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BIRZl) RAJONO SAVIVALDYBES PRIEéGAISRINESvTARNYBOS DOKUMENTUY
VALDYMO TVARKOS APRASAS

BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Birzy rajono savivaldybés prieSgaisrinés tarnybos (toliau - Tarnybos) dokumenty
valdymo tvarkos apraSas (toliau — aprasas) nustato bendruosius Tarnybos veiklos
dokumenty (toliau — dokumenty) ir teisés akty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo,
naudojimo, vidaus uzduocCiy vykdymo kontrolés organizavimo reikalavimus, kurie taikomi
nepriklausomai nuo Siy dokumenty parengimo bddo ar laikmenos, taip pat gauty
dokumenty registravimo ir kitas valdymo proceddras.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais,
reglamentuojanciais dokumenty valdymo proceduras.

3. Siame aprase vartojamos sgvokos:

ADOC - elektroniniu parasu pasiraSomas elektroninio dokumento formatas,
] kurio vidy jdedamas pasiraSomas el. parasu elektroninis dokumentas (pvz.
pavadinimas.docx arba pavadinimas.pdf dokumentas po pasiraSymo jgauna plétinj adoc, t.
y. pavadinimg adoc — el. parasu pasiraSytas dokumentas).

Tarnybos darbuotojas — Tarnybos ir jos padaliniuose dirbantis pagal darbo sutartj
dirbantis darbuotojas.

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

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

Byly apyrasas — byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

Dokumentacijos planas — kalendoriniais metais numatomy veiklos dokumenty
sisteminimo mety planas.

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

Dokumento data — dokumento registravimo data.

Dokumento iSrasas — nustatytgja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

Dokumento kopija — reprografijos ar kitu budu tiksliai atgamintas dokumentas.

Dokumento priedas — dokumento atskirai jforminta jo turinio sudedamoiji dalis.

Dokumento nuorasSas — tiksliai atgamintas dokumentas be dalies jame esancCiy
metaduomeny (uzduoties, derinimo zymos, parasy ar kt.).

Dokumento rengimas - tai dokumento suraSymas pagal nustatytus formos,
struktdros, turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, derinimas ir pasiraSymas.

Dokumento turinys — dokumente uzfiksuota informacijos visuma.

Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.

Dokumenty registravimas — dokumento jtraukimas j apskaitg, suteikiant jam atskirg
numerj ir taip uztikrinant jo oficialy jrodyma).

Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, apraSymo ir jraSymo j
apskaitos dokumentus procesas.

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

DVS Avilys (toliau — DVS) - elektroniniy ar kompiuterizuoty dokumenty valdymo
sistema.
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Elektroninis dokumentas - tai parengtas dokumentas taip, kad perziiros metu
baty uztikrintas jo nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis ir
pasirasytas teisine galig turinCiu elektroniniu parasu.

Individualus administracinis aktas — vienkartinis teisés taikymo aktas, skirtas
konkreCiam asmeniui ar nurodytai asmeny grupei.

Jrasas — originalus dokumentas, kuriame jraSytoji informacija, sukurta, gauta ir
saugoma kaip jrodymas vykdant teisinius jsipareigojimus.

|staigos dokumentas — Tarnybos siun€iamasis ar vidaus dokumentas, kuriame
pateikiama informacija ar duomenys, fiksuojami su veikla susije faktai, jvykiai, rySiai su
kitomis institucijomis, jstaigomis ar organizacijomis bei asmenimis (rastas, pazyma, aktas,
sutartys, protokolas ir kt.).

Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta jstaigoje per kalendorinius metus arba per
dvylika i$ eilés einanCiy ménesiy.

Kvalifikuotas elektroninis parasas — saugus elektroninis para$as, sudarytas saugia
paraso formavimo jranga ir patvirtintas galiojanCiu kvalifikuotu sertifikatu.

Metaduomenys — duomenys apie dokumentg, jo valdymg ir naudojima.

Norminis teisés aktas — teisés aktas, nustatantis elgesio taisykles, skirtas individualiai
neapibréztai asmeny grupei.

Oficialus dokumentas — su |staigos veikla susijes jos parengtas ar gautas
dokumentas, jtrauktas j jstaigos dokumenty apskaitos sistemas.

Pavedimas — nurodymas vykdytojui atlikti uzduotj.

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

Rezoliucija — vadovo sprendimas ar nurodymas uZduoties vykdytojui, jvestas |
kompiuterizuotg Tarnybos dokumenty valdymo sistemg (toliau — DVS) ir, jei reikia,
uzraSytas ant dokumento. Rezoliucijoje raSomas su dokumentu susijusios uzduoties
vykdytojo vardas (vardo raidé) ir pavarde, uzduoties turinys, jvykdymo terminas (jei reikia),
rezoliucijg raSiusio asmens para$as ir data (jei rezoliucija uzraSyta ant dokumento).

Supazindinimo 2zyma - rezultatg nurodantis Zodis (,susipazinau®, ,sutinku®,

»hesutinku“ ar kt.).

Specialioji zyma — dokumento parengimo ar atgaminimo busena (pvz.: Projektas,
ISrasas, Kopija).

Teisés aktai — tarnybos direktoriaus, jo jgalioty asmeny leidZiami sprendimai,
jsakymai.

Tvirtinamas dokumentas — teisés aktu tvirtinamas kitas teisés aktas, nustatantis
jstatymy ir kity teisés akty jgyvendinimo normas (nuostatai, jstatai, taisyklés, reglamentai,
pareigybiy aprasymai ir kt.).

Viza - pritariamasis ar derinamo jrasas dokumente. Vizg sudaro: vizuojancio asmens
pareigy pavadinimas, parasas, vardas ir pavardé, data.
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DOKUMENTY VALDYMO ORGANIZAVIMAS

4. Tarnybos dokumenty valdymo organizavimo tikslai:
4.1. uztikrinti skaidrig, efektyvig veiklg;
4.2. laiku uzregistruoti ir apskaityti visus parengtus ir gautus dokumentus;
4.3. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad baty uZztikrinta visy turimy dokumenty
greita paieska;
4.4. iSsaugoti dokumentus reikiamg laikg, kad baty uztikrinti veiklos jrodymai,
galimybé vykdyti kontrole ir su Sia veikla susijusiy asmeny teisés.

5. Sio apra$o reikalavimy vykdyma uztikrina Tarnybos direktorius, kuris savo jsakymu:
5.1. nustato dokumenty, susijusiy su Tarnybos veikla, rengimo, tvarkymo, saugojimo,
naudojimo, kontrolés proceduras;
5.2. skiria atsakingg darbuotojg uz dokumenty valdyma, archyviniy dokumenty
tvarkyma;
5.3. tvirtina byly perémimo aktus keiciantis atsakingiems darbuotojams.

BENDRIEJI DOKUMENTUY RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

6. Tarnybos specialisté koordinuoja ir kontroliuoja Tarnybos dokumenty valdymo
proceduras, teikia metodines rekomendacijas dél dokumenty valdymo. Dokumentai
rengiami valstybine Lietuviy kalba.

7. Dokumentus, adresuotus Tarnybos administracijai, direktoriui registruoja specialisté
registruose ar juos atitinkanciuose DVS registruose pagal dokumenty rasis, Tarnybos
dokumentacijos plang ir saugojimo terminus.

8. Tarnyboje dokumenty tekstai renkami pagal Siuos reikalavimus:

8.1 naudojama Microsoft Word (Open Office, Excel) programa, 12 dydzio Arial su
lietuvisku raidynu (prireikus - lenteléje, priedy Zzymoje ar pan. gali bati naudojamas ir
mazesnis dydis), tarpai tarp eilu€iy — 1 arba 1,15 eiluté;

8.2. lapo formatas — A4 (210 x 297 mm), paliekant tokio plo€io parastes: kairioji — 30
mm, desSinioji — ne mazesneé kaip 10 mm, virSutiné — ne mazesné kaip 20 mm, apatiné — ne
mazesné kaip 20 mm;

8.3 lapo formatas - A4 L (297 x 210 mm), paliekant tokio ploCio parastes: kairioji —
ne mazesné kaip 20 mm, desinioji — ne mazesné kaip 10 mm, virSutiné — ne mazesné kaip
30 mm, apatiné — ne mazesné kaip 20 mm;

8.4 Tarnybos dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés - vienodu ne didesniu
kaip 20 mm atstumu nuo kairiosios parastes.

9. Tarnybos dokumentai spausdinami tik vienoje lapo puséje, jei kiti teiseés norminiai
aktai ar galiojantys standartai nenustato kitaip. Trumpai saugomi dokumentai gali buti
spausdinami abiejose lapo pusése.

10. Tarnybos dokumento, spausdinamo keliuose lapuose, numeruojamas antras ir
tolesni lapai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Lapai numeruojami virSutinés parastes
viduryje arabiSkais skaitmenimis be tasky ir braksneliy.

11. Tarnybos dokumenty rengimo ir jforminimo rekvizitai yra Sie: herbas, dokumento
sudarytojo pavadinimas, Tarnybos duomenys, specialioji Zyma, priedo zyma, dokumento
gavimo registracijos Zyma, dokumento pavadinimas, dokumento data, dokumento
registracijos numeris, gauto dokumento nuoroda, dokumento sudarymo vieta, adresatas,
rezoliucija, dokumento tvirtinimo Zyma, dokumento tekstas, parasas, dokumento
suderinimo zyma, vizos, supazindinimo Zyma, rengéjo nuoroda, dokumento paiesSkos
nuoroda, kopijos tikrumo zyma.
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12. Kiekvienas dokumento rekvizitas rasomas nustatytoje vietoje ar plote. Kai
dokumento rekvizitai iSdéstomi ne viename lape, jie turi bati iSdéstyti taip, kad j atskirg lapg
nebdty perkeliamas vien paraso rekvizitas ir po juo raSomi kiti rekvizitai.

13. Tarnybos dokumentai skirstomi:

13.1 Tarnybos parengti dokumentai:

13.1.1 Tarnybos teisés aktai — tai Tarnybos direktoriaus jsakymai, Tarnybos
leidziami individualls (vienkartiniai teisés taikymo aktai, skirti konkreCiam asmeniui ar
nurodytai asmeny grupei), norminiai (nustatantys elgesio taisykles, skirtas individualiai
neapibréztai asmeny grupei) teisés aktai — Tarnybos darbo tarybos sprendimai,
protokoliniai nutarimai;

13.1.2 Tarnybos teisés aktais tvirtinami kiti dokumentai, nustatantys jstatymy
ir kity teisés akty jgyvendinimo normas (nuostatai, taisyklés, reglamentai, tvarky aprasai ir
pan.);

13.2.3 Tarnybos dokumentai — dokumentai, kuriuose pateikiama informacija ar
duomenys, fiksuojami su Tarnybos veikla susije faktai, jvykiai, rySiai su kitomis jstaigomis
(rastai, pazymos, aktai, protokolai, iSvados, tarnybiniai praneSimai, planai, ataskaitos ir kt.);

13.2 Tarnybos gautieji dokumentai — gauti su Tarnybos veikla susije dokumentai;
13.3 Tarnybos perimti dokumentai — Tarnybos iS kity juridiniy ar fiziniy asmeny
perimti dokumentai.

14. Tarnybos teisés akty (protokoliniy nutarimy, jsakymuy) blanky rekvizitai yra: herbas,
dokumento sudarytojas, dokumento antrasté, dokumento data, registracijos numeris,
dokumento sudarymo vieta, tekstas, parasas.

15. Tarnybos teisés aktai gali bati papildyti Siais jy rengimo ir apyvartos procediry
jforminimo rekvizitais: specialigja Zyma, suderinimo zyma, vizomis, supazindinimo zyma,
rezoliucija.

16. Tarnybos teisés aktais tvirtinamy kity teisés akty (nuostaty, taisykliy, reglamentuy,
pareigybiy apradymy), nustatanciy teisés akty jgyvendinimo normas, rengimo ir jforminimo
rekvizitai yra: dokumento tvirtinimo zyma, dokumento antrasté, dokumento tekstas.

17. Dokumentai turi bati parasyti taisyklinga lietuviy kalba, parengti laikantis Dokumenty
rengimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu.

18. Tarnybos gauti, su veikla susije dokumentai turi bati registruojami, kad baty jrodytas
juy buvimas ir uztikrinta dokumenty paiesSka bei rySys su jau uzregistruotais dokumentais.

19. Dokumentai registruojami registruose, apskaitos zurnaluose, registracijos
zurnaluose:

19.1 Teisés aktai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty rasis ir
saugojimo terminus;

19.2 Tarnybos rengiami dokumentai (protokolai, sutartys, aktai, pazymos ir kt.)
registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty rusis.

20. Siunciamieji ir gautieji dokumentai registruojami atskiruose registruose.

21. Dokumentai, adresuoti Tarnybos direktoriui, perduodami arba persiun¢iami per DVS
specialistei. Cia jie registruojami gauty dokumenty registre ir persiungiami per DVS arba
perduodami Tarnybos direktoriui.

22. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediros negali buti
atliekamos.

23. Tarnybos direktoriaus pasiradyti dokumentai registruojami, kai jie pasiraSomi ar
patvirtinami.

24. Uzregistravus Tarnybai adresuotg dokumentg, jo deSiniame kampe dedamas
registracijos spaudas ir jraSoma ranka gavimo datg ir registracijos numeris.

25. Dokumento originalo kopija patenka tiems, kuriems jis paskiriamas.

26. Tarnybos direktorius, gaves uzregistruotg dokumentg, asmens prasyma ar skunda,
raso rezoliucijg, kurioje nurodo vykdymo terming, jei jis néra nurodytas dokumento tekste, ir
vykdytojus. Dokumentg su rezoliucija persiuncia per DVS arba perduoda vykdytojams.
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27. Gautus asmeny popierinius dokumentus (prasymus, pareiSkimus, paaiSkinimus
skundus ir kt.) priima ir registruoja specialisté gauty dokumenty registre ir perduoda tiesiai
vykdytojui.

28. Dokumentai registruojami tokia tvarka:

28.1 Registruose ir dokumente pagal Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus
jraSomi dokumentg identifikuojantys duomenys: dokumento registracijos eilés numeris,
gavimo / siuntimo data, gauto dokumento sudarytojas (adresatas), dokumento pavadinimas
(antrasté ar trumpas turinys);

28.2 Registruose gali buti papildomy su dokumenty apyvarta susijusiy duomeny:
rezoliucija (uzduoties vykdytojo vardas ir pavardé, uzduotis ir jos jvykdymo terminas),
uzduoties jvykdymo termino pakeitimo kontrolés ir dokumenty jdéjimo j bylg nuorodos, Kiti
duomenys;

28.3 Kvalifikuotu elektroniniu parasu pasirasytas dokumentas ar elektroniniu pastu
gautas dokumentas nespausdinamas (gali bati spausdinamas ir segamas | atitinkamus
aplankus), uZpildoma tik gauto dokumento registracijos kortelé DVS ir pateikiamas
direktoriui rezoliucijoms;

28.4 Dokumento registracijos korteleje, esancioje DVS, jraSoma dokumento gavimo
data, dokumento pavadinimas (antrasté ar trumpas turinys), gauto dokumento numeris,
gavimo budas.

29. Pavedimo vykdymo terminas pradedamas skaiCiuoti nuo gauto dokumento
registravimo jstaigoje dienos.

30. Tarnybos darbuotojai per 3 darbo dienas privalo susipazinti su teisés aktais ir
dokumentais ir apie tai pazyméti DVS, paspaudus mygtukg ,Susipazinti®.

PROTOKOLUY RENGIMAS

31. Tarnybos rengty posédziy ir pasitarimy protokolai rengiami vadovaujantis Sio apraso
nustatyta tvarka, Dokumenty rengimo taisyklémis. Protokolai turi bGti suraSomi per 5 darbo
dienas.

31.1 Protokolg parenges, komisijos sekretorius ir pirmininkas pasira$o fiziniais
parasais. PasiraSytas dokumentas gali buti skenuojamas ir keliamas j DVS, uZpildant
kortele.

32. Protokoly rengimas:

32.1. protokolo sudarytojo pavadinimas;

32.2. dokumento pavadinimas;

32.3. protokolo data;

32.4. protokolo registracijos numeris;

32.5. protokolo sudarymo vieta;

32.6. protokolo pradzia ir pabaiga;

32.7. protokolo tekstas;

32.8. autentiSkumg ir (ar) vientisumg patvirtinantis badas (parasas, elektroninis
parasas arba spaudas). Kitos dokumento turinio vientisumui uZztikrinti naudojamos
technologijos (elektroninés laiko zymos ar kt.).

33. Protokolo sudarytojo pavadinimas raSomas didziosiomis paryskintomis raidémis
iSilginiu centruotu budu.

34. Dokumento pavadinimas rasomas po protokolo sudarytojo pavadinimu

didziosiomis paryskintomis raidémis ir iSdéstomas iSilginiu centruotu budu.

35. Protokolo data raSoma po dokumento pavadinimu iSilginiu centruotu badu.

36. Protokolo tekstas turi dvi dalis: jvadine ir déstomaja:

36.1. Jvadinéje dalyje jraSomi: posédzio data ir laikas (kada prasidéjo ir kada
baigési), posédzio pirmininko ir protokolg rasiusio asmens vardai ir pavardés, posédzio
dalyviy vardai ir pavardés, atstovaujama jstaiga ir pareigos (arba nurodoma, kad posédzio
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dalyviy sgrasas pridedamas), svarstomi klausimai (darbotvarké), nurodomas kvorumo
buvimas.

37. Po didziosiomis raidémis raomo ZodZio ,DARBOTVARKE" rasomas dvitaskis ir
eilés tvarka s Déstomoji protokolo dalis raSoma pagal schemg: SVARSTYTA-NUTARTA.
Sie Zodziai raSomi didZiosiomis raidémis, i§ naujos eilutés, po Zodzio ,SVARSTYTA*
raSsomas taskas, po zodzio ,NUTARTA® — taskas arba dvitaskis.

38. Protokolo destomojoje dalyje kiekvienas darbotvarkés klausimas pradedamas
z2odziu ,SVARSTYTA®. Pries jj raSomas svarstomo darbotvarkés klausimo eilés numeris.

39. ApraSoma trumpa diskusija, t. y. pasisakiusiy asmeny nuomoneé, klausimai
praneséjams ir diskusijy dalyviams. Kiekvieno kalbéjusio asmens kalbos turinys raSomas
i naujos eilutés. Diskusijos uZzraSomos ne pazodziui, o apibendrintai atpasakojamos
bdtuoju kartiniu laiku (kalbéjo, pritaré, pasidlé ir t.t.). Jeigu prie protokolo pridedamas
pranesSimas, uzrasoma: ,PraneSimo tekstas pridedamas (x priedas)“. PraneSimas turi bati
praneseéjo pasirasytas.

40. Po klausimo svarstymo dalies didZiosiomis raidémis raSomas Zodis ,NUTARTA®,
raSomas taskas ir déstomas visas priimto nutarimo konkreciu darbotvarkés klausimu
tekstas. Jeigu nutarimas susideda iS dviejy ar daugiau punkty, po zodzio ,NUTARTA"
raSomas dvitaskis ir tekstas déstomas punktais. Nutarimo punktai turi bati konkretds ir
aiSkus. Jeigu svarstomu klausimu balsuojama, po Zodzio ,NUTARTA® raSoma, pvz.:
(Balsavo: uz —; prie$ — ; susilaiké — ) arba ,Pritarta bendru sutarimu®.

41. Protokolg pasiraso posédziui pirmininkaves posédzio pirmininkas ir posedzio
sekretorius.

PARENGTY, GAUTY DOKUMENTY TVARKYMAS,
NAUDOJIMAS IR SIUNTIMAS

42. Tarnyboje parengti dokumentai registruojami po to, kai jie pasiraSomi ar
patvirtinami.

43. Teikiami pasirasyti ar tvirtinti dokumentai turi bati jforminti ir suderinti teisés aktais
nustatyta tvarka:

43.1. teisés akty, tvirtinamy dokumenty rengiamas ir pasiraSomas vienas
egzempliorius, jei Kiti teisés aktai nenustato kitaip;

43.2.pasiraSomas vienas siunCiamojo dokumento egzempliorius. Tarnyboje
paliekama siun¢iamo dokumento kopija, patvirtinta antspaudu;

43.3.vizos gali bati raSomos greta arba viena po kitos tame pacCiame dokumento
egzemplioriuje. Vizos iSdéstomos kampiniu véliaviniu badu.

43.4.siunCiamuosius dokumentus pagal kompetencijg pasiraSo Tarnybos
direktorius. Specialisté juos registruoja siunCiamyjy dokumenty registre ir priskiria
susiraSineéjimo bylai;

43.5.dokumentai, kuriems nustatytas ne ilgesnis nei 25 mety saugojimo terminas
(zr. pagal Dokumentacijos plang), gali bati spausdinami abiejose lapo pusése.

44. Jeigu siunCiamasis dokumentas turi priedy, jy kopijos turi bati pridétos prie
parengto siun€iamojo dokumento egzemplioriaus.

45. Jeigu siunciamasis dokumentas yra atsakomasis, kartu su registracijos numeriu
atsakymo rengéjas batinai turi susieti su gautuoju dokumentu.

46. Jei dokumentas, iSskyrus elektroninius dokumentus, siun¢iamas kitokiais budais,
pasirasSyti teikiamame dokumente Salia rengéjo nuorodos ar specialiojoje zymoje
nurodoma, kad originalas nebus siun¢iamas.

47. Jeigu siunCiamasis dokumentas adresuotas keliems jvardintiems adresatams,
pasirasyti teikiama tiek dokumento egzemplioriy, kiek nurodyta adresaty. Jei adresaty
daugiau nei 4, raSomas adresaty sgrasas, o kiekviename rasto egzemplioriuje raSomas tik
vienas adresatas. PasiraSomas kiekvienas siun€iamasis dokumento egzempliorius.
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Adresaty sgrasas pasirasanciam direktoriui pateikiamas kartu su siunCiamuoju dokumentu.

48. Tarnybos teisés akty (jais patvirtinty kity teisés akty, nustatanciy teisés akty
jgyvendinimo normas) ar kity dokumenty patvirtintos kopijos siun€iamos su lydrasciais.

49. Tarnybos direktoriaus jsakymus veiklos, komandiruocCiy ir atostogy, personalo,
klausimais registruoja specialiste.

50. Parengtas siun€iamas dokumentas uzregistruojamas DVS, dokumento korteléje
suvedami dokumentg identifikuojantys duomenys (registracijos data, dokumenty registro
identifikavimo zymuo, eilés numeris ir byla).

51. UZregistruotas siun€iamas dokumentas teikiamas direktoriui pasirasyti kvalifikuotu
elektroniniu parasu.

52. PasiraSytas dokumentas siunCiamas adresatui DVS, elektroniniu pastu ar kitomis
elektroninémis priemonémis arba suformavus elektroninio dokumento nuoras$s.

OFICIALIY DOKUMENTY TEIKIMO TVARKA

53. Informacija ir oficialls Tarnybos dokumentai asmenims teikiami vadovaujantis
Teisés gauti informacijg ir duomeny pakartotinio naudojimo jstatymu.

54. Asmuo, norédamas gauti i§ Tarnybos informacijg arba dokumentus (jy kopijas ar
iSrasus), turi pateikti rasytinj praSyma ar praSyma, pasirasytg elektroniniu parasu. PraSyme
turi bati nurodoma: pareiSkéjo vardas, pavardé, adresas, kokig informacijg ar kokj
konkreciai dokumentg nori gauti. Jeigu pareiSkéjas zino, kokiame dokumente yra jj
dominanti informacija, turi nurodyti to dokumento pavadinimg, datg, numerj. PraSymus
gauti oficialius dokumentus registruoja DVS tarnybos darbuotojas atsakingas uz
dokumenty valdymag

55. Tarnybos direktorius raso rezoliucijg ir praSymas teikiamas DVS atsakingam
darbuotojui uz dokumenty valdyma. Informacija, dokumentai (jy kopijos ar iSrasai)
pareisSkeéjui ar jo atstovui turi bati pateikti ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo praSymo
uzregistravimo dienos. Uz Tarnybos teikiamy oficialiy dokumenty teisingumg atsako
dokumento rengéjas.

56. Dokumenty kopijas, jy nuora8us, iSraSus parengia, teikia pasirasyti ir iSduoda
darbuotojas atsakingas uz dokumenty valdyma.

57. Visa informacija ir oficialis dokumentai (praneSimai, prasymai, sutikimai,
prieStaravimai ir kt.) ir kita informacija turi bati pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos
tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kai duomenys perduodami jprastai
naudojamomis informacinémis ir elektroniniy rySiy technologijomis (darbo elektroniniu
pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su sglyga, kad jmanoma nustatyti informacijos turin;,
jos pateikeja, pateikimo fakta ir laika, taip pat sudarytos protingos galimybés jg iSsaugoti ir
atsispausdinti.

DOKUMENTY VALDYMO SISTEMOS VARTOTOJY TEISES IR GALIMI VEIKSMAI

58. Tarnybos administracija gali perzitréti visus registruotus dokumentus, pagal
kompetencijg rasyti rezoliucijas, keisti, kontroliuoti vykdymo terminus.

59. Darbuotojas gali perzitréti tik jam skirtus dokumentus, su jais susijusias rezoliucijas
ir pavedimus, daryti jraSus apie jvykdyma.

60. Tarnybos specialistei esant atostogose, ligos metu ar dél kity priezas€iy nesant
darbe, Tarnybos direktorius skiria pavaduojantj darbuotojg, kuris atlieka specialistés
funkcijas — gali registruoti dokumentus, perzidréti visus registruotus dokumentus.

DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLY SUDARYMAS
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61. Tarnybos dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui uztikrinti
parengiamas numatomy sudaryti ateinanciais metais byly planas — dokumentacijos planas.
| dokumentacijos plang jraSomos bylos pagal nustatytas veiklos sritis (funkcijas),
atsizvelgiant j struktdrg ir suteiktus jgaliojimus. Dokumentacijos plang rengia specialisté.
Dokumentacijos planas padeda tinkamai paskirstyti dokumentus | bylas, palengvina jy
paieSkg, uztikrina vienodg byly sudarymo tvarka ir jy apskaitg. Dokumentacijos plano bylos
sudaromos pagal dokumenty saugojimo terminus

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

63. Sudarant dokumentacijos plang kiekvienos jame jrasytos bylos saugojimo terminai
nurodomi vadovaujantis jstatymais, nustatan€iais dokumenty saugojimo terminus. Bylos
sudaromos pagal pasirinktus pozymius: Dokumenty formg, rasj, temas, sudarytojus.
Byloms, kurias sudaranciy dokumenty saugojimo terminai nustatyti kitais teisés aktais,
nurodomas tas saugojimo terminas, kuris yra ilgesnis.

64. Byloms, kurias sudaranciy dokumenty saugojimo terminai teisés norminiais aktais
nenustatyti, saugojimo terming nustatomas pagal Dokumenty ir archyvy jstatymo 13
straipsnio 1 dalies reikalavimus.

65. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomi uz bylos sudarymag atsakingo
darbuotojo pareigos.

66. Dokumentacijos plane bylos suraSomos pagal Tarnybos funkcijas. Rengiant
dokumentacijos plang, batina numatyti, kad nuolat (dokumentai saugomi neribotg laikg),
ilgai (dokumentai, kuriy saugojimo terminas 26-100 mety) ir trumpai (dokumenty saugojimo
terminas nuo 1 -25 mety jskaitytinai) saugomi dokumentai j bylas bus grupuojami atskirai.

BYLY TVARKYMAS IR DOKUMENTY VERTES EKSPERTIZE

67. Bylos tvarkomos praéjus ne daugiau, kaip dviem kalendoriniams metams po byly
uzbaigimo.

68. Atleidziamas iS pareigy ar perkeliamas | kitas pareigas Tarnybos darbuotojas,
atsakingas uz byly (dokumenty) tvarkymag, privalo perduoti kitam darbuotojui, atsakingam
uz byly (dokumenty) tvarkyma, visas turimas bylas (dokumentus). Byly (dokumenty)
perdavimas jforminamas aktu. Perémimo aktg tvirtina Tarnybos direktorius.

69. Dokumenty saugojimo terminas skaiiuojamas nuo bylos uZbaigimo mety
pabaigos. Tvarkant uZbaigtas bylas gali bati priimtas sprendimas pratesti numatytgjj
dokumenty saugojimo terming, o pasibaigus dokumenty saugojimo terminui — atrinkti bylas
naikinti arba pratesti jy saugojimo terming.

70. Jeigu atrinktos bylos (dokumentai) turi bati naikinamos, suraSomas naikinti atrinkty
byly (dokumenty) aktas. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus ir byly apyrasus, suderintus
su Birzy rajono savivaldybés administracijos specialistais tvirtina Tarnybos direktorius.
Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktas tvirtinamas, kai ty mety nuolat ir ilgai saugomos
bylos nustatyta tvarka yra jrasytos | apyrasus. Po akto patvirtinimo dokumentai turi buti
sunaikinti taip, kad juose esanti informacija bty neatpazjstama. Dokumentai gali bati:
deginami, pjaustomi naikikliu

UZBAIGTU BYLY APSKAITA, SAUGOJIMAS

71. Kad dokumentai baty iSsaugomi, prieinami reikiamg laikg ir baty uZtikrinta jy
paieSka, nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos saugomos Tarnybos archyve. Uz jy
apskaitg atsakingi uz dokumenty tvarkymg ir apskaita dokumentacijos plane paskirti
asmenys.
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72. Sutvarkytos nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos j apyraSus jraSomos per
dvejus metus nuo byly uzbaigimo.

73. Trumpai saugomos bylos gali bati saugomos jy sudarymo vietose iki pasibaigs joms
nustatytas saugojimo terminas, po to nustatyta tvarka naikinamos.

74. Byly apskaita tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta
tvarka.

75. Nuolat ir ilgai saugomy byly apskaita tvarkoma atskiruose byly apyrasuose.

76. ] byly apyrasus jraSomos: kalendoriniais metais uzbaigtos nuolat ir ilgai saugomy
dokumenty bylos.

77. Jei nustatoma, kad triksta dokumentacijos plane numatyty dokumenty ar byly,
organizuojama paiesSka, o jy neradus, suraSomas prarasty dokumenty aktas. Aktg tvirtina
Tarnybos direktorius bei priima sprendimus dél atsakomybeés teisés akty nustatyta tvarka.

78. Sutvarkytos ir patikrintos bylos j apyrasus jraSomos tokia tvarka:

a. Bylos j apyraSus jraSomos pagal jy uzbaigimo metus: kiekvieny kalendoriniy
mety bylos — pagal byly iSdéstymo tvarkg dokumentacijos plane, vienaruses bylos — pagal
bendrus pozymius arba abécélés tvarka. Susirasinéjimo dokumenty bylos jraSomos pagal
kalendorinius metus, kuriais jos buvo sudarytos ir kuriais buvo sudarytas ar gautas ty mety
paskutinis iniciatyvinis dokumentas, neZilrint atsakomojo dokumento datos.

b. Kiekvienais kalendoriniais metais jraSomy | aprasus byly apskaita tesiama
eilés tvarka.

c. Kiekviena byla jraSoma kaip atskiras saugojimo vienetas, kiekvienam
saugojimo vienetui suteikiamas atskiras apskaitos eilés numeris.

d. UzraSoma kiekvieno saugojimo vieneto antrasté, chronologinés ribos, lapy
skaicius.

e. Nurodoma j byly apyrasg jraSomy ir bendra apyrasSe jrasyty saugojimo vienety
suma.

79. | apyrasus jrasytos nuolat ir ilgai saugomos bylos turi buti saugomos Tarnybos
archyvui skirtose patalpose, atitinkan€iose dokumenty saugykly reikalavimus, patvirtintus
Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu.

80. Tarnyboje nustatyta tvarka sutvarkyti ir j apskaitg jtraukti dokumentai turi bati
iSsaugoti teisés akty nustatytg laikg. | apyrasus jrasytos Tarnybos ilgai saugomos bylos turi
bati saugomos DVS ar Tarnybos archyve, atitinkan€iame dokumenty saugykly reikalavimus.

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
81. Sis Aprasas galioja nuo jo patvirtinimo dienos ir yra privalomas visiems Tarnybos

darbuotojams.
82. ApraSo pakeitimai ar papildymai tvirtinami Tarnybos direktoriaus jsakymu.

SUDERINTA:
SPT Darbo taryba:

(Parasas)

(Vardas, pavardé)

(data)



(Parasas)

(Vardas, pavardé)

(data)

(Para$as)

(Vardas, pavardé)

(data)
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