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PRATARME

Vadovélis skirtas Mykolo Romerio universiteto ir kity Lietuvos auks-
tyjy mokykly studentams, pasirinkusiems studijuoti dokumentalistika,
dokumenty valdyma ar komunikacija organizacijoje. Leidinys galéty buti
ir kaip papildomos literatiiros $altinis studijuojantiems teisés, darbo teisés,
vieSojo administravimo ir kity studijy dalykus. Be to, jis aktualus visiems,
kurie savo darbe nei$vengiamai susij¢ su vadovavimo, administravimo, per-
sonalo valdymo funkcijomis.

Be veiklos dokumenty, vadovélyje analizuojami ir personalo bei elekt-
roniniy dokumenty valdymo klausimai. Kadangi dauguma jmoniy ir orga-
nizacijy pereina prie elektroniniy dokumenty valdymo sistemy, leisianciy
sumazinti dokumenty tvarkymo ir saugojimo sanaudas, supaprastinti dar-
bo procesy valdyma, uztikrinti organizacijos veiklos efektyvuma, elektro-
niniy dokumenty valdymo klausimai yra ypac svarbiis. Pazymétina, kad ir
elektroniniy dokumenty, ir personalo dokumenty valdymo temos yra su-
détingos, tiesiogiai susijusios su teisinio reglamentavimo naujovémis ir ak-
tualijomis (Darbo kodeksu, Elektroninio paraso jstatymu ir kt.). Sio vado-
vélio tikslas — ne tik supazindinti su teisinio reglamentavimo naujovémis,
bet ir padeéti iSspresti su dokumenty valdymo naujoviy taikymu praktikoje
susijusias problemas (pvz., skaitmeniniy kopijy, elektroniniy parasy teisiné
galia ir kt.).

Leidinys parengtas pagal Mykolo Romerio universiteto dokumentalis-
tikos dalyko programg. Teoriné medziaga iSdéstoma penkiuose pagrindi-
niuose skyriuose. Kiekviename skyriuje (arba poskyryje) zinioms jtvirtinti
ir praktiniams jgiidziams ugdyti pateikiama klausimy ir praktiniy uzduociy.

Pirmame skyriuje apzvelgiamas teisinis dokumenty valdymo regla-
mentavimas. Antras skyrius skirtas bendryjy veiklos dokumenty rengimo,
ju rekvizity jforminimo klausimams. Be to, Siame skyriuje aptariami efekty-
vios dalykinés komunikacijos rastu principai bei apzvelgiamos dokumenty
kalbos aktualijos. Tre¢iame skyriuje nagrinéjami dokumenty registravimo,
dokumentacijos planavimo, byly formavimo ir tvarkymo, byly apskaitos



tvarkymo ir byly (dokumenty) saugojimo klausimai. Ketvirtas ir penktas
skyriai skirti personalo ir elektroniniy dokumenty valdymo aktualijy ap-
zvalgai.

Autoriai uz pastabas ir patarimus dékoja recenzentams: socialiniy
moksly daktarei lektorei Vidai Navickienei ir socialiniy moksly daktarui
profesoriui Gintautui Buzinskui.
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1. TEISINIS DOKUMENTU VALDYMO
REGLAMENTAVIMAS

1.1. Dokumenty valdymo organizavimas

Dokumenty valdymas - valstybés ar savivaldybés institucijos, jstaigos
ar jmonés, valstybés jgalioto asmens, nevalstybinés organizacijos, privataus
juridinio asmens vidaus administravimo sritis, kuri apima dokumenty ren-
gima, tvarkyma, apskaitg, saugojimg (Zr. 1 pav.).

Dokumenty
valdymas

Dokumenty
tvarkymas ir
apskaita

Dokumenty

Dokumenty

rengimas saugojimas

1 pav. Dokumenty valdymo sistema

Valstybés jgalioty asmeny dokumenty valdymo reikalavimus nustato
Lietuvos Respublikos teisingumo ministras, suderings su Lietuvos vyriau-
siuoju archyvaru.

Dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

« laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

o tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad baty uztikrintas greitas prié-
jimas prie visy turimy dokumentuy;

o uztikrinti skaidrig, efektyvig veikla, administravimo ir atsiskaitymo
gebéjimus;

 dokumentus i$saugoti reikiamg laika, kad buty uztikrinti jstaigos
veiklos jrodymai ir su jstaigos veikla susijusiy fiziniy bei juridiniy asmeny
teisés.

Dokumenty valdymo organizavimo sistema jstaigoje gali buti centra-
lizuota arba misri. Esant centralizuotai dokumenty valdymo jmonéje orga-
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nizavimo sistemai, visi dokumenty apyvartos ir dokumentavimo veiksmai
atliekami viename padalinyje. Tokia centralizuota sistema diegiama jstai-
gose, turinciose didele dokumenty apyvarta (gaunamy, sudaromy doku-
menty kiekj), arba labai mazose jmonése, kuriose visa dokumentavimo
darba atlieka vienas asmuo. Misria dokumenty valdymo organizavimo sis-
tema laikoma i§ dalies centralizuota sistema, kai dalis darby (dokumenty
gavimas, registravimas, i§siuntimas) atliekami centralizuotai, o kiti darbai
(dokumenty rengimas, jforminimas, byly formavimas) - struktariniuose
padaliniuose.

Uz valstybés ar savivaldybés institucijos, jstaigos ar jmonés dokumenty
valdymo organizavima teisés norminiy akty nustatyta tvarka atsako juridi-
nio asmens vadovas (ar kitas tos institucijos, jstaigos ar jmonés jgaliotas as-
muo). Pagrindinés su dokumenty valdymo organizavimu susijusios vadovo
pareigos yra §ios:

» paskirti uz jstaigos veiklos dokumenty registravimg, tvarkyma, ap-
skaitg, saugojima atsakingus struktirinius padalinius ar darbuotojus ir nu-
statyti jy jgaliojimus bei atsakomybe;

o tvirtinti dokumenty perdavimo aktus, perduodant dokumentus at-
sakingiems jstaigos darbuotojams ar jiems kei¢iantis, taip pat perduodant
dokumentus kitai jstaigai;

o tvirtinti dokumenty ir byly apskaitos dokumenty duomenis, per
Elektroninio archyvo informacine sistemg suderintus su valstybés archyvu,
kuriam teisés akty nustatyta tvarka dokumentai perduodami toliau saugoti.
Kai dokumentai valstybés archyvui neperduodami, dokumenty ir byly ap-
skaitos dokumentai (jy duomenys) suderinami su jstaigos savininko teises
ir pareigas jgyvendinancia institucija ar jos jgaliota jstaiga;

o prireikus sudaryti patariamaja dokumenty eksperty komisija doku-
menty vertés ekspertizés, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo klausimams nag-
rinéti;

« spresti klausimus, susijusius su jstaigos sukurty ar perimty vaizdo ir
garso dokumenty autoriy turtiniy teisiy perémimu.

Valstybés ar savivaldybés institucijos, jstaigos ar jmonés veiklos doku-
mentai turi bati prieinami jos pacios ir kity asmeny poreikiams tenkinti,
apsaugoti nuo sugadinimo, praradimo, neteiséto naudojimo, pakeitimo,
sunaikinimo. Valstybés ir savivaldybiy institucijos, jstaigos ir jmonés, ne-
valstybinés organizacijos, privatis juridiniai asmenys turimy dokumenty
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pagrindu privalo teisés akty nustatyta tvarka iSduoti juridinius faktus pa-
tvirtinancius dokumentus, susijusius su asmens teisiy jgyvendinimu.
Dokumenty ir archyvy valstybinj administravima vykdo Lietuvos Res-
publikos Vyriausybé, Kultiiros ministerija, Lietuvos vyriausiasis archyvaras,
Archyvy taryba ir valstybés archyvai, kuriy i$ viso $iuo metu yra 15 (Lietu-
vos valstybés istorijos archyvas, Lietuvos centrinis valstybés archyvas, Lietu-
vos Respublikos naujasis archyvas, Lietuvos ypatingasis archyvas, Lietuvos
literatiiros ir meno archyvas, apskri¢iy archyvai: Vilniaus, Kauno, Klaipé-
dos, §iauli14, Panevézio, Alytaus, Marijampoleés, Taurages, TelSiy, Utenos).

1.2. Efektyvaus dokumenty valdymo proceso jgyvendinimas

Istaigy veiklos dokumentai yra neatsiejama jos atliekamy funkcijy dalis,
o dokumentuose esanti informacija — vertingas isteklius, jrodantis juridinio
asmens veikla ir atskaitingumga, uztikrinantis veiklos procesy ir sprendimy
priémimo skaidruma. Placigja prasme jstaigy veiklos dokumentai prisideda
prie Zmogaus teisiy gynimo, teisés taikymo, nesalisko ir vienodo bendravi-
mo su asmenimis. Kad bty jrodytas juridiniy asmeny veiklos skaidrumas
ir atskaitingumas bei uztikrinti susijusiy asmeny teiséti interesai (pvz., teisé
gauti informacija), viena vertus, dokumentai turi bati valdomi efektyviai -
dokumenty valdymo procesas turi biti patogus, greitas, aiskus ir adekvatus
patiriamoms valdymo islaidoms, kita vertus, turi bati uztikrintas koordi-
nuotas dokumenty ir archyvy valdymas, garantuojantis informacijos laisve
ir teising atskaitomybe, gerai atliekamas informacijos teikimo paslaugas.

Vadinasi, valdant dokumentus svarbu ne tik pagal galiojancias taisyk-
les juos parengti, tinkamai organizuoti apyvarta ir i$saugoti dokumentus
reikiama laika, bet ir siekti juos efektyviai valdyti. Pagrindiniai efektyvaus
dokumenty valdymo uzdaviniai yra Sie:

« racionaliai planuoti ir panaudoti lésas, skirtas dokumenty valdymo
funkcijai atlikti;

« mazinti uz dokumenty valdyma ir jo atskirus procesus atsakingy dar-
buotojy skaiciy ir darbo apimtj;

« kokybiskiau ir sparciau atlikti dokumenty valdymo procediras.

Efektyvaus dokumenty valdymo proceso jgyvendinimas yra tiesiogiai
susijes su naujyjy technologijy taikymu. Pastaruoju metu jstaigos yra ska-
tinamos keistis oficialiy dokumenty skaitmeninémis kopijomis ar elektro-
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niniais dokumentais. Tai skatina perziaréti dokumenty valdymo procedua-
ras, veiksmus ir reikalauja atitinkamy darbuotojy Ziniy bei nuoseklesnio
jstaigos darbuotojy, atliekanciy skirtingas funkcijas, bendradarbiavimo.
Kadangi jstaigos veikia kintancioje aplinkoje, svarbu uztikrinti, kad bet
kokios formos dokumentai (popieriniai, elektroniniai, vaizdo ir garso ar
kiti) baty valdomi pagal norminamosios aplinkos, jskaitant dokumenty ir
archyvy valdymag, reikalavimus, buty prieinami ir tinkami naudoti. Todél
dokumenty valdymas, siekiant efektyvios ir atskaitingos jstaigos veiklos,
turi buti organizuojamas taip, kad bty palaikomas veiklos testinumas, uz-
tikrinama atskaitomybeé.

Technologiniai poky¢iai ir realijos dokumenty valdymo srityje lémé ir
reglamentavimo naujoves. Valdydamos dokumentus, jstaigos vadovaujasi
Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytais dokumenty rengimo, tvarkymo,
apskaitos ir saugojimo bendraisiais reikalavimais. Siekdamos dokumentus
valdyti efektyviai, jos taip pat turéty vadovautis ir Lietuvos Respublikos
vyriausiojo archyvaro tarnybos parengtomis Dokumenty valdymo funkci-
jos efektyvaus atlikimo rekomendacijomis (toliau — Rekomendacijos). Re-
komendacijos parengtos atsizvelgiant j Europos Komisijos pranesimg apie
archyvus'.

Pagrindinis Rekomendacijy tikslas — nustatyti valstybés ir savivaldybiy
institucijy, jstaigy ir jmoniy, kity subjekty, jgalioty atlikti vieSojo administ-
ravimo funkcijas, valstybés jgalioty asmeny dokumenty valdymo funkcijos
efektyvumo didinimo priemones.

ISskiriamos $ios dokumenty valdymo efektyvumo didinimo priemoneés:

« aiSkus dokumenty valdymas visais jy gyvavimo etapais;

» dokumenty apyvartos mazinimas;

« informaciniy technologijy priemoniy geresnis naudojimas.

1.2.1. Dokumenty valdymo visais jy gyvavimo etapais uztikrinimas.
Vienas svarbiausiy dokumenty valdymo aspekty - batinybé uztikrinti do-
kumenty valdyma per visg jy gyvavimo ciklg, kuris apima dokumentams
valdyti skirty informaciniy sistemy karimg ir funkcionavima bei dokumen-
ty gyvavimo etapus — nuo dokumenty sukarimo iki jy perdavimo toliau
saugoti ar atrinkimo naikinti.

1 Report on archives in the enlarged European Union: increased archival cooperation in
Europe: action plan. <http://www.mcu.es/archivos/docs/ReportArchives.pdf>.
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Esminiai jstaigos veiklos dokumenty gyvavimo etapai yra Sie:

 dokumenty sudarymas (gavimas);

 dokumenty tvarkymas (vertinimas, sisteminimas, aprasymas);

 dokumenty i$saugojimas;

o dokumenty naudojimas.

Istaigai tikslinga nustatyti, kokie dokumentai rengiami kiekvienai
atliekamai funkcijai. Siuo aspektu svarbu, kad dokumenty rengimo pro-
cediros buty aiskiai reglamentuotos ir visiems zinomos. Kartu turi buti
aiskiai nustatyti (darbo reglamentuose, pareigybiy aprasymuose ar kituose
dokumentuose) darbuotojy, atsakingy uz dokumenty valdyma ar atskirus
dokumenty valdymo procesus, jgaliojimai bei atsakomybeé.

Istaigos gali sudaryti ir valdyti skirtingy formy dokumentus. Popieri-
niams ir elektroniniams dokumentams valdyti paprastai taikomi tie patys
principai, ta¢iau metodai gali buti skirtingi. Todél labai svarbu vertinti atlie-
kamus dokumenty valdymo veiksmus ir, esant techninéms galimybéms,
ypac turint dokumentams valdyti skirta informacine sistema, perziareéti
darbo procesus ar sudaromy dokumenty formas (kokius dokumentus su-
daryti popierinés, o kokius - elektroninés formos).

Svarbu uztikrinti, kad dokumentai baty saugomi tiek, kiek reikalauja-
ma arba kiek jie reikalingi. Jei konkrec¢iy dokumenty saugojimo terminai
néra nustatyti norminiuose teisés aktuose, juos turi nustatyti jstaigos vado-
vas (dokumentacijos plane ar kitame dokumente). Dokumenty saugojimo
terminy nustatymas, jy pratesimo ar dokumenty atrankos naikinti spren-
dimai turi bati priimami jvertinus dabartinés ir biisimos veiklos poreikius,
vidaus ir iSorés suinteresuoty asmeny poreikius, saugojimo sanaudas ar
informacijos, uzfiksuotos skirtingos formos dokumentuose, egzistavimo ir
prieinamumo aspektus, vélesnio dokumenty naudojimo butinuma.

Jstaigoms vykdant teisés aktais priskirtas funkcijas batina nustatyti
dokumenty, sudaryty vykdant minétas funkcijas, tvarkymo specialiuosius
reikalavimus. Tam buatina jvertinti skirtingomis formomis sudaromy do-
kumenty kiekius ir, jei jmanoma, i§vengti dokumenty kopijy déjimo j bylas
ar priskyrimo joms, jei jstaigoje saugomas originalus ar autentiskas doku-
mentas.

Dokumentai jstaigoje turi buti saugomi saugioje ir patikimoje aplin-
koje. Pasirenkant dokumenty saugojimo buda (dokumentus saugoti cent-
ralizuotai, vienoje vietoje ar decentralizuotai, atsakingy darbuotojy darbo
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kabinetuose), reikia jvertinti tai, kad, nepaisant dokumenty saugojimo vie-
tos, dokumentams taikomi vienodi teisés aktuose nustatyti dokumenty sau-
gojimo, prieinamumo ir naudojimo reikalavimai.

Itin svarbu, kad buty tinkamai priziarima optinése laikmenose uzfik-
suota informacija, ypac tais atvejais, kai dalis popierinés bylos dokumenty
(informacijos) saugoma optinése laikmenose (CD, DVD ar kitose).

Kad istekliai, skirti jstaigos veiklos dokumentams valdyti ir saugoti,
buty naudojami racionaliai, nuolat saugotini dokumentai turéty bati laiku
perduodami saugoti valstybés archyvams.

1.2.2. Dokumenty apyvartos mazinimas. [staigos turéty nustatyti,
kurie i jstaigos veikloje sudaromy dokumenty kitoms valstybés instituci-
joms ar jstaigoms pateikiami originalo, o kurie - tik skaitmeninés doku-
menty kopijos forma.

Istaigos, turincios galimybe naudotis dokumentams valdyti skirto-
mis informacinémis sistemomis (elektroniniy dokumenty valdymo siste-
momis), galéty sudaryti ir keistis elektroniniais dokumentais, atitinkan-
¢iais Elektroniniu parasu pasirasyto elektroninio dokumento specifikacija
ADOC-V1.0 (Zin., 2009, Nr. 108-4574).

Istaigos neturéty saugoti keliy to paties oficialaus veiklos dokumento
kopijy (elektroninés formos ir spausdintos popieriuje).

1.2.3. Dokumenty valdymo proceso optimizavimas taikant informa-
ciniy technologijy (IT) priemones. Prie dokumenty valdymo efektyvumo
didinimo prisideda ir informacinés technologijos, ypa¢ dokumentams val-
dyti skirty informaciniy sistemy funkcionalumo geresnis panaudojimas ir
esant poreikiui - plétra. Todél jstaigoje turi buti uztikrinama informacijos
apie naujai galimas naudoti priemones ar platesniam informaciniy tech-
nologijy taikymui jtakos turinéius teisés akty pasikeitimus sklaida. Siuo
pozitriu teisininky, darbuotojy, atsakingy uz dokumenty valdyma, ir IT
specialisty bendradarbiavimas tampa vis svarbesnis.

Informaciniy technologijy naudojimas prisideda prie geografiskai nu-
tolusiy struktariniy padaliniy darbo organizavimo, keitimosi su jais do-
kumentais bei geresnio dokumenty valdymo procediiry koordinavimo.
Istaigoms, turin¢ioms dokumentams valdyti skirtas informacines sistemas,
butina optimizuoti vykdomas funkcijas ir turimas atlikti uzduotis. Valdant
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dokumentus (ir popierinius, ir elektroninius), kai kurioms procediroms
(pvz., vizavimo, susipazinimo) atlikti uztenka tik informaciniy sistemy
priemoniy.

Istaigos, turincios paslaugy teikimo informacines sistemas, turéty
vengti elektronine forma sudaromy dokumenty pakartotinio sudarymo
popieriuje.

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta galimybe, kad
jei jstaigoje ir jai pavaldziose jstaigose jdiegta bendra dokumentams val-
dyti skirta informaciné sistema, jstaigos parengti dokumentai pavaldzioms
jstaigoms gali buti teikiami sistemos priemonémis, neatliekant siunciamo
dokumento registravimo proceduros.

1.3. Pagrindiniai dokumenty valdyma reglamentuojantys
norminiai Saltiniai

Pagrindinis $altinis, reglamentuojantis musy valstybés ir savivaldybiy
institucijy, jstaigy ir jmoniy, valstybés jgalioty asmeny, nevalstybiniy orga-
nizacijy, privaciy juridiniy asmeny veiklos dokumenty valdyma ir naudo-
jima, yra Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymas. Sis jstaty-
mas taip pat nustato subjekty, atliekanc¢iy dokumenty ir archyvy valstybinj
administravima, kompetencijg ir uzdavinius.

Kiti norminiai $altiniai (jvairios taisyklés, rodyklés), susije su valsty-
bés politikos dokumenty ir archyvy valdymo ir naudojimo srityje forma-
vimu ir jgyvendinimu, yra tvirtinami Lietuvos vyriausiojo archyvaro (iki
2011 m. sausio 1 d. - Lietuvos Respublikos archyvy departamento direkto-
riaus) jsakymais, o kai kurie (pvz., [slaptintos informacijos administravimo
taisyklés) — Vyriausybés nutarimais. Paminésime svarbiausius

Dokumenty rengimo taisyklés;

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés;

Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny dokumenty
rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisyklés;

Dokumenty saugojimo taisykleés;

Islaptintos informacijos administravimo taisyklés;

2 Siy norminiy dokumenty aktualios redakcijos pateikiamos Vyriausiojo archyvaro tarny-
bos interneto svetainéje. <http://www.archyvai.lt/It/teisine-informacija_51/teisesaktai/ak-
tualiosredakcijos.html>.
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Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklé;

Valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy, jmoniy veiklos dokumenty
perdavimo valstybés archyvams taisyklés;

Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés;

Elektroniniu parasu pasirasyto elektroninio dokumento specifikacijos
reikalavimy aprasas;

Elektroniniu parasu pasirasyto elektroninio dokumento specifikacija
ADOC-V1.0;

Valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy, jmoniy veiklos elektroniniy
dokumenty perdavimo j valstybés archyvus taisykleés ir kt.

1.4. Pagrindinés dokumenty valdymo savokos

Dokumentas - Lietuvos Respublikoje ar uzsienio valstybéje jsteigto
juridinio asmens, kitos organizacijos ar jy padalinio (toliau - juridinis as-
muo) arba fizinio asmens veiklos procese uzfiksuota informacija, nesvarbu,
kokiu badu ji pateikta, kokia jos forma ir laikmena.

Oficialus dokumentas - valstybés ar savivaldybés institucijos, jstaigos
ar jmonés, valstybés jgalioto asmens vykdant teisés norminiy akty nusta-
tytus jgaliojimus sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas, jtrauktas j
apskaita.

Veiklos dokumentai - valstybés ar savivaldybés institucijos, jstaigos
ar jmonés, valstybés jgalioto asmens, nevalstybinés organizacijos, privataus
juridinio asmens vykdant veiklg sudaryti, patvirtinti, gauti, i$ kity juridiniy
ar fiziniy asmeny perimti dokumentai.

Elektroninis dokumentas - juridinio ar fizinio asmens norminiy tei-
sés akty nustatyta tvarka informaciniy technologijy priemonémis suda-
rytas, patvirtintas ar gautas dokumentas, pasiradytas teisine galig turinciu
elektroniniu parasu.

Dokumento iSrasas - nustatytaja tvarka parengta ir patvirtinta doku-
mento dalis.

Dokumento kopija - reprografijos ar kitais budais tiksliai atgamintas
dokumentas.

Dokumento skaitmeniné kopija - dokumento atvaizdas, pagamintas
informaciniy technologijy priemonémis perkeliant dokumento vaizdg i
kompiuterio rinkmena.
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Dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be dalies jame esan-
¢iy rekvizity ar jy daliy (pvz. rezoliucijos, vizy, parasy).

Dokumentacijos planas — valstybés ar savivaldybés institucijos, jstai-
gos ar jmonés veiklos dokumenty sisteminimo mety planas.

Apskaitos vienetas — dokumentas arba pagal tam tikrus pozymius su-
sisteminty dokumenty grupé, kuriems suteikiamas atskiras apskaitos nu-
meris.

Byla - pagal tam tikrus pozymius sugrupuoty ir susisteminty doku-
menty rinkinys.

Byly apyrasas — byly apskaitos ir paieskos dokumentas.

Dokumenty apyvarta — jstaigos parengty ar gauty dokumenty judéji-
mas iki jy priskyrimo bylai.

Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos doku-
mentuose.

Dokumento registravimas — dokumento jtraukimas j apskaita, sutei-
kiant jam atskirg numerj ir taip uztikrinant jo oficialumo jrodyma.

Dokumenty registras - dokumenty registravimo ir apskaitos doku-
mentas.

Dokumenty tvarkymas - dokumenty vertinimo, sisteminimo, byly
aprasymo ir jy jraSymo j apskaitos dokumentus procesas.

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

Fondas - teisés akty nustatyta tvarka perimti saugoti jstaigos ar fizinio
asmens veiklos dokumentai.

Fondo chronologinés ribos - fondo sudarytojo veiklos pradzios ir pa-
baigos datos.

Fondo dokumenty chronologinés ribos — fonde esan¢iy anksciausiy
ir véliausiy dokumenty datos.

Fondo sudarytojas - veiklos dokumentus sudariusi ir sukaupusi jstai-
ga ar fizinis asmuo.

Ilgai saugomi dokumentai - dokumentai, kuriems nustatytas saugo-
jimo terminas nuo 26 iki 100 mety (elektroniniy - nuo 11 iki 100 mety).

Nuolat saugomi dokumentai - dokumentai, kuriuos nustatyta saugoti
nuolat.
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Trumpai saugomi dokumentai - dokumentai, kuriems nustatytas
saugojimo terminas nuo 1 iki 25 mety (elektroniniy — nuo 1 iki 10 mety).

Klausimai ir uzduotys

1. Kokias sritis apima sgvoka dokumenty valdymas?

2. Kokiu tikslu (-ais) turi bati valdomi bet kurio juridinio asmens do-
kumentai?

3. Kokios yra pagrindinés su dokumenty valdymu susijusios juridinio
asmens vadovo pareigos?

4. I$vardykite dokumenty ir archyvy valstybinio administravimo
subjektus Lietuvos Respublikoje.

5. Kokios yra pagrindinés dokumenty valdymo efektyvumo didinimo
priemonés?

6. Koks yra pagrindinis dokumenty valdyma Lietuvos Respublikoje
reglamentuojantis norminis Saltinis?
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2. VEIKLOS DOKUMENTU
RENGIMAS

2.1. Bendrieji dokumenty jforminimo reikalavimai

Dokumentai jforminami tokiy formaty pagal ISO 216-1975(E) ir
ISO (353-1975(E) standartus popieriaus lapuose: A4 (210 x 297 mm),
A5(148x 210 mm) ir A4 L (297 x 210 mm), A5L (210 x 148 mm).

A4, A5 ir A5L formaty lapuose paliekamos tokio plocio parasteés: kai-
rioji — 30 mm, de$inioji - ne mazesné kaip 10 mm, virSutiné ir apatiné - ne
mazesné kaip 20 mm (A4L formato dokumenty parastés yra tokios: kairio-
ji — ne mazesné kaip 20 mm, deSinioji - ne mazesné kaip 10 mm, vir$utiné -
ne mazesné kaip 30 mm, apatiné — ne mazesné kaip 20 mm).

Dokumentai spausdinami tik vienoje lapo puséje, isskyrus Dokumen-
ty rengimo taisyklése ir kituose teisés aktuose numatytas Zymas ar nuorodas
(pvz., supazindinimo zymos, rengéjo viza), raSomas antroje lapo puséje.
Dokumentai, kuriems nustatytas ne ilgesnis nei 25 mety saugojimo termi-
nas, gali baiti spausdinami abiejose lapo pusése.

Spausdinamo keliuose lapuose dokumento numeruojamas antrasis ir
tolesni lapai. Lapai numeruojami virSutinés parastés viduryje arabiskais
skaitmenimis be tasky ir braksneliy. Dokumento lapai gali baiti numeruo-
jami nurodant lapo numerj ir bendrg dokumento lapy skaiciy, pvz.: 2-5
(2 - lapo numeris, 5 - bendras dokumento lapy skaicius).

Dokumentai ragomi laikantis bendrinés lietuviy kalbos normuy ir teisi-
nés terminijos.

2.2. Rekvizitai

Rekvizitas - dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu
susijusiy procediry jforminimo elementas.

Kiekvienas rekvizitas i§déstomas nustatytoje dokumento vietoje (Zr. 2
pav.) ir atskiriamas nuo auks¢iau esanciy rekvizity ne mazesniu kaip vie-
nos eilutés intervalu. [sidémétina, kad prie$ rasto antraste butinas didesnis
nei vienos eilutés intervalas, o prie§ dokumento sudarymo vietos ir gauto
dokumento nuorodos atsakomajame raste rekvizitus jokio intervalo nerei-
kia, pvz.:
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ISAKYMAS
DEL ATLEIDIMO

2014-08-25 Nr. P-152

Vilniaus kolegijos direktoriui 2014-04-18 Nr. S-147
ereikia intervalo [2014-04-10 Nr. 2-29

Jei spausdinamg dokumentg sudaro daugiau nei vienas lapas, rekvizitai
turi bati iSdéstyti taip, kad j atskirg lapa nebuty perkeliamas vien paraso ir
po juo esantys kiti rekvizitai, pvz.:

5-5
Direktorius Parasas Vardaitis Pavardaitis

Negalima j atskirg
lapg perkelti vien
paraso rekvizito

Dokumentuose, priklausomai nuo jy paskirties, gali buti Sie rekvizitai:

1. Lietuvos valstybés ar 12. specialioji Zyma;
savivaldybés herbas arba 13. priedo zyma;
prekiy zenklas; 14. gauto dokumento registracijos
2. dokumento sudarytojo Zyma;
pavadinimas; 15. gauto dokumento nuoroda;
3. jstaigos duomenys; 16. rezoliucija;
4. adresatas; 17. dokumento suderinimo Zyma;
5. dokumento pavadinimas; 18. viza;
6. dokumento data; 19. supazindinimo zyma;
7. dokumento registracijos 20. dokumento rengéjo nuoroda;
numeris; 21. dokumento paieskos nuoroda;
8. dokumento sudarymo vieta; 22. tikrumo Zyma.

9. dokumento tekstas;
10. parasas;
11. dokumento tvirtinimo zyma;
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Herbas arba prekiy zenklas
(Prekiy zenklas) Dokumento sudarytojo pavadinimas
(Istaigos duomenys)
Dokumento pavadinimas

Dokumento sudarymo vieta

dokumentuose)
vadovo parasu)

Rezoliucija

dokumentuose)
Dokumento sudarymo vieta

' Dokumento tekstas

Parasas
. Dokumento suderinimo zZyma
Viza

Supazindinimo Zyma Tikrumo Zyma
Dokumento rengéjo nuoroda

Istaigos duomenys

Specialioji Zzyma
Gauto dokumento
registracijos zyma

Priedo zyma
Dokumento
tvirtinimo Zyma

Dokumento data Dokumento registracijos numeris

Adresatas Dokumento data Dokumento registracijos

numeris

Gauto dokumento nuoroda (atsakomuosiuose

Dokumento tvirtinimo Zyma (tvirtinant

Antrasté (rastuose) Dokumento pavadinimas (kituose siun¢iamuose dokumentuose)
Dokumento data Dokumento registracijos numeris (kituose siuniamuose

(Dokumento
paieskos
nuoroda)

Dokumento
paieskos nuoroda

30

85

85

297

210

2 pav. Dokumenty rekvizity i$sidéstymo schema [53]
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Dokumenty rekvizity raSymo budai:
« i$ilginis centruotas, kai rekvizito eiluc¢iy pradzia ir pabaiga vienodai
nutolusios nuo dokumento kairiosios ir desiniosios parasciy, pvz.:
XXX XXX XX XXX XXXXXXXX
XXXXXXXXXXXX
XXXXXX

Window  Help

K v [d

« kampinis véliavinis, kai rekvizito eilutés prasideda arba vienodai nu-
tolusios nuo dokumento kairiosios parastés, pvz.:

XXXXXXXXXXX

XXXXXXX

XXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXX
XXXXXXX
XXXXXXXXXXXX

2.2.1. Lietuvos valstybés (savivaldybés) herbas arba prekiy Zenklas
privalomas siun¢iamuosiuose dokumentuose. Herbas® forminamas po vir-
$utine paraste isilginiu centruotu badu, o prekiy Zenklas gali bati formina-
mas arba tuo paciu bidu, arba kairéje puséje, paliekant paraste (déstomas
kartu su dokumento sudarytojo pavadinimo rekvizitu), pvz.:

@ UZDAROJI AKCINE BENDROVE ,,SYPSENELE“

3 Institucijy, turinciy teise naudoti herbg dokumenty blankuose, sarasas apibréztas Valstybés
herbo, kity herby ir herbiniy Zenkly jstatyme (Zin., 1990, Nr. 17-439; 2008, Nr. 45-1679).
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2.2.2. Dokumento sudarytojo pavadinimas rasomas po herbu arba
prekiy zenklu, jei pastarasis i$spausdintas po virSutine paraste lapo vidury-
je. Jei prekiy Zenklas yra dokumento kairéje puséje, dokumento sudarytojo
pavadinimas rasomas $alia jo. Jei herbo arba prekiy Zenklo rekvizito doku-
mente néra, dokumento sudarytojo pavadinimas i$§déstomas po dokumen-
to virSutine paraste.

Dokumento sudarytojo pavadinimas rasomas didZiosiomis paryskin-
tomis (gali buti didesnémis negu kity rekvizity) raidémis isilginiu centruo-
tu badu.

Isidémeékite:

« dokumento sudarytojo pavadinimas turi atitikti teisés aktuose nusta-
tyta pavadinima, pvz.:

UZDAROJI AKCINE BENDROVE ,,SAULYTE"

Teisiné forma netrumpinama, Jeigu teisiné forma teikiama po pavadi-
jeigu Juridiniy asmeny registre nimo, pries jg rasomas kablelis.
registruota nesutrumpinta forma.

TARPTAUTINE TEISES IR VERSLO AUKSTOJI MOKYKLA, UAB

« pareigy (laipsnio, rango ir kt.) pavadinimas, kai néra tiesiogiai de-
rinama su pazymimuoju zodziu, pagal bendrinés lietuviy kalbos taisykles
vartojamas vyri$kosios giminés forma, pvz.:

VILNIAUS MIESTO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

Vartojama tik vyriskosios
giminés forma.

o dokumento sudarytojo pavadinimas uZsienio korespondentams
siun¢iamuose dokumentuose gali buti rasomas ne tik lietuviy, bet ir pasi-
rinkta uzsienio kalba ir iSdéstomas po lietuviy kalba parasytu dokumento
sudarytojo pavadinimu;

« jei yra keletas dokumento sudarytojy, jy pavadinimai rasomi vienas
po kitu ir vienas nuo kito atskiriami ne mazesniu kaip vienos eilutés inter-
valu.

2.2.3. Istaigos duomenys déstomi eilute ar stulpeliais po dokumento
sudarytojo pavadinimu arba dokumento pirmojo lapo apatinéje parastéje.
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Rasomi mazesnémis negu kiti rekvizitai raidémis ir gali bati atskiriami lini-
ja. Jeigu sudarytojai yra keli, linija atskirti yra butina, pvz.:

UZDAROJI AKCINE BENDROVE ,, MISKAI*

Uzdaroji akciné bendrové, Gedimino g. 12, LT-00000 Svenéionys, tel. (8 387) 51 222,
faks. (8 387) 51 223, el. p. aaa@aaa.aa.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 000000000

AKCINE BENDROVE , PIEVOS*

Akciné bendrové, Laisvés per. g. 58, LT-00000 Vilnius, tel. (8 5) 222 2223,
faks. (8 5) 2222233, el. p. bbb@bbb.bb.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 000000000

Uzdaroji akciné bendrove Tel. (8 387) 51222 Duomenys kaupiami ir saugomi
Gedimino g. 12, LT-0000000 Svenéionys Faks. (8 387) 51 223 Juridiniy asmeny registre

\’ EL p. aaa@aaa.aa Kodas 000000000

Revizitas gali biiti formina-
mas apatinéje parastéje.

Jstaigos duomeny rekvizito struktara priklauso nuo dokumento suda-
rytojo. Jeigu dokumento sudarytojas yra jstaiga ar jos vidaus struktirinis
padalinys, duomenys nurodomi tokia tvarka:

« juridinio asmens teisiné forma (pvz., biudZetiné jstaiga, viesoji jstaiga,
akciné bendrové, uzdaroji akciné bendrove;

« buveiné;

« kontaktiné informacija (telefono ir fakso numeriai, jstaigos elektroni-
nio pasto adresas), kita reikiama informacija*;

« registras, kuriame kaupiami ir saugomi duomenys apie juridinj asmenj;

4 Telefono, fakso numeriai raSomi pagal Nacionaliniy ir tarptautiniy telefono rysio numeriy
rasymo rekomendacijas, patvirtintas Lietuvos Respublikos rysiy reguliavimo tarnybos di-
rektoriaus 2005 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1V-1162 <www.rrt.It>.
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« juridinio asmens kodas, pvz.:

UZDAROJI AKCINE BENDROVE ,, MISKAI*

Uzdaroji akciné bendrové, Gedimino g. 12, LT-00000 Svencionys, tel. (8 387) 51 222,
faks. (8 387) 51 223, el. p. aaa@aaa.aa.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 000000000

Jei dokumento sudarytojas yra jstaigos teritorinis padalinys, jstaigos
duomeny rekvizitg sudaro juridinio asmens teisiné forma, buveiné, regist-
ro, kuriame kaupiami ir saugomi duomenys apie juridinj asmenj, pavadini-
mas, juridinio asmens kodas bei teritorinio padalinio adresas ir kontaktiné
informacija. Pazymeétina, kad valstybés ir savivaldybiy jmoniy juridiné for-
ma yra ,,Biudzetiné jstaiga®, t. y. nurodoma be zodziy ,,Valstybés“ ar ,,Savi-
valdybés®, pvz.:

NEJGALUMO IR DARBINGUMO NUSTATYMO TARNYBOS
PRIE SOCIALINES APSAUGOS IR DARBO MINISTERIJOS
ALYTAUS TERITORINIS SKYRIUS

Biudzetiné jstaiga, Svitrigailos g. 00, 00000 Vilnius.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 000000000.
Skyriaus duomenys: Naujoji g. 00, 00000 Alytus, tel. 8 000 00 000, el. p. alytus@ndnt.It

Jei dokumento sudarytojas yra jstaigos filialas (atstovybé), jstaigos duo-
meny rekvizitg sudaro juridinio asmens teisiné forma, buveiné, registro,
kuriame kaupiami ir saugomi duomenys apie juridinj asmenj, pavadini-
mas, juridinio asmens kodas bei filialo (atstovybés) adresas, kontaktiné in-
formacija, filialo kodas ir kita reikalinga informacija, pvz.:

VILNIAUS MIESTO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
ZIRMUNU SENIUNIJA

Biudzetiné jstaiga. Konstitucijos pr. 0, 00000 Vilnius.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 000000000.
Seniiinijos duomenys: savivaldybés biudzetinés istaigos filialas, Zirmiiny g. 000, 00000 Vilnius,
tel. (8 0) 000 0000, el. p. zirmunu.seniunija@vilnius.lt, filialo kodas 0000000
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2.2.4. Adresatas spausdinamas po jstaigos duomeny rekvizitu arba,
jei jstaigos duomenys pateikti dokumento apatinéje parastéje, - po doku-
mento sudarytojo pavadinimu. Rekvizitas raSomas mazosiomis raidémis
(didziaja raide dazniausiai raomas tik pirmasis juridinio asmens pavadini-
mo zodis, placiau zr. 2.8.1.) nuo dokumento kairiosios parastés, kampiniu
véliaviniu badu.

Jei dokumentas adresuojamas jmonés struktariniam padaliniui, jmo-
nés pavadinimas rasomas kilmininko linksniu, jmonés struktarinio padali-
nio pavadinimas - naudininko linksniu, pvz.:

Mykolo Romerio universiteto
Teisés fakultetui

Jei dokumentas adresuojamas konkrec¢iam tarnautojui, raSomas visas
tarnautojo pareigy pavadinimas, vardas (vardo raidé) ir pavardé naudinin-
ko linksniu, pvz.:

Mykolo Romerio universiteto
Verslo teisés katedros
Vedéjui

Jei darbuotojo vardas ir pavardé neprideda-
mi, pareigy pavadinimg rekomenduojama
stilistiskai (is pagarbos) rasyti didzigja rai-
Qe ir privalomai vartoti vyr. giminés formg.

Adresato rekvizitas gali buti papildytas adresu, o adresuojant fiziniam
asmeniui adresato rekvizitas batinai raSomas kartu su adresu®, pvz.:

Vardeniui Pavardeniui
Fabijoniskiy g. 0-00
00000 Vilnius

Keli adresatai ra§omi vienas po kitu ir atskiriami ne mazesniu kaip vie-
nos eilutés intervalu arba skiriami kableliais, pvz.:

5  Adresas raSomas pagal Lietuvos Respublikos susisiekimo ministro patvirtintas Universa-
liosios pasto paslaugos teikimo taisykles: <http://www3.Irs.1t/pls/inter3/dokpaieska.show-
doc_ I?p_id=448086>.
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Lietuvos Respublikos krasto apsaugos ministerijai

Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijai

arba

Lietuvos Respublikos krasto apsaugos ministerijai,
Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijai

Adresatas gali buti nurodomas apibendrintai, pvz.:

Apylinkiy teismams

Jei dokumentas adresuojamas vienam adresatui, o kitam adresatui
siunc¢iama to dokumento kopija, tai nurodoma atskiroje eilutéje pries §j
adresatg, pvz.:

Lietuvos Respublikos finansy ministerijai

Kopija
Valstybinei mokes¢iy inspekcijai
prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos

renee R s

Nerekomenduojama ant siun¢iamo dokumento rasyti daugiau kaip
keturis adresus: tokiu atveju kiekviename siun¢iamo dokumento egzemp-
lioriuje rasomas tik vienas adresatas, taciau papildomai sudaromas adresaty
sarasas, kuris lieka jstaigoje kartu su iSsiysto dokumento kopija. Jei doku-
mentas siunc¢iamas pagal adresaty sarasg, adresato rekvizito vietoje raSoma
»Pagal adresaty sgrasa” ir kiekvienam adresatui siunciamame egzemplio-
riuje nurodomas konkretus adresatas, pvz.:

Pagal adresaty sarasa
Vilniaus rajono centrinei poliklinikai
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Adresaty sgrasas gali buti jforminamas ne tik atskirai - galima adre-
satus nurodyti ir dokumento rengéjui liekancio egzemplioriaus paskutinio
lapo antroje puséje.

Jeigu adresaty sgrasas pateikiamas atskirai, jo pavadinime nurodomas
siunciamo dokumento sudarytojas, data ir registracijos numeris, pvz.:

VILNIAUS MIESTO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS 2014-12-13
RASTONR. $-563
ADRESATU SARASAS

Jsidémeékite, kad siunciamame egzemplioriuje galima apsiriboti adre-
sato nuoroda ,Pagal adresaty sarasa” ir nenurodyti konkretaus adresato,
bet tada adresatui su siun¢iamu dokumentu reikéty privalomai kartu i$siys-
ti ir adresaty sgra$g.

2.2.5. Dokumento pavadinimas raomas po dokumento sudaryto-
jo pavadinimu, jei yra adresatas — po juo, o tvirtinamuose dokumentuose
(nuostatuose, taisyklése ir pan.) - po tvirtinimo zymos rekvizitu.

Si rekvizita sudaro:

« dokumento rasies pavadinimas (jsakymas, nutarimas, pazyma, pro-
tokolas ar kt.);

o antraste.

Teisés aktuose (nutarimuose, jsakymuose ir kt.) dokumento rasies pa-
vadinimas ir antrasté (pradedama zodziu ,,dél“) rasomi atskirose eilutése,
pvz.:

ISAKYMAS
DES VARDAITES PAVARDAITES ATLEIDIMO IS DARBO

Rastuose dokumento rusies pavadinimas nenurodomas. Antrasté pra-
dedama zodziu ,,dél", rasoma nuo dokumento kairiosios parastés ir nuo
auksciau esancio adresato rekvizito atskiriama didesniu nei vienos eilutés
intervalu, pvz.:
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Vilniaus universitetui

Tarp Siy rekvizity reikia pm)

leisti daugiau nei vieng eilute.

Reikéty vengti labai ilgy
antrasciy. Antrasté — tai
trumpa dokumento turinio
nuoroda.

DEL STUNCIAMU DOKUMENTU

2.2.6. Dokumento data raoma ir kartu su dokumento registracijos
numeriu déstoma, i§skyrus rastus, isilginiu centruotu budu, pvz.:

PAZYMA
APIE PAJAMAS

2014-04-02 Nr. 5-56

Rastuose data raSoma dokumento desinéje puséje po jstaigos duome-
ny rekvizitu arba, jei jstaigos duomenys nurodomi dokumento apatinéje
parastéje, — desinéje puséje, po dokumento sudarytojo pavadinimu, pvz.:

UAB , Migkai“ 2014-11-10 Nr. §-185

DEL REMONTO DARBU

Datos rekvizitas, priklausomai nuo dokumento tipo, gali bati raSomas
dviem budais:

« arabisky skaitmeny grupémis;

« misriuoju budu (teisés aktuose data rasoma tik $iuo buadu).

Datg rasant skaitmeniniu badu, metus, ménesj ir dieng reiskiancios
skaitmeny grupés skiriamos bruksneliais. Jei ménesj ar dieng reiskia viena-
zenkliai skaiciai, pries juos raSomas nulis, pvz., 2014-12-09. Rasant misriuoju
biidu, nurodomas mety skaitmuo ir zodzio ,,metai“ santrumpa ,,m.“, ménesio
pavadinimas, dienos skaitmuo ir Zodzio ,,diena“ santrumpa ,,d.“. Vienazenk-
liai dienos skaitmenys rasomi be nulio, pvz., 2014 m. gruodzio 9 d.
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2.2.7. Dokumento registracijos numeris rasomas Salia dokumento
datos desinéje puséje ir kartu su data, i$skyrus rastus, iSdéstomas isilginiu
centruotu badu.

Dokumento registracijos numerj sudaro zodzio ,numeris® santrumpa
Nr., dokumenty registro identifikavimo zymuo (skaitmeninis arba simbo-
linis) ir dokumento registravimo dokumenty registre eilés numeris, pvz.,
Nr. 1-142 (1 - dokumenty registro identifikavimo zymuo, 142 — dokumen-
to registravimo $iame registre eilés numeris) arba Nr. P-24 (P - dokumen-
ty registro identifikavimo zymuo, 142 - dokumento registravimo $iame
registre eilés numeris).

Dokumento registracijos numeris gali biti papildomas paieskos duo-
menimis, kurie nurodomi skliausteliuose, pvz.:

3

UZDAROJI AKCINE BENDROVE ,,SAULE“

Uzdaroji akciné bendrové, Misko g. 12, LT-00000 Alytus, tel. (8 315) 51 222,
faks. (8 315) 51 223, el. p. aaa@aaa.aa.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 000000000

AB ,,Pievos® 2014-10-20 Nr. (1.15) 1-140
Direktoriui

Skliausteliuose nurodytas bylos indeksas
pagal jstaigos dokumentacijos plang.
Sie duomenys gali biti pateikiami ir po
registracijos numerio, pvz.:

Nr. 1-140 (1.15)

Jei dokumento sudarytojai yra kelios jstaigos ar keliy jstaigy vadovai,
registracijos numeris susideda i§ dokumento registracijos tose jstaigose nu-
meriy, atskirty vienas nuo kito pasviruoju briksneliu, pvz., Nr. 1-159/A-254.

2.2.8. Dokumento sudarymo vietos rekvizitas paprastai raSomas do-
kumentuose, kuriuose néra jstaigos duomeny rekvizito.

Dokumento sudarymo vieta raSoma mazosiomis raidémis ir iSdéstoma
po dokumento datos ir dokumento registracijos numerio rekvizitais isilgi-
niu centruotu badu, nepaliekant vienos eilutés intervalo, pvz.:
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JSAKYMAS
DEL VARDENIO PAVARDENIO KOMANDIRUOTES

2014 m. spalio 26 d. Nr. 3-56
Vilnius

e

2.2.9. Dokumento tekstas (lentelé, grafikas ir kt.) rastuose raSomas po
antraste, teisés aktuose ir jais tvirtinamuose dokumentuose (nuostatuose,
taisyklése, programose ir kt.) — po dokumento pavadinimo rekvizitu, ki-
tuose dokumentuose — po dokumento datos ir registracijos numerio arba
po sudarymo vietos rekvizitais. Tekstas déstomas pastraipomis. Kiekvienos
pastraipos pirmoji eiluté privalo buti atitraukta nuo kairiosios parastés, bet
ne toliau nei 22 mm.

Pastaba. Placiau apie dokumento teksto reikalavimus bus kalbama po-
skyriuose apie dokumenty rasis (zr. 2.4. ir 2.5.).

2.2.10. Paraso rekvizitas déstomas po dokumento tekstu.

Paraso rekvizita sudaro pasirasancio asmens pareigy pavadinimas,
parasas, vardas ir pavardé. Rekvizito dalys déstomos vienoje eilutéje tokia
tvarka: pareigy pavadinimas pradedamas rasyti nuo kairiosios parastés,
vardas ir pavardé rasomi tos pacios eilutés desinéje puséje, pasiraSoma ei-
lutés viduryje, pvz.:

Vilniaus universiteto rektorius Parasas Vardenis Pavardenis

Dokumentus pasirado pareigiinai pagal kompetencija: jstaigos vardu
pasiraso vadovas arba jo pavaduotojas, struktiriniy padaliniy vardu - pa-
daliniy vadovai.

Parengty dokumenty projektai pries pasirasant turi bati suderinti su
atitinkamais struktiriniais padaliniais, pareigtinais (vidinis derinimas for-
minamas vizomis) ar atitinkamomis jstaigomis (iSorinis derinimas formi-
namas suderinimo zZymomis).

Jei dokumentg pasiraso ne vienas tos pacios jstaigos darbuotojas, pa-
raso rekvizitai iSdéstomi vienas po kitu pagal pasirasanciy asmeny einamas
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pareigas ir vienas nuo kito atskiriami ne mazesniu kaip vienos eilutés inter-
valu, pvz.:

Generalinis direktorius Parasas Vardenis Pavardenis

Vyriausioji buhalteré Parasas Vardaité Pavardaité

Jei dokumentg pasirado keliy jstaigy vadovai, paraso rekvizitai nurodo-
mi vienas po kitu dokumento sudarytojy pavadinimy iSdéstymo eilés tvarka
ir vienas nuo kito atskiriami ne mazesniu kaip vienos eilutés intervalu.

Jei dokumentg pasirado laikinai vadovo pareigas einantis asmuo, tokios
jo pareigos nurodomos paraso rekvizite, pvz.:

L. e. direktoriaus pareigas Parasas Vardaité Pavardaité

Laikinai einancio pareigas statusas
igyjamas tik isleidus jstaigos vadovui
atitinkamgq jsakymag.

Jei dokumentg pasiraso ne vadovas, o teisés akty nustatyta tvarka kitas
asmuo, tai apraSomuoju biidu nurodoma paraso rekvizite, pvz.:

Direktoriaus pavaduotojas, Parasas Vardenis Pavardenis

pavaduojantis direktoriy

arba

Personalo skyriaus vyriausioji
specialisté, atliekanti skyriaus
vedéjo funkcijas Parasas Vardaité Pavardaité

Jei tipografiniu badu pagamintoje ir teisés aktu patvirtintoje doku-
mento formoje jforminama dokumentg pasiraso kitas asmuo, kurio pareigy
pavadinimas, vardas ir pavardé neatitinka formoje jrasyty, po jais raSomas
(gali buti ranka) kitas paraso rekvizitas, pvz.:
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Virsininkas Vardenis Pavardenis
Virsininko pavaduotojas Parasas Vardas Pavardaitis

Jei dokumentg pasiraso komisija, nurodomos pasirasanciy asmeny
pareigos komisijoje. Komisijos pirmininko vardas ir pavardé rasoma pir-
moji. Komisijos nariai pasira$o abécélés tvarka (pagal pavarde). Jei teisés
akty nustatytais atvejais dokumentg pasiraso ir dalyvaujantys (kviestieji)
asmenys, jie pasiraso po komisijos nariy (irgi abécélés tvarka). Prireikus pa-
raso rekvizite gali buti nurodomos ir einamos pasirasanciy asmeny parei-
gOS, pvz.:

Komisijos pirmininkas Parasas Vardenis Pavardenis
Nariai
Parasas Laimis Laimutis
Parasas Roma Romaité

Dalyvaujantys (kviestieji) asmenys
(Pareigos) Parasas (Vardas ir pavardé)
(Pareigos) Parasas (Vardas ir pavardé)

=

Rekomenduojama jstaigos vadovui patvirtinti sarada dokumenty, ant
kuriy dedamas pagrindinis ar specialiosios paskirties antspaudai.

Jei jstatymy ar kity teisés akty nustatytais atvejais paraso rekvizite turi
bati antspaudas, jis dedamas taip, kad liesty pasirasiusio asmens pareigy
pavadinimg (pareigy pavadinimo paskutinigsias raides), pvz.:

Generaliné direkt Parasas Vardené Pavardaité

2.2.11. Dokumento tvirtinimo Zyma

Dokumentas gali bati tvirtinamas dviem budais:
o tvirtina jstaigos (gali ir kitos jstaigos) vadovas (pvz., aktai, sgrasai);
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o tvirtinama atitinkamu teisés aktu (pvz., taisyklés, jstatai, nuostatai,
reglamentas, tvarka ir kt. - visi teisés aktais tvirtinami dokumentai).
Tvirtinimo Zymos rekvizitas iSdéstomas dokumento desinéje puséje,
vir§ dokumento pavadinimo, kampiniu véliaviniu badu.
Jei tvirtinama teisés aktu, tvirtinimo zZyma sudaro Zodis ,patvirtinta“ir
teisés akto, kuriuo patvirtintas dokumentas, nuoroda, pvz.:

PATVIRTINTA
Lietuvos Respublikos
teisingumo ministro
2014 m. rugséjo 16 d.
jsakymu Nr. 0-00

- e

Jei tvirtinama jstaigos vadovo parasu, tvirtinimo Zyma sudaro Zodis ,, tvir-
tinu®, jstaigos vadovo pareigy pavadinimas, parasas, vardas ir pavarde, pvz.:

TVIRTINU
Generaliné direktore
Parasas

Laima Laimelé

Jei teisés akty nustatytais atvejais jstaigos vadovo parasu tvirtinamas
kitos jstaigos dokumentas, tvirtinimo Zymoje nurodomas visas vadovo pa-
reigy pavadinimas, parasas, vardas ir pavardé, data, pvz.:

TVIRTINU

Siauliy miesto savivaldybés
administracijos direktorius
Parasas

Tomas Tomukas
2014-09-16

- e

Jei teisés akty nustatytais atvejais dokumentui turi bati pritariama,
tvirtinimo zymoje raSomas zodis ,,pritarta“ ir teisés akto, kuriuo dokumen-
tui pritarta, nuoroda, pvz.:
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PRITARTA

Lietuvos Respublikos
Vyriausybés

2014 m. liepos 1 d.
nutarimu Nr. 0-00

-

Jei teisés aktu tvirtinama dokumento forma, tvirtinimo Zymga sudaro Zo-
dziai ,,forma patvirtinta“ir teisés akto, kuriuo patvirtinta forma, nuoroda, pvz.:

Forma patvirtinta
Lietuvos Respubliko
finansy ministro
2014 m. liepos 1 d.
jsakymu Nr. 0-00

- e

Pastaba. Jei teisés akty nustatytais atvejais tvirtinimo Zymoje turi buti
antspaudas, jis dedamas taip, kad liesty pasirasiusio asmens pareigy pava-
dinimg.

2.2.12. Specialioji Zyma pateikiama dokumento pradzioje, vir§utinés
parastés desinéje puséje paryskintomis raidémis, pvz.: Projektas, Kopija,
Israsas, Nuorasas, Vertimas.

Kopija
PATVIRTINTA
UAB ,,Miskas“ direktoriaus
2014 m. birzelio 5 d.
jsakymu Nr. 5-53

SAUGUMO TECHNIKOS

2.2.13. Priedo Zyma forminama kampiniu véliaviniu badu dokumen-
to priedo pradZioje, desinéje puséje. Zyma sudaro dokumento, kuriam pri-
klauso priedas, pavadinimas, Zodis ,,priedas®, pvz.:
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Priedo eilés numeris rasomas tik tada, kai

dokumente yra daugiau nei vienas prie- Saugumo technikos reikalavimy
das. Priedo eilés numeris, kartu su Zodziu 1 priedas

. priedas“, rasomas is naujos eilutés.

EVAKUACIJOS PLANAS

2.2.14. Gauto dokumento registracijos Zyma déstoma dokumento
pradzioje virsutinés parastés desinéje puséje. Zyma sudaro dokumentq ga-
vusios jstaigos pavadinimas (gali buti sutrumpintas), Zodis ,,Gauta®, doku-
mento gavimo data ir registracijos numeris, pvz.:

SMM
Gauta
2014-05-18 Nr. G-245

Jei dokumentas gautas per valstybés informacing sistema (pvz., per
Lietuvos Respublikos Seimo teisés akty informacing sistema), $ioje Zymoje
gali bati nurodytas dokumento gavimo budas, pvz.:

SMM
Gauta per TAPIS
2014-05-18 Nr. G-245

Svarbu! Jei jstaigoje ir jai pavaldziose jstaigose jdiegta bendra kom-
piuterizuota dokumenty valdymo sistema, jstaigos parengto dokumento
gavimas pavaldzioje jstaigoje gali buti fiksuojamas sistemos priemonémis,
neatliekant gauto dokumento registravimo procediros.

2.2.15. Gauto dokumento nuoroda atsakomuosiuose rastuose ra§oma
po dokumento datos ir registracijos numerio rekvizitais, neatskiriant vie-
nos eilutés intervalu. Kituose atsakomuosiuose dokumentuose gauto do-
kumento nuoroda ra§oma dokumento desinéje puséje, po jstaigos duomeny
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rekvizitu, arba, jei jstaigos duomenys nurodomi apatinéje dokumento paras-
téje, — dokumento desinéje puséje, po dokumento sudarytojo pavadinimu.

Gauto dokumento nuorodg sudaro Zodis ,,], dokumento, j kurj atsako-
ma, data ir registracijos numeris, pvz.:

LIETUVOS RESPUBLIKOS SVIETIMO IR MOKSLO MINISTERIJA

Biudzetiné jstaiga, A. Volano g. 2, LT-01516 Vilnius, tel. (8 5) 219 1190,
faks. (8 5) 261 2077, el. p. smmmin@smm.lt.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 000000000

Vilniaus Zirmiiny gimnazijai 2014-05-18 Nr. (1.15) 1-186
12014-05-12 Nr. 2-156

T e

Jei gauto dokumento registracijos numerio néra, nurodoma dokumen-
to data ir dokumento rasies pavadinimas, pvz.:

LIETUVOS RESPUBLIKOS SVIETIMO IR MOKSLO MINISTERIJA
BiudZetiné jstaiga, A. Volano g. 2, LT-01516 Vilnius, tel. (8 5) 219 1190,

faks. (8 5) 261 2077, el. p. smmmin@smm.lt.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 000000000

Vardaitei Pavardaitei 2014-05-18 Nr. (1.15) 1-187
Laimeés g. 15-12 12014-05-13 pradyma

222222 Utena
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Jei gauto dokumento datos ir registracijos numerio néra, nurodoma
dokumento gavimo data, pvz.:

LIETUVOS RESPUBLIKOS SVIETIMO IR MOKSLO MINISTERIJA

Biudzetiné jstaiga, A. Volano g. 2, LT-01516 Vilnius, tel. (8 5) 219 1190,
faks. (8 5) 261 2077, el. p. smmmin@smm.lt.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 000000000

Vardaitei Pavardaitei 2014-05-18 Nr. (1.15) 1-187
Laimés g. 15-12 12014-05-13 gauta prasyma

2.2.16. Rezoliucija - tai vadovo ar kito vadovaujancio asmens rasytinis
nurodymas vykdytojui atlikti uzduotj. Gauti dokumentai vadovui ar vado-
vo nustatyta tvarka — atsakingiems asmenims turi buti perduoti batinai tg
pacia dieng, kad jis susipazinty su dokumentu ir, jei reikia, uzrasyty rezo-
liucija. Dokumentai su rezoliucijomis grazinami j rasting arba asmeniui,
atsakingam uz dokumenty registravima.

Rezoliucijoje rasoma su dokumentu susijusio pavedimo vykdytojo var-
das (vardo raidé) ir pavardé ar jstaigos struktirinio padalinio pavadinimas,
pavedimo turinys, jvykdymo terminas (jei reikia), pavedimqg davusio asmens
parasas, data, pvz.:
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LIETUVOS RESPUBLIKOS SVIETIMO IR MOKSLO MINISTERIJA

Biudzetiné jstaiga, A. Volano g. 2, LT-01516 Vilnius, tel. (8 5) 219 1190,
faks. (8 5) 261 2077, el. p. smmmin@smm.lt.

Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 000000000

Vardaitei Pavardaitei 2014-05-18 Nr. (1.15) 1-187
Laimés g. 15-12 12014-05-13 gauta pradyma

Rasoma dokumento laisvame Vardeniui Pavardenivi
plote tarp dokumento sudary- Pra . B
tojo pavadinimo ir dokumento ) .asau parengti atsakymq rasty
teksto 1@ 2014-06-15

Parasas

2014-06-09

DEL GALIMYBES STUDIJUOTI

Informuojame, kad.........cccoouuuuce.

Jei pavedimas duodamas keliems vykdytojams, uz pavedimo jvykdyma
atsakingo vykdytojo pavardé ar jstaigos struktirinio padalinio pavadinimas
nurodomas pirmasis, pvz.:

Vardeniui Pavardeniui,

Vardutei Pavardienei,

Vardienei Pavardienei

Prasau parengti , YY" projekto atas-
Raitq

1k 2014-06-15

Parasas

2014-06-09

Vykdyti su dokumentu susijusig uzduotj gali biti pavesta ir struktiri-
niam padaliniui, pvz.:
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Projektavimo sKyriui

Prasau parengti , YY" projeRto ataskaitq
iki 2014-06-15

Parasas

2014-06-09

Padalinio vadovas gali rasyti antrines rezoliucijas, pvz.:

Astai Astaitei

Prasau atlikii , YY" projekto analize
1Ri 2014-06-14

Parasas

2014-06-10

Jei uzduotis vykdoma nerengiant oficialaus dokumento, vykdytojas tai
pazymi dokumento paskutiniame lape vir§ apatinés parastés arba pasku-
tinio lapo antroje puséje (Pranesta telefonu, el. pastu ar pan., jei reikia -
trumpas turinys), pasiraso ir nurodo data.

Elektroninio dokumento turinyje rezoliucija neforminama, nes nau-
dojamos rezoliucijos (vizavimo ar supazindinimo procedary - zr. 2.2.18. ir
2.2.19.) teisine galig uztikrinancios organizacinés ir techninés priemonés,
leidziancios identifikuoti rezoliucijg jforminusj (elektroninj dokumentg vi-
zavusj ar su dokumentu susipazinusj) asmenj.

2.2.17. Dokumento suderinimo Zyma nurodoma po para$o rekvizitu
arba po baigiamuoju britksniu kampiniu véliaviniu biidu nuo dokumento
kairiosios parastés. Zymg sudaro didZiosiomis raidémis raSomas zodis SU-
DERINTA, jstaigos, su kuria dokumentas derinamas, vadovo pareigy pava-
dinimas, parasas, vardas ir pavardé, data, pvz.:

SUDERINTA

Lietuvos Respublikos kultiiros ministras
Parasas

Vardaitis Pavardaitis

2014-05-10
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Jei suderinimo procedira patvirtinama jstaigos rastu, suderinimo Zy-
moje nurodomas jstaigos pavadinimas, rasto data ir registracijos numeris,
pvz.

SUDERINTA SUDERINTA

Lietuvos Respublikos Lietuvos Respublikos
Vyriausybés finansy ministerijos
2014-11-14 rastu Nr. 0-00 2014-11-15 rastu Nr. (0.0) 0-00

Jei dokumente yra dvi ar daugiau
suderinimo Zymy, jos pateikiamos greta.

Jsidémekite, kad suderinimo zyma jforminamas tik i§orinis dokumen-
ty derinimas, o vidinis derinimas (derinama su tos pacios jstaigos struktii-
riniy padaliniy vadovais, kitais paskirtais atsakingais asmenimis) formina-
mas vizomis.

2.2.18. Viza déstoma kampiniu véliaviniu badu po paraso rekvizitu,
gali buti raSoma ranka arba dedamas spaudas su vizuojancio asmens vardu
(vardo raide) ir pavarde (jei reikia - ir su pareigy pavadinimu), pasirasoma
ir parasoma data, pvz.:

Parasas arba Vyriausiasis buhalteris
Vardené Pavardené Parasas
2014-06-10 Vardenis Pavardenis

\/ 2014-06-10

Vizos forminamos dokumento
arba projekte ir gali biiti déstomos vie-
na greta kitos arba viena po kita.

Vyriausiasis buhalteris
Parasas

Vardenis Pavardenis
2014-06-10
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Jei dedamas spaudas su vizuojancio asmens vardu (vardo raide) ir pa-
varde (jei reikia - ir su pareigy pavadinimu), pasiraSoma ir parasoma data.

Vyriausiasis buhalteris
Vardenis Pavardenis

Parasas
2014-06-10

Svarbu! Siunciamame dokumento egzemplioriuje vizos neformina-
mos (jy reikia tik jstaigoje liekanc¢iame egzemplioriuje). Dokumento pro-
jekto duomenys derinami (vizuojama) prie$ teikiant pasirasyti vadovui.
Derinimo proceduros tikslas - jsitikinti, ar dokumento projektas tinkamai
parengtas turinio, formos, finansiniu, teisiniu ir kt. pozitriais. Derinimo
tvarka nustato jstaigos vadovas, pvz., jsakymu patvirtina Dokumenty vidaus
derinimo nuostatus. Derintojai prisiima atsakomybe uz savo kuruojama sri-
tj. Jei vizuojantis tarnautojas dél dokumento turi atskirg nuomone, nuoro-
da apie pridedamas pastabas rasoma vir§ vizos, pvz.:

Pastabos pridedamos
Parasas

Vardaitis Pavardaitis
2014-06-10

Jei dokumento rengéjas vizuoja dokumentg, kuriame yra rengéjo nuo-
roda, rengéjas pasiraso vir$ Sios nuorodos; o data raSoma po nuoroda, pvz.:

Parasas
Vardaitis Pavardaitis, tel. (8 5) 123 4567, faks. (8 5) 123 4567, el. p. vtvk@teisininkas.It
2014-06-10

Isidémékite, kad rengéjo viza gali buti déstoma ir paskutinio lapo ant-
roje puséje.

2.2.19. Supazindinimo Zyma déstoma po para$o ir vizy rekvizitais
kampiniu véliaviniu badu. Teisés akty nustatytais atvejais, kai darbuotojas
pasirasytinai turi bati supazindintas su dokumentu ar duoti rastiska suti-
kimg (pvz., pagal Darbo kodekso nuostatas, atSaukiant is atostogy, skiriant
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dirbti virsvalandZius, svenciy dienomis, savaitgaliais, jeigu néra individua-
laus darbo grafiko), supazindinimo Zymoje nurodomi susipazinimg ar su-
tikimg (nesutikimg) reiskiantys ZodZiai, parasas, vardas (vardo raidé) ir pa-
varde, data, pvz.:

Susipazinau

Parasas

Vardaitis Pavardaitis
2014-11-12

arba

Sutinku (Nesutinku)
Parasas

Vardaitis Pavardaitis
2014-11-12

Istaigos vadovo pavedimu pasiradytinai supazindinant su dokumentu
darbuotojus, supazindinimo zZymos raSomos dokumento pabaigoje esan-
¢iame laisvame plote arba dokumento paskutinio lapo antroje puséje, pvz.:

Susipazinome
Parasas

Vardenis Pavardenis
2014-11-12

Parasas
Vardené Pavardené
2013-11-13

Svarbu! Elektroninio dokumento turinyje rezoliucijos, vizos ir supa-
zindinimo Zymos rekvizitai neforminami, nes naudojamos rezoliucijos,
vizavimo ar supazindinimo procediiry teisine galig uztikrinancios organi-
zacinés ir techninés priemonés, leidziancios identifikuoti rezoliucija jfor-
minusj, elektroninj dokumentg vizavusj ar su dokumentu susipazinusj as-
menj.
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2.2.20. Dokumento rengéjo nuoroda rasoma dokumento paskutinio
lapo kairéje puséje vir$ apatinés parastés. Sj rekvizita sudaro dokumenta
parengusio asmens vardas (vardo raidé) ir pavardé, kontaktiné informacija
(telefono, fakso numeriai, elektroninio pasto adresas), pvz.:

Vardaitis Pavardaitis, tel. (8 5) 123 4567, faks. (8 5) 123 4567, el. p. vtvk@teisininkas.lt

Jsidémeékite, kad $is rekvizitas yra privalomas visuose siunc¢iamuosiuo-
se dokumentuose.

2.2.21. Dokumento paie$kos nuoroda forminama (gali bati raSoma
mazesniu ar kitokiu $riftu) dokumento pabaigoje, apatinés parastés desiné-
je puséje. Jei apatinéje parastéje nurodomi jstaigos duomenys, dokumento
paieskos nuoroda raoma vir§ apatinés parastés. Kai rinkmena saugoma
tame paciame kompiuteryje, dokumento paieskos nuoroda gali sudaryti
kompiuterio pagrindinio diskiniy atmintinés jrenginiy katalogo (C:, D: ar
kt.), katalogo, pakatalogio ir rinkmenos pavadinimai, vienas nuo kito atski-
riami Zenklu ,\“, pvz.:

C:\Mano dokumentai\Susirasinejimas su universitetais\mrurastas14.doc

Jei rinkmena saugoma kitame kompiuteryje, dokumento paieskos
nuoroda gali sudaryti kompiuterio (srities), kuriame saugoma rinkmena,
pavadinimas (Serveris ar kt.), katalogo, pakatalogio, rinkmenos pavadini-
mai, pvz.:

\\Serveris\Susirasinejimas su universitetais\mrurastas14.doc

2.2.22. Tikrumo Zyma radoma, jei reikia patvirtinti jstaigos sudaryto
ar jos gauto dokumento kopijos, nuoraso ar i§raso tikruma. Pavyzdziui, do-
kumentg reikia siysti pagal adresaty sarasg arba apibendrintai nurodytiems
adresatams. Tada gali buti pasiraSomas tik vienas (rengusioje jstaigoje lie-
kantis) dokumento egzempliorius, o adresatams siunciamos patvirtintos jo
kopijos arba patvirtinti nuorasai.

Tikrumo Zyma raSoma dokumento pabaigoje esanc¢iame laisvame plo-
te. Tikrumo zyma sudaro zodziai ,Kopija tikra® (,Nuorasas (Israsas) tik-

46



ras“), dokumento kopijos, nuoraso ar israso tikrumg tvirtinancio jstaigos
vadovo ar kito tokius jgaliojimus turincio asmens pareigy pavadinimas, pa-
rasas, vardas (vardo raidé) ir pavardé, data, pvz.:

Kopija tikra

Kanceliarijos vyr. speci Jeigu teisés akty nustatytais
Parasas atvejais tikrumo Zymoje turi biiti
Vardyté Pavardyté antspaudas, jis dedamas taip,
2014-10-12 kad liesty pareigy pavadinimag.

Jei dokumentas susideda i$ keliy lapy, kiekvieno lapo apatinéje dalyje
esan¢iame laisvame plote nurodoma: ,,Kopija tikra“ (,,Nuorasas (I$rasas)
tikras“) ir pasiraSoma, o paskutiniame lape raSoma visa tikrumo Zyma.

Jeigu reikia patvirtinti i$raso, nuoraso ar kopijos tikruma, bet tikrumo
zyma neforminama:

« irase, po paraso rekvizitu, dedamas jgaliojimus turincio jstaigos
struktarinio padalinio ar jstaigos antspaudas;

« nuorase ar kopijoje antspaudas dedamas taip, kad liesty pasirasiusiy
asmeny pareigy pavadinimus, tvirtinamuose dokumentuose - po baigia-
muoju briaksniu.

Jei struktarinio padalinio antspaudo ar antspaudo su pareigy pavadi-
nimu néra, po paraso rekvizitu (tvirtinamuosiuose dokumentuose - po bai-
giamuoju braksniu) rasomas jstaigos pavadinimas (gali bati sutrumpintas)
ir zodis ,,Kopija“ (,Nuorasas®, ,I$rasas“) arba dedamas atitinkamas spaudas.

Klausimai ir uzduotys

1. Parenkite A4 formato lapg dokumentui forminti (nustatykite pa-
rates, tarpus tarp eiluciy, $rifto dydj ir stiliy).

2. Iforminkite dokumento sudarytojo pavadinimo rekvizita, jei doku-
mento sudarytojas yra jmonés vadovas.

3. Jforminkite teisés akto pavadinimo rekvizita.

4. Tforminkite $ios dienos datos rekvizitg taip, kaip data forminama
teisés aktuose.

5. Pateikite dokumento registracijos numerio pavyzdj. Paaiskinkite
$io rekvizito struktirg.
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6. Iforminkite paraso rekvizita, jei dokumenta pasiraso jmonés vado-
vas.

7. Iforminkite dokumento sudarytojo pavadinimo rekvizita, jei doku-
mentas sudaromas fizinio asmens.

8. Iforminkite adresato rekvizita, jei dokumentas adresuojamas jstai-
gos struktirinio padalinio vadovui.

9. Iforminkite fizinio asmens paraso rekvizitg.

10. Jforminkite prekés zenklo rekvizita, o po juo — dokumento sudary-
tojo pavadinimo rekvizita, jei sudarytojas yra jmoné.

11. Jforminkite adresato rekvizito pavyzdj, jei dokumentas adresuoja-
mas fiziniam asmeniui.

12. Pateikite rasto antrastés pavyzdj.

13. Jforminkite datos ir registracijos numerio rekvizitus siun¢iamajame
raste.

14. Jforminkite gauto dokumento nuorodos rekvizita atsakomajame
raste.

15. Jforminkite dokumento rengéjo nuoroda siunc¢iamajame raste.

16. Dokumentas yra derinamas su kitos jmonés (Lietuvos Respublikos
tkio ministerijos Pramonés ir prekybos departamento) direktoriumi. Jfor-
minkite $iuo atveju reikiama rekvizitg.

17. Dokumentas yra derinamas su tos pacios jmonés Pardavimo sky-
riaus direktoriumi. J[forminkite $iuo atveju reikiama rekvizita.

18. Dokumentas yra derinamas su tos pacios jmonés vyriausiuoju bu-
halteriu, taciau jis dél dokumento turi atskirg nuomone. Jforminkite $iuo
atveju reikiamg rekvizitg.

19. Dokumentas derinamas konkreciu rastu. Jforminkite $iuo atveju
reikiama rekvizita.

20. Tarkime, kad Jus esate rasto rengéjas. [forminkite dokumento ren-
géjo nuorodos rekvizita.

21. Tarkime, kad Jas esate rasto rengéjas. Uzvizuokite dokumentg.

22. Susipazinkite (jforminkite reikiamg rekvizita) su jsakymu, kuriuo
Jas esate atsaukiamas i$ kasmetiniy atostogy.

23. Jforminkite Saugumo technikos reikalavimy priedo zymos rekvizi-
ta, jeigu $is dokumentas turi tik vieng prieda.

24. Dokumentas yra tvirtinamas konkreciu jsakymu. Jforminkite rei-
kiama rekvizitg.
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TESTAS

Atlikite testa, uzpildydami atsakymuy lentele.

1. /2. /3. /4.|5 |6.|7.|8. (9. /10./11.|12.|13.|14.|15.|16.|17.|18.|19.|20.

1. Rastuose teksto antrasté raSoma:

a) mazosiomis paryskintomis raidémis;

b) didziosiomis paryskintomis raidémis;
c) didziosiomis neparyskintomis raidémis.

2. Isakyma pasirasys direktoré Vardené Pavardené. Kaip bus jfor-
mintas jsakymo sudarytojo pavadinimo rekvizitas? Pazymékite teisingg
atsakyma:

a)

AKCINES BENDROVES ,,SAULYTE*
DIREKTORIUS

b)
AKCINES BENDROVES ,,SAULYTE
DIREKTORE

3. Teisés aktuose data raSoma:
a) skaitmeniniu budu;
b) misriuoju budu;

4. Dokumento sudarymo vietos rekvizitas forminamas:
a) istaigos rengiamuose siunciamuosiuose dokumentuose;
b) jstaigos rengiamuose vidaus dokumentuose.

5. Jei jstatymy ar kity teisés akty nustatytais atvejais paraso rekvizi-
te turi buti antspaudas, jis dedamas taip, kad liesty pasirasiusio asmens:

a) pareigy pavadinima;

b) parasa;

c) vardg, pavarde.

49



Dokumenta turéjo pasirasyti Komercijos skyriaus direktorius, kuris
Siuo metu atostogauja. Todél §j dokumentg pasiraso vadybininkas Linas
Linaitis, paskirtas jsakymu. PazZymékite teisinga atsakyma:

a)
Vadybininkas, pavaduojantis
Komercijos skyriaus direktoriy (parasas) Linas Linaitis

b)
L. e. Komercijos skyriaus direktoriaus ~ (parasas) Linas Linaitis
pareigas

7. Dokumento lapy numeriai rasomi centre:
a) virSutinés parasteés;
b) apatinés parastés.

8. Paras$o rekvizita sudaro Sios dalys, déstomos tokia eilés tvarka:
a) pasirasanciojo dokumentg vardas ir pavardé, parasas;

b) pasirasanciojo dokumentg parasas, vardo raidé ir pavardé;

c) pasirasanciojo dokumenta pareigos, parasas, vardas ir pavardé.

9. 2014-02-03 gavote prasyma, kuriame nebuvo datos. Uzrasykite
gauto dokumento nuoroda atsakomajame raste:

a) ] 2014-02-03 gauta prasyma;
b) 1 2014-02-03 prasyma.

10. Jstaigos duomenys rasomi:
a) tik dokumento pirmojo lapo apatinéje parastéje;
b) tik po dokumento sudarytojo pavadinimu;

¢) po dokumento sudarytojo pavadinimu arba dokumento pirmojo
lapo apatinéje parastéje.

11. Vidinio dokumenty derinimo procediira yra forminama:
a) dokumento suderinimo zymos rekvizitu;
b) viza.
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12. Kuriuo atveju supazindinimo Zyma yra uzZraSyta klaidingai?
a)

Susipazinau

(Parasas)

Laima Laimuté

b)
Nesutinku
(Parasas)
Laima Laimuté
2014-03-05

13. Herbas gali biiti spausdinamas:
a) po virSutine paraste, centre;

b) po virSutine paraste, kairéje puséje;
c) visais nurodytais atvejais.

14. Dokumentuose paliekamos tokio plo¢io parastés:

a) kairioji — 20 mm, desinioji - ne maZzesné kaip 10 mm, virSutiné - ne

mazesné kaip 20 mm, apatiné - ne mazesné kaip 20 mm;

b) kairioji - 30 mm, desinioji — ne mazesné kaip 20 mm, virSutiné —

20 mm, apatiné - ne mazesné kaip 20 mm;

c) kairioji — 30 mm, desinioji - ne mazesné kaip 10 mm, vir§utiné - ne

mazesné kaip 20 mm, apatiné - ne mazesné kaip 20 mm.

15. Dokumento, spausdinamo keliuose lapuose, numeruojamas:

a) antrasis ir tolesni lapai;
b) treciasis ir tolesni lapai;
¢) numeruojami visi lapai;
d) dokumento lapai nenumeruojami.

16. Tik misriuoju budu data batinai raSoma Sios grupés dokumen-

tuose:
a) teisés aktuose;
b) siun¢iamuosiuose dokumentuose;
¢) vidaus dokumentuose.
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Kuris (-ie) dokumento pavadinimas (-ai) jformintas (-i) taisyklingai?

a)

RASTAS DEL ATOSTOGU
b)
ISAKYMAS DEL ATOSTOGU
<)
PRASYMAS DEL ATOSTOGU

18. Prekiy Zenklas gali buiti spausdinamas:
a) po virutine paraste, centre;

b) po virsutine paraste, kairéje puséje;

c) bet kuriuo i§ nurodyty atvejy.

19. Rengéjo nuorodos rekvizitas butinas:

a) teisés aktuose;

b) istaigos rengiamuose vidaus dokumentuose;

c) jstaigos rengiamuose siunciamuosiuose dokumentuose.

20. Rekvizitas - tai:

a) teisés aktas;

b) dokumento paraso dalis;

¢) dokumento turinio sudedamoji dalis;
d) antspaudas.



2.3. Dokumenty klasifikavimas

Dokumentus klasifikuoti jmanoma pagal daugelj bendryjy pozymiy:

« pagal sudarymo stadijas (projektai, juodrasciai, originalai, kopijos,
nuorasai, israsai);

« pagal dokumento forma (popieriniai dokumentai, elektroniniai do-
kumentai ,,E%, fotodokumentai ,,F“, vaizdo jrasai ,V*, garso jrasai ,G%, vaiz-
do ir garso jrasai ,VG®, skaitmeninés kopijos ,K“);

« pagal saugojimo terminus (trumpai saugomi — nuo 1 iki 25 m., elekt-
roniniai - nuo 1 iki 10 m.; ilgai saugomi — nuo 26 iki 100 m., elektroniniai -
nuo 11 iki 100 m.; nuolat saugomi);

« pagal jvykdymo laika (paprasti, skubiis ir labai skubiis);

« pagal juridine galia (tikri ir fiktyviis).

« pagal slaptuma (viesi, tarnybinio naudojimo, riboto naudojimo, kon-
fidencialiis, slapti, visiskai slapti);

« pagal dokumenty sudarymo forma (tipiniai, trafaretiniai, individua-
lis);

« pagal sudarymo vieta (vidiniai ir iSoriniai);

ir kt.

Pagal turinj (veiklos sritis) ir informacijos pobtidj dokumentai skirs-
tomi j:

o specialivosius dokumentus (finansinés apskaitos, teisés, $vietimo,
prekybos ir kt.), kurie rengiami pagal specifinius, tik jiems skirtus reikala-
vimus;

« veiklos (kitaip - valdymo) dokumentus - valstybés ar savivaldybés
institucijos, jstaigos ar jmoneés, valstybés jgalioto asmens, nevalstybinés or-
ganizacijos, privataus juridinio asmens vykdant veiklg sudarytus, patvirtin-
tus, gautus, i$ kity juridiniy ar fiziniy asmeny perimtus dokumentus.

I§skiriamos Sios bendryjy veiklos dokumenty grupés:

« teisés aktai (nutarimai, sprendimai, jsakymai, potvarkiai) ir jais tvir-
tinami dokumentai (jstatai, nuostatai, taisyklés, programos, reglamentas,
instrukcija ir kt.);
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« jstaigos rengiami dokumentai (protokolai, aktai, ataskaitos ir kt.) ir
siun¢iami dokumentai (rastai, pazymos).

2.4. Teisés aktai

Teisés aktai — kolegialios institucijos ar teisés akty nustatytus jgalioji-
mus turinc¢io asmens leidziami nutarimai, sprendimai, jsakymai, potvarkiai
ir jais tvirtinami nuostatai, taisyklés, programos, kiti dokumentai, Zodziu -
dokumentai vie$ojo ar vidaus administravimo funkcijoms jgyvendinti.

Bendrieji teisés akty rengimo principai ir reikalavimai jtvirtinti jsta-
tymy ir kity teisés akty rengimo rekomendacijose, patvirtintose Lietuvos
Respublikos teisingumo ministro.

Teisés akty sudarytojas gali bati:
« asmuo (jsakymuose, potvarkiuose);
« kolegiali institucija (sprendimuose, nutarimuose).

Teisés akty rekvizitai yra $ie:

o herbas arba prekiy Zenklas;

« dokumento sudarytojo pavadinimas;

o dokumento pavadinimas;

« dokumento data, registracijos numeris;
« dokumento sudarymo vieta;

» tekstas;

« parasas.

Teisés aktai gali buti papildomi $iais rekvizitais: specialigja Zyma, sude-
rinimo Zyma, vizomis, supazindinimo zyma, dokumento paieskos nuoroda,
gauto dokumento registracijos Zyma, rezoliucija.

Isidémeékite:

jei yra keli teisés akto sudarytojai, dokumente herbas arba prekiy zenk-
las nenaudojamas, o dokumento sudarytojy pavadinimai vienas nuo kito
atskiriami ne mazesniu kaip vienos eilutés intervalu;
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« data teisés aktuose rasoma tik misriuoju badu, pvz., 2014 m. rugséjo
4d,;

« forminant teisés akto pavadinimg, dokumento rasies pavadinimas ir
antrasté (pradedama 7odziu ,,dél“) privalomai déstomi atskirose eilutése;

« Teisés aktuose gali biti nurodomas rengéjas, pvz.:

Parengeé

Parasas

Vardenis Pavardenis
2014-12-10

2.4.1. Teisés akty rengimo reikalavimai

Isakymas - teisés aktas, kurj jstaigos vardu vienvaldiskumo teise pagal
savo kompetencijg leidzia jstaigos vadovas.

Istaigose gali biiti rengiami jsakymai jvairiais klausimais:

« veiklos (pareiginiy nuostaty, taisykliy tvirtinimas, jmonés darbo pla-
navimas, organizavimas, kontrolé, komisijy sudarymas, finansavimas, jkai-
niy ar kainy nustatymas, realizavimas, tiekimas ir kiti jvairiausi procesai);

« personalo (papildomy funkcijy vykdymas, laikini pavadavimai, prie-
dai prie atlyginimo, premijos uz gerus darbo rezultatus, drausminés nuobau-
dos ir kt.);

« atostogy (isleidimas kasmetiniy ir tiksliniy atostogy);

» komandiruociy (siuntimas j komandiruotg).

Jsakymo tekstg sudaro 2 dalys (zr. 58 p.):

o Ivadiné dalis (preambulé) paprastai pradedama zodziais ,,Vadovau-
damasis (-si)“, ,]Jgyvendindamas (-a)“, ,,Vykdydamas (-a), ,Atsizvelgda-
mas (-a)“, ,,Siekdamas (-a)“.

Pazymétina, kad jsakyme preambulés gali nebuti, jei pagrindas nenu-
rodamas ar veiksmy tikslai neaiskinami (zr. 59 p.). Potvarkio tekstas pap-
rastai turi tik déstomaja dalj ir rasomas kaip jsakymas. Veiksmas dazniau-
siai reiSkiamas Zodziais ,jpareigoju®, ,pavedu, ,skiriu“irkt
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» Déstomoji dalis pradedama i§ naujos eilutés tvarkomgjj veiksma
reiskianciu zodziu (veiksmazodzio esamojo laiko vienaskaitos pirmojo as-
mens forma), raSomu isretintai, pvz.:

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymo
... straipsniu,
sudaraukomisij ......

Jei jsakymo ar potvarkio déstomoji dalis skirstoma punktais, po pre-
ambulés dedamas dvitaskis ir kiekvienas punktas pradedamas atitinkamu
tvarkomajj veiksmga reiskianciu zodziu, pvz.:

Vadovaudamasis Dokumenty ir archyvy jstatymo 6 straipsnio 2 dalies 2
punktu ir 11 straipsnio 4 dalimi:

1.Tvirtinu....

2.Nustatau,kad.... .

Isidémékite:

« Jsakymo preambuléje nurodomas jstatymo, kuriuo vadovaujamasi,
pavadinimas ir jo oficialaus paskelbimo saltinis, kuris ra§omas po jstatymo
pavadinimo, pvz.:

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 00 straipsnio 00
dalimi,
ipareigoju.......

« Jei jstatymas buvo keistas keleta karty, bet nedéstytas nauja redakcija,
jsakymo preambuléje nurodomas tik pirminis jstatymo oficialaus paskelbi-
mo $altinis. Esant naujai jsakymo redakcijai, kito teisés akto preambuléje
nurodomas pirminis jstatymo oficialaus paskelbimo $altinis ir naujos re-
dakcijos oficialaus paskelbimo $altinis, pvz.:

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo jstatymu,
sudaraukomisijg.....
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o Sudarius jsakymo teksta, butina jj suderinti ir pasiradyti. Jsakymy
projektai derinami su vyriausiuoju buhalteriu, juristu ar kitais jmonés pa-
reiginais. Tokia vidinio derinimo procedara jforminama vizomis. Jsaky-
mas jsigalioja nuo to momento, kai jj pasiraso vadovas, jei tekste nenurody-
ta kita jsakymo jsigaliojimo data.

o Isleidus jsakyma uz dokumenty tvarkyma ir apskaita atsakingas dar-
buotojas (pvz., sekretoré) supazindina personalg su jo turiniu, t. y. pirmaja-
me egzemplioriuje (jis bus segamas j bylg) jforminamos jy supazindinimo
Zymos.

Sprendimas - teisés aktas, kurj priima valstybés valdymo jstaigos, sa-
vivaldybés, ministerijy ar zinyby kolegijos, siekdamos spresti svarbiausius
savo kompetencijos klausimus.

Nutarimas - nutartg dalyka fiksuojantis teisés aktas, kurj leidzia vy-
riausybés, valdymo jstaigos, spresdamos svarbiausius principinius, jy kom-
petencijai priklausancius klausimus. Nutarimai leidziami, kai reikia nusta-
tyti veiklos normas ir taisykles.

Pazymétina, kad, kitaip nei jsakymo, sprendimo bei nutarimo tekste
jvadiné dalis (preambulé) yra privaloma (zr. 60 p.).

Kolegialios institucijos leidziamo nutarimo ar sprendimo déstomojoje
dalyje veiksma reiskiantys zodziai ,nutaria® (nutarime), ,nusprendzia*“
(sprendime) rasomi isretintai esamojo laiko treciojo asmens forma, po juy
dedamas dvitaskis, jei déstomoji dalis skirstoma punktais. Punktai prade-
dami radyti veiksmazodzio bendratimi, pvz.:

Atsizvelgdamaj ....... , Klaipédos miesto savivaldybés taryba nusprendzia:
1. Patvirtinti ...... .

2. Nustatyti ...... .

3. Ipareigoti ...... .
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UZDAROSIOS AKCINES BENDROVES ,,SAULE“
GENERALINIS DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL LEIDIMO RITAI RITAITIENEI NEATVYKTI | DARBA

2014 m. geguzés 12 d. Nr. 00-00
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 142 straipsnio 2 da-
lies 2 punktu bei atsizvelgdamas j administratorés Ritos Ritaitienés 2014-05-10
prasyma,

leidziu administratorei Ritai Ritaitienei neatvykti j darbg nuo 2014 m. ge-
guzés 17 d. iki 2014 m. geguzés 21 d. (5 kalendorines dienas).

Direktorius Parasas Vardenis Pavardé

Teisés skyriaus vedéjas
Parasas
TomasTomukas
2014-05-11

Susipazinau
Parasas

Rita Ritaitiené
2014-05-12
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UZDAROSIOS AKCINES BENDROVES ,,SAULE“
GENERALINIS DIREKTORIUS

JSAKYMAS
DEL INFORMACINIU TECHNOLOGIJU SPECIALISTO
PAREIGINIU NUOSTATU
PATVIRTINIMO

2014 m. rugséjo 8 d. Nr. 0-00
Kaunas

1. Tvirtinu Informaciniy technologijy specialisto pareiginius nuostatus
(pridedama).

2. Nurodau Personalo skyriaus vadovui pasirasytinai supazindinti visus
imonés Informaciniy technologijy skyriaus specialistus su pareiginiais nuostatais.

3. Pavedu Informaciniy technologijy skyriaus direktoriui kontroliuoti, kaip
laikomasi pareiginiy nuostaty.

Generalinis direktorius Parasas Vardenis Pavardenis

Personalo skyriaus vadovas
Parasas

Vardauskas Pavardauskas
2014-09-08

IT skyriaus direktorius
Parasas

Vardigkis Pavardigkis
2014-09-08

Parengeé

Parasas

Vardaité Pavardaité
2014-09-05
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VILNIAUS MIESTO SAVIVALDYBES
TARYBA

SPRENDIMAS
DEL VILNIAUS MIESTO SAVIVALDYBES PAPILDOMU
PRIVATIZAVIMO OBJEKTU SARASU TVIRTINIMO

2014 m. balandzio 2 d. Nr. 1-1733
Vilnius

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1997 m. gruodzio 18 d.
nutarimu Nr. 1427 ,Dél Privatizavimo objekty parengimo privatizuoti taisykliy
patvirtinimo®, Vilniaus miesto savivaldybés taryba nuspredzia:

1. Patvirtinti Vilniaus miesto savivaldybés papildomus privatizavimo objekty
Lir II sgrasus (pridedama).

2. Ipareigoti Ekonomikos ir investicijy departamento Turto valdymo skyriy
pateikti Vilniaus miesto savivaldybés papildomus privatizavimo objekty sarasus
valstybés jmonei Valstybés turto fondui.

Meras Parasas Vardenis Pavardenis
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2.4.2. Teisés aktais tvirtinamy dokumenty rengimo reikalavimai

Teisés aktais gali bati tvirtinami ir kiti dokumentai (jstatai, nuostatai,
taisyklés, reglamentas ir kt.), kurie nustato jstatymuy ir kity teisés akty jgy-
vendinimo normas.

Tvirtinamy dokumenty rekvizitai yra Sie:

e tvirtinimo Zyma;

o dokumento pavadinimas;

« dokumento tekstas.

Papildomi rekvizitai: specialioji Zyma, suderinimo zyma, vizos, supa-
zindinimo Zyma, dokumento paieskos nuoroda, dokumento rengéjas (gali
buti nurodomas).

Isidémeékite:

o tvirtinamuose dokumentuose paraso rekvizitas nerasomas, o teksto
pabaiga zymima horizontaliu braksniu, bréziamu po tekstu ties jo viduriu;

o tvirtinamy dokumenty tekstas gali bati skirstomas skyriais, skirs-
niais, poskyriais, punktais, papunk¢iais, kurie rasomi laikantis Dokumenty
rengimo taisykliy nustatyty reikalavimy.

o skyriai ir skirsniai zymimi roméniskais skaitmenimis i$ eilés ir turi
pavadinimus, kurie raSomi didziosiomis paryskintomis raidémis, isilginiu
centruotu bidu ir atskiriami nuo teksto ne mazesniu kaip vienos eilutés
intervalu, pvz.:

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

« poskyriai nenumeruojami, poskyriy pavadinimai raSomi mazosiomis
paryskintomis raidémis isilginiu centruotu biidu ir atskiriami nuo teksto ne
mazesniu kaip vienos eilutés intervalu;

« punktai Zymimi arabigkais skaitmenimis ir visame tekste numeruoja-
mi i§ eilés; punkto pastraipos nenumeruojamos; punkto papunkdiai zymimi
arabiskais skaitmenimis ir numeruojami i eilés; papunkc¢ius sudaro punk-
to ir papunkcio eilés numeriai; tarp punkto ir papunkcio ir po papunkcio
skaitmeny dedami taskai; papunk¢iai, jei juos sudaro sakinio dalys, prade-
dami ra$yti mazaja raide ir atskiriami vienas nuo kito kabliataskiu, pvz.:
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1.D....

2.D...:

2.1.m...;

22.m...

Papunkiai, kuriuos sudaro sakinys ar keli sakiniai, pradedami rasyti di-
dZiaja raide ir jy gale dedamas taskas, pvz.:

1.D....

1.1.D....

1.2.D....
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2.5. Istaigos rengiami dokumentai

Istaigos rengiami dokumentai (rastai, pazymos, ataskaitos, sgrasai,
protokolai, aktai ir kt.) - jstaigy siunciami ir vidaus dokumentai, kuriuo-
se pateikiama informacija ar duomenys, fiksuojami su jstaigos veikla susije
faktai, jvykiai, rysiai su kitomis jstaigomis.

ISTAIGOS RENGIAMI
DOKUMENTAI
Y Y
Siunc¢iami dokumentai Vidaus dokumentai
A Y A
RASTAI PAZYMOS AKTAI
REKOMENDACIJOS PROTOKOLAI
IGALIOJIMAI SARASAI
\ 4 TARNYBINIAI PRANESIMAI
ATASKAITOS
Iniciatyviniai, Y
;l tsak??‘l 1.e i Paskirtis - teikti duomenis
lydrasciai Lo o ;
apie jstaigy veikla ir asmenis
valstybés institucijoms, verslo A4
L partneriams, asmenims ir kt. Paskirtis - fiksuoti jstaigos
Paskirtis - bendrauti rastu T 7L

su valstybés institucijomis,
verslo partneriais,
asmenimis ir kt.

3 pav. [staigoje rengiamy dokumenty klasifikavimas

2.5.1. Istaigos rengiamy vidaus dokumenty rengimo reikalavimai

Pagrindiniai jstaigos rengiamy vidaus dokumenty rekvizitai yra ie:
 dokumento sudarytojo pavadinimas;

« dokumento pavadinimas;

o dokumento data;

dokumento registracijos numeris;

dokumento sudarymo vieta;
dokumento tekstas;

parasas.
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Jstaigos rengiami dokumentai gali bati papildomi $iais rekvizitais: her-
bu arba prekiy Zenklu, specialigja Zyma, rezoliucija, adresatu, dokumento
tvirtinimo Zyma, vizomis, dokumento paieskos nuoroda, dokumento ren-
géjo nuoroda.

Protokolas - dokumentas, kuriame fiksuojami kolegialiy institucijy
posédziy, susirinkimy, pasitarimy, konferencijy klausimy svarstymo eiga
ir priimti nutarimai.

Protokolo tekstg sudaro (zr. 66 p.):

« ivadiné dalis - joje surasomi posédzio (susirinkimo) pirmininko,
sekretoriaus, dalyvavusiy asmeny vardai ir pavardés, kviestyju asmeny
vardai, pavardeés, pareigos ir jmoné, kuriai jie atstovauja; taip pat suraSomi
svarstomi klausimai (DARBOTVARKE);

+ déstomoji dalis — aprasoma kiekvieno klausimo svarstymo eiga (kal-
bétojai, jy pagrindinés mintys ir nutarimas) pagal schemg: SVARSTYTA,
NUTARTA.

Isidémékite:

« protokola pasiraso posédzio pirmininkas ir sekretorius, jei kiti teisés
aktai nenustato kitaip;

« protokolai gali buti papildomi tik Siais rekvizitais: specialigja Zyma ir
dokumento paieskos nuoroda;

« jeigu susirinkime dalyvaujanciy ar kviestyjy asmeny yra labai daug,
surasomas atskiras sarasas kaip protokolo priedas;

« suinteresuotoms jstaigoms arba asmenims siun¢iamos protokoly ko-
pijos (israsai).

Aktas - dokumentas, patvirtinantis faktus, jvykius ir pan., kurj suraso
keli asmenys (dazniausiai oficiali komisija).

Akto tekstg sudaro 3 dalys (zr. 67, 68 p.):

« jvadinéje dalyje nurodomas akto suraS§ymo PAGRINDAS, ji surase
asmenys; jei suraso komisija, batina nurodyti jos sudarymo pagrinda, ko-
misijos pirmininko bei nariy pareigas, vardus ir pavardes; déstymo dalyje
esantis tekstas, jei minimi keli faktai, skirstomas punktais (gali bati jfor-
minama lentele); tekstas gali buti papildomas priedais, pridedamais doku-
mentais ar jy kopijomis;
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« i§vady dalyje apibendrinami iSdéstyti faktai ir gali buati pateikiami
sitlymai. Dokumenty tekste pateikiamos pastabos, pasitlymai ir i§vados
jforminami kaip atskira teksto dalis ar pastraipa.

Pagal akto sura$ymo situacijas aktai skirstomi j vertybiy nurasymo,
perdavimo, patikrinimo, ekspertizés, nelaimingy atsitikimy ir kt. Aktg pa-
siraso visi ji sudare asmenys. Jeigu aktg pasiraso komisija, pirmiausia nu-
rodomas jos pirmininkas, o paskui nariai (abécélés tvarka pagal pavarde).
Perdavimo ir priémimo akta pasiraso perduodantys ir priimantys asmenys.
Perdavimo ir priémimo aktai paprastai dar biina tvirtinami jstaigos vadovo
(forminama vadovo tvirtinimo zyma), i§skyrus atvejus, kai perduodantys
asmenys yra jstaigy vadovai ar jy jgalioti zmonés.
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UZDAROJI AKCINE BENDROVE ,,SAULE“

VISUOTINIO AKCININKU SUSIRINKIMO
PROTOKOLAS

2014-01-10 Nr. 0-00
Utena

Posédis vyko 2014-01-10, 15.00 val.

Posédzio pirmininkas — komercijos direktorius Vardenis Pavardenis.
Posédzio sekretoré — administratoré Vardiené Pavardiené.

Dalyvavo: 24 akcininkai (sgrasas pridedamas, 1 priedas).

DARBOTVARKE:
1. Dél generalinio direktoriaus ataskaitos apie bendrovés veikla 2013 tkiniais metais.
2. Dél bendrovés pelno paskirstymo.

1. SVARSTYTA. Generalinio direktoriaus ataskaita apie bendrovés veiklg 2013
tkiniais metais.

Prane$éjas — generalinis direktorius Vardaitis Pavardaitis — perskaité bendrovés
veiklos 2013 tkiniais metais ataskaitg...........c.......

NUTARTA. Patvirtinti generalinio direktoriaus ataskaitg apie bendrovés veikla
2013 takiniais metais.

Balsavo: uz - 24; pries - 0; susilaiké - 0.

Nutarimas priimtas vienbalsiai.

2. SVARSTYTA. Bendrovés pelno paskirstymas.
Praneséjas — komercijos direktorius Vardenis Pavardenis - perskaité nutarimo
dél pelno paskirstymo projekta.........ccocveuueeeee.

NUTARTA:

1. Pritarti pranes¢jo pasitlytam nutarimo dél pelno paskirstymo projektui.
Balsavo: uz — 24; pries$ - 0; susilaiké - 0.

Nutarimas priimtas vienbalsiai.

2. Priimti nutarima dél pelno paskirstymo.

Balsavo: uz - 24; pries - 0; susilaiké - 0.

Nutarimas priimtas vienbalsiai.

Posédzio pirmininkas Paraas Vardenis Pavardenis

Posédzio sekretoré Parasas Vardiené Pavardiené
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UZDAROJI AKCINE BENDROVE ,,SAULE“

TVIRTINU

Direktorius

(parasas)

Vardauskas Pavardauskas

DARBUOTOJU BYLY PERDAVIMO
AKTAS

2014-12-14 Nr. 2-54
Alytus
Vadovaudamosi direktoriaus 2014 m. gruodzio 10 d. jsakymu Nr. 2-25, Lai-

ma Laimuté perdavé, o Rasa Rasyté priémé $ias bylas:

I§ viso perduotos 4 (keturios) bylos.

Perdavé

Mokymo skyriaus sekretoré Parasas Laima Laimuté
Priémeé

Direktoré Parasas Rasa Rasyté
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UZDAROJI AKCINE BENDROVE ,,SAULE“

TVIRTINU
Direktorius
(parasas)

Vardenis Pavardenis

SUSIDEVEJUSIO INVENTORIAUS NURASYMO AKTAS

2014-12-20 Nr. 0-00
Alytus

PAGRINDAS. Direktoriaus 2014 m. gruodzio 13 d. jsakymas Nr. 2-26.

Aktg surasé komisija.
Komisijos pirmininké — Ukio skyriaus vedéja Ausra Ausraite.
Nariai: vyriausioji finansininké Vaida Vaidaité, sandélio vedéjas Linas Linaitis.

Komisija nustaté, kad yra susidévéjes $is inventorius:

Eil. | Invent. Pavadinimas Kiekis | Kaina |Likutiné¢| Suma
Nr. | Nr. (vnt.) | (Lt) verte (Lt)
(Lt)
1.
2.
3.
IS viso

Komisija sitilo i$vardyta susidévéjusj inventoriy nurasyti.

Buhalterinis jrasas D K

Komisijos pirmininké Parasas Ausra Audraiteé

Nariai Parasas Linas Linaitis
Parasas Vaida Vaidaité
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2.5.2. JIstaigos rengiamy siunciamy dokumenty rengimo
reikalavimai

Siunciami dokumentai i$ kity jstaigos rengiamy dokumenty issiskiria
pirmiausia tuo, kad juose yra raSomas adresato rekvizitas.

Siunciamy dokumenty rekvizitai yra $ie:

o herbas arba prekiy Zenklas;

« dokumento sudarytojo pavadinimas;

« jstaigos duomenys;

» adresatas;

o dokumento pavadinimas (rastuose — antrasté);

o dokumento data;

« registracijos numeris;

« gauto dokumento nuoroda (atsakomuosiuose dokumentuose);

+ dokumento tekstas;

o parasas;

 dokumento rengéjo nuoroda.

Isidémékite:

« kai rengiamo dokumento sudarytojai yra dvi ar kelios jstaigos, doku-
mente herbas arba prekiy zenklas nenaudojami, o sudarytojy pavadinimai
(jei reikia — kartu su jstaigos duomenimis) raSomi vienas po kitu ir vienas
nuo kito atskiriami ne mazesniu kaip vienos eilutés intervalu;

« uzsienio korespondentams siunc¢iamy dokumenty rekvizitai gali bati
raSomi pasirinkta uzsienio kalba, i$skyrus dokumento sudarytojo pavadi-
nimo rekvizitg, kuris ra§omas pasirinkta uzsienio kalba, bet nurodomas po
lietuviy kalba parasytu dokumento sudarytojo pavadinimu.

Rastas - apibendrintas jvairaus turinio dokumentas, kurj jstaiga raso
ko nors klausdama, prasydama, atsakydama, informuodama.

Pagal turinj ir paskirtj rastai skirstomi j:

« instrukcinius (direktyvinius) - juos raso valstybés ar savivaldybeés
institucijos; $iuose radtuose paprastai biina rekomendacijos, paaiskinimai,
nurodymai atsiskaitomybeés, mokesciy ir kt. klausimais;
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« informacinius - jiems priklauso rastai-pranesimai (-prasymai, -pri-
minimai, -pasialymai);

« garantinius - jais garantuojami mokéjimai, produkcijos kokybé, jos
tiekimo terminai;

« komercinius - jie raSomi sudarant ir vykdant sutartis;

« kreditinius - jie reikalingi sudarant sutartis su uzsienio partneriais
(Letter of credit); $iais rastais pardavéjas praso pateikti pirkéjo banko garan-
tinj rastg su valiutinés saskaitos, atsiskaitomosios sgskaitos numeriais ir su
banko garantija dél sumokéjimo uz prekes ir paslaugas;

« reklamacijas - tai rastai-pretenzijos, reikalaujantys padengti nuos-
tolius dél sutarties nesilaikymo ar pazeidimo (reikia bitinai pridéti tokius
taktus patvirtinanciy dokumenty kopijas);

« ofertas — prekiy pristatymo, pasitlos rastai;

ir kt.

Pagal tiksla rastai gali bati:

» iniciatyviniai (rastas-prasymas, rastas-paklausimas), t. y. reikalau-
jantys atsakymo (zr. 72 p.);

« atsakomieji, t. y. nereikalaujantys atsakymo (zr. 73 p.);

« lydrasc¢iai - lydintys kitus dokumentus rastai (zr. 74 p.).

Rasto tekstas raSomas dokumento sudarytojo (jstaigos ar jos padalinio)
vardu daugiskaitos pirmojo asmens forma (pvz., Siunc¢iame..., Prasome...)
arba treciojo asmens forma (pvz., UAB , Tilvista“ nepriestarauja...). Doku-
mento tekstas jame pateiktiems faktams ar argumentams pagrijsti gali buti
papildomas pridedamais dokumentais ar dokumenty kopijomis, irasais,
nuorasais ar kt. (placiau zr. 2.7.)

Rastg pasiraso jstaigos vadovas arba jo pavaduotojai, atsizvelgdami j
adresato ir rasto turinj. Jei raStas rengiamas organizacijos vardu ir siuncia-
mas aukstesniajai organizacijai, jj pasiraso vadovas arba kitas teisés aktais
jgaliotas darbuotojas. Jei rastas rengiamas struktarinio padalinio vardu, jji
pasiraso to padalinio vadovas. Jei ra§omas rastas, kuriuo organizacija jsi-
pareigoja moketi uz atliktg darba, ji pasiraso organizacijos vadovas ir vy-
riausiasis buhalteris. Jei to paties turinio rastas siunciamas keliems adresa-
tams, pasira§omas kiekvienas egzempliorius.
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Pazyma (zr. 75 p.) - informacinio pobtudzio dokumentas, kuris teikia
i$samia informacija kokiu nors klausimu. Be to, daznai pazyma naudojama
kaip pagalbinis dokumentas, rengiant pranesimus, nutarimus.

Jei pazyma iSduodama ir adresuojama konkre¢iam asmeniui ar jstaigai,
o tekste pateikiami faktus patvirtinantys duomenys, gali bati raSomas duo-
meny pagrindas, nurodant dokumentus, kuriuose tie duomenys yra.

Jeigu pazymoje pateikiami su asmeniu susije juridinés reik§més faktai
(darbas, turtas, socialiné padétis), tokia pazyma butina patvirtinti pagrindi-
niu jstaigos antspaudu.
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AKCINE BENDROVE , MENULIS*

Akciné bendrové, Baltupio g. 5,00000 Vilnius, tel./faks. (8 0) 000 0000, el. p. nm@mmm.mm.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 111222333

UAB ,Saulé® 2014-02-24 Nr. S-121
generaliniam direktoriui
Vardeniui Pavardeniui

DEL REMONTO DARBU

Informuojame, kad Jusy bendrové yra pradéjusi remonto darbus pastate,
esanc¢iame adresu Baltupio g. 5, Vilniuje, ta¢iau visi darbai ligi $iol atliekami labai
vangiai. Taigi kyla reali grésmé, kad remonto darbai nebus baigti laiku. Kadan-
gi $iame pastate yra masy jmonés ne tik administracinés, bet ir gamybos patal-
pos, uzdelsti remonto darbai gali turéti blogy padariniy musy verslui. Prasytume
informuoti, ar remonto darbai bus atlikti laiku, t. y. pagal 2014-01-15 sutartyje
Nr. ST-12 numatytus terminus.

Generaliné direktoré Parasas Vardyté Pavardyté

Vardeé Pavardé, tel. (8 315) 00 000, faks. (8 315) 00 000, el. p. rnv@sekretore.lt
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UZDAROJI AKCINE BENDROVE ,,SAULE“

Utzdaroji akciné bendroveé, Pramonés g. 0, 00000 Alytus, tel./faks. (8 315) 00 000, el. p. aa@aaa.aa.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 000000000

AB ,Meénulis“ 2014-03-03 Nr. 2-78
Generalinei direktorei ]2014-02-24 Nr. S-121
DEL REMONTO DARBU

Informuojame, kad 2014 m. vasario 28 d. gave Jusy prasyma i$nagrinéti vilki-
namy remonto darby priezastis Jums priklausanc¢iame pastate, esan¢iame adresu
Baltupio g. 5, Vilniuje, jspéjome darby vykdytoja Audriy Audraitj. Minétas asmuo
mus patikino, kad numatyti darbai bus baigti laiku ir kokybigkai.

Primename, kad pagal 2014-01-15 sutartj UAB ,,Saulé® jsipareigojo mokéti
nustatytus delspinigius uz kiekvieng pradelstg diena.

Generalinis direktorius Parasas Vardenis Pavardenis

Vardé Pavardé, tel. (8 315) 00 000, faks. (8 315) 00 000, el. p. rnv@sekretore.lt
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3

UZDAROJI AKCINE BENDROVE ,,SAULE“

Uzdaroji akciné bendrové, Pramonés g. 0,00000 Alytus, tel./faks. (8 315) 00 000, el. p. aa@aaaaa.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 000000000

Uzdarajai akcinei bendrovei ,,Ménulis* 2014-03-03 Nr. 2-79

DEL SIUNCIAMU DOKUMENTU

Siunciame Jums 2014-02-28 uzsakyta Konferencijos dalyviy sarasa.
PRIDEDAMA. 2 lapai.

Generalinis direktorius Parasas Vardenis Pavardenis

Vardeé Pavardé, tel. (8 315) 00 000, faks. (8 315) 00 000, el. p. rnv@sekretore.lt

74



£y

UZDAROJI AKCINE BENDROVE ,,SAULE“

Uzdaroji akciné bendrové, Pramonés g. 0, 00000 Alytus, tel./faks. (8 315) 00 000, el. p. aa@aaaaa.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 000000000

Valstybinio socialinio draudimo fondo 12014-08-30 Nr. X-00 (1.15)
valdybos prie Socialinés apsaugos ir

darbo ministerijos

Vilniaus miesto skyriui

PAZYMA APIE GAUTAS PAJAMAS
2014-09-10 Nr. 0-00

Kurmis Kurmelis dirba UAB ,Renvita“ statybininku (a. k. 00000000000).
2014 m. geguzés-liepos ménesiais jo darbo uzmokestis buvo toks:

Ménuo IS viso Pajamy Soc. draudi- | ISmokéta, Lt
priskaiciuota mokestis mo mokestis

2014-05

2014-06

2014-07

IS viso
Generalinis direktorius Parasas Vardenis Pavardenis
Vyriausiasis buhalteris Parasas Vardukeé Pavardukeé

Vardé Pavardé, tel. (8 315) 00 000, faks. (8 315) 00 000, el. p. rnv@sekretore.lt
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2.6. Verslo korespondencija

Verslo korespondencija - tai ne tik oficialtis rastai, kuriy rengimg ir
jforminima reglamentuoja vyriausiojo archyvaro jsakymu patvirtintos Do-
kumenty rengimo taisyklés, bet ir dalykiniai laiskai (zr. 87 p.), komerciniai
pasiiilymai ir kt. Svarbu pasirinkti tinkamga rasto tipg ir siunciamos infor-
macijos turinj perteikti veiksmingomis kalbos raiskos priemonémis. Ko-
respondencijos rasymo jgiidziams formuoti ir tobulinti kai kurios uzsienio
firmos ir didziosios korporacijos turi net specialius departamentus, kuriy
darbuotojy pagrindiné funkcija yra vertinti bendroveés korespondencija bei
mokyti darbuotojus rasyti dalykinius laiskus.

Kaip jtikinti priimti batent musy pasialyma, kai, atrodyty, panasius
produktus sitlo de$imtys konkuruojanc¢iy jmoniy; kaip subtiliai priminti
verslo partneriui, kad jis nevykdo jsipareigojimy, nors mums labai svarbu
i$saugoti su juo uzsimezgusius gerus bendradarbiavimo santykius; kaip ne-
prarandant kliento atsisakyti jam teikti paslauga?

Nepakankamai jtaigius ir neoriginalius komercinius pasitlymus adre-
satas tiesiog ignoruoja, o oficialiais rastais pateikiama neigiama informacija
(griezti priminimai, reikalavimai, ultimatumai) adresatg atgraso nuo toles-
nio bendradarbiavimo. Nors kartais nei$vengiamai reikia nusiysti ,,bloga
zinia / pranesima®, ja uzkoduoti reikéty atitinkamomis semantinémis prie-
monémis taip, kad jos padéty zinios gavéjui atkoduotg pranesimo reik§me
suprasti taip, kaip to sieké informacijos siuntéjas (adresantas). Pavyzdziui,
jeigu siysdamas priminimg apie skolg adresantas tik siekia ta skola arti-
miausiu laiku atgauti, bet tikrai nenori nutraukti su adresatu tolesnio bendra-
darbiavimo, nes tie santykiai adresantui yra kur kas vertingesni, palyginti
su laikinu adresato jsipareigojimy nevykdymu, siunc¢iama informacija ir
turéty padéti jtikinti adresata, kad taip ir yra. Taigi siun¢iama informacija
turéty padéti informacijos siuntéjui pasiekti savo tikslus.

Efektyvios dalykinés komunikacijos rastu teorija bei praktika parem-
ta klasikinés retorikos ir Siuolaikinés komunikacijos moksly laiméjimais.
Apie persvazijg (lot. ,persuasio® — jtikinimas, jteigimas, perkalbéjimas, su-
stiprinimas, tikéjimas) ir budus jai pasiekti rasyta dar klasikinés retorikos
vadovéliuose. Politiniy, giriamyjy ir ginamuyjy kalby sakytojams buvo svar-
bu ne tik perduoti informacija, bet ir paveikti mintis, jausmus ir net valig.
Komunikacijos teorijoje efektyvi komunikacija apibréziama kaip dvipusis
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procesas, turintis grjztamajj rysj, o viena i$§ pagrindiniy salygy efektyviai
komunikacijai uztikrinti yra mokéjimas teisingai pateikti savo mintis, t. y.
»uzkoduoti® jas atsizvelgiant i adresatg. Psichologai tokj jsijautimg j kito
vaidmenj vadina empatija.

Vadinasi, suvokdami savo tikslus (jtikinti pirkti masy produkta, sub-
tiliai prane$ti neigiamg zinig, mandagiai atsisakyti teikti paslauga ar pan.)
ir jsijaute j adresato vaidmenj (nepatinka tiesioginiai asmeniniai jzeidimai,
diskriminacija, imponuoja pozityvus ir pagarbus déstymo tonas, tiksliai,
risliai ir aiSkiai déstomos mintys), mes galime net ir ne itin originaly (pvz.,
silomas produktas rinkoje néra iskirtinis) ar neigiama (pvz., primename
apie skolg) turinj uzkoduoti tinkamiausiomis kalbos raiskos priemonémis
ir sulaukti reikiamo efekto (nupirks musy sitlomg produkta, nejsizeis,
objektyviai pripazins ir sumokés savo skola).

2.6.1. Efektyvios dalykinés komunikacijos rastu principai ir kalbos
rai$kos priemonés Rengiant verslo korespondencija, reikiamam rezultatui
pasiekti yra svarbis $ie dalykinés komunikacijos rastu principai:

o Taktas ir mandagumas

UZDAVINIAI RAISKOS PAVYZDZIAI

Orientuotis j konkrety zmogy, o ne | Gerbiami vadybininkai, noriu pasiii-

zmoniy kategorija Iyti Jums...(= Gerbiamas p. Vardeni
Pavardeni, ...).

Vengti diskriminacijos ir Zodziu, Sie vaistai gali padéti invalidams

kuriais galima jzeisti (= nejgaliesiems).

Vengti vartoti pirmajj asmenj, Mes issiysime (= Jis gausite) sqskaitg

prioritetg teikti ,,Jas“ formai pastu.

Vengti tiesioginio kreipinio j Jiis neatsiuntéte mums (= Mes negavo-

asmenj, siunciant neigiama me) Cekio.

informacija (primenant apie skolas

ir pan.)
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o Pozityvumas, privatumas ir konfidencialumas

UZDAVINIAI

RAISKOS PAVYZDZIAI

[$déstyti tinkamai
akcentus (neigia-
m3 Zinig pranesti
ne teksto pradzioje
ir ne pabaigoje)

Pranesame, kad §. m. lapkri¢io 25 d. gavome i$ Jasy
siuntg, kurioje Jus mums atsiuntéte net 3 sugadintas
knygy pakuotes. Reikalaujame nedelsiant atsiysti mums
papildomai 3 kokybiskas pakuotes ir kompensuoti musy
patirtus nuostolius — suteikti nuolaida po 20 proc. siun-
¢lamos prekeés vertés uz kiekvieng pradelstg diena.

(= NuosirdZiai dzZiaugiamés Jusy bendrovés teikia-
my paslaugy ir prekiy kokybe. Taciau norime isreiksti
apgailestavimg, kad $. m. lapkri¢io 25 d. mus pasie-
kusioje siuntoje radome 3 sugadintas knygy pakuotes.
Suprasdami, kad $is jvykis yra tiesiog nemalonus atsi-
tiktinumas, tikimés, kad nuostoliai bus atlyginti sutar-
tyje numatytomis sglygomis.

Neabejojame, kad ir ateityje miisy bendradarbiavi-
mas isliks grazus ir vaisingas).

Neskelbti informa-
cijos, susijusios su
Kklientais ir verslo
partneriais

Pranesame, kad geguzés 25-26 d. nebus rezervuota
konferencijy salé Jisy renginiui organizuoti, nes tuo metu
miisy saléje vyks UAB ,, MAXIMA LT* renginys.

(= Dziaugiamés, kad renginiui organizuoti Jis pa-
sirinkote miisy viesbutj. Deja, Jiisy nurodytu laiku mes
negalime skirti Jums konferencijy salés ir apgyvendinti
10 Zmoniy. Tuo metu vyks anksciau uzsakytas renginys.

Nuosirdziai tikimés, kad miisy Zinia néra pave-
luota, todél nesutrukdys Jisy renginio organizavimo
darbams).

Vengti neiginiy

Jiis pamirsote pridéti cekj, todél negalime Jums issiysti pre-
kés (= Kai tik gausime Jasy Cekj, tuojau pat issiysime
Jusy uzsakytq preke).

Vartoti nevei-
kiamosios rasies
veiksmazodzius

Jiis virsijote savo kreditq (= Jisy kreditas buvo virsytas).
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« Tikslingumas

UZDAVINIAI

RAISKOS PAVYZDZIAI

Perteikti sakiniu
tik vieng mintj

Dékodami  uz Jusy uzZsakymg, skubame pranes-
ti, kad Jusy uZsakyta knyga bus iSsiysta Sig savaite
(= Dékojame Jums uz uzsakymagq. Jiusy uzsakytq knygq
iSsiysime $ig savaite).

Skirtingas mintis
perteikti atskiromis
pastraipomis

Informuojame, kad Jis dar nepervedéte mums jmoky,
todél Siuo laisku norime perspéti, kad abi jmokos po 250
Lt yra nesumokétos, o Sie 500 Lt ir likusieji 265 Lt turi
bati sumoketi iki geguzés 22 d. Be to, Jits nuomos sutar-
tyje pasiraséte, kad sutinkate uz salés nuomg sumokéti
trimis dalimis. Pirmoji 250 Lt suma turéjo biiti pervesta
iki 2010 m. gruodZio 22 d., antroji tokia pati suma - iki
2011 m. sausio 12 d. ir paskutiné — iki 2011 m. vasario 12 d.
Taigi reikalaujame per 10 d. sumokéti visg sumg, nes
nesumokéje laiku prarasite galimybe naudotis Sutarties 5,
6 ir 7 punktuose aprasytomis sqlygomis. Paskubékite!

(= Mes dar negavome Jiisy jmoky. Siuo laisku norime
priminti, kad abi jmokos po 250 Lt yra nesumokétos. Sie
500 Lt ir likusieji 265 Lt turi biti sumokéti iki geguzés
224d.

Nuomos sutartyje Jus pasiraséte, kad sutinkate uz
salés nuomq sumokéti trimis dalimis. Pirmoji 250 Lt
suma turéjo biiti pervesta iki 2010 m. gruodzio 22 d.,
antroji tokia pati suma - iki 2011 m. sausio 12 d. ir
paskutiné - iki 2011 m. vasario 12 d. Prasome per 10 d.
sumokéti visq sumgq.

Primename, kad Sutartyje yra numatytas apriboji-
mas laiku nesumokéjusiam nuomininkui naudotis su-
tarties 5, 6 ir 7 punktuose aprasytomis sqlygomis.

Biisime dékingi, jeigu paskubésite).
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o AiSkumas, glaustumas, tikslumas

UZDAVINIAI

RAISKOS PAVYZDZIAI

Vengti profesinio

Zargono, nezinomy
ir dviprasmisgky Zo-
dziy, mazai zinomy

Gave siuntg nustatéme, kad prekeés neatitinka kokybes
normy. Kadangi briketai turi biiti tvirtai sustabeliuoti, po
smigio dalis jy buvo demontuoti visiskai, o kita dalis buvo
deformuota.

santrumpy (= Gave siuntqg nustatéme, kad prekés neatitinka
kokybés normy. Kadangi siuntoje - danty lyginimo
sistemos detalés, jos turéty bati tvirtai suklijuotos. Po
smiigio dalis jy visiskai subyréjo, o kitos dalies buvo su-
gadinta forma).

Teikti priorite- Sinlome Jums tikrai progresyvias (= paZangias)

tg saviems, o ne technologijas...

tarptautiniams

zodziams

Vengti abstrakciy Miisy sialomas produktas gali padéti visy amZiaus

zodziy grupiy moteriskosios lyties biitybéms (= ir merginoms, ir

moterims)...

Vengti daugiazo-
dziy posakiy

Déka to, kad... (= Kadangi...); tuo atveju, jeigu...
(=jeigu...); kai kuriais atvejais... (= kartais...).

Ragyti trum-

pais vientisiniais
sakiniais, vengti
sudétiniy sakiniy

Maloniai Jasy prasome rezervuoti vienvietj kam-
barj 2011 m. liepos 3 d. atvyksian¢iam misy sveciui
p. Zigmui Zigmauskui, kurio pageidavimu kambario
langai turi baty j misko puse.

(= Maloniai Jiisy prasome rezervuoti vienvietj kam-
barj 2011 m. liepos 3 d. atvyksianéiam miisy sveciui
p. Zigmui Zigmauskui.

Pageidautume, jog kambario langai bity | misko
puse.)
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o Taisyklingumas

UZDAVINIAI RAISKOS PAVYZDZIAI
Nedaryti rasybos ir Mandagumo Zodelio ,ponas® santrumpa p. raSoma
skyrybos klaidy mazagja raide net ir sakinio ar kreipimosi pradzioje, pvz.,

p. Asta Astaite

Prie$ para$o rekvizitg gali buti teksto pabaigos for-
mulés: Su pagarba arba Pagarbiai. Sie 7odziai rasomi
naujoje eilutéje didzigja raide. Po juy jokiy skyrybos
Zenkly nededame.

Paisyti kanceliari-
nés kalbos reika-
lavimy, nepazeisti
bendrinés lietuviy
kalbos normuy:

o leksikos

Iki ménesio pabaigos pateikite pilnus (= visus, issa-
mius) duomenis.

Tirti atrinkta eilé (= daug, daugybé) dokumenty.

Nuo sekanciy (= kity, ateinanciy) mety planuojama...

Vesti (= tvarkyti) apskaitg; likviduoti (= panaikin-
ti) etatg; sustatyti (= sura$yti, sudaryti) darbo grafikg;
pravesti (= atlikti) inventorizacijg, revizijg, patikrinimg,
auditg; pravesti (= pervesti) pinigus; pravesti (= vesti,
organizuoti, rengti) rinkimus, renginj; uzdeéti (= skirti)
baudg, nuimti premijg (= neskirti) premijos; nuimti nuo
(= atleisti i$) pareigy; glaustais terminais (= per trumpg
laikg).

Pastaba. Kanceliarinéje kalboje vartotini ir zodziy
reikémeés klaidomis nelaikomi $ie zodZiy junginiai:

daryti ataskaitg, pranesimg, pakeitimus (plg. at-
siskaityti uz kg, pranesti, pakeisti), déti parasq ( plg.
pasirasyti).

 Zodziy darybos

Bedarbysté (= nedarbas); prailgintos (= pailgintos,
ilgesnés) atostogos; apmokamos (= mokamos) paslau-
gos; neapmokamos (= nemokamos) atostogos; apsaugos
(= saugos) tarnyba; pridedame pakvietimg (= kvietimg);
draudiminis (= draudZiamasis, draudos) jvykis; draudi-
minis (= draudziamasis) darbo stazas, jstatyminé
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(= jstatymo) pataisa; paskaiciuoti (= suskaiciuoti, ap-
skaiciuoti) visq gautg pelng; pravaZiuoti (= pervaziuoti)
per muiting; uzregistruoti (= jregistruoti) vaiko gimimg;
dabaigti (= pabaigti, uzbaigti) projektq; nedaleisti pa-
Zeidimy (= neleisti atsirasti paZeidimams); apiforminti
(= jforminti) dokumentus ir kt.

« formy vartojimo

Viesi (= viesieji) interesai; Vyriausia (= Vyriausioji)
tarnybinés etikos komisija; Laisvos (= Laisvosios) rin-
kos institutas; mobiliu (= mobiliuoju) telefonu; uz-
dara (= wuZdaroji) akciné bendrové; Aukiliausias
(= Aukséiausiasis) Teismas.

Budinciyjy (= budétojy) sgrasas; dirbantieji (= dar-
buotojai, darbininkai) gina savo teises.

Laiku ataskaity neparenge (= neparengusios) dar-
buotojos buvo nubaustos. Liepos Sesto (= Sestgjg) minima
Valstybés diena. Nekilnojamojo turto eksperto (= eksper-
tés) L. Linienés teigimu, siillomy parduoti namy kaina ne-
atitinka jy realios vertés.

o linksniy ir
prielinksniy

Skelbime  nurodytas  telefonas  pasiteiravimui
(= pasiteirauti).

Dél tos sankcijos taikymo buvo gauta daugiau desim-
ties (= daugiau nei desimt, daugiau negu desimt, dau-
giau kaip desimt) skundy.

Pateiké skundg ant UAB ,X“(= pries UAB ,,X*).

Vykdydamas savo jgaliojimus, meras jgalioja kitus as-
menis atstovauti tarybg ir valdybg (= tarybai ir valdybai)
teisme.

Si formuluoté atitinka tokiems jstatymams (= tokius
jstatymus).

Verslo partnerius kvieciame vakarienei (= vakarienés).

Esméje (= is esmés, i$ tiesy) as sutinku su tokiu val-
dymo modeliu. Balsavimo rezultatai principe (= is princi-
po, is esmés, is tiesy, i$ tikryjy, tiesq sakant) jiems buvo
palankis.

Patikrinus bendroves nustatyta, kad daugelyje atvejy
(= dazniausiai, daugiausia) jos mokéjo tik dalj pelno
mokescio.

Dokumentas surasomas dviejuose egzemplioriuose
(= dviem egzemplioriais).
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Istatymas lieka galioje (= galioja).

Dirba net dviejuose etatuose (= dviem etatais, turi du
etatus).

Dirba vadybininko pareigose (= dirba vadybininku,
eina vadybininko pareigas).

Nuosprendj galite skysti ménesio bégyje (= per
ménesj).

Si klausimg svarstysime paskutinéje eiléje (= paskiau-
siai, pacioje pabaigoje, paskutinj).

Dokumentai yra tvarkoje (= tvarkingi, sutvarkyti).

2.6.2. Verslo korespondencijos klasifikavimas. I$ efektyvios dalyki-
nés komunikacijos rastu principy bendrosios apzvalgos matyti, kad didzioji
dalis sitlomy kalbos priemoniy i§ esmés negali bati jtraukiamos j griezta
oficialaus rasto struktarg ir neatitinka oficialiems rastams taikomy stiliaus
reikalavimy.

Vadinasi, siekiant jtikinti klientg priimti masy pasialymg ar pranesti
adresatui nemalonig informacijg, tinkamiausia yra dalykiniy laisky forma.
Skiriamos $ios pagrindinés dalykiniy laisky rasys:

» ,geros arba neutralios Zinios® laiSkai;

» ,blogos zinios“ laiskai;

« jtaigis komerciniai pasitlymai;

« proginiai laiskai.

Pateiksime rekomendacijy, kaip rasyti ,blogos zinios“ laiskus ir jtai-
gius pasialymus.

Ragant ,,blogos zinios“ laiskus rekomenduojama:

« pradéti neutralia mintimi, su kuria skaitytojas sutikty, pvz.: ,Nuomos
sutartyje Jis pasiraséte, kad buto nuomos mokestj sutinkate sumoketi iki
einamojo ménesio 20 dienos ir kartu sumokeéti uz praéjusio meénesio komu-
nalines paslaugas®;

« paaiskinti prieZastis, nulémusias jisy sprendima, pvz.: ,Taciau mes
dar negavome Jisy jmoky®;

+ aiSkiai formuluoti ,,bloga Zinig“, pvz.: ,,Siuo laisku norime priminti,
kad abi jmokos (250,00 Lt /mén. nuomos mokestis ir 750,00 Lt uz kovo
ménesio komunalines paslaugas) balandzio ménesj yra dar nesumokétos®;
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« jei jmanoma, pateikti alternatyvy pasitlyma, pvz.: ,Primename, kad
Gyvenamuyjy patalpy (buto) nuomos sutarties 8 punkte yra numatyti laiki-
ni nuomos mokescio atidéjimai nuomininkui, turin¢iam finansiniy proble-
my

o uzbaigti pozityviai ir neatsiprasinéti, pvz.: ,PraSome per septynias
kalendorines dienas nuo $io pranesimo gavimo dienos pervesti  misy sgs-
kaitg (saskaitos Nr. LT0001115553334442) pagal 2013 m. rugséjo 1 d. Gy-
venamuyjy patalpy (buto) nuomos sutartj Nr. ST-15 1000,00 Lt (viena tiks-
tantj lity) arba rastu informuoti dél savo ketinimy pasinaudoti Sutarties
8 punkto nuostatomis*®.

Rasant jtaigius pasiilymus rekomenduojama:

» pradéti trumpu teiginiu ar klausimu, kuris patraukty démesj, pvz.,
atkreipti démesj i ka nors netikéta: Pateiksime stebuklingg veiksmy plang,
kaip padidinti Jiisy namo verte net 30 proc.; Kiek kainuoja Jusy laisvé?; j ka
nors malonaus: Jiis irgi galite tapti laisvi ir nepriklausomi; atkreipti adresa-
to démesj | tai, kas jam yra svarbu: Misy pasiilymas padeés Jums per puse
sumazinti nuostolius;

« i8laikyti gavéjo démesj, pabréziant jo poreikiy patenkinima, jsigijus
preke ar paslauga, pvz.: Jiisy namas yra ne tik Seimos biistas, bet ir nekilno-
jamasis turtas. Priéme misy pasiiilymg, Jis ne tik iSsaugosite, bet ir padidin-
site savo namo verte;

« jtikinti gavéja papildomais argumentais, jog jusy siiloma preké ar
paslauga jam tiesiog butina, pvz.: Tai turéty Zinoti kiekvienas namo savinin-
kas, neabejingas savo ir savo Seimos gerovei, nes mes konsultuojame visais
Nuosavybeés teisés klausimais ir mokome, kaip efektyviai pasinaudoti teisineé-
mis priemonémis, kad net ir ekonomikos nuosmukio laikotarpiu Jisy nekil-
nojamasis turtas islikty rentabilus;

o trumpai ir tiksliai nurodyti, kokiy veiksmy jam reikia imtis, ir dar
kartg priminti ty veiksmy nauda, pvz.: Jeigu Jus sudomino misy pasiily-
mas pasinaudoti miisy konsultacinémis paslaugomis Nuosavybeés teisés sri-
tyje, prasome pasiulyti Jums patogy laikg, kad miisy atstovas galéty atvykti
issiaiskinti Jusy poreikio, paderinti sglygy ir galbiit net pasirasyti Paslaugy
teikimo sutartj.

2.6.3. Dalykinio laisko ir oficialiojo rasto struktaros lyginamoji ana-
lizé. Jau minéta, kad uZsienio firmose dalykiniai laiskai yra pagrindiné i$o-
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rés komunikacijos priemoné, tac¢iau Lietuvoje informacijg perduoti dalyki-
niais laiskais yra jprasta tik tarp verslo jmoniy. Pazymeétina, kad susirasinéti
su valstybés ir savivaldybiy jmonémis Lietuvoje privaloma tik oficialiaisiais
rastais. Apzvelgsime esminius oficialiojo rasto ir dalykinio laisko skirtumus

(zr. 1 lentele).

1 lentelé. Oficialiojo rasto ir dalykinio laigko skirtumai

Oficialusis rastas

Dalykinis laiSkas

Prekiy Zenklas, sudarytojo pavadi-
nimas, jstaigos duomenys sudaro
siunc¢iamojo dokumento blanka

Prekiy Zenklas, sudarytojo pavadinimas,
jstaigos duomenys sudaro siunc¢iamojo
dokumento blankg ir yra iSspausdinti
spalvotu spausdintuvu arba uzsakyti ir
i$spausdinti spaustuvéje

Adresatas

Adresatas

Data ir registracijos numeris

Data ir registracijos numeris

Gauto dokumento nuoroda
(atsakymuose)

Gauto dokumento nuoroda
(atsakymuose)

Teksto antrasté (DEL KANCELIA-
RINIU PREKIU) yra privalomas
rekvizitas

Teksto antrasté gali bati arba jos gali ne-
bati - tai priklauso nuo siuntéjo tikslo ir
noro

Kreipinio j asmenj néra

Kreipinys j asmenj. Geriau, jeigu zodelis
»gerb.“ buty ne trumpinamas, o para-
$omas visas — taip parodoma didesné
pagarba

Tekstas — formalus bei oficialus

Tekstas — malonus, draugiskas,
nuosirdus

Paraso rekvizitas (pareigos, parasas,
vardas, pavardé déstomi eilute i§
kairés i desine). Kartais suplakdami
rasta ir laiska vir§ para$o uzraso pa-
garbiai, ta¢iau taip rasyti netinka

Paraso rekvizitg galima déstyti arba eilu-
te kaip rastuose, arba kampiniu véliavi-
niu badu (i$ virsaus j apacia). Vir§ para-
$o be jokiy kableliy parasoma:

Su pagarba (tai auk$c¢iausias mandagu-
mo i$raiskos laipsnis)

Pagarbiai

Jus gerbiantis (be jokiy kableliy)
Direktorius

Parasas

Vardenis Pavardenis
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Rengéjo nuoroda

Rengéjo nuoroda (jeigu rengéjas jau pa-
sira$é paraso rekvizite, apacioje jis gali
nurodyti ir savo kontaktinj telefong, jei
tai yra butina):

Pagarbiai

Vadybininkas

ParaSas

Vardenis Pavardenis

Tel. 333 4444
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£y

UZDAROJI AKCINE BENDROVE ,,SAULE“

Uzdaroji akciné bendrové, Pramonés g. 0, 00000 Alytus, tel./faks. (8 315) 00 000, el. p. aa@a.aa.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 000000000

AB , Linas® 2014-12-07 Nr. 4-25
direktorei
Vardenei Pavardenei

Gerbiamoji Direktore,

2014 m. rugpjicio 30 d. su Jumis esame pasiras¢ nuomos sutartj, pagal kurig
jsipareigojote uz salés nuoma sumokéti trimis dalimis. Pirmoji 250,00 Lt suma
turéjo bati pervesta iki 2014 m. spalio 5 d., antroji tokia pati suma - iki 2014 m.
lapkric¢io 5 d. ir paskutiné (300,00 Lt) - iki 2014 m. gruodzio 5 d.

Siuo laisku norime priminti, kad Jis dar nesumokéjote paskutinés jmokos
(300,00 Lt). Prasome per 5 kalendorines dienas (iki gruodzio 12 d.) sumokéti visg
suma.

Nesumokéjusi laiku Jasy bendrové praras galimybe naudotis sutarties 5, 6 ir
7 punktuose numatytomis salygomis.

Basime dékingi, jeigu paskubésite.

Pagarbiai
Direktorius Parasas Vardenis Pavardenis

Vardé Pavardé, tel. (8 315) 00 000, faks. (8 315) 00 000, el. p. rnv@sekretore.lt
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2.6.4. Dalykiniy laisky, siunciamy uZsienio verslo partneriams,
iforminimas. Bendraujant su uzsienio partneriais, priimta mokéti savo
korespondenty dokumenty rengimo taisykles ir zinoti tradicijas. Pvz., uz-
sienyje (daugelyje Vakary Europos $aliy bei JAV) vyrauja supaprastintas
(racionalusis) dokumento rekvizity déstymo budas (,,blokinis stilius®), kai
kiekvienas dokumento rekvizitas pradedamas rasyti nuo kairiosios paras-
tés; tarp teksto eiluciy paliekamas vienas tarpas (single), o rekvizitai ir teksto
pastraipos vieni nuo kity atskiriami dvigubu (2 eiluciy) intervalu.

Uzsienio bendrijos dalykinius ir komercinius laiskus spausdina blan-
kuose, kuriy visos parastés atitinka colj - 2,54 cm.

Laiskas rasomas tik vienoje lapo puséje. Jeigu laiska sudaro keli pus-
lapiai, lapo pabaigoje paprastai rasomas zodis Continued, o antrojo lapo
vir§uje, atskyrus dviejy eiluciy intervalu, rasomas toks jrasas (i$ pirmame
laisko lape nurodyto adreso):

2 (puslapio numeris)
1 March 2004 (data)
Professor Alfred Jones

Anglisky laisky blanko (zr. 92-93 p.) antraste (letterhead) sudaro ypa-
tingu $riftu uzrasytas firmos pavadinimas, adresas, telefono ir fakso nu-
meriai, elektroninio pasto adresas. Greta oficialaus pavadinimo gali buti
nurodomas sutrumpintas organizacijos pavadinimas arba (ir) emblema
(spausdinama nuo kairiosios parastés arba centruotai). Jeigu firma néra
garsi arba i§ jos pavadinimo neai$kus firmos veiklos pobudis, parasomas
ir trumpas veiklos apibadinimas, pvz., ,prekyba nekilnojamuoju turtu®,
»kelioniy organizavimas®.

Jeigu Lietuvos firma rengia savo organizacijos tarptautinio pavyzdzio
blanka, pirmiausia turi bati nurodomas organizacijos pavadinimas lie-
tuviy kalba ir tik tada - reikiama uzsienio kalba. Kiti rekvizitai spausdina-
mi uzsienio kalba.

Nuorodos (iniciatyvinio laisko numeris ir dokumento numeris) gali
bati skaitmeninés, raidinés arba misrios:

Reference 102 (dokumento eilés numeris)
Yor ref. DK/SV/12 (autoriaus ar kt. asmeny inicialai)
Our ref. DB
ST/KL
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Data rasoma skaitmenimis ir ZodZiais:

17 August 2014 (Anglijoje)
December 20, 2014 (Amerikoje)

Adpresatas raSomas kartu su adresu (inside adress) be skyrybos zenkly.

Mrs Irith Williams (konkretaus asmens vardu)
Williams Publisching Co Ltd

28 Hunter Avenue

London

WC1 8TJ

West Ridge Trading (firmos vardu)
Company Ltd

98-104 Dawson Road

Calgary

Alberta T2N 2E9

Canada

Adresuojant firmai, kartais nurodomas ir pareigtino, kuriam $is doku-
mentas skiriamas tiesiogiai, pavardeé: For the attention of Mr Brayn, uzra$o-
mas vir$ ar po adresato.

Prie$ pavarde vartojami etiketo Zodeliai: Mr (mister, kai adresuojama
vyriskiui), Mrs (mistress — iStekéjusiai moteriai), Ms (miss — nezinoma, ar
moteris iStekéjusi).

Vir$ ar po adresu gali buti spausdinami zodziai, kurie tada turi bati ir
ant voko: CONFIDENTIAL (slapta), PPRIVATE (asmeniné informacija),
URGENT (skubi) ir pan.

Pasisveikinimas (jZanginis kreipinys) yra butinas laisko rekvizitas,
pvz.: Dear Mrs Williams (jei buvo adresuota vienam asmeniui), Dear Sirs,
Dear Sir or Madam, Dear Madam, Dear Sir/Madam (kreipiantis  grupe
asmeny pirma karta, jei nezZinomos tarnautojy pareigos). Galime kreiptis ir
oficialiau, pvz.: ,uzsakove®, ,kliente“. Amerikieciai daznai po kreipinio rago
dvitaskj, pvz.: Dear Ms. Smith:
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Antrasté raSoma po kreipinio, kad grei¢iau suvoktume laisko temg:

EVERYTHING GOES IN
SPRING SALE
ACCOUNT NUMBER
2345X]

Subject: Finalized Leasing
Agreement

Po tekstu turi buti baigiamoji frazé: Yours faithfully (jei buvo rasyta
grupei tarnautojy), Yours sincerely (jei buvo rasyta vienam asmeniui), Best
wishes, With best wishes, Kind regards ir pan. (jei buvo rasyta gerai pazjsta-
mam), Sincerely, Sincerely yours arba Yours (very) truly (standartiskai, t. y.
nepaisant, kaip pries tai buvo kreiptasi j zmogu).

Pavardé ir parasas (name and signature). Pabaigoje priimta aiskiai
rasyti asmens pavarde ir (jeigu reikia) pareigas, nes parasas daznai biina
nejskaitomas.

Po pavarde daznai nurodomo rasanciojo pareigos:

Yours sincerely
(parasas)

SHIRLEY TAYLOR
Secretarial Consultant

Priedai (enclosures). Apie juos turi bati kalbama tekste: siunc¢iamus
dokumentus arba medziagg priimta pakomentuoti. Priedo nuoroda Enc
arba Encs (gali buti ir konkretesné, pvz., Encl 2004 Lease Copy) rasoma po
baigiamosios frazés ir paraso.

Kopijy perdavimo Zyma (Copy arba cc — carbon copy) raoma, jei lais-
ko autorius pageidauja, kad su dokumento kopija susipazinty kitas asmuo
(jstaiga). Si Zyma raoma kiekviename laisko egzemplioriuje, pvz.:

Copy: (amerikieciy - cc)
LawrenceReed's
Secretary -

For information
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arba

cc Mr. Martin Toll, Sales
Co-ordinator

Jei laisko autorius zZiniy apie kopijas nurodyti nenori, Zyma laiske ne-
raSoma, taciau egzemplioriuje, kuris lieka jmonéje, pazymima bcc (,,blind
carbon copy“ santrumpa).

Verslo laisko tekstas turi aiskig strukttrg (zr. 94 p.):

« Ivadinéje dalyje pranesama laisko paradymo priezastis ar tikslas, pa-
dékojama uz gautg laiska ir trumpai nusakoma Zinios esmé; atsiprasoma
arba iSreiSkiamas apgailestavimas ir pan.

« Pagrindinégje dalyje iSsamiai iSdéstoma dalyko esmé, nurodoma, ko-
kiy veiksmy imtasi arba kokie veiksmai numatomi artimiausiu metu; paais-
kinama, kg norima suzinoti i§ adresato, patvirtinamas svarbus faktas ir pan.

« LaiSko pabaigoje iSreiSkiama padéka ar palinkéjimas, prasymas, at-
sipragymas, laukiamo rezultato viltis, numatomi tolesni bendradarbiavimo

budai.
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SUSIRASINEJIMAS SU UZSIENIO PARTNERIALIS (verslo laisko schema)

ORGANIZACIJOS PAVADINIMAS (FIRMINIS BLANKAYS)
X
Iniciatyvinio laisko numeris
Dokumento numeris
X
Data
Amerikoje April 2, 2014
Anglijoje 2/4/14 arba 2nd April, 2014 (April 2nd 2014), 2 April 2014
Cekijoje 28.11.2014 arba 28. listopadu 2014
Lenkijoje 22.04.2014 arba 22 kwietnia 2014 r.
Rusijoje 25 04 2014 arba 25 anpens 2014 r.
Prancizijoje 2014.04.15 arba Le 15 Avril, 2014
Vokietijoje 17.04.2014 arba Den 17, April 2014

X

(Laisko gavéjo adresas)

Vardas, pavardé

Pareigos (nebiutinai)

Organizacijos pavadinimas

Organizacijos adresas (atskirose eilutése uzrasoma gatveé ir miestas)

Pasto kodas (gali buti nurodytas atskiroje arba toje pacioje eilutéje, kurioje
parasytas miestas; ant voko pasto kodas rasomas atskirai, jam skirta pasku-
tiné adreso eilute)

X

Mandagumo formulé, pasisveikinimas
X

Antradte

X

Laigko tekstas
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X

Baigiamoji frazé (mandagumo formulé)
Very truly yours - Jus gerbiantis
Respectfully - Pagarbiai

Sincerely yours — Nuosirdziai Jtsy
Cordially - Sirdingai

Sincerely - Nuosirdziai

(mazdaug ¢ia pasiraSoma)

PR R X

Siuntéjo vardas, pavardé

Pareigos

X

Enc arba Encs (raSoma, jei yra priedy)

X

Copy (angly laiskuose) (rasoma, jei dokumento kopijos siunc¢iamos dar ir j
kitg organizacijg)

cc (Amerikieciy laiskuose)
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CONGRESS PLAZA HOTEL
520 South Loop « Chicago, IL 60604

January 17, 20XX

Peter Smith

The First Management Group
250 Third Ave.

Clayton, MO 63105

Dear Peter:

It was a great pleasure to have your group as our guest! Not only did we
enjoy having The First Management Group in our hotel, but working with
you had plenty of benefits! Your visit was a great experience for us.

Peter, please call me if you need any help. I hope the next time you visit
Chicago we’ll take our time and have a city tour!

Sincerely,
Signature

Mark Baker
Director, Convention Services
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2.7. Priedai ir pridedami dokumentai

2.7.1. Dokumento priedy jforminimas. Dokumento priedas - tai
atskirai jforminta jo turinio sudedamoji dalis.

Dokumento tekste priedas paprastai nurodomas skliausteliuose jrasant
zodj ,priedas” ir, jei dokumentas turi daugiau nei vieng prieda, jo eilés nu-
merj, pvz., (3 priedas).

Dokumento priedo rekvizitai yra $ie:
« priedo Zyma - ji raSoma dokumento priedo pradzioje, desinéje pu-
séje, pvz.:

Dokumenty rengimo taisykliy
1 priedas

« priedo pavadinimas déstomas po priedo Zyma isilginiu centruotu
budu ir raSomas didziosiomis paryskintomis raidémis, pvz.:

DOKUMENTU REKVIZITU ISDESTYMO SCHEMA

Jei priedas yra dokumento formos pavyzdys, pavadinimas ra§omas
skliausteliuose mazosiomis paryskintomis raidémis, pvz.:

(Sutarties formos pavyzdys)

arba

(Pazymos forma)

« tekstas (lentelé, grafikas, dokumento forma ir kt.).

Priedas gali buti papildomas $iais rekvizitais: vizomis, dokumento
paieskos nuoroda, rengéjo nuoroda (jei priedo rengéjas néra pagrindinio
dokumento rengéjas).
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Isidémeékite:

« Priede paraso rekvizitas nerasomas. Priedo, jei jis néra dokumento
forma, pabaiga Zymima horizontaliu braksniu, bréziamu po tekstu ties jo
viduriu.

« Kiekvieno priedo lapai numeruojami atskirai (vir§utinés parastés vi-
duryje arabiskais skaitmenimis be tasky ir braksneliy) numeruojamas ant-
ras ir tolesni lapai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Dokumento lapai
gali bati numeruojami nurodant lapo numerj ir bendra dokumento lapy
skaiciy.

2.7.2. Pridedamy dokumenty nuorody pateikimas. Nuoroda j pride-
damus dokumentus rasoma dokumento teksto paskutinéje pastraipoje,
kuri pradedama didziosiomis raidémis ra§omu zodziu ,,PRIDEDAMA®.

« Jei pridedami dokumentai tekste nejvardijami arba jvardijami api-
bendrintai, teksto pabaigoje nurodomas kiekvienas pridedamas dokumen-
tas ir jo lapy skaicius. Jei pridedama daugiau negu vienas dokumento eg-
zempliorius, nurodomas ir egzemplioriy skaicius, pvz.:

PRIDEDAMA:

1. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimo ,,Dél 1ésy skyrimo projek-
tas, 1 lapas, 2 egz.

2. Lietuvos Respublikos finansy ministerijos 2014-10-25 rasto Nr. 0-000
»Dél Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimo projekto derinimo® kopija,
2 lapai.

o Jei pridedami dokumentai jvardijami jstaigos dokumento tekste,
teksto paskutinéje pastraipoje nurodomas tik jy lapy skaicius, pvz.:

PRIDEDAMA. 3 lapai. J

« Jei dokumentas pridedamas kartu su kitais prie jo pridétais doku-
mentais, tai pazymima ir nurodomas bendras lapy skaicius, pvz.:

PRIDEDAMA. Vidaus reikaly ministerijos 2014-09-10 rastas Nr. 00-000 su
jame nurodytais pridedamais dokumentais, i$ viso 10 lapy.
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« Jei dokumentas pridedamas kartu su gautu voku, tai irgi nurodoma,
pvz.:

PRIDEDAMA. V. Pavardenio pragymas, 2 lapai ir vokas.

« Jei pridedamas leidinys, nurodomas jo puslapiy skaicius, pvz.:

PRIDEDAMA. Seimo kontrolieriy jstaigos ataskaita, 32 puslapiai.

« Jei pridedamas dokumentas skirtas ne visiems dokumente nurody-
tiems adresatams, nurodomas konkretus adresatas, pvz.:

PRIDEDAMA. 3 lapai, 2 egz. Finansy ministerijai. J

o Jei pridedamas dokumentas jrasytas kompiuterinéje laikmenoje
(kompaktiniame diske ar kt.), nurodomas kiekvienos rinkmenos pavadini-
mas, formatas, laikmenos rasis ir kiekis, pvz.:

PRIDEDAMA. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy projektas.doc, 1
kompaktinis diskas (CD-RW).

« Jei prie siun¢iamo i$spausdinto jstaigos dokumento pridedami doku-
mentai, kurie siun¢iami tik elektroniniu pastu, i$spausdintame dokumente
nurodomi siun¢iamy rinkmeny pavadinimai ir formatas, pvz.:

...... Ataskaitos forma (ataskaita.doc) bus i$siysta elektroniniu pastu.

2.8. Dokumenty kalba

Kanceliariné kalba - tai rastinés (kanceliarijos) ir ¢ia rengiamy do-
kumenty kalba, t. y. reikaly rasty kalba. Kas dera kanceliarinei kalbai, gali
visiskai netikti kitoms bendrinés kalbos vartojimo sritims®.

6  Apie kanceliarinés kalbos reikalavimus zr. Kanceliarinés kalbos patarimus. <http://kance-
liariniaipatarimai.lki.lt/>
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Dokumento tekstas turéty buti trumpas, tikslus, aiskus. Reikia vengti
pasikartojimy, nereikalingo tus¢iazodziavimo, naujadary, profesinio zargo-
no, mazai zinomy santrumpy, kuriy adresatas gali nesuprasti. Vartojamos
tik visuotinai paplitusios santrumpos, pvz.: ES, NATO, JAV ir pan. Jei re-
tesniy santrumpy i$vengti nepavyksta, tai pirma kartg parasomas visas ter-
minas ar pavadinimas ir po jo skliausteliuose — santrumpa, pvz., Svietimo ir
mokslo ministerija (SMM). Toliau tekste gali biiti vartojama tik santrumpa.

Tus¢iazodziavimas nedaro dokumento jtikinamo. Trumpg dokumentg
galima greiCiau paras$yti, registruoti, lengviau j tokj atsakyti. Reikalo esme
reikia formuluoti tiksliai. Tikslumo sgvoka reiskia tai, kad viskas, kas para-
$yta, atitinka tikrove. Tikslumas reiskia ir tiksly terminy vartojimg (neturi
bati dviprasmisky jy aiskinimy).

Dokumento aiskumo sgvoka - dokumento rasymas bendrine kalba,
suprantama kiekvienam asmeniui. Laikomasi reikalavimo rasyti dokumen-
tus valstybine kalba, jei susiradinéjama su misy valstybeés jstaigomis ar as-
menimis.

Dokumento tekstas turi biti taisyklingas. Sj terming reikéty suprasti
placigja prasme. Taisyklingas - vadinasi, ne tik be radybos ir skyrybos klai-
dy, bet ir atitinkantis kalbos kulttros reikalavimus. Apie kalbos taisyklin-
gumo principg placiau kalbéta Dalykinés verslo korespondencijos skyrelyje
(Zr. 2.6.). Pateiksime dar keletg aktualijy, susijusiy su didziyjy raidziy var-
tojimu sudétiniuose pavadinimuose, lietuviy kalbos rasyba elektroninéje
erdvéje (tarpo, bruksnio, braksnelio, kabuciy vartojimas) ir asmenvardziy
vartojimu.

2.8.1. Didziyjy raidziy vartojimas sudétiniuose pavadinimuose

« Istaigy, jmoniy, organizacijy, juridiniy dokumenty pavadinimy, su-
sidedanc¢iy i$ dviejy ar daugiau bendrinés reik§més Zodziy, tik pirmasis Zo-
dis rasomas didzigja raide, pvz.:

Laisvosios rinkos institutas; Civilinis kodeksas; Gyventojy pajamy mo-
kescio jstatymas; Susisiekimo ministerija; Lietuvos Respublikos finansy mi-
nisterija.

« Jei pavadinime yra tikrinis daiktavardis, jis raSomas didzigja raide ne-
atsizvelgiant j pateikimo vieta, pvz.:
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Atviros Lietuvos fondas; Vilniaus Gedimino technikos universitetas;
Vilniaus A. Vienuolio gimnazija.

« Auksciausiyjy valstybés ir tarptautiniy organizacijy pavadinimy visi
zodziai raSomi didziosiomis raidémis, pvz.:

Lietuvos Respublikos Seimas (Seimas); Lietuvos Respublikos Vyriausy-
bé (Vyriausybé); Lietuvos Respublikos Konstitucinis Teismas (Konstitucinis
Teismas); Lietuvos Respublikos Auksciausiasis Teismas (AuksCiausiasis Teis-
mas); Jungtiniy Tauty Organizacija; Europos Sgjungos Taryba.

« Kai kuriuos pavadinimus galima trumpinti. Tai darydami remiameés
pirmaja taisykle, pvz.:

Lietuvos Respublikos svietimo ir mokslo ministerija - Svietimo ir mokslo
ministerija;

Lietuvos Respublikos darbo kodeksas — Darbo kodeksas;

Nacionalinis operos ir baleto teatras — Operos ir baleto teatras.

« Padaliniy pavadinimai pradedami rasyti didzigja raide, pavyzdziui:
Vilniaus teisés ir verslo kolegijos Ekonomikos fakulteto Vadybos katedra;
Seimo Europos reikaly komitetas;

Vilniaus miesto savivaldybés administracijos Juridinis skyrius.

« Simboliniai pavadinimai rasomi kabutése, pvz.:
UAB ,Saulé; ,,Saulés* viduriné mokykla.

2.8.2. Lietuviy kalbos rasyba elektroninéje erdvéje

Tarpas biitinas:

« tarp vardo pirmosios raidés ir pavardés (A. Zemiené);

« trumpinant zodziy junginj (a. k., doc. dr., t. y., §. m., L e. ... pareigas,
irt. t.);

« tarp dydzio skaitinés vertés ir jo sutrumpinimo ar simbolio (2013 m.
rugséjo 22 d., 25 proc., 25 %).

Pastaba. Pries skyrybos Zenklus tarpai neraSomi.

99



Bruksnys rasomas su tarpais kaip skyrybos ar kg nors (varding tarinio
dalj, jungtukus ir, o bet, taciau) pavaduojantis zZenklas, pvz.: Vilnius (=) Lie-
tuvos sostiné. Ne Siandien — rytoj bus susirinkimas.

Bruksnys be tarpy rasytinas ir tarp Zodziy ir skaitmeny, Zyminciy ri-
bas, pvz.: 5-10 sek., marsrutas Vilnius-Kaunas, 10-20 proc., 1918-1940 m.

Pastaba. Bruksnio kodas yra Alt+0150.

Briksnelis raomas:

« nurodant pasto koda, jei rasomas valstybés Zzymuo, pvz.: LT-01100;

o skaitmeniniu budu forminamos datos rekvizite (dokumentuose,
pvz.: 2014-06-04), bet kituose rasytiniuose Saltiniuose, i$skyrus oficialiuo-
sius dokumentus, datg galima rasyti skaitmeny grupes atskiriant tarpeliais
(2014 06 04);

« junginyje po arabisko skaitmens (50-metis, 5-0ji paroda), bet prie ro-
meénisky skaitmeny galinés nededamos (I ketvirtis, XV tomas);

« vietoj praleistos Zodzio dalies, pvz.: mikro- ir makroaplinka; vadybi-
ninkas (-¢);

« trumpinant zodzius, kai raoma pirmoji zodzio raidé ir galtné (b-ka,
m-kla);

« tarp dviejy savarankisky to paties asmens pavardziy ar pavardeés ir
slapyvardzio (Asta Vanagaité-Papinigiené, Juozas Tumas-Vaizgantas), bet
tarp vardy nerasome (Aldona Kristina Vanagiené);

« dvigubame geografinio objekto pavadinime (Cecénija-Ingusija);

« dvigubuose simboliniuose organizacijy pavadinimuose (,Svyturio-
Utenos alus®);

o tarp dviejy sintaksiskai lygiaverciy daiktavardziy, reiskianciy vieno
daikto ar reiskinio pavadinimg (seminaras-pasitarimas, socialiné-ekonomi-
né problema, lopselis-darzelis, paskaita-koncertas);

o sugretinty pareigy pavadinimuose (sekretoré-referenté, kasinin-
kas-kontrolierius), iSskyrus atvejus, kai antrasis Zodis nurodo siauresne
kvalifikacija (gydytojas rezidentas, vadybininkas konsultantas, mokytojas
ekspertas, gydytojas psichiatras, vairuotojas ekspeditorius, slaugytoja masa-
Zuotoja).
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Briuksnelis neraSomas:

« tarp dviejy vardy (Aldona Kristina Vanagiené);

o tarp sintaksiSkai ir reik§més atzvilgiu nelygiaverciy daiktavardziy
ir budvardziy, nes jie tik paaiskina, patikslina vienas kita (firma partneré,
bankas akcininkas, iikiné komerciné veikla, sqskaita faktira, valstybé naré
ir kt.);

« tarp dviejy sintaksigkai lygiaverciy daiktavardziy, bet zyminciy dvie-
ju dalyky pavadinimus, pvz.: kultira-svietimas (= kultiira ir svietimas), pa-
jamos-islaidos (= pajamos ir islaidos);

« tarp dviejy daiktavardziy, i$ kuriy vienas yra svarbesnis, o kitas tik
papildo, patikslina, apibadina, pvz.: paroda-pardavimas (= parduodamoji,
pardavimo paroda), stovas-reklama (= reklaminis, reklamos stovas);

« kai vieno zZodzio uztenka dvi$aliams santykiams zyméti, pvz.: perda-
vimo-priémimo (= perdavimo) aktas;

« junginiui su Zodziu elektroninis trumpinti, pvz.: e-pastas (= e. pastas,
el. pastas), e-prekyba (= e. prekyba).

Pasvirasis bruksnys raSomas su tarpais, kai pavaduoja jungtukus ar,
arba, pvz.: Pasiraso pirmininkas ir / arba pirmininko pavaduotojas; tel. /
faks. Lietuviy kalboje alternatyvius dalykus jprasta dazniau zymeéti skliaus-
tais, pvz.: Pasiraso pirmininkas ir (arba) pirmininko pavaduotojas.

Be tarpy rasomas pasvirasis britk$nys vartojamas:

« dimensijai zymeéti, pvz.: véjas 5-7 m/s, vaziavo 150 km/h greiciu;

o dokumenty indeksui Zyméti, pvz.: jsakymas Nr. V1-159/2-35, direk-
tyva 80/987/EEB;

« nurodant interneto svetainés adresg, pvz.: http://www.vgtu.lt/trum-
pai/apie-universiteta/

Pasvirasis bruksnys nevartojamas:

« tarp Zodziy, susijusiy priklausomybés santykiais, santrumpuy, pvz.: a.
k. (ne a’k), a. s. (ne a/s);

« nurodant mety ribas, pvz.: 2014-2015 m. m. (ne 2014/2015 m. m.);

« santykiui Zzyméti, pvz.: Gyventojai uz elektros energijg moka 0,33 ct uz
kWh (ne 0,33 ct/kWh); Vieno kubinio metro karsto vandens kaina — 11,5056 Lt
uz m?(ne Lt/ m3).
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«

Lietuviskos kabutés rasomos taip : ,,....“.

o Kabutiy kodai: ,, Alt + 0132; “ Alt + 0147.

o Vietoj kabuciy tekste Zodziai ar jy junginiai gali bati skiriami kitu
$riftu ar didziosiomis raidémis.

2.8.3. Asmenvardziy vartojimas. Lietuviy bendrinéje kalboje jsigaléjo
tvarka asmenis jvardyti dviem nariais pagal formule vardas + pavardé. To-
kia vardo ir pavardés pateikimo eilés tvarka galioja ir oficialiuosiuose doku-
mentuose. Net trumpuose sgrasuose, pvz., vardijant komisijos narius ar su-
sirinkimo dalyvius, pirma raomi vardai, taciau sarasas daromas pavardziy
abécélés tvarka, pvz.: Jonas Antanaitis, Asta Burbaité ir pan. I$imtiniai, kai
pirma raSoma pavardé, paskui - vardas, yra tik ilgi pagal abécéle sudaromi
saradai (zurnalai, rinkéjy saragai) ar kitokios duomeny sankaupos.

Dokumentuose buitinai rasomi abu asmenvardziai, t. y. jy nesutrum-
pintos formos (dokumento sudarytojo, paraso rekvizitai). Tekste irgi rei-
kéty vengti vardy santrumpy - taip rasyti yra kultiringiau ir oficialiau.
ISimtis galéty buti adresato rekvizitas neoficialiuose rastuose (laiSkuose,
kvietimuose, kvie¢ciamuosiuose prane§imuose ir pan.), kai uztenka paragyti
tik pirmaja vardo raide ir pavarde, pvz.: Gerb. A. Burbaitei.

Pagal galiojancius jstatymus Lietuvos Respublikos piliecio pase nelie-
tuviy tautybés asmeny vardai ir pavardés gali bati rasomi dvejopai: pagal
tarimg, bet nesugramatinti (be lietuvisky galaniy) ir pagal tarima, sugra-
matinti (pridedamos lietuviskos galiinés). Vadinasi, oficiali pilie¢io vardo
ir pavardés forma (vardininko linksnis) jo paties pageidavimu yra jteisina-
ma jo asmens dokumente. Rengiant dokumentus negalima pazeisti asmens
vardo bei pavardés juridinio statuso, t. y. ja parasyti ne taip, kaip pateikiama
jo asmens tapatybés dokumente. ISimtis - rislus tekstas, kai linksniuojant
pavardes yra pridedama atitinkama galané, pvz.: Viktoras Jelenevicius yra
isvykes... Andrejui Vasiljevui issiuntéme laiskg..., ta¢iau nerisliame tekste
(pvz., paraso, dokumento sudarytojo ir kt. rekvizituose) turi biti rasoma
oficiali pavardés vardininko forma (jei pase nebuvo galinés, tai ir reikia
rasyti be galinés). Nelinksniuojamos vyry ir motery pavardés su kir¢iuota
galtine (Aleksandrui Susko) ir motery pavardés, kurios baigiasi priebalsiu
(Liudmilai Alencevic, Jekaterinai Savic). Autentiskos pavardés su kamieno
balsiu (i$skyrus a) ar dvibalsiu paprastai irgi néra linksniuojamos (Goethe,
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Verdi, Rau, ta¢iau Walgsa, Walgsos...), bet net ir joms prireikus galtnés gali
buti pridedamos po apostrofo (Goethe ‘ei).

Uzsienieciy vardai ir pavardés turéty buti rasomos laikantis $iy reika-
lavimy”:

« tekste jie gali buti raomi dvejopai: originalo rasyba ir adaptuojant;

« pirmg kartg adaptuojant (perrasant lietuviskomis raidémis) asmen-
vardzius, skliaustuose butina nurodyti originalig formg arba atvirksciai - i§
pradziy pateikti originalig forma (skliaustuose - adaptuota), pvz.: William
Cristie (Viljamas Kristis), Viljamas Kristis (William Cristie);

o risliame tekste (ne literatiiros sgrase ar nuorodose) ir adaptuotus, ir
originalo radyba pateikiamus asmenvardzius reikia gramatinti, t. y. pridéti
galines (Bakeris, Kartowiczius);

« gramatinant pagal tam tikras taisykles yra pridedamos lietuviskos ga-
lanés -as, -is, -us, o linksniuojami tokie asmenvardziai kaip atitinkami lie-
tuviski daiktavardziai (Maksimas Pankovas, Maksimo Pankovo..., Andrejus
Suskevicius, Andrejaus Suskeviciaus...);

o gramatinami ir linksniuojami priebalsiu pasibaige asmenvardziai ir
tie, kurie baigiasi balsiu, bet kaitomi ir originalo kalboje, pvz.: Walgsa, Wa-
lesos, nes Walesa, Walesy; Mecinskis, Mecinskio, nes Mecinski, Mecinskiego.
Pastaba. Prie motery pavardziy ir daugelio jy vardy, kurie baigiasi priebal-
siu, galinés nededamos, pvz.: Smit (Smith), Fiser (Fischer);

« kai asmenvardis pasibaigia netariama balsa e arba netariama priebal-
se, prie$ pridedama galiine rasytinas apostrofas, pvz.: Larousse’as (skaitoma
Larusas), Beaufort’as (skaitoma Boforas); apostrofo kodas: U+02BC).

« asmenvardziai, kurie baigiasi kamieno balsiu (i$skyrus a) ar dvibal-
siu, paprastai nelinksniuojami, pvz.: Willy, Hartley, bet Cossiga — Cossigos,
Zappa — Zappos.

7  Pladiau 7r. Valstybinés lietuviy kalbos komisijos prie Lietuvos Respublikos Seimo 1997 m.
birzelio 19 d. nutarima Nr. 60. <http://www.vlkk It/lit/nutarimai/svetimvardziai/gramati-
nimas.html>.
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Klausimai ir uZduotys

1. AB ,,Meska“ 2014 m. gruodzio 10 d. organizuoja savo darbuotojams
seminarg. Jiems reikalinga konferencijy salé, todél kreipiasi | UAB ,,Saliy
nuoma®, praSydami minéta dieng nuo 8.30 iki 17.30 val. iSnuomoti ir pa-
rengti visas reikiamas priemones: ekrang, skaidriy projektoriy, asmeninj
kompiuterj. Parenkite ir jforminkite reikiamg dokuments. Kadangi situa-
cija yra tariama, trukstamus duomenis, reikiamus dokumentui jforminti,
sugalvokite.

2. Parenkite UAB ,,Saliy nuoma* teigiamg atsakyma (zr. 1 uzduotj).

3. Parenkite UAB ,,Saliy nuoma“ neigiama atsakyma (zr. 1 uzduotj).

4. Kostas Juozaitis dirba UAB ,,Statybos“ statybininku. Per ménesj jis
uzdirba 3 000,00 Lt atlyginimg, neatskai¢ius mokes¢iy. [forminkite pazyma
Valstybinei mokesciy inspekcijai prie Lietuvos Respublikos finansy minis-
terijos apie Kosto Juozai¢io einamas pareigas ir pajamas, gautas per laiko-
tarpj nuo 2014-08-01 iki 2014-10-31. Kadangi situacija yra tariama, tritksta-
mus duomenis, reikalingus dokumentui jforminti, sugalvokite.

5. 2014 m. lapkric¢io 23 d. UAB ,,Saulé“ Personalo skyriaus vedéja Ja-
nina DeSukiené perduoda naujai priimtai sekretorei Onai Juskaitei 2009 m.
pradétas darbuotojy bylas. Sudarykite ir jforminkite reikiama dokumenta.
Kadangi situacija yra tariama, trikstamus duomenis, reikalingus dokumen-
tui jforminti, sugalvokite.

6. Vyksta Jusy kurso susirinkimas, kurio metu svarstomas klausimas
dél Naujyjy mety $ventés organizavimo. Parenkite ir jforminkite protokola.
Kadangi situacija yra tariama, trikstamus duomenis, reikalingus dokumen-
tui jforminti, sugalvokite.

7. Siuose VERSLO KORESPONDENCIJOS pavyzdziuose pazeidziami
mandagumo, takto, pozityvumo, motyvacijos ir kt. efektyvios dalykinés ko-
munikacijos principai. Performuluokite $iuos teiginius:

Pildydami kvitg Jiis padaréte klaidg.

Pamirsote pridéti Cekj, todél negalime Jums issiysti prekes.

Jiis nepraneséte mums savo naujo adreso.

Mes ismokame 5 % palitkany.

Sig paslaugg ypac pamégo cigonai.

Tokiems zmonéms kaip Jiis patinka pelningi sandoriai. Stai todél mes
ir sitlome Jums fantastiskas nuolaidas.
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TESTAS

Atlikite testg, uzpildydami atsakymy lentele.

1. /2. /3. /4.|5 |6.|7.|8. (9. /10./11.|12.|13.|14.|15.|16.|17.|18.|19.|20.

1. Teisés aktais tvirtinamy dokumenty (jstaty, nuostaty, statuto, reg-
lamento ir pan.) pagrindiniai rekvizitai yra sie:

a) dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas,
tekstas, parasas;

b) tvirtinimo Zyma, dokumento pavadinimas, tekstas, parasas;

¢) tvirtinimo Zyma, dokumento pavadinimas, tekstas (teksto pabaiga
zymima horizontaliu braksniu, bréziamu po tekstu, ties jo viduriu).

2. Istaigos rengiamiems vidaus dokumentams nepriskiriamas S$is
(Sie) dokumentas (-ai):

a) jstatai;

b) aktas;

c) protokolas.

3. Issami informacija, siun¢iama vieno juridinio asmens kitam, jfor-
minama:

a) rastu;

b) pazyma.

4. Kuriame variante nurodytos jstaigos rengiamy siunciamy doku-
menty riasys?

a) aktas, protokolas, ataskaita;

b) rastas, pazyma;

c) pradymas, gyvenimo aprasymas, motyvacijos laiskas.

5. Preambulés (teksto jvadinés dalies) gali neturéti:
a) nutarimas;

b) sprendimas;

c) jsakymas.
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6. Dokumento sudarymo vietos rekvizitas raSomas:
a) jstaigos rengiamuose siunc¢iamuosiuose dokumentuose;
b) jstaigos rengiamuose vidaus dokumentuose.

7. Uzsienio partneriams siun¢iamuose dokumentuose dokumento

sudarytojo pavadinimo rekvizitas raSomas:

a) tik uzsienio kalba, kaip ir kiti rekvizitai;
b) tik lietuviy kalba, o kiti rekvizitai - uzsienio kalba;
c) uzsienio kalba - po lietuviy kalba parasytu dokumento sudarytojo

pavadinimu;

d) uzsienio kalba - prie$ lietuviy kalba parasyta dokumento sudarytojo

pavadinimg.

8. Pazymékite neteisingai iforminta protokolo nutarimo formuluote:
a)

NUTARTA. Parengti plano projekta iki 2014-02-15.

b)

NUTARTA:

1. Parengti plano projekta iki 2014-02-15.

9. Nurasymo aktg pasiraso:

a) direktorius;

b) posédzio pirmininkas, posédzio dalyviai;

¢) komisijos pirmininkas, nariai;

d) posédzio pirmininkas, posédzio sekretorius.

10. Isakymg pasirasys direktoré (moteris). Kaip bus formuluojama

jvadiné teksto dalis? Pazymeékite teisinga atsakyma:
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a) Vadovaujantis....
b) Vadovaudamasi......
¢) Vadovaudamasis...

11. Sprendimo sudarytojas negali buti:
a) jstaiga;
b) istaigos vadovas.



12. Teisés akty tvarkomoji dalis pradedama rasyti:
a) didziosiomis neparyskintomis raidémis;

b) didziosiomis parys$kintomis raidémis;

¢) mazosiomis iSretintomis raidémis.

13. Rengéjo nuoroda bitina:
a) teisés aktuose;
b) jstaigos rengiamuose siun¢iamuose dokumentuose.

14. Teisés aktais tvirtinamiems dokumentams nepriskiriamas $is
dokumentas:

a) jstatai;

b) instrukcija;
¢) aktas;

d) taisykles.

15. Faktus ar jvykius patvirtinantis dokumentas, kurj pasiraso keli
asmenys, dazniausiai oficiali komisija, yra:

a) jsakymas;

b) pazyma;

¢) aktas.

16. Rastuose data raSoma:
a) skaitmeniniu budu;

b) misriuoju budu;

c) bet kuriuo i$§ bady.

17. Teisés aktais tvirtinamy dokumenty teksto skyriai ir skirsniai
Zymimi roméniskais skaitmenimis is eilés ir turi pavadinimus, kurie yra
rasomi:

a) didziosiomis raidémis;

b) didziosiomis paryskintomis raidémis;

¢) mazosiomis paryskintomis raidémis.

18. Posédzio protokola pasiraso:
a) komisijos pirmininkas, nariai, dalyvave asmenys;
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b) posédzio pirmininkas, posédzio dalyviai;
c) posédzio pirmininkas, posédzio sekretorius.

19. Isakyma pasirasys direktoré Laima Vanagaité. Kaip bus jformin-
tas jsakymo sudarytojo pavadinimo rekvizitas? Pazymékite teisinga at-
sakyma:

a)
AKCINES BENDROVES ,, X«
DIREKTORIUS
b)
AKCINES BENDROVES ,, X
DIREKTORE

20. Pridedami dokumentai nurodomi taip:

a) Pridedama. Atliekamy paslaugy sarasas, 3 lapai, 2 egz.

b) PRIDEDAMA. Atliekamy paslaugy sarasas, 3 lapai, 2 egz.
c) PRIEDAS. Atliekamy paslaugy sarasas, 3 lapai, 2 egz.

d) Priedas. Atliekamy paslaugy sarasas, 3 lapai, 2 egz.
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3. DOKUMENTU TVARKYMAS IR APSKAITA

3.1. Dokumenty registravimas

Istaigos parengti ir gauti su jos veikla susije dokumentai registruoja-
mi, kad baty jrodytas jy buvimas jstaigos dokumenty apskaitos sistemoje,
uztikrinta paieska ir dokumenty iS§saugojimas. Kol dokumentas neuzregist-
ruotas, jokios tolesnés procedtiros negali buti atliekamos. Dokumentai re-
gistruojami dokumenty registruose.

Dokumenty registras suprantamas kaip registravimo ir apskaitos do-
kumentas (popieriuje ar skaitmeninéje laikmenoje). O dokumenty regist-
ravimas - jraSymas j apskaitg, uztikrinanéig jo oficialumo jrodyma, - laiko-
mas vienu i svarbiausiy jstaigos dokumenty valdymo tiksly.

Dokumenty registravima, tvarkyma, valdymag ir kitas procediiras regla-
mentuojancios Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés privalomos vals-
tybés ir savivaldybiy institucijoms, taip pat kitiems subjektams, jgaliotiems
atlikti vieSojo administravimo funkcijas. Kitiems juridiniams asmenims ir
jimonéms, registruotoms jstatymy nustatyta tvarka, Dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisykliy reikalavimai yra rekomendaciniai, taciau visi savo
veiklos dokumentus turi tvarkyti taip, kad jie buty i$saugoti ir prieinami
jstatymuose ir kituose teisés norminiuose aktuose nustatyta laika.

Privatts juridiniai asmenys ir nevalstybinés organizacijos privalo lai-
kytis Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny dokumenty
rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykliy. Jose nustatyta, kad dokumentai,
kuriy rengimg nustato teisés norminiai aktai, turi bati registruojami do-
kumenty registruose pagal jy rasj, sudarytoja, tema, saugojimo terming ar
kita pozymj ar pozymiy derinj, atsizvelgiant j organizacijos ar jmonés do-
kumenty apyvarta.

Uz jstaigos dokumenty valdymo organizavimg ir kontrole yra atsa-
kingas jstaigos vadovas arba kitas teisés akty suteiktus jgaliojimus turin-
tis asmuo. Jstaigos vadovas privalo nustatyti jstaigos dokumenty rengimo,
tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés procediras ir uz jas
atsakingy struktariniy padaliniy, darbuotojy igaliojimus ir atsakomybe. Jis
sprendzia, kokios dokumenty apskaitos sistemy funkcionavimo technolo-
gijos turi buti naudojamos, paskiria atsakingus darbuotojus.
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3.1.1. Istaigos dokumenty registry sarasas. Jstaigos dokumenty re-
gistry kiekj nustato ir jy sarao duomenis tvirtina jstaigos vadovas. Pazy-
meétina, kad Registry sgrasas tvirtinamas tiesiogiai vadovo tvirtinimo Zyma.

Prie$ teikiant tvirtinti duomenys suderinami per Elektroninio archy-
vo informacing sistemg su valstybés archyvu, kuriam teisés akty nustatyta
tvarka dokumentai perduodami toliau saugoti. Jei dokumentai valstybés
archyvui neperduodami, duomenys suderinami su jstaigos savininko teises
ir pareigas jgyvendinancia institucija ar jos jgaliota jstaiga.

Dokumenty registry sarase (zr. 111 p.) turi bati:

« kiekvieno dokumenty registro pavadinimas;

« registro identifikavimo Zymuo (skaicius, raidé ar jy junginys);

« registro pildymo laikotarpis (mety, testinis);

» gali bati nurodytas uz dokumenty registravima atitinkamame regist-
re atsakingas jstaigos struktarinis padalinys (padalinio pavadinimas ar ko-
das) ar darbuotojas (darbuotojo vardas ir pavardé ar pareigy pavadinimas)
bei kita reikiama informacija;

o pastabos.
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(dokumento sudarytojo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardeé)

DOKUMENTU REGISTRU SARASAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Eil. Dokumenty Doku- | Dokumenty | Uz dokumenty Pastabos
Nr. registro menty registro  |registravima atsakin-
pavadinimas registro pildymo go struktarinio
identifi- laiko- padalinio pavadini-
kavimo tarpis mas ar kodas
Zymuo (darbuotojo vardas
ir pavardé ar
pareigy avadinimas)
1 2 3 4 5 6
1 | Isakymy veiklos 1 Mety Kanceliarija
organizavimo klau-
simais registras
4 | Gauty dokumenty | 4 Mety Kanceliarija Skaitme-
registras ninéje
laikmenoje
5 | Isakymy atostogu AK Mety Personalo skyrius
ir komandiruociy
klausimais registras
9 | Darbo sutarciy S Testinis Personalo skyrius
registras
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardeé)

(Valstybés archyvo ar savininko teises

ir pareigas jgyvendinancios institucijos
ar jos jgaliotos jstaigos suderinimo Zyma)
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Jei jstaigoje ir jai pavaldziose jstaigose jdiegta bendra kompiuterizuo-
ta dokumenty valdymo sistema ir dokumentai registruojami jungtiniuose
dokumenty registruose, $iuos registrus j registry sarasa jraso ta jstaiga, kuri
yra bendros kompiuterizuotos dokumenty valdymo sistemos valdytoja.
Tokiu atveju dokumenty registry saraso penktojoje skiltyje nurodomi js-
taigy ar struktariniy padaliniy, kuriy dokumentai bus registruojami Siuose
registruose, pavadinimai.

3.1.2. Dokumenty registravimo tvarka. [staigos parengti ir gauti su
jos veikla susije dokumentai turi buti uzregistruoti. Dokumentai jstaigoje
registruojami vieng karta. Dokumentai registruojami tg dieng, kai jie gau-
nami, pasiraSomi ar patvirtinami. Dokumenty registruose registruojami
kalendoriniais metais parengti ar gauti dokumentai, jei kiti teisés aktai ne-
nustato kitaip.

Dokumentai jstaigoje registruojami tik vieng karta:

« jstaigos parengti dokumentai - jy pasirasymo arba tvirtinimo diena;

» gauti dokumentai - jy gavimo dieng.

Skirtingy rasiy dokumentai registruojami atskiruose registruose.

» teisés aktai — pagal dokumenty rasis ir saugojimo terminus;

Pagrindinis jsakymy registracijos atskyrimo rodiklis — saugojimo ter-
minas. Pazymeétina, kad, 2011 m. kovo 9 d. pasikeitus Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodyklei, vienos atostogy rasies jsakymai - vaiko prie-
zitros atostogos, kol jam sueis 3 metai, — turi bati saugomi 50 mety (visy
kity rasiy atostogy jsakymai — 10 mety). Vadinasi, $iuos jsakymus reikéty
registruoti arba visiSkai atskirame registre, arba kartu su personalo doku-
mentais. Teisés aktai, kuriais patvirtinti kiti dokumentai (taisyklés, nuosta-
tai, planai ir kt.), gali but registruojami atskiruose registruose.

» [staigos parengti dokumentai (pvz., aktai, protokolai ir kt.) — atski-
ruose registruose pagal jy rasis, sudarytojus, temas, saugojimo terminus,
kita pazymj ar kelis pozymius; jeigu jy yra labai mazai, jie gali buti regist-
ruojami bendrame jstaigos veiklos dokumenty registre (jeigu kiti teisés ak-
tai nenustato kitaip).

« Siun¢iami dokumentai - siun¢iamy dokumenty registruose, o gauti
dokumentai - gauty dokumenty registruose (atsizvelgiant j jstaigos veiklos
pobudj, gali bati numatyti keli atskiri siunc¢iamy ir keli atskiri gauty doku-
menty registrai pagal korespondentus, temas ar rasis).
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Jei jstaigoje ir jai pavaldziose jstaigose jdiegta bendra kompiuterizuota
dokumenty valdymo sistema, jstaigos parengta dokumentg gavusi pavaldi
jstaiga gavimo faktg gali fiksuoti sistemos priemonémis, neatlikdama gauto
dokumento registravimo procediiros.

Analogiskai reglamentuojamas siuntimo registravimo procesas: jei
jstaigoje ir jai pavaldziose jstaigose jdiegta bendra kompiuterizuota doku-
menty valdymo sistema, jstaigos parengti dokumentai pavaldzioms jstai-
goms gali buti teikiami sistemos priemonémis, neatliekant siunciamo do-
kumento registravimo procedros.

Atsakingi uz registravima asmenys. Priklausomai nuo jstaigai nusta-
tyty funkcijy, jgaliojimy ir vidaus administravimo ypatumuy, jstaigos vado-
vas paskiria atsakingus uz registravimg asmenis (padalinius ar darbuoto-
jus), nustato jy jgaliojimus ir atsakomybe.

Registry pildymo laikotarpis ir saugojimo terminai paprastai sutam-
pa su jmoneés kalendoriniais metais, t. y. registruose registruojami vieneriy
kalendoriniy mety dokumentai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Testi-
nis registry pildymas paprastai susijes su didesne registruojamy dokumen-
ty reik$me ir atsakomybe uz $iy dokumenty iSsaugojimg. Pvz., tokie bana
Darbo sutarciy registravimo zurnalai, Pazyméjimy ar Diplomy isdavimo
registrai ar pan.

Kalbant apie registry saugojima, reikia remtis Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodykléje suformuluota bendraja taisykle: dokumenty
registras paprastai saugomas tiek mety, kiek saugomi jame registruojami
dokumentai. Kai kuriy registry saugojimo terminai nustatyti atskirai, pvz.,
gauty ir siunc¢iamy dokumenty registrai saugomi 5 metus

Trumpai saugomas registras, jeigu jis buvo pildomas informaciniy
technologijy priemonémis, gali buti pasiraSomas laikantis Lietuvos Res-
publikos elektroninio paraso jstatymo 8 straipsnio 1 ir 3 dalyse nustatyty
reikalavimy. Informaciniy technologijy priemonémis pildomas registras,
kurj nustatyta saugoti ilgai, pasiraomas laikantis $io jstatymo 8 straipsnio
1 dalyje nustatyty reikalavimy:

1 dalis: ,Saugus elektroninis parasas, sukurtas saugia paraso forma-
vimo jranga ir patvirtintas galiojanciu kvalifikuotu sertifikatu, elektroni-
niams duomenims turi tokig pat teising galiag kaip ir parasas rasytiniuose
dokumentuose ir yra leistinas kaip jrodinéjimo priemoné teisme.“

3 dalis: ,,Elektroninis parasas visais atvejais turi $io straipsnio 1 dalyje
jtvirtinta teisine galig, jeigu parasy naudotojai tarpusavyje dél to susitaria.”
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Jstaigos dokumentai, parengti administruojant specialiagsias veiklos
sritis ir atliekant specialigsias funkcijas, registruojami pagal tuos pacius rei-
kalavimus, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Jei jstaigoje ir jai pavaldziose
jstaigose jdiegta bendra kompiuterizuota dokumenty valdymo sistema, tokie
dokumentai gali buti registruojami jungtiniuose dokumenty registruose.

3.1.3. Istaigos parengty dokumenty registravimas ir tvarkymas.
Istaigos parengti dokumentai registruojami juos pasirasius ar patvirtinus.
Teikiami pasira$yti arba tvirtinti dokumentai turi bati nustatyta tvarka jfor-
minti ir suderinti. Panagrinésime jstaigos parengty dokumenty tvarkymo
procediras.

Dokumento projekto parengimas ir derinimas

1. Rengéjas parengia dokumento projekta.

2. Teisés akty ir jais tvirtinamy dokumenty duomenys turi bati vizuoti
atsakingy asmenuy, be to, teisés akty nustatytais atvejais — suderinti su suin-
teresuotomis institucijomis bei jstaigomis.

3. Rengéjas pats vizuoja jstaigoje liekantj egzemplioriy.

Tvirtinimas

1. Pasirasomas arba tvirtinamas vienas dokumento egzempliorius, jei-
gu kiti teisés aktai nenustato kitaip.

Jei dokumento sudarytojai yra keli, pasiraSoma tiek dokumento eg-
zemplioriy, kiek yra sudarytojy.

2. Vadovo parasu tvirtinami dokumentai (aktai, sgrasai, planai ir kt.)
teikiami tvirtinti vadovui jau pasirasyti atsakingy darbuotojy ir, jei reikia,
vizuoti rengéjy.

3. Siun¢iamy dokumenty tvirtinti teikiama tiek egzemplioriy, kiek jy
pasirasyty bus siunciama (jstaigoje lieka rengéjo vizuotas egzempliorius),
iSskyrus atvejus, kai dokumentas bus siunciamas pagal adresaty sarasg arba
apibendrintai nurodytiems adresatams — tada gali buti pasirasomas jstaigo-
je liekantis egzempliorius, o adresatams gali buti siunc¢iamos patvirtintos
dokumento kopijos ar nuorasai.

Jei dokumentas (i$skyrus elektroninius dokumentus) siunc¢iamas tik
telekomunikacijy jrenginiais, pasiradyti teikiamame dokumente $alia ren-
géjo nuorodos ar specialiojoje Zymoje nurodoma, kad dokumento origina-
las nebus siunciamas.
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Registravimas ir skirstymas

1. Pasiradyti siunciami ir kiti jstaigos rengiami dokumentai registruo-
jami jy pasirasymo ar tvirtinimo dieng. Siun¢iami dokumentai registruojami
siun¢iamy dokumenty registre, o kiti — nesiun¢iami — atskiruose registruose.

2. Dokumenty kopijos ir nuorasai tvirtinami atsakingo struktirinio
padalinio antspaudu ar antspaudu su pareigy pavadinimu. Antspaudas de-
damas taip, kad liesty pasirasiusiy asmeny pareigy pavadinimus tvirtina-
muose dokumentuose - po baigiamuoju braksniu.

Jei antspaudo néra, po paraso rekvizitu (tvirtinamuose dokumentuo-
se — po baigiamuoju briksniu) raomas jstaigos pavadinimas (gali bati su-
trumpintas) ir Zodis ,,Kopija“ (,Nuorasas“) arba dedamas atitinkamas spaudas.

Pasiradyti ar patvirtinti jstaigoje parengti dokumentai registruojami
atitinkamuose registruose (pvz., Siunciamyjy dokumenty registre. [staigos
rengiamy vidaus dokumenty registre ir kt.).

Siunciamy dokumenty registre jraSomi $ie pagrindiniai duomenys:

« dokumento registracijos numeris;

« registravimo data;

« adresatas;

o dokumento pavadinimas (antrasté);

« bylos, j kurig jdétas dokumentas, nuoroda;

« pastabos.
Pvz.:
(dokumento sudarytojo pavadinimas)
SIUNCIAMUIU DOKUMENTU REGISTRAS
(identifikavimo Zymuo)
Reg. | Data Adresatas Bylos, j kurig jdétas Pastabos
Nr. dokumentas, nuoroda

1 2 3 5 6

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)
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Teisés akty registre jraSomi $ie pagrindiniai duomenys:
o dokumento registracijos numeris;

o registravimo data;

o dokumento pavadinimas (antrasté);

« bylos, i kurig jdétas dokumentas, nuoroda;

» pastabos.

Pvz.:

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

ISAKYMU PERSONALO KLAUSIMAIS REGISTRAS (P)

Reg. Data Dokumento Bylos, j kurig jdétas| Pastabos
Nr. pavadinimas (antrasté) dokumentas,
nuoroda
1 2 3 4 5

P-1 | 2014-09-01| D¢l drausminés nuobaudos 7,
Vardui Pavardai¢iui skyrimo

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardeé)

Siunciamyjy dokumenty tvarkymas

Siunciamieji dokumentai i§siunciami adresatams (butinai tg pacia die-
na, kai buvo pasirasyti ir registruoti), o rengéjy vizuoti dokumenty nuora-
$ai ar kopijos patvirtinami ir dedami j bylas.

Jei jstaigoje ir jai pavaldziose jstaigose jdiegta bendra kompiuterizuota
dokumenty valdymo sistema, jstaigos parengti dokumentai pavaldzioms
jstaigoms gali buti teikiami sistemos priemonémis, neatliekant siunciamo
dokumento registravimo procediros.

Jei adresatams siunciamos patvirtintos dokumenty kopijos, patvirtinti
nuoradai ar dokumentas siunciamas tik faksimilinio rysio ar kitokiais te-
lekomunikacijy jrenginiais, j byla dedamas pasiradytas ir rengéjo vizuotas
dokumentas. Tik telekomunikacijy jrenginiais siunciamame dokumente
rengéjas ar siuntéjas nurodo, kad dokumento originalas nebus siunciamas.
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Jei siunc¢iamas dokumentas yra atsakomasis, j byla jis dedamas su tuo
dokumentu, j kurj atsakoma.

Vykdymas (kity jstaigos vidaus dokumenty) ir kontrolé

1. Su teisés aktais, jei reikia, pasira$ytinai supazindinami darbuotojai,
paskui dokumentai dedami j bylas.

2. Kai reikia darbuotojus pasirasytinai supazindinti su tvirtinamais do-
kumentais, supazindinimo Zymos raSomos patvirtintose dokumento kopi-
jose arba patvirtintuose nuorasuose. Jei kiti teisés aktai nenustato kitaip —
kopijos ar nuorasai dedami i darbuotojy asmens bylas, jeigu atskira byla
nenumatyta ir kiti teisés aktai nenustato kitaip.

3. Teisés akty ir jais patvirtinty dokumenty patvirtintos kopijos ar pa-
tvirtinti nuorasai, jeigu reikia, perduodami uzduociy vykdytojams ar siun-
¢iami pavaldzioms jstaigoms.

4. Jstaigos rengiami dokumentai (nesiunciami) j bylas dedami tik juos
uzregistravus ar jvykdzius uzduotis. Kai reikia, kitoms jstaigoms siuncia-
mos $iy dokumenty patvirtintos kopijos ar patvirtinti nuorasai.

3.1.4. Gauty dokumenty registravimas ir tvarkymas. Pagrindinés
gauty dokumenty registravimo ir tvarkymo operacijos yra $ios:

Dokumenty gavimas (priémimas) ir perziaréjimas

1. Visa gauta korespondencija priimama ir paskirstoma vadovo nusta-
tyta tvarka.

2. Gauti dokumentai perziarimi:

« jei gautas ne visas dokumentas, triksta pridedamy dokumenty ar
pan., apie tai informuojamas siuntéjas;

o vokai prie dokumenty nepaliekami, i§skyrus atvejus, kai siuntéjo
adresas nurodytas tik ant voko arba pasto antspaudo data reikalinga doku-
mento siuntimo ar gavimo datai jrodyti;

« dokumentai, atsiysti ne pagal kompetencijg ar ne tuo adresu, persiun-
¢iami adresatui arba grazinami siuntéjui (kartu persiunc¢iamas ir vokas);

« jei kartu su dokumentu pateikiamas asmens dokumentas (gimimo
liudijimas, diplomas ar pan.), padarius jo kopija, grazinamas siuntéjui, jei
kiti teisés aktai nenustato kitaip.
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Dokumenty skirstymas ir registravimas

Gauti dokumentai skirstomi j registruotinus (adresuoti jstaigai, jos
vadovui, padaliniams, darbuotojams) ir neregistruotinus (sveikinimai,
kvietimai, reklaminiai lankstinukai, privataus pobudzio laiskai bei kita ko-
respondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylancia dél dokumenty
nejtraukimo j apskaitg).

Gauti dokumentai registruojami gauty dokumenty registre. Gauty do-
kumenty registre jraSomi $ie pagrindiniai duomenys:

« dokumento gavimo registracijos numeris;

« gavimo data;

 dokumento sudarytojo pavadinimas;

« gauto dokumento datos ir registracijos numerio nuoroda;

o pavadinimas (antrasté).

Pvz.:

(Gauty dokumenty registro forma)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

GAUTU DOKUMENTU REGISTRAS

(identifikavimo zymuo)

Reg.| Doku- | Doku- Gauto Doku- Rezoliucijos | Bylos, | Pasta-

Nr. | mento |mento su-dokumentomento pava-|  tekstas i kurig bos
gavimo | darytojo |datos ir Nr.| dinimas jdétas do-
ata pavadini-| nuoroda | (antrasté) kumentas,
mas nuoroda
1 2 3 4 5 6 7 8
G-1/2014-11-26 UAB 2014-11-24 Dél V. Pavardeniui 1.5

»Kaitra® |Nr.2-95 | pirkimo- |Parengti
pardavimo | atsakyma iki
sutarties | 2014-12-05
nevykdymo

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)
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Ant gauty dokumenty registravimo duomenys uzrasomi dokumento
gavimo registracijos Zymoje, pvz.:

(Istaigos pavadinimas)
Gauta
Nr.

(data)

Atsizvelgiant j jstaigos veiklos pobtudj, naudojamas technologijas ar re-
gistruojamy dokumenty pobudj, dokumenty registruose gali bati jraSoma
papildomy su dokumenty apyvarta susijusiy duomeny: rezoliucijos tekstas
(uzduotis, uzduoties vykdytojas ir jvykdymo terminas), uzduoties jvykdy-
mo termino pakeitimo, kontrolés ir dokumento priskyrimo bylai nuorodos,
kiti reikiami duomenys.

Jei dokumentas registruojamas jungtiniuose dokumenty registruose,
privaloma registro forma papildyti atskiru stulpeliu, kuriame reikia nuro-
dyti, kas konkreciai sudaré dokumentg (nurodomas dokumento sudarytojo
pavadinimas ar sutartinis Zymuo).

Jei jstaigoje ir jai pavaldziose jstaigose jdiegta bendra kompiuterizuota
dokumenty valdymo sistema, jstaigos parengto dokumento gavimas pa-
valdzioje jstaigoje gali buti fiksuojamas sistemos priemonémis, neatliekant
gauto dokumento registravimo procediiros.

Telekomunikacijy jrenginiais gauti dokumentai ar jy skaitmeninés ko-
pijos, kuriuose yra uztikrinta teksto apsauga ir galima identifikuoti siuntéjo
parasy, iSspausdinami ir registruojami bendra tvarka; jei véliau gaunamas
originalas, jis registruojamas ta pacia data ir numeriu.

Jei organizacinémis ar informaciniy technologijy priemonémis uztik-
rinamas gauty oficialiy dokumenty skaitmeniniy kopijy autentiSkumas,
patikimumas, prieinamumas ir jei jos jstaigoje bus saugomos neilgai (ne
ilgiau kaip 25 metus), tokiy kopijy spausdinti nebitina, o j jstaigos doku-
menty apskaitg jos jtraukiamos ir tvarkomos informaciniy technologijy
priemonémis.

Vadovo perziura

Uzregistruoti dokumentai perduodami jstaigos vadovui ar jstaigos va-
dovo nustatyta tvarka - atsakingiems darbuotojams, kurie susipazjsta su
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dokumentais ir, jei reikia (tai priklauso ir j naudojamy technologijy), raso
rezoliucijas ar pavedimus, paskirdami vykdytojus, uzduotis ir jvykdymo
terming.

Isidémékite, kad elektroninio dokumento turinyje rezoliucijos nedés-
tomos, nes naudojamos rezoliucijos ir kt. procedury teising galig uztikri-
nancios organizacinés ir techninés priemonés, leidziancios identifikuoti
rezoliucijg jforminusj asmenj.

Rezoliucijos suraSomos j registra; dokumentai perduodami uzduociy
vykdytojams. [vykdzius uzduotis gauti dokumentai dedami j bylas pagal
dokumentacijos plana.

Jei uzduotis vykdoma nerengiant oficialaus dokumento, vykdytojas tai
pazymi dokumento paskutiniame lape vir§ apatinés parastés arba pasku-
tinio lapo antroje puséje (Pranesta telefonu, el. pastu ar pan., jei reikia -
trumpas turinys), pasiraso ir nurodo data.

3.1.5. Specifiniy dokumenty registravimas ir tvarkymas. Specifiniais
dokumentais vadiname tuos dokumentus, kuriems registruoti yra nustatyti
specialiis reikalavimai ir atsakingy valstybés institucijy patvirtintos jiems
privalomos registry formos. Specialios registry formos dazniausiai nusta-
tomos grieztos atskaitomybés dokumentams arba dokumentams, kuriy
parengimas, naudojimas ar i§saugojimas susijes su materialine, administ-
racine ir net baudziamaja atsakomybe. Paprastai tokiais laikomi jvairts fi-
nansiniai dokumentai, kai kurie personalo dokumentai, dokumentai, kuriy
autentiSkumas apsaugotas jvairiomis apsaugos priemonémis (diplomai,
pazymeéjimai) ir kita.

Jei tokiems specifiniams dokumentams yra nustatytos specialios regist-
ry formos, jmoné nebeturi galimybés rinktis, kaip registruoti nurodytus do-
kumentus. Tokiais atvejais paprastai registruojama popieriniame registre,
nes $iy dokumenty gavimas, sudarymas ar i§davimas tvirtinamas parasais.
Taip pat nebegalima keisti ir registro formos. Tokiais registrais laikytini
Darbo sutarciy registravimo zurnalas, Darbuotojy darbo pazyméjimy re-
gistravimo Zzurnalas ir kt. Islaptinti dokumentai registruojami atskiruose
jslaptinty dokumentai registruose.
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Klausimai ir uzduotys

1.
2.

3.
gistre?

Kada dokumentai turi bati registruojami?
] kokius kriterijus atsizvelgiant nustatomas registry sarasas?
Kokie pagrindiniai duomenys jrasomi Siunciamyjy dokumenty re-

Kokie pagrindiniai duomenys jrasomi Gauty dokumenty registre?
Koks nustatytas bendras registry saugojimo terminas?

Ar butina mety pabaigoje iSspausdinti registrus? Jeigu butina, tai

Uzpildykite Siunciamyjy dokumenty registrg.
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3.2. Dokumentacijos planavimas

3.2.1. Dokumentacijos plano paskirtis. Dokumentacijos planas
(DP) - kalendoriniais metais jstaigoje numatomy sudaryti byly planas. Tai
susistemintas jstaigoje formuojamy byly antras¢iy saradas su nurodytais
saugojimo terminais, sudarytas pagal tam tikra forma ir nustatyta tvarka
suderintas bei patvirtintas.

Jis reikalingas dokumentams tvarkyti bei valdyti visose jmonés veiklos
srityse ir byly sudarymui uztikrinti. | jstaigos dokumentacijos plang jraso-
mos visos bylos, kurias planuojama sudaryti ar testi kitais metais.

Dokumentacijos plano pagrindinés funkcijos yra $ios:

« uztikrinti byly formavimo tvarka ir apskaita;

« nustatyti jvykdyty dokumenty skirstymo j bylas tvarka, sisteminimg,
indeksavima bei saugojimo laika.

Tinkamai parengtas dokumentacijos planas leidzia sistemiskai ir ra-
cionaliai paskirstyti jstaigos dokumentacija, sudaryti bylas, greitai surasti
reikiamus dokumentus bei taupyti laikg. Pagal dokumentacijos plana sufor-
muotas bylas daug patogiau naudoti, tvarkyti ir perduoti j jstaigos archyva.

Rengti dokumentacijos plang privalu valstybés ir savivaldybiy ins-
titucijoms, jstaigoms, jmonéms, taip pat kitiems subjektams, jgaliotiems
atlikti vieSojo administravimo funkcijas. Kitiems juridiniams asmenims ir
jmonéms, registruotoms jstatymy nustatyta tvarka, rengti dokumentacijos
plang yra rekomenduojama, taciau visi subjektai savo veiklos dokumentus
turi tvarkyti taip, kad jie baty i$saugoti ir prieinami jstatymuose bei kituo-
se teisés norminiuose aktuose nustatyta laikg. Dokumentacijos planas turi
buti rengiamas kasmet. Likus dviem ménesiams iki einamyjy kalendoriniy
mety pabaigos dokumentacijos planas teikiamas derinti. Suderintg plang
turi tvirtinti jstaigos vadovas.

Kalendoriniai metai - dokumenty apyvarta jstaigoje per kalendori-
nius metus arba per dvylika i$ eilés einanc¢iy ménesiy.

Pagrindinis uzdavinys, rengiant dokumentacijos plang, - numatyti ir
surasyti visas dokumenty bylas, kurias planuojama sudaryti arba testi kitais
metais.

Byla - pagal nustatytus ar pasirinktus pozymius kartu sudéti, sugru-
puoti ir susisteminti dokumentai.
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Dokumentacijos plane bylos suraSomos pagal jstaigai nustatytas funk-
cijas, veiklos sritis, atsizvelgiant j jstaigos struktiirg ir suteiktus jgaliojimus.
Veiklos sritys (funkcijos) ir bylos dokumentacijos plane sisteminamos js-
taigos pasirinkta tvarka. Veiklos sritys (funkcijos) dokumentacijos plane
numeruojamos i eilés kaip punktai, o kiekvienos srities (funkcijos) bylos -
atskira numeracija, kaip papunkdiai.

Islaptintos bylos j dokumentacijos plang jraSomos pagal Lietuvos Res-
publikos Vyriausybés patvirtintas [slaptintos informacijos administravimo
taisykles.

Dokumentacijos plano rengimas - tai visy jstaigos padaliniy darbas.
I pradziy paskiriamas asmuo, kuris bus atsakingas uz sio dokumento ren-
gimo koordinavima ir kontrole. Paprastai tuo atsakingu asmeniu tampa
rastinés vedéjas, biuro administratorius ar kitas darbuotojas, turintis darbo
su dokumentais patirties. Kadangi dokumentacijos planas apima visy js-
taigos padaliniy ir veikly dokumentus, kiti dokumentacijos plano rengéjai
skiriami i$ atitinkamy padaliniy. Jei jstaiga nedidelé, aptarti dokumentaci-
jos plano principus ir pasiskirstyti uzduotis galima susirinkus visiems dar-
buotojams. Jei jstaiga didelé, racionalu buty sudaryti plano rengimo grupe
direktoriaus jsakymu.

Rengiant dokumentacijos plang reikia vadovautis:

« jstaigos nuostatais ar jstatais;

o Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle;

« specialiyjy dokumenty saugojimo terminy rodyklémis;

« pavyzdiniais dokumentacijos planais;

« kitais teisés aktais.

3.2.2. Dokumentacijos plano struktiira. Pagrindinés dokumentacijos
plano (zr. 125 p.) dalys yra $ios:

1. bylos indeksas;

2. bylos antrasteé;

3. slaptumo Zyma;

4. bylos saugojimas;

5. uz bylos sudarymg atsakingo struktarinio padalinio pavadinimas ar
indeksas (darbuotojo vardas ir pavardé - jei strukttros néra);

6. pastabos;

7. uzbaigty byly skaicius per metus.
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Bylos indeksas

Kiekvienai dokumentacijos plane jrasytai bylai suteikiamas indeksas.
Ji sudaro dokumentacijos plano punkto (jstaigai nustatyta funkcija arba
veiklos sritis, pvz., 6. PERSONALO VALDYMAS ir t. t.) ir papunkcio
(konkrecios srities arba funkcijos bylos eilés numeris, pvz., 6.2 Tarnautojy
asmens bylos) eilés numeris.

Bylos (i$skyrus popieriniy dokumenty bylas) indekse nurodomas by-
los formg Zymintis Zymuo. Elektroniniy ar vaizdo ir garso dokumenty bylos
indeksg sudaro dokumentacijos plano punkto ir papunkcio eilés numeris ir
bylos forma Zymintis Zzymuo:

LE¢ — elektroninis dokumentas,

»VG® - vaizdo ir garso jrasas,

»G“ - garso jrasas,

,»,V - vaizdo jrasas,

»F“— fotodokumentas (pvz., 5.6 G; ¢ia 5.6 Zymi eilés numerj, G - bylos
formga).

»K* - skaitmeninés kopija.

Bylos indeksas gali buti papildytas duomenimis, rodanciais bylos su-
darymo vieta.

Pvz.: 1.6.1-04 (1.6.1 - eilés numeris, 04 — struktiirinis padalinys)

arba

1.6.1 E-405-04 (1.6.1 E - eilés numeris ir bylos forma zymintis Zymuo,
405 - jstaigos filialas, 04 - jstaigos filialo struktarinis padalinys).

Jei viena tema susidaro skirtingy formy dokumenty, bylos sudaromos
pagal dokumenty formas. Siy byly, kuriy antrastés vienodos, indeksg su-
daro tas pats dokumentacijos plano punkto ir papunkcio eilés numeris ir
formg zymintis Zymuo (pvz.: 1.15 E, 1.15 VG, 1.15 G).

Dokumentacijos plane jrasytai konkreciai bylai suteiktas indeksas (ei-
lés numeris) nekeic¢iamas. Jei kitais kalendoriniais metais tokia byla nesu-
daroma, jos indeksas (eilés numeris) | dokumentacijos plang nejrasomas
ir kitai bylai nesuteikiamas. Kai tokia byla po keleriy mety vél sudaroma,
jai suteikiamas buves indeksas (eilés numeris). Jei dél jstaigos struktariniy
pokyc¢iy dokumentacijos planas kei¢iamas i§ esmés, Sie reikalavimai néra
taikomi.
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(dokumento sudarytojo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

__ METUY DOKUMENTACIJOS PLANAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Byly saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis

(teisés aktai ir 5-oje skiltyje

vartojami jy sutrumpinimai)

Bylos Bylos Slap- | Bylos saugojimas | Uzbylossu- | Pastabos | IS viso per
indeksas antraste tumo daryma atsakin- metus uzbaig-
Zyma | Saugo- | Teisés | go struktirinio ta byly
jimo akto ir | padalinio pava-
termi- |jo punkto|dinimas ar kodas
nas | nuoroda | (darbuotojo
wvardas ir pavardé
ar pareigy
pavadinimas)
1 2 3 4 5 6 7 8
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

(Valstybés archyvo ar savininko teises
ir pareigas jgyvendinancios institucijos
ar jos jgaliotos jstaigos suderinimo zyma)

Dokumentacijos plano 8-3 skiltj uzpildé

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)
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Bylos antrasté

Dokumentacijos plane turi baiti nurodoma bylos antrasté ir prireikus
paantrasté.

Pvz.: Susirasinéjimo su Europos Sgjungos ir kity Saliy institucijomis
bendradarbiavimo klausimais dokumentai

arba

Diskusijos apie Lietuvos pozicijg Tarpvyriausybinéje konferencijoje dél
Europos Konstitucijos sutarties garso jrasas.

Byly antrastés dokumentacijos plane turi bati konkrecios ir aiskios,
nurodancios byloms priskiriamy dokumenty turinj, rasj ir temg.

« Jei byla sudaroma i$ vieno dokumento, antrastéje nurodomas jo pa-
vadinimas.

» Jei byla sudaroma i§ dviejy rasiy dokumenty, bylos antrastéje nuro-
domos abi dokumenty rasys.

« Jei byla sudaroma i$ trijy ar daugiau rasiy dokumenty viena tema,
bylos antrastéje apibendrintai raSoma ,dokumentai® (pvz., Teisés akty pro-
jekty derinimo dokumentai).

Susirasinéjimo dokumenty byly antrastése nurodomi susirasinéjimo
klausimai (temos), taip pat gali bati nurodomi konkretts arba apibendrinti
korespondenty pavadinimai (pvz., Susirasinéjimo su mokyklomis persona-
lo klausimais dokumentai).

Byly, sudaryty is planavimo, atskaitomybés ir panasiy dokumenty,
antrastése nurodomas apimamas laikotarpis (pvz.: 2014 mety veiklos at-
skaitomybés dokumentai; 2013 mety veiklos planavimo dokumentai; 2015
mety veiklos planas).

Byly antrastése vartojamos konkrecios formuluotés, pavadinimai ne-
trumpinami.

Vaizdo ir garso dokumenty bylos antrasté nurodoma tokia, kad apibu-
dinty viena tema ar kitais pozymiais susijusius dokumentus. Antrasté gali
buti papildyta paantraste, kurioje pateikiama vaizdo ir garso dokumentus
apibudinanti papildoma informacija.

Jstaigoje sudaromi vaizdo ir garso dokumentai j dokumentacijos plana
gali buti jraSomi viena apibendrinta antraste (pvz., Lietuvos Respublikos
Seimo X eilinés sesijos posédziy garso jrasai).

Sudaromos vienarisés bylos j dokumentacijos plang jrasomos viena
apibendrinta antraste (pvz.: Valstybés tarnautojy asmens bylos; Darbuo-

126



tojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, asmens bylos; Finansiniy patikrinimy
bylos). Vienaraséms byloms dokumentacijos plane suteikiamas vienas in-
deksas, o pastaby skiltyje nurodomas jy apskaitos dokumentas (pvz.: Pagal
sara$y; Pagal zurnalg (registra).

Vienaruseés bylos ta pacia antraste, saugomos skirtingg terming (pvz.:
ikiteisminio tyrimo bylos; teismo proceso bylos), i dokumentacijos plang
jraSomos grupémis pagal jy saugojimo terminus.

Slaptumo Zyma

Slaptumo zyma privalo biati nurodyta, jei j dokumentacijos plang jra-
$omi jslaptinti dokumentai. Si skiltis privaloma toms jstaigoms, kurios per-
duoda dokumentus valstybés archyvui ir teikia derinti apskaitos duomenis
pasitelkdama Elektroninio archyvo informacine sistema.

Slaptumo Zymos (nuo auksciausios iki Zemiausios):

« ,Visiskai slaptai“ (Zyma suteikiama valstybés paslaptj sudaranciai
informacijai, kurios praradimas arba neteisétas atskleidimas gali sukelti
grésme Lietuvos Respublikos suverenitetui ar teritorijos vientisumui arba
turéti ypac sunkiy pasekmiy valstybés interesams, arba sukelti pavojy zmo-
gaus gyvybei);

« ,Slaptai“ (zyma suteikiama valstybés paslaptj sudaranciai informa-
cijai, kurios praradimas arba neteisétas atskleidimas gali pazeisti valstybés
gynybine galig ar padaryti zalos valstybés interesams arba sudaryti prielai-
das kilti pavojui zmogaus gyvybei ar sveikatai);

« ,Konfidencialiai“ (Zyma suteikiama tarnybos paslaptj sudaranciai
informacijai, kurios praradimas arba neteisétas atskleidimas gali pakenkti
valstybés interesams arba padaryti zalos valstybés institucijy veiklai ar su-
daryti prielaidas neteisétai atskleisti valstybés paslaptj sudarancia informa-
cija);

« ,Riboto naudojimo“ (Zyma suteikiama tarnybos paslaptj sudaranciai
informacijai, kurios praradimas arba neteisétas atskleidimas gali pakenkti
valstybés institucijy interesams).

Bylos saugojimas

Kiekvienos dokumentacijos plane jragytos bylos saugojimo terminas
nurodomas vadovaujantis teisés aktais, nustatanciais dokumenty saugoji-
mo terminus.
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Byly, sudaryty i$ dokumenty, kuriy saugojimo terminy teisés aktai
nenustato, saugojimo terminai nurodomi vadovaujantis Dokumenty ir ar-
chyvy jstatymo nuostatomis, jvertinus dokumentus pagal $iuos jy reik§min-
gumo kriterijus:

« tenkina jstaigos administravimo ir informacinius poreikius;

« uztikrina jstaigos veiklos jrodymus;

« uztikrina su jstaigos veikla susijusiy asmeny prievoles ir teisétus in-
teresus;

« gali buti tinkami tyrimams atlikti;

« suteikia informacija apie jstaigos teises, pareigas, politika, veikla, ry-
$ius, interesus mokslo ir kultaros tikslais.

Jei teisés aktuose saugojimo terminas nurodytas su jj tikslinanc¢iomis
aplinkybémis ar salygomis, tai pazymima skliausteliuose greta saugojimo
termino, pvz., 10 mety (pasibaigus sutarciai).

Dokumentacijos plano 5-oje skiltyje raSomas teisés akto, kuriuo re-
miantis nustatomi dokumenty saugojimo terminai, sutrumpinimas ir
punkto ar keliy punkty nuoroda. Vienas i$§ pagrindiniy teisés akty, nusta-
tanc¢iy dokumenty saugojimo terminus, — Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodyklé, patvirtinta Lietuvos Respublikos vyriausiojo archyvaro
jsakymu (pvz.: BDSTR 7.1.1 arba BDSTR 5.6.1.1, 8.6).

Uz bylos sudarymg atsakingi asmenys

Dokumentacijos plane taip pat nurodomi uz byly sudarymg atsakingi
struktdriniai padaliniai ar darbuotojai.

Jeigu j jstaigos, kuri yra bendros kompiuterizuotos dokumenty valdy-
mo sistemos valdytoja, dokumentacijos plang jraSomi numatyti jungtiniai
dokumenty registrai, nurodomos ir jstaigos, kurios pildys $iuos registrus.
O pavaldziy jstaigy, kuriose jdiegta bendra kompiuterizuota dokumenty
valdymo sistema, dokumentacijos plany pastaby skiltyje nurodoma, kuriy
jstaigoje sudaromy byly dokumentai registruojami nustatytame jungtinia-
me dokumenty registre.

Per metus uzbaigty byly skaicius

Pasibaigus kalendoriniams metams, iki einamyjy mety kovo 1 d., uz
jstaigos byly apskaita atsakingas darbuotojas dokumentacijos plane jraso
uzbaigty byly skaiciy. Jei per kalendorinius metus byly sudaryta nebuvo,
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$ioje skiltyje rasoma ,,0“. Plano pabaigoje $is atsakingas asmuo pasiraso ir
nurodo savo duomenis.

3.2.3. Byly formavimo principai. Dokumentacijos plane bylos numa-
tomos atsizvelgiant j Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése numa-
tytus bendruosius byly formavimo principus. Bylos sudaromos i§ doku-
menty, jstaigos parengty ar gauty per vienus kalendorinius metus, i$skyrus
tesiamas bylas, kurios sudaromos i§ dokumenty, sukaupty tam tikro api-
brézto proceso metu.

Bylos sudaromos pagal dokumenty formga, risis, temas, sudarytojus,
saugojimo terminus, pasirenkant vieng ar kelis pozymius:

« Bylos sudaromos pagal dokumenty saugojimo terminus.

« I§ dokumenty, prie kuriy priéjima riboja jstatymai, sudaromos ats-
kiros bylos.

« Parengti teisés aktai (nutarimai, sprendimai, jsakymai, potvarkiai ir
kita) kartu su patvirtintais dokumentais dedami j atskiras bylas pagal teisés
akty rasis ir saugojimo terminus.

o Teisés aktais patvirtinti nuostatai, taisyklés, programos, kiti doku-
mentai kartu su teisés aktais, kuriais jie buvo patvirtinti, gali bati dedami j
atskiras bylas pagal teisés akty rasis ir saugojimo terminus.

« Gauti teisés aktai jstaigos veiklos klausimais (nutarimai, sprendimai,
jsakymai, potvarkiai ir kita) dedami j atskiras bylas pagal dokumenty rasis,
saugojimo terminus ar sudarytojus. Jei tokiy dokumenty nedaug, jie gali
bati dedami j viena byla pagal saugojimo terminus.

« Gauti teisés aktais patvirtinti nuostatai, taisyklés, programos, kiti do-
kumentai kartu su teisés aktais, kuriais jie buvo patvirtinti, gali bati dedami
j atskiras bylas pagal teisés akty rasis, saugojimo terminus ar sudarytojus.

« Susirasinéjimo dokumentai dedami j atskiras bylas pagal temas, sau-
gojimo terminus ar korespondentus.

« Dokumenty registrai dedami j atskiras bylas pagal saugojimo termi-
nus arba j registre registruoty dokumenty bylas.

« Vaizdo ir garso dokumenty bylos sudaromos pagal forma (garso ir
vaizdo jrasai, garso jrasai, vaizdo jrasai, fotodokumentai), temas ar kitg nu-
statytg arba pasirinktg sisteminimo bada.

I dokumentacijos plane numatytas bylas dedamy dokumenty rasys ir
turinys turi atitikti dokumentacijos plane numatytos sudaryti bylos antras-

129



te. Bylos antrasté ir indeksas turi buti uzrasyti ant popieriniy dokumenty
bylos segtuvo ar aplanko. Vaizdo ir garso dokumenty bylos antrasté, paant-
rasté (jei yra) ir bylos indeksas nurodomi ant aplanky ar dézuciy, kuriose
laikomi nurodytieji dokumentai. Jei faksimilinio rysio ar kitokiais teleko-
munikacijy jrenginiais gauta dokumentg ar jo skaitmening kopija uzregist-
ravus ir, jei reikia, parasius rezoliucijg véliau gaunamas pasirasytas doku-
mento originalas, j byla dedamas dokumento originalas ir anks¢iau gauto
dokumento ar dokumento skaitmeninés kopijos pirmas lapas su jj gavusios
jstaigos padarytais jrasais (jei jie neperrasomi ant gauto dokumento origi-
nalo). Dokumentai j bylg dedami chronologine tvarka, jei netaikoma kita
sisteminimo tvarka. Vardiniai dokumentai byloje dedami pavardziy abé-
célés tvarka. Priedai ir pridedami dokumentai laikomi prie ty dokumentuy,
kuriems jie priklauso. Jei priedy ar pridedamy dokumenty yra daug, jiems
gali buti sudaroma atskira byla (tomas). Dokumentai, tiesiogiai susij¢ su
konkreciu darbuotoju per jo darbo jstaigoje laikotarpj, jy kopijos ar nuora-
$ai dedami j darbuotojy asmens bylas.

Jei i byly apyrasa jrasyta darbuotojo asmens byla yra tesiama ir pa-
pildoma naujais dokumentais, byly apyraso pastaby skiltyje jrasoma ,,Byla
tesiama®, pasirasoma ir nurodoma data.

Dokumenty registrus sudarant informaciniy technologijy priemoné-
mis, turi buti uztikrintas registro jrasy autentiSkumas, patikimumas, nu-
statytos prieigos prie registry kontrolés priemonés. Sudarant registrus $iuo
budu, gali bati naudojamos tokios priemonés, kurios leisty identifikuoti
dokumentg uzregistravusj asmenj ir uztikrinty dokumento registravimo
jrodomaja (teising) galia.

Popieriniy dokumenty byla sudaroma ne daugiau kaip i§ 150-200
lapy. Jei lapy yra daugiau, sudaromas kitas bylos tomas (toliau - byla).

3.2.4. Dokumentacijos plano derinimas ir tvirtinimas. Dokumen-
tacijos planas rengiamas keliais etapais. Visy pirma, planas parengiamas
pagal jstaigos padaliniy poreikius ar pasitilymus. Plang turi pasirasyti vado-
vo paskirtas atsakingas asmuo (archyvaras, sekretoriato vedéjas, administ-
ratorius ar kt.). Parengtas plano projektas teikiamas derinti. Dokumenty
derinimas biina vidinis (kai dokumentg derina tos jstaigos darbuotojai) ir
iSorinis (kai dokumentg derina kitos jstaigos atsakingi asmenys). Istaigos
viduje dokumentacijos plang gali derinti Dokumenty eksperty komisija
(toliau DEK). Tai yra patariamoji, nuolat jstaigoje veikianti komisija, kurig
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sudaro jstaigos vadovas dokumenty verteés ekspertizés, tvarkymo, apskaitos
ir saugojimo klausimams nagrinéti. DEK $iuo metu néra privaloma institu-
cija jstaigose, taciau esant poreikiui ji gali bati sudaroma. Iki 2012 m. DEK
privaléjo bati kiekvienoje valstybés ar savivaldybés jsteigtoje jstaigoje, imo-
néje, organizacijoje.

Jei minéta komisija dokumentacijos plano projektui pritaria, po atsa-
kingo rengéjo paraso rekvizitu komisijos pirmininkas raso viza. Viza suda-
ro DEK pirmininko pareigy pavadinimas, parasas, vardas ir pavardé, data,
pvz.

Dokumenty eksperty komisijos pirmininkas

(Paragas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)

Tolesnis dokumentacijos plano rengimo etapas — i$orinis derinimas.
Si procediira taip pat néra privaloma kiekvienai jstaigai. Dokumentacijos
planus derinti (su kita institucija) privalo valstybés ir savivaldybiy institu-
cijos, jstaigos, imonés, kiti subjektai, jgalioti atlikti vieSojo administravimo
funkcijas, valstybés jgalioti asmenys. Sios jstaigos taip pat skirstomos j dvi
grupes. Kai kurios i§ minéty jstaigy yra jtrauktos j Lietuvos Respublikos
vyriausiojo archyvaro patvirtintg Valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstai-
gy ir jmoniy, perduodanciy dokumentus valstybés archyvams, sarasa. Sa-
raSe jrasytos jstaigos savo dokumentacijos planus per Elektroninio archyvo
informacing sistema privalo suderinti su valstybés archyvu, kuriam teisés
akty nustatyta tvarka dokumentai perduodami toliau saugoti.

Kitos jstaigos, kuriy dokumentai valstybés archyvui neperduodami, doku-
menty ir byly apskaitos dokumentus (jy duomenis) privalo derinti su jstaigos
savininko teises ir pareigas jgyvendinancia institucija ar jos jgaliota jstaiga.

Jei jstaiga dokumentus privalo derinti su kita institucija, atsakingo
rengéjo pasirasyti ir jstaigos DEK pirmininko (jeigu DEK jmonéje yra su-
daryta) vizuoti du dokumentacijos plano egzemplioriai teikiami valstybés
archyvui ar steigéjui. Suderinimo Zyma rasoma po DEK pirmininko viza.

Suderintg dokumentacijos plang tvirtina jstaigos vadovas. Tvirtinimo
zyma jforminama po dokumento sudarytojo pavadinimu. Privatis juridi-
niai asmenys ir nevalstybinés organizacijos dokumentacijos plany derinti
neturi. Uztenka tik rengéjo paraso ir vadovo tvirtinimo.

131



3.2.5. Dokumentacijos plano papildymas. [staigy valdymo praktikoje
nedaznai pasitaiko atvejy, kad visi i§ anksto parengti planai jgyvendinami
be jokiy nukrypimy ir korekcijy. Ir dokumenty valdymo veikloje atsiranda
jvairiy pasikeitimy bei i§ anksto nenumatyty atvejy, pvz., jsteigiamas nau-
jas skyrius, pradedama bendraadarbiauti su naujais partneriais, vykdomas
naujas projektas ir t. t. Su naujais pasikeitimais atsiranda ir naujy doku-
menty, o bylos su naujomis veiklomis susijusiems dokumentams kaupti
dokumentacijos plane nebuvo ir negaléjo buti numatytos. Jei per kalen-
dorinius metus susidaro dokumenty, kuriems bylos dokumentacijos plane
nebuvo numatytos, rengiamas dokumentacijos plano papildymy sarasas
(zr. 133 p.).

] sarasy jraSytoms naujoms byloms suteikiamas indeksas, einantis i$
eilés pagal patvirtinto dokumentacijos plano atitinkamo punkto papunkt;.

Jei per kalendorinius metus jstaigai priskiriama nauja veiklos sritis
(funkcija), kurig vykdant sudaroma byly, naujai sri¢iai (funkcijai) sgrase
suteikiamas punktas, einantis i$ eilés pagal patvirtinta dokumentacijos pla-
ng, o byloms - atitinkamos veiklos srities (funkcijos) punkto papunktis.

Parengtas sgrasas svarstomas, derinamas ir tvirtinamas kartu su kity
mety dokumentacijos planu.

Sudaromos vienaraidés bylos jraSomos j ty byly sarasus, zurnalus
(registrus) ar kitus byly apskaitos dokumentus. Sarade nurodomas eilés
numeris, bylos antrasté, bylos pradéjimo data (prireikus - bylos indeksas
pagal dokumentacijos plang, bylos baigimo data ar kiti reikiami paie$kos
duomenys).
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(dokumento sudarytojo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

20...... METU DOKUMENTACIJOS PLANO PAPILDYMUY SARASAS
Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Byly saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis

(teisés aktai ir 5-oje skiltyje

vartojami jy sutrumpinimai)

Bylos Bylos antrasté Slaptu- Bylos saugojimas Uzbylos su- | Pasta- | I§ viso
indek- mo daryma bos per
sas Zyma | Saugojimo | Teisés | atsakingo struk- metus
termi- akto ir |turinio padalinio uzbaig-
nas jo punkto | pavadinimas ta byly
nuoroda ar kodas
1 2 3 4 5 6 7 8
6. PERSONALO 5m BDSTR | Personalo
VALDYMAS ’ 7.25. skyrius
621 Komar}dlruocu;
ataskaitos
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

(Valstybés archyvo ar savininko teises
ir pareigas jgyvendinancios institucijos
ar jos jgaliotos jstaigos suderinimo zyma)

Dokumentacijos plano papildymy saraso 8-g skiltj uzpildeé

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data) 133



Klausimai ir uZduotys

1. Kokia Dokumentacijos plano paskirtis ir reiksmé dokumenty valdy-
mui?

2. Pagal kokius pozymius sudaromos dokumenty bylos?

3. Ka zymi bylos indekse nurodoma raidé?

4. Pateikite iSorinio bei vidinio dokumenty derinimo procediry skir-
tumus.

5. Uzpildykite Dokumentacijos plano papildymy sgrasq.
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3.3. Uzbaigty byly tvarkymas
3.3.1. Byly tvarkymo reikalavimai

Dokumenty tvarkymo jstaigoje tikslai:

o uztikrinti jrodomosios, isliekamosios vertés turin¢iy dokumenty is-
saugojima ir jy apskaita;

« palengvinti prié¢jima prie dokumenty, kad buty patogu juos naudoti.

Bylos tvarkomos kiekvienais metais, praéjus vieneriems kalendori-
niams metams po byly uzbaigimo. Tiksly byly sutvarkymo ir perdavimo j
jstaigos archyva terming ar grafika, jei reikia, nustato ijmonés vadovas.

Jstaigos vadovas taip pat nustato atsakingus darbuotojus uz byly su-
tvarkyma struktiriniuose padaliniuose. Rekomenduojama nustatyti parei-
ga tvarkyti padalinio bylas atsakingo darbuotojo pareiginiuose nuostatuose
ar pareigybés aprasyme.

Jei trumpai saugoma byla ar atskiri jos dokumentai teisés akty nustaty-
ta tvarka laikinai perduodami naudotis kitoms jstaigoms, bylos lapai sunu-
meruojami ir paraSomas bylos baigiamasis jrasas.

Byly tvarkymo reikalavimai skirstomi j bendruosius (kurie taikomi
visoms byloms) ir specialiuosius (taikomus tik ilgai ir nuolat saugomoms
bylom:s).

Bendrieji byly tvarkymo reikalavimai:

pradéjus tvarkyti bylas, visy pirma reikia patikrinti kiekvienos bylos ir
joje esanciy dokumenty saugojimo terminus pagal jstaigos dokumentacijos
plang ir (arba) teisés norminius aktus, kuriuose jie nustatyti;

patikrinamas dokumenty sisteminimas bylose pagal nustatytg ar pasi-
rinktg poZymij; jei byloje yra dokumenty, kurie neatitinka bylos antrastés ar
saugojimo termino, jie dedami j reikiamas bylas;

susiradinéjimo dokumenty bylose atsakomasis dokumentas dedamas
po iniciatyvinio dokumento, nepaisant atsakomojo dokumento datos.

Kaip minéta, uzbaigtoms byloms, kuriose esantiems dokumentams
nustatytas ilgesnis nei 25 mety saugojimo terminas, taikomi specialieji byly
tvarkymo reikalavimai:

o dokumentai, j byla dedami chronologine tvarka: byla pradedama
anksciausiu, baigiama véliausiu dokumentu, jei néra pasirinktas kitas sis-
teminimo bidas;
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« byloje neturi likti juodrasciy, dokumenty nereikalingy egzemplioriy,
zymekliy, sgvarzeéliy, skirtuky;

« bylos lapai sunumeruojami, nustatomos bylos chronologinés ribos
ar data;

« iforminamas bylos antrastinis lapas, nurodant bylg sudariusios orga-
nizacijos ar jmonés pavadinimg, bylos antraste, chronologines ribas ar data,
bylos saugojimo terming; arba $ie bylos aprasymo duomenys uzrasomi ant
bylos aplanko;

o jforminamas bylos baigiamasis jrasas, kuriame nurodoma bylos
apimtis (lapais);

« bylos dokumentai laikomi segtuvuose, kuriuose néra metaliniy laikik-
liy, ar aplankuose.

Byly lapy numeravimas

Ilgai ir nuolat saugomy byly lapai turi bati sunumeruoti. Primintina,
jog ilgai saugomi dokumentai - tai dokumentai (bylos), kuriems nustatyti
saugojimo terminai nuo 26 iki 100 mety; nuolat saugomi dokumentai -
saugomi nuolat.

Trumpai saugojimy byly (kurioms nustatyti saugojimo terminai iki
25 mety) lapai paprastai nenumeruojami. Tokiy byly lapai gali bati nume-
ruojami, jei bylg ar atskirus jos dokumentus reikia perduoti teisétvarkos ar
kitoms institucijoms. Taip pat jeigu bylos lapy privalomg numeravima nu-
stato atitinkamg veiklos sritj reglamentuojantys teisés norminiai aktai (pvz.,
buhalterinés apskaitos registry). Tokiais atvejais bylos lapai sunumeruoja-
mi, jforminamas bylos baigiamasis jrasas.

Byly lapams numeruoti yra parengta atskira tvarka. Kiekvienos bylos
(ar kiekvieno bylos tomo) lapai turi biti numeruojami atskirai.

Bylos lapai numeruojami grafitiniu pieStuku arba numeratoriumi.
Lapo numeris raomas arabiskais skaitmenimis virSutiniame des$iniajame
kampe, nelieciant teksto.

Numeratorius [lot. numerator — skai¢iuotojas] — prietaisas skai¢iams
zyméti dokumentuose.

Numeratoriai dazniausiai naudojami, kai jstaiga turi itin daug ilgai ir
nuolat saugomy byly (arba daug byly tomy). Numeratoriai biina jvairiy
tipy - automatiskai persisukantys, mechaniniai, programuojami, savida-
ziai, metaliniais ar plastmasiniais rémais, jvairiy dydziy ir t. t.
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Numeruojami visi i$ eilés byloje esanc¢iy dokumenty lapai. Bylos vi-
daus apyrasas numeruojamas atskirai, antrastinis lapas ir baigiamojo jraso
lapas nenumeruojami.

I$skiriami tokie dokumenty numeravimo ypatumai:

« bet kurio formato lapas, jdétas i byla vienu krastu, numeruojamas
kaip vienas lapas, o sulenktas ir jdétas per vidurj — kaip du lapai;

« nuotraukos, brézinio, kito panasaus dokumento lapo numeris raso-
mas antroje dokumento puséje, kairiajame kampe; jei toks dokumentas pri-
klijuotas ant popieriaus lapo, numeris rasomas $alia dokumento;

« jei dokumentai jdéti j voka, jie numeruojami if eilés, kaip ir kiti byloje
esantys dokumentai; Jei ant voko yra informacija, jis numeruojamas kaip
bylos lapas;

« jei byloje yra spaudinys, jam uzraSomas bylos lapo atitinkamas eilés
numeris; spaudinio lapai i§ naujo nenumeruojami, o bylos baigiamajame
jrase nurodoma, kad byloje yra spaudinys; jei spaudinyje yra nenumeruoty
lapy arba lapai sunumeruoti ne i$ eilés, spaudinio lapai, kaip ir kiti byloje
esantys dokumentai, numeruojami eilés tvarka.

Numeravimo klaidos ir jy taisymas

Jei tikrinant bylos numeravimg randama klaidy, bylos numeravimas
taisomas:

« nesunumeruoti lapai numeruojami pries juos sunumeruoto lapo nu-
meriu, prirasius mazgsias raides abécélés tvarka, pvz.: 25a, 25b, 25cir t. t.;

« jei keli bylos lapai sunumeruoti tuo paciu numeriu, $alia numerio
parasomos mazosios raidés abécélés tvarka;

« praleisti bylos lapy numeriai jra§omi bylos baigiamajame jrase.

Jei klaidy yra daug, byla pernumeruojama i§ naujo: buves lapo numeris
perbraukiamas ir $alia raSomas naujas numeris.

Bylos baigiamasis jrasas

Sunumeravus lapus, kiekvienos bylos pabaigoje jdedamas baigiamojo
jraso lapas, kuriame rasomas bylos baigiamasis jrasas.

Baigiamajame jrase nurodomas byloje sunumeruoty lapy skaicius ir jy
ypatumai - lapy su defektais (iSblukes tekstas, sulieti, suplyse ir t. t.) nume-
riai, atskirai nurodomas vidaus apyraso lapy skaicius.

Jei bylos numeravimas véliau buvo taisomas, uzpildomas naujas bai-
giamasis jrasas, kuriame uzraSomi bylos duomenys po pataisyto lapy nu-
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meravimo. Naujasis bylos baigiamojo jraso lapas j byla jriSamas, jei byla
sudaryta aplanke su raisteliais, arba jklijuojamas, jei byla jrista j aplanka
kietais vir$eliais. Ankstesnis bylos baigiamasis jrasas paliekamas byloje.

Bylos baigiamajj jrasa pasiraso jj renges jstaigos darbuotojas. Jei bylos
baigiamajj jrasg rengia licencijg teikti dokumenty tvarkymo paslaugg turin-
tis fizinis asmuo, pareigy pavadinimas nenurodomas; jei bylos baigiamajj
jrasa rengia tokias paslaugas teikiancio juridinio asmens darbuotojas, kartu
su pareigy pavadinimu nurodomas ir juridinio asmens pavadinimas.

Pastraipa ,,Papildomai sunumeruota“ pildoma, jei j byly apyrasa jra-
$yta byla papildoma reikiamais dokumentais (isskyrus apibrézto proceso
metu pratestas ir papildytas naujais dokumentais bylas), pvz.:

BYLOS BAIGIAMASIS JRASAS

Bylos lapy ( puslapiy) skaic¢ius — 157 ( vienas Simtas penkiasdesimt septyni) lapai.
(skaitmenimis ir zodZiais)
IS ju:
raidiniai 4 (keturi) — 15 a, 64 a, 64b, 122a.
praleisti 2 (du) - 36, 98.
su defektais —

Sioje eilutéje nurodomi dokumenty su
defektais skaicius, numeriai ir defekto
pobudis - isblukes tekstas, sulieti,
suplyse lapai ir t. t.

su jklijomis —

vokai su indéliais -

Kita -

Bylos vidaus apyraso lapy skaicius — trys lapai.
(skaitmenimis ir ZodZiais)

Pastabos

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)
(data)

Papildomai sunumeruota:

Lapo (pus- I$ viso byloje lapy (puslapiy) Data Parasas, | Pastabos
lapio) Nr. (skaitmenimis ir zodZiais) vardas ir
pavardé
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Bylos antrastinis lapas

Baigiant tvarkyti byla, be baigiamojo jraso, dar jforminamas ir bylos
antrastinis lapas (Zr. 140 p.).

Antrastiniame lape nurodomi bylos aprasymo duomenys:

« byla sudariusio jstaigos ar struktirrinio padalinio pavadinimas
(jis turi atitikti teisés aktais nustatyta pavadinima; jei jstaiga turi jteisin-
ta sutrumpinta pavadinima, jis raSomas skliausteliuose po nesutrumpinto
pavadinimo; jei bylos sudarymo metu jstaigos pavadinimas keitési, bylos
antradtiniame lape raSomas véliausias jstaigos pavadinimas).

« bylos indeksas (raomas pagal dokumentacijos plang);

« bylos antrasté ir paantrasté, jei yra (raSomos pagal dokumentacijos
plang; gali buti tikslinamos pagal byloje esanc¢iy dokumenty sudétj ir tu-
rinj; jei darbuotojo asmenvardziai per darbo santykiy laikotarpj pasikeiteé,
asmens bylos antrastéje rasomi teisés akte dél atleidimo i§ pareigy nurodyti
asmenvardziai);

« chronologinés ribos (nuo byloje esancio anksc¢iausio iki véliausio
dokumento datos) ar data (jei bylg sudaro tik vienas dokumentas, jo data
ir yra bylos data; jei byla sudaro vienas ar keli mety testiniai dokumentai
(pvz., dokumenty registrai, byly sarasai), bylos data yra metai). Trumpai
saugomos bylos chronologinés ribos yra bylos sudarymo ir uzbaigimo me-
tai. Ikiteisminio tyrimo, teismo proceso testinés bylos chronologinés ribos
nurodomos metais. Jei tokig byla sudaro keli tomai, jy chronologinés ribos
bus vienodos - nurodomos bylos tomuose esancio, jstaigoje registruoto
anksciausio ir véliausio dokumento datos (metais).

« bylos saugojimo terminas.

Darbuotojo asmens byla, kuri jau buvo jrasyta j byly apyrasg, bet buvo
tesiama ir papildyta naujais dokumentais, tvarkoma i$ naujo: sunumeruo-
jami papildomi bylos lapai, kuriy numeracija t¢siama eilés tvarka, raSomas
naujas bylos baigiamasis jrasas ir antrastinis lapas, patikslinant chronolo-
gines ribas ir, jei reikia, antraste. Naujas antrastinis lapas dedamas bylos
pradzioje, baigiamasis jrasas — gale. Buves antrastinis lapas ir baigiamasis
jrasas byloje paliekami, jy lapai nenumeruojami.

Trumpai saugomoms byloms antrastinis lapas gali buti nera§omas, jei
bylos aprasymo duomenys uzrasyti ant bylos segtuvo.
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Istaigos pavadinimas turi atitikti teisés norminiais aktais nustatytq jstaigos pa-
vadinimgq. Jei jstaiga turi jteisintg sutrumpintg pavadinimg, jis raSomas skliaus-
teliuose po nesutrumpinto pavadinimo. Jei bylos sudarymo metu jstaigos pava-
dinimas keitési, bylos antrastiniame lape rasomas paskutinis pavadinimas.

\/’
VIESOJI ISTAIGA ,,PAVYZDYS“

(byla sudariusios jstaigos ar struktarinio padalinio pavadinimas)

5.2. ; .
brlos indek Bylos indeksas rasomas pagal
(bylos indeksas dokumentacijos plang.

PERSONALO JSAKYMAI
4

(bylos antrasté)
Bylos antrasté taip pat raso- Bylos chronologinés ribos
ma pagal dokumentacijos pla- yra byloje esancio, jstaigo-
ng. Ji gali biti tikslinama pa- je registruoto anksciausio
gal byloje esanciy dokumenty ir véliausio iniciatyvinio
sudétj. dokumento datos.
E Nr. 1 Pradéta 2013-01-15
Ap. Nr. 2 Baigta 2013-12-19
B. Nr. 56 Data

Saugojimo terminas 50 mety

Sj langelj pildo archyvaras Si grafa pildoma tada, kai bylg sudaro
arba atsakingas uz uzbaigty vienas dokumentas, tuomet jo data
byly apskaitg. Cia nurodo- yra bylos data.
mas fondo numeris, apyra- Jei bylg sudaro vienas ar keli mety
So numeris ir bylos numeris testiniai dokumentai, bylos data yra
apyrase. metai.

4
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Bylos vidaus apyrasas

Bylos vidaus apyrasas sudaromas (Zr. 142 p.), jeigu to reikia papildo-
mai dokumenty apskaitai ar paieskai arba jeigu bylos vidaus apyraso suda-
ryma nustato Kkiti teisés aktai. Vidaus apyrase suraSomi byloje esantys do-
kumentai ir nurodoma jy vieta byloje. Dazniausiai sudaromi ilgai ir nuolat
saugomy byly arba ty byly, kurioms pasibaigus, dar daznai prireikia jose
saugomy dokumenty, vidaus apyrasai.

Vidaus apyrasa pasiraso jj renges jstaigos darbuotojas. Jei bylos vidaus
apyra$a rengia licencija teikti dokumenty tvarkymo paslauga turintis fizinis
asmuo, pareigy pavadinimas nenurodomas; jei vidaus apyrasa rengia tokias
paslaugas teikiancio juridinio asmens darbuotojas, kartu su pareigy pavadi-
nimu nurodomas ir juridinio asmens pavadinimas.

Jei viena byla formuojama i$ tam tikry dokumenty ir jy registro — bylos
vidaus apyrasas daznai nesudaromas, o dokumenty paieska vykdoma pagal
registra.

Vidaus apyrase, pvz., Personalo jsakymy bylos vidaus apyrase, suraso-
mi byloje esantys dokumentai ir nurodoma jy vieta byloje.

3.3.2. Skaitmeniniy kopijy bei vaizdo ir garso dokumenty byly tvar-
kymas. Jei trumpai saugomai bylai buvo priskirtos dokumenty skaitmeni-
nés kopijos ir jos j jstaigos apskaitg buvo jtrauktos ir tvarkytos informaciniy
technologijy priemonémis:

« perzitrima dokumenty skaitmeniniy kopijy atitiktis bylos temai, nu-
statytiems ar pasirinktiems sisteminimo poZymiams;

« jvertinamos naudojamy informaciniy technologijy priemoniy gali-
mybés issaugoti dokumenty skaitmenines kopijas reikiamg laikg ir uztik-
rinti prieigg prie ju;

« rasant bylos aprasymo duomenis nurodoma, kiek dokumenty skait-
meniniy kopijy bylai yra priskirta, ir jy paieSkos duomenys.

Bylos antradté patikslinama atsizvelgiant j uzfiksuoto jvykio ar temos
pavadinimg. Paantrastéje nurodoma papildoma dokumenty turinj ar jy su-
kirimg atskleidzianti informacija (pvz., Diskusijos apie Lietuvos pozicija
Tarpvyriausybinéje konferencijoje dél Europos Konstitucijos sutarties gar-
so jragas: moderatorius Vardas Vardauskas, dalyvavo Jonas Jonaitis, Petras
Petraitis, jraso autorius Pranas Pranauskas).
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Bylos chronologinés ribos yra dokumentuose uzfiksuoty jvykiy datos.
Jei bylos dokumentuose uzfiksuotas vienas jvykis, bylos data laikoma jvykio
data. Nurodoma bylos apimtis.

Vaizdo ir garso dokumenty byly aprasymo duomenys turi bati nuro-
dyti ant jy aplanky ar dézuciy, kuriose jie laikomi.

BYLOS VIDAUS APYRASAS
Eil. Dokumento pavadinimas Doku- | Doku- | Bylos | Pasta-
Nr. (antrasté) mento | mento | lapy bos
data Nr. |numeriai
1 2 3 4 5 6
p, | falymas dél Vardenio o5 01 451 p g 1
Pavardenio skyrimo j pareigas )
5 Isak.yl.nas c.lyel Var.do Pavardaicio 2012-01-19| P-2 5
atleidimo i§ pareigy
3, | Isakymas dél papeikimo 515 55 4 p3 4
Vardaitei Pavardienei skyrimo
Vidaus apyraso 3 (trys) lapai.
(skaitmenimis ir ZodZiais)
Sekretoré Vardé Pavardaité
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)
2014-02-15 Sz:o];e skiltyje nurodome
piestuku sunumeruoto
(data) .
bylos lapo numer;.

Klausimai ir uzduotys

Isvardykite dokumenty tvarkymo jstaigoje tikslus.
Kokie yra bendrieji byly tvarkymo reikalavimai?
Kokie yra specialieji byly tvarkymo reikalavimai ir kam jie taikomi?

Ll

Kaip numeruojami tvarkomy byly lapai?
5. I$vardykite dokumentus, kurie rengiami tvarkant ilgai ir nuolat
saugomas bylas.
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3.4. Istaigos dokumenty vertés ekspertizé

3.4.1. Dokumenty vertés ekspertizés samprata. Dokumenty vertés
ekspertizé - dokumenty jvertinimo ir atrankos saugoti ar naikinti procesas.

Dokumentai turi nevienodg svarbg organizacijos veiklai, atliekamoms
funkcijoms ir patiems darbo procesams, kuriy metu jie buvo sudaryti. Do-
kumenty vertés ekspertize lemia dokumenty reikalingumas paciai jstaigai,
jos funkcijy vykdymui, atskaitingumui uztikrinti. Vertés ekspertizé jstaigos
dokumenty valdymo prasme gali buti apibréziama kaip procesas, pagrin-
dziantis dokumento verte laiku, kurj jis turi biiti iSsaugotas, taip pat pa-
grindziantis bitinybe dokumentus toliau saugoti ar atrinkti naikinti. Kaip
teigiama dokumenty vadybos standarte Informacija ir dokumentai. Doku-
menty vadyba (LST ISO 15489-1:2003/P:2008), sprendimai dél to, kiek lai-
ko turéty buti saugomi dokumentai, grindziami norminamosios aplinkos,
veiklos ir atskaitingumo reikalavimy bei rizikos jvertinimu. Priimant tokius
sprendimus, turéty dalyvauti konkrecig veiklos sritj administruojantis pa-
dalinys, dokumenty vadybininkas ir prireikus - kiti asmenys. Jie turéty lai-
kytis iSorés ir vidaus dokumenty valdymo reikalavimy, taikomy su konkre-
&a veiklos sritimi susijusiems dokumentams. Siame standarte nurodoma,
kad atsakomybé uz dokumenty valdyma ir jgaliojimai turéty buti nustatyti,
priskirti ir paskelbti visoje organizacijoje taip, kad bty aisku, kas turi atlikti
batinus, su dokumentais susijusius veiksmus. Tokia atsakomybé turéty bati
priskirta visiems organizacijos darbuotojams, jskaitant dokumenty vady-
bininkus, kitus darbuotojus, kuriy veiklos dalis yra dokumenty rengimas,
ir turéty atsispindéti pareigybiy apraSymuose ar panasiose instrukcijose.
Bendroji vadovavimo atsakomybé ir atskaitomybé uz dokumenty valdyma
turéty bati priskirta asmeniui, turin¢iam tinkamus jgaliojimus organizaci-
joje. Atsakomybe apibréziancios nuostatos pagal jau minétg standarta turé-
ty bati Sios:

1) dokumenty vadybos specialistai atsako uz visus dokumenty valdy-
mo aspektus, jskaitant dokumenty sistemy projektavimg, kiirimg ir prie-
zilirg bei naudojimg, taip pat uz vartotojy mokyma;

2) atsakingi darbuotojai atsako uz dokumenty vadybos politikos laiky-
masi visoje organizacijoje;

3) sistemy administratoriai atsako uz tai, kad visi dokumentai bity
tikslas, prireikus personalui prieinami ir aigkiis;

4) visi darbuotojai atsako uz tai, kad jy veiklos dokumentai buty issau-
goti tikslas ir uzbaigti.
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3.4.2. Dokumenty reikalingumo kriterijai. Reikéty pabrézti, kad eks-
pertizé atliekama tik ty byly (ar dokumenty), kuriy teisés aktuose nusta-
tytas saugojimo terminas jau pasibaiges. Dokumenty saugojimo terminas
skai¢iuojamas nuo bylos uzbaigimo mety pabaigos. Zinoma, formaliai ga-
lima sukrauti visas tokias bylas ir surasyti naikinimo aktg. Taciau jstaigose
ne visus ,pasibaigusius“ dokumentus naudinga sunaikinti. Atsizvelgiant j
dokumento reikalingumo kriterijus (jstaigos poreikius), jo gyvavimo laikas
gali buti pratesiamas.

Dokumentai, kuriy saugojimo terminas pasibaiges, vertinami pagal jy
reikalingumo kriterijus:

» tenkina jstaigos administravimo ir informacinius poreikius;

« uztikrina jstaigos veiklos jrodymus;

« uztikrina su jstaigos veikla susijusiy asmeny prievoles ir teisétus in-
teresus;

« gali buti tinkami tyrimams atlikti;

« suteikia informacija apie jstaigos teises, pareigas, politika, veikla, ry-
$ius, interesus mokslo ir kultaros tikslais.

Pirminj dokumenty vertinima atlieka ir sprendimus dél tolesnio jy
saugojimo ar atrinkimo naikinti sidlo jstaigos struktariniai padaliniai, ku-
riuose tie dokumentai buvo sudaryti, kartu su padaliniais ar darbuotojais,
atsakingais uz dokumenty ir byly apskaitos tvarkyma. Jeigu pasibaigus nu-
statytam dokumenty saugojimo terminui buvo priimtas sprendimas do-
kumentus saugoti toliau, jy saugojimo terminas pratgsiamas ir sudaromos
naujos bylos i$ atrinkty dokumenty. Pastarajam terminui pasibaigus, doku-
mentai vertinami i§ naujo.

Galimos dokumenty vertés ekspertizés procediiros:

« i§ bylose buvusiy ir atrinkty toliau saugoti dokumenty sudaromos
bylos pagal numatomus jy saugojimo terminus;

« ilgai ir nuolat saugoti atrinktos ir i§ atrinkty dokumenty sudarytos
naujos bylos jforminamos ir jraSomos j apyrasus kartu su tvarkomy kalen-
doriniy mety bylomis;

« sudaromas sgrasas atrinkty ir sudaryty naujy byly, kuriy pasibaiges
laikino saugojimo terminas pratesiamas;

« suraSomas naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktas.

Sprendimus dél trumpai ir ilgai saugomy byly tolesnio saugojimo ar
naikinimo priima jstaigos vadovas, dél nuolat saugomy byly - valstybés ar-
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chyvas, kuriam teisés akty nustatyta tvarka dokumentai perduodami toliau
saugoti.

Dokumenty eksperty komisija (DEK) yra patariamoji, nuolat vei-
kianti institucija, kurios pagrindinis tikslas - nagrinéti jstaigos dokumen-
ty tvarkymo ir apskaitos klausimus. DEK sudaro ir juos nuostatus tvirtina
jstaigos vadovas. Dokumenty eksperty komisijos iki 2012 m. liepos buvo
privalomai sudaromos valstybés ir savivaldybiy institucijose, jstaigose,
jmonése, taip pat subjektuose, jgaliotuose atlikti vieSojo administravimo
funkcijas. 2012 m. liepos 1 d. jsigaliojus Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy pakeitimams, DEK nebéra privaloma jokiai institucijai. Taciau, jei
ji yra veiksminga, gali savo funkcijas vykdyti ir toliau.

Privat@s juridiniai asmenys ir nevalstybinés organizacijos paprastai
DEK nesudaro.

Istaigos DEK svarsto dokumenty vertés ekspertize atlikusiy atsakingy
struktariniy padaliniy sialymus, motyvus dél atrinkty dokumenty naikini-
mo ar tolesnio jy saugojimo ir pateiktus apskaitos dokumentus (naikinimo
aktus, sgradus ir kt.). Sitilymai dokumentus saugoti toliau arba juos naikin-
ti fiksuojami DEK protokoluose. Jei DEK pritaria padaliniy atliktai doku-
menty vertés ekspertizei, komisijos pirmininkas vizuoja pateiktus apskaitos
dokumentus.

3.4.3. Byly saugojimo termino pratesimas. Jvertinus bylas pagal ju
reikalingumo kriterijus, vienas i§ galimy varianty - kai kuriy dokumenty
ne naikinti, o nustatyti nauja saugojimo terming ir saugoti toliau. Galima
pratesti visos bylos arba tik kai kuriy (atrinkty) tos bylos dokumenty sau-
gojimo terming. Tokiu atveju i§ bylose buvusiy ir atrinkty toliau saugoti
dokumenty sudaromos naujos bylos pagal numatomus jy saugojimo ter-
minus.

Ilgai ir nuolat saugoti atrinktos ir i§ atrinkty dokumenty sudarytos
naujos bylos jforminamos ir jraSomos j apyrasus kartu su tvarkomy kalen-
doriniy mety bylomis.

Sudaromas sarasas atrinkty ir sudaryty naujy byly, kuriy pasibaiges
saugojimo laikas pratesiamas (zr. 146 p.).

Byly, kuriy saugojimo terminas pratestas atlikus vertés ekspertize, sa-
rasus tvirtina (parasu) jstaigos vadovas. Sarasus sudaro ir pateikia vadovui
tvirtinti uz byly apskaita atsakingas darbuotojas.
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UZDAROJI AKCINE BENDROVE ,,SMS*

TVIRTINU
Direktorius
(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

BYLU, KURIY SAUGOJIMO TERMINAS PRATESTAS ATLIKUS
VERTES EKSPERTIZE, SARASAS

2014-03-06 Nr. 0-00
Vilnius

Byly saugojimo terminai saraso 4-oje skiltyje nurodyti vadovaujantis Bend-
ryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo ar-
chyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-1

(teisés aktai)

Bylos Bylos antrasté Chronologinés | Saugo- |Siilomas| Pasta-
indek- ribos (data) arba| jimo | saugo- bos
sas metai terminas| jimo
terminas
1 2 3 4 5 6
Darbo (pamainy) grafikai| 2010-01-02- 3m. 2m.
2010-12-31
Budéjimy, patalpy rakty, | 2012-01-02- 1 m. 1 m.
signalizacijos perdavimo | 2012-12-31
ir priémimo Zurnalai
Finansy kontrolés buklés | 2008-02-15 5m. 2m.
mety ataskaita

I sarasg jrasyty byly skaicius 3 (trys) bylos.

(skaitmenimis ir ZodzZiais)

Buhalteré Ona Onaité
(parasas)

Archyvaras

Jonas Jonaitis

(parasas)

2014-03-06
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3.4.4. Dokumenty naikinimas. Dokumenty naikinimas yra svarbus ir
jstaigoms reikalingas procesas. Galima i$skirti tokius dokumenty naikini-
mo svarbos aspektus:

« reglamentavima (Asmens duomeny apsaugos jstatymas ir kt.);

« konkurencijg ir didéjancig informacijos svarba;

« konfidencialios informacijos ar valstybés arba tarnybos paslapciy is-
saugojimo uztikrinima;

« tikslingesnj patalpy, lentyny, segtuvy naudojima (sunaikinus doku-
mentus, atlaisvinamos jmonés patalpos, lentynos ir segtuvai, kurie toliau
yra naudojami kasdienéje veikloje);

« greitesne paieska ir priéjima prie svarbiy dokumenty jstaigos archyve
ir kt.

Dokumenty atranka naikinti turi bati jforminta, sudarant atitinkama
dokumenty naikinimo aktg (zr. 148 p.). Tokie aktai suteikia galimybe pri-
reikus nustatyti, kada ir kokie dokumentai buvo sunaikinti.

Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktg ir byly apyrasus, jei reikia
suderintus nustatyta tvarka su kitomis institucijomis, tvirtina jstaigos va-
dovas.

Naikinimo akto jvadinéje dalyje nurodomas jstatymo ar kito teisés
norminio akto pavadinimas, data, registracijos numeris, jei yra, — ir oficia-
lus paskelbimo $altinis. Vienarasés bylos (pvz., asmens bylos) i aktg jraso-
mos kaip atskiros bylos, nurodant kiekvienos bylos antraste ir kitus pagal
akto forma nurodytinus duomenis. Jei naikinami atskiri dokumentai, akto
3-ioje skiltyje nurodomas dokumento registracijos numeris. Jei naikinamos
bylos, nurodomas jy indeksas pagal dokumentacijos plang (arba kiti apskai-
tos duomenys (eilés numeris pagal apskaitos zurnalg ir pan.), jei dokumen-
tacijos planas nebuvo sudaromas). Akto 4-oje skiltyje nurodomos bylos
chronologinés ribos arba metai. Jei j akta jrasomi konkretiis dokumentai,
$ioje skiltyje nurodoma dokumento data.

Akto 5-oje skiltyje nurodomas byly ar dokumenty skaicius. Jei viena
antraste per kalendorinius metus buvo sudarytos kelios bylos (tomai), nu-
rodomas bendras faktiskai sudaryty byly skaicius.

Akta tvirtina vadovas ar jo jgaliotas asmuo. Patvirtinus akta dokumen-
tai turi bati sunaikinti taip, kad juose esanti informacija btty neatpazjsta-
ma. Naikinimo buady valstybé nenustato. Tai priklauso nuo jstaigos vadovo
pasirinkimo.

147



UZDAROJI AKCINE BENDROVE ,,SMS*
TVIRTINU
Direktorius
(Parasas)
(Vardas ir pavardé)

DOKUMENTU NAIKINIMO AKTAS

2014-03-14 Nr. 0-00
Vilnius

Vadovaujantis UAB ,,SMS* direktoriaus 2014 m. kovo 5 d. jsakymu Nr. 00-00,

(teisés akto pavadinimas, data ir registracijos numeris)

atrinktos naikinti $ios bylos, kuriy saugojimo terminas yra pasibaiges:

Eil. Bylos antrasté Bylos indeksas|  Chrono- Byly Saugo- | Pastabos
Nr. | (pridedamo apskaitos doku- |(apskaitos vie-|  loginés  |(apskaitos| jimo |(pridedamo
mento (byly apyraso ar kito) | neto numeris ribos vienety) | terminas | apskaitos
sudarytojas, pavadinimas, pagal byly (data) skaic¢ius dokumen-
data ir registracijos numeris apyrasa) to lapy
(jei yra) skaicius)
1 2 3 4 5 6 7
Susira$inéjimas personalo 5.9 2009-01-02- 1 3m.
1. | klausimais 2009-12-30
2. | Patvirtinti atostogy grafikai 5.12 2013-04-15 1 I m.
30| e

I§ viso atrinkta naikinti 24 (dvidesimt keturios bylos).
(skaitmenimis ir ZodZiais)
(atitinkamai jraSoma - byly,

apskaitos vienety).

Uz dokumenty sunaikinimg atsakingas tukvedys Jonas Pavardaitis
(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)
sudeginant.
(naikinimo budas)

Dokumentai turi bati naikinami

Joré Joraité
(vardas ir pavardé)

Personalo vadybininké

(pareigy pavadinimas) (parasas)

(Valstybés archyvo ar savininko teises
ir pareigas jgyvendinancios institucijos
ar jos jgaliotos jstaigos suderinimo zyma)
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3.4.5. Dokumenty kiekio tikrinimai. Dokumenty kiekis tikrinamas
po stichiniy nelaimiy, dokumentus evakavus, perkeélus j kitas saugyklas ar
kitomis aplinkybémis, jei jtariama, kad jie galéjo dingti, susimai$yti ar buti
pazeisti.

Kilus jtarimy, kad dokumentai galéjo buti prarasti, jstaigos vadovo
sprendimu dokumenty kiekis tikrinamas nedelsiant. Saugomy jslaptinty
dokumenty patikrinimai atliekami Lietuvos Respublikos valstybés ir tarny-
bos paslapciy jstatymo nustatyta tvarka.

Atsizvelgiant | dokumenty buklés ir kiekio patikrinimo rezultatus,
sprendimg dél dokumenty restauravimo, konservavimo, nerasty byly (do-
kumenty) paieSkos organizavimo priima jstaigos vadovas. Jei dokumentai
nerasti ar nepataisomai sugadinti, suraomas prarasty dokumenty aktas,
kurj tvirtina ir sprendimus dél atsakomybés teisés akty nustatyta tvarka
priima jstaigos vadovas, pvz.:

UZDAROJI AKCINE BENDROVE ,,SMS*

TVIRTINU
Direktorius
(Paras$as)

(Vardas ir pavardé)

PRARASTUYU DOKUMENTU AKTAS

2014-03-07 Nr. 0-00
Vilnius

Komisija, sudaryta UAB ,,Sms“ direktoriaus 2014 m. kovo 4 d. jsakymu
(dokumento pavadinimas, data ir registracijos numeris)
Nr. 00-00, susidedanti i$ $iy nariy: komisijos pirmininko Vardo Pavardzio,
(komisijos pirmininko, nariy vardai ir pavardés)
nariy: Paulés Klimaités, Liepos Liepaités, nustaté, kad kraustantis biurui i$ pa-
talpy Saulés g. Nr. 00 { Véjo g. Nr. 00 Vilniaus mieste, prarasti $ie dokumentai
(aplinkybés)

(bylos):
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Eil. Dokumento Dokumento Chrono- Saugo- | Pasta-
Nr. pavadinimas data, numeris loginés jimo bos
(bylos ar apskaitos (bylos indeksas | ribos (data) | termi-
vieneto antrasté) ar apskaitos nas
vieneto
numeris)
1 2 3 4 5 6
Kasos aparato kontroli- 8.12 2011-01-02-| 2m.
1. | nés juostos 2011-12-08
20 |

Prarasty byly (apskaitos vienety) skaic¢ius2 (dvi) bylos

(skaitmenimis ir ZodzZiais)

Komisijos pirmininkas (Parasas) (Vardas ir pavardé)
Nariai (Parasas) (Vardas ir pavardé)
(Parasas) (Vardas ir pavardé)

L~

Klausimai ir uzduotys

1. Kam reikalinga ir kokiais atvejais atliekama jstaigos dokumenty
vertés ekspertizé?

2. Kasyra Dokumenty eksperty komisija, kokia jos sudétis?
3. I$vardykite galimus dokumenty reikalingumo kriterijus.

4. Paaiskinkite, kodél jstaigose turi biti naikinami dokumentai, ir ap-
tarkite dokumenty naikinimo etapus.

5. Kokios procediiros taikomos jstaigoje praradus dokumentus?
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3.5. Byly apskaitos tvarkymas

3.5.1. Bendrieji apskaitos tvarkymo reikalavimai. Kad dokumentai
bty i§saugomi ir prieinami reikiamg laikg ir baty uztikrinta jy paieska,
turi bati sudaryta jstaigos uzbaigty byly apskaitos sistema: nustatyti apskai-
tos dokumentai, jy sudarymo tvarka ir atsakingi strukttriniai padaliniai ar
darbuotojai. Atsakingg uz apskaita subjekta (padalinj ar asmenj) jsakymu
paskiria jstaigos vadovas.

Uz byly apskaitos tvarkyma atsakingas padalinys ar darbuotojas:

o kartu su kitais struktiriniais padaliniais atlieka dokumenty vertés
ekspertize;

« priima jstaigos struktariniy padaliniy ar atskiry darbuotojy sudarytas
ir sutvarkytas bylas;

« priima saugoti jstatymy numatytais atvejais likviduoty jstaigy doku-
mentus.

« sudaro byly apskaitos dokumentus.

Byly perdavimas uz apskaita atsakingam darbuotojui jforminamas
Byly (dokumenty) perdavimo aktu.

Kai perimami likviduoty jstaigy dokumentai, perdavimo akte nurodo-
mas dokumentus perduodancios ir juos perimancios jstaigos pavadinimas,
dokumentus sudariusios jstaigos pavadinimas, perduodamos bylos pagal ju
apskaitos dokumentus, perduodamy byly kiekis, byly apskaitos dokumen-
tai, pazymos apie jstaigos veiklos istorijg ir dokumenty sutvarkyma (jei jos
buvo parengtos).

Akte taip pat gali buti nurodytos atsarginés kopijos ir informacijos
paieskos priemonés, jei jos buvo sudarytos ir yra perduodamos.

Pagal dokumentacijos plana, byly perdavimo aktus, dokumenty regist-
rus ir kitus apskaitos dokumentus nustatoma, ar perduotos visos konkreciy
mety tvarkomos bylos ir dokumentai.

Jei nustatoma, kad byly ar dokumenty triiksta, organizuojama jy paies-
ka, o jy neradus, suraSomas Prarasty dokumenty aktas.

3.5.2. Istaigos uzbaigty byly apskaita. Sutvarkytos ilgai ir nuolat sau-
gomos bylos jraSomos j apyrasus per dvejus metus nuo byly uzbaigimo, jei
kiti teisés aktai nenustato kitaip.

Atsizvelgiant j sudaryty byly kiekj ir forma, byly apyrasai nustatomi:

« vienos ar keliy panasaus pobudzio jstaigos veiklos sri¢iy byloms;
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« atliekant specialigsias funkcijas sudarytoms byloms;

« apibrézty procesy metu sudarytoms vienariséms byloms;

« byloms, sudarytoms i§ dokumenty, prie kuriy prié¢jima riboja jstatymai;

» byloms, sudarytoms i$ elektroniniy ar vaizdo ir garso dokumenty.

Sudaromas ir vadovo tiesioginio tvirtinimo Zyma patirtinamas Byly
apyrasy sqrasas, kurio duomenys, pries teikiant tvirtinti, yra derinami per
Elektroninio archyvo informacing sistema su valstybés archyvu, kuriam tei-
sés akty nustatyta tvarka dokumentai perduodami toliau saugoti. Kai doku-
mentai valstybés archyvui neperduodami, dokumenty ir byly apskaitos do-
kumentai (jy duomenys) suderinami su jstaigos savininko teises ir pareigas
igyvendinancia institucija ar jos jgaliota jstaiga. Pvz.:

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

BYLU APYRASU SARASAS
Nr.
(data)
(sudarymo vieta)
Eil. Byly apyraso pavadinimas, numeris Pastabos
Nr.
1 2 3

Vidaus administravimo ir specialiosios veiklos ilgai saugomy byly
apyradas Nr. 1

2 | Personalo valdymo ilgai saugomy byly apyrasas Nr. 2
3 | Atleisty darbuotojy ilgai saugomy asmens byly apyrasas Nr. 3

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

(Valstybés archyvo ar savininko teises ir pareigas jgyvendinancios
institucijos ar jos jgaliotos jstaigos suderinimo Zyma)
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Byly jrasymo i apyrasus tvarka

Sutvarkytos ir patikrintos bylos j apyrasus jraSomos pagal jy uzbaigimo
metus, kiekvieny kalendoriniy mety bylos - pagal byly isdéstymo tvarka
dokumentacijos plane, vienarus$és bylos — pagal bendrus pozymius arba
abécélés tvarka, susiradinéjimo dokumenty bylos jrasomos pagal kalendo-
rinius metus, kuriais jos buvo sudarytos ir kuriais buvo sudarytas ar gautas
ty mety paskutinis iniciatyvinis dokumentas (nepaisant atsakomojo doku-
mento datos).

« Kiekvienais metais jraSomy byly apskaita tesiama eilés tvarka.

« Bylos jrasomos kaip atskiri saugojimo vienetai, kiekvienam suteikia-
mas atskiras apskaitos eilés numeris; nurodoma kiekvienos bylos antrasteé,
paantrasté (jei yra), chronologinés ribos (data), apimtis;

« Nurodomas j byly apyrasg jraSomy ir bendras apyrase faktiskai esan-
¢iy apskaitos vienety skaicius. Pvz.:

(Byly apyraso forma)

(bylas sudariusios jstaigos pavadinimas)

PERSONALO VALDYMO ILGAI SAUGOMU BYLU APYRASAS NR. 2

(apyraso pavadinimas)

Eilés Bylos antrasté Chrono- Apimtis Pastabos
Nr. loginés ribos
(data) Kiekis [Matavimo
vienetas

1 2 3 4 5 6

2000lm. L e e e
1 | Isakymai personalo klausimais | 2001-01-03-| 146 lapai

2001-12-29

2 | e
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(skaitmenimis ir ZodzZiais)

(skaitmenimis ir ZodzZiais)

Apskaitos ypatumai:

I§ viso apyrase yra 16 (SeSiolika) apskaitos vnt.

Irasyta 16 (Sesiolika) apskaitos vnt. nuo Nr. 1 iki Nr. 16.

Eilutéje ,, Apskaitos
ypatumai“ nurodomos
bylos, kuriy numeriai
apyrase klaidingi (praleis-
ti ar pakartotinai jrasyti),
taip pat is apyraso is-

braukty ar perduoty byly,
jei tokiy yra, numeriai.

(pareigy pavadinimas) (parasas)

Apyraso jradus tvirtinu:

(vardas ir pavardé)

(pareigy pavadinimas) (parasas)

(data)

(Valstybés archyvo ar savininko teises
ir pareigas jgyvendinancios institucijos
ar jos jgaliotos jstaigos suderinimo Zyma)

(vardas ir pavardé)

L~

Byly apyrasy tesiniai

Byly apyrasai kiekvienais metais tesiami. | tesinius jraSomos kity mety
(ar keliy mety, jei jos nebuvo jraSomos kasmet) ilgo ar nuolatinio saugo-
jimo bylos. Tesiniai formuojami naujame dokumente ir pildomi taip pat,
kaip ir pradinis byly apyrasas, tik virSuje nurodomas zodelis ,,tgsinys®, pvz.:

154



(bylas sudariusios organizacijos ar jmonés pavadinimas)

PERSONALO VALDYMO ILGAI SAUGOJIMU BYLU APYRASAS NR. 2

(apyra$o pavadinimas)

<(Byl1; apyraso tesinys sudaromas naujai jraSomoms sutvarkytoms byloms.)

(tesinys)
Eilés Bylos antrasté Chrono- Apimtis Pasta-
Nr. loginés bos
ribos (data) | Kiekis | Mata-
vimo
vienetas
1 2 3 4 5 6
2013 m.
115 | Jsakymai personalo klausimais | 20013-01-03-| 146 lapai
2013-12-29
116 | Isakymy personalo klausimais |2013-01-05- 9 lapai
registras 2013-12-29
117 | Isakymai vaiko priezitiros 2013-01-20- 43 lapai
klausimais 2013-10-09

[rasyta 3 (trys) apskaitos vnt. nuo Nr. 115 iki Nr. 117.

(skaitmenimis ir ZodZiais)

I$ viso apyrase yra 117 ($imtas septyniolika) apskaitos vnt.

Apskaitos ypatumai:

(skaitmenimis ir ZodZiais)

(pareigy pavadinimas) (parasas)
Apyrado jrasus tvirtinu:
(pareigy pavadinimas) (parasas)

(data)

(Valstybés archyvo ar savininko teises

ir pareigas jgyvendinancios institucijos
ar jos jgaliotos jstaigos suderinimo zyma)

(vardas ir pavardé)

(vardas ir pavardé)
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Jei jstaiga jraso kitos jstaigos sudarytas bylas (po reorganizacijos, lik-
vidavimo ir kt.) | tos jstaigos byly apyrasus, rasomi visi bylas jrasiusio ir
tvirtinancio asmens pareigy pavadinimai. Jei j byly apyrasa jrasomos bylos,
prieiga prie kuriy riboja jstatymai, tai pazymima apyraso pastaby skiltyje.

Patvirtintuose byly apyrasuose taisymus, zyméjimus, susijusius su pri-
¢jimu prie dokumenty, kitomis procedaromis, gali atlikti tik uz byly aps-
kaitos tvarkymg atsakingi darbuotojai.

Padares reikiamg jrasa ar Zzymga ir nurodes pagrinda, darbuotojas turi
pasirasyti, nurodyti savo pareigas, varda, pavarde ir data.

Jragant j apyrasdus bylas, sudarytas i$ vaizdo ir garso dokumenty, nuro-
doma bylos antrasté (ir, jei yra, paantrasté), apraSomas jvykis, konkreti to
jvykio vieta (pvz., salis, rajonas, miestas, gatvé, pastatas ir kita), aprasomi
asmenys ir pateikiama informacija apie juos (pareigos, visuomeniné veikla
ir kt.).

Byly apyrasy duomenys prie§ teikiant tvirtinti vadovui derinami su
valstybés archyvo ar savininko teises ir pareigas jgyvendinancia institucija
ar jos jgaliotas jstaiga; kartu teikiama to laikotarpio PaZyma apie jstaigos
veiklos istorijg ir dokumenty sutvarkymag.

Pazymos pirmojoje dalyje pateikiama informacija apie jstaiga: nuro-
domi jos steigimg, funkcijas reglamentuojantys teisés aktai, aptariamos
veiklos sritys (funkcijos), administracijos struktiira, jos poky¢iai, reorgani-
zacijos per apimama laikotarpj. Jei per §j laikotarpj jstaigos veiklos sritys
(funkcijos) ar struktiira nesikeité, pazymos pirmojoje dalyje nurodoma, jog
pasikeitimy nebuvo.

Antrojoje dalyje aptariami byly apyrasy sudarymo principai, nuro-
domi j kiekvieng apyrasa jradyty byly sudarymo, tvarkymo, sisteminimo
ypatumai, informacija apie paieskos sistemas, i$ kity jstaigy gautus doku-
mentus ir jy sutvarkyma (reorganizavimo ar likvidavimo atvejais). Jei buvo
nustatyta dokumenty ar byly dingimo, kitokio praradimo atvejy, jie nuro-
domi ir paai$kinamos priezastys.

Apyraso, kurio duomenys patvirtinti:

» bylos apskaitos duomenys rasomi bylos antrastiniame lape ir ant by-
los virselio; vaizdo ir garso dokumenty apskaitos duomenys - ant jy aplan-
ky ar dézuciy, kuriose jie laikomi;

o taisymus, zyméjimus, susijusius su priéjimu prie dokumenty ar kito-
mis procediromis, gali atlikti tik uz apskaitg atsakingas darbuotojas; jrases
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reikiama jrasg apyraso pastaby skiltyje, darbuotojas pasiraso, nurodo savo
varda ir pavarde bei data.

Jei i byly apyrasa jrasyta darbuotojo asmens byla buvo tesiama ir pa-
pildyta naujais dokumentais, pastaby skiltyje nurodomas anksciau jrasyto-
sios bylos numeris (pvz., pratesta byla Nr. 5). Apyraso pastaby skiltyje greta
anksciau jrasytosios bylos nurodomi naujai jrasytos bylos duomenys (pvz.,
zr.ap. 1, b. 123). Anksciau jrasytoji byla j bendrg j apyrasa jrasyty byly skai-
¢iy nejskaic¢iuojama.

Jei byla (pvz., prarasta byla) i§ apyraso iSbraukiama, tai pazymima apy-
raso pastaby skiltyje.

Klausimai ir uzduotys

1. Kokius jgaliojimus turi uz byly apskaitos tvarkymg atsakingas pa-
dalinys ar darbuotojas ?

2. Paaiskinkite apyraso savoka.

3. ] kokius kriterijus atsizvelgiant nustatomi byly apyrasai?

4. Kada sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos bylos jrasomos j apyrasus?

5. Kas turi bati suraSoma Pazymoje apie jstaigos veiklos istorijq ir do-
kumenty sutvarkymg?
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. Kada tvarkomos dokumenty bylos?

. Tais paciais metais, kai bylos sudaromos;

. Per kitus metus po byly uzbaigimo;

. Praéjus metams po byly uzbaigimo;

. Praéjus dvejiems metams po byly uzbaigimo.

. Tvarkant ilgo ir nuolatinio saugojimo bylas, kiekviena jy puslapi

reikia sunumeruoti piestuku. Kur raSomas puslapio numeris?
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. VirSutinéje para$téje centre;
. Apatinéje parastéje desinéje puséje;
. Virgutinéje parastéje desinéje puséje.

. Kuris dokumentas uztikring greita dokumento paieska byloje?
. Bylos antrastinis lapas;

. Bylos vidaus apyrasas;

. Bylos baigiamasis lapas.

. Kas yra byly apyrasas?

. Ilgai ir nuolat saugomy uzbaigty byly registras;
. Trumpai saugomy uzbaigty byly registras;

. Konkrecios bylos aprasymas.

. Kas tvirtina dokumenty naikinimo akta?

. Dokumenty eksperty komisijos pirmininkas;
. Istaigos vadovas;

. Naujasis archyvas.

. Kokios uzbaigtos bylos jrasomos i byly apyrasus?
. Visos jstaigos uzbaigtos bylos;

. Ilgai ir nuolat saugomos uzbaigtos bylos;

. Nuolat saugomos uzbaigtos bylos;

. Trumpai saugomos uzbaigtos bylos.



3.6. Dokumenty saugojimas ir iSdavimas

3.6.1. Dokumenty (byly) saugojimas. Uz valstybés ar savivaldybés
institucijos, jstaigos ar jmonés, nevalstybinés organizacijos, privataus juri-
dinio asmens veiklos dokumenty i§saugojima reikiamg laika atsako vado-
vas.

Valstybés ir savivaldybiy institucijos, jstaigos ir jmonés, valstybés jga-
lioti asmenys, nevalstybinés organizacijos, privatis juridiniai asmenys pri-
valo:

« saugoti dokumentus patikimoje ir saugioje aplinkoje, jvertindami ga-
limus rizikos veiksnius;

« i§saugoti savo veiklos dokumentus reikiamga laika, kad buty uztikrinti
veiklos jrodymai, apsaugotos su ja susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny tei-
S€s;

« i§saugoti reikiamga laikg kity juridiniy ir fiziniy asmeny veiklos doku-
mentus, perimtus teisés norminiy akty nustatyta tvarka;

o uztikrinti, kad turimi elektroniniai ir kiti dokumentai, prie kuriy
prieinama tik specialios jrangos priemonémis, islikty autentiski, patikimi
ir prieinami visg jy saugojimo laika. Kartu su $iais dokumentais turi bati
saugoma ir kontekstiné informacija.

] apyrasus jrasytos ilgai ir nuolat saugomos bylos saugomos laikantis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintose Dokumenty saugojimo taisyk-
lése nustatyty reikalavimy. Trumpai saugomos bylos gali bati saugomos ju
sudarymo vietose, iki pasibaigs nustatytas jy saugojimo terminas, arba per-
duodamos jstaigos archyvui.

Istaigoje turi bati informacija (duomenys) apie kiekvieno fondo ir jo
dokumenty saugojimo saugyklose vietg. Pakeitus dokumenty iSdéstyma
saugyklose, informacija (duomenys) atnaujinama nedelsiant.

Istaigoje saugomy apskaitos vienety faktinis skaicius, restauruotini ir
pazeisti dokumentai nustatomi atliekant dokumenty buklés ir kiekio patikri-
nimus. Apskaitos vienety kiekis tikrinamas pagal jy apskaitos dokumentus.

Dokumenty kiekio tikrinimai atliekami:

« po stichiniy nelaimiy, dokumentus evakavus, perkélus j kitas saugyk-
las ar kity aplinkybiy, kai jie galéjo pasimesti, susimaisyti ar buti pazeisti;

« kilus jtarimy, kad dokumentai galéjo buti prarasti, jstaigos vadovo
sprendimu dokumenty kiekis tikrinamas nedelsiant;
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« saugomy jslaptinty dokumenty patikrinimai atliekami Lietuvos Res-
publikos valstybés ir tarnybos paslapciy jstatymo nustatyta tvarka.

Patikrinimo i$vados jforminamos Dokumenty biiklés ir kiekio patikri-
nimo aktu.

Atsizvelgiant | dokumenty buklés ir kiekio patikrinimo rezultatus,
sprendimg dél dokumenty restauravimo, konservavimo, nerasty byly (do-
kumenty) paieskos organizavimo priima jstaigos vadovas. Jei dokumentai
nerasti ar nepataisomai sugadinti, suraSomas Prarasty dokumenty aktas,
kurj tvirtina ir sprendimus dél atsakomybés teisés akty nustatyta tvarka
priima jstaigos vadovas.

3.6.2. Dokumenty saugojimo terminai ir saugykly jrengimas. Pa-
grindinis dokumentas, reglamentuojantis veiklos dokumenty saugojimo
terminus, — Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklé (toliau - Ro-
dyklé), pvz.:

Punktas Dokumentai Dokumenty saugojimas
minimaliausias nuolatinis
saugojimo saugojimas
terminas (istaigy,
(metais) perduodanciy
veiklos doku-
mentus valstybés
archyvams)
1 2 3 4

Rodykléje nustatyti tik bendryjy dokumenty, kuriy gali susidaryti jvai-
riy institucijy veikloje, saugojimo terminai. Tai organizacinés bei Gkinés
veiklos, kontrolés, teisés, dokumenty valdymo, planavimo, finansiniai, bu-
halteriniai, personalo, darbuotojy saugos ir sveikatos bei kiti dokumentai.
Institucijos specialiajg veikla atspindintys dokumentai rodykléje neminimi.

Rodykléje jstaigos suskirstytos j dvi grupes. Pagal tai, kokiai grupei pri-
skiriama jstaiga, nustatomi ir jos dokumenty saugojimo terminai.

« Pirmajai grupei (4 skiltis) priskiriamos valstybés, savivaldybiy insti-
tucijos, jstaigos ir jmones, kuriy veikloje susidarantys nuolatinio saugojimo
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dokumentai perduodami valstybés archyvui. Archyvy departamentas tvir-
tina tokiy institucijy sarasa. Siai grupei nustatyti ilgesni dokumenty saugo-
jimo terminai, nemazai dokumenty privaloma saugoti nuolat.

o Antrajai institucijy grupei (3 skiltis) priskiriamos jstaigos, kurios
néra jtrauktos j minétg sarasy ir neperduoda savo dokumenty valstybés
archyvams (paprastai $iai grupei priskiriami privatis juridiniai asmenys ir
nevalstybinés organizacijos). Siy jstaigy dokumentai saugomi jstaigos ar-
chyve, kol pasibaigs saugojimo terminas. Paprastai $iy jstaigy dokumen-
tams nurodomas saugojimo terminas yra iki 10 mety. Personalo dokumen-
tai saugomi 50 mety, kai kurie buhalteriniai dokumentai - 50 mety, nuolat
saugoti dokumentus néra privaloma. Rodyklé nustato minimalius doku-
menty saugojimo terminus. Tvarkant dokumentus, jstaiga ar jos eksperty
komisija gali nutarti pratesti jy saugojimo termina.

Dokumenty saugykly jrengimas

Saugykla - patalpa, specialiai jrengta dokumentams saugoti.

Dokumenty neterminuoto saugojimo saugykla - patalpa, kurioje do-
kumentai saugomi neribotg laika.

Dokumenty terminuoto saugojimo saugykla - patalpa, kurioje do-
kumentai saugomi ribotg laika (iki 100 mety) iki jy perdavimo toliau sau-
goti arba sunaikinimo.

Valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy ir jmoniy, valstybés jgalio-
ty asmenuy, taip pat juridiniy asmeny, besivercianciy ar ketinanciy verstis
licencijuojama dokumenty saugojimo veikla, dokumenty saugojimo ir sau-
gykly jrengimo reikalavimus nustato Dokumenty saugojimo taisyklés.

Nustatomi $ie bendrieji saugykly jrengimo reikalavimai:

o saugykly patalpy aukstis turi buti ne mazesnis kaip 250 cm;

« saugyklose langai nejrengiami; jei saugyklai pritaikytoje patalpoje
yra langy, jie panaikinami arba uzdengiami grotomis ar apsaugineé-
mis zaliuzémis, apsauganc¢iomis nuo jsilauzimo ir tiesioginés dienos
$viesos;

o saugyklose neturi buti dujotiekio, vandentiekio, lietaus kanalizacijos
vamzdyny, elektros tranzitiniy kabeliy;

« ant saugykly grindy (pagrindiniame take ir tarp stacionariyjy stela-
zy) liuminescenciniais dazais pazymima evakuacijos kryptis;
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« saugyklos apsvie¢iamos tik prireikus paimti dokumentus ar padeéti
juos j vietg;

« aps$viestumas negali virsyti 240 liuksy;

« atstumas tarp Sviestuvo ir stelazo virSutinés lentynos turi biti ne ma-
Zesnis kaip 15 cm.

« saugyklose turi bati naudojama tik dokumentams saugoti skirta jran-
ga, neturinti astriy briauny, kampuy, kad nepazeisty dokumenty;

« saugykly jrangai (stelazams, baldams ir kt.) naudojamos nedegios,
apsaugotos nuo korozijos, dulkiy neskleidziancios ir netraukiancios
medziagos, kurios gaisro metu arba irdamos dél kity priezasc¢iy ne-
skleidzia saugomiems dokumentams kenksmingy medziagy (pvz.,
ragsciy dujy);

« stelazy konstrukcija ir jy i$déstymas neturi trikdyti oro apytakos;

« stelazai ir jy lentynos turi islaikyti potencialy kravj; stelazo virsutiné
lentyna turi bati uzdengta ir kt.

Dokumenty saugojimo reikalavimai

Dokumenty saugojimo budas ir salygos priklauso nuo dokumenty

laikmenos ir informacijos fiksavimo budo. Vienoje saugykloje neturi bati
saugomi dokumentai, saugotini skirtingomis salygomis.

Saugyklos mikroklimatas — saugyklos oro temperataros ir santykinés

drégmés parametry visuma.

Dokumenty terminuoto saugojimo saugykly mikroklimato parametrai

yra pateikiami 2 lenteléje:

2 lentelé. Dokumenty terminuoto saugojimo saugykly mikroklimato parametrai

Dokumento laikmena Temperatiira °C Santykiné
drégmeé %

Popierius, fotopopierius, kino juosta, fo-
tojuosta, mikrofilmo juosta, garso ir vaiz- 20+2 50 + 10
do magnetiné juosta, kompiuteriné ma-
gnetiné ir optiné laikmena

Saugykly mikroklimato parametrai matuojami ir fiksuojami ne reciau
kaip kas antrg darbo dieng dokumentus saugancios jstaigos vadovo ar kito
teisés akty suteiktus jgaliojimus turin¢io asmens nustatytu laiku. Jei néra
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jrengta oro kondicionavimo sistema, mikroklimato parametrai matuojami
100-150 cm aukstyje nuo grindy.

Dokumentai saugomi apsauginiuose dangaluose, kurie turi prilaikyti
dokumentus, nesukeldami pasalinio spaudimo:

« dokumenty bylos - jy formatg atitinkanciose ir specialiai tam pritai-
kytose dézutése;

« didelio formato dokumentai (pergamentai, planai, Zemélapiai, brézi-
niai ir kt.) — apsauginiuose aplankuose;

« ypac didelio formato dokumentai, kuriy pagrindas ganétinai tvirtas,
gali biti saugomi suvynioti gaubtuose;

o lengvai pazeidziami dokumentai — apsauginiuose aplankuose tarp
minksty pakloty;

« kino juostos, magnetinés ir optinés laikmenos — specialiose dézuteése.

Dokumentai saugomi lentynose horizontalioje ar vertikalioje padétyje.
Didelio formato ir lengvai pazeidziami dokumentai saugomi jiems pritai-
kytose specialiose lentynose ar stal¢iuose. Dokumentus, kurie yra aukstesni
nei 40 cm, rekomenduojama saugoti specialiuose stelazuose horizontalioje
padétyje arba pakabintus, jei jy pagrindas yra ganétinai tvirtas.

Saugyklose draudziama laikyti dokumentus ant grindy, palangiy, taip
pat nuo korozijos neapsaugotose metalinése lentynose. Taip pat jose drau-
dziama laikyti pasalinius daiktus ir uzsiimti su dokumenty saugojimu ne-
susijusia veikla.

3.6.3. Dokumenty iSdavimas ir naudojimas. Dokumentai i$ saugykly
iSduodami jstaigos darbuotojams jy atliekamoms funkcijoms atlikti, juridi-
niams ir fiziniams asmenims susipazinti ar laikinai naudotis teisés akty nu-
statytais atvejais ir tvarka, taip pat restauruoti, jristi, kitiems su dokumenty
i$saugojimu susijusiems darbams atlikti.

Dokumentus i$ saugykly i$duoda ir priima uz dokumenty saugojima
atsakingas asmuo. Kiti asmenys j saugyklas gali jeiti tik lydimi uz dokumen-
ty saugojimg atsakingo asmens.

ISduodant / priimant dokumentus tikrinami jy apradymo, apskaitos
duomenys, i$ saugykly iSduodami dokumentai registruojami Dokumenty
isdavimo ir grgZinimo Zurnale.
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Juridiniams ir fiziniams asmenims iS§duodami tik geros fizinés buklés
dokumentai. Blogos fizinés buklés dokumentai i§duodami jstaigos vadovo
leidimu.

Prié¢jimas prie Nacionalinio dokumenty fondo. Jj reglamentuoja Do-
kumenty ir archyvy jstatymo 19 ir 20 straipsniai. Juose numatyta:

« prie Nacionalinio dokumenty fondo dokumenty (i$skyrus tuos do-
kumentus, prie kuriy priéjima riboja jstatymai) asmenys turi teise prieiti
jstatymy numatyta tvarka;

« asmuo gali susipazinti su dokumentais dokumenty saugotojo patal-
pose arba naudodamasis saugotojo uztikrinama teiséta prieiga prie saugo-
my elektroniniy dokumenty elektroniniy rysiy priemonémis;

« asmuo, norintis susipazinti su dokumentais, turi kreiptis { dokumen-
ty saugotoja, pateikdamas rasytinj prasyma;

« asmuo neprivalo nurodyti susipazinimo su dokumentais priezasciy;

« dokumenty saugotojas asmeniui, norin¢iam susipazinti su dokumen-
tais, turi nemokamai pateikti turimas paieskos priemones ir jo nurodytus
dokumentus arba jy kopijas; asmuo turi padengti tik su dokumenty de-
monstravimu ar kopijavimu susijusias islaidas;

« jei dokumenty saugotojas atsisako pateikti asmens nurodytus doku-
mentus, jis turi rastu paaiskinti atsisakymo priezastis ir galimybe $§j atsisa-
kyma apskysti jstatymy nustatyta tvarka.

Ribojamas prié¢jimas prie iy dokumenty:

o dokumenty, prie kuriy priéjimg riboja jstatymai (nacionalinio sau-
gumo, gynybos, tarptautiniy santykiy, teiséty privaciy interesy, valstybés
ekonominés politikos ir kt. valstybés saugotina informacija), iki pasibaigs
priéjimo prie $iy dokumenty ribojimo terminai;

« nevalstybiniy organizacijy, privaciy juridiniy ar fiziniy asmeny veik-
los dokumenty, perduoty papildant Nacionalinj dokumenty fonda, gali
bati ribojamas, jei tai numatyta dokumenty perdavimo sutartyje;

« Nacionalinio dokumenty fondo dokumenty, kuriuose yra informa-
cijos apie asmens privaty gyvenimg (30 mety po to asmens mirties, o jei
asmens mirties data nenustatyta, - 100 mety nuo to asmens gimimo; Jeigu
nenustatyta nei asmens gimimo, nei mirties data, $is pri¢jimas ribojamas 70
mety nuo dokumenty sudarymo);
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« blogos fizinés buklés dokumenty gali bati ribojamas tol, kol bus pa-
taisyta tokiy dokumenty btiklé ar pagamintos jy atsarginés kopijos.

Leidimy iSvezti dokumentus is Lietuvos Respublikos tvarkg nustato Lie-
tuvos Respublikos Vyriausybé.

Nevalstybinéms organizacijoms, privatiems juridiniams ir fiziniams
asmenims priklausanc¢ius dokumentus, kuriems yra daugiau kaip 50 metuy,
iSvezti i§ Lietuvos Respublikos galima tik gavus Lietuvos Respublikos Vy-
riausybés ar jos jgaliotos institucijos leidima. Jei nustatoma, kad dokumen-
ty nebuvimas nuskurdinty Lietuvos kultirinj pavelda, leidimas negrazina-
mai i$vezti dokumentus neiSduodamas.

Nacionalinio dokumenty fondo dokumentus negrazinamai iSvezti is
Lietuvos Respublikos draudziama, i$skyrus atvejus, kai yra sudarytos tarp-
tautinés sutartys dél valstybiy dokumentinio paveldo atkirimo.

Nacionalinio dokumenty fondo dokumentai, kuriems yra daugiau
kaip 10 mety, kultariniy mainy ar kitais tikslais gali bati laikinai i§vezti is
Lietuvos Respublikos gavus Lietuvos Respublikos Vyriausybés ar jos jgalio-
tos institucijos leidima.

Klausimai ir uzduotys

1. Kuriais atvejais dokumentai iSduodami i$ saugykly?

2. Isvardykite bendruosius saugykly jrengimo reikalavimus.

3. Koks turi buti saugykly mikroklimatas?

4. Kokie teisés aktai reglamentuoja dokumenty saugojimo terminus?
5. Prie kokiy dokumenty priéjimas yra ribojamas?
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3.7. Teisé gauti informacija i$ valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy

Kiekvienas juridinis, kai kuriais atvejais ir fizinis, asmuo privalo tinka-
mai valdyti savo rengiamus veiklos dokumentus, nustatyta tvarka ir laiku
pateikti suinteresuotoms ar kontroliuojan¢ioms institucijoms ir pan. Taigi
valstybé yra nustaciusi nemazai pareigy, susijusiy su dokumenty rengimu,
tvarkymu, pateikimu, saugojimu. Taciau, be pareigy, valstybé privalo uztik-
rinti juridiniams ir fiziniams asmenis ir teises, susijusias su informacijos
valdymu. Viena i$ ty teisiy - teisé gauti informacija i§ valstybés ir savival-
dybiy institucijy ir jstaigy. Sios teisés jgyvendinimo tvarka nustatyta Teisés
gauti informacijq is valstybés ir savivaldybeés institucijy ir jstaigy jstatyme,
Vyriausybés nutarimu patvirtintose Asmeny prasymy nagrinéjimo ir jy ap-
tarnavimo viesojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose viesojo
administravimo subjektuose taisyklése bei kituose teisés aktuose.

3.7.1. Valstybés ir savivaldybiy jstaigy pareiga teikti informacija.
Valstybés ir institucijos ir jstaigos - atstovaujamosios, valstybés vadovo,
vykdomosios, teisminés valdzios institucijos, teisésaugos institucijos ir js-
taigos, auditg, kontrole atliekancios institucijos ir jstaigos, kitos valstybés
ir savivaldybiy institucijos ir jstaigos, kurios finansuojamos i$ valstybés
ar savivaldybiy biudzety bei valstybés pinigy fondy ir kurioms VieSojo
administravimo jstatymo nustatyta tvarka yra suteikti vie§ojo administravi-
mo jgaliojimai, jmonés ir jstaigos, teikiancios asmenims viesasias paslaugas;
taip pat valstybés ir savivaldybiy jmonés, vieSosios jstaigos, kuriy savininké
arba bent viena i§ dalininkiy yra valstybé ar savivaldybé, akcinés bendrovés
ir uzdarosios akcinés bendrovés, kuriose valstybei arba savivaldybei pri-
klauso daugiau kaip 50 procenty balsy visuotiniame akcininky susirinkime,
kai jos teikia informacija apie savo darbuotojy darbo uzmokestj.

Valstybés ir savivaldybiy jstaigos privalo teikti parei$kéjams informaci-
ja. Atsisakyti suteikti informacija galima tik tada, jei tokig galimybe numato
jstatymai. Jei pareiskéjas nepraso informacijos pateikti konkreciu budu (is-
duoti pazymg, dokumento i$rasg ir pan.), pirmenybé turi buti teikiama in-
formacijos teikimui internetu ar kitokiomis elektroninémis priemonémis.

Istaigos, teikdamos informacija, privalo vadovautis $iais principais:

1) informacijos i$samumo, reiskiancio, kad pareiskéjui turi buti pateik-
ta visa pagal teisés aktus teiktina jo prasymo turinj atitinkanti informacija;
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2) tikslumo, reiskiancio, kad pareiskéjui teikiama informacija turi ati-
tikti jstaigos disponuojamg informacijg;

3) teisétumo, reiskiancio, kad jstaigos veiksmai teikiant informacijg
grindziami jstatymais ar kitais teisés aktais;

4) objektyvumo, reiskiancio, kad jstaigos valstybés tarnautojai ar dar-
buotojai teikdami informacijg turi buti nesaliski ir objektyvis;

5) pagalbos, reiskiancios, kad visuomenei teikiama pagalba pasinaudo-
ti galimybe gauti informacija.

Nagrinédami asmeny pradymus, valstybés tarnautojai taip pat privalo
vadovautis pagarbos Zzmogaus teiséms, teisingumo, saziningumo, protin-
gumo, jstatymo vir§enybés, objektyvumo, proporcingumo, nepiktnaudzia-
vimo valdzia, tarnybinio bendradarbiavimo, efektyvumo, subsidiarumo ir
vieno langelio principais.

Draudziama atsisakyti nagrinéti asmeny prasymus dél to, kad néra
$ig funkcijg atliekancio valstybés tarnautojo. Valstybés tarnautojy atosto-
gy, komandiruo¢iy ir kitais nebuvimo tarnyboje atvejais asmeny prasymus
nagrinéti turi bati pavedama kitiems valstybés tarnautojams.

3.7.2. Prasymai, skundai, pranesimai, kreipimaisi. VieSojo admi-
nistravimo institucijose turi bati priimami ir nagrinéjami asmeny prasy-
mai, skundai ir pranesimai, kreipimaisi j institucijas, kai iSdéstoma asmens
nuostata tam tikru klausimu, pranesama apie pageréjusia institucijos veikla
ar trokumus ir pateikiami pasitlymai, kaip juos iStaisyti, informuojama
apie pareigiiny, valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis ir gaunanciy darbo uzmokestj i§ valstybés ir savivaldybiy biudzety
bei valstybés pinigy fondy, piktnaudziavima ar neteisétus veiksmus, nesu-
sijusius su konkretaus asmens teiséty interesy ir teisiy pazeidimu, atkrei-
piamas démesys j tam tikrg padétj, kitokie asmeny kreipimaisi i institucija.

Skundas - asmens rasytinis kreipimasis j vieSojo administravimo sub-
jekta, kuriame nurodoma, kad yra pazeistos jo teisés ar teiséti interesai, ir
prasoma juos apginti.

Pranesimas - asmens rasytinis kreipimasis j vieSojo administravimo
subjekta, kuriame nurodoma, kad yra pazeistos kito asmens teisés ar teiséti
interesai, ir praoma juos apginti.

Prasymas - pareiskéjo kreipimasis j valstybés ar savivaldybiy instituci-
ja ar jstaiga, pateiktas Zodziu ar rastu, jskaitant elektronine formga.
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Fizinis ar juridinis asmuo, pageidaujantis gauti informacijg i§ vals-
tybés ar savivaldybiy institucijy, teisés aktuose vadinamas pareiskéju. Pa-
reiskéjas — Lietuvos Respublikos pilietis, valstybés, pasirasiusios Europos
ekonominés erdvés susitarimg, pilietis, uzsienietis, turintis leidima gyventi
Lietuvos Respublikoje, ar $iy asmeny grupé, Lietuvos Respublikos juridinis
asmuo, juridiniai asmenys ar kitos organizacijos, jregistruotos valstybéje,
pasirasiusioje Europos ekonominés erdvés susitarimg, ar jy atstovybés ir
filialai, jsteigti Lietuvos Respublikoje. Tai pat informacijos gali reikalauti ir
pareiskéjo atstovas — asmuo, turintis teis¢ jstatymy nustatyta tvarka atsto-
vauti pareiskéjui.

Privati informacija - ypatingi fizinio asmens duomenys, kaip juos
nustato Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymas, informacija apie
asmenj ir jo Seimos gyvenima, su fizinio asmens garbe ir orumu susijusi
informacija.

Asmenys turi teis¢ gauti privacig informacija apie save, i$skyrus jstaty-
my nustatytus atvejus, kai tokia informacija neteikiama. Privati informaci-
ja apie save pareiskéjui pateikiama pateikus praSyma ir patvirtinus asmens
tapatybe. Jstatymais ir kitais teisés aktais gali buiti nustatytos skirtingos in-
formacijos teikimo ir panaudojimo salygos komerciniais ar nekomerciniais
tikslais, taciau jos neturi diskriminuoti pareiskéjy, naudojanciy informacija
tuo paciu tikslu.

Istaigos teikia informacija neatlygintinai, iSskyrus atvejus, kai uz infor-
macijos teikimg imama arba valstybés rinkliava, arba jstatymy numatytas
atlyginimas. Atlyginimas uz informacijos teikimg neturi virgyti informaci-
jos parengimo ir teikimo islaidy kartu su pagrijsta investicijy graza.

Istaiga, vadovaudamasi jstatymais ir kitais teisés aktais, savo interneto
svetainéje skelbia nustatytas informacijos teikimo ir panaudojimo salygas,
nurodo valstybés rinkliavy dydj arba atlyginimo uZz informacijos teikima
dydj, kai informacija teikiama atlygintinai.

Pareiskéjo pageidavimu, jstaigos nurodo valstybés rinkliavos arba atly-
ginimo uz informacijos teikimg apskaiciavimo pagrindima.

3.7.3. Prasymo informacijai gauti pateikimas. Pareiskéjas, noréda-
mas gauti i$ jstaigos informacijg, privalo pateikti prasyma.
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Prasymas - su asmens teisiy ar teiséty interesy pazeidimu nesusijes
asmens kreipimasis j institucijg prasant administracinés paslaugos — i$duoti
leidimg (licencija), dokumentg, jo kopijg, nuorasg ar iSrasa, patvirtinantj
tam tikrg juridinj fakta; nustatyta tvarka pateikti institucijos turimg infor-
macijg; priimti administracinj sprendimg - jsakyma, potvarkj ar nustatyta
tvarka kitg nustatytos formos dokumentg, kuriame i$reiskiama institucijos
valia; atlikti kitus teisés aktuose nustatytus veiksmus.

Valstybés ir savivaldybiy institucijos bei jstaigos pacios nustato pra-
$ymy formas, kurias privalo pildyti pareiskéjai. Pvz., jei fizinis asmuo nori
gauti informacija i$ ,,Sodros“ apie jvykdytus isskaitymus i$ iSmoky, priva-
lo pateikti nustatytos formos prasyma. Valstybiné mokesciy inspekcija yra
unifikavusi ir pasitvirtinusi informacijos apie atsiskaitymo su valstybés ir /
ar savivaldybiy biudzZetais, pinigy fondais prasymy formas. Teikiant skun-
dus, pareiskimus ir kitus dokumentus, jokia dokumento forma negali buti
nustatoma.

Prasyme nurodomi Sie duomenys:

o kokig informacija ar dokumentg pageidaujama gauti;

o pareiskéjo vardg pavarde, gyvenamajg vieta (jeigu pareiskéjas yra
fizinis asmuo)

arba

« pavadinima, koda, buveinés adresq (jeigu pareiskéjas yra juridinis
asmuo);

o duomenis rysiui palaikyti.

Jeigu dél informacijos kreipiasi pareiskéjo atstovas, turi bati nuro-
doma:

o atstovo vardas, pavardé, adresas;
o  atstovavima liudijantis dokumentas;
o  pareiskéjas, kurio vardu jis kreipiasi.

Prasymo pateikimo forma jstaiga turi paskelbti savo interneto svetai-
néje.
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Prasymai gali buti teikiami:

o telefonu;

o tiesiogiai, pareiskéjui atvykus j jstaiga;

o siuncdiami pastu ar per pasiuntinj;

o elektroninémis priemonémis, jei yra galimybé identifikuoti pareis-

keéja.

Pradymai, iSskyrus zodinius, registruojami, tvarkomi ir jtraukiami
i apskaitg jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka. Asmeny prasymai
turi bati paradyti jskaitomai, valstybine kalba (3i nuostata netaikoma prasy-
mams, siunciamiems pastu). Pastu gauto nevalstybine kalba parasyto pra-
$ymo visg teksta i lietuviy kalbg iSsivercia institucija, kuriai pagal kompe-
tencija priklauso jj nagrineéti.

Zodiniai pragymai telefonu arba pareiskéjui atvykus j jstaigg gali bati
pateikiami tais atvejais, kai pareiskéjas pageidauja gauti informacija Zodziu
arba susipazinti su dokumentu, neprasydamas to dokumento kopijos. Zo-
dinis prasymas gali bati pareiskiamas valstybés tarnautojui, vieno langelio
asmeny aptarnavimo padalinio, jeigu jis jsteigtas, ar kito padalinio atstovui,
turinciam jgaliojimus spresti asmenims rapimus klausimus telefonu arba
aptarnauti asmenis. Priimami tik tokie Zodiniai prasymai, kuriuos galima
i$spresti tuoj pat, nepazeidziant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar ins-
titucijos interesy. Prireikus asmeniui sudaroma galimybé isdéstyti prasyma
radtu.

Asmens prasymas, pateiktas elektroniniu biidu ir pasirasytas elektro-
niniu parasu, prilyginamas prasymui rastu.

Elektroniniu biidu pateiktas prasymas sudaromas taip, kad prasyma
gavusi institucija galéty:

o atpazinti elektroninio dokumento formatg;

« atidaryti ir apdoroti jj elektroniniy dokumenty valdymo sistemos ar
kitomis institucijos naudojamomis informaciniy technologijy priemoné-
mis;

« atpazinti praSymo turinj;

« identifikuoti elektroninj parasg ir praSymga pateikusj asmenj.
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Papildomi praSymo duomenys

Pareiskéjas, prasydamas iSduoti privacia informacija apie save, prasy-
me turi nurodyti savo asmens kodg. Kai toks prasymas siunciamas pastu ar
per pasiuntinj, prie jo turi bati pridéta notaro patvirtinta pareiskéjo asmens
tapatybe patvirtinanc¢io dokumento kopija. Jeigu dél tokios informacijos
kreipiasi pareiskéjo atstovas, jis pateikia tapatybe ir atstovavima liudijantj
dokumenta. [staiga, nustaciusi, kad prasyme neuztenka informacijos arba
pateikta informacija yra netiksli, per 5 darbo dienas nuo prasymo gavimo
jstaigoje dienos kreipiasi j pareiskéjg, kad $is patikslinty prasyma. Visi rastu
jstaigai pateikti pradymai (jskaitant elektronine formga) turi bati pasirasyti
pareiskéjo arba jo atstovo.

3.7.4. Prasymy priémimas ir nagrinéjimas. Radytiniai praSymai, pa-
teikti tiesiogiai, atsiysti pastu, per pasiuntinj ar gauti vieno langelio asmeny
aptarnavimo padalinyje, turi buti uZregistruoti atitinkamame institucijos
dokumenty registre.

Priémus prasyma, asmens pageidavimu jteikiamas, o jeigu prasymas
gautas pastu (arba elektroniniu budu), asmens pageidavimu per 2 darbo
dienas nuo prasymo gavimo institucijoje asmens nurodytu adresu (arba
elektroninio pasto adresu, jeigu praSymas pateiktas elektroniniu badu) is-
siunciamas praSymo gavimo faktg patvirtinantis dokumentas — registracijos
kortelé ar spaudu pazyméta prasymo kopija, i§skyrus atvejus, kai prasymas
patenkinamas i$ karto. Registracijos korteléje ar spaude turi bati nurodytas
institucijos (ar jos padalinio), priémusios prasyma, pavadinimas, prasymo
priémimo data ir registracijos numeris, valstybés tarnautojo, priémusio
prasyma, vardas, pavardé, pareigos, prireikus - kita reikiama informacija.

Pradymai, kuriuose yra informacijos, susijusios su ypatingais asmens
duomenimis (rasine ar etnine kilme, politiniais, religiniais, filosofiniais ar
kitais jsitikinimais, naryste profesinése sajungose, sveikata, lytiniu gyve-
nimu, asmens teistumu), persiun¢iami nagrinéti kitoms institucijoms tik
gavus asmens radytinj sutikimg. Institucija per 5 darbo dienas nuo prasy-
mo gavimo kreipiasi j asmenj praSydama per nustatyta terming pateikti $j
sutikimg. Jei per institucijos nustatytg terming toks sutikimas negaunamas,
prasymas grazinamas asmeniui, nurodoma grazinimo priezastis.

Jeigu prasoma informacija yra kitoje jstaigoje, prasymas persiunc¢iamas
kitai kompetentingai jstaigai ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo pra-
$ymo gavimo jstaigoje dienos ir apie tai per 3 darbo dienas nuo prasymo
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persiuntimo dienos informuojamas pareiskéjas. Persiystg prasyma gavusi
jstaiga informacijg pareiskéjui pateikia ne véliau kaip per 20 darbo dieny
nuo prasymo gavimo jstaigoje dienos. Jei pareiskéjas kreipési Zodziu, jstaiga
i$ karto turi informuoti pareiskéja ir nurodyti, j kokia jstaiga pareiskéjas tu-
réty kreiptis dél pageidaujamos informacijos ir tos jstaigos duomenis rysiui
palaikyti. Jeigu dalis praSomos informacijos yra toje jstaigoje, j kuria kreipé-
si pareiskéjas, ir ja galima pateikti atskirai nuo visos prasomos informacijos,
jstaiga informacija pateikia. Dél kitos informacijos dalies privalo persiysti
pareiskéjo prasyma jstaigai, kuri ja turi.

3.7.5. Informacijos (atsakymy) pateikimo terminai, formos ir ba-
dai. Atsakymas - atsizvelgiant j praSymo turinj, Zodziu, rastu ar elektro-
niniu biadu asmeniui teisés akty nustatyta tvarka suteikta administraciné
paslauga, pateikta informacija, jteikta praSomo administracinio akto kopi-
ja, nuora$as ar iSrasas, iSdéstyta institucijos nuomoné apie asmens kritika,
pasitlymus ar pageidavimus.

Informacija (atsakymas) pareiskéjui turi bati pateikiama ne véliau
kaip per 20 darbo dieny nuo prasymo gavimo jstaigoje dienos. Jeigu pra-
$oma daug ar sudétingos informacijos, jstaigos vadovas turi teis¢ pratesti §i
terming dar iki 20 darbo dieny ir apie tai ne véliau kaip kitg darbo dieng
rastu pranesti pareiskéjui, taip pat nurodyti pratesimo priezastis. Jeigu pa-
rei$kéjo buvo papradyta patikslinti ar papildyti prasyma, tai informacijos
pateikimo terminas skai¢iuojamas nuo patikslinto ar papildyto prasymo
gavimo jstaigoje dienos.

Istaigos turi teise atsisakyti teikti informacijg esant $ioms aplinkybéms:

»  pagal parei$kéjo prasyma reikéty sukurti dokumentus ar informaci-
jos rinkmenas ir tai baity susije su neproporcingai didelémis darbo
ir laiko sanaudomis;

o  prasymo turinys yra nekonkretus;

+ tas pats parei$kéjas pakartotinai praso tos pacios informacijos;

« prasoma informacija jau buvo viesai paskelbta; tokiu atveju jstaiga
per 5 darbo dienas nuo prasymo gavimo jstaigoje dienos nurodo
pareiskéjui jos paskelbimo $altinj;

+ jstaiga tam tikros informacijos rinkima ir tvarkyma nutraukia pasi-
keitus jstaigos funkcijoms.
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Prasymas taip pat gali bati netenkinamas, jei pateiktas nesilaikant nu-
statyty reikalavimy.

Jeigu jstaiga atsisako pateikti informacija, pareiskéjui i§siunciamas apie
tai praneSimas, kuriame nurodoma atsisakymo priezastis ir $io sprendimo
apskundimo tvarka. Jeigu jstaiga atsisako pateikti informacijg dél to, kad i
prasomg informacija treciosios $alys turi autoriy, gretutines ar duomeny
baziy gamintojy teises, nurodomas asmuo, kuriam priklauso autoriy, gre-
tutinés ar duomeny bazés gamintojo teisés, jeigu tas asmuo Zinomas.

Atsakymas j praSyma parengiamas dviem egzemplioriais, i$ kuriy vie-
nas i$siunciamas (jteikiamas) asmeniui, o kitas lieka institucijoje.

3.7.6. Asmeny prasymuy nagrinéjimas ir jy aptarnavimas taikant vie-
no langelio principg. Asmeny prasymy nagrinéjimas taikant vieno lange-
lio principg reiskia, kad prasymai priimami ir atsakymai j juos pateikiami
vienoje darbo vietoje ir sprendimui priimti reikiama informacijg i§ savo
institucijos administracijos padaliniy, pavaldziy institucijy, prireikus - ir i$
kity institucijy gauna pati prasyma nagrinéjanti institucija, nejpareigodama
tai atlikti asmens, kuris kreipiasi.

Vieno langelio asmeny aptarnavimo padalinys gali buti steigiamas i$
Lietuvos Respublikos valstybés biudzete ir savivaldybiy biudzetuose pa-
tvirtinty bendryjy asignavimy institucijose, j kurias atvyksta daug asmenuy,
prasanciy suteikti administracines paslaugas, pateikti informacija, priimti
administracinj sprendima ar atlikti kitus administracinius veiksmus. Kai
vieno langelio asmeny aptarnavimo padalinys nesteigiamas, $io padalinio
funkcijas atlieka institucijos vadovo paskirtas valstybés tarnautojas, atsa-
kingas uz asmeny aptarnavima.
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Vieno langelio asmeny aptarnavimo padalinys atlieka $ias funkcijas:

 priima asmeny prasymus, nustato, kokia jy esmé, kokios informa-
cijos reikia sprendimams priimti, kokia informacijg ir dokumen-
tus pagal galiojancius teisés aktus privalo pateikti asmuo, kuris
kreipiasi, numato, kokia informacija institucija gali gauti i§ savo
administracijos padaliniy, pavaldziy ir kity institucijy, ir papraso
besikreipiantj asmenj pateikti informacijg ir dokumentus, kuriy
institucija pati negali gauti arba kuriuos pagal galiojancius teisés
aktus privalo pateikti $is asmuo, bet jy nepateikia;

 uzregistruoja gautus praSymus ir perduoda juos institucijos vado-
vui ar jo jgaliotam asmeniui;

« perduoda praSymus juos nagrineéti paskirtiems valstybés tarnauto-
jams; asmens pageidavimu informuoja ji apie prayma nagrinéjan-
ti valstybés tarnautoja; jeigu praSymo nagrinéjimas nepriskirtinas
institucijos kompetencijai, persiuncia ji kitai institucijai, pasilikes
prasymo kopija;

o jteikia ar i$siuncia asmenims atsakymus;

« asmens pageidavimu jj informuoja apie praSymo nagrinéjimo eiga;

« konsultuoja, informuoja asmenj pagal institucijos vadovo nustaty-
ta kompetencija;

« rengia pasitlymus, kaip geriau nagrinéti sudétingus, daznai gau-
namus praymus;

 kartg per metus atlieka asmeny aptarnavimo ir pra§ymy nagrineé-
jimo taikant vieno langelio principa kokybés analize ir apie tai in-
formuoja institucijos vadova;

« atlieka kitas teisés akty priskirtas funkcijas ir institucijos vadovo
pavedimus.

3.7.7. Asmeny aptarnavimas telefonu valstybés ir savivaldybiy jstai-
gose. Valstybés tarnautojy, aptarnaujanciy asmenis telefonu, uzdavinys -
suteikti asmens praSomg informacija, susijusig su jam rapimo klausimo
iSnagrinéjimu. Valstybés tarnautojas turi moketi trumpai ir suprantamai:

« paaidkinti, ar jo institucija kompetentinga nagrinéti praSyma asme-
niui rapimu klausimu;

o paaiskinti, kokius dokumentus ir kaip (asmeniskai ar pastu) reikéty
pateikti, kad prasymas buty i$nagrinétas;
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« nurodyti institucija (jos adresg ir telefono numerj), i kurig asmuo tu-
réty kreiptis, jeigu prasyma gavusi institucija nekompetentinga nagrinéti jo
prasymo;

« pateikti kitg asmens pageidaujamg informacija, kuria disponuoja ins-
titucija ir kurig asmuo turi teise gauti Lietuvos Respublikos teisés gauti in-
formacija i$ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo nustatyta
tvarka.

Aptarnaudamas asmenj telefonu, valstybés tarnautojas turi laikytis $iy
taisykliy:

« pakelti telefono ragelj pries trecig skambutj (pageidautina);

« prisistatyti skambinanciajam, pasakydamas institucijos pavadinima,
savo pareigas ir pavarde;

« atidziai isklausyti, prireikus paprasyti placiau paaiskinti prasyma;

« aiskiai ir tiksliai atsakyti j klausimus;

« pasistengti i$ karto atsakyti j klausimus, prireikus laiko i$samiam at-
sakymui parengti, tiksliai nurodyti kito pokalbio telefonu laikg arba pasii-
Iyti perduoti atsakyma kita komunikacijos priemone.

Klausimai ir uzduotys

1. Kaip suprantate savoka valstybes ir savivaldybiy institucijos ir jstaigos?

2. Kokie duomenys turi biiti nurodomi asmens prasyme informacijai
gauti?

3. Per kiek laiko turi buti pateikiama informacija (atsakymas) pareis-
kéjui?

4. Paaiskinkite asmeny prasymy nagrinéjimo taikant vieno langelio
principg reik§me.

5. I§vardykite valstybés tarnautojams privalomas informacijos teikimo
telefonu taisykles.
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4. PERSONALO DOKUMENTAI

4.1. Darbuotojy priémimo jforminimas

Analizuojant priémimo j darbg procediras ir dokumentus, reikeéty at-
skirti priimamy asmeny kategorijas. Priimant j darbg darbuotojus dirbti
pagal darbo sutartj, taikomi Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustaty-
ti priémimo reikalavimai. Priimant j darbg valstybés tarnautojus, taikomi
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatyme nustatyti reikalavimai. O
priimant j darbg statutinius valstybés tarnautojus, vadovaujamasi jstatymy
patvirtintais statutais arba Diplomatinés tarnybos jstatymu, nustatanciais
specialias priémimo j valstybés tarnyba, tarnybos atlikimo, atsakomybés ir
kitas su tarnybos ypatumais susijusias sglygas.

Valstybés tarnautojas - fizinis asmuo, einantis pareigas valstybés tar-
nyboje ir atliekantis viesojo administravimo veiklg. Siame vadovélyje pla-
¢iau nagrinéjami tik pagal darbo sutartis dirbanc¢iy darbuotojy personalo
dokumentai.

Priimdamas darbuotojus dirbti pagal darbo sutartj darbdavys privalo
pareikalauti, kad priimamasis dirbti pateikty asmens tapatybe patvirtinan-
tj dokumentg ir valstybinio socialinio draudimo pazyméjima. Jeigu darbo
jstatymai sieja priémimg j darbg su tam tikru i$simokslinimu ar profesiniu
pasirengimu, sveikatos bukle, darbdavys privalo pareikalauti, kad priima-
masis pateikty i§simokslinimg, profesinj pasirengimg, sveikatos bukle pa-
tvirtinancius dokumentus.

Priimdamas j darbg nepilnametj nuo keturiolikos iki Sesiolikos mety,
darbdavys privalo pareikalauti, kad priimamas darbuotojas pateikty Siuos
dokumentus:

« gimimo liudijima:

« vieno i$ tévy ar kito vaiko atstovo pagal jstatyma rastiska sutikima:

« vaiko sveikatg prizitrincio gydytojo leidima:

« mokslo mety laikotarpiu — mokyklos, kurioje nepilnametis mokosi,

rastiska sutikimg.

Darbdavys turi teise pareikalauti ir kity jstatymy nustatyty dokumen-
ty. Kokius dokumentus (ar jy kopijas) privalo pateikti priimamas j darbg
(ar darbo santykiy metu) darbuotojas, turi nustatyti darbdavys ir pasirasy-
tinai informuoti darbuotojg (pvz., Darbo tvarkos taisyklése).
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Gali bati reikalaujama pateikti $iuos dokumentus ir (ar) jy kopijas:
« praSymg priimti i darba;

 gyvenimo apraSyma;

 motyvacinj laiska;

« rekomendacijas.

Asmeniniy dokumenty kopijos:

« paso arba asmens tapatybés kortelés kopija;

« nejgalaus asmens pazyméjimo kopija;

« nejgalaus vaiko pazyméjimo kopija (jei $eimoje auga nejgalus vaikas
iki 18 mety);

« vaiky gimimo liudijimy kopijos;

o iStuokos liudijimo kopija (darbuotojo, kuris vienas augina vaikg iki
14 mety);

« santuokos liudijimo kopija (jei kei¢ciama pavardé ir kitais atvejais);

+ dokumenty apie i$silavinimag kopijos;

« kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimy ir kity dokumenty kopijos;

« socialinio draudimo pazyméjimo kopija;

« privalomojo sveikatos patikrinimo medicininé pazyma ir kt.

Priimamas j darbg darbuotojas pateikia darbdaviui prasymg dirbti.
Prasymy formos Dokumenty rengimo taisyklés nenustato. Prasymai ren-
giami vadovaujantis bendraisiais dokumenty rengimo principais, pvz.:
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VARDENIS PAVARDENIS
Kauno g. 0, 00000 Vilnius, tel. (8 0) 000 0000, el. p. aa@aaa.aa

Uzdarosios akcinés bendrovés ,,Eglé”
direktoriui
Jonui Pavardaidiui

PRASYMAS
DEL PRIEMO | DARBA IR ATLYGINIMO MOKEJIMO

2014-10-20

Pragau priimti mane nuo 2014-11-03 Jasy vadovaujamoje jmonéje dirbti
buhalteriu skiriant i pagrindines pareigas.

Pragau mokéti man atlyginima vieng karta per ménesj.

Atlyginima prasau pervesti | mano saskaita banke:

Bankas — .............. ;

Banko kodas -............. ;

Saskaitos Nr.

PRIDEDAMA:

1. Aukstojo mokslo baigimo diplomo kopija, 1 lapas.

2. Paso kopija, 1 lapas.

3. Socialinio draudimo pazyméjimo kopija, 1 lapas.

3. Stinaus Igno Pavardenio gimimo liudijimo kopija, 1 lapas.
4. Dukters Astos Pavardenés gimimo liudijimo kopija, 1 lapas.
5. 2 nuotraukos (3x4).

6. Sveikatos pazyma, 1 lapas.

( Parasas) Vardenis Pavardenis
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4.1.1. Darbo sutarties sudarymas ir registravimas. Darbdaviui pri-
émus sprendimg jdarbinti konkrety darbuotoja, privaloma tinkamai jfor-
minti darbo santykius ir pranesti Valstybinio socialinio draudimo fondo
administravimo jstaigai apie asmens darbo pradzig ne véliau kaip pries vie-
ng darbo dieng iki numatytos darbo pradzios. Kitu atveju tai gali bati laiko-
ma nelegaliu darbu. Darbo kodekso 98 str. apibrézia nelegalaus darbo kri-
terijus. Nelegaliu darbu laikomas toks darbas, kuris atliekamas darbdavio
naudai ir jam vadovaujant arba jam prizitrint, kai darbuotojas, atlikdamas
darbo funkcijas, paklista nustatytai darbo organizavimo tvarkai, ir kuris
atitinka bent vieng i$ $iy pozymiy:

1) yra darbo sutarties pozymiai, o darbas dirbamas nesudarius rasyti-
nés darbo sutarties;

2) darbdavys prie$ vieng darbo dieng iki numatytos darbo pradzios
néra praneses Valstybinio socialinio draudimo fondo administravimo jstai-
gai apie asmens darbo pradzig;

3) darbg dirba uzsienio valstybiy pilieciai ar asmenys be pilietybés,
jdarbinti nesilaikant jiems norminiy teisés akty nustatytos jsidarbinimo
tvarkos;

4) darbg dirba treciosios $alies pilieciai, jdarbinti nesilaikant Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyty reikalavimy.

Darbdaviai ar jy jgalioti asmenys, leide dirbti nelegaly darbg, atsako
jstatymy nustatyta tvarka. Administraciniy teisés pazeidimy kodekso 41(3)
straipsnis nustato, jog nelegalus darbas uztraukia bauda darbdaviams ar
ju jgaliotiems asmenims uz kiekvieng nelegaliai dirbantj asmenj nuo trijy
takstanciy iki desimties tikstanciy lity. Tokie pat veiksmai, padaryti as-
mens, bausto administracine nuobauda uz $io straipsnio pirmojoje dalyje
numatytg pazeidimag, uztraukia baudg darbdaviams ar jy jgaliotiems asme-
nims uz kiekvieng nelegaliai dirbantj asmenj nuo desimties tukstanciy iki
dvidesimties tukstanciy lity.

Taigi butini ir sukuriantys darbo santykius dokumentai — darbo su-
tartis ir pranesimas atsakingai jstaigai apie asmens darbo pradZig. Neretai
istaigose rengiami ir darbuotojy priémimo jsakymai. Sie dokumentai nesu-
kuria pareigos dirbti, todél teisine prasme yra niekiniai dokumentai. Vidaus
teisés akty — darbuotojy priémimo jsakymy - rengimas daznai teisinamas
ne teisiniais, o informaciniais poreikiais, mat $io teisés akto kopija ar nuo-
ra$g paprasciau perduoti kitiems padaliniams (buhalterijai), kurie privalo
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gauti informacijg apie priimama darbuotoja. Tokie argumentai néra jtiki-
nami informaciniy technologijy amziuje. Teisés akty, neturinciy teisinio
poveikio rengimas, t. y. kai nesukuriamos teisés ir pareigos, rodo neefekty-
vy dokumenty valdyma jstaigoje.

Kita padétis yra valstybés tarnyboje. Valstybés tarnautojai nesudaro
darbo sutarciy ir todél visos priémimo, perkélimo, atleidimo procediiros
jforminamos personalo jsakymais. Darbuotojams analogiskoms procedi-
roms jforminti uztenka darbo sutarties.

Lietuvos Respublikos darbo kodekso 93 str. pateikiamas darbo sutar-
ties apibrézimas: Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas,
kuriuo darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kva-
lifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas paklusdamas darbovietéje nu-
statytai darbo tvarkai, o darbdavys jsipareigoja suteikti darbuotojui sutarty-
je nustatytg darbg, mokéti darbuotojui sulygtg darbo uzmokestj ir uztikrinti
darbo sqlygas, nustatytas darbo jstatymuose, kituose norminiuose teisés ak-
tuose, kolektyvinéje sutartyje ir Saliy susitarimu.

Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaré dél darbo sutarties
salygu. Darbo sutartis turi buti sudaroma rastu pagal pavyzdine forma. Ra-
$ytiné darbo sutartis sudaroma dviem egzemplioriais. Darbo sutartj pasira-
$o0 darbdavys arba jo jgaliotas asmuo ir darbuotojas. Vienas pasirasytas dar-
bo sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka darbdaviui.
Darbuotojas privalo pradeéti dirbti kitg po darbo sutarties sudarymo diena,
jeigu vélesné darbo pradzia nenustatyta $aliy susitarimu. Kiekvienoje dar-
bo sutartyje Salys privalo sulygti dél batinyjy sutarties salygy: darbuotojo
darbovietés (imonés, jstaigos, organizacijos, struktirinio padalinio ir kt.)
ir darbo funkcijy, t. y. dél tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos
darbo arba tam tikry pareigy. Darbo jstatymuose ir kolektyvinése sutar-
tyse gali buti nustatomos ir kitos atskiry darbo sutarciy rasiy butinosios
salygos, kurias $alys sulygsta sudarydamos tokiag darbo sutartj (susitarimas
deél sutarties termino, sezoninio darbo pobudzio ir kt.). Kiekvienoje dar-
bo sutartyje turi buti sulygta dél mokéjimo uz darba salygy (darbo uzmo-
kescio sistemos, darbo uzmokescio dydzio, mokéjimo tvarkos ir kt.). Taip
pat sutartyje galima susitarti ir dél kity darbo sutarties salygu, jeigu darbo
jstatymai, kiti norminiai teisés aktai arba kolektyviné sutartis nedraudzia
jas nustatyti, pvz., i$bandymo, profesijy jungimo ir kt. I$bandymo terminas
negali buti nustatytas ilgesnis kaip trys ménesiai. | iSbandymo terming nej-
traukiami laikotarpiai, kai darbuotojas nebuvo darbe.
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Darbo sutartyje gali buti sulygta: jeigu sutartis nutraukiama dél dar-
buotojo kaltés arba darbuotojo pareiskimu be svarbios priezasties, darbuo-
tojas jsipareigoja atlyginti darbdaviui jo turétas islaidas per paskutinius
vienerius darbo metus, susijusias su mokymu, kvalifikacijos kélimu, stazuo-
témis. Sudarydamos darbo sutartj, Salys negali nustatyti tokiy darbo salyguy,
kurios pablogina darbuotojo padétj, palyginti su ta, kurig nustato Darbo
kodeksas, jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ir kolektyviné sutartis. Jei
darbo sutarties salygos priestarauja Darbo kodeksui, jstatymui arba kolek-
tyvinei sutarciai, taikomos Darbo kodekso, jstatymy, norminiy teisés akty
arba kolektyvinés sutarties nuostatos. Darbo sutarties pavyzdiné forma
(Zr. 181-184 p.) yra patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m.
sausio 28 d. nutarimu Nr. 115.

PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2003 m. sausio 28 d. nutarimu Nr.
115

DARBO SUTARTIES PAVYZDINE FORMA
DARBO SUTARTIS

200__ m. d. Nr.

(jmonés, jstaigos, organizacijos, kitos organizacinés struktiros (toliau vadinama —

darbdavys) pavadinimas, adresas;

jeigu darbdavys fizinis asmuo - vardas ir pavardé, asmens kodas, adresas)

Darbdavio atstovas

(pareigos, vardas ir pavardeé)

ir priimamas j darbg asmuo (toliau vadinama - darbuotojas)

(vardas ir pavardé)

181



(paso ar asmens tapatybés kortelés duomenys (jeigu néra $iy dokumentuy,

duomenys i$ kity asmens tapatybe patvirtinanciy dokumenty) — asmens kodas arba

Darbo sutar¢iy registravimo taisykliy 6.5 punkte nurodytais atvejais — gimimo data;

gyvenamoji vieta)

sudaré $ig darbo sutartj:
L. priimamas dirbti Siomis batinosiomis

(vardas ir pavardé)
darbo sutarties salygomis:
L1 ;
(darbovieté — jmoné, jstaiga, organizacija, struktirinis padalinys ar kt.)

1.2.

(tikslios darbo funkcijos, t. y. profesija, specialybé, pareigy pavadinimas,

kvalifikacija; taip pat nurodyti, jeigu darbuotojas priimamas mokiniu)

1.3. kitos batinosios darbo sutarties salygos (pagal Lietuvos Respublikos dar-
bo kodekso 95 straipsnio 2 dalj)

2. Sudaroma

(nurodyti, kokia darbo sutartis sudaroma - neterminuota,

terminuota, laikinojo darbo, trumpalaiké, sezoniné, dél antraeiliy pareigy,

nuotolinio darbo, patarnavimo darbams ir t. t., - jrasyti reikiamus zodZius; jeigu

sudaroma terminuota, trumpalaiké ar sezoniné darbo sutartis, nurodyti jos

galiojimo terming)
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3. Darbdavys jsipareigoja mokéti darbuotojui $j darbo uzmokestj:
(nurodyti

valandinj tarifinj atlygj, ménesine algg, priemokas, priedus ir kita; kiek karty

per ménesj, kuriomis dienomis mokamas darbo uzmokestis)

Siame punkte nurodytas darbo uzmokestis ir jo mokéjimo salygos gali biti
kei¢iami tik Saliy susitarimu (i$skyrus atvejus, nurodytus Lietuvos Respublikos
darbo kodekso 120 straipsnio 3 dalyje).

4. Nustatomas iSbandymo laikotarpis

(nurodyti terming)
5. Nustatoma darbo dienos (pamainos, darbo savaités) trukmé

6. Nustatomas ne visas darbo laikas

(nurodyti, kas ir kiek mazinama,

- darbo savaités dieny skaic¢ius, trumpesné darbo diena)

7. Kitos darbo sutarties salygos, dél kuriy salys sulygsta (pagal Lietuvos Res-
publikos darbo kodekso 95 straipsnio 4 ir 5 dalis, 119 straipsnj, 158 straipsnio 6
dalj, 168 straipsnio 2 dalj, 182, 185 straipsnius, 195 straipsnio 6 dalj, 221 straipsnio
2 dalj, kitus straipsnius, taip pat kitus teisés aktus)

8. Kasmetiniy atostogy suteikimo tvarka, jy trukmé ir apmokéjimo salygos
nustatomos pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso 169, 171, 176 straipsniy
nuostatas.

9. Kiti darbdavio jsipareigojimai, kurie neprivalomi pagal teisés aktus, bet
jiems nepriestarauja ir kuriy nereglamentuoja kolektyviné sutartis

(papildomos garantijos, kompensacijos ir kita)

183



10. Darbuotojo jsipareigojimai, kuriy nereglamentuoja kolektyviné sutartis
ir kurie neprivalomi pagal teisés aktus, bet jiems nepriestarauja

11. Ispéjimo terminai, kai $i darbo sutartis gali bati nutraukiama darbdavio
iniciatyva, kai néra darbuotojo kaltés, nustatomi pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 130 straipsnio nuostatas.

12. Imonéje galioja kolektyviné sutartis

(nurodyti jos pasirasymo datg ir numerj)

13. Su 12 punkte nurodyta kolektyvine sutartimi susipazinau
(darbuotojo

parasas, kad jis su kolektyvine sutartimi yra susipazings)

14. Si darbo sutartis jsigalioja

(nurodyti datg)
15. Darbuotojas pradeda dirbti

(nurodyti datg)
16. Gincai dél $ios darbo sutarties nagrinéjami Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka.

17. Si darbo sutartis gali biiti nutraukta Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatytais pagrindais.

18. Si darbo sutartis sudaroma dviem egzemplioriais: vienas duodamas darb-
daviui, kitas — darbuotojui.

Darbdavys - fizinis asmuo, (Parasas) (Vardas ir pavardé)
arba darbdavio atstovas

AV.

Darbuotojas (Parasas) (Vardas ir pavardé)
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Darbo sutartis tg pacig dieng turi buti jregistruota Darbo sutarciy re-
gistravimo Zurnale. Toks zurnalas neprivalomas, jei darbdavys yra fizinis
asmuo, samdantis tris ir maziau darbuotojy. Darbo sutarciy registravimo
zurnalo forma patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. ba-
landzio 24 d. nutarimu Nr. 503 ,,Dél darbo sutaréiy registravimo taisykliy,
darbuotojo tapatybe patvirtinancio dokumento i$davimo, nesiojimo ir pa-
teikimo kontroliuojanc¢ioms institucijoms tvarkos apraso patvirtinimo®.

Pvz.:

(Darbo sutarc¢iy registravimo Zurnalo pavyzdiné forma)

(jmonés, jstaigos, organizacijos ar kitos organizacinés struktiros pavadinimas, kodas
ir adresas; darbdavio fizinio asmens vardas ir pavardé, asmens kodas ir adresas)

DARBO SUTARCIU REGISTRAVIMO ZURNALAS

Iraso | Darbo | Darb- | Dar- | Dar- | Dar- | Darbo | Darbo | Darbo | I$tai- | Darb- | Dar-
eilés | sutar- | davio |buotojo| buo- | buo- | pra- | sutar- | sutar- | sytos | davio | buo-
Nr. | ties | fizinio | vardas | tojo | tojo | dzios | ties ties | regist- | fizinio | tojo
Nr, |asmens| ir |asmens| vals- | data |salygy, |nutrau-|ravimo | asmens |parasas
jos arba |pavardé| kodas |tybinio nuro- | kimo |zurnalo| arba ir
sudary-| darb- (gimi- | socia- dyty | datair | skilties | darb- |antrojo
mo | davio mo | linio Lietu- |pagrin- | nume- | davio | darbo
data | atstovo data) | drau- vos das risir | atstovo | sutar-
vardas dimo Res- naujo | vardo | ties
ir pazy- pub- jraso | raidé, |egzem-
pavar- méjimo likos nume- | pavar- | plio-
de Nr. darbo ris de, riaus
ko- parasas, | gavi-
dekso darbo | mo
95 sutarties| data
straips- jregist-
nio 1-3 ravimo
dalyse, regist-
pakeiti- ravimo
mas zurnale
data
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
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Ne véliau kaip prie§ darbo pradzia kartu su antruoju darbo sutarties
egzemplioriumi darbdavys privalo jteikti darbuotojui pastarojo tapatybe
patvirtinantj dokumentg (darbo pazyméjima), pvz.:

UZDAROJI AKCINE BENDROVE ,,PAVYZDYS“
DARBO PAZYMEJIMAS
2014-03-23 Nr. 44
(data)

JUOZAS JUOZAITIS
VADYBININKAS

Darbo sutartis 2014-03-23 Nr. DS-22

(data ir numeris)

Darbo pazyméjimas galioja iki 2024-03-22

Direktorius Vardas Pavardenis
AV

Darbdavys turi uztikrinti, kad darbuotojui buty leidziama dirbti tik
pasirasius su juo darbo sutartj, jteikus jam antrg sutarties egzemplioriy ir
iSdavus jo tapatybe patvirtinantj dokumentg. Darbuotojy darbo pazyméji-
mai privalo bati registruojami Darbuotojy darbo pazyméjimy registravimo
zurnale. Darbuotojas Darbo pazyméjimo gavimo faktg turi patvirtinti savo
parasu zurnale, pvz.:
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(Darbuotojy darbo pazyméjimy registravimo Zurnalo forma)

DARBUOTOJU DARBO PAZYMEJIMU REGISTRAVIMO

ZURNALAS
Eilés Darbo Darbuotojo Darbo pazy- Darbo
(reg.) pazyméjimo vardas ir pa- méjimo galio- pazyméjimo
Nr. registravimo vardé, parasas jimo laikas grazinimo
(isdavimo) darbdaviui
data data ir darbuo-
tojo parasas
1 2 3 4 5

(registruojancio asmens (parasas) (vardas ir pavardé)

L,

Sudarydamas darbo sutartj, darbdavys privalo pasirasytinai supazin-
dinti priimama dirbti asmenj su jo bisimo darbo salygomis, kolektyvine
sutartimi, darbo tvarkos taisyklémis, kitais darbovietéje galiojanciais aktais,
reglamentuojanciais jo darbg. Darbo tvarka darbovietéje apibrézia darbo
tvarkos taisyklés. Jas tvirtina darbdavys, suderings su darbuotojy atstovais.
Kai kuriy profesijy ir tarnyby darbuotojy pareigas, be darbo tvarkos taisyk-
liy, drausmés statuty ir nuostaty, gali nustatyti ir pareigybés aprasymai bei
nuostatai.

pareigy pavadinimas)

4.1.2. Pareiginiy nuostaty rengimas. Pareiginiai nuostatai — vienas i§
pagrindiniy dokumenty, reglamentuojanciy konkretaus darbuotojo darba
jstaigoje. Nors darbo santykiy pagrindas yra Darbo sutartis, ta¢iau joje nej-
manoma detaliai i$déstyti visy pareigy ir funkcijy, kurias privalu atlikti dar-
buotojui. Pareiginiai nuostatai - teisés aktas, kurio vykdymas arba nevykdy-
mas gali sukelti sunkiy teisiniy pasekmiy (drausminiy nuobaudy skyrima,
darbo gincus ir kt.), todél tinkamai parengti pareiginius nuostatus svarbu
ir darbdaviui, ir darbuotojui. Teisiskai reglamentuoty pareiginiy nuostaty
turinio reikalavimy néra. Rengiant pareiginius nuostatus rekomenduojama
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vadovautis nusistovéjusia tokio pobuidzio dokumenty rengimo praktika bei
jstaigos steigéjy rekomendacijomis.

Paprastai pareiginius nuostatus sudaro tokios dalys:

« Bendrosios nuostatos;

« Darbuotojo pareigos;

« Darbuotojo teisés;

« Darbuotojo atsakomybé.

Skyriuje Bendrosios nuostatos aptariama, kas gali eiti $ias pareigas, i3-
keliami i$silavinimo ir atskiry gebéjimy reikalavimai, nurodomas pavaldu-
mas ir kt., pvz.:

1. Personalo skyriaus vadovu skiriamas asmuo, turintis aukstajj
(psichologijos, vadybos, teisés) issilavinimg ir ne maZzesne¢ nei 5 mety
personalo valdymo darbo patirtj.

2. Personalo skyriaus vadovas turi zinoti (iSmanyti, mokéti): ..........

3. Personalo skyriaus vadovas savo darbe vadovaujasi:

3.1. Personalo skyriaus nuostatais;

3.2. $iais pareiginiais nuostatais;

3.3 .

4. Personalo skyriaus vadovas tiesiogiai pavaldus jmonés direkto-
riui.

5. Nesant Personalo skyriaus vadovo (atostogos, liga ir t. t.), jo tei-
ses ir pareigas perima jo pavaduotojas.
B s

Svarbiausias pareiginiy nuostaty skyrius — Darbuotojo pareigos. Siame
skyriuje gali bati iSvardijamos ir bendros tam tikrai darbuotojy grupei ar
kategorijai priskirtinos pareigos, ir konkrecios atskiro darbuotojo funkci-
jos, pvz.:
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7. Personalo skyriaus vadovas:

7.1. Vadovauja skyriaus darbuotojams ir personalo skyriaus sudeé-
tyje esantiems strukttriniams padaliniams (tarnyboms, grupéms, biu-
rams ir t. t.).

7.2. Vadovauja reikiamy profesijy, specialybiy ir kvalifikacijos dar-
bininky, specialisty atrankos darbui.

7.3. Dalyvauja rengiant personalo politika ir jmonés strategija.

7.5. Atrenka ir paskirsto personalg, remdamasis jo kvalifikacijos
vertinimu, asmeninémis ir dalykinémis savybémis.

7.6. Organizuoja jmonés darbuotojy atestacija, renka atestacijai
metodine medziagg ir informacija, dalyvauja analizuojant atestacijos
rezultatus, rengiant priemones atestacijos komisijos sprendimams jgy-
vendinti.

7.7. Organizuoja:

7.7.1. darbg, kurio metu laiku jforminamas darbuotojy priémimas,
perkélimas ir atleidimas pagal darbo jstatymus, nuostatus, instrukcijas
ir kitus teisés aktus;

7.7.2. personalo apskaita;

7.7.3. pazymy apie esamg ir buvusig personalo darbo veiklg isda-
vima;

7.7.4. darbo pazyméjimy saugojima ir pildyma;

7.7.5. nustatytos personalo dokumentacijos tvarkyma.

8

Skyriuose Darbuotojo teisés bei Darbuotojo atsakomybé dazniausiai
pateikiamos bendro pobudzio nuostatos, taikomos jvairiy specialybiy ir
profesijy atstovams. Jei yra poreikis, gali buti nurodomi ir specialieji dar-
buotojy teisiy ar atsakomybés reikalavimai, pvz.:
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DARBUOTOJO TEISES

9. Personalo vadovas turi teise:

9.1. Susipazinti su jmonés vadovybés sprendimy projektais, susiju-
siais su jo veikla.

9.2. Teikti darbo, susijusio su $iuose nuostatuose numatytomis pa-
reigomis, tobulinimo pasialymus.

9.3. Bendradarbiauti su visy jmonés struktiriniy padaliniy vado-
vais personalo klausimais.

9.4. Pasirasyti dokumentus pagal savo kompetencija.

9.5. Reikalauti i$ jstaigos vadovybés pagalbos vykdant savo pareigas
ir teises.

9.6. Prasyti jstaigos strukturiniy padaliniy vadovy, specialisty ir
darbuotojy reikiamos informacijos (ataskaity, paaiskinimy ir t. t.).
0. s

DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

10. Personalo skyriaus vadovas atsako:

10.1. uz savo pareigy, numatyty Siuose pareiginiuose nuostatuose,
netinkamg vykdyma ar nevykdymg, pagal galiojantj Lietuvos Respubli-
kos darbo kodeksg;

10.2. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal
galiojantj Administraciniy teisés pazeidimy, Baudziamajj bei Civilinj
kodeksus;

10.3. uz padarytg materialine Zalg pagal galiojantj Darbo bei Civilinj
kodeksus.

LOA o

Pareiginiai nuostatai privalo buti patvirtinti jstaigos vadovo jsakymu.
Isakymas saugomas kartu su pareiginiais nuostatais. Nuostatuose turi buti
jforminama tvirtinimo zyma.
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Pvz.:

UZDAROSIOS AKCINES BENDROVES ,,PAVYZDYS“
DIREKTORIUS

JSAKYMAS
DEL PERSONALO VADOVO PAREIGINIU NUOSTATU
PATVIRTINIMO

2014 m. balandZio 2 d. Nr. 00-00
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 232 straipsniu,
tvirtinu Personalo vadovo pareiginius nuostatus (pridedama).

Direktorius (Parasas) Linas Linaitis

Teisés skyriaus vedéjas
(Parasas)

Tomas Tomukas
2014-03-31 7

Su pareiginiais nuostatais reikia darbuotojus supazindinti pasirasyti-
nai. Supazindinimo Zymos ra§omos patvirtintose dokumento kopijose ar
patvirtintuose nuorasuose, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Kopijos ar
nuorasai dedami j darbuotojy asmens bylas, jei atskira byla nenumatyta ir
kiti teisés aktai nenustato kitaip.

4.2. Atostogy ir komandiruociy dokumentavimas

4.2.1. Kasmetiniy atostogy suteikimas. Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas i$skiria kasmetines ir tikslines atostogas. Pagal tai, kokios atos-
togos darbuotojui suteikiamos, jforminami ir atostogy dokumentai.
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Kasmetinés atostogos - tai kalendorinémis dienomis skai¢iuojamas
laikotarpis, suteikiamas darbuotojui pailséti ir darbingumui susigrazinti,
paliekant darbo vietg (pareigas) ir mokant vidutinj darbo uzmokestj. Sven-
¢iy dienos j atostogy trukme nejtraukiamos.

Kasmetinés atostogos yra minimaliosios, pailgintos ir papildomos.
Paprastai jmonése daugumai darbuotojy suteikiamos kasmetinés minima-
liosios atostogos, kuriy trukmé — dvidesimt astuonios kalendorinés dienos.
Taciau jvardytos atskiros darbuotojy, kuriems priklauso trisdesimt penkiy
kalendoriniy dieny kasmetinés minimaliosios atostogos, grupés: darbuoto-
jai iki astuoniolikos mety; darbuotojai, vieni auginantys vaika iki keturioli-
kos mety arba nejgaly vaikg iki astuoniolikos mety; nejgalieji; kiti, jstatymy
nustatyti asmenys.

Kasmetinés atostogos suteikiamos uz kiekvienus darbo metus tais pa-
Ciais darbo metais. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos pap-
rastai suteikiamos po Sesiy ménesiy nepertraukiamojo darbo toje jmonéje.
Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos
bet kuriuo darbo mety laiku pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eile. Eilés
sudarymo tvarka nustatoma kolektyvinéje sutartyje, o ten, kur tokia sutartis
nesudaroma, kasmetiniy atostogy suteikimo eilé nustatoma saliy susitari-
mu. Paprastai atostogy eilé nustatoma Atostogy grafike (zr. 193 p.). Jis tvir-
tinamas vadovo ir su grafiku rekomenduojama pasirasytinai supazindinti
visus darbuotojus, o asmenys, kurie gali rinktis atostogy laika, turi ne tik
susipazindinti, bet ir duoti sutikima.
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UZDAROJI AKCINE BENDROVE ,,DDD“

TVIRTINU
Direktorius

(Parasas)
(Vardas ir pavardé)

2014 M. KASMETINIU ATOSTOGU GRAFIKAS

2014-03-01 Nr. 00-00

Vilnius
Eil. Vardas, Pareigos Atostogy | Laikotarpis, | Susipazinau
Nr. pavardé laikas uz kurj ir sutinku
(iskaitytinai) | suteikiamos | (darbuotojo
atostogos | parasas)
1 2 3 4 5 6
1. |Adomas Adomaitis| Vyriausiasis | 2014-06-15-| 2013-09-03-
specialistas | 2014-07-08 |2014-09-02
S N
Personalo vadové (parasas) Lina Liniené

Valstybiné darbo inspekcija savo interneto tinklapyje paaiskina atos-
togy suteikimo eilés sampratg: ,DK 169 straipsnio 2 dalyje néra jtvirtintas
imperatyvus reikalavimas, kokia forma turi bati sudaroma atostogy eilé,
t. y. jstatyme néra reikalavimo sudaryti ja rasytine forma, kaip, pavyzdziui,
DK 99 straipsnio 2 dalyje yra jtvirtintas reikalavimas rastu sudaryti darbo
sutartj, arba kaip DK 125 straipsnyje yra jtvirtintas reikalavimas rastu pa-
teikti pasiilyma dél darbo sutarties nutraukimo ir t. t. Taigi, aiSkinant DK
169 straipsnio 2 dalies nuostatg sistemiskai, darytina i$vada, kad kasmetiniy
atostogy eilés sudarymo tvarka gali bati jtvirtinta lokaliniame teisés akte, ji
gali bati jgyvendinama sudarant darbuotojy atostogy grafika, o taip pat ji
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gali buti sudaroma ir Zodine forma, kuri yra galiojanti, teiséta ir vykdytina,
jei atitinka Saliy tikrajg valig.”

Teise pasirinkti kasmetiniy atostogy laikg po $esiy ménesiy nepertrau-
kiamojo darbo jmonéje turi dvi grupés asmeny: 1) asmenys iki astuonioli-
kos mety; 2) néscios moterys ir darbuotojai, vieni auginantys vaika iki ke-
turiolikos mety arba nejgaly vaikg iki astuoniolikos mety.

Be to, pagal Darbo kodeksg privaloma atsizvelgti ir j kity kategorijy
darbuotojy pageidavimus. Vyrams, jy pageidavimu, kasmetinés atostogos
suteikiamos zmonos néstumo ir gimdymo atostogy metu. Mokymo jstai-
gy pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos
moksleiviy ir studenty vasaros atostogy metu, nesvarbu, kada Sie pedago-
gai pradéjo dirbti toje mokymo jstaigoje. Asmenims, kurie mokosi nenu-
traukdami darbo, kasmetinés atostogos, jy pageidavimu, derinamos prie
egzaminy, jskaity laikymo, diplominio darbo rengimo, laboratoriniy darby
ir konsultacijy laiko. Darbuotojams, namie slaugantiems ligonius ir nejga-
livosius, taip pat asmenims, sergantiems létinémis ligomis, kurios paiméja
dél atmosferos salygy, esant medicinos jstaigos rekomendacijai, kasmetinés
atostogos suteikiamos jy pageidaujamu laiku.

Kasmetinés pailgintos atostogos (iki penkiasde$imt astuoniy kalen-
doriniy dieny) suteikiamos kai kuriy kategorijy darbuotojams, kuriy dar-
bas susijes su didesne nervine, emocine, protine jtampa bei profesine rizika,
taip pat kuriy darbo salygos yra specifinés. Darbuotojy, turinciy teise j Sias
atostogas, kategorijy sarasa tvirtina Vyriausybé ir nustato jame konkrecia
pailginty atostogy trukme kiekvienai darbuotojy kategorijai.

Kasmetiniy papildomy atostogy trukme, suteikimo salygas ir tvarka
taip pat nustato Vyriausybé. Jos gali buti suteikiamos darbuotojams, dir-
bantiems normaliy darbo salygy neatitinkanciomis salygomis, uz ilgalaikj
nepertraukiamajj darbg toje darbovietéje, uz ypatinga darby pobudj. Jei s3-
lygos apie papildomas atostogas nejrasytos Darbo sutartyje, jsakymo pava-
dinime tikslinga pazymeéti, jog suteikiamos butent papildomos atostogos.
Kasmetinés papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy minima-
liyjy atostogy ir gali buti suteikiamos kartu arba atskirai. Darbuotojams,
turintiems teise gauti kasmetines pailgintas ir kasmetines papildomas atos-
togas, juy pasirinkimu suteikiamos arba tik kasmetinés pailgintos atostogos,
arba prie kasmetiniy minimaliyjy atostogy pridétos kasmetinés papildo-
mos atostogos.
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4.2.2. Atostogy prasymai ir jsakymai. Jei darbuotojai eina atostogauti
pagal patvirtintg atostogy grafikg ir grafike yra isreiksta darbuotojo valia
(parasu), atskiro atostogy prasymo rasyti nebereikia. Atostogy prasymai
raSomi, kai darbuotojas nori eiti kasmetiniy atostogy ne pagal patvirtintg
grafika, kai grafikas jstaigoje nesudaromas arba kai darbuotojas praso su-
teikti tikslines atostogas. Prasymo formos Dokumenty rengimo taisyklés
nenustato, darbuotojas gali jj rasyti laisva forma, nebent jstaigoje yra patvir-
tintos konkrecios prasymy formos. Prasymai rasomi vadovaujantis bendro-
mis dokumenty rengimo nuostatomis, pvz.:

BUHALTERIS
ROMAS ROMAITIS

Uzdarosios akcinés bendroves ,,LLL®
Direktorei
Onai Onienei

PRASYMAS
DEL KASMETINIU ATOSTOGU

2014-07-08
Vilnius
Pragau isleisti mane kasmetiniy atostogy 35 kalendorines dienas nuo
2014 m. rugpjacio 1 d. iki 2014 m. rugséjo 7 d. jskaitytinai, nes vienas auginu
du vaikus iki keturiolikos mety. Vaiky gimimo liudijimy kopijos pateiktos su

prasymu dirbti.

PRIDEDAMA. I$tuokos liudijimo kopija, 1 lapas.

Bubhalteris (Parasas) Romas Romaitis
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Atostogy jsakymai rengiami pagal teisés akty rengimo reikalavimus
(placiau zr. 2.4.1.).

Yra nusistovéjusi praktika atostogy jsakymus registruoti kartu su ko-
mandiruociy jsakymais, nes $ie dokumentai turi vienodg saugojimo termi-
ng — 10 mety. Taciau jei jstaiga didelé ir dél atostogy sudaroma apie kelis
$imtus jsakymuy, netikslinga juos registruoti kartu su komandiruociy jsaky-
mais. Tuo labiau didesnéje jstaigoje uz atostogy ir komandiruociy jsakymy
rengima gali buti atsakingi ne tie patys asmenys ar struktariniai padaliniai.
Tokiu atveju bendras $iy dokumenty registravimas tampa fiziskai nejma-
nomas arba labai sudétingas. Atskirai registruojant minétus jsakymus yra
jprasta Atostogy jsakymy registrg zyméti raide A. Tuomet kiekvieno atos-
togy jsakymo numeris prasidés raide A, pvz.:

2014 m. kovo 15 d. Nr. A-16

Jei vis délto atostogy jsakymy parengiama tik keletas, juos galima re-
gistruoti kartu su komandiruociy jsakymais, nes, kaip minéta, jy saugojimo
terminas yra vienodas. Tokiu atveju registra vadinsime AK. Ir minéty jsa-
kymy numeriai prasidés jau dviem raidémis, pvz.:

2014 m. kovo 15 d. Nr. AK -16

Atostogy jsakymo teksta sudaro dvi dalys: preambulé ir déstomoji da-
lis. Atostogy jsakymo preambuléje, kaip pagrindas, paprastai nurodomas
darbuotojo prasymas ar patvirtintas Atostogy grafikas, pvz.:

Atsizvelgdamas j patvirtintg 20014 m. kasmetiniy atostogy grafika, ....

arba

Atsizvelgdamas j vadybininko Petro Petrai¢io 2014-07-21 prasyma,.....

Taciau taip pat reikeéty atkreipti démesj, jog jsakymo pagrindas turi
buti teisétas ir atitinkamai jformintas. Darbuotojo prasyme turi buti aiskiai
nurodomos datos, nuo kada iki kada jie pageidauja atostogauti. PraSymas,
be abejonés, turi buti pasirasytas.

Neéra teisiskai grieztai reglamentuota, kas turi buti parasyta atostogy
jsakymo (Zr. 198 p.) déstomosios dalies tekste, praktikoje yra nusistovéje
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tokie reikalavimai: darbuotojo vardas ir pavardé, suteikiamy atostogy tru-
kmeé, uz kokius darbo metus (laikotarpj) suteikiamos atostogos. Darbo me-
tai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuoto-
jo priémimo j darbg dienos. Déstomoji dalis pradedama zodziais:

leidziu.... kasmetiniy atostogy

arba

suteikiu... kasmetines atostogas

ir pan.

Jei atostogy leidziamas vienas asmuo, visas jsakymo tekstas i§déstomas
risliu tekstu vienoje pastraipoje, pvz.:

suteikiu Antanui Antanaic¢iui kasmetines atostogas nuo 2014-08-02
iki 2014-08-30 (28 kalendorines dienas) uz darbo laikotarpj nuo 2013-06-15
iki 2014-06-15.

Jei isleidziama atostogauti keletas darbuotojy, jsakymo teksta galima
formuluoti ir $itaip:

suteikiu kasmetines atostogas nuo 2014-08-02 iki 2014-08-30
(28 kalendorines dienas) $iems darbuotojams:

1. Petrui Petraiiui - uz darbo laikotarpj nuo 2013-06-15 iki 2014-06-15;

2. Kaziui Kazénui - uz darbo laikotarpj nuo .......

Atskiry kasmetiniy atostogy jsakymy galima nerengti, jei darbuotojy
atostogy grafikas bus patvirtintas jsakymu ir kartu isleidziami atostogauti
visi darbuotojai, pvz.:

1. Tvirtinu 2014 m. kasmetiniy atostogy grafikg (pridedama).

2.I8leidziu darbuotojus atostogy pagal patvirtinta 2014 m. kasmeti-
niy atostogy grafika.
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UZDAROSIOS AKCINES BENDROVES ,,PAVYZDYS“
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL PETRO PETRAICIO KASMETINIU ATOSTOGU

2014 m. liepos 24 d. Nr. A-00
Vilnius

Atsizvelgdamas i patvirtintg 2014 m. kasmetiniy atostogy grafika bei va-
dybininko Petro Petrai¢io 2014-07-21 prasyma,

suteikiu Petrui Petrai¢iui kasmetines atostogas nuo 2014-08-04 iki
2014-09-01 (28 kalendorines dienas) uz darbo laikotarpj nuo 2014-06-15 iki
2015-06-14.

Direktorius (Parasas) Linas Linaitis

Teisininkas
(Parasas)

Tomas Tomukas
2014-07-24
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4.2.3. Tiksliniy atostogy suteikimas. Kasmetinés atostogos priskir-
tinos poilsio laikui ir Darbo kodeksas numato jy trukme bei suteikimo
tvarka. Tikslinés atostogos néra privalomos, jos suteikiamos tik darbuotojo
prasymu ir tik esant konkre¢ioms aplinkybéms. Tiksliniy atostogy paskir-
tis skiriasi nuo kasmetiniy atostogy paskirties. Jos darbuotojui suteikiamos
konkretiems tikslams pasiekti.

Galimas toks tiksliniy atostogy apibrézimas - tikslinés atostogos - tai
laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas tik darbuotojo reikalavimu, skirtas
ne darbuotojo poilsiui, o jo asmeniniams, Seiminiams poreikiams tenkinti,
valstybinéms ar visuomeninéms reikméms bei kitiems socialiai reik$émin-
giems tikslams pasiekti, paliekant darbo vieta (pareigas), o jstatymy, nor-
miniy akty, darbo ar kolektyvinés sutarties nustatytais atvejais — ir vidutinj
darbo uzmokestj bei taikant teisés akty numatytas apmokéjimo garantijas.

Tikslinéms atostogoms suteikti neuztenka tik darbuotojo prasymo, rei-
kia pridéti prie prasymo dokumentus, jrodancius teis¢ gauti tikslines atos-
togas. Tiksliniy atostogy isleidimas jforminamas jsakymu.

Lietuvos Respublikos darbo kodeksas (178 str.) isskiria tokias tiksliniy
atostogy rasis:

« néstumo ir gimdymo;

o tévystes atostogos;

« atostogos vaikui prizitareéti;

« mokymosi;

« karybinés;

« valstybinéms ar visuomeninéms pareigoms atlikti;

» nemokamos.

Moterims suteikiamos néstumo ir gimdymo atostogos - septyniasde-
$imt kalendoriniy dieny iki gimdymo ir penkiasdesimt $esios kalendorinés
dienos po gimdymo (komplikuoto gimdymo atveju arba gimus dviem ir
daugiau vaiky - septyniasdesimt kalendoriniy dieny). Sios atostogos ap-
skai¢iuojamos bendrai ir suteikiamos moteriai visos, nesvarbu, kiek faktis-
kai dieny buvo panaudota iki gimdymo.

Nuo 2006 m. birzelio Darbo kodeksas papildytas nauju straipsniu -
Tévystés atostogos. Jos suteikiamos vyrams ir apima laikotarpj nuo vai-
ko gimimo dienos iki tol, kol vaikui sukaks vienas ménuo. Uz atostogy laika
mokama Ligos ir motinystés socialinio draudimo jstatymo nustatyta pasalpa.

Pagal Seimos pasirinkimg motinai (jmotei), tévui (jtéviui), senelei,
seneliui arba kitiems giminaic¢iams, faktiskai auginantiems vaika, taip pat
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darbuotojui, paskirtam vaiko globéju, suteikiamos atostogos vaikui priZia-
réti. Atostogas galima imti visas i$ karto arba dalimis. Darbuotojai, turintys
teise gauti $ias atostogas, gali jas imti pakaitomis. Darbuotojas, ketinantis
pasinaudoti $iomis atostogomis ar grjzti j darbg joms nepasibaigus, apie tai
rastu privalo jspéti darbdavi ne véliau kaip prie§ keturiolika dieny. Per §j
atostogy laikotarpj paliekama darbo vieta (pareigos), isskyrus atvejus, kai
jmoneé visiskai likviduojama. Prasant iy atostogy, prie prasymo pridedama
vaiko gimimo liudijimo kopija, pvz.:

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJA
VARDUTE PAVARDE

Uzdarosios akcinés bendroves ,, Ttt“
Direktoriui

PRASYMAS
DEL VAIKO PRIEZIUROS ATOSTOGU SUTEIKIMO

2014-09-10
Vilnius

Prasau man suteikti vaiko priezitiros atostogas nuo 2014-09-19 iki 2017-
07-12, iki vaikui sukaks treji metai.

PRIDEDAMA. Varduc¢io Pavardzio gimimo liudijimo kopija, 1 lapas.

Direktoriaus pavaduotoja (Paragas) Varduté Pavardé

Mokymosi atostogy jsakymo (zr. 202 p.) pagrindas yra pazyma i$§ mo-
kymosi jstaigos su tiksliai nurodytomis konkreciy egzaminy ar jskaity da-
tomis. Pazymétina, kad teisés aktai nenumato isleisti mokymosi atostogy
visam sesijos laikotarpiui. Todél darbdavys gali reikalauti nurodyti konkre-
Cias datas. Taip pat reikalingas ir darbuotojo prasymas. Teisés akto ($iuo
atveju Darbo kodekso) straipsniy nurodyti nebutina, tac¢iau daznai tokios
nuorodos darbuotojui patikslina jo teises ir pareigas, ypac jei darbuotojas
tiksliai nezino, kiek ir kokiy jam atostogy priklauso. Taip pat $iame jsakyme
nurodoma, kokios - mokamos ar nemokamos - mokymosi atostogos sutei-
kiamos. Sis klausimas sprendziamas aliy susitarimu. Darbdavys neprivalo
mokeéti uz mokymosi atostogas.
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Darbuotojams suteikiamos mokymosi atostogos stojamiesiems egza-
minams j aukstesnigsias ir aukstgsias mokyklas pasirengti ir laikyti po tris
dienas kiekvienam egzaminui. O tiems darbuotojams, kurie jau mokosi
bendrojo lavinimo mokyklose ar aukstesniosiose ir aukstosiose mokyklose,
suteikiamos mokymosi atostogos:

« eiliniams egzaminams pasirengti ir laikyti - po tris dienas kiekvienam
egzaminui;

« jskaitoms pasirengti ir laikyti — po dvi dienas kiekvienai jskaitai;

o laboratoriniams darbams atlikti ir konsultavimuisi - tiek dieny, kiek
nustatyta mokymo planuose ir tvarkarasc¢iuose;

« diplominiam (bakalauro, magistro) darbui baigti ir ginti - trisdesimt
kalendoriniy dieny;

« valstybiniams (baigiamiesiems) egzaminams pasirengti ir laikyti - po
$edias dienas kiekvienam egzaminui.

Nemokamy atostogy suteikimo trukme ir priezastis reglamentuoja
Darbo kodekso 184 str. Dél kity, Darbo kodekse nenurodyty, priezasciy su-
teikti nemokamas atostogas galima kolektyvinéje sutartyje nustatyta tvarka.

Darbuotojo reikalavimu nemokamos atostogos suteikiamos:

« darbuotojams, auginantiems vaika iki keturiolikos mety, - iki ketu-
riolikos kalendoriniy dieny;

« darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety, —
iki trisdesimties kalendoriniy dieny;

« moters néstumo ir gimdymo atostogy metu bei vaiko priezitros, kol
jam sueis treji metai, atostogy metu tévui jo pageidavimu (motinai - tévo
atostogy vaikui priziaréti, kol jam sueis treji metai, metu); $iy atostogy
bendra trukmé negali virsyti trijy ménesiy;

« nejgaliajam - iki trisdesimties kalendoriniy dieny per metus;

« darbuotojui, vienam slauganc¢iam nejgalyjj, kuriam Nejgalumo ir
darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministe-
rijos sprendimu nustatytas nuolatinés slaugos batinumas - iki 30 kalendo-
riniy dieny per metus $aliy suderintu laiku;

« darbuotojui, slauganc¢iam sergantj Seimos narj - tiek laiko, kiek reko-
menduoja gydymo jstaiga;

« santuokai sudaryti - ne maziau kaip trys kalendorinés dienos;

« mirusio Seimos nario laidotuvéms — ne maziau kaip trys kalendorinés
dienos.
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UZDAROSIOS AKCINES BENDROVES ,,TAISYKLE“
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL LINO LINELIO MOKYMOSI ATOSTOGU

2014 m. gruodzio 28 d. Nr. A-00
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 181 straipsnio
2 dalies 1 ir 2 punktais bei atsizvelgdamas j personalo vadybininko Lino Linelio
2014-12-21 praymga ir Mykolo Romerio universiteto Teisés fakulteto pazyma
Nr. 00-00 ,,Dél egzaminy ir jskaity sesijos grafiko,

leidziupersonalo vadybininka Ling Linelj nemokamy mokymosi atosto-
gy egzaminams pasirengti ir laikyti — po tris kalendorines dienas; jskaitoms pasi-
rengti ir laikyti — po dvi kalendorines dienas pagal aukstosios mokyklos pateikta
grafika:

Darbo teisés egzaminui pasirengti ir laikyti — nuo 2015-01-04 iki 2015-01-06;

Psichologijos jskaitai pasirengti ir laikyti - nuo 2015-01-12 iki 2015-01-13;

Civilinés teisés egzaminui pasirengti ir laikyti — nuo 2015-01-18 iki 2015-01-20;

Angly kalbos jskaitai pasirengti ir laikyti - nuo 2015-01-30 iki 2015-01-31.

Direktorius (Parasas) Linas Linaitis

Teisés skyriaus vedéjas
(Parasas)

Tomas Tomukas
2014-12-27
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4.2.4. Komandiruodiy jforminimas. Lietuvos Respublikos Vyriau-
sybés 2004 m. lapkric¢io 3 d. nutarimas Nr. 1365 ,,Dél islaidy, susijusiy su
tarnybinémis komandiruotémis, dydzio ir mokéjimo tvarkos® nustato, kad
tarnybine komandiruote laikomas teisés akty nustatyta tvarka jformintas
darbuotojo i$vykimas tam tikram laikui i§ nuolatinés darbo vietos darb-
davio siuntimu atlikti darbo funkcijas, vykdyti tarnybinj pavedima ar kelti
kvalifikacija.

Komandiruotés jforminimo reikalavimai skiriasi, priklausomai nuo to,
kurj laika darbuotojas praleis komandiruotéje. Taip pat jforminimas pri-
klauso ir nuo to, kokia siun¢iancios j komandiruote jstaigos teisiné forma.

Nevalstybinés organizacijos ir privatis juridiniai asmenys vadovau-
jasi jau minétu Vyriausybés nutarimu, kuris reglamentuoja, jog siuntimas j
tarnybine komandiruote, i§skyrus siuntimg j vienos darbo dienos koman-
diruote, jforminamas darbdavio arba jo jgalioto asmens jsakymu (sprendi-
mu). O siuntimas j tarnybine vienos darbo dienos komandiruote gali bati
jforminamas darbdavio arba jo jgalioto asmens jsakymu (sprendimu) ar re-
zoliucija, patvirtinancia, kad tarnybinis pranesimas ar darbuotojo prasymas
leisti isvykti i§ nuolatinés darbo vietos yra suderintas.

Tarnybiniy komandiruodiy jforminimo bei i$laidy apmokéjimo tvar-
ka biudzZetinése jstaigose yra nustatyta Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2004 m. balandzio 29 d. nutarime Nr. 526 ,,Dél tarnybiniy komandiruociy
islaidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo®. Siame
nutarime konstatuojama, jog siuntimas j tarnybine komandiruote, issky-
rus siuntimg j tarnybine vienos darbo dienos komandiruote Lietuvos Res-
publikos teritorijoje, jforminamas jstaigos vadovo arba jo jgalioto asmens
jsakymu arba potvarkiu. Siuntimas j tarnybine vienos darbo dienos koman-
diruote Lietuvos Respublikos teritorijoje jforminamas jstaigos vadovo arba
jo jgalioto asmens rezoliucija, patvirtinancia, kad tarnybinis pranesimas ar
darbuotojo prasymas i§vykti i§ nuolatinés darbo vietos suderintas.

Pazymétina, jog vienos dienos komandiruotés jforminimas ne jsaky-
mu, o rezoliucija, leidzia sumazinti dokumenty apyvartg jstaigoje, sutaupyti
laiko rengiant nebatinus dokumentus ir pan.

Jei darbuotojy siuntimas j tarnybines komandiruotes jforminamas
darbdavio ar jo jgalioto darbuotojo jsakymu, jame turi baiti nurodyta siun-
¢iamo j tarnybine komandiruote darbuotojo vardas, pavardeé, pareigos, ko-
mandiruotés tikslas, vietove (vietovés), komandiruoteés trukmeé ir komandi-
ruotés islaidos, kurias apmokeés jstaiga.
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Vadovaujantis teisés aktais, ne visi darbuotojai gali bati komandiruo-
jami atlikti darbo kitoje vietovéje. Darbo kodekso 220 straipsnio 3 dalyje
nustatyta, kad asmeny iki astuoniolikos mety j tarnybine komandiruote
siysti negalima. Néscios moterys, neseniai pagimdziusios moterys ir krati-
mi maitinanc¢ios moterys, darbuotojai, auginantys vaikga iki trejy mety, bei
darbuotojai, vieni auginantys vaika iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika
iki adtuoniolikos mety, gali buti siunciami j tarnybine komandiruote tik jy
sutikimu. Tokiu atveju Siuose jsakymuose biitina sutikimo zyma (zr. 205 p.).

Biudzetiniy jstaigy darbuotojams keliamas papildomas reikalavimas
rengti komandiruociy ataskaitas (Zr. 206 p.). Grizes i§ komandiruotés dar-
buotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti jj komandiravusiai jstaigai atas-
kaitg ir atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines
islaidas. Tokig pareiga gali nustatyti ir nevalstybiniy organizacijy vidaus
teisés aktai.
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UZDAROSIOS AKCINES BENDROVES ,PAVYZDYS“
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL RITOS UOSIENES KOMANDIRUOTES

2014 m. spalio 2 d. Nr. K-00
Vilnius

1. Siunciu Personalo skyriaus vadove Rita Uosieng j Kaune (vieSosios
jstaigos ,,Kauno verslo centras) rengiamg 2 dieny seminarg ,,Personalo skati-
nimas“ nuo 2014-10-11 iki 2014-10-12. Komandiruotés tikslas — kvalifikacijos
kélimas.

2. Pavedu Finansy skyriui apmokeéti $ias komandiruotés islaidas:

2.1. dienpinigius — 10 procenty patvirtinto taikomojo minimalaus gyveni-
mo lygio uz nurodyta komandiruotés laika;

2.2. gyvenamojo ploto nuomos islaidas;

2.3. kelionés j komandiruotés vietg ir grizimo i$ jos j nuolating darbo vie-
ta vieSojo transporto priemonémis, i§skyrus lengvuosius automobilius taksi,
transporto islaidas;

2.4. mokescio uz seminarg islaidas.

Direktorius (Parasas) Linas Linaitis

Teisininkas
(Parasas)

Tomas Tomukas
2014-10-02

Sutinku
(Parasas)
Rita Vosiené
2014-10-03
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(pareigos, vardas, pavardé)

Viesosios jstaigos , Vvv*
Direktoriui

ATASKAITA
APIE KOMANDIRUOTE [
(miestas, valstybé)
2014-10-10
Vilnius

1. Komandiruote reglamentuojantis dokumentas
(istaigos vadovo jsakymo data, numeris, antrasté)

2. Renginio forma, pavadinimas, organizatoriai

3. Komandiruotés trukmé (nuvykimo j komandiruo-
te ir grizimo i§ komandiruotés datos)

4. Komandiruotés tikslas

5. Nagrinéti klausimai ir atlikti darbai (renginio ar
darby aprasymas)

6. I$vados ir pasitilymai

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)
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Klausimai ir uzduotys

1. Kuo kasmetiniy atostogy jforminimas skiriasi nuo tiksliniy atosto-
gy jforminimo?

2. Parenkite prasyma suteikti mokymosi atostogas.

3. Kas turi bati nurodoma atostogy jsakymo preambuléje?

4. Kokie teisés norminiai aktai reglamentuoja siuntimo j tarnybine
komandiruote tvarka?

5. Uzpildykite Komandiruotés ataskaitos forma, pasirinkdami daz-
nesnius i$vykimo i$ nuolatinés darbo vietos atvejus pagal savo btisimg spe-
cialybe.
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4.3. Skatinimo ir nuobaudy dokumentai

4.3.1. Darbuotojy skatinimo dokumentavimas. Uz gera darbo parei-
gy vykdyma, nasy darba, geros kokybés produkcija, ilgalaikj ir nepriekais-
tinga darbg, taip pat uz kitus darbo rezultatus darbdavys gali skatinti dar-
buotojus. Skatinti darbuotojus galima jvairiais budais ir formomis. Darbo
kodeksas numato siuos darbuotojy skatinimo buadus:

o pareiksti padéka,

o apdovanoti dovana,

« premijuoti, suteikti papildomy atostogy,

o pirmumo teise pasiysti tobulintis ir kt.

Darbuotojy skatinimas jforminamas vadovo jsakymu ir priskiriamas
personalo jsakymams, pvz.:

ot

UZDAROSIOS AKCINES BENDROVES ,,PAVYZDYS“
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL PREMIJOS KAZIUI KAZELIUI SKYRIMO

2014 m. geguzés 13 d. Nr. P-23
Vilnius

Atsizvelgdamas j Reklamos skyriaus vedéjos Odetos Viesulaités 2014-05-04
tarnybinj prane$img ir 2014 m. I ketvir¢io reklamos pardavimo finansinius ro-
diklius,

skiriu reklamos vadybininkui Kaziui Kazeliui 500, 00 Lt premija.

Direktorius (Parasas) Linas Linaitis

Teisés skyriaus vedéjas
(Parasas)

Tomas Tomukas
2014-05-11

Susipazinau

(Parasas)
Kazys Kazelis
2014-05-15
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4.3.2. Drausminiy nuobaudy skyrimo tvarka. Darbuotojams, pazei-
dusiems darbo drausme, gali buti taikomos drausminio poveikio priemo-
nés — drausminés nuobaudos. Darbo drausmés pazeidimas yra darbo
pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas dél darbuotojo kaltés.

Darbuotojui gali bati skiriamos $ios drausminés nuobaudos:

o pastaba;

o papeikimas;

« atleidimas i$ darbo.

Kai kuriy kategorijy darbuotojams jstatymuose ir kituose darbo draus-
me reglamentuojanciuose norminiuose teisés aktuose gali buti nustatytos ir
kitos drausminés nuobaudos. Pavyzdziui, valstybés tarnautojai, vadovau-
jantis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu, gali bati baudzia-
mi ir grieztu papeikimu.

Drausminés nuobaudos parinkimas

Skiriant drausming nuobauda, turi bati atsizvelgiama j darbo draus-
meés pazeidimo sunkumag ir sukeltas pasekmes, darbuotojo kalte, j aplinky-
bes, kuriomis $is pazeidimas buvo padarytas, j tai, kaip darbuotojas dirbo
anksciau.

Darbo kodeksas draudzia skirti kelias drausmines nuobaudas uz vieng
darbo drausmeés pazeidimg. Uz kiekvieng darbo drausmeés pazeidima gali-
ma skirti tik vieng drausming nuobauda. Jei paskyrus drausmine nuobauda
darbuotojas toliau pazeidzia darbo drausme, drausminé nuobauda gali buti
skiriama pakartotinai.

Yra tam tikry atvejy, kai darbdavys is karto gali skirti griez¢iausig nuo-
bauda - atleidimg. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj apie tai i$
anksto nejspéjes darbuotojo:

1) kai darbuotojas neruipestingai atlieka darbo pareigas ar kitaip pa-
zeidzia darbo drausme, jei pries tai jam nors kartg per paskutinius dvylika
meénesiy buvo taikytos drausminés nuobaudos;

2) kai darbuotojas vieng kartg $iurksciai pazeidzia darbo pareigas.

Siurkstus darbo pareigy pazeidimas yra darbo drausmés pazeidimas,
kuriuo $iurksciai pazeidziamos tiesiogiai darbuotojo darbg reglamentuo-
janciy jstatymy ir kity norminiy teisés akty nuostatos arba kitaip $iurksciai
nusizengiama darbo pareigoms ar nustatytai darbo tvarkai.
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4.3.3. Nusalinimo nuo darbo dél neblaivumo ar apsvaigimo jformi-
nimas. Esant pagrjstam jtarimui, kad darbuotojas yra neblaivus ar apsvai-
ges nuo psichika veikianc¢iy medziagy, rekomenduojama jj nusalinti nuo
darbo ir nedelsiant surasyti Nusalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtu-
mo) ar apsvaigimo nuo psichika veikian¢iy medziagy akta.

Nusalinimo nuo darbo procediras reglamentuoja Lietuvos Respubli-
kos darbo kodeksas, Nusalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar
apsvaigimo nuo psichika veikianc¢iy medziagy metodinés rekomendacijos,
patvirtintos Lietuvos Respublikos vyriausiojo valstybinio darbo inspekto-
riaus 2008 m. geguzés 7 d. jsakymu Nr. V-132, Lietuvos Respublikos Vy-
riausybés 2006 m. geguzés 12 d. nutarimu Nr. 452 patvirtintos ,,Transporto
priemones vairuojanciy ir kity asmeny neblaivumo (girtumo) ar apsvaigi-
mo nustatymo taisyklés“ ir kiti teisés norminiai aktai.

Darbdavys, prie$ pradédamas nusalinimo nuo darbo dél neblaivumo
ar apsvaigimo nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy procedirs, turéty jver-
tinti, ar yra pozymiy, kuriems esant galima jtarti, kad asmuo yra neblaivus
ar apsvaiges nuo psichikg veikianc¢iy medziagy.

Taip pat reikia nustatyti, ar darbuotojas galimai neblaivus ar apsvaiges
nuo psichikg veikianc¢iy medziagy yra:

« darbo vietoje, kurioje privalo atlikti darbo pareigas;

« darbo metu (kai privalo atlikti darbo pareigas arba laikytis darbovie-
téje nustatytos tvarkos).

Jei apsvaigima sukélé jmonéje vykstantys gamybos procesai arba kiti
darbo aplinkos veiksniai, nepriklausantys nuo darbuotojo valios, taikomos
kitos procediiros.

Nusalinimo aktas

Nusalinimo aktg rekomenduojama sura$yti ir pasirasyti jmoneés, js-
taigos ar organizacijos vadovui arba kitam darbdavio jgaliotam asmeniui,
dalyvaujant ne maziau kaip dviem jmonés darbuotojams. Nusalinimo akte
(zr. 213-215 p.) rekomenduojama nurodyti pagrinda (pvz., tarnybinj pra-
nesima ar kitg informacija), dél kurio kilo jtarimas, kad darbuotojas yra ne-
blaivus ar apsvaiges nuo psichika veikianc¢iy medziagy. Taip pat reikia nu-
rodyti pozymius, kuriems esant kilo jtarimas, kad darbuotojas yra neblaivus
arba apsvaiges nuo psichika veikian¢iy medziagy. Minétini $ie pozymiai:

« i§ burnos sklinda alkoholio kvapas;
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« neadekvati elgsena (susijaudings, dirglus, agresyvus, vangus ir kiti po-
Zymiai);

« nerisli kalba;

« nekoordinuoti judesiai, nestabili laikysena ir kt.

Galima vadovautis ir techniniy (alkoholio matuokliy ir kity) priemo-
niy neblaivumui ar apsvaigimui nuo psichikg veikianc¢iy medziagy nustatyti
rodmenimis, tac¢iau dél §iy priemoniy naudojimo turi buti susitarta darbo,
kolektyvinéje sutartyje arba darbo tvarkos taisyklése. Jei tokio susitarimo
néra, techninés priemonés galéty buti naudojamos tik esant darbuotojo su-
tikimui.

Svarbu ir tai, kad nusalinamas darbuotojas ijmonés vadovo arba kito
darbdavio jgalioto asmens rastiSku nurodymu nedelsdamas rastu pateikty
paaiskinima dél jam pateikty jtarimy. Apie tai, kad darbuotojui pateiktas
rastiSkas nurodymas, rastu pateikti paaiskinima dél jam pateikty jtarimy
ir apie paaiskinimo pateikimg ar nepateikimg rekomenduojama pazymeéti
Nusalinimo akte.

Susipazinus su Nusalinimo aktu, nusalinamam darbuotojui siiloma
jame pasirasyti nurodant savo sutikimg ar nesutikimg su nusalinimu nuo
darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichikg veikianciy
medziagy.

Jei nusalinamas darbuotojas atsisako susipazinti su Nusalinimo aktu
ir pasirasyti, §j fakta taip pat rekomenduojama pazymeéti akte. Jeigu dar-
buotojas nesutinka su nusalinimu (apie tai pazymi Nu$alinimo akte ar ne-
pasirao Nusalinimo akto) arba nepateikia paaiskinimo dél jam pateikty
jtarimy, kad jis yra neblaivus ar apsvaiges nuo psichika veikianciy medzia-
gy, rekomenduojama, kad jmonés vadovas arba kitas darbdavio jgaliotas
asmuo nedelsdamas surasyty Siuntima dél asmens neblaivumo (girtumo)
ar apsvaigimo nuo psichikg veikian¢iy medziagy nustatymo, jj jteikty dar-
buotojui ir darbuotojg pristatyty j asmens sveikatos priezitros jstaigg atlikti
medicininés apzitros. Siuntimo kopija rekomenduojama saugoti jmonéje.

Jeigu darbuotojas nesutinka buti nusalintas arba nepateikia paaiskini-
mo dél jam pateikty jtarimy, kad jis yra neblaivus ar apsvaiges nuo psichika
veikian¢iy medziagy, surasomas Siuntimas dél asmens neblaivumo (gir-
tumo) ar apsvaigimo nuo psichikg veikianciy medZiagy nustatymo. Reko-
menduojama siuntimg jteikti darbuotojui ir darbuotoja pristatyti j asmens
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sveikatos priezitros jstaiga atlikti medicininés apzitros. Siuntimo kopija
rekomenduojama saugoti jmonéje.

Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. geguzés
12 d. nutarimu Nr. 452 patvirtinty ,,Transporto priemones vairuojanciy
ir kity asmeny neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymo taisykliy*
23 punktu, siuntime privaloma nurodyti:

« asmens sveikatos priezitiros jstaigos, i kurig siunciamas darbuotojas
atlikti medicininés apzitros, pavadinimg ir adresg;

« pristatanciojo j asmens sveikatos priezitros jstaiga darbdavio atstovo
ar kito jgalioto asmens varda, pavarde, pareigas, taip pat jstaigos, kurioje
dirba, pavadinimg, adresg ir kodg;

« siunc¢iamojo darbuotojo vardg, pavarde ir gimimo data;

o siuntimo prieZastj;

« darbuotojo pristatymo j asmens sveikatos priezitros jstaiga datg ir
tiksly laikg (valandg ir minutes).

Jeigu nuo darbo nusalintas darbuotojas atsisako medicininés apzitros,
apie tai rekomenduojama pazyméti Nusalinimo akte.

Jeigu asmens sveikatos prieziros jstaigos medicininés apzitros akto
i$vada patvirtina, kad nusalintas nuo darbo darbuotojas buvo neblaivus ar
apsvaiges nuo psichika veikianc¢iy medziagy, medicininés apziaros ilaidas
turi atlyginti nusalintas darbuotojas.
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(jmones, jstaigos, organizacijos pavadinimas)

NUSALINIMO NUO DARBO
DEL NEBLAIVUMO (GIRTUMO) AR APSVAIGIMO NUO PSICHIKA
VEIKIANCIU MEDZIAGU AKTO

PAVYZDINE FORMA
200100 e d. Nr............
...... val. ..min.

(surasymo vieta)

Pagrindas
(tarnybinis pranesimas, kita informacija)
Darbuotojas
(vardas ir pavardé)
Pareigos

Darbo vieta

Pozymiai, kuriems esant galima jtarti, kad asmuo yra neblaivus ir / ar
apsvaiges nuo psichikg veikianc¢iy medziagy:

I$ burnos sklindantis alkoholio kvapas

(taip - 1, ne - 2)

Neadekvati elgsena (susijaudings, dirglus, agresyvus, vangus, kt.)

(taip - 1, ne - 2)
Nerisli kalba

(taip - 1, ne - 2)

Nekoordinuoti judesiai, nestabili laikysena

(taip - 1, ne - 2)

HERERERERE

Alkoholio nustatymo iskvepiamame ore aparato (alkotesterio) rezultatai:
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Kiti duomenys

Darbuotojui jteiktas rastiskas nurodymas pateikti paaiskinima
dél pateikty jtarimy, kad jis yra neblaivus ar apsvaiges nuo psichika
veikianciy medziagy

(taip - 1, ne - 2)

Nusalinamo darbuotojo paaiskinimas rastu

(pateiké, atsisakeé pateikti, kita)

Siuntimas dél neblaivumo ar apsvaigimo nustatymo j asmens sveikatos
prieziuros jstaiga

(jteiktas - 1, nejteiktas - 2)

HREEnERE

Darbuotojas atsisaké medicininés apzitiros atlikimo

(taip - 1, ne - 2)

Darbuotojas atsisaké vykti darbdavio transportu ir darbdavio atstovas
sutiko, kad darbuotojas pats nuvykty j asmens sveikatos prieZiuros jstaiga

(taip - 1, ne - 2)

Nusalinimo aktg uzpildé:

(pareigos) (parasas) (vardas ir pavardé)
(pareigos) (parasas) (vardas ir pavardeé)
(pareigos) (parasas) (vardas ir pavardé)

Nusalinamo darbuotojo jrasas ranka apie susipazinima su nusalinimo aktu:
(susipazinau ir sutinku / nesutinku su nusalinimu nuo darbo dél neblaivumo
(girtumo) ar apsvaigimo)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)
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Patvirtiname, kad darbuotojas atsisaké susipazinti su nusalinimo aktu*

(pareigos) (parasas) (vardas ir pavardé)
(pareigos) (parasas) (vardas ir pavardé)
(pareigos) (parasas) (vardas ir pavardé)

* Pildoma, jei nusalinamas darbuotojas atsisako susipaZinti su nusalinimo aktu.

4.3.4. Drausminés nuobaudos skyrimo dokumentai. Norint uzfik-
suoti darbo drausmeés pazeidimg ar skirti drausmine nuobauda, privalu lai-
kytis tam tikros tvarkos ir tinkamai parengti dokumentus.

Paprastai rengiami $ie nuobaudos skyrimo dokumentai, kurie nuo-
sekliai uzfiksuoja visa nuobaudos skyrimo eiga:

« tarnybinis pranesimas dél darbo drausmeés;

« aktas dél nusalinimo nuo darbo (jei reikia);

o prane$imas dél pasiaiskinimo pateikimo;

« pasiaiskinimas;

« jsakymai dél nuobaudos skyrimo;

« aktas dél atsisakymo susipazinti su drausmine nuobauda.

Atsiradus darbo drausmés pazeidimui, paprastai rastu apie tai pranesa-
ma vadovui. Dokumentas, kuriuo pranesama apie darbo drausmés pazeidi-
mus, — Tarnybinis pranesimas (Zr. 216 p.). Galima tarnybinio pranesimo ir
nerasyti, jei kyla pavojus kity asmeny sveikatai, gyvybei, ar grésmé jmonés
turtui ir kt. Tokiu atveju reikia skubiai darbuotoja nusalinti, o vadova gali-
ma informuoti tiesiog telefonu. Tarnybinis pranesimas taip pat nerasomas,
jei vadovas pats pirmasis pastebi darbo drausmés pazeidima.

Gaves informacija, kad darbuotojas pazeidé darbo drausme, vadovas
turi imtis priemoniy. Jei darbo drausmés pazeidimas nenusijes su nusalini-
mu, tuomet pirmiausia darbdavio (jstaigos, jmonés, organizacijos) atstovas
turi paprasyti pasiaiskinti. Lietuvos Respublikos darbo kodekso 240 straips-
nis nustato, jog pries skirdamas drausmine nuobaudg darbdavys turi rastu
pareikalauti, kad darbuotojas rastu pasiaiskinty dél darbo drausmeés pazei-
dimo. Jei per darbdavio arba administracijos nustatytg terming be svarbiy
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priezasc¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo, drausmine nuobaudg ga-
lima skirti ir be pasiaiskinimo.

UKIO SKYRIAUS VEDEJA
LAIMA LAIMIENE

Uzdarosios akcinés bendrovés ,,Zzz“
direktoriui
Kaziui Kazénui

TARNYBINIS PRANESIMAS
DEL LINO LINAICIO NEATVYKIMO | DARBA

2014-05-08
Vilnius

Pranesu, jog sandélininkas Linas Linaitis 2014-05-07 neatvyko i darba.
Visg darbo dieng darbuotojas nepranesé apie savo neatvykimo priezastis. Ne-
buvo jmanoma prisiskambinti Linui Linaic¢iui telefonu (nekélé telefono rage-
lio). 2014-05-08 iki 9.00 valandos taip pat dar nebuvo darbe.

Sialau i$siysti rastg dél pasiaiskinimo pastu.

Ukio skyriaus vedéja (Parasas) Laima Laimiené
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Reikalavimas pasiaiskinti (Zr. 218 p.) visais atvejais gali buti jformintas
kaip siunc¢iamasis dokumentas, kuris siunc¢iamas darbuotojui jo nurody-
tu adresu arba jteikiamas darbo vietoje. Toks dokumentas registruojamas
siunc¢iamyjy dokumenty registre ir gali bati saugomas darbuotojo asmens
byloje (jei nenumatytos atskiros bylos). Pazeidimo nebus, jei reikalavimas
pasiaiskinti bus jformintas kaip vidaus dokumentas, kuris jteikiamas dar-
buotojui darbo vietoje. Konkrettis reikalavimai ar rekomendacijos dél $io
dokumento (rasto) formos néra keliami. Bet kokiu atveju turi bati darbuo-
tojo rastiskas patvirtinimas, kad rastg dél pasiaiskinimo jis gavo (arba supa-
zindinimo Zyma paciame raste, arba pasirasytinai priimta siunta).

Darbuotojo pasiaiS$kinimas labai svarbus dokumentas drausminés
nuobaudos skyrimo (ar neskyrimo) procese. Prie§ skiriant drausmine nuo-
baudg, turi buti atidziai i$nagrinétas darbuotojo pasiaiskinimas, taip pat
atsizvelgiama j darbo drausmeés pazeidimo sunkumg ir sukeltas pasekmes,
darbuotojo kalte, j aplinkybes, kuriomis $is pazeidimas buvo padarytas, i
tai, kaip darbuotojas dirbo anksciau. Jvertinus $ias aplinkybes, priimamas
sprendimas skirti ar neskirti drausmine nuobauda, o jeigu skirti - kokio
sunkumo (pastaba, papeikima ar atleidimg i$ darbo).

Pasiaiskinimas — darbuotojo asmeninis dokumentas, todél jam negali
bati taikomi jokie formos ar turinio reikalavimai. Svarbu, kad $iame do-
kumente buty darbuotojo parasas ir data. Rekomenduojama jj rasyti pagal
galiojanc¢iy Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus.

Isakymas dél drausminés nuobaudos skyrimo

Kai yra nespresta skirti darbuotojui drausmine nuobauda, $is faktas
jforminamas darbdavio arba administracijos jsakymu (nurodymu) ir dar-
buotojui apie tai praneSama pasirasytinai (zr. 219 p.). Draudziama skirti
kelias drausmines nuobaudas uz vieng darbo drausmés pazeidima. Uz kiek-
vieng darbo drausmeés pazeidima galima skirti tik vieng drausmine nuobau-
da. Jei paskyrus drausmine nuobaudg darbuotojas toliau pazeidzia darbo
drausme, drausminé nuobauda gali buti skiriama pakartotinai.
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=

AKCINE BENDROVE ,,PAVYZDYS“

Gerb. Vardui Pavardaiciui 2014-06-16 Nr. 00-00
Gatvés g. 00-00
00000 Vilnius

DEL PASIAISKINIMO PATEIKIMO

Prane$ame, kad Jas, neatvykes j darbo vieta 2014 m. birzelio 15 d. ir neinfor-
maves apie tai tiesioginio vadovo, pazeidéte jmonés Darbo tvarkos taisykliy 1.6 p.,
Vadybininko pareiginiy nuostaty 33 p.

Prasome dél $io darbo drausmés pazeidimo pateikti pasiaiskinima rastu iki
2014-06-23 dienos.

Informuojame Jus, kad negave Jasy pasiaiskinimo iki nurodyto termino su-
ra$ysime aktg ,,Dél atsisakymo pateikti pasiai$kinima“ ir svarstysime nuobaudos
dél darbo drausmés pazeidimo skyrimo klausimg be Jtsy pasiais$kinimo.

Direktorius (Parasas) Linas Linaitis
Susipazinau
(Parasas)

Vardas Pavardaitis
2014-06-16

Vardé Pavardiené, tel. (8 5) 123 4567, faks. (8 5) 123 4567, el. p. varde@pavyzdys.lt

Uzdaroji akciné bendrove Tel. (8 0) 000 0000 Duomenys kaupiami ir saugomi
Liepy g. 00, 00000 Vilnius Faks. (8 0) 000 0000 Juridiniy asmeny registre
EL p. jij@jjj.lt Kodas 000000000
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UZDAROSIOS AKCINES BENDROVES ,,FORMA“
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL PAPEIKIMO ALEKSUI ADOMAICIUI SKYRIMO

2014 m. geguzés 8 d. Nr. 00-00
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 235 straipsnio 1 dalies
9 punktu bei atsizvelgdamas j Ukio skyriaus vedéjos Nijolés Laurynienés 2014-05-
04 tarnybinj pranesimg ,,Dél Alekso Adomaicio neatvykimo j darba“ ir 2014-05-
06 Alekso Adomaicio pasiaiskinimg,

skiriu sandélininkui Aleksui Adomaiciui drausmine nuobaudg - papeiki-
ma.

Direktorius (Parasas) Linas Linaitis

Teisés skyriaus vedéjas
(Parasas)

Tomas Tomukas
2014-05-07

Susipazinau
(Parasas)

Aleksas Adomaitis
2014-05-08

219



Atsisakymo susipazinti su drausminés nuobaudos skyrimu aktas
(zr. 221 p). Privaloma su drausminés nuobaudos skyrimu pasirasytinai
supazindinti darbuotojus. Tai reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 240 staipsnio 3 dalis. Darbdavys turi paprasyti darbuotojg jrasyti
susipazinimo jrasa (supazindinimo zymg). Siame jrase (Zymoje) turi biti
nurodomas zodis SusipaZinau, pasiraoma, nurodomas vardas ir pavardé
bei parasoma susipazinimo data. Jei darbuotojas neatvyksta j darboviete,
pranesimas dél drausminés nuobaudos skyrimo (dazniausiai atleidimo)
siun¢iamas pastu (jteikiamas). Dazniausiai siun¢iamas paaiskinamasis ras-
tas ir pridedama patvirtinta jsakymo kopija dél drausminés nuobaudos sky-
rimo.

Jei darbuotojas atsisako susipazinti su drausminés nuobaudos skyri-
mu, jforminamas atsisakymo susipazinti su drausminés nuobaudos skyri-
mu aktas. Akt paprastai suraso keli Zzmonés (komisija). Komisija reikalinga
tam, kad jei toliau gincas bus sprendziamas teisme, komisijos nariai galéty
paliudyti, jog jsakymas dél drausminés nuobaudos tikrai buvo surasytas ir
pateiktas pazeidéjui (kaip reikalauja Darbo kodeksas).
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UZDAROJI AKCINE BENDROVE ,,PAVYZDYS“

TVIRTINU
Direktorius

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

ATSISAKYMO SUSIPAZINTI SU DRAUSMINES NUOBAUDOS SKYRIMU

AKTAS

2014-06-12 Nr. 00-00
Vilnius

Aktas surasytas 2014-06-12 15.00 val, vadovaujantis 2014 m. birZelio
12 d. direktoriaus jsakymu Nr. 00-00 ,,Dél komisijos sudarymo®.

Aktg surasé komisija:

Komisijos pirmininkas — (Pareigos. Vardas ir Pavardé).

Nariai:

(Pareigos; Vardas ir Pavardé);
(Pareigos; Vardas ir Pavardé);
(Pareigos; Vardas ir Pavarde).

Uzdarosios akcinés bendroveés ,,Pavyzdys“ sargui Vardaic¢iui Pavardaiciui uz
tai, kad 2014 m. birzelio 8 d. atvyko j darba apsvaiges nuo alkoholio, buvo skirta

drausminé nuobauda - papeikimas.

Papeikimas skirtas 2014 m. birzelio 11 d. direktoriaus jsakymu Nr. 00-00.
2014 m. birzelio 12 d. direktoriaus jsakymas dél drausminés nuobaudos skyrimo
buvo pateiktas susipazinti Vardaiciui Pavardai¢iui. Vardaitis Pavardaitis su jsaky-

mu susipazinti atsisake.

Komisija atsisakymo pasirasyti faktg jteisina aktu.

Komisijos pirmininkas (Parasas)
Nariai (Parasas)
(Parasas)
(Parasas)

(Vardas ir pavardé)
(Vardas ir pavardé)
(Vardas ir pavardé)
(Vardas ir pavardé)
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Klausimai ir uZduotys

1. ] kokias aplinkybes privalo atsizvelgti darbdavys prie§ skirdamas
drausmine nuobaudg?

2. I8vardykite drausminiy nuobaudy skyrimo dokumentus.

3. Kuo skiriasi valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems
pagal darbo sutartis, skiriamy nuobaudy rasys?

4. Parenkite motyvuotg pasiai$kinimg dél darbo drausmeés pazZeidimo.
5. Uzpildykite Nusalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar
apsvaigimo nuo psichika veikianc¢iy medziagy akto forma.
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4.4. Darbuotojy atleidimo jforminimas

4.4.1. Darbo sutarties nutraukimas $aliy susitarimu. Viena darbo
sutarties $alis gali rastu pasitlyti kitai $aliai nutraukti darbo sutartj Saliy
susitarimu, pvz.:

UZDAROJI AKCINE BENDROVE ,,JMONE*

Uzdaroji akciné bendrové, Gedimino pr. 00, 00000 Vilnius, tel. (8 0) 000 0000,
faks. (8 0) 000 0000 / 000 0000, el. p. aaa@aaa.aa.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 000000000

Gerb. Vardeniui Pavardeniui
Kelio g. 00-00
0000 Vilnius

SIULYMAS NUTRAUKTI DARBO SUTARTI]
2014-00-00 Nr. 00-00
Sitlome nutraukti darbo sutartj Nr. 00-00, sudaryta 2006 m. kovo 5 d.
Sutarties nutraukimo pagrindas - Lietuvos Respublikos darbo kodekso 125

str. — Darbo sutarties nutraukimas $aliy susitarimu.
Sitlomos $ios sutarties nutraukimo salygos:

(Sutarties nutraukimo laikas

ir kitos sutarties nutraukimo salygos (kompensacijos, nepanaudoty atostogy suteiki-
mas ir kt.))

Jei Jas sutinkate su pasialymu, prasome pranesti apie tai per septynias die-
nas.

Direktorius (Parasas) Vardenis Pavardenis
Susipazinau

(Parasas)

Vardenis Pavardenis

(Data)

Vardaitis Pavardaitis, tel. (8 0) 000 000, el. p. pavardaitis@imone.lt
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Jei kita $alis sutinka su pasialymu, per septynias dienas turi apie tai
pranesti Saliai, pateikusiai pasitlyma nutraukti darbo sutartj. Sutarusios
nutraukti sutartj, $alys sudaro rastiska susitarimg dél sutarties nutraukimo.
Susitarime numatoma, nuo kurio laiko sutartis nutraukiama, ir kitos sutar-
ties nutraukimo salygos (kompensacijy, nepanaudoty atostogy suteikimo
ir kt.). Jei antroji $alis per nustatyta laikg nepranesa, kad sutinka nutraukti
sutartj, laikoma, kad pasitlymas nutraukti darbo sutartj saliy susitarimu
yra atmestas. Sutikusios nutraukti darbo sutartj $aliy susitarimu $alys darbo
santykiy nutraukima jformina darbo sutartyje, pvz.:

’K

Darbo sutartis nutraukta 2014 m. balandzio 5 d. pagal Lietuvos Respublikos

(nurodyti datg ir teisinj pagrinda)
darbo kodekso 125 straipsnio 1 dalj (3aliy susitarimu), i$mokant darbuotojai
Jonei Vylytei 2 mén. vidutinio darbo uzmokescio dydzio iSeitine iSmoka ir
kompensacijg uz 10,5 dieny nepanaudoty kasmetiniy atostogy.

Darbdavys - fizinis asmuo (Parasas) (Vardas ir pavardé)
arba darbdavio atstovas

AV.
Darbuotojas (Parasas) (Vardas ir pavardeé)

4.4.2. Darbo sutarties nutraukimas darbuotojo pareiskimu

Darbuotojas turi teis¢ nutraukti neterminuota, taip pat ir terminuota
darbo sutartj iki jos termino pabaigos, apie tai rastu jspéjes darbdavi ne
véliau kaip pries keturiolika darbo dieny. Kolektyvinéje sutartyje gali buti
nustatytas ir kitoks jspéjimo terminas, bet jis negali vir§yti vieno meéne-
sio. Jspéjimo terminui pasibaigus, darbuotojas turi teis¢ nutraukti darba,
o darbdavys privalo jforminti darbo sutarties nutraukimg ir atsiskaityti su
darbuotoju. Pvz.:
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VADYBININKAS
LINAS LINAUSKAS

Uzdarosios akcinés bendroveés , TTT*
direktorei
Tomai Tomienei

PRASYMAS NUTRAUKTI DARBO SUTART]

2014-10-11
Vilnius

Prasau 2014-11-02 nutraukti darbo sutartj ir atleisti mane i$§ vadybininko

pareigu.

Vadybininkas (Parasas) Linas Linauskas

L

Darbuotojas turi teise atSaukti pradyma nutraukti darbo sutartj ne vé-
liau kaip per tris darbo dienas nuo praSymo padavimo dienos. Véliau jis gali
atSaukti prasyma tik darbdavio sutikimu.

Darbo kodekse taip pat yra nustatyti atvejai, kada darbuotojas, nu-
traukdamas darbo sutartj savo pareiskimu, turi teise gauti 2 vidutiniy darbo
uzmokesciy dydzio iseiting iSmoka. Tais atvejais darbuotojas savo prasyme
turi papildomai nurodyti iSé¢jimo priezastj ir pagristi, kad ji néra susijusi su
darbuotojo kalte, bet yra nulemta nepriklausanciy nuo darbuotojo aplin-
kybiy:

Darbuotojas turi teis¢ nutraukti neterminuotg, taip pat ir terminuota
darbo sutartj iki jos termino pabaigos, apie tai rastu jspéjes darbdavj ne ve-
liau kaip pries tris darbo dienas nuo prasymo padavimo dienos, jeigu rei-
kalavimas nutraukti darbo sutartj pagrjstas darbuotojo liga ar nejgalumu,
trukdandiu tinkamai atlikti darbg, arba kitomis svarbiomis priezastimis,
nustatytomis kolektyvinéje sutartyje, arba jeigu darbdavys nevykdo jsipa-
reigojimy pagal darbo sutartj, pazeidzia jstatymus ar kolektyvine sutartj.
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Darbuotojas turi teis¢ nutraukti neterminuota darbo sutartj, apie tai
rastu jspéjes darbdavj ne véliau kaip pries keturiolika darbo dieny, jeigu jis
igijo teise i visa senatvés pensija dirbdamas toje imonéje, jstaigoje, organi-
zacijoje. Darbo sutartis tokiais atvejais turi bati nutraukiama nuo darbuo-
tojo prasyme nurodytos dienos.

Darbuotojas turi teise nutraukti neterminuotg darbo sutartj, taip pat
terminuotg, ilgesnio kaip $esiy ménesiy laikotarpio darbo sutartj, jeigu jo
darbo vietoje darbo sutartyje nustatytu darbo laiku prastova ne dél darbuo-
tojo kaltés trunka ilgiau kaip trisdesimt dieny i§ eilés arba jeigu ji sudaro
daugiau kaip Sesiasdesimt dieny per paskutinius dvylika ménesiy, taip pat
jeigu jam daugiau kaip du ménesius i$ eilés nemokamas visas jam priklau-
santis darbo uzmokestis (ménesiné alga). Darbo sutartis turi bati nutrau-
kiama nuo darbuotojo prasyme nurodytos datos. Si data turi biti ne anks-
tesné kaip trys dienos nuo prasymo padavimo dienos.

4.4.3. Darbo sutarties nutraukimas darbdavio iniciatyva, kai néra
darbuotojo kaltés Darbdavys gali nutraukti neterminuotg darbo sutartj su
darbuotoju tik dél svarbiy priezasciy, apie tai jspéjes ji nustatyta tvarka. At-
leisti darbuotojg i§ darbo, kai néra darbuotojo kaltés, leidziama, jei negali-
ma darbuotojo perkelti jo sutikimu j kitg darba.

Svarbiomis gali buti pripazjstamos tik tos aplinkybés, kurios yra susi-
jusios su darbuotojo kvalifikacija, profesiniais gebéjimais, jo elgesiu darbe.
Darbo sutartis taip pat gali bati nutraukta dél ekonominiy, technologiniy
priezas¢iy ar darbovietés struktariniy pertvarkymy ir dél panasiy svarbiy
priezasciuy.

Teiséta priezastis nutraukti darbo santykius negali bati:

» narysté profesinéje sajungoje arba dalyvavimas profesinés sajungos
veikloje ne darbo metu, o darbdavio sutikimu ir darbo metu;

« darbuotojy atstovo funkcijy atlikimas dabartyje ar praeityje;

« dalyvavimas byloje pries darbdavj, kaltinama jstatymy, kity normi-
niy teisés akty ar kolektyvinés sutarties pazeidimais, taip pat kreipimasis j
administracinius organus;

o Iytis, seksualiné orientacija, rasé, tautybé, kalba, kilmé, pilietybé ir so-
cialiné padétis, tikéjimas, ketinimas turéti vaika (vaiky), santuokiné ir Sei-
miné padetis, jsitikinimai ar pazitros, priklausomybé politinéms partijoms
ir asociacijoms, i§skyrus atvejus dél asmens i$pazintos religijos, tikéjimo ar
jsitikinimy dirbantiems religinése bendruomenése, bendrijose ar centruo-
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se, jeigu reikalavimas darbuotojui dél iSpazintos religijos, tikéjimo ar jsitiki-
nimuy, atsizvelgiant j religinés bendruomeneés, bendrijos ar centro etosa, yra
jprastas, teisetas ir pateisinamas;

e amzius;

« nebuvimas darbe, kai darbuotojas jstatymy nustatytais atvejais atlieka
karines ar kitokias Lietuvos Respublikos piliecio pareigas ir prievoles.

Darbo sutartis su darbuotojais, kuriems iki teisés gauti visa senatvés
pensijg liko ne daugiau kaip penkeri metai, asmenimis iki astuoniolikos
mety, nejgaliaisiais, darbuotojais, auginanciais vaiky iki keturiolikos mety,
gali buti nutraukta tik ypatingais atvejais, jeigu darbuotojo palikimas darbe
i$ esmés pazeisty darbdavio interesus.

Ispéjimas dél darbo sutarties nutraukimo

Darbdavys turi teise nutraukti darbo sutartj rastu pasirasytinai jspéjes
darbuotoja pries du ménesius. Darbuotojai, kuriems iki teisés gauti visg se-
natvés pensija liko ne daugiau kaip penkeri metai, asmenimis iki astuonio-
likos mety, nejgaliaisiais, darbuotojais, auginanciais vaiky iki keturiolikos
mety, apie atleidima i$ darbo turi bati jspéti ne véliau kaip pries keturis
ménesius.

Ispéjime apie darbo sutarties nutraukima turi buti nurodyta (zr. 228 p.):

« atleidimo i$ darbo priezastis ir aplinkybés, kuriomis motyvuojamas
darbo sutarties nutraukimas;

« atleidimo i§ darbo data;

« atsiskaitymo su atleidZziamu darbuotoju tvarka.

Per jspéjimo laikotarpj darbdavys turi duoti darbuotojui laisvo nuo
darbo laiko naujo darbo paieskoms. Sio laiko trukmé negali bati mazes-
né negu desimt procenty darbo laiko normos, tenkancios darbuotojui per
jspéjimo terming. Laisvas nuo darbo laikas suteikiamas darbuotojo ir darb-
davio sutarta tvarka. Uz §j laikg darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo
uzmokestis. Jspéjimo terminas pratesiamas darbuotojo ligos ar atostogy lai-
kui ar laikotarpiui nuo bylos iskélimo iki teismo sprendimo jsiteiséjimo, kai
jstatymy nustatyta tvarka ginc¢ijamas atsisakymas duoti iSankstinj sutikima
atleisti darbuotoja i$§ darbo. Jeigu darbuotojas atleidziamas i§ darbo nepasi-
baigus jspéjimo terminui, jo atleidimo i§ darbo data perkeliama iki to laiko,
kada turéjo pasibaigti jspéjimo terminas.
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UZDAROJI AKCINE BENDROVE ,,JMONE*

Uzdaroji akciné bendrové, Gedimino pr. 00, 00000 Vilnius, tel. (8 0) 000 0000,
faks. (8 0) 000 0000 / 000 0000, el. p. aaa@aaa.aa.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 000000000

Vardeniui Pavardeniui
Kelio g. 00-00
0000 Vilnius

ISPEJIMAS
APIE DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMA

2014-00-00 Nr. 00-00

Informuojame Jus, kad bendrovéje atlikti struktariniai pertvarkymai ir 2014 m.
liepos 5 d. visuotinio akcininky susirinkimo nutarimu Nr. 00-00 panaikinta sta-
liaus pareigybé. Dél $iy aplinkybiy, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo ko-
dekso 129 str. 2 dalimi, 2014-09-26 Jus busite atleistas i§ einamy pareigy.

Jums priklausanti dviejy ménesiy vidutinio darbo uzmokescio dydzio iseitiné
iSmoka bus i$mokéta Jasy atleidimo dieng.

Direktorius (Parasas) Vardas Pavardauskas
SusipaZinau
(Parasas)

Vardenis Pavardenis
(data)

Vardaitis Pavardaitis, tel. (8 0) 000 000, el. p. pavardaitis@imone.lt
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Klausimai ir uzduotys

1. Kokios kyla teisinés pasekmeés, jei viena darbo santykiy Salis neatsa-
ko j kitos $alies pateiktg pasitilyma nutraukti darbo sutartj Saliy susitarimu?

2. Parenkite darbuotojo Sutikimg nutraukti darbo sutartj Saliy susi-
tarimu.

3. Kuo skirsis darbuotojy prasymai, kai norima iseiti is darbo dél savy
priezasciy ir dél nuo darbuotojo nepriklausanciy aplinkybiy?

4. Ar gali darbuotojas atsaukti savo prasyma nutraukti darbo sutartj?
Jei taip, tai kokiomis sglygomis?

5. Kas privalo buti nurodyta [spéjime apie darbo sutarties nutrauki-
mag?
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5. ELEKTRONINIU DOKUMENTU VALDYMAS

5.1. Elektroniniy dokumenty valdymo sistema

Siuo metu galima i$skirti tris dokumenty valdymo sistemas, kurios tai-
komos Lietuvos jstaigose, jimonése, organizacijose:

« Popieriniy dokumenty valdymo sistema;

« Kompiuterizuota dokumenty valdymo sistema;

o Elektroniniy dokumenty valdymo sistema.

Iprasta popieriniy dokumenty valdymg pasirinkusiose jstaigose doku-
mentai rengiami ar registruojami gali bati ir rasant ranka, ir spausdinant
kompiuteriu. Taikant §j bada, tik ant popieriaus iSspausdinti dokumentai
dalyvauja jstaigos apyvartoje. Dokumentai parengiami, i$spausdinami, pa-
siraSomi, tuomet fiziskai (ne$ant ar siunciant) perduodami vykdytojams,
pasira$ytinai supazindinami susij¢ asmenys ir t. t. Teising galig turi tik rasy-
tiniu vadovo (ar jgalioto asmens) parasu patvirtintas dokumentas.

Kompiuterizuota dokumenty valdymo sistema - informaciniy tech-
nologijy pagrindu veikianti jstaigos vidaus administravimo srities informa-
ciné sistema, skirta jstaigos dokumenty, tarp jy ir elektroniniy, valdymo
funkcijoms atlikti.

Idiegus kompiuterizuotg dokumenty valdymo sistema nemazai doku-
menty valdymo funkcijy (dokumenty rengimo, registravimo, supazindini-
mo, vizavimo, tvarkymo, saugojimo ir kt.) gali bati atliekamos automati-
zuotai ar pusiau automatizuotai. Taikant $ig sistema, dokumenty apyvartoje
dalyvauja skaitmeninés dokumenty kopijos. Dokumento skaitmeniné ko-
pija — dokumento atvaizdas, pagamintas informaciniy technologijy prie-
monémis perkeliant dokumento vaizdg j kompiuterio rinkmeng.

Popieriniy dokumenty valdymo ir kompiuterizuota dokumenty valdy-
mo sistemos yra panasios tuo, kad uztikrintg juriding galig turés dokumen-
tas, tik pasirasytas radytiniu vadovo ar jgalioto asmens parasu. Kompiute-
rizuota sistema valdomi dokumentai netampa automatiskai elektroniniais
dokumentais ir galioja (daugeliu atvejy) tik iSspausdinti ir pasirasyti. Taciau
$ios sistemos turi ir akivaizdziy skirtumy. Visy pirma - kompiuterizuotoje
sistemoje daug veiksmingesné dokumenty apskaita ir paieska. Daugelyje
kompiuterizuoty sistemy yra galimybé rasytinius dokumentus nuskaityti
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ir saugoti kompiuteryje. Surasti tokj dokumentg pagal jo rasj ar pagal ko-
respondentg galima daug operatyviau, taip pat jj grei¢iau galima persiysti
kitiems suinteresuotiems asmenims jmonéje.

Kitas $iy dokumenty valdymo sistemy skirtumy aspektas - dokumen-
ty registravimas. Kompiuterizuota sistema leidzia automatizuoti nemazai
registravimo procedtry: numerio suteikimg, korespondento nurodymg (is
atskirai parengto korespondenty saraso), dokumento priskyrima bylai (pa-
gal rasies pavadinima, korespondentg ar kitus kriterijus).

Dar vienas kompiuterizuoty sistemy pranasumas - kai kuriy rekvizity
neberasymas dokumento tekste. Dokumenty rengimo taisyklése nustatyta,
kad rezoliucijos, vizos ir supaZindinimo Zymos rekvizitai dokumente gali biiti
nedéstomi, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Tokiu atveju jstaigoje turi
buti nustatytos tokios organizacinés ir techninés priemonés, kurios leisty
identifikuoti pavedima davusj, dokumentg vizavusj ar su dokumentu susi-
pazinusj asmenj ir uztikrinty $iy procediry jrodomaja (teisine) galia.

Elektroniniy dokumenty valdymo sistema - informaciniy technolo-
gijy pagrindu veikianti jstaigos dokumenty valdymo sistemos dalis, skirta
elektroniniams dokumentams rengti, tvarkyti, jtraukti i apskaita, saugoti ir
naikinti.

Sprendimg dél elektroniniy dokumenty valdymo sistemos atliekamy
funkcijy priima vadovas, atsizvelgdamas j jstaigai priskirtas funkcijas bei
teiseés akty reikalavimus. Elektroniniy dokumenty valdymo sistema jstaigo-
se darniausiai veikia turimos kompiuterizuotos dokumenty valdymo siste-
mos pagrindu.

Elektroniniy dokumenty valdymo sistema turi atlikti $ias funkcijas:

o valdyti (rengti, tvarkyti, jtraukti j apskaita, saugoti, priimti ar kita)
elektroninius dokumentus, kurie atitinka bent vieng i$ specifikacijy;

« patikrinti elektroninio dokumento atitiktj specifikacijai; Specifika-
cijy ir elektroninio paraso taisykliy nustatyta tvarka formuoti ir tik-
rinti elektroninj parasa, i$saugoti jo galiojimo jrodymus;

« uztikrinti, kad to paties elektroninio dokumento nebiity galima uz-
registruoti antrg karta;

o vykdyti paieska visais elektroniniy dokumenty valdymo sistemos
lygmenimis (veiklos srities (funkcijos), elektroniniy byly ir jy tomy,
elektroniniy dokumenty, metaduomeny ir kity), pateikti paieskos
rezultatus (ataskaitas);
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« sudaryti visy elektroniniy dokumenty perkélimo (pvz., i kitg infor-
macine sistemg) metu atlikty veiksmy sarasa;

« neleisti sunaikinti ar kitaip pasalinti i§ elektroniniy dokumenty val-
dymo sistemos elektroninés bylos, jos tomy ir jiems priskirty elekt-
roniniy dokumenty bei jy metaduomenuy, jei elektroninés bylos, jos
tomo metaduomenyse nebuvo jvesta informacija apie patvirtintg
elektroniniy dokumenty naikinimo aktg.

Elektroniniy dokumenty valdymo sistema gali atlikti ir daugiau funk-

cijy:

« automatiskai pildyti elektroninio dokumento metaduomenis;

« automatiskai uzregistruoti elektroninius dokumentus;

o automatiskai priskirti ar prireikus pakeisti elektroninés bylos, jos
tomo ir elektroninio dokumento nustatyta saugojimo terming;

« automatiskai uzbaigti elektronines bylas ir jy tomus;

« isspausdinti elektroniniy dokumenty turinj, jy metaduomenis, infor-
macijg apie elektroninius parasus, taip pat kitg informacija, esancia
elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje (elektroninio dokumen-
to paieskos rezultatus, atlikty valdymo veiksmy ataskaitas ar kita);

« parengti elektroninio dokumento nuorasa, iSrasg ar konvertuota ko-
pija, metaduomenyse nurodant nuorasa, iSrasa ar konvertuota kopija
patvirtinusio asmens pareigas, vardg ir pavarde, patvirtinimo data,
parengimo priezastj;

« nustatyta tvarka perduoti elektroninius dokumentus saugoti valsty-
bés archyvams;

o pateikti elektroniniy dokumenty apskaitos duomenis valstybés
archyvams;

« sudaryti ataskaitas, kuriose fiksuojami elektroniniy dokumenty su-
naikinimg patvirtinantys duomenys;

« atlikti kitas jstaigai batinas funkcijas.

5.2. Elektroninio dokumento samprata

Elektroninis dokumentas - juridinio ar fizinio asmens norminiy tei-
sés akty nustatyta tvarka informaciniy technologijy priemonémis suda-
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rytas, patvirtintas ar gautas dokumentas, pasirasytas teisine galig turinciu
elektroniniu parasu.

Bendruosius elektroninio dokumento sandaros reikalavimus nustato
Elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy aprasas, patvirtintas Lie-
tuvos vyriausiojo archyvaro.

Siuo metu Lietuvos Respublikos vyriausiojo archyvaro jsakymais yra
patvirtintos dvi elektroniniy dokumenty specifikacijos ADOC-V1.0 ir
MDOC-V1.0 ir viena elektroninio dokumento specifikacija EGAS-V1.0 yra
suderinta su minéta tarnyba. MDOC-V1.0 specifikacija nustato elektroni-
niu parasu pasirasyto kompiuterio skaitomo elektroninio dokumento logi-
ne ir fizine struktirg, fizinés struktiros rinkmeny formatus, elektroniniy
parasy formatus, jy sudarymo bei tikrinimo reikalavimus, todél néra nau-
dojama veiklos dokumentams rengti ir valdyti.

Veiklos elektroniniams dokumentams rengti ir valdyti yra naudojamos
elektroniniy dokumenty specifikacijos (zr. 3 lentele).

Specifikacija EGAS-V1.0 skirta ,,Sodrai“ siunc¢iamiems elektroniniams
dokumentams apie darbuotojy priémima, atleidimg ir kitg informacija apie
asmeny socialinj draudimg rengti.

Elektroniniu parasu pasirasyto elektroninio dokumento specifikacija
ADOC-V.1.0 nustato valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy ir jmo-
niy, kity subjekty, jgalioty atlikti vieSojo administravimo funkcijas, vals-
tybés jgalioty asmeny rengiamy ir i§ nevalstybiniy organizacijy, privaciy
juridiniy ir fiziniy asmeny gaunamy, elektroniniu parasu pasirasyty oficia-
liy elektroniniy dokumenty ir jy gyvavimo ciklo uztikrinimo programiniy
priemoniy reikalavimus. Siuo metu tai yra vienintelé patvirtinta elektro-
ninio dokumento specifikacija, skirta veiklos dokumentams (i$skyrus pra-
ne$imus ,,Sodrai“) rengti ir valdyti. Todél toliau aptariama elektroninio
dokumento samprata atitinka ADOC-V.1.0 specifikacijos elektroninio do-
kumento samprata.
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3 lentelé. Elektroniniy dokumenty specifikacijos

Eil. | Specifikacijos
Nr. identifikavimo
Zymuo

Specifikacijos pavadinimas

1. | ADOC-V1.0

Elektroniniu parasu pasirasyto elektroninio do-
kumento specifikacija ADOC-V1.0, patvirtin-
ta Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus
2009 m. rugséjo 7 d. jsakymu Nr. V-60 (Zin., 2009,
Nr. 108-4574).

2. | EGAS-V1.0

Elektroninés gyventojy aptarnavimo sistemos elekt-
roniniu para$u pasirasyto dokumento specifikacija
EGAS V1.0, patvirtinta Valstybinio socialinio drau-
dimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir
darbo ministerijos direktoriaus 2009 m. gruodzio
30 d. jsakymu Nr. V-780 (Zin., 2010, Nr. 3-140).

Sioje specifikacijoje nustatyti reikalavimai nevalstybinéms organizaci-
joms, privatiems juridiniams ir fiziniams asmenims yra rekomendaciniai,
i$skyrus tuos atvejus, kai rengiami elektroniniai dokumentai yra skirti pa-
teikti jstaigoms arba kai rengti elektroninius dokumentus asmenys privalo
pagal teisés akty reikalavimus.

Elektroninj dokumentg sudaro:

« elektroninio dokumento turinys, pasirasytas elektroniniu parasu;

o elektroninio dokumento metaduomenys;

« asmens, pasirasiusio elektroninj dokumenta, elektroninis parasas ir
elektroninio para$o sertifikatas (7r. 4 pav.).

Rengiami elektroniniai dokumentai turi atitikti specifikacijose nusta-
tytus turinio formatus. Elektroniniy dokumenty turinys jforminamas pagal
Dokumenty rengimo taisyklése nustatytus reikalavimus, jei kiti teisés aktai
nenustato kitaip. Elektroniniy dokumenty turinys turi bati parengtas taip,
kad elektroninj dokumentg pasirasius bet kurios perziaros metu buty uz-
tikrintas jo turinio nekintamas pavaizdavimas informaciniy technologijy

priemonémis.
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Elektroninio dokumento turinys - elektroninio dokumento dalis, ku-
rioje tekstine, grafine ar kita forma pateikiama informacija. Elektroninio
dokumento turinys neapima metaduomeny ir elektroniniy parasy.

Elektroninio dokumento turinj sudaro $ios dalys:

o pagrindinis dokumentas - elektroninio dokumento turinio dalis,
kurioje pateikiama pagrindiné elektroninio dokumento turinio informaci-
ja, arba lydrastis, kuriame fiksuojama informacija apie persiunc¢iamus elekt-
roninius dokumentus;

« dokumento priedai (jie nebutini) — elektroninio dokumento turinio
dalis, kurioje pateikiama pagrindinj dokumenta papildanti elektroninio do-
kumento turinio informacija;

« pridedami elektroniniai dokumentai (jie nebutini) - savarankigki
elektroniniai dokumentai, pridedami prie pagrindinio dokumento kaip jo
turinj papildanti, paaiskinanti ar pagrindinio dokumento turinyje pateiktus
faktus pagrindzianti informacija, taip pat su lydrasciu siunciami elektroni-
niai dokumentai.

Elektroninio dokumento pagrindinio dokumento rinkmena ir priedy
rinkmenos turi buti sudarytos i§ atviryjy formaty rinkmeny. ADOC spe-
cifikacijoje nustatyti $ie turinio rinkmeny formatai: tekstiniy dokumenty
docx ir odt, skai¢iuokliy formatai xlsx ir ods, pateik¢iy formatai pptx, ppsx
ir odp, vektorinés grafikos vaizdy ir teksto formatai pdf ir pdf/a, taskinés
grafikos vaizdy formatai tiff, jpeg ir png.

Elektroninio dokumento turinyje viza, rezoliucija ir supazindinimo
Zyma neraSomos.

Elektroninio dokumento turiniui vizuoti, rezoliucijai ir supazindinimo
zymai jforminti jstaiga gali pasirinkti:

o kvalifikuotg elektroninj parasa;

o teisine galig turintj elektroninj parasa, kuris néra kvalifikuotas elekt-
roninis parasas ($iuo atveju turi bati numatyta galimybé nustatyti
rezoliucijg jforminusj, elektroninj dokumentg vizavusj ar su juo su-
sipazinusj asmenj bei i§saugoti duomenis apie $iuos veiksmus).

Elektroninio dokumento metaduomenys (Zr. 4 lentele) — struktiri-
zuoti duomenys, aprasantys dokumento sandarg, aplinka bei jo valdymo
ypatumus per visg dokumento gyvavimo laikg. Metaduomenys skirstomi j
pasiraSomuosius metaduomenis — metaduomenis, kurie privalo buti pasi-
radyti ir kuriy turinio pasirasius keisti nebegalima (dalies jy integralumas
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uztikrintas kvalifikuoto arba nekvalifikuoto elektroninio paraso technologi-
ja), ir nepasiraomuosius metaduomenis — metaduomenis, kurie neturi buti
pasirasyti ir kuriy turinys elektroninio dokumento gyvavimo metu kinta.
PasiraSomieji ir nepasiraSomieji metaduomenys turi bati saugomi atskirose
rinkmenose. Elektroniniame dokumente turi bati bent viena pasiraSomy-
jy metaduomeny rinkmena ir bent viena nepasiraSomyjy metaduomeny
rinkmena. Jei elektroninis dokumentas jo gyvavimo metu yra papildomas ir
pasiraSomaisiais, ir nepasiraSomaisiais metaduomenimis, jie turi buti sau-
gomi skirtingose rinkmenose. Visi elektroninio dokumento metaduome-
nys fiksuojami metaduomeny rinkmenose.

4 lentelé. Elektroninio dokumento metaduomenys

Metaduomeny grupé PasiraSymas
Dokumentg ir jo sudaryma aprasantys metaduomenys | pasira$omi
Dokumento naudojimo apribojimy metaduomenys pasiraSomi
Dokumento registravimo metaduomenys pasirasomi

Gauto dokumento registravimo metaduomenys pasirasomi
Elektroninio paraso (-y) metaduomenys pasiraSomi
Dokumento techniniai metaduomenys nepasiraSomi
Dokumento saugojimo metaduomenys nepasirasomi
Dokumento $ifravimo metaduomenys nepasirasomi

Kiti metaduomenys gali buiti pasiraSomi
Papildomi metaduomenys (neapibreézti Specifikacijoje) | gali buti pasiraSomi
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Elektroninio dokumento pakuoté (ZIP formato rinkmena,

*
-adoc atitinkanti Sios Specifikacijos reikalavimus)

Pagrindinio dokumento rinkmena

e

Priedy katalogas

ﬁ

Priedy rinkmenos

Pridedamy_elektroniniy
0.N dokumenty katalogas

Pridedamy elektroniniy
dokumenty rinkmenos

ﬁ

metadata Metaduomeny katalogas

4

PasiraSomujy ir nepasiraSomujy
XML )
metaduomeny rinkmenos (xml)

z

g Elektroniniy parasy ir informacijos apie
META-INF pakuotés sudét] katalogas

signatures Elektroniniy parady katalogas/-ai

k Elektroniniy parasy
rinkmenaos (xml)
XML Rinkmeny varduose turéty
biti nurodytas Zodis
1.N “signatures”

anl

manifest. | Rinkmeny ir jy tipy aprado rinkmena
xml

:

relations. | Rysiy apraso rinkmena
xml

4 pav. Elektroninio dokumento fizinés pakuotés struktira (pavyzdys)
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5.3. Elektroninis parasas

Elektroninis parasas - duomenys, kurie jterpiami, prijungiami ar lo-
giskai susiejami su kitais duomenimis jy autentiskumui patvirtinti ir (ar)
pasirasanciam asmeniui identifikuoti.

Siuo metu Lietuvoje elektroninj parasa tiesiogiai jteisina ir jo naudoji-
ma reglamentuoja Lietuvos Respublikos elektroninio paraso jstatymas.

Elektroniniai parasai gali bati skirstomi j patvirtintus kvalifikuotu ser-
tifikatu arba tiesiog kvalifikuotus elektroninius parasus ir elektroninius pa-
rasus, sukurtus sisteminémis priemonémis (jie dar vadinami nekvalifikuo-
tais elektroniniais para$ais arba sutartiniais elektroniniais parasais).

Sertifikatas — elektroninis liudijimas, kuris susieja paraso tikrinimo
duomenis su pasirasanciu asmeniu ir patvirtina arba leidzia nustatyti pasi-
rasancio asmens tapatybe. Sertifikatai naudojami elektroniniam parasui pa-
tvirtinti. Per sertifikatg ir jj iSduodantj trecigjj asmenj — sertifikavimo pas-
laugy teikéja — yra uztikrinamas saugiam elektroniniam parasui nustatytas
pasirasancio asmens identifikavimo reikalavimas, t. y. taip atpazjstamas
pasirasantis asmuo. Sertifikavimo paslaugy teikéjas, iSduodamas sertifika-
t, susieja pasirasancio asmens tapatybe su paraso formavimo ir tikrinimo
duomenimis, taip pat suteikia galimybe bet kam susipazinti su sertifikatu ir
i$ jame jrasyty tikrinimo duomeny jsitikinti, kad pasirases asmuo yra tas,
kuriuo dedasi esgs.

Siekiant apsaugoti elektroninio paraso naudotojy interesus ir teises,
Elektroninio paraso jstatyme numatytas kvalifikuotas sertifikatas.

Kvalifikuotas sertifikatas - sertifikatas, kurj sudaré Vyriausybés ar jos
jgaliotos institucijos nustatytus reikalavimus atitinkantis sertifikavimo pas-
laugy teikéjas. Siame sertifikate yra $ie duomenys:

1) uzrasas, kad tai yra kvalifikuotas sertifikatas;

2) sertifikavimo paslaugy teikéjo ir jo buveinés salies identifikatoriai;

3) pasirasancio asmens vardas ir pavardé arba slapyvardis;

4) pasirasancio asmens specialiis atributai, jei to reikia atsizvelgiant j
numatomus sertifikato naudojimo tikslus;

5) para$o tikrinimo duomenys, atitinkantys pasirasanc¢io asmens turi-
mus paraso formavimo duomenis;

6) sertifikato galiojimo pradzios ir pabaigos terminai;

7) sertifikato identifikatorius, suteiktas sertifikavimo paslaugy teikéjo;
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8) sertifikavimo paslaugy teikéjo saugus elektroninis parasas;

9) sertifikato naudojimo paskirties apribojimai, jei tai nustatyta;

10) leistina operacijy piniginé verté, kai sertifikatas gali bati naudoja-
mas, jei tai nustatyta.

Saugus elektroninis parasas - elektroninis parasas, atitinkantis visus
$iuos nurodytus reikalavimus:

« yra vienareik§miskai susijgs su pasirasanciu asmeniu;

o leidzia identifikuoti pasirasantj asmenj;

« yra sukurtas priemonémis, kurias pasirasantis asmuo gali tvarkyti tik

savo valia;

« yra susijes su pasirasytais duomenimis taip, kad bet koks $iy duome-

ny pakeitimas yra pastebimas.

Saugus elektroninis parasas, sukurtas saugia paraso formavimo jranga
ir patvirtintas galiojanciu kvalifikuotu sertifikatu, elektroniniams duome-
nims turi tokia pat teisine galig kaip ir parasas rasytiniuose dokumentuose
ir yra leistinas kaip jrodinéjimo priemoné teisme.

Kvalifikuotu elektroniniu parasu pasirasyti elektroninius dokumentus
yra gana paprasta, o konkrettis veiksmai priklauso nuo pasirinktos progra-
mineés jrangos.

Asmuo, norintis pasirasyti dokumenta kvalifikuotu elektroniniu para-
$u, privalo turéti:

1) Kvalifikuota elektroninio paraso sertifikata, kurj galima jsigyti is
pasirinkto kvalifikuotus sertifikatus sudarancio sertifikavimo paslaugy tei-
kéjo. Lietuvoje jregistruoti ir prizitrimi $ie sertifikavimo paslaugy teikéjai:

o UAB ,,Skaitmeninio sertifikavimo centras®;

« V] Registry centro sertifikaty centras;

« Gyventojy registro tarnyba prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly

ministerijos.

PasiraS§ymo procediirai naudojami ir nuo 2009 m. i§duodamose as-
mens tapatybés kortelése jrasyti kvalifikuoti elektroninio paraso sertifikatai
(jie yra sudaromi Gyventojy registro tarnybos prie Lietuvos Respublikos
vidaus reikaly ministerijos).

2) Kompiuteri ir lustiniy korteliy skaitytuva, jeigu naudojamas ser-
tifikatas yra jrasytas lustinéje korteléje (pvz., asmens tapatybés korteléje).
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Lustiniy korteliy skaitytuvas gali bati jmontuotas kompiuteryje, klaviata-
roje ar jungiamas atskira jungtimi kaip i$orinis jrenginys.

3) Elektroninio paraso programine jranga. Valstybés institucijoms
elektroniniu badu teikiami dokumentai, kuriy rengima nustato teisés nor-
miniai aktai, turi atitikti Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintose ar su
juo suderintose elektroniniy dokumenty specifikacijose nustatytus reikala-
vimus. Tokius dokumentus galima sukurti naudojant kompiuterine prog-
ramg ,,Signa“ arba elektroninius dokumentus galima pasirasyti ar patikrinti
tiesiogiai Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos svetainéje.

Praktikoje neretai naudojamas ir nekvalifikuotas elektroninis parasas.
Jo teisiné galia apibrézta Lietuvos Respublikos elektroninio paraso jstatymo
8 straipsnio 2 ir 3 dalyse:

»Elektroninis para$as negali buti laikomas negaliojanciu dél bet kurios
i$§ zemiau iSvardyty priezasciy:

1) kad yra elektroninis;

2) kad néra paremtas kvalifikuotu sertifikatu;

3) kad néra paremtas akredituoto sertifikavimo paslaugy teikéjo isduo-
tu kvalifikuotu sertifikatu;

4) kad néra sukurtas saugia paraso formavimo jranga.”

Toks parasas vadinamas nekvalifikuotu parasu ir teising galig turés tik
tuo atveju, jei dél tokio paraso naudojimo $alys (parasy naudotojai) i§ anks-
to susitaré. Nekvalifikuoto elektroninio paraso akivaizdziausias pavyzdys
galéty bati prisijungimas prie Elektroninés bankininkystés sistemos. Siuo
atveju $alys (bankas ir klientas) i§ anksto susitaré, sudarydamos rastiska
sutartj ir pasira§ydamos rasytiniu parasu, kad vartotojui suteiktas skaitme-
ninis kodas ir slaptazodis turés konkretaus banko sistemoje visiska teising
galig. Esant tokiam susitarimui, skaitmeniniai kodai ir slaptazodziai tampa
visiSkai teisétais elektroniniais parasais, taciau galioja tik konkrecioje siste-
moje.

Kada privaloma naudoti kvalifikuotg, o kuriais atvejais nekvalifikuota
elektroninj paras$a? Kvalifikuotg galiojantj elektroninj parasa galima nau-
doti visais atvejais, be jokiy iSankstiniy susitarimy ir visuomet elektroninis
dokumentas, atitinkantis specifikacijas, turés teisine galig. Kai kuriuos atve-
jus dél elektroniniy parasy naudojimo nustato specialios tarnybos ar insti-
tucijos, kurioms bus pateikiamas elektroninis dokumentas, pvz., ,Sodrai*
teikiami pranesimai apie darbuotojy priémima, atleidimg ir kt. privalo ati-

240



tikti specifikacija EGAS ir turi bati pasirasyti kvalifikuotu elektroniniu pa-
ra$u. Svarbesnis klausimas, kada galima naudoti nekvalifikuotg parasa. Dél
vidaus elektroniniy dokumenty pasiraSymo sprendimus kai kuriais atvejais
turi teise priimti jstaigos vadovas ar jgaliotas asmuo. Pagal Elektroniniy do-
kumenty valdymo taisykliy 5.6 p. , Vadovas nustato, kurie trumpai saugomi
ir neperduodami kitiems fiziniams ar juridiniams asmenims jstaigos veiklos
elektroniniai dokumentai gali bati sudaromi ne pagal Lietuvos vyriausiojo
archyvaro patvirtintas ar su juo suderintas elektroninio dokumento specifi-
kacijas bei pasirasomi elektroniniu parasu, kuris néra kvalifikuotas elektro-
ninis parasas“.

Elektroniniai pasira§ymo budai

Pirmas budas - pasirasymas naudojant stacionarig paraso infrastruk-
titrg. Tai gali bati kortelé su integruotu lustu arba per USB jungtj prijungia-
mas jrenginys. Taip pasirasant ir kortele, ir USB jrenginj bttina prijungti
prie kompiuterio ir tada atlikti pasiraSymo veiksmus. Tokiems jrenginiams
butinos tvarkyklés, kurios turéty buti pateikiamos kartu su $iais jrenginiais.

Antras sprendimas - pasirasymas naudojant mobiligjg paraso infra-
struktiirg. Tokiu atveju tai, kas pasirasoma, bus parodoma kompiuterio
ekrane, o pats pasiraS§ymo veiksmas vyks pac¢iame mobiliajame telefone.
Tokiam sprendimui butinas interneto rysys.

Ir vieno, ir kito sprendimo pasirinkimas priklauso nuo elektroninio
paraso naudotojo poreikiy.

5 pav. Elektroninio paraso karimo jrenginiai
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Oficialiy elektroniniy dokumenty pasirasymo ir (jei reikia) tvirtinimo
paskirties elektroniniai parasai turi bati sudaryti naudojant saugig elektro-
ninio paraso formavimo sistema. Elektroniniai dokumentai turi bati pa-
sirasyti XAdES standarte aprasytais XAdES-EPES, XAdES-T, XAdES-C,
XAdES-X, XAdES-X-L arba XAdES-A formaty elektroniniais parasais. At-
sizvelgiant j tai, kad XAdES standartas yra universalus ir numato alternaty-
vas, specifikacijoje sukonkretinamas XAdES parasy elementy naudojimas
konkretaus taikymo atveju.

Elektroninis dokumentas derinamas (kai derinama su juridiniais as-
menimis), tvirtinamas ir pasirasomas kvalifikuotu elektroniniu parasu.

Kvalifikuotu elektroniniu parasu pasiraSomas visas elektroninio doku-
mento turinys ir (ar) kiti pasiraSomieji elementai, jei kiti teisés aktai nenu-
stato kitaip.

Elektroninio dokumento turinyje paraso rekvizitas jforminamas be pa-
raso, o tvirtinimo bei suderinimo Zymy dalys — be paraso ir datos.

5.4. Elektroniniy dokumenty registravimas

Jstaigos sudaryti arba gauti elektroniniai dokumentai turi bati uzregist-
ruoti. Elektroniniai dokumentai registruojami jstaigos dokumenty regist-
ruose pagal vadovo patvirtintg jstaigos dokumenty registry sarasa.

Sie dokumentai gali biiti registruojami jstaigos bendruose ar jungti-
niuose registruose kartu su popieriniais dokumentais, nurodant, kad doku-
mentas yra elektroninis.

Atsizvelgdamas j jstaigos veiklos pobtidj, vadovas gali nustatyti ir atski-
rus elektroniniy dokumenty registrus. Isidémékite: jei sudaromas atskiras
elektroniniy dokumenty registras, jo identifikavimo zZymuo papildomas Zy-
meniu ,E, nurodanciu registro forma (elektroninis).

Elektroniniai dokumentai registruojami tg dieng, kurig jie gaunami,
pasiraSomi ar patvirtinami. Registruojant elektroninj dokumentg, jam su-
teikiamas registracijos numeris, kurj sudaro dokumenty registro identifika-
vimo Zymuo ir dokumento registravimo dokumenty registre eilés numeris.
Sie registravimo duomenys turi biti unikaliis. Dokumenty registruose re-
gistruojami kalendoriniais metais parengti arba gauti elektroniniai doku-
mentai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Elektroninis dokumentas re-
gistruojamas vieng karta, jam suteiktas registracijos numeris nekei¢iamas.
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Duomenys apie jstaigos sudaryto elektroninio dokumento registravima
(registracijos data ir numeris) nurodomi metaduomenyse.

Jei elektroninis dokumentas uZzregistruojamas iki jo pasirasymo, jstai-
gos sudaryto elektroninio dokumento turinyje gali baiti nurodyti registraci-
jos data ir registracijos numeris.

Gautas elektroninis dokumentas registruojamas, jei atitinka specifika-
cijg, yra pasiraSytas galiojanciu elektroniniu parasu ir galima atpazinti jo
turinj. Siy reikalavimy neatitinkantis elektroninis dokumentas neregistruo-
jamas ir apie tai praneSama siuntéjui, jei galima nustatyti jo ry$io duomenis.

Jei specifikacijy neatitinkantis dokumentas gaunamas i$ uzsienio ko-
respondenty, sprendima dél jo jtraukimo j apskaitg ir tolesnio valdymo js-
taigoje priima vadovas.

Duomenys apie gauto elektroninio dokumento registravima (jstaigos
gauto elektroninio dokumento gavimo data, gavimo registracijos numeris,
dokumentg gavusios jstaigos pavadinimas ir kodas) nurodomi metaduo-
menyse. [staigos gauto elektroninio dokumento gavimo data ir gavimo re-
gistracijos numeris, jj gavusios jstaigos pavadinimas ir kodas elektroninio
dokumento turinyje nenurodomi.

5.5. Elektroniniy byly sudarymas, tvarkymas ir vertinimas

Istaigos sudaryti ar gauti ir uZzregistruoti elektroniniai dokumentai
sisteminami j elektronines bylas pagal jstaigos dokumentacijos plang. | js-
taigos dokumentacijos plang jtraukiamos visos elektroninés bylos, kurias
planuojama sudaryti ar testi kitais metais, nurodant uz jy sudarymg atsa-
kingus struktarinius padalinius ar darbuotojus. Jos jrasomos j plang pagal
jstaigai nustatytas veiklos sritis (funkcijas), atsizvelgiant j jstaigos struktiirg
ir suteiktus jgaliojimus.

Kiekvienai elektroninei bylai suteikiamas indeksas, kurj sudaro doku-
mentacijos plano punkto ir papunkdio eilés numeris ir Zzymuo ,E, Zymintis
bylos formg (elektroniné). Elektroninés bylos indeksas gali buti papildytas
duomenimis, rodanciais bylos sudarymo vieta (pvz., 1.1-03 E; ¢ia 1.1 - eilés
numeris, 03 - struktarinis padalinys, E - bylos forma).

Elektroniné byla gali buti skirstoma j tomus, kurie sudaromi pagal pa-
sirinkta elektroniniy dokumenty sisteminimo pozymj (pvz., elektroniniy
dokumenty formata pagal specifikacijas).
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Visiems elektroninés bylos tomams suteikiamas jstaigos dokumen-
tacijos plane nurodytas bylos indeksas, papildytas tomo eilés numeriu, jei
toks yra (pvz., 1.1 EI; ¢ia 1.1 - elektroninés bylos indeksas pagal jstaigos
dokumentacijos plang, E - bylos forma, 1 - elektroninés bylos tomo eilés
numeris), taip pat nurodoma antrasté, kuri turi atitikti bylos antraste, ir
saugojimo terminas. Kiekvieno elektroninés bylos tomo antrasté, atsizvel-
giant j tomui priskiriamy elektroniniy dokumenty turinj ar kitg pasirinkta
sisteminimo pozymj, gali buti papildyta paantraste.

Pasibaigus kalendoriniams metams elektroninés bylos, kurios nebus
tesiamos Kkitais metais, uzbaigiamos ir sutvarkomos. Uz elektroniniy byly
tvarkymga atsakingi darbuotojai prireikus gali atlikti pakeitimus uzbaigtoje
elektroninéje byloje ar jos tome.

Elektroninés bylos sutvarkomos taip:

« Patikrinami kiekvienos bylos, jos tomy ir jiems priskirty dokumen-
ty saugojimo terminai pagal jstaigos dokumentacijos plang ir teisés aktus,
kuriuose jie nustatyti. Elektroninei bylai priskirti dokumentai, kurie neati-
tinka elektroninés bylos antrastés ir paantrastés (jei yra) ar nurodyto saugo-
jimo termino, priskiriami reikiamoms elektroninéms byloms.

« Patikrinamas elektroniniy dokumenty priskyrimas elektroninei bylai
ar jos tomui pagal nustatytg ar pasirinkta pozymj. Aptikus priskyrimo klai-
dy, dokumentai turi bati perskirstyti.

Tvarkomos elektroninés bylos, jy tomai, jiems priskirti dokumentai ir
ju metaduomenys turi biiti apsaugoti nuo sugadinimo, neteiséto pakeitimo
ar sunaikinimo.

Elektroniniai dokumentai vertinami laikantis nustatyty dokumenty
reik§mingumo kriterijy, kity dokumenty vertinimo ir saugojimo terminy
nustatymo ar jy keitimo reikalavimy.

Elektroniniy dokumenty saugojimo terminas skai¢iuojamas nuo elekt-
roninés bylos uzbaigimo mety pabaigos. Pasibaigus nustatytam saugojimo
terminui, atliekama elektroniniy dokumenty vertés ekspertizé ir priimamas
sprendimas dél tolesnio dokumenty saugojimo ar naikinimo. Elektroni-
nés bylos, jy tomai, kuriy saugojimo terminas pratestas, jraSomi j apskaita
elektroniniy byly sarasuose. Sudaromas atrinkty naikinti elektroniniy do-
kumenty naikinimo aktas.

Istaigoje turi bati numatytos organizacinés ir techninés priemonés, uz-
tikrinancios, kad visos naikinti atrinktos elektroninés bylos, jy tomai, elekt-
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roniniai dokumentai ir jy atsarginés kopijos naikinimo metu bus visiskai
sunaikinti ir jy nebus galima atkurti standartinémis ar specialiosiomis duo-
meny atkiirimo priemonémis.

5.6. Uzbaigty elektroniniy byly apskaita ir saugojimas

Ilgai ir nuolat saugomoms elektroninéms byloms nustatomi atskiri
elektroniniy byly apyrasai pagal jy saugojimo terminus. Elektroninés bylos
jraSomos j byly apyrasus pagal byly apyrasy sarasa. ] byly apyrasus jraso-
mos elektroninés bylos turi buti sutvarkytos nustatyta tvarka.

Elektroniniy byly apyrasy jrasai svarstomi, derinami ir tvirtinami lai-
kantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyty reikalavimy.
Istaigoje turi buti uztikrinama, kad visg elektroninio dokumento saugojimo
laikg elektroninio dokumento turinys ir metaduomenys bus perskaitomi, o
kvalifikuotus elektroninius parasus bus jmanoma patikrinti.

Istaigoje turi bati daromos atsarginés elektroniniy dokumenty ir su
jais susijusiy duomeny kopijos, duomenis i§ pagrindinés laikmenos perke-
liant j kitas laikmenas.

Atsizvelgiant j jstaigoje naudojamas technologines priemones, elektro-
niniams dokumentams i§saugoti gali buti atliekami ir kiti veiksmai:

o laikmeny atnaujinimas - laikmeny, kuriose saugomi elektroniniai

dokumentai, duomenys perraomi j naujos kartos laikmenas;

« pakuotés keitimas - elektroninio dokumento pakuoté pertvarkoma,
nepazeidziant elektroninio dokumento turinio, metaduomeny ir
elektroniniy parasy vientisumo (pvz., sudarant naujesnés versijos ar
kitas patvirtintas specifikacijas atitinkantj elektroninj dokumentg);

« griztamasis konvertavimas - elektroninio dokumento ar jo atskiry
sudétiniy daliy (turinio, metaduomeny, elektroniniy parasy) i$sau-
gojimas ir sugrazinimas j biuseng iki jo konvertavimo (pvz., elekt-
roninio dokumento atskiry sudétiniy daliy saugojimas ne pakuotéje).

Norint nustatytg laika i$saugoti jstaigos saugomy elektroniniy doku-

menty turinj, butina periodiskai perziaréti ir atnaujinti saugomy elektro-
niniy dokumenty turinio formaty sarasa. Taip pat jstaigos privalo nuolat
tikrinti ir, jei reikia, atnaujinti programines priemones, galincias pateikti
saugomy formaty elektroniniy dokumenty turinj; saugomam elektroni-
niam dokumentui naudoti informaciniy technologijy priemonémis gali

245



bati sudaromos elektroniniy dokumenty konvertuoto turinio kopijos, pa-
tvirtintos archyvinio patvirtinimo paskirties elektroniniu parasu.

Kad buty iSsaugoti jstaigos elektroniniy dokumenty paraso galiojimo
jrodymai, batina sukaupti ir i§saugoti elektroninj parasg sudariusio asmens
sertifikato galiojimo patvirtinimo duomenis ir atlikti elektroniniy parasy
bei sukaupty patikrinimo duomeny stebéseng, atsizvelgiant j ribotg serti-
fikaty galiojimo laikg, jy galimg sukompromitavimg bei naudoty kripto-
grafiniy metody silpimg kintant technologijoms; prireikus atlikti rizikos
valdyma.

Kad buty uztikrinta elektroniniy dokumenty saugojimo kontrolé ir jy
vientisumas, jstaigoje butina:

« jdiegti elektroniniy dokumenty ir jy apskaitos duomeny saugykly

priezitiros priemones ir nustatyti atitinkamas procediiras;

o jdiegti elektroniniy dokumenty saugykly talpos fiksavimo priemo-
nes ir kontrolés procedaras;

« jdiegti klaidy fiksavimo saugojimo laikmenose ir jrenginiuose prie-
mones ir numatyti jy pasalinimo proceduras;

« numatyti informacijos apie elektroniniy byly, jy tomy ir jiems pri-
skirty elektroniniy dokumenty judéjimag (perkélimg j kitg saugykla)
fiksavimo priemones ir kontrolés proceduras;

« nustatyti elektroniniy dokumenty ir jy apskaitos duomeny atsargi-
niy kopijy darymo, kontrolés, atkarimo i$ atsarginiy kopijy priemo-
nes ir proceduras;

 numatyti ilgai ir nuolat saugomy elektroniniy dokumenty ir jy aps-
kaitos duomeny i$saugojimo rizikos valdymo priemones, atsizvel-
giant j techninés ir programinés jrangos senéjima.

Elektroniniy dokumenty saugojimo laikmenos ir jrenginiai turi bati
tikrinami ne reciau kaip kartq per dvejus metus. Patikrinimo rezultatai fik-
suojami pazymoje, kurioje apibiidinama esama padétis, aptiktos klaidos ir
priemoneés, kuriy imtasi klaidoms ar gedimams pasalinti.

5.7. Elektroniniy dokumenty perdavimas j valstybés archyvus

Elektroniniy dokumenty perdavimas j valstybés archyvus vykdomas
vadovaujantis Valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy, jmoniy veiklos
elektroniniy dokumenty perdavimo j valstybés archyvus taisyklémis, pa-
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tvirtintomis 2012 m. birzelio 22 d. Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu
Nr. V-63.

I valstybés archyvus elektroninius dokumentus privalo perduoti vals-
tybés ir savivaldybiy institucijos, jstaigos, ijmonés. Perduodami tik ilgai ir
nuolat saugomi $iy jstaigy veiklos elektroniniai dokumentai. Elektroniniai
dokumentai j valstybés archyva perduodami per 5 metus nuo elektroniniy
byly uzbaigimo mety.

Perduodami elektroniniai dokumentai turi bati sutvarkyti ir jtraukti j
apskaita pagal Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy ir Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus. Jie tai pat turi atitikti Lietuvos
vyriausiojo archyvaro patvirtinty arba su juo suderinty elektroniniy doku-
menty specifikacijy reikalavimus.

Vienu metu j valstybés archyva galima perduoti tik vieng perdavimo
paketa. Vienu paketu galima perduoti vieno ar keliy byly apyrasy apskaitos
vienetus.

Elektroniniai dokumentai gali biti perduodami $iais budais:

« per Elektroninio archyvo informacinés sistemos teikiamas naudoto-

jo sasajos priemones;

o per jstaigos elektroniniy dokumenty valdymo sistema, kuri sgvei-

kauja su informacine sistema;

« jradytijvienkartinio jraSymo optineslaikmenas (pvz., CD-R, DVD-R).

Elektroninius dokumentus j valstybés archyva perduodancios jstaigos
darbuotojai, jgalioti atlikti dokumenty perdavima, turi bati uzregistruoti
kaip informacinés sistemos naudotojai. Taip pat turi bati uzregistruotos
jstaigos elektroniniy dokumenty valdymo sistemos, sgveikaujancios su in-
formacine sistema. Jei elektroniniai dokumentai perduodami jrasyti j opti-
nes laikmenas, $ios neturi buti pazeistos. Optinés laikmenos perduodamos
joms pritaikytose dézutése arba specialiuose aplankuose. Ant dézuciy ar
aplanky turi buti nurodytas paketo identifikacinis numeris.

Elektroniniy dokumenty perdavimas turi buti derinamas per infor-
macine sistemg. Jstaiga su valstybés archyvu turi suderinti perduodamy
elektroniniy dokumenty apimtj, jy perdavimo data (laikotarpj) bei buda,
nurodyti uz elektroniniy dokumenty perdavima atsakingus jstaigos dar-
buotojus, perdavimo paketo identifikacinj numer;j.

Baigus elektroniniy dokumenty perdavimo derinimg ir gavus valsty-
bés archyvo sutikima priimti elektroninius dokumentus, jstaigos turi per

247



informacine sistemg valstybés archyvui pateikti pasirasytg elektroniniy do-
kumenty perdavimo aktg. Aktas turi atitikti Elektroniniu parasu pasirasyto
elektroninio dokumento specifikacijg ADOC-V1.0 arba informacinéje sis-
temoje reikia nurodyti, kad bus pateiktas popierinés formos elektroniniy
dokumenty perdavimo aktas.

Elektroninius dokumentus j valstybés archyva perduodanti jstaiga pa-
gal suderintus byly apyrasy duomenis turi patikrinti numatomy perduoti
apskaitos vienety ir jiems priskirty elektroniniy dokumenty kiekj, aprasy-
mo ir apskaitos duomeny tiksluma.

Prie$ perduodant elektroninius dokumentus butina:

o patikrinti elektroninio dokumento vientisuma ir atitiktj elektroninio

dokumento specifikacijai;

o patikrinti, ar elektroniniame dokumente yra visi privalomi elektroni-
nio dokumento metaduomenys;

o patikrinti, ar perduodami elektroniniai dokumentai (visas turinys,
visi pasiraSomieji metaduomenys), kity paskirciy elektroniniai pa-
rasai pasirasyti ne Zemesnio kaip XAdES-X-L formato elektroniniu
parasu, atitinkanciu specifikacijoje nustatytus reikalavimus, taip pat
patikrinti, ar j kvalifikuotus elektroninius parasus jrasytos laiko zy-
mos atitinka teisés aktuose nustatytus reikalavimus;

o parengti nustatytg struktarg atitinkantj paketa, j paketo metaduome-
nis jrasant paketo identifikacinj numerj.

Elektroniniy dokumenty paketas turi buti perduodamas su valstybés
archyvu suderintu laiku. Jei suderintu laiku elektroniniai dokumentai ne-
perduodami arba valstybés archyvas dél techniniy ar organizaciniy aplin-
kybiy atsisako juos priimti, pasalinus trakumus pakety perdavimas derina-
mas pakartotinai.

Jei randama nustatyty reikalavimy neatitinkanciy pakety, jy priémi-
mas nutraukiamas ir jstaiga informuojama apie nustatytus neatitikimus ir
trakumus. Pasalinus trakumus pakety perdavimas derinamas pakartotinai.

Jstaigoje elektroniniai dokumentai saugomi tol, kol gaunamas valsty-
bés archyvo patvirtinimas, kad elektroniniai dokumentai priimti ir jrasyti j
informacinés sistemos elektroniniy dokumenty saugykla.

Elektroninius dokumentus priimantis valstybés archyvas privalo atlikti
kokybine perduodamy elektroniniy dokumenty patikrg, kad jsitikinty, jog:
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o perduodami elektroniniai dokumentai yra vientisi, autentiski, tinka-
mai sutvarkyti;

« priimami elektroniniai dokumentai yra tie, dél kuriy priémimo buvo
susitarta;

« buvo gauti visi perduodami elektroniniai dokumentaij;

o perduodamus elektroninius dokumentus bus galima naudoti (per-
ziari gauto paketo, ji sudaranciy elektroniniy dokumenty ir jy da-
liy - turinio, metaduomeny, elektroniniy parasy — duomenis).

Perduodamy elektroniniy dokumenty patikra turi bati atlikta per vie-
ng meénesj nuo jy pateikimo.

Jei nustatoma elektroniniy dokumenty kiekio, apskaitos neatitikimy ar
kity trikumuy, valstybés archyvas turi teis¢ paketo nepriimti.

Jei elektroniniai dokumentai j valstybés archyva perduodami jrasy-
ti i optines laikmenas, valstybés archyvas turi patikrinti optiniy laikmeny
fizine bukle. Jei optiniy laikmeny defekty neaptinkama, valstybés archy-
vo darbuotojas optinése laikmenose esancius paketus jkelia j informacine
sistema. Jei aptinkama, apie tai informuojama jstaiga, optinés laikmenos
grazinamos, o dokumenty perdavimas derinamas pakartotinai. IS optiniy
laikmeny paketus jrasius j informacine sistema, laikmenos valstybés archy-
ve saugomos vienerius metus, o véliau sunaikinamos.

Valstybés archyvui perduoti elektroniniai dokumentai ir su jais su-
sije duomenys saugomi informacinés sistemos elektroniniy dokumenty
saugykloje teisés akty nustatyta laika. O jstaigos turéti, bet perduoti elektro-
niniai dokumentai sunaikinami, nepaliekant galimybés juos atkurti.

5.8. Dokumenty skaitmeniniy kopijy tvarkymas,
saugojimas, apskaita

Pagal dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles dokumento skait-
meniné kopija - dokumento atvaizdas, pagamintas informaciniy techno-
logijy priemonémis perkeliant dokumento vaizdg j kompiuterio rinkmeng.
Skaitmeninés dokumenty kopijos vertintinos taip pat, kaip ir popierinés
dokumenty kopijos - t. y. ne originalus, o vienokiu ar kitokiu badu (repro-
grafijos, skaitmeniniu ir kt.) tiksliai atgamintas dokumentas.
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Pagrindinis skaitmeninés kopijos ir elektroninio dokumento skirtumas
yra tas, kad elektroniniam dokumentui pasirasyti naudojamas elektroninis
parasas, o skaitmeninéje kopijoje matomas rasytinis asmens parasas.

Skaitmeninés kopijos juridiné galia néra visiskai uztikrinta. Informa-
ciniy technologijy galimybés XXI a. yra labai placios, tad galimybé su-
klastoti skaitmenine kopijg yra labai nemaza. Jei skaitmeninés dokumen-
to kopijos juridiné galia prilygty elektroniniam dokumentui jrodinéjimo
teisme aspektu, grei¢iausiai nebuty prasmés kurti sudétingg elektroniniy
dokumenty valdymo sistemg bei elektroniniy parasy infrastruktarg - uz-
tekty skaitmeniniy kopijy. Taciau taip néra, juridiné dokumento galia at-
siranda pasirasius dokumentg arba ranka rasytu parasu, arba elektroniniu
parasu, tiesiogiai susietu su pasira$anc¢iu asmeniu. Kita vertus, elektroniniai
dokumentai dar néra labai placiai naudojami visuomenéje, todél nejmano-
ma ignoruoti technologiniy galimybiy siunciant skaitmenines dokumenty
kopijas.

Vyriausiojo archyvaro tarnybos parengtos Viesojo sektoriaus jstaigy
oficialiy dokumenty skaitmeniniy kopijy valdymo rekomendacijos nustato,
kad dokumenty skaitmeninés kopijos adresatui gali buti siunciamos tais
atvejais, kai jstatymai ir kiti teisés aktai nenustato reikalavimo privalomai
pateikti ragytiniu parasu pasirasyta dokumenta, taip pat kai siunc¢iami doku-
mentai néra susije su treciyjy asmeny interesais (pvz., rastai dél tarnybinés
pagalbos nagrinéjant asmeny prasymus, uzklausos apie asmeny teistumg ir
pan.). Rekomendacijos nustato valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy
ir jmoniy, kity subjekty, jgalioty atlikti vieSojo administravimo funkcijas,
valstybés jgalioty asmeny trumpai saugomy (nuo 1 iki 25 mety jskaitytinai)
rasytiniy oficialiy dokumenty skaitmeniniy kopijy rekomenduojamg val-
dymo tvarka.

Sprendima dél i$ fiziniy ir privaciy juridiniy asmeny ar uzsienio ko-
respondenty gauty dokumenty skaitmeniniy kopijy jtraukimo i apskaita
priima jstaigos vadovas Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo
vieSojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose viesojo administ-
ravimo subjektuose taisykliy nustatyta tvarka.

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés leidzia gauty skaitmeniniy
kopijy nespausdinti, o jstraukti j apskaita kompiuterinéje laikmenoje. Ta-
¢iau ne visos jstaigos turi kompiuterizuota dokumenty apskaitos sistema,
kad galéty nespausdintas skiatmenines kopijas déti i kompiuterizuotas by-
las ir i$saugoti nustatytg laikg savo kompiuteriuose. Tokiais atvejais taisyk-
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lés leidzia skaitmenines kopijas spausdinti ir registruoti kaip ir popierinius
dokumentus.

Tacdiau, jei skaitmeniniy kopijy apyvarta yra didelé ir jstaiga turi gali-
mybiy valdyti dokumentus kompiuteryje, skaitmeniniy kopijy spausdinti
nebttina. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta: Jei or-
ganizacinémis ir informaciniy technologijy priemonémis yra uztikrinamas
gauty dokumenty skaitmeniniy kopijy patikimumas, prieinamumas ir jei jos
jstaigoje bus saugomos trumpai, tokiy kopijy atspausdinti nebiitina, o j jstai-
gos dokumenty apskaitg Sios kopijos jtraukiamos ir tvarkomos informaciniy
technologijy priemonémis.

Isskiriamos trys skaitmeniniy kopijy valdymo galimybés: pirmoji —
spausdinti skaitmenines kopijas ir valdyti kaip ir popierinius dokumentus;
antroji - jtraukti skaitmenines kopijas j jstaigos kompiuterizuotg sistemg ir
jy nespausdinti; trecioji galimybé, kai spausdinti skaitmeniniy kopijy ne-
pageidaujama, taciau jstaiga neturi kompiuterizuotos dokumenty valdymo
sistemos. Tuomet rekomenduojama susikurti faily sistemg savo kompiute-
ryje Sioms skaitmeninéms kopijoms saugoti ir tvarkyti.

Dokumento skaitmenine kopija gavusi jstaiga turi jsitikinti, ar joje yra
uztikrinta teksto apsauga, identifikuoti siuntéjo parasa ir pasirinkti buda
saugoti gauta dokumento skaitmening kopija. Jei negalima atpazinti gautos
dokumento skaitmeninés kopijos turinio bei identifikuoti parado, apie tai
turi bati pranesama siuntéjui. Neatpazinta gauta dokumento skaitmeniné
kopija turéty buti sunaikinta.

Gautos dokumenty skaitmeninés kopijos registruojamos jy gavimo
diena. Jei gauta dokumento skaitmenine kopija uzregistravus ir, jei reikia,
parasius rezoliucijg (i procedura gali buti vykdoma kompiuterizuotos do-
kumenty valdymo sistemos priemonémis) véliau gaunamas dokumento
originalas, gautas dokumento originalas registruojamas ir tvarkomas pagal
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatytus reikalavimus.

Jei jstaigoje gaunama dokumento skaitmeniné kopija néra i$spausdi-
nama, ji uzregistruojama ir priskiriama bylai kompiuterizuotoje dokumen-
ty valdymo sistemoje pagal jstaigos dokumentacijos plana. Jei jstaiga neturi
galimybés gautas dokumenty skaitmenines kopijas i$saugoti kompiuteri-
zuotoje dokumenty valdymo sistemoje, jos gali biti saugomos faily siste-
moje joms sukuriant kataloga (prireikus - ir pakatologi), nurodant bylos
indeksg ir antraste pagal dokumentacijos plang (pvz., 1.20 K Susirasinéjimo
su ministerijomis teisés akty derinimo klausimais dokumentai).
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Kai dokumenty skaitmeniniy kopijy byla uzbaigiama, rekomenduo-
tina kataloga papildyti informacija apie gauty dokumenty skaitmeniniy
kopijy skaiciy ir bylos chronologines ribas (pvz., 1.20 K Susirasinéjimo su
ministerijomis teisés akty derinimo klausimais dokumentai_50 dokumenty
skaitmeniniy kopijy rinkmeny_2014-01-01_2014-07-31).

Nusprendus sudaryti atskiras skaitmeniniy kopijy bylas (jy nespausdi-
nant ir nededant j bendras popierines bylas), reikia Dokumentacijos plane
numatyti atskiras skaitmeniniy kopijy bylas. Visoms ne popierinéms by-
loms nuo 2011 m. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése taikomi pa-
pildomi reikalavimai. Bylos (i$skyrus popieriniy dokumenty bylas) indekse
turi bati nurodomas bylos formg Zymintis zymuo.

Jei bylai numatoma priskirti informaciniy technologijy priemonémis
tvarkomas dokumenty skaitmenines kopijas, bylos indekse nurodomas tai
zymintis zymuo ,,K“ (pvz., 5.6 K). Jei viena tema sudaromi skirtingy formy
dokumentai, bylos sudaromos pagal dokumenty formas. Siy byly, kuriy
antrastés vienodos, indeksg sudaro tas pats dokumentacijos plano punkto
ir papunkcio eilés numeris ir formg zymintis Zzymuo (pvz.: 1.15E, 1.15 VG,
1.15 K).

Atskiry byly kategorijy dokumenty saugojimo terminai yra vienodi,
nepriklausomai nuo dokumento formos, t. y. dokumentg, kurj reikia saugo-
ti 10 mety, nesvarbu, ar tai originalas, skaitmeniné kopija kompiuterizuo-
toje sistemoje, ar elektroninis dokumentas, jstaiga turi pareiga iSsaugoti 10
mety. Skaitmeniniy kopijy nespausdinant ir pasirinkus jas saugoti skaitme-
ninése laikmenose, reikéty jsitikinti, ar jstaiga turi tokias technines galimy-
bes. Galbut verta skaitmeniniy kopijy valdyma apriboti pagal dokumenty
saugojimo terminus, pvz., susirasinéjimo dokumentai saugomi 3 metus,
todél jy skaitmeniniy kopijy galima nespausdinti ir i§saugoti kompiuteryje;
finansiniai dokumentai saugomi 10 mety, jei jstaigos kompiuteriné siste-
ma néra pajégi tiek mety i$saugoti skaitmenines kopijas — galbut vertéty
jas spausdinti. Sprendimus dél skaitmeniniy kopijy valdymo turi priimti
jstaigos vadovas.

Istaiga, kuri i$siunté skaitmenine dokumento kopija, savo archyve pri-
valo saugoti originalg (skaitmeniné kopija gali buti ir nesaugoma). Istai-
ga, kuri gavo dokumento skaitmenine kopija, privalo saugoti butent Sios
formos dokumentg. Dokumento skaitmenine kopijg gavusi jstaiga, kurioje
dokumenty skaitmeninés kopijos saugomos tik informaciniy technologi-
jy priemonémis (kompiuterizuotoje dokumenty valdymo sistemoje, faily
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sistemoje ar kitu badu), turéty jvertinti gautos dokumento skaitmeninés
kopijos saugojimo termina, poreikj ir galimybes (technologines, finansines
ir kitas) ja i$saugoti teisés akty nustatytg laika.

Gauty dokumenty skaitmeniniy kopijy autentiSkumas, vientisumas,
patikimumas ir tinkamumas turi bati uztikrinamas tokiomis priemonémis
ir metodais, kad gauta dokumento skaitmeniné kopija buty apsaugota nuo
samoningo ar nesgmoningo pakeitimo, sugadinimo, suklastojimo, praradi-
mo. Turi bati uztikrinama, kad visg gautos dokumento skaitmeninés kopi-
jos saugojimo laikg jos turinys bus perskaitomas.

Istaiga, pasirinkusi saugoti dokumenty skaitmenines kopijas informa-
ciniy technologijy priemonémis, turéty nuolat tikrinti ir, jei reikia, atnau-
jinti programines priemones, galincias pateikti saugomos gautos dokumen-
to skaitmeninés kopijos turinj, konvertuoti gautg dokumento skaitmenine
kopijg | naujus formatus, i§saugant pirmine gautg dokumento skaitmenine
kopija.

Jei trumpai saugomos gautos dokumento skaitmeninés kopijos termi-
ng nusprendziama pratesti ir saugoti ilgai ar nuolat, kopija turi bati iSspaus-
dinama ir tvarkoma bei saugoma nustatytg laika Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy nustatyta tvarka. Dokumenty skaitmeniniy kopijy bylos
tvarkomos praéjus vieniems metams po jy uzbaigimo.

Jei trumpai saugomai bylai buvo priskirtos dokumenty skaitmeninés
kopijos ir jos j jstaigos apskaitg buvo jtrauktos ir tvarkytos informaciniy
technologijy priemonémis, atliekamos Sios procediros:

« perzitrima dokumenty skaitmeniniy kopijy atitiktis bylos temai, nu-

statytiems ar pasirinktiems sisteminimo poZymiams;

« jvertinamos naudojamy informaciniy technologijy priemoniy gali-
mybés iSsaugoti dokumenty skaitmenines kopijas reikiamg laikg ir
uztikrinti prieigg prie jy;

« ragant bylos aprasymo duomenis nurodoma, kiek dokumenty skait-
meniniy kopijy bylai yra priskirta, ir jy paieSkos duomenys.

Perduodant uzbaigtas dokumenty skaitmeniniy kopijy bylas atsakin-
gam uz byly apskaitg jstaigos darbuotojui, byly (dokumenty) perdavimo
akte nurodomas dokumenty skaitmeniniy kopijy kiekis ir matavimo viene-
tas (pvz., 50 vnt. dokumenty skaitmeniniy kopijy).
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Teisés akty nustatyta tvarka priémus sprendima naikinti dokumentus,
iStrinamos ir informaciniy technologijy priemonémis saugomos $iy doku-
menty skaitmeninés kopijos.

Klausimai ir uzduotys
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1.

Kokias funkcijas atlieka Elektroniniy dokumenty valdymo siste-
ma?

Kokia elektroninio dokumento struktara?

Kaip skirstomi elektroniniai parasai?

Kokius dokumentus galima pasirasyti nekvalifikuotu elektroniniu
parasu?

Kurios institucijos ir kokius elektroninius dokumentus privalo
perduoti valstybés archyvams?

Isvardykite elektroninio dokumento ir dokumento skaitmeninés ko-
pijos panasumus ir skirtumus.

PasiraSymo procediirai naudodami asmens tapatybés kortelé-
se jrasyta kvalifikuota elektroninio paraso sertifikatg sukurkite
ADOC specifikacijos elektroninj dokumentg (naudokite Lietuvos
Respublikos vyriausiojo archyvaro tarnybos interneto svetainés
priemones).
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