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I punktu

DOKUMENTU TVARKYMO, APSKAITOS IR VALDYMo TvARKos APRASAS

B E N D R JssrSI X'#3. ro, o.
l ' Dokumentq tvarkymo, apskaitos ir valdymo tvarkos aprasas (toliau - Aprasas) nLrstaropagrindinius Palangos sporto centro (toliau - c.ntrurjirir., ur.tq ir dokumentq (toliau - dokumentai)rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, naikinimo reikaravimus.
2. Centro dokumentq valdymo tikslal yra:
2.1. Iaiku ir kokybi5kai parengti dokumentus;
2'2'tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad butq uZtikrintas greitas priejimas prie visq rurirn L1dokumentq;

2.3. uZtikrinti skaidriq, efektyviq Centro veil<lq;
2'4' dokume.ntus saugoti teise$ aktq.nustatyt4 iaikq, kad b[tq uztikrinti centro veiklosjrodymai ir su centro veikra susijusiq fiziniq ir.irriJi"ir-lrl.nq teises.
3' UZ centro dokumentq valdymq ir kontrolE yra atsakingas centro direktorius.4. Siame Apra5e vartojamos sqvokos:
4'l' Dokumentacijos planas- centro veiklos dokumentq sisteminimo kalendoriniq nretrlplanas, pagrindinis Centro dokumentq valdymo dokumentas;

gavimo brdl?*T}Ilffilfi;;:lu'"t procese parensta ar gauta uzfiksuota informacija, nepaisant.ios

4'3' Dokumento iSraias - nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis;4'4' Dokumento kopija - reprogiafrjos ar kitais uluaais,ir.rll.i .rg.rintas dokumenras:

dariq (rezol,ljr,i'",#Xri",,il"*uas - atgamirtu, dol.urentas be daries jil';;;d*'r*r',1, u, ,..,

4'6'Dokumentg valdymas- vidaus administravimo sritis, kuri apima teises aktq irdokumentq re1gim4,.tvarkym4, apskaitq, saugoj imq, naudoj imq, naikinimq;
4'7 ' oficialus dokumentas - vykaant t.it., norriniq.aktq nrJiu,ytu, jgaliojimus sudarl,tas.patvirtintas' siundiamas ar gautas dokumentas itrauktas I teises ar<tq nustatytas apskaitos informacinessistemas ar registrus;
4'8' Rengejas - teises akto ar dokumento projektq rengiantis centro darbuotojas;
4. 9. Rezoriucij a - trumpai suform ul uotur rzjroii", (p;;;J i;"iir,,,rv*4'10' centro teisos aktai- centro direktoriaus vyi<dant teisls noiminiq aktq nustat.vtLrsigaliojimus leidZiami lsakymai ir jais tvirtinami nuost"r.i, r"LyLrds, tvarkos, aprasai ir kt.;4'll' vidaus dokumentai- centro pur"ngii Jokumentai, isskyrus centro teises aktrrs.naudojami centro viduje (ataskaitos, aktai, protor.oLuiliu'"ybiniai pran;Jffi; darbuotojq prasyrnai.sutikimai ir kt.);
4.r2. utduotis - veiksmq, reikaringq kokiam nors tiksrui pasiekti visuma;
4' l3' uzduoties vykdytojas - darbuotojas, atsakingas.uz uZduoties vykdymq. Jeigu ,Zduotispaskirta keliems vykdytojams, uZ joslvykdy.m3 rt"iki,ig.r pirruri, rezoliucrjoje nurodytas darbuoto.jas:4'14'Yiza - pritariamasis ar prieSiaraujanis pateit<tam vizuoti Jot ur.ntui ar teises aktoprojektui irasas (gali buti su pastabomis ir pasi[lyr"irl,'Vir4 sudaro: ur-rn, pareigq pavadininras.para5as, vardas ir pavarde, data;



4.15. Kitos Apra5e vartojamos sqvokos atitinka norminiuose teises aktuose nustatvtas
sqvokas.

II SKYRIU
BENDRIBJI DOKUMENTV RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

5. Dokumentq valdymo reikalavimq igyvendinimq Centre koordinuoja, metodines
rekomendacijas del dokumentq valdymo teikia Centro paskirtas ra5tines administratorius.

6. Centro dokumentai turi buti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis Dol<umentLl
tvarkymo ir apskaitos taisyklemis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyv aro 2Ol1 m. liepos 4 d.
isakymu Nr' V-118 (toliau - Dokumentq tvarkymo ir afskaitos taisykiery, Dokumentq rengimo
taisyklemis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 20i t m. liepos 4 a. ;ruiy61u Nr. V-i t7 (t6lia,
- Dokumentq rengimo taisykles), ra5omi taisyklinga lietuviq kalba, surenkaml kompiuteriu

7. Dokumentq tekstai renkami pagal Siuos reikalavimus:
7.1. naudojamaMicrosoft Word (Open Office, Excel) programa, lZ dydZioTimes Ney,

Roman Sriftas su lietuvi5ku raidynu;
7.2.lapo formatas - A4, paraStes: virSutirre - 20 mm, apatine - 20 mm, kairioji - 30 mm.

de5inioji- 10 mm, tarpai tarp eiludiq - I -1,5 eilute, Centro teises aktais tvirtinamq dokumentq (apraSq,
taisykliq, nuostatq ir kt.) - I eilute;

7.3. Centro dokumentq teksto pastraipq pirmosios eilutes spausdinamos vienodu 20 rnrn
atstumu nuo kairiosios paraStes;

7.4. Centro teises aktai spausdinami vienoje lapo puseje. Kiti dokumentai gali buti
spausdinami abiejose lapo pusese, jei kiti teises aktai nenusiato kitaip. Doiumento, spausdinamJkeli,ose
lapuose, numeruojamas antrasis ir tolesni puslapiai. Puslapiai numLruojami virSutines para5tes viduryie
arabiSkais skaitmenimis be ta5kq ir brfik5neliq;

7.5. rengejo paraSo rekvizitas dokumentuose negali buti perkeltas j tusdi4 lapq.
8. Dokumentq projektq rengejai yra asmeniSkai atsakingi uZ parengtq irieii<iamq pasiraSyti

teises aktq ir dokumentq iforminimq (paraStes, reikalingus rekviiitus ir jq 
"destymo 

tvarkq), turiiri,
vizavimo, pateikimo pasira5yti ir registruoti procedilrq.

9. Centro teises aktai ir dokumentai registruojami ir tvarkorni pagat dokumentll rfiSis ir
saugojimo terminus, vadovaujantis kasmetiniu dokumentu.ilor planu, kuris deinamas su palangos nr.
savivaldybes administracijos Bendruoju skyriumi, jei kiti teises aktai nenustato kitaip. UZ dokrimentq
registravim4 atsakingi darbuotojai, pagaljq vykdomas funkcijas, priskirti dokumentacijos plane.

10. Dokumentai Centre registruojami vien4 kartq. Dokumentus, adr.esuotus Centro
direktoriaus sudarytoms komisijoms, darbo grupems, ientro direktoriui, taip pat jq pasiraSytus
siundiamus dokumentus registruoja administravimo specialistas.

I I ' Adresuotus dokumentus, vadovaudamiesi dokumentacijos planu, pagal dokumentr-p rtr5is
ir saugojimo terminus registruoja ir tvarko dokumentacijos plane priskirti darbuoiojai

12. Gauti dokumentai registruojamijq gavimo dienq, bet ne veliau kaipiitq darbo dienq. Kol
dokumentas neuZregistruotas, jokios tolesnes proceduros negali buti atliekamos.

13. Centro teises aktus, vadovaudamasis dokumentacijos planu, pagal dokumentq r[Sis ir
saugojimo terminus registruoja ir toliau tvarko atsakingas asmuo.

III SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

14. Centro teises aktai tvarkomi laikantis bendrqjq dokumentq rengimo ir registravirrro
reikalavimq, nurodytq 5io Apra5o II skyriuje.



l5' Darbuotojai, atsakingi uz gaunamq ir siundiamq dokumentq tvarkym4, uZregisrr.avqgautus dokumentus perduoda juos centro direktoriui jrasyti rezoliucijas;l6' centro direktorius susipazista su gauiais aorumlntais, !raso rezoliucijas, nLrroclouZduodiq vykdymo terminus.
17, Pagal rezoliuoijE uzduotys skirstomos i nekontroliuojamas, paprastas ir yparingaskontroles uZduotis:
l7'1' Nekontroliuojamos - tai uZduotys susipaZinti su dokumentais;
17 '2' paptastos uzduotys - tai uZduotys, kai vykdytojas lpareigojuru, pu nustatytE terrnirilatlikti pavedim4;

l7'3' ypatingos uzduotys - tai uzduotys, l<urias nLrstatgs centro direktorius pageiclaLrlasusipaZintisu parengtu atsakymu, asmeniskai kontroiiuoti ir gauti informacijq, kaip vykdoma si uzduoris.l8' Jeigu rezoliucijoje nurodyta atsakyti, atsakym4 parengia vykdytojas ir teikia cerrr.odirektoriui pasira5yti.
l9' Jeigu uz uZduoties ivykdymq yra.atsakingi vadovaujantys darbuotojus, sie darbuoto.lainegali formuoti uZduodiq kitiems, jiems nepavaldiems daibuotojams.
20' Uzduoties vykdymo terminas 

.ar 
jo pratgsimas nustatomas vadovaujantis LietuvosRespublikos viesojo administravimo istatymu, l<itq Lietuvos Respubrikos teises aktq nustatyta rvarl(a.UZduo^tis turi b0ti ivykdyta (parengtai atsakymas ii tt.; viesojo jstatymo nustatyta tvarka ir rerminais(per 20 darbo dienq)' I centro darbuotojq piaiymus, pranesimus, pu[turrirrr-i, t t., turi b[ti atsal(yraper l0 darbo dienq. Terminas gali buti-nurodytas gauto doku,n.nto tekste 

".r;r;ii;;ij"j;. i;;;';r,nurodytas gauto dokumento tekste, negali uuii t<eiEiamas. Kitais atvejais pratgsti uZduoties vykdyrrolaik4 ar atideti termin4 gali tik Siq uZduJti paskyrgs urruo.
21' Jeigu uzduoti vykdyti priskirta daibuotojui ne pagaljo kompetencijq, vykdytojas prival.ne veliau kaip kitq darbo dienq informu.oti apie tclaioing4 fur[yrimq rezoliucij4 rasius! (uzduotipaskyrusi) asmeni, Kol nepaskiftas kitas vykdytojas, ,zduoties vykdyti negalima.
22' Visi rezoliucijq ir (ar) uzduodiq vykdytojai, ltri[9 ;i."rr'fur.stq uZduoti, privatoinformuoti Centro direktoriq.
23' uL centro direktoriaus uzduodiq vykdymo, terrninq kontrolg ir stebejim4 atlieka. bciinformacijqdirektoriui teikiaatsakingi darbuotojai. 

J ----'

24' Darbuotojai su jiems perduoiais susipazinti teises aktais ir dokumentais prival'susipazinti per 3 darbo dienas. Sis tei'minas pratgsiamas, jei darbuotojas neatvyksta j darbq rlclpateisinamq prieZasdiq.

IV SKYRIUS
GAUTV DOKUMENTU PRIEMIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

25' Centru i adresuotus dokumentus registruoj a rasti nes adm in istratorius.
26. Neregistruojama:
26'l' s4skaitosfaktiiros, su ivairiq.projektq vykdyrnu susijg dokumentai, gauti be lydrasiiir.perduodami-atsakingiem.s darbuotojams lprojiltq vaOoramsjtoliau tvarkyti; 

' ---r!qr' 6sulr us rvurasur 
'

.26'2' periodine spauda, sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, komerciniaipasi0lymai, privataus pob[dZio laiskai su nuoroda ant voko ,,asmeniskai,,;
26'3' neiskaitomai, nesuprantamai, necenzDriSkai parasyti laiskai be siuntejo rekvizitq (l<aijq negalima nustatyti),
27' Kvietimai, suformuoti ir siuntejo registruoti kaip siundiamasis dokumentas, kuriuoscpateikiama papildanti kvietimq ar kita informacija, re-gistruo;ami ir tvarko*ik;il gauti.28' Rastines administratorius atlieka. pirmini gautq pastu ar t<itaii uuaais doku,,e,rrlpatikrinim4, ar juose.rla yigi i5vardyti dokumentai,'ir paskirsiy*?. pastebejus, kad truksta priedq, apietai pranesama siuntejui. Kai gaunamas ne centrui adresuotas laiskas, jis neatplestas grqzinamas pasrui.



Jeigu atple5us vokq nustatoma, kad adresatas - ne Centras, ra5tas persiundiamas adresatui (eigu aiSkirs
kontaktai) arba grqLinamas siuntej ui.

29. Darbuotojai, i5 kitq institucijq, istaigq, irnoniq, organizacijq tiesiogiai gavg dokumenrlrs,
adresuotus Centrui, privalo juos ne veliau kaip kit4 darbo dien4 perduoti atsakingam asmeniui registruoti.

30. Elektroniniu pa5tu, per E, siuntq pristatymo sistem4, kitais b[dais gautq dokumentq
kopijos registruojamos bendra tvarka. Jei uZregistravus dokumento koprjq veliau atsiundiamas to
dokumento originalas, jis registruojamas ta padia data, numeriu kaip dokumento kopija ir isegamas j bylq
(antrq karl4 neregi struoj ama).

31. Korespondencija, adresuota Centro direktoriui, perduodama direktoriui, Adresuota
Centro direktoriaus teises aktais sudarytoms komisijoms, darbo grupems, perduodama jq pirmininkams.

32. Korespondencija, adresuota vadovaujantiems darbuotojams, bendra tvarka perduodarna
adresatams.

33. Centro oficialfis elektroninio pa5to adresai yra Bie:
i nfo@sportpalanga. lt - adm i n i struoj a ra5tines adm i n i stratori u s

ugdymas@spoftpalan ga. lt - adm in i struoj a direktoriaus pavad uotoj as ;
d irektori us@sportpalanga. lt - adm i n i struoj a Centro direktori us ;
fi nansai@sportpalanga. lt - adm i nistruoj a vyr. buhalteris.

V SKYRIUS
SIUNEIAMV DOKUMENTU REGISTRAVIMo IR ISSIUNTIMo TVARKA

34. Salies viduje siundiami dokumentai rengiami lietuviq kalba. UZsienio korespondentams
siundiamuose ir uZsienio kalba raSomuose dokumentuose dokumento sudarytojo pavadinimas tllri briti
ra5omas lietuviq kalba, o po juo pateikiamas dokumento sudarytojo pavadinimas pasirinkta uZsienio
kalba.

35. Parengus siundiamq dokument4, nurodoma: rengejai, pasiraSantys asmenys.
36. Jei siundiamas dokumentas yra atsakomasis, jis rengiamas kaip atsal<ymas, jei siundiarnas

ra5tas yra tarpinis atsakymas i gautq ra5tq, jis rengiamas kaip siundiamas ra5tas. Iniciatyvinis ra5tas
rengiamas kaip siundiamo dokumento projektas.

37. Centro direktoriaus, sudarytq komisijq ar darbo grurpiq pirmininkq pasirasytLrs
dokumentus, adresuotus juridiniams ir fiziniams asmenims, registruoja ir i5siundia paskirtas atsakingas
asmuo.

38. Vadovaujandiq darbuotojq siundiamus dokumentus registruoja ir iSsiundia dokumentacijos
plane priskirti darbuotoj ai.

39. Dokumentus, adresuotus kitoms institucijoms, gali pasira5ytitik Centro direktorius arba jo
igaliotas asmuo.

40. Pasira5omas ar tvirtinamas paprastai vienas dokumento egzempliorius. Siundiamo
dokumento, adresuoto keliems adresatams, pasira5omas kiekvienam adresatui skirtas dokumento
egzempliorius. Kai dokumentas siundiamas pagal adresatq s4raSq, adresato rekvizito vietoje raSoma
,,Pagal adresatq s4raSq" arba kiekvienam adresatui siundiarrame egzemplioriuje nurodomas konkretus
adresatas,

41. Jei dokumentas siundiamas pagal adresatq s4ra54 ar apibendrintai nurodytiems adresatarrs.
gali b[ti pasira5omas vienas dokumento egzempliorius, o adresatams siundiarnos patvirtintos jo kopijos
ar nuora5ai.

42. Adresatq s4ra5as iforminamas, dokumentai (q kopijos) paruo5iami siqsti pagal
Dokumentq rengimo taisykles ir pateikiami administravimo specialistui korespondencijos iSsiuntimui.

43. Kai ra5ytinis dokumentas siundiarnas tik elektroninemis ry5io priemonemis, teikiarnarrre
dokumente nurodoma,,Originalas nebus siundiamas".

44. Centro ra5tai, lydraSdiai rengiami ir iforminami nustatytos formos blanke (l priedas).



45' lsakymai rengiami ir iforminami nustatytos formos blanke (2 priedas).
46' siuntejas, pateikdamas administravimo specialistui issiqsti dokumentus, privalo nurod_r,ritikslius gavejq adresus. 

reerLtrrr sv^srrrvrrLtrr' Pllvalo ltlll'o( ,

47' U L darbuotoj q iSsi qstus neregistruotus dokum entu s atsaki n gi patys darbuotoj ai.

vr D A u s D o K u M E,n, v *XIJiffoTH i.u., r, * v r M o r vA RKA

48' Centro direktoriaus isakymus rengia darbuoto.iai, atsakingi uz atitinkam4 veiklos sr.rripagal dOkUmentaCijOS plan4. -'-''*'' sa 4rr!rrr^altr'1 vctKl()s s 
,

49' centro vidaus dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal dokumentq rLisis:49'l' centro teises aktai registruojami atskiruose registriose pugul ookrmentacijos planq.dokumentai nuskaitomi ir siundiaml 
. 
susipazinti r.rge.;ri, kuris oijui.,iruo;u kitq darbLrotojqsupazindinimq.IJLsupaZindinimo su teises akiu procedtir4"aLako rengeias;-

49'2' komisrjq darbo grupiq, sudarytrl centro direktoriauri.ut yrnuir, posedzius, pasitarinrLrs.kuriq pirmininkai yra centro darbuotojai,'t<ai nepaskirtas sekretorius, protokoluoja, protokolLrsregistruoja ir saugo atsakingi uz atitinkam[ veiklos sriii darbuotojai pagal dokumentacijos planq.50' vidaus susirasinejimo dokumentai (pranesimai, praiyi-,ai, ,uiitirui ir pan.), adresLr.ricentro direktoriui, susirasinejimo dokumentai tarp darbuotojq, registruojami vienq kart* kaip vidaLrsdokumentai. vidaus susirasinejimui nenaudojami brankai.
5l' Darbini susirasinejimq (keitimqsi informacija) tarp darbuotojq rekomenduojama vykd5,1itik elektroniniu pa5tu.
52. lsakymo rengimo medziaga turi b[ti sudeta tokia tvarka:
52' l ' isakymo projektas ir jais tvirtinami dokumentai (nuostatai, taisykles, tvarkos apraiai ir.pan.);

52'2' isakymo rengimo dokumentai: planai, schemos, komisijq protokolai, prasymai ir par.r52'3' adresatq s4rasas, kuriame reng63as nurodo darbuotojus, 6;i"r. reikalingas ,uorasas.israsas, kopija, taip pat kam. reikia siqsti susipaiiiti. leigu aaresatr4 sqrasas nepridetas, uz supaZindirrirroproced0r4 atsakingas rengej as,
53' centro direktoriaus isakymq projektai del komisijq, darbo grupiq sudarymo turi brtisuderinti su i jas pasi0lytais asmenimii zodziu". Jeigu siirlomas-ne centro- darbuotojas, turi bLiti .iosutikimas ra5tu arba elektroniniu pa5tu.
54' centro direktoriaus lsakymq projektq tekstus gali redaguoti tik paskirtas arsakingasasmuo

55' centro direktoriaus lsakymus kasmetiniq ir tiksliniq atostogq klausimais vizLro.iavadovauj antiej i darbuotoj ai.
56' lsakymai vizuojami ne ilgiau kaip 3 darbo dienas. lsakymai, kuriais tvirtinami nuosrarai.taisykles, tvarkos aprasai ir kt. dokumentai, vizuojarni neiiliau rcaip 5 darbo dienas.
57' vizuotq ir parengtq pasirasyti isakyrn4 r.ngJlu, teikia centro direktoriui pasirasyti.
58' Rengejas atsako uZ teikiamo.pasirasyti, refisiruoti ir toliau tvarkyti isakymo teisingLrm4.jo formato atitikti dokumentq rengimo reikalavima*r,'prJ.;*r.to vizavimo procedgros nuoseklurnq.59' Jeigu delpateikto pasirasyti isakymo centro direktorius,uri puriuuq ir minetq teises al<tqnepasiraso, siulo dokument4 papitdyti aipakeirti, tuiji taiso ir is naujo teikia vizuoti rengejas.
60' Direktoriaus pasirasytus isakymus riitines adminisiratorius ne veliau kaip kitq dar.bodienq registruoja ir siuncia susipaZinti pagal-pateiktq adresatq s4rasq, jeigu reikia, parengia nuor.asLrs.iSrasus ir pateikia rengejams ir adresatami. .l.igu gavejq sqrasas n.put.lt iur, siundiama rengejui ir. LrzsupaZindinimo proced[r4 atsako rengejas.
6l' rengiami, vizuojami, pasira5omi, registruojami, tvarkomi ir saugomi sie Centro vidaLrsdokumentai:



61.1. darbuotojq pra5ymai Centro direktoriui atostogq, komandiruodiq, papildomq poilsio
dienq suteikimo, skatinimo ir kitais susijusiais su darbo santykiais klausimais;

61.2. Centro vidaus susira5inejimo dokumentai (praneSimai ir pan.).
62. Centro darbuotojq parengti, vadovaujandio darbuotojo vizuoti ir po vizavimo darbuoto.jo

pasiraSyti pra5ymai perduodami administravimo specialistui,
63. Rengejas, gavgs neigiamai vizuot4 jsakymq, privalo ji pataisyti pagal pastabas ir teikti

pakartotinai.
64. Vidaus susira5inejimo dokumentai, reikalui esant, turi buti

kuruojan6io vadovauj andio darbuotojo.
65. Rastines administratorius, uzregistravqs vidaus dokumentus,

direktoriui iraSyti rezoliucijq.

vizuoti atitinkamq sriti

perduoda juos Centro

VII SKYRIUS
BYLU SUDARYMAS IR TVARKYMAS

Dokumentacijos plano rengimas

66. Centro dokumentq valdymui visose veiklos srityse ar atliekant priskirtas funkcijas
uZtikrinti kasmet rengiamas ir likus dviem menesiams iki einamqjq kalendoriniq metq pabai[os
teikiamas derinti Palangos m. savivaldybes administracijai kitq metq dokumentacijos pianas, k-Lrr!
tvirtina istaigos vadovas. I jstaigos dokumentacijos planq jrasomos visos bylos, kuiias planuojarna
sudaryti ar tgsti kitais metais,

67, I dokumentacijos plan4 bylos iraSomos pagal istaigai nustatytas veiklos sritis.
atsiZvelgiant j jstaigos struktilrq ir suteiktus igaliojimus.

Veiklos sritys ir bylos dokumentacijos plane sisteminamos !staigos pasirinkta tvarka.
Veiklos sritys dokumentacijos plane numeruojamos iS eiles kaip punktai, o kiekvienos srities

bylos - atskira numeracija, kaip papunkdiai.
68. Kiekvienai dokumentacijos plane ira5ytai bylai suteikiamas indeksas, kur! sudaro

dokumentacijos plano punkto ir papunkdio eiles numeris,
Bylos (i5skyrus popieriniq dokumentq bylas) indekse nurodomas bylos form4 Zyrnintis

Zymuo. Elektroniniq ar vaizdo ir garso dokumentq bylos indeks4 sudaro dokumentacijos plano punkto ir
papunkdio eiles numeris ir bylos form4 Zymintis Zymuo: E - elektroninis dokumentas, VG - vaizdo ir
garsoira5as,G-garsoira5as,V-vaizdoiraSas,F-fotodokumentas(pvz.,5.6G,kur5,6Zymi eiles
numeri, G - bylos form4). jei bylai numatoma priskirti informaciniq technologijq priemonernis
tvarkomas dokumentq skaitmenines kopijas, bylos indekse nurodomas tai T.ymintis Zyrnuo,,K" (pvz.. 5.6
K).

Bylos indeksas gali b[ti papildytas duomenimis, rodandiais bylos sudarymo viet4.
Pvz.: 1.6. l -04 ( I .6. I - eilds numeris, 04 - strukt0rinis padalinys)
arba
1.6.1 E-405-04 (1.6.1 E - eiles numeris ir bylos formq zymintis Zymuo, 405 * istaigos filialas.

04 - istaigos filialo strukturinis padalinys).
Jei viena tema susidaro skirtingq formq dokurnentq, bylos sudaromos pagal dokumenrll

formas. Siq bylq, kuriq antraStes vienodos, indeks4 sudaro tas pati dokumentacijos plano punkto ir
papunkdio eil6s numeris ir form?Zymintis zymuo (pvz.: Ll5 E, l.r5 vG, l.r5 c).

30. Dokumentacijos plane iraSytai konkrediai bylai suteiktas indeksas (eiles numeris)
nekeidiamas. Jei kitais kalendoriniais metais tokia byla nesudaroma, jos indeksas (eiles numeris) j
dokumentacijos plan4 neiraSomas ir kitai bylai nesuteikiamas, Kai tokia byla po keleriq merq vel



sudaroma, jai suteikiamas buvgs indeksas (eiles numeris). Jei del istaigos strukturiniq pol<1,ciq
dokumentacijos planas keidiamas is esmds, sie reikalavimai nera taikomi.

69, Kiekvienos dokumentacijos plane jra5ytos bylos saugojimo terminas nuroclonras
vadovaujantis teises aktais, nustatandiais dokumentq saugbj imo terminus.

Bylq, sudarytq i5 dokumentq, kuriq saugojimo terminq teises aktai nenustato, saugojimo
terminai nurodomi vadovaujantis Dokumentq ir archyvq jstatymo i3 straipsnio I dalies nuostatomis.
ivertinus dokumentus pagal siq Taisykliq 46 punkte numatytus kriterijus.

70. Dokumentacijos plane taip pat nurodomi uZ bylq sudarym4 atsakingi darbuotojai
7l' Dokumentacijos plane bylos numatontos atsiZvelgiant ! Siuos bendruosius bylq sr-rdaryrroprincipus:
7l'1. Bylos sudaromos i5 dokumentq, istaigos parerrgtq ar gautq per vienus kalendor.ipiLrs

metus, isskyrus tgsiamas bylas, kurios sudaromos i5 dokumentq, sukaui-tq tam tikro apibrezto proccso
metu.

72,2.Bylos sudaromos pagal dokumentq formq, r05is, temas, sudarytojus, saugojimo termirrus.
pasirenkant vien4 ar kelis poZymius:

72.2.1. Bylos sudaromos pagar dokumentq saugojimo terminus.
72.2.2. Parengti teises aktai (nutarimai, sprendimai, jsakymai, potvarkiai ir kita) kar.tu srr

patvirtintais dokumentais dedami i atskiras bylas pagai teises aktq'ru5is ir saugojimo terminus.
Teises aktais patvirtinti nuostatai, taisykles, programos, kiti dJkumentai kartu su reises

aktais, kuriais jie buvo patvirtinti, gali buti dedami iatskiias bylas pagal teises aktq r[Sis ir saugojirno
terminus.

72.2'3. Gauti teises aktai istaigos veiklos klausimais (nutarimai, sprendimai, !sakymai, potvarl(iaiir kita) dedami i atskiras bylas pagal dokumentq r05is, saugojimo terminus ar sudarytojus. Jei tol<iq
dokumentq nedaug, jie gali bDtidedami ivienq by14 pagalsargojiro terminus.

Gauti teises aktais patvirtinti nuostatai, taisykles, programos, kiti dokumentai kartu sir reisc,s
aktais, kuriais jie buvo patvirtinti, gali biiti dedami latst<iras bltas pagal teises aktq rD5is, saugo.jinro
terminus ar sudarytojus.

72.2.4. Susira5inejimo dokumentai dedami i atskiras bylas pagal temas, saugojimo term irrLrs
ar korespondentus.

72.2.5. Dokumentq registrai dedami ! atskiras bylas pagal saugojimo terminus arba j registrc
registruotq dokumentq bylas.

72.2.6. Vaizdo ir garso dokumentq bylos sudaromos pagal form4 (garso ir vaizdo ira5ai. garsg
ira5ai, vaizdo ira5ai, fotodokumentai), temas ar kitq nustatyt? ar pasirinkt4 sisteminimo bud4.

73. Bylq antra5tes dokumentacijos plane turi buti konkredios ir ai5kios, nurodandios b1,1s,,,,
priskiriamq dokumentq turini, riis! ir temq:

73.1. Jei byla sudaroma i5 vieno dokumento, antraSteje nurodomas jo pavadinimas.
73.2. Jei byla sudaroma iS dviejq rD5iq dokumentq, Uylos antraSteje nurodomos abi

dokumentq r[Sys.
73,3. Jei byla sudaroma iS trijq ar daugiau r0Siq dokumentq viena tema, bylos antraSre.je

apibendrintai raSoma.,,dokumentai" (pvz., Teises al<iq projektq derinirno dokumentai).
73.4. SusiraSinejimo dokumentq bylq antra5tese nurodomi susirasinejimo klausimai (te,ros).

taip pat gali bDti nurodomi konkrettis arba apibendrinti koresporrdentq pavadinimai (pvz., Susiraiine.jir,.
su mokyklomis personalo klausimais dokumentai). '-'--'-"'-'' "'

73,5. Bylq,. sudarytq i5 planavimo, atskaitomybes ir pana5iq dokumentq, antra5rise
nurodomas apimamas laikotarpis (pvz.:2010 metq veiklos atskaitomybes dokumentai; 2012 nretq
veiklos planavimo dokumentai;ZO12 metq veiklos planas),

73.6. Bylq antraStese vartojamos konkredios formuluotes, pavadinimai netrumpinami.



73.7.Yaizdo ir garso dokumentq bylos antra5te nurodoma tokia, kad apibfidintq viena tema ar
kitais pozymiais susijusius dokumentus. Antra5te gali buti papildyta paantrasie, kurioje pateikiama vaizdo ir
garso dokumentus apib0dinanti papildoma informacija.

. lstaigoje sudaromi vaizdo ir garso dokumentai i dokurnentacijos planq gali bgti !raSorni viena
apibendrinta antraste (pvz,, Lietuvos Respublikos Seimo X eilines sesijos posedziI garso liaSai).

73.8. Sudaromos vienar[Ses bylos j dokumentacijos plan4 ira5omos viena apibendrinta
antra5te (pvz.: asmens.bylos; finansiniq patikrinimq bylos). Vienar[Sems byloms dokumentacijos plane
suteikiamas vienas indeksas, o pastabq skiltyje nurodomas jq apskaitos dokumentas (pvz.: pagal sqra5q;
Pagal Zurnal4 (registrq).

VienarDses bylos ta padia antraSte, saugomos skirtingq terminq (pvz.: ikiteisminio tyrimo
bylos; teismo proceso bylos), i dokumentacijos planq !ra5omos grripemir pugui;q saugojimo t.rrin1',r.

. 74. Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenq, kuriems Uytoi dokimentacijos plane
nebuvo numatytos, rengiamas dokumentacijos plano papildymq sqra5as. I sqraS4 lraSytorns naujorns
byloms suteikiamas indeksas, einantis i5 eiles pagal patviriinto dokumentacijos plano atiiinkamo prirrl<to
papunkti.

Jei per kalendorinius metus istaigai priskiriama nauja veiklos sritis, kuri4 vykdant sudaroma bylrq,
naujai sridiai sqra5e suteikiamas punktas, einantis i5 eiles pagaf pawimintq dokumertu.l;or planq, o byloms ._

atitinkamos veiklos srities punkto papunktis.

Bylq sudarymas

75. Dokumentai dedami i dokumentacijos plane numatytas bylas (vaizdo ir garso dokumenrai .

priskiriami byloms) laikantis Siq reikalavimq:
75.1. Dokumentq r[Sys ir turinys turi atitikti dokumentacijos plane numatytos sudaryti bylos

antraStg.

75.2. Bylos antra5te ir indeksas turi buti uZra5yti ant popieriniq dokumentq bylos segtuvo ar
aplanko. Vaizdo ir garso dokumentq bylos antra5te, paaniraste (ei yra) ir bylos indeksas nurodomi anr
aplankq ar deZudiq, kuriose laikomi nurodytieji dokumentai.

75.3' Jei faksimilinio ry5io ar kitokiais telekomunikacijq irenginiais gaut* dokumento kopijq
ar dokumento skaitmening kopijq uZregistravus ir, jei reikia, iuiusiui rezoti-uci.;4 veliau guunun.,u,
dokumento originalas, i bylA dedamas dokumento originalas ir alksdiau gautos dokumento fopijos ar
dokumento skaitmenines kopijos pirmas lapas su ji gavusios !staigoi padarytais lra5ais Cili ji.neperra5omi ant gauto dokumento originalo).

75.4. Dokumentai i bylq dedami chronologine tvarka, jei netaikoma kita sisteminimo tvarl<a.
75'5' Vardiniai dokumentai byloje dedami pavardZiq abeceles tvarka.
75.6. Priedai ir pridedami dokumentai laikomi prie tq dokumerrtq, kuriems jie priktauso, .tei

priedq ar pridedamq dokumentq yra daug, jiems gali buti sudaroma atskira Uyta ltomas).
75.7. Dokumentai, tiesiogiai susijq su konkrediu darbuotoju per jo darbo jstaigoje laikotarpi.jq kopijos ar nuora5ai dedami j darbuotojq asmens bylas.
Jei i bylq apyra5q ira5yta darbuotojo asmens byla yra tgsiama ir papildoma naujais

dokumentais, bylq apyraSo pastabq skiltyje !ra5oma ,,Byla tgsiama", pasira5oma ir nurodoma data.
75'8. Dokumentq registrus sudarant informaciniq technologijq priemonemis, turi buti

uztikrintas registro ira5q autenti5kumas, patikimumas, nustaiytos prieigis prie registrq kontroles
priemones. Sudarant registrus Siuo b[du, gali buti naudojamos iokio"s pri.*on.r, kurios leistq
identifikuoti dokurnentq uZregistravusi asmeni ir uZtikrintq dokurnento registravimo irodomqj4 (teisinq)
galiq.

75.9. Popieriniq dokumentq byla sudaroma ne daugiau kaip iS 150-200 lapq. Jei Iapq yra
daugiau, sudaromas kitas bylos tomas.



76' Pasibaigus kalendoriniams metams iki einarnqjq metq kovo I dienos pagaldokumentacijos plan4, dokumentaciios plano.papildymq s4rasq 1-ui), vienaiusiq uytq s4rasus ar I<irLrsnustatytus apskaitos dokumentus suvedami !rlu- ,udury,ro suvestiniai duomenys, Darbuoto jas.atsakingas uz istaigos bylq apskait?, suvestinius duomenis iraso dokumentacijos plano ir dokumentaci.los
plano papillrmu sqra5o, jei toks buvo sudarytas, 8 skiltyje. Sioj. rlirtvj;;ilod;,nrs per kalendor.irr iusmetus uZbaigtq bylq skaidius.

VIII SKYRIUS
DOKUMENTU SUDERINIMAS IR TVIRTINIMAS

77. Dokumento suderinimo Zymq sudaro:
77'l' Didziosiomis raidemis ra5omas zodis ,,sudel'inta", lstaigos, su kuria dokunrcrrzrsderinamas, vadovo pareigq pavadinimas, parasas,.vardas ir pavarde, data, s;de;inimo zymos rekviz_itasisddstomas po para5o rekvizitu arba po baigiamuoju brut<sniir kampiniu veliaviniu b[du nuo dol<umen.okairiosios para5tes., pvz.:

SUDERINTA
Lietuvos Respubrikos svietimo ir moksro ministras
(ParaSas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)

77 '2' Kai suderinimo procedtira.patviftinama !staigos rastu, suderinimo Zymoje nurodonras
istaigos pavadinimas, raSto data ir registracijos nr*"rir, prr.,

SUDERINTA
Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministerijos
201l-l l-14 ra5tu Nr. 0-00

77 ,3. Kai dokumente yra dvi ar daugiau suderinirno zymos, jos isdestomos greta, pvz.:

SUDERINTA
Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministras
(ParaSas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)

SUDERTNTA
Lietuvos Respublikos
finansq ministras
(ParaSas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)

78. Pareiginiq nuostatq (pareigybiq apra5ymq) tvirtinimas:
78'l' centro Direktoriaus pareiginiai nuostaiai (pareigybiq aprasymai) tvirtinami palangos

m. savivaldybes taryboje.
78'2' Kitq centro darbuotojq pareiginiai nuostatai (pareigybiq aprasymai) tvirtinami cerrr.odirektoriaus isakymu.
78.3. Pareiginius nuostatus (pareigybes aprasym q) pasi raso darbuotoj as.
78'4' Pareiginiai nuostatai (pareigybes aprasymai) pridedami prie oarto sutarties.79' Dokumento tvirtinimo Zyma i5desioma dokumento desineje puseje virs dokumert.pavadinimo kampiniu veliaviniu b[du pagal siuos reikalavinrus:



79.1. Dokumento tvirtinimq Zymintis Zodis ,,tvirtinu", ,,patvirtinta" ra5omas didZiosiomis
raidemis.

79,2. Kai tvir-tinama teises aktu, tvirtinimo Zym4 sudaro Zodis ,,patvirtinta.. ir teises al<to,
kuriuo patvirtintas dokumentas, nuoroda, pvz.:

PATVIRTINTA
Sporto centro Direktoriaus
201 1 m. lapkridio 16 d.

isakymu Nr. 0-00

79.3.Kai tviftinama istaigos vadovo para5u, tvirtinimo Zymq sudaro Zodis,,tvirtinu,,, istaigosvadovo pareigq pavadinimas, para5as, vardas ir pavarde, pvz.:

TVIRTINU
Direktorius
(ParaSas)

(Vardas ir pavarde)
Prireikus tvirtinimo Zyma gali bDti papildyta data.

79,4 Kai.teises aktq nustatytais atvejais istaigos vadovo para5u tvirtinamas kitos lstaigos
dokumentas, tvirtinimo Zymoje nurodomas visas vadovo pareigq pavadinimas, para5as, vardas ir
pavarde, data, pvz.:

TVIRTTNU
Sporto centro direktorius
(ParaSas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)

79.5 Jei teises aktq nustatytais atvejais tvirtinimo Zymoje turi bgti antspaudas, jis dedarnas
taip, kad liestq pasira5iusio asmens pareigq pavadinim4.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU SUPAZINNIMUO SU CENTRo VIDAUS DoKUMENTAIS TvARKA

80. SupaZindinimo Zyma i5destoma po para5o ir vizq rekvizitais kampiniu veliaviniu b6dg.
80. Teises aktq nustatytais atvejais, kai darbuotojas pasiraSytinai turi buti supaZindintas su

dokumentu ar duoti raStiSk4 sutikim4, supaZindinimo Zymoje nurodomi susipaZinim4 ar sutikirn4
(nesutikim4) rei5kiantys zodziai, parasas, vardas (vardo raide) ii pavarde, data, pvz.:

SusipaZinau
(ParaSas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)

arba

Sutinku (Nesutinku)
(Para5as)
(Vardas ir pavarde)
(Data)



8l' Asmuo, priimamas dirbti cente. pasirasytinai supazindinamas su vidaus darbo tvarl<ostaisyklemis, pareiginiais nuostatais, darbuotoiq iurgo, ir. rr.it uto, norminiq teises aktq reikalavimais.82' Pasirasydamas darbo sutartyji, darbiotojas patvirtina, kad jis susipazino su vidaus dar.b,tvarkos taisyklemis, pareiginiais nuostatais, darbuotoj.l'rurgo, ir sveikatos norminiq teises al<rrrrgikalavimais, 
. __,-.o_" !. v,v.,\s!vo rrvrlruuLl rcrStrs fl

83' Asmeniui sutikus dirbti beijam ir darbdaviui pasirasius darbo sutartj, laikoma, l<ad.iicsusitare del bUtinqjq ir kitq darbo sutarties sElygq.
84' Kai reikia darbuotojus pasirasytinai supaZindinti su teises aktais (isakymais, nutarimais,potvarkiais) bei jais patvirtintais t itair dokumentair, ,rpuzinainimo zyro, *somos dokumento l<itojclapo puseje arba po vadovo parasu esand.iame tuirru*. iLle, arba patvirtintose dokumento kopijose ar.patvirtintuose nuorasuose;jei reikia, kopijos ar nuorasaii.Juri !darbuotojq asmens bylas.85' centro darbuotojai supaZindinami su centro vidaus norrniniais dokumentais (tvarl<or,is.taisyklemis, proceduromis ir kt.), nustatandiais oaruuotojuilam tikras pareigas ir atsakomybes r.ibas.86' Tvirtindamas centro vidaus norminius dokurnentus, vadovas- isakyme nurodo pareigybesir darbuotojus, kurie privalo b[ti supazindinti su pawiriiniul, istuigo, oor.rr.ntuis (pasirasytinai ar el.paStu).

87' Pakeitus centro vidaus norminidokument4, su nar.rjuoju dokumentu turi bfrti s,pazinclirrtidarbuotojai, kurie buvo supaZindinti su pries tai galiojusiu'Jokumentu.
88' lstaigos vadovo pavedimu pasirasytinai supazindinant su dokumentu darbLroto.iLrs.supazindinimo zymos raSomos dokumento pabaigoje .ru,idiur. laisvame-plote arba dokunrerrcrpaskutinio lapo antroje puseje, pvz.:
SusipaZinome
(para5as)
(Vardas ir pavarde)
(Data)

(paraSas)
(Vardas ir pavarde)
(Data)

89' Supazindinim4 su dokumentais vykdo atsakingi darbuotojai pagaljq vykdomas funkcijas.priskirti dokumentacijos plane.

X SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

90' centras, atsizvelgdamas .i darbovieteje einamas darbuotojq pareigas, suteil<iadarbuotojams darbo priemones: kompiuter!, mobilqii t.ilrona,.prieigq prie inteineto, elektroninj pastq.prieigq prie kitq informaciniq technoroerj,{ lr tetet oirunitu"f ;;;u^r[.' '

9l' Suteiktos darbo priemones priklauso centrui 
'ii 

yra'rkirto, darbo funkcijoms vykcl1,1i.jeigu individualiai ra5tu su darbuotoju n.rrriturtu kitaip.
92' Darbuotojams, kurie naudojasi centro suteiktu elektroniniu pastu, interneto prieiga ir l<irainformaciniq technologijq ir telekomunikacijq iranga, suteikti slaptazodZiai turi buti keidiarrr iperiodiskai, ne rediau kaip kartq per metus,6'tuip f,ai susidarius tam tit<roms aplinkybems (p'2..pasikeitus darbuotojui, iskilus isiiauZimo g.esmei, iilus itarimui, kad slaptaZodis tapo Zinonrastretiesiems asmenims ir t. t,).
93' Pranesimai, pavedimai, nurodymai, informacija apie darbuotojui priskaidiuot4atlyginim4, darbuotojo prasymu teikiama informacija, info,'rnu.iju upi. centre galiojandiq taisyklitlpasikeitimus ir kt' informacija darbuotojams pateikiamu .Lr,roniriu'pastu, llsiundiant inforrnaci.ja i



Centro suteiktas elektroninio pa5to deZutes arba ! asmenines elektroninio pa5to deZutes, o esarlt
neatideliotinai b[tinybei ivykdyti nurodymus ir pavedimus - perduodant nurodymus telefonu i mokyklos
ar asmenini telefono numeri.

Elektroniniu paStu i5siqsti pavedimai yra privalomi darbuotojui ir laikomi iteiktais
darbuotojui sekandiq darbo dien4 nuo jq iSsiuntimo, jei i5 darbuotojo negauta patvirtinimo apie
informacijos gavimq anksdiau, o telefonu ar SMS Zinute pavedimai ir informacija liikomi lteiktais ir
privalomais skambudio metu ir sMS zinutes issiuntimo metu,

94. Darbuotojams, kurie naudojasi Centro suteiktu elel<troniniu pa5tu, interneto prieiga ir l<ita
informaciniq technologijq ir telekornunikacijq iranga, grieztai draudziama:

94' I . skelbti, platinti Centro konfidencialiq informacij4 (!skaitant vidinius mokyklos
dokumentus) internete, persiraSyti jq i duomenq saugojimo laikmenui ui siqsti i asmeninius ar trediLl
asmenq el. pa5to adresus, jei tai nera susijg su darbiniq funkcijq ir darbdavio nurodymq vykdymu;

94.2. naudoti Centro elektronini paStq, interneto prieig4 ar suieiktas- iniormaciniq
technologijq ir telekomunikacijq jrangq asmeniniams, komerciniams ti[slams, Lietuvos Respublikos
istatymais draudZiamai veiklai, SmeiZiandio , ileidLiandio, grasinamojo pob6dZio ar visuomenes doroves
ir 

-morales 
principams prie5taraujandiai informacijai, kompiuter'iq'virusams, masinei piktybiSkai

informacijai (SAM) siqsti ar kitiems tikslams, kurie gali paieisti mokyklos u1. t itq asmenq ieisetus
interesus;

94.3. persisiqsti, diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti tiesiogiai su darbu nesusi.iusiq
ir/arba bet kokiq neautorizuotq, neteis6tq, autoriner i.is., paieidLian1i4 ar-asmening progrun.,inq,
kompiutering irang4 ir grafing, garso, vaizdo medZiagq;

94'4. siqsti ir gauti duomenis, kurie yra (gali btiti) uZkresti virusais, turi !vairius l<itLrs
programinius kodus, bylas, galindias sutrikdyti kompiuterinitl ar telekomunikaciniq sistemq, !renginirl
bei programines irangos funkcionavimq ir saugumq.

94.5. naudoti irangq neteisetai prieigai prie duomenq ar sistemq, sistemq salrgLlr.ro
tikrinimui, skenavimu i, kompi uterin io tinklo srauto duomenq stebej imu i ;

94.6. savarankiSkai padiam ar pavedant tretiesiems asmenims be Centr.o leidimo keisti.
taisyti informaciniq technologiiq ir telekomunikaciiq techning ir programing !rangq;
. 94.7. perduoti Centro priklausandi4 informaciniq technologijq iiielefomunikacijq techning
ir orograming irang4 tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas nJ.a'susi;Es su darbiniq'funkci.yq
vykdymu ar gali bet kokiu budu pakenkti mokyklos interesams;

94.8' atlikti kitus su darbo funkcijq vykdymu nesusijusius ar teises aktams prie5taraujandius
veiksmus;

95' Centro darbuotojams naudojant elektroninio pa5to ir interneto resursus asmeniniais
tikslais ft/at nesilaikant reikalavimq, centras neuZtiklina darbuotojq asmenines inforrnaci.ios
konfidencialumo.

XI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMAS IR SAUGOJIMAS

96,Asmens duomenys Centre tvarkomi Siais tikslais:
96.1. darbuotojq vardai, pavardes, asmens ar kiti identifikaciniai kodai, socialinio draudinro

numeriai, kontaktiniai duomenys (gyvenamosios vietos adresai, telefono numeriai ir asmeninio
elektroninio pa5to adresai) - darbo sutarties sudarymui ir vykdymui, darbuotojq bylos sudarymLri.
atlyginimo ir kitq darbuotojams priklausandiq i5mokq, mokeitiniq prievoliq ir moklstiniq lengvatq
apskaidiavimui, atostogq ir papildomq atostogq suteikimui bei kitais'apskaitos Centre tikslais, duomenL;
valstybes institucijoms apie darbuotojus, jq darbo uZmokest!, uZ juos sumoketus mokesdius pateikirno
tikslais ir kitais tinkamo darbdavio pareigq vykdymo tikslais;



96'2' duomenys ir dokumentai apie i5silavinimq, sveikatos buklg - kiek tai reikalinga dar.b.sutardiai su darbuotojams sudaryti ir vykdyti, ir tinkamorn, duro s4lygoms darbuotojui sudaryti bei dar.bcrfunkcijoms vykdyti;
96'3' darbuotojq banko s4skaitos Nr. - kiek reikalinga atlyginimui ir kitoms ismokornsdafbUOtOjamspefvesti; ErrJ6r'rrrrur rr r\rr'llrr) rbrtluKol

96'4' darbuotojq priklausymo profesinei sqjungai duomenys - kiek b[tina, kad Centrui galerLruZtikrinti specialias darbuotojq teisei, susij.usias u prit tuJrymu profesinei sqlungai;
96'5' darbuotojq kontaktiniai duor"ny, - tinkamam komunikav"imui, darbuotojui esanr r.rcldarbo vietoje, palaikyti ;

97 ' Mokiniq ir .m.okiniq tevq ar globejq, kitq fiziniq asmenq duomenys, asmens ar.identifikacijos kodai, kontaktiniai duomenyr (gyu*nu*osios vietos adresai, telefono numeriai ir.elektroninio pasto adresai) - kaupiami, tvartomi i.-nauoo;ami suta.ti,n, ,u c.nirl ir kitiems tiesiogiai sLrSvietimo paslaugq teikimu susijusiems tikslams.
98' Duomenq rinkimo ir kaupimo tvarka: duomenys apie darbuotojus renkami su darbLroro.lrlsutikimu is darbuotojq pateiktq duomenq ir dokumentq irlar ualstybes ar savivaldybes institucijq;

D o K u r\At ; il : lt'j. r r M A s

99' centro direktoriaus ar kitq darbuotojq sudaryti, gauti ir uzregistruoti dokurnentaisisteminami i bylas pagal dokumentacijos planq.
100' uz centro direktoriaus sudarytq, gautq ir uZregistruotq dokumentq, lsakyrnq bylqparuosim4 saugoti ir jq iSsaugojim4 nustatytq iai[q-ar plrdavimq-toliau r.irloii teises aktq nusraryratvarka atsakingas ra5ti nes adm i n istratorius.
101' uz kitq darbuotojq sudarytq, gautq ir uzregistruotq dokumentq bylq paruosimq saugotiir jq issaugojim4 nustatytq laikq ar p..duuiriq ,oriu, ru."igoti reises uLtq ii,Jriutyta tvarka atsa*irrgidarbuotojai pagal dokumentacijos planE.

B Ar G r A ilIJ: i5J ft tH' r A r. o s

102. Apraso jgyvendinimo kontrorg vykdo cenrro direktorius.
103' vadovaujantys darbuolojai v1a tiesiogiai 

.arsakingi uZ jiems ar jiems pavalctZiqdarbuotojq pavestq uzduodiq atlikim4 laiku. Prie ,ao&au.laneiq d"arbuotl;q-'n.prirkirri darbLrotojaitiesiogiai atsakingi uz jiems pavestq uzduodiq atlikim4 Luir.r,'
104. Apra5o pakeitimai ar papildymai tvirtlnami Centro direktoriaus isakymu.. 105' Aprase neaptarti klausimai nagrinejami pagal Lietuvos R.rpi urir.or norrniniuose reisesaktuose nustatytus reikalavimus. Jei Apra5o nr-*tuio, tamp"a pr.iestarauja"di;;i;Lietuvos Respublikosnorminiq teises aktq reikalavimams, taikoro. Lietuvos Respublikos norminiq teises aktq nuostatos.
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PALANGOS SPORTO CENTRAS
Savivaldybes biudZetine istaiga, Spor.to g. 3, LT - OOl2g palanga,

tel, / faks, (8 460) 40289, rel, (8 460) s4zgz, el. p. info@sportoalinga.lt
Duomenvs kur@iitjurggriJ![,djnitl asmenq regisrre, kodas lsozzs666, pVM kodas LT902756610

%
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irlarbaVardas pavarde

Direktorius Vardas Pavarde

Rengejo viza, tel. Nr.

Originalas nebus siundiamas (jei reikia)

Tekstas .......,
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PALANGOS SPORTO CENTRO
DIREKTORIUS

DEL ISAKYMAS

20lX m. XXX XX d. Nr. (X.X)-X-X
Palanga

Vadovaudamasis (.,.),

skiriu/tvirtinu/pavedu/isakau (... ).

l.Tvirtinu (...).

2 r v' ':l-:: 1--] arba________

Vadovaudamasis (...):

l. Sudarau (,..).

2.Skiriu (...).
3.Pavedu (...)

Direktorius

Rengejo viza, tel. Nr.

SusipaZinauy'susipaZinome

Vardas Pavarde

Vardas Pavarde

Vardas Pavarde




