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SILUTES LOPSELIO-DARZELIO ,RAUDONKEPURAITE*
ELEKTRONINIU DOKUMETU VALDYMO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Elektroniniy dokumenty valdymo tvarkos aprasas (toliau vadinama — tvarkos apra$as)
nustato Silutés lopselio-darZelio .,Raudonkepuraité“ (toliau vadinama — jstaigos) oficialiy
elektroniniy dokumenty (toliau vadinama - dokumenty) rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo,
naikinimo ir elektroniniy dokumenty valdymo sistemos funkcinius reikalavimus, elektroninés
dokumenty valdymo sistemos (toliau vadinama — sistemos) naudojimui jstaigoje.

2. Silutés lopgelis darZelis ,,Raudonkepuraité” elektroninius dokumentus, kuriy rengima
nustato teisés aktai, privalo valdyti jstatymuose ir kituose teisés norminiuose aktuose nustatyta
tvarka, i§saugoti reikiamg laikg ir uztikrinti, kad turimi elektroniniai dokumentai ilikty autenti3ki,
patikimi, prieinami visa jy saugojimo laikg. Elektroniniy dokumenty valdymo modelis jstaigoje
grindZiamas elektroniniy dokumenty valdymo sistemos principu.

3. Siame tvarkos aprade vartojamos savokos:

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

Dokumentas — juridinio ar fizinio asmens veiklos procese uzfiksuota informacija, nepaisant

jos pateikimo bido, formos ir laikmenos.

Dokumentacijos planas — jstaigos veiklos dokumenty susisteminimo mety planas.

Dokumento nuskaitymas (skenavimas) - dokumento elektroninis nuskaitymas j

skaitmenines laikmenas.

Dokumenty registravimas — dokumento jtraukimas | apskaita, kuri uZtikrina jo oficialumo

irodyma, suteikiant jam atskira numerj.

Dokumento rengimas — tai dokumento sura$ymas pagal nustatytus formos, struktiros,

turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, derinimas ir pasira§ymas.

Dokumenty tvarkymas - parengty, gauty ar siundiamy dokumenty vertinimas,

sisteminimas, byly aprasymas ir jy jraymas j apskaitos dokumentus.

Dokumenty vertés ekspertizé — dokumenty jvertinimo ir atrinkimo saugoti ar naikinti

procesas.

Elektroninis dokumentas — juridinio ar fizinio asmens norminiy teisés akty nustatyta

tvarka informaciniy technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas,

pasiradytas teising galia turinéiu elektroniniu para3u.

Elektroninis parasas — duomenys, kurie jterpiami, prijungiami ar logiskai susiejami su

kitais duomenimis pastaryjy autenti¥kumui patvirtinti ir (ar) pasiraan¢iam asmeniui

identifikuoti.

Jgaliotas asmuo — jstaigos darbuotojas, staigos direktoriaus teisés aktu jgaliotas atlikti

juridinius veiksmus.
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Jstaigos dokumentas — jstaigos dokumentas ar vidaus dokumentas, kuriame pateikiama
informacija ar duomenys, fiksuojami su veikla susije faktai, jvykiai, ry3iai su kitomis
institucijomis, jstaigomis ar organizacijomis bei asmenimis (rastas, pazyma, aktas, sutartys,
protokolas ir kt.)
Pavedimas — paskyrimas ar jpareigojimas atlikti tam tikrg uzduotj.
Rezoliucija — vadovo uZradytas nurodymas ant dokumento.
Saugojimo terminas — laikas, kurj dokumentas turi biiti iSsaugotas.
Teisés aktai — jstaigos direktoriaus leidZiamas teisés aktas vidaus administravimo
funkcijoms jgyvendinti.
Viza — vizuojanéio darbuotojo parasas dokumente, jrodantis jo tikruma ar pritarima jam.
Kitos Aprade vartojamos savokos atitinka jstatymuose ir kituose teisés aktuose nustatytas
sgvokas
11 SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

4. Jstaigos dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

4.1. laiku uZregistruoti ir jtraukti j apskaitg visus jstaigos parengtus ir gautus dokumentus; .

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

4.3. uztikrinti skaidria, efektyvig jstaigos veikla;

4.4. issaugoti dokumentus reikiamg laika, kad bity uztikrinti jstaigos veiklos jrodymai,
galimybé vykdyti kontrolg.

5. Sio Apraso reikalavimy vykdyma uZztikrina jstaigos direktorius, kuris:

5.1. nustato dokumenty, susijusiy su jstaigos veikla, rengimo, derinimo, tvarkymo,
apskaitos, saugojimo, naudojimo ir kontrolés procedilras;

5.2, tvirtina jstaigos dokumenty ir byly apskaitos dokumenty duomenis, suderintus su
atsakingu asmeniu, kuriam teisés aktu nustatyta tvarka dokumentai perducdami toliau saugoti }
jstaigos archyva,

5.3. tvirtina jstaigos dokumenty registry sarasa.

6. Istaigos rastvedé koordinuoja ir kontroliuoja jstaigos dokumenty valdymo procediras,
teikia metodines rekomendacijas dél dokumenty valdymo sistemoje.

7. Istaigos vidaus, gaunamus (adresuotus istaigos administracijai, direktoriaus pavaduotojul
ugdymui ir kitiems jstaigos darbuotojams) ir siun¢iamus dokumentus, registruoja, nukreipia, pagal
poreikj nuskaito ir paskirsto sistemoje jstaigos rastvedé.

III SKYRIUS
GAUTUJU DOKUMENTY TVARKYMAS

8. Sistemoje registruojami dokumentai, pateikti tiesiogiai, gauti pastu, elektroniniu pastu,
per kurjerj. U2 dokumenty tvarkyma atsakingi jstaigos darbuotojai gautus dokumentus perziuri: ar
jie gauti pagal paskirtj, ar nepaZeisti paketai (vokai), ar jie nesugadinti, ar ant dokumenty yra
parasai, ar netriksta dokumentuose nurodyty pridedamy dokumenty bei priedy. Jei paZeidimy ar
trikumy néra, gauti dokumentai registruojami atitinkamuose registruose §io Apralo nustatyta
tvarka. Vizuoti dokumentai graZinami ir paskirstomi vykdytojams.

9. Jei gautame dokumente triksta nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy arba jie
apgadinti, dokumento tekstas nejskaitomas, dokumentai nebaigti jforminti (nepasirasyti,
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nepatvirtinti ar pan.), dokumentas neregistruojamas, o graZinamas rengéjui nurodant graZinimo
prieZast).

10. Istaigos rastvedé atliecka pirmini gauty padtu, elektroniniu pastu, elektroniniy ar
pristatyty dokumenty, adresuoty jstaigai tvarkymg:

10.1. dokumentus, adresuotus jstaigos direktoriui, registruoja jstaigos rastvedé Siame Aprase
nustatyta tvarka;

10.2. saskaitas ir sgskaitas faktiras, saskaity (liku¢iy) suderinimo aktus jstaigos raStvede
registruoja ir toliau perduodama tvarkyti jstaigos buhalterei;

10.3. asmeny praSymus ir susiradinéjimo su jstaigomis dokumentus registruoja
dokumentacijos plane numatytame registre atsakingi darbuotojai;

10.4. jstaigos elektroniniu pa$tu gauti dokumentai, adresuoti jstaigai, registruojami ir
persiunciami adresatams;

10.5. neregistruojami reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai leidiniai,
kvietimai, sveikinimo laiskai ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylancia
dél dokumenty nejtraukimo { apskaita.

11. Vokai i§saugomi ir pridedami prie gauty dokumenty tik tais atvejais, kai gauto
dokumento siuntéjo adresas nurodytas tik ant voko ir kai ant gauto dokumento néra datos, o pasto
antspaudas turi reik§més gauto dokumento i$siuntimo ar gavimo datai jrodyti.

12. Faksimilinio ry$io ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauti informaciniai
dokumentai, jei yra uztikrinta jy teksto apsauga ir galima identifikuoti siuntéjo parasg,
atspausdinami ir registruojami $io Aprao nustatyta tvarka. Jei véliau atsiunCiamas gauto
dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data ir numeriu.

13. Istaigos direktoriui, pavaduotojui ugdymui dokumentai persiun¢iami tik juos
uzregistravus. Gauti dokumentai registruojami jy gavimo dieng.

14. Jeigu rezoliucijoje nurodoma, kad dokumento uZduotj vykdyti pavedama keliems
DarZelio darbuotojams, pagrindiniu dokumento uZzduoties vykdymo organizatoriumi laikomas tas,
kuris rezoliucijoje nurodytas pirmas. Kiti uzduotj vykdantys yra vienodai atsakingi uZ uZduoties
jvykdyma nurodytu laiku ir pagrindiniam vykdytojui per 15 darbo dieny turi pateikti biting
medZiaga bei pasiiilymus, jeigu uzduoties jvykdymo terminas ne trumpesnis kaip 20 darbo dieny.
Jei uzduoties vykdymo terminas nurodytas trumpesnis, tai medZiaga turi biiti pateikiama per kiek
imanoma trumpesnj laikg.

15. Informacija parei¥kéjui turi biti pateikiama ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo
pra§ymo gavimo jstaigoje dienos.

16. Pratesti pavedimo vykdymo termina, kuris nurodytas rezoliucijoje, gali tik $ig rezoliucija
raes asmuo.

17. Jeign pavedimo vykdymas darbuotojo kompetencijai nepriklauso, rezoliucijoje
nurodytas vykdytojas privalo per 2 darbo dienas graZinti dokumenta rezoliucijg raiusiam asmeniui,
kad biity nurodytas kitas vykdytojas. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, kai atsakyta pareiskéjui.

18. Kai su parengtu, gautu dokumentu ar teisés aktu turi bati supaZindinti keletas ar visi
jstaigos darbuotojai, siun¢iama uZduotis susipaZinti ir nurodomi atsakingi asmenys.

19. Likus ne maziau kaip 5 kalendorinéms dienoms iki kickvieno ménesio pabaigos,
dokumentus registruojantis darbuotojas primena vykdytojui apie nejvykdytus pavedimus pagal
registruotus gaunamuosius dokumentus.
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V SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS, TVARKYMAS IR SIUNTIMAS

20. Elektroninio dokumento bendruosius sandaros reikalavimus nustato Elektroniniy
dokumenty specifikacijy reikalavimy aprasas, kurj jsakymu patvirtina Lietuvos respublikos
vyriausias archyvaras ir Dokumenty rengimo taisyklés. Remiantis Siuo aprasu elektroninio
dokumento specifikacija sudaro: elektroninio dokumento turinys, metaduomenys, elektroninio
dokumento pasira§ymo reikalavimai, reikalavimai elektroninio dokumento pakuotei. Elektroninio
dokumento turinys turi biti jformintas remiantis Dokumenty rengimo taisykliy, Elektroniniy
dokumenty valdymo taisykliy nustatytais reikalavimais arba kitais teisés aktuose nustatytais
konkrediy dokumenty reikalavimais.

21. Istaigoje parengti dokumentai sistemoje registrucjami po to, kai jie pasiraSomi ar
patvirtinami. Paskutinis elektroninio dokumento sudarymo veiksmas yra jo pasiraS§ymas
elektroniniu paradu. Jeigu dokumentas pasiraSomas jstaigos atsakingo asmens paraSu, jis turi biiti
nuskaitomas ir tada siunciamas kaip elektroninis dokumentas. Teikiami pasiraSyti ar tvirtinti
dokumentai turi biti jforminti ir suderinti teisés aktais nustatyta tvarka:

21.1. direktoriaus jsakymai turi biiti vizuoti rengéju, kurie atsako uZ dokumento atitikir.
lietuviy kalbos normoms;

21.2. teisés akty, tvirtinamy dokumenty rengiamas ir pasira$omas vienas egzempliorius, jei
kitt teisés aktai nenustato kitaip;

21.3. pasirafomas vienas siun¢iamojo dokumento egzempliorius. Istaigoje paliekama
siundiamo dokumento kopija, patvirtinta ratinés antspaudu. UZ parengto siuntiamojo dokumento
valstybinés kalbos taisyklinguma atsako dokumento rengéjas. Derinimo Zyma gali biti derintojo
spaudas;

21.4. vizos gali buti rafomos greta arba viena po kitos tame paCiame dokumento
egzemplioriuje. Vizos i¥déstomos kampiniu véliaviniu biidu. Vizuotojai pastabas (jei juy buty) raso
ai¥kias ir konkre&ias. Detalios pastabos raSomos atskirame lape vir§ vizos uZraSoma ,Pastabos
pridedamos”.

21.5. siun¢iamuosius dokumentus pagal kompetencija pasiralo jstaigos direktorius.
Rastvedé juos registruoja ir siundia sistemoje;

22. Jeigu siundiamasis dokumentas turi priedy, jie turi bGti pridéti prie rengéjo paren%
siuniamojo dokumento.

23. Jeigu siuntiamasis dokumentas yra atsakomasis, kartu su registracijos numeriu
atsakymo rengéjas buitinai turi susieti su gautuoju dokumentu.

24. Jeigu siun¢iamasis dokumentas adresuotas keliems jvardintiems adresatams, jstaigos
direktorius pasira$o vieng egzemplioriy, kuris siuntiamas visiems adresatams vienu metu.

25. Istaigos teisés akty (jais patvirtinty kity teisés akty, nustatanéiy teisés akty jgyvendimmo
normas) ar kity dokumenty patvirtintos kopijos siungiamos su lydra§€iais, siun¢iamojo dokumento
rengéjui informavus rastvede, kokiu biddu dokumentas turi biiti iSsiystas: pastu, registruotu laisku,
elektroniniu pastu, elektroning sistema.

26. Kai reikia jstaigos darbuotojus supaZindinti su teisés aktais, jy kopijos ar nuoraSai
siundiami darbuotojui j jo elektroninés dokumenty valdymo sistemos paskyra, jei kiti teisés aktai
nenustato kitaip.

26.1. Si tvarka galioja ir jstaigos direktoriaus jsakymams darbuotojy veiklos, atostogu,
personalo, ugdytiniy ar kitais veiklos, susijusios su darbuotojo pareigybe klausimais.
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26.2. Darbo sutarties Salies kitai darbo sutarties $aliai $io kodekso, kity darbo teisés normy
ar sutaréiy nustatytais atvejais darbuotojams dokumentai (prane$imai, praSymai, sutikimai,
priestaravimai ir kita) ir kita informacija turi biiti perduodami ir pateikiami rastu.

VI SKYRIUS
VYKDYTOJY SUPAZINDINIMAS SU PRIIMTAIS TEISES AKTAIS

27. Darzelio teisés aktai (nuostatai, tvarkos, taisykleés, ataskaitos ir kt.) skelbiami jstaigos
internetinéje svetainéje, i¥skyrus tuos, kurivose nurodyti asmens duomenys — asmens kodai, banky
sgskaitos ar kt.

28. Teisés akty rengéjai elektroniniu pa$tu informuoja teisés akty vykdytojus apie
dokumento priémima ir paskelbima jstaigos internetingje svetainéje. Teisés aktais sudaryty
komisijy, darbo grupiy nariai, neturintys elektroninio pasto, skubos atvejais gali biiti informuojami
telefonu. Tuo pasirtipina teisés akto renggjas.

VII SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO SISTEMOS VARTOTOJU TEISES IR GALIMI
VEIKSMAI

29. DarZelio administracija gali perZitiréti visus registruotus dokumentus, pagal
kompetencija radyti rezoliucijas, keisti, kontrolivoti vykdymo terminus.

30. Vidaus auditoriai audito metu gali perziGréti visus derinamus ir registruotus
dokumentus.

31. Istaigos direktorius gali perziiréti visus jam ir pavaldiems darbuotojams siystus
dokumentus, registruotus dokumentus, gali radyti rezoliucijas ir pavedimus, pagal kompetencijg
keisti, kontroliuoti dokumenty vykdymo terminus.

32. Darbuotojas gali ir turi perzidréti tik jam skirtus dokumentus, su jais susijusias
rezoliucijas ir pavedimus, daryti jradus apie jvykdyma.

32.1. Darbuotojui neturinéiam galimybiy prisijungti prie elektroniniy paskiry, darbo vietoje
turi biiti sudaryta galimybé perziireti jam skirtus elektroninius dokumentus.

32.2 Istaigos darbuotojas periodiskai bet nerediau kaip du kartus per savaite turi prisijungti j
savo profilj sistemoje, siekiant uztikrinti, kad apie gaunama ar siun¢iama dokumentg jis susipaZinty
laiku, laiku atlikty nurodymus ir pavedimus, iSreik$ty savo sutikimg arba nesutikima.

32.3. Darbuotojui nesusipaZinus su jam nukreiptais dokumentais ar laiku neatlikus pavesty
uzduotiy, turi biti skiriamas papildomas laikotarpis tam atlikti, situacijai nesikeiCiant tokie
darbuotojo veiksmai gali biiti traktuojami kaip darbo funkcijy nevykdymas.

VIII SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS

33. Istaigos dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui uZtikrinti
parengiamas numatomy sudaryti ateinanéiais metais byly planas — dokumentacijos planas,
vadovaujantis Nevalstybiniu organizacijy ir privadiy juridiniy asmeny dokumenty rengimo,
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis. | jstaigos dokumentacijos plang jraSomos bylos pagal nustatytas
veiklos sritis (funkcijas), suteikiant indeksa — ,,E. Dokumentacijos plang rengia jstaigos rastvede.
Dokumentacijos planas padeda tinkamai paskirstyti dokumentus | bylas, palengvina jy paieska,
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uztikrina vienoda byly sudarymo tvarka ir juy apskaita, organizuojamas vadovaujantis jstatymais,
Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011
m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-100 ,Dél Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo", kitais teisés aktais, nustatanliais dokumenty saugojimo terminus. Byloms, kurias
sudarantiy dokumenty saugojimo terminai nustatyti kitais teisés aktais, nurodomas tas saugojimo
terminas, kuris yra ilgesnis.

34. Byloms, kurias sudaran¢iy dokumenty saugojimo terminai teisés norminiais aktais
nenustatyti, saugojimo terming sifilo ir nurodo dokumentacijos plane DEK, jvertinusi dokumentus
vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 46 punkte nurodytais kriterijais.

35. Dokumentai per kalendorinius metus j dokumentacijos plane numatytas bylas dedami
laikantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 39 punkte nurodyty reikalavimy.

IX SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS IR DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

36. Bylos tvarkomos praéjus vieneriems kalendoriniams metams po byly uZbaigimo
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 41-45 punktuose nurodyta tvarka.

37. AtleidZiamas i§ pareigy ar perkeliamas j kitas pareigas istaigos darbuotojas, atsakingas
uz byly (dokumenty) tvarkyma, privalo perduoti kitam jstaigos darbuotojui, atsakingam uz byly
(dokumenty) tvarkyma, visas turimas bylas (dokumentus). Byly (dokumentuy) perdavimas
iforminamas aktu (akto forma pateikta Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 13 priede).
Perémimo aktg tvirtina jstaigos direktorius. Istaigos direktoriaus jsakyme dél darbuotojo atleidimo
i§ pareigy ar perkélimo j kitas pareigas nurodoma, kam perduodamos bylos (dokumentai) ir kur
saugomas perdavimo aktas.

38. Pas jstaigos direktoriaus pavaduotojg ugdymui, buhalterijoje esantys dokumentai, po
vieneriy kalendoriniy mety sutvarkyti ir parengti pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
41-45 punktus, saugomi DarZelio direktoriaus pavaduotojo ugdymui kabinetuose ir buhalterijoje.
Darzelio direktoriaus pavaduotojai ugdymui, buhalteris ir kiti darbuotojai, atsakingi uZ bylu
sudaryma bei jy apskaitos tvarkymg, pagal dokumenty reikalingumo kriterijus, nurodytus
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 46 punkte, teikia rekomendacijas dél tolesnio ju
saugojimo pratesimo terminui pasibaigus ar naikinimo. Dokumenty saugojimo termix.
skai¢iuojamas nuo bylos uzbaigimo mety pabaigos.

39. Jeigu atrinktos bylos (dokumentai) turi biiti naikinamos, suraSomas naikinti atrinkty byly
(dokumenty) aktas. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus ir byly apyra$us, suderintus su Silutés
miesto savivaldybés administracijos komunikacijos skyriumi, tvirtina jstaigos direktorius. Naikinti
atrinkty byly (dokumenty) aktas tvirtinamas, kai ty mety nuolat ir ilgai saugomos bylos nustatyta
tvarka yra jradytos j apyrasus. Po akto patvirtinimo dokumentai turi baiti sunaikinti taip, kad juose
esanti informacija buty neatpaZjstama.

X SKYRIUS
BYLU APSKAITA, SAUGOJIMAS

40. Kad dokumentai, ju turinys ir metaduomenys, biity perskaitomi ir i¥saugomi, prieinami
reikiama laika ir baty uztikrinta jy paiedka, nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos saugomos
istaigos archyve, elektroninése laikmenose. UZ jy apskaitg atsakingi uZz dokumenty tvarkyma ir
apskaitg dokumentacijos plane paskirti asmenys.
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41. Sutvarkytos nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos j elektroniniams dokumentams
skirtus saugojimo jrenginius jraSomos neilgiau kaip per dvejus metus nuo byly uzbaigimo. Trumpai
saugomos bylos gali biiti saugomos jy sudarymo vietose iki pasibaigs joms nustatytas saugojimo
terminas jy nearchyvuojant, kopijy nespausdinant, po to nustatyta tvarka naikinamos, vadovaujantis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka ir saugomos jstaigos archyvui skirtose
patalpose, atitinkangiose dokumenty saugykly reikalavimus, patvirtintus Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. V-157 ,Dé¢l Dokumenty saugojimo taisykliy
patvirtinimo" elektroninése laikmenose.

41.1. Trumpai saugomi dokumentai apima informacinius ratus, saskaitas, sveikinimus,
kvietimus, vidaus dokumentus kalendoriniams metams, asmens bylose esanéiy dokumenty apie
darbuotojus ir pan., kurie neperduodami kitoms jstaigoms ar institucijoms naudoti;

42. Jei nustatoma, kad triksta dokumentacijos plane numatyty dokumenty ar byly,
organizuojama paieska, o jy neradus, surajomas prarasty dokumenty aktas. Aktg tvirtina istaigos
direktorius bei priima sprendimus dél atsakomybes teis¢s akty nustatyta tvarka.

43. Istaigoje nustatyta tvarka sutvarkyti ir j apskaita jtraukti dokumentai turi bati i$saugoti
teisés akty nustatyta laikg.

44, Elektroniniy dokumenty saugai uZtikrinti, jstaigos paskirtas atsakingas uZ jstaigos
archyva asmuo, elektroniniy dokumenty saugojimo laikmenas ir jrenginius turi tikrinti ne reciau
karta per dvejus metus.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

45. Sis Apradas galioja nuo jo patvirtinimo dienos ir privalomas visiems [staigos
darbuotojams, aptartas ir koreguotas administracijos posédyje 2021-06-18.

46. Apragas gali biiti keiiamas ir papildomos jstaigos direktoriaus, pagal poreikj ir keiianti
Silutés rajono savivaldybés tarybos sprendimais, Silutés rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymais ir pan. Pasitilymus taip pat gali teigti jstaigos darbuotojai, bendruomenés
nariai, Jstaigos darbo taryba, lopselio-darZelio taryba.

47. Visi darbuotojai su Apradu ar jo pakeitimais supaZindinami -elektroninémis
priemonémis.

48. Aprafas parengtas vadovaujantis: Dokumenty rengimo taisyklémis; Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis; Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodZio
23 d. jsakymas Nr.1R-298 ,Dél teisés akty projekty rengimo rekomendacijy patvirtinimo*;
Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis; Dokumenty saugojimo taisyklémis; Bendruyjy
dokumenty saugojimo terminy rodykle; Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. rugpjucio 30 d.
jsakymu Nr. VE-41 ,Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo“ pakeitimo®; Lietuvos
vyriausiojo archyvaro jsakymo ,,.Dél Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymo
Nr. V-118 ,Deél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo® pakeitimo® projektu;
Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymo ,.Dél popieriniy dokumenty i¥saugojimo elektronine forma
tvarkos apra$o patvirtinimo* projektu; Isakymo ,Dél oficialiyjy elektroniniy dokumenty
specifikacijy® projektas; Jsakymo ,.Dél Dokumenty saugojimo taisykliy patvirtinimo* projektu;
Isakymo ,,Dél Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodZio 29 d. jsakymo Nr. V-158 1€l
elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy patvirtinimo® pripaZinimo netekusiu galios projekiu.







