jei reikia, vadovaujantis Dokumenty
rengimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117
»Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo® (2019 m. rugpjucio 30 d. jsakymo Nr. VE-41
redakcija), IV ir V skyriais.

IV SKYRIUS
APSKAITOS DOKUMENTU RENGIMO REIKALAVIMAIL KLASIFIKAVIMAS,
REGISTRAVIMAS IR KONTROLE

20. Apskaitos dokumentai suraSomi (sudaromi) lietuviy kalba. O prireikus — ir lietuviy, ir uZsienio
kalba. Gauti dokumentai, kurie suraSyti uzsienio kalba, prireikus turi biiti i§versti ] lietuviy kalba.

21. Privalomi apskaitos dokumenty rekvizitai:
21.1. apskaitos dokumento pavadinimas;

21.2. jstaigos pavadinimas, kodas;

21.3. apskaitos dokumento data;

21.4. ukinés operacijos arba tikinio jvykio tyrinys;

21.5. tkinés operacijos arba tkinio jvykio rezultatas pinigine ir (arba) kiekybine iSraiSka. Jeigu
tkinés operacijos arba tkinio jvykio rezultatas nurodomas kiekybine israiSka, turi biiti nurodyti mato
vienetai;



21.6. asmens (-y), kuris (-ie) turi teise suraSyti ir pasiraSyti arba tik pasiraSyti apskaitos
dokumentus, vardas (-ai), arba pirmoji (-osios) vardo (-y) raidé (-és), pavardé (-€s), parasas (-ai) ir
pareigos.

22. Buhalterijos skyriui pateikiami dokumentai:

22.1. gaunamos iSankstinio apmokéjimo PVM saskaitos faktiiros ir saskaitos faktiiros;
22.2 gaunamos PVM saskaitos faktiiros ir sgskaitos faktiiros;

22.3. samatos;

22.4. nurasymo aktai;

22.5. perdavimo-priémimo aktai;

22.6. kiti dokumentai.

23. Atsakingi darbuotojai prie§ atlikdami pirkimg suderina su buhalterijos skyriumi — ar tkinei
operacijai atlikti pakaks patvirtinty biudzeto asignavimy.

24. Atsakingi darbuotojai gave saskaitas uz prekes ir suteiktas paslaugas sutikrina ir jsitikina, kad
prekés yra pateiktos, paslaugos suteiktos, darbai atlikti ir priimti. Visi saskaitg lydintys dokumentai
(pvz. darby atlikimo aktai, nuraS8ymo aktai ir kita) turi biiti pasirasyti.

25. Jeigu sgskaita fakttira ir (ar) jg lydintys dokumentai neatitinka sutarties ar kity dokumenty
salygy, saskaita faktiira ir ja lydintys dokumentai turi baiti graZinti juos pateikusiam prekiy tiekéjui ar
paslaugy teikéjui.

26. Uz kultariniy programy priemoniy vykdyma pagal samatas, atsakingi darbuotojai, pries
pateikdami saskaitas ar kitus dokumentus buhalterijos skyriui, ant jy uzraSo i§ kokio projekto, i§ kokios
projekto samatoje numatytos eilutés ir kokio finansavimo S$altinio turi biiti apmokéta prekiy teikéjui ar
paslaugy teikéjui ir pasiraso.

27. Atsakingi darbuotojai, kurie sudaringja isSlaidy samatas i§ kity Saltiniy (réméjy 1ésy)
renginiams organizuoti, prekiy ar paslaugy pirkimui, atiduodami dokumentus buhalterijos skyriui,
vadovaujasi §io apraso 24 punkto nuorodomis.

28. Buhalterijos skyriaus darbuotojas, sutikrings gautus dokumentus i§ projekta vykdancio
atsakingo darbuotojo ir nustatgs, kad dokumentai netinkamai jforminti, juos grazina projekta
vykdanc¢iam asmeniui.

29. Sutarties rengimas ir jregistravimas:

29.1. sutarties rengéjas prie§ sudarydamas sutartj turi susiderinti su buhalterijos skyriumi i§ kokiy
&Sy bus apmokama uz paslaugas, prekes ar darbus;

29.2. paruosta sutartis, prie§ siunciant derinti kitai Saliai, turi biti suderinta su vieSyjy pirkimy
specialistu arba Kkitu, jstaigos vadovo paskirtu atsakingu darbuotoju, kuris dokumentg perzitri,
pakoreguoja ir dokumentas pateikiamas tvirtinimui jstaigos vadovui;

29.3. ant parengtos sutarties pasiraso ja renges darbuotojas. PasiraSomas tik egzempliorius, kuris
lieka jstaigoje;

29.4. sutarties reng€jas pateikia sutart] pasiraSyti jstaigos vadovui, pasiraSyta sutartj pateikia
pasiraSyti kitai pusei;

29.5. abiejy pusiy pasirasyta sutartis per 7 dienas nuo sutarties sudarymo datos, turi buti pateikta
vieSyjy pirkimy specialistui, kuris sutart] nuskanuoja ir graZina rengéjui.

29.6. sutarties rengéjas pateikia, jei reikalinga, sutarties kopija buhalterijos skyriui, o originalg
pateikia atsakingam darbuotojui, kuris sutartj registruoja sutarciy registre.

30. Abiem Salims pasiraSius aktg prie sutarties:
33.1. akto originalas prisegamas prie sutarties.
V SKYRIUS



DOKUMENTU REGISTRAVIMAS
34. Istaigoje dokumentai tvarkomi vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,D¢l Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo* (2019 m. gruodzio 12 d. jsakymo Nr. VE-68 redakcija).

35. Istaigoje parengti ir gauti su jos veikla susije¢ dokumentai (jvairtis rastai, jsakymai, aktai ir kt.)
yra registruojami dokumenty registruose, pagal dokumenty registry sarasa.

36. Dokumentai jstaigoje registruojami vieng karta — paprastai tg dieng, kai jie gaunami,
pasirasomi ar patvirtinami, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

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

38. Registruojant jstaigos sudarytus dokumentus, uzfiksuojamas dokumento registracijos numeris
ir kiti metaduomenys: dokumento data, dokumento pavadinimas (antrasté).

39. Registruojant siunciamus dokumentus, be Siy elementy, nurodomas gavejas, kuriam
siunc¢iamas ar perduodamas dokumentas.

40. Registruojant gautus dokumentus, uzfiksuojama dokumento gavimo data ir registracijos
numeris, taip pat gauto dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data, registracijos numeris ir
dokumento pavadinimas (antraste).

41. Jstaigos parengti, uzregistruoti ir Jstaigos vadovo pasirasyti teisés aktai dedami j jiems skirtas
bylas, pagal riisis, pries tai, jei reikia, darbuotojai supazindinami su teisés aktais elektroniniu pastu arba
pasiraSytinai.

42. Istaigos vadovui tvirtinti teikiami dokumentai turi bti pasirasyti atsakingy darbuotojy.

43. Visus gautus dokumentus jstaigoje priima uz dokumenty valdyma atsakingas darbuotojas.
Gauti dokumentai perziiirimi ir registruojami gauty dokumenty registre, i§skyrus apskaitos dokumentus
(apraSoma IV skyriuje). Jei gautas dokumentas buvo jdétas j voka, vokas prie dokumento nepaliekamas,
iSskyrus atvejus, kai siunt¢jo adresas nurodytas tik ant voko arba kai dokumento iSsiuntimo ar gavimo
datai jrodyti reikalingas pasto antspaudas.

44. Dokumentai, atsiysti ne pagal kompetencija ar ne tuo adresu, persiunciami gavéjui arba
grazinami siunté€jui, kartu persiunciant ir voka, jei dokumentas buvo gautas pastu.

45. Gauti el. pastu ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais informaciniai dokumentai
atspausdinami ir registruojami bendra tvarka. Jei véliau atsiunciamas dokumento originalas, jis
registruojamas ta pacia data ir numeriu, kaip anksciau telekomunikacijy jrenginiais gautas dokumentas.

46. Dokumentai atsiysti jstaigai naudojantis elektroniniy paslaugy sistema, tvarkomi kaip
raSytiniai dokumentai.

47. Gautas oficialusis elektroninis dokumentas registruojamas, jei jis atitinka elektroniniy
dokumenty specifikacija, yra pasiraSytas galiojanc¢iu kvalifikuotu elektroniniu parasu ir galima atpazinti
jo turinj. Siy reikalavimy neatitinkantis elektroninis dokumentas neregistruojamas ir apie tai prane$ama
siuntéjui, jei galima nustatyti jo ry$io duomenis ir jeigu jstaigos vadovas nenusprendzia kitaip.

48. Uzregistruoti gauti dokumentai jstaigos vadovo nurodymu perduodami uzduociai suformuluoti
ir (ar) vykdyti.

49. Gauti, uzregistruoti dokumentai, jvykdzius visas uzduotis segami ] bylas pagal jstaigos
dokumentacijos plang.

50. Uzregistruoti siun¢iami dokumentai iSsiun¢iami ar perduodami gavéjams. Parengtiems
atsakymams ] gautus dokumentus privalo biiti nurodyta, j kurj dokumentg atsakoma. Gauto dokumento
nuorodg sudaro zodis ,,], dokumento, j kurj atsakoma, data ir registracijos numeris.

51. Jei gavéjams siunciamos ar perduodamos popieriniy dokumenty kopijos, jy nuorasai ar
dokumenty skaitmeninés kopijos, [staigoje iSsaugomas dokumento rengé€jo pasiraSytas popierinis
dokumentas. Siunciant popieriniy dokumenty skaitmenines kopijas nurodoma, kad ,,Originalas nebus
siun¢iamas®.



52. Siun¢iamy dokumenty kopijos ar like dokumentai originalai, liekantys jstaigoje, segami |
jiems skirtas bylas. Istaigoje, jei siunciamasis dokumentas yra atsakomasis, jis dedamas ne kartu su
dokumentu j kurj atsakoma, o j jam skirtg byla.

VI SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANO SUDARYMAS

53. Jstaigos dokumenty tvarkymui ir byly sudarymui uztikrinti yra parengtas dokumentacijos
planas. Istaigoje dokumentacijos planas rengiamas kiekvienais metais ir teikiamas tvirtinti jstaigos
vadovui likus ménesiui iki naujy kalendoriniy mety pradzios. Jj rengia atsakingas uz dokumenty
valdyma darbuotojas.

54. Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriy bylos dokumentacijos plane nebuvo
numatytos, rengiamas jstaigos dokumentacijos plano papildymy sarasas.

55. Dokumentacijos planas rengiamas atsizvelgiant j bendruosius byly sudarymo principus.
Rengiant dokumentacijos plana, kiekvienos plane jrasytos bylos saugojimo terminai nurodomi
vadovaujantis jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, kitais teisés aktais,
nustatanciais dokumenty saugojimo terminus. Byly, kurias sudaran¢iy dokumenty saugojimo terminy
teisés norminiai aktai nenustato, saugojimo terminas nustatomas jvertinus dokumentus reikSmingumo
Kriterijus:

55.1. uztikrina jstaigos Veiklos jrodymus;

55.2. tenkina jstaigos administravimo ir informacinius poreikius;

55.3. uztikrina su jstaigos veikla susijusiy asmeny prievoles ir teisinius interesus;
55.4. gali biiti tinkami tyrimams atlikti;

55.5. suteikia informacijg apie jtaigos teises, veikla, pareigas ir pan.

56. Istaigos dokumentacijos planas, dokumentacijos plano papildymy sgrasas tvirtinami jstaigos
vadovo.

57. Byly dokumentacijos plane nurodomos visos bylos, kurias numatoma sudaryti i§ dokumenty,
jstaigos parengty ar gauty per vienerius kalendorinius metus, ir tgsiamos bylos, sudaromos i§
dokumenty, sukaupty tam tikro apibrézto proceso metu (pvz.: projekto jgyvendinimo laikotarpiu, kai
projektas tesiasi 3 metus).

58. Byly dokumentacijos plane nurodomi uz byly sudarymag atsakingi darbuotojai arba
struktiiriniai padaliniai.

59. Bylos sudaromos pagal dokumenty saugojimo terminus bei vieng ar kelis pasirinktus
pozymius: dokumenty rii§j, temas ar sudarytojus.

60. Kiekvienai dokumentacijos plane jraSytai bylai suteikiamas indeksas, kurj sudaro
dokumentacijos plano punkto ir papunkcio eilés numeris. Dokumentacijos plane jrasytai konkreciai
bylai suteiktas eilés numeris nekeiCiamas. Jei kitais kalendoriniais metais tokia byla nesudaroma, jos
numeris j dokumentacijos plang nejraSomas ir Kitai bylai nesuteikiamas.

61. Dokumentai j byla dedami (priskiriami bylai) chronologine tvarka, jei netaikoma kita
sisteminimo tvarka. Parengti teisés aktai (nutarimai, sprendimai, jsakymai, potvarkiai ir kt.) kartu su
patvirtintais dokumentais priskiriami atskiroms byloms (popieriniai dokumentai — dedami j bylas) pagal
teisés akty rusis ir saugojimo terminus.

62. Istaigoje yra sudaromos ilgai, nuolatinai ir trumpai saugomy dokumenty bylos, Kkurios
saugomos specialioje vietoje (archyve).

63. Darbuotojy asmens bylos sudaromos i§ dokumenty, dokumenty kopijy ar nuorasy, tiesiogiai
susijusiy su konkre¢iu darbuotoju per jo darbo Jstaigoje laikotarpj.

VII SKYRIUS
DOKUMENTU (BYLU) TVARKYMAS IR APSKAITA



64. Mety pradzioje pradedamos tvarkyti ilgo (10 m. ir daugiau) ir nuolatinio saugojimo bylos,
kurios nebus tgsiamos kitais metais. Pvz. 2023 m. tvarkomos 2022 m. bylos ir t. t. Sutvarkytos
dviejy mety senumo bylos palieckamos atsakingiems uz ty byly sudarymg struktiiriniams
padaliniams arba darbuotojams.

65. Tolimesniam saugojimui perduodamos trejy mety senumo bylos. Pvz. 2023 m. j jstaigos
archyva perduodamos 2020 m. bylos. Visos trumpo saugojimo bylos lieka pas byly sudarytojus, i
archyva neperduodamos, jos gali likti ir netvarkytos.

66. Jstaigoje ilgo, nuolatinio saugojimo bylas tvarko atsakingas darbuotojas, kuris yra atsakingas
uz archyvo tvarkyma ir priezitra.

67. Laikino saugojimo bylas tvarko pagal dokumentacijos plane jrasyti ir uz bylos sudaryma
atsakingi struktiiriniai padaliniai arba darbuotojai.

68. Istaigoje bylos tvarkomos:

68.1. tikrinami kiekvienos bylos ir joje esanciy dokumenty saugojimo terminai pagal jstaigos
dokumentacijos plang ir teisés norminius aktus, kuriuose jie nustatyti;

68.2. patikrinamas dokumenty sisteminimas bylose pagal nustatyta ar pasirinkta poZymj,
jsitikinant, kad jose esantys dokumentai atitinka byly antraStes ir saugojimo terminus. Aptikus
priskyrimo klaidy, dokumentai turi biiti perskirstyti | reikiamas bylas. Jei byloje yra juodras¢iy,
dokumenty nereikalingy egzemplioriy, zymekliy, savarzéliy, segtuky, jie iSimami;

68.3. pagal nustatyta ar pasirinktg dokumenty sisteminimo pozymj patikslinama bylos antraste,
prireikus gali biiti raSoma paantrasté;

68.4. bylos antrasté ir indeksas turi biiti uzrasyti ant aplanky, kuriuose bus saugomi dokumentai;

68.5. ilgo saugojimo bylose (priimtas sprendimas ilgai saugomas bylas jrasyti j sutvarkyty
dokumenty apskaitg) dokumentai iSdéstomi chronologine tvarka (byla pradedama anksCiausiu
dokumentu, baigiama — véliausiu), jei netaikoma kita sisteminimo tvarka;

68.6. ilgai saugomy byly lapai numeruojami vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 , D¢l
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo® (2019 m. gruodzio 12 d. jsakymo Nr. VE-68
redakcija) 6 priede nustatyta tvarka, o trumpai saugomos bylos numeruojamos ir bylos baigiamasis
iSraSas rasomas tik tais atvejais, kai teisés akty nustatyta tvarka bylos laikinai perduodamos naudotis
kitoms jstaigoms;

68.7. bylos vidaus apyrasas sudaromas, jei to reikia papildomai dokumenty apskaitai ar paieskai
atlikti arba kai bylos vidaus apyraso sudaryma nustato kiti teisés aktai;

68.8. ilgo saugojimo byly tvarkymas baigiamas jy jforminimu: raSomas bylos antrastinis lapas ir
bylos baigiamasis jrasas. Trumpai saugomoms byloms antrastinis lapas neraSomas, bylos aprasymo
duomenys uzrasomi ant bylos segtuvo;

68.9. byla sudaroma ne daugiau kaip i§ 200 lapy. Jei lapy yra daugiau, sudaromas kitas bylos
tomas.

69. Sutvarkyty dokumenty apskaitai uztikrinti (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomas bylas
jraSyti | sutvarkyty dokumenty apskaitg) Istaigoje yra sudaromi byly apyrasai ilgo saugojimo byloms.

70. Bylos j byly apyraSus ar jy tesinius jraSomos tokia tvarka:

70.1. bylos jrasomos kaip atskiri apskaitos vienetai, kuriy kiekvienam suteikiamas eilés numeris.
Kiekvienais metais jraSomy byly numeracija apyrase tegsiama iS eilés. Bylos jraSomos pagal jy
uzbaigimo metus, kiekvieny kalendoriniy mety bylos — pagal byly iSdéstymo tvarka dokumentacijos
plane;

70.2. nurodoma kiekvienos bylos antrasté (jei reikia — ir paantrasté), chronologinés ribos (data),
apimtis (popierinés bylos — lapy skaicius). Jei dalis byloje esan¢iy dokumenty yra parengti uzsienio
kalba, pastaby skiltyje nurodoma, kokia kalba parengti dokumentai;



70.3. nurodomas ] byly apyrasg jraSomy ir bendras apyrase faktiskai esanciy apskaitos vienety
skaicius.

71. ApyrasSo, kurio duomenys patvirtinti, bylos apskaitos duomenys raSomi ant segtuvy, kuriuose
laikomi dokumentai.

72. Trumpai saugomos bylos saugomos jy sudarymo vietose, iki pasibaigs joms nustatytas
saugojimo terminas.

73. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) akta galima rengti tik tada, kai ty mety nuolat ir ilgai
saugomos bylos jrasytos j apskaitos dokumentus ir atliktos visos derinimo procediiros.

VI SKYRIUS _
DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

74. Istaigoje dokumenty vertinimg atlieka ir sprendimus dél tolesnio jy saugojimo ar naikinimo
priima jstaigos vadovo jsakymu paskirtas darbuotojas, kartu su darbuotojais, nurodytais dokumentacijos
plane atsakingais uz byly sudaryma. Galutinj sprendima dé¢l jstaigos trumpai ar ilgai saugomy
dokumenty saugojimo ar naikinimo priima jstaigos vadovas.

75. Dokumentai vertinami pagal Siuos jy reikSmingumo Kriterijus:

75.1. tenkina jstaigos administravimo ir informacinius poreikius;

75.2. uztikrina jstaigos veiklos jrodymus;

75.3. uztikrina su jstaigos veikla susijusiy asmeny prievoles ir teisétus interesus;
75.4. gali bati tinkami tyrimams atlikti;

75.5. suteikia informacijg apie jstaigos teises, pareigas, politika, veikla, rySius, interesus mokslo ir
kultiiros tikslais.

76. Dokumentai vertinami ir sprendimai dél tolesnio dokumenty saugojimo ar naikinimo
priimami:

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

76.2. pasibaigus dokumenty saugojimo terminui arba jj keiciant;

76.3. tvarkant dokumentus.

77. Tvarkant uzbaigtas bylas gali buti priimtas sprendimas pratgsti numatytajj dokumenty
saugojimo terming, o pasibaigus dokumenty saugojimo terminui — atrinkti bylas naikinti arba pratesti jy
saugojimo terming:

77.1. bylos, kuriy saugojimo terminas pratestas atlikus jy vertés ekspertize, jraSomos | jstaigos
vadovo tvirtinama dokumenty, kuriy saugojimo terminas pratestas, sarasg. Siame sgrase nurodoma bylos
indeksas, bylos antrasté, ankstesnis saugojimo terminas ir naujai nustatytas (pratestas) saugojimo
terminas;

77.2. jei tvarkant uzbaigtas bylas dokumenty saugojimo terminas buvo pakeistas, dokumentai
sutvarkomi ir  sutvarkyty dokumenty apskaita jraSomi Siy Taisykliy VI skyriaus nustatyta tvarka.

78. Atrinkti naikinti dokumentai jraSomi j dokumenty naikinimo akta:

78.1. dokumenty naikinimo akte nurodomos atrinktos naikinti bylos, arba dokumentai gali buti
jvardyti apibendrintai, jei jie yra jrasSyti | akte nurodytus apskaitos dokumentus (byly apyrasa ar kt.);

78.2. vienartsés bylos ta pacia antraSte j dokumenty naikinimo akta jraSomos viena antraste, o
vienarii$és bylos (pvz., asmens bylos) skirtingomis antrastémis — kaip atskiros bylos.

79. Dokumenty naikinimo aktai ar jy duomenys tvirtinami, jei konkreciy mety ilgai ar trumpai
saugomos bylos nustatyta tvarka yra jraSytos j byly apyrasus ar kitus apskaitos dokumentus (sgrasus,
zurnalus, registrus).

80. Dokumenty vertés ekspertizés, tvarkymo ir apskaitos bei saugojimo klausimams nagrinéti
Istaigos vadovas gali sudaryti patariamaja dokumenty eksperty komisijg.



IX SKYRIUS
DOKUMENTU SAUGOJIMAS

81. Sutvarkyti dokumentai ir jtraukti i apskaita yra saugomi jstaigos archyve, atsizvelgiant |
tokioms byloms nustatytas laikymo salygas.

82. Istaigos archyvas jrengtas atskiroje patalpoje, be langy, ir kiek jmanoma laikantis kity
Dokumenty saugojimo taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 28 d.
jsakymu Nr. V-157 ,Dél dokumenty saugojimo taisykliy patvirtinimo® (2019 m. gruodzio 12 d.
jsakymo Nr. VE-69 redakcija) nurodyty rekomendacijy jstaigose saugomy dokumenty saugojimui.

83. Archyvo patalpoje draudziama laikyti paSalinius daiktus ir uzsiimti veikla, nesusijusia su
dokumenty saugojimu.

84. 1§ archyvo iSduodami dokumentai apskaitomi Byly (dokumenty) laikino perdavimo naudotis
apskaitos Zurnale.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

85. Jstaigos veiklos dokumentai turi biiti efektyviai valdomi ir prieinami jos pacios ir kity asmeny
poreikiams tenkinti, apsaugoti nuo sugadinimo, praradimo, neteiséto naudojimo, pakeitimo, naikinimo.

86. Uz dokumenty valdymo organizavimg teisés norminiy akty nustatyta tvarka atsako jstaigos
vadovas ir uz dokumenty valdymo organizavimg jstaigoje atsakingas darbuotojas.

87. Uz apskaitos dokumenty suraSyma laiku ir teisingai, uz juose esanc¢iy duomeny tikrumg ir
tkiniy operacijy teisétumg atsako apskaitos dokumentus surasg ir pasirase asmenys.

88. Viesyjy pirkimy dokumenty pasiraSymo ir jud¢jimo tvarka numatyta jstaigos mazos vertés
pirkimy organizavimo tvarkoje.

89. Pasikeitus ApraSe paminétiems dokumenty valdyma reguliuojantiems teisés aktams, jstaiga
privalo vadovautis naujausiomis paskutinémis teisés akty redakcijomis, naujai priimtais teisés aktais,
Kitais dokumentais.




