PATVIRTINTA

Palangos sporto centro direktoriaus

2019 m. vasario 8 d. jsakymu Nr. (1.3)-V-8|
I punktu

DOKUMENTU TVARKYMO, APSKAITOS [R VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

I. Dokumenty tvarkymo, apskaitos ir valdymo tvarkos aprasas (toliau — Apra$as) nustato
pagrindinius Palangos sporto centro (toliau — Centras) teises akty ir dokumenty (toliau — dokumentai)
rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, naikinimo reikalavimus.

2. Centro dokumenty valdymo tikslai yra:

2.1. laiku ir kokybigkai parengti dokumentus;

2.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad bty uztikrintas greitas priéjimas prie visy turimy
dokumenty;

2.3. uztikrinti skaidria, efektyvig Centro veikla;

2.4. dokumentus saugoti teisés akty nustatytg laika, kad biity uztikrinti Centro veiklos
jrodymai ir su Centro veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés.

3. Uz Centro dokumenty valdyma ir kontrole yra atsakingas Centro direktorius.

4. Siame ApraSe vartojamos sgvokos:

4.1. Dokumentacijos planas — Centro veiklos dokumenty sisteminimo kalendoriniy met
planas, pagrindinis Centro dokumenty valdymo dokumentas:

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

4.3. Dokumento i§rasas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis;

4.4. Dokumento kopija — reprografijos ar kitais bidais tiksliai atgamintas dokumentas:

4.5. Dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be dalies jame esangiy rekvizity ar jy
daliy (rezoliucijy, vizy, parasy);

4.6. Dokumenty valdymas — vidaus administravimo sritis, kuri apima teisés akty i
dokumenty rengima, tvarkymg, apskaitg, saugojimg, naudojima, naikinima;

4.7. Oficialus dokumentas — vykdant teisés norminiy akty nustatytus jgaliojimus sudarytas.
patvirtintas, siun¢iamas ar gautas dokumentas itrauktas j teisés akty nustatytas apskaitos informacines
sistemas ar registrus;

4.8. Rengéjas — teisés akto ar dokumento projekty rengiantis Centro darbuotojas;

4.9. Rezoliucija — trumpai suformuluotas uzduoties (pavedimo) turinys;

4.10. Centro teisés aktai — Centro direktoriaus vykdant teises norminiy akty nustatytus
igaliojimus leidziami isakymai ir jais tvirtinami nuostatai, taisykles, tvarkos, apragai ir kt.;

4.11. Vidaus dokumentai — Centro parengti dokumentai, i$skyrus Centro teises aktus.
naudojami Centro viduje (ataskaitos, aktai, protokolai, tarnybiniai pranesimai, darbuotojy prasymai.
sutikimai ir kt.);

4.12. Uzduotis — veiksmy, reikalingy kokiam nors tiksluj pasiekti visuma;

4.13. Uzduoties vykdytojas — darbuotojas, atsakingas uz uzduoties vykdyma. Jeigu uzduotis
paskirta keliems vykdytojams, uz jos jvykdyma atsakingas pirmasis rezoliucijoje nurodytas darbuotojas:

4.14. Viza - pritariamasis ar prieStaraujantis pateiktam vizuoti dokumentui ar teisés akto
projektui jrasas (gali biti su pastabomis ir pasitilymais). Vizg sudaro: asmens pareigy pavadinimas.
paraSas, vardas ir pavarde, data;



4.15. Kitos ApraSe vartojamos sgvokos atitinka norminiuose teisés aktuose nustatytas
sgvokas.
IT SKYRIU
BENDRIEJI DOKUMENTUY RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

5. Dokumenty valdymo reikalavimy jgyvendinima Centre koordinuoja, metodines
rekomendacijas del dokumenty valdymo teikia Centro paskirtas rastinés administratorius.

6. Centro dokumentai turi biti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d.
isakymu Nr. V-118 (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés), Dokumenty rengimo
taisykleémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 (toliau
— Dokumenty rengimo taisyklés), raSomi taisyklinga lietuviy kalba, surenkami kompiuteriu.

7. Dokumenty tekstai renkami pagal $iuos reikalavimus:

7.1. naudojama Microsoft Word (Open Office, Excel) programa, 12 dydzio Times New
Roman Sriftas su lietuvisku raidynu;

7.2. lapo formatas ~ A4, parastés: virfutiné — 20 mm, apatiné — 20 mm, kairioji — 30 mm.
deinioji — 10 mm, tarpai tarp eilu¢iy — 1 -1,5 eiluté, Centro teisés aktais tvirtinamy dokumenty (aprasy,
taisykliy, nuostaty ir kt.) — 1 eilute;

7.3. Centro dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu 20 mm
atstumu nuo kairiosios parastes;

7.4. Centro teisés aktai spausdinami vienoje lapo pus¢je. Kiti dokumentai gali biti
spausdinami abiejose lapo pusése, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Dokumento, spausdinamo keliuose
lapuose, numeruojamas antrasis ir tolesni puslapiai. Puslapiai numeruojami vir§utinés parastés viduryje
arabiSkais skaitmenimis be tagky ir briksneliy;

7.5. renggjo paraSo rekvizitas dokumentuose negali biiti perkeltas j tuscig lapa.

8. Dokumenty projekty rengéjai yra asmenigkai atsakingi uz parengty ir teikiamy pasirasyti
teisés akty ir dokumenty jforminimg (parastes, reikalingus rekvizitus ir jy déstymo tvarka), turinj,
vizavimo, pateikimo pasirasyti ir registruoti procediirg.

9. Centro teis¢s aktai ir dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal dokumenty rdsis ir
saugojimo terminus, vadovaujantis kasmetiniu dokumentacijos planu, kuris derinamas su Palangos m.
savivaldybeés administracijos Bendruoju skyriumi, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Uz dokumenty
registravima atsakingi darbuotojai, pagal jy vykdomas funkcijas, priskirti dokumentacijos plane.

10. Dokumentai Centre registruojami vieng karta. Dokumentus, adresuotus Centro
direktoriaus sudarytoms komisijoms, darbo grupems, Centro direktoriui, taip pat jy pasira$ytus
siuniamus dokumentus registruoja administravimo specialistas.

I'1. Adresuotus dokumentus, vadovaudamiesi dokumentacijos planu, pagal dokumenty riisis
ir saugojimo terminus registruoja ir tvarko dokumentacijos plane priskirti darbuotojai.

12. Gauti dokumentai registruojami jy gavimo diena, bet ne véliau kaip kita darbo dieng. Kol
dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali bati atliekamos.

13. Centro teises aktus, vadovaudamasis dokumentacijos planu, pagal dokumenty r@sis ir
saugojimo terminus registruoja ir toliau tvarko atsakingas asmuo.

IIT SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

14. Centro teisés aktai tvarkomi laikantis bendryjy dokumenty rengimo ir registravimo
reikalavimy, nurodyty $io Apraso II skyriuje.



I5. Darbuotojai, atsakingi uz gaunamy ir siunc¢iamy dokumenty tvarkymg, uZregistrave
gautus dokumentus perduoda juos Centro direktoriui jradyti rezoliucijas;

16. Centro direktorius susipaZjsta su gautais dokumentais, jrago rezoliucijas, nurodo
uzduociy vykdymo terminus.

17, Pagal rezoliucijg uzduotys skirstomos I nekontroliuojamas, paprastas ir ypatingas
kontrolés uzduotis:

17.1. Nekontroliuojamos — tai uzZduotys susipazinti su dokumentais;

17.2. paprastos uzduotys — tai uzduotys, kai vykdytojas ipareigojamas per nustatytg terming
atlikti pavedima;

17.3. ypatingos uzduotys — taj uzduotys, kurias nustates Centro direktorius pageidauja
susipazinti su parengtu atsakymu, asmenigkaj kontroliuoti ir gauti informacija, kaip vykdoma $i uzduotis.

18. Jeigu rezoliucijoje nurodyta atsakyti, atsakyma parengia vykdytojas ir teikia Centro
direktoriui pasirayti.

19. Jeigu uz uzduoties jvykdyma yra atsakingi vadovaujantys darbuotojus, Sie darbuotojai
negali formuoti uzduogiy kitiems, jiems nepavaldiems darbuotojams.

20. UZzduoties vykdymo terminas ar Jo pratgsimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos viesojo administravimo istatymu, kity Lietuvos Respublikos teises akty nustatyta tvarka.
Uzduotis turi biti jvykdyta (parengtas atsakymas ir kt.) VieSojo jstatymo nustatyta tvarka ir terminais
(per 20 darbo dieny). | Centro darbuotojy prasymus, pranesimus, paklausimus ir kt., turi biiti atsakyta
per 10 darbo dieny. Terminas gali biiti nurodytas gauto dokumento tekste ar rezoliucijoje. Terminas.
nurodytas gauto dokumento tekste, negali biti kei¢iamas. Kitais atvejais pratesti uzduoties vykdymo
laikg ar atidéti terming gali tik Sig uzduotj paskyres asmuo.

21. Jeigu uzduotj vykdyti priskirta darbuotojui ne pagal jo kompetencijg, vykdytojas privalo
ne veliau kaip kita darbo dieng informuoti apie klaidinga paskyrimg rezoliucijg rasiusj (uzduot]
paskyrusj) asmenj. Kol nepaskirtas kitas vykdytojas, uzduoties vykdyti negalima.

22. Visi rezoliucijy ir (ar) uzduoCiy vykdytojai, atlike jiems pavesta uzduotj, privalo
informuoti Centro direktoriy.

23. Uz Centro direktoriaus uzduociy vykdymo, terminy kontrolg ir stebéjima atlicka. bei
informacijg direktoriui teikia atsakingi darbuotojai.

24. Darbuotojai su jiems perduotais susipaZinti teisés aktais ir dokumentais privalo
susipaZinti per 3 darbo dienas. Sis terminas pratgsiamas, jei darbuotojas neatvyksta | darbg dc|
pateisinamy priezas¢iy.

IV SKYRIUS
GAUTUY DOKUMENTU PRIEMIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

25. Centrui adresuotus dokumentus registruoja rastinés administratorius,

26. Neregistruojama:

26.1. saskaitos faktiiros, su jvairiy projekty vykdymu susije dokumentai, gauti be lydrasciy.
perduodami atsakingiems darbuotojams (projekty vadovams) toliau tvarkyti;

26.2. periodiné spauda, sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, komerciniaj
pasililymai, privataus pobiidzio laidkai su nuoroda ant voko »asmeniskai‘;

26.3. nejskaitomai, nesuprantamai, necenziiriskai paraSyti laiSkai be siuntéjo rekvizity (kai
Ju negalima nustatyti).

27. Kvietimai, suformuoti ir siuntéjo registruoti kaip siunéiamasis dokumentas, kurivosc
pateikiama papildanti kvietimg ar kita informacija, registruojami ir tvarkomi kaip gauti.

28. Rastinés administratorius atlieka pirminj gauty pa$tu ar kitais badajs dokumenty
patikrinima, ar juose yra visi iSvardyti dokumentai, ir paskirstymg. Pastebéjus, kad triksta priedy, apic
tai praneSama siuntéjui. Kai gaunamas ne Centruj adresuotas lai3kas, jis neatpléstas grazinamas pastui.



Jeigu atpléSus vokg nustatoma, kad adresatas — ne Centras, rastas persiun¢iamas adresatui (jeigu aiskiis
kontaktai) arba grazinamas siuntéjui.

29. Darbuotojai, i3 kity institucijy, jstaigy, jmoniy, organizacijy tiesiogiai gave dokumentus,
adresuotus Centrui, privalo juos ne véliau kaip kitg darbo dieng perduoti atsakingam asmeniui registruoti.

30. Elektroniniu pastu, per E. siunty pristatymo sistemg, Kitais bidais gauty dokumenty
kopijos registruojamos bendra tvarka. Jei uzregistravus dokumento kopijg véliau atsiundiamas to
dokumento originalas, jis registruojamas ta pac¢ia data, numeriu kaip dokumento kopija ir jsegamas j bylg
(antrg kartg neregistruojama).

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

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

33. Centro oficialis elektroninio pasto adresai yra §ie:
info@sportpalanga.lt — administruoja rastinés administratorius
ugdymas@sportpalanga.lt — administruoja direktoriaus pavaduotojas;
direktorius@sportpalanga.lt — administruoja Centro direktorius;
finansai@sportpalanga.lt — administruoja vyr. buhalteris.

5 V SKYRIUS 5
SIUNCIAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMO IR ISSIUNTIMO TVARKA

34. Salies viduje siungiami dokumentai rengiami lietuviy kalba. UZsienio korespondentams
siun¢iamuose ir uzsienio kalba rajomuose dokumentuose dokumento sudarytojo pavadinimas turi biiti
raSomas lietuviy kalba, o po juo pateikiamas dokumento sudarytojo pavadinimas pasirinkta uzsienio
kalba.

35. Parengus siun¢iamg dokumenta, nurodoma: rengéjai, pasiradantys asmenys.

36. Jei siunc¢iamas dokumentas yra atsakomasis, jis rengiamas kaip atsakymas, jei siun¢iamas
raStas yra tarpinis atsakymas j gautg rastg, jis rengiamas kaip siun¢iamas rastas. Iniciatyvinis rastas
rengiamas kaip siunéiamo dokumento projektas.

37. Centro direktoriaus, sudaryty komisijy ar darbo grupiy pirmininky pasirasytus
dokumentus, adresuotus juridiniams ir fiziniams asmenims, registruoja ir i§siungia paskirtas atsakingas
asmuo.

38. Vadovaujanc¢iy darbuotojy siun¢iamus dokumentus registruoja ir i$siunéia dokumentacijos
plane priskirti darbuotojai.

39. Dokumentus, adresuotus kitoms institucijoms, gali pasiraSyti tik Centro direktorius arba jo
jgaliotas asmuo.

40. PasiraSomas ar tvirtinamas paprastai vienas dokumento egzempliorius. Siunciamo
dokumento, adresuoto keliems adresatams, pasiraSomas kiekvienam adresatui skirtas dokumento
egzempliorius. Kai dokumentas siun¢iamas pagal adresaty sgrasa, adresato rekvizito vietoje rafoma
~Pagal adresaty sarasg” arba kiekvienam adresatui siun¢iamame egzemplioriuje nurodomas konkretus
adresatas.

41. Jei dokumentas siun¢iamas pagal adresaty sgra$g ar apibendrintai nurodytiems adresatams.
gali buti pasiraSomas vienas dokumento egzempliorius, o adresatams siunéiamos patvirtintos jo kopijos
ar nuorasai.

42. Adresaty sgraSas jforminamas, dokumentai (jy kopijos) paruoSiami siysti pagal
Dokumenty rengimo taisykles ir pateikiami administravimo specialistui korespondencijos i§siuntimui.

43. Kai radytinis dokumentas siun¢iamas tik elektroninémis ry$io priemonémis, teikiamame
dokumente nurodoma ,,Originalas nebus siun¢iamas®.

44. Centro rastai, lydra$c¢iai rengiami ir jforminami nustatytos formos blanke (1 priedas).



45. Isakymai rengiami ir jforminami nustatytos formos blanke (2 priedas).
46. Siuntéjas, pateikdamas administravimo specialistui i$siysti dokumentus, privalo nurodyti
tikslius gavéjy adresus.

47. Uz darbuotojy issiystus neregistruotus dokumentus atsakingi patys darbuotojai.

VI SKYRIUS
VIDAUS DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

48. Centro direktoriaus jsakymus rengia darbuotojai, atsakingi uz atitinkama veiklos sri]
pagal dokumentacijos plana.

49. Centro vidaus dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty riisis:

49.1. Centro teisés aktai registruojami atskiruose registruose pagal dokumentacijos plana.
dokumentai nuskaitomi ir siundiami susipaZinti rengéjui, kuris organizuoja kity darbuotojy
supazindinimg. UZ supazindinimo su teisés aktu procediirg atsako rengéjas;

49.2. komisijy, darbo grupiy, sudaryty Centro direktoriaus isakymais, posédzius, pasitarimus.
kuriy pirmininkai yra Centro darbuotojai, kai nepaskirtas sekretorius, protokoluoja, protokolus
registruoja ir saugo atsakingi uz atitinkama veiklos sritj darbuotojai pagal dokumentacijos plana.

50. Vidaus susiraginéjimo dokumentai (praneSimai, prasymai, sutikimai ir pan.), adresuoti
Centro direktoriui, susirasinégjimo dokumentai tarp darbuotojy, registruojami vieng kartg kaip vidaus
dokumentai. Vidaus susirasingjimui nenaudojami blankai.

51. Darbinj susiragingjima (keitimgsi informacija) tarp darbuotojy rekomenduojama vykdyti
tik elektroniniu pastu.

52. Jsakymo rengimo medziaga turi biiti sudéta tokia tvarka:

52.1. jsakymo projektas ir jais tvirtinami dokumentai (nuostatai, taisyklés, tvarkos aprasai ir
pan.);

52.2. jsakymo rengimo dokumentai: planai, schemos, komisijy protokolai, pra§ymai ir pan.:

52.3. adresaty sgrasas, kuriame reng¢jas nurodo darbuotojus, kuriems reikalingas nuorasas.
iSrasas, kopija, taip pat kam reikia siysti susipazinti. Jeigu adresaty sgrasas nepridétas, uz supazindinimo
procediirg atsakingas rengéjas.

53. Centro direktoriaus jsakymy projektai del komisijy, darbo grupiy sudarymo turi biiti
suderinti su j jas pasiiilytais asmenimis Zodziu, Jeigu sitilomas ne Centro darbuotojas, turi biti jo
sutikimas rastu arba elektroniniu pastu.

54. Centro direktoriaus jsakymy projekty tekstus gali redaguoti tik paskirtas atsakingas
asmuo

55. Centro direktoriaus jsakymus kasmetiniy ir tiksliniy atostogy klausimais vizuoja
vadovaujantieji darbuotojai.

56. |sakymai vizuojami ne ilgiau kaip 3 darbo dienas. |sakymai, kuriais tvirtinamj nuostatai.
taisykles, tvarkos aprasai ir kt. dokumentai, vizuojami ne ilgiau kaip 5 darbo dienas.

57. Vizuotg ir parengty pasirasyti isakymg rengéjas teikia Centro direktoriui pasirasyti.

58. Renggjas atsako uz teikiamo pasira8yti, registruoti ir toliau tvarkyti jsakymo teisinguimg,
jo formato atitiktj dokumenty rengimo reikalavimams, projekto vizavimo procediiros nuosekluma.

59. Jeigu dél pateikto pasiragyti isakymo Centro direktorius turi pastaby ir minéty teises akuy
nepasiraso, sitilo dokumentg papildyti ar pakeisti, tai jj taiso ir i§ naujo teikia vizuoti rengéjas.

60. Direktoriaus pasira$ytus isakymus rastinés administratorius ne véliau kaip kitg darbo
dieng registruoja ir siun¢ia susipaZinti pagal pateikta adresaty sgrasg, jeigu reikia, parengia nuorasus.
i8rasus ir pateikia rengéjams ir adresatams. Jeigu gavejy sarasas nepateiktas, siundiama rengejui ir, uz
supazindinimo procediirg atsako rengéjas.

61. rengiami, vizuojami, pasiraomi, registruojami, tvarkomi ir saugomi $ie Centro vidaus
dokumentai:



61.1. darbuotojy praSymai Centro direktoriui atostogy, komandiruo&iy, papildomy poilsio
dieny suteikimo, skatinimo ir kitais susijusiais su darbo santykiais klausimais;

61.2. Centro vidaus susira$in¢jimo dokumentai (pranesimai ir pan.).

62. Centro darbuotojy parengti, vadovaujanéio darbuotojo vizuoti ir po vizavimo darbuotojo
pasiraSyti praSymai perduodami administravimo specialistui.

63. Rengejas, gaves neigiamai vizuotg jsakyma, privalo jj pataisyti pagal pastabas ir teikti
pakartotinai.

64. Vidaus susirasinejimo dokumentai, reikalui esant, turi biiti vizuoti atitinkama sritj
kuruojancio vadovaujan¢io darbuotojo.

65. Rastinés administratorius, uZregistravgs vidaus dokumentus, perduoda juos Centro
direktoriui jrasyti rezoliucija.

VII SKYRIUS
BYLU SUDARYMAS IR TVARKYMAS

Dokumentacijos plano rengimas

66. Centro dokumenty valdymui visose veiklos srityse ar atliekant priskirtas funkcijas
uztikrinti kasmet rengiamas ir likus dviem meénesiams iki einamyjy kalendoriniy mety pabaigos
teikiamas derinti Palangos m. savivaldybés administracijai  kity mety dokumentacijos planas, kurj
tvirtina jstaigos vadovas. | jstaigos dokumentacijos plang jragomos visos bylos, kurias planuojama
sudaryti ar testi kitais metais.

67. | dokumentacijos plang bylos jraSomos pagal jstaigai nustatytas veiklos sritis.
atsizvelgiant j jstaigos struktiirg ir suteiktus jgaliojimus.

Veiklos sritys ir bylos dokumentacijos plane sisteminamos jstaigos pasirinkta tvarka.

Veiklos sritys dokumentacijos plane numeruojamos i eilés kaip punktai, o kiekvienos srities
bylos — atskira numeracija, kaip papunkgiai.

68. Kiekvienai dokumentacijos plane jrasytai bylai suteikiamas indeksas, kurj sudaro
dokumentacijos plano punkto ir papunkgio eilés numeris.

Bylos (i8skyrus popieriniy dokumenty bylas) indekse nurodomas bylos forma Zymintis
zymuo. Elektroniniy ar vaizdo ir garso dokumenty bylos indeksa sudaro dokumentacijos plano punkto ir
papunkcio eilés numeris ir bylos formg Zymintis Zymuo: E — elektroninis dokumentas, VG — vaizdo ir
garso jradas, G — garso jradas, V - vaizdo jraSas, F — fotodokumentas (pvz., 5.6 G , kur 5.6 Zymi eilés
numerj, G - bylos formg). Jei bylai numatoma priskirti informaciniy technologijy priemonémis
tvarkomas dokumenty skaitmenines kopijas, bylos indekse nurodomas tai Zymintis zymuo ,,K* (pvz.. 5.6
K).

Bylos indeksas gali biiti papildytas duomenimis, rodangiais bylos sudarymo 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 strukttrinis padalinys).

Jei viena tema susidaro skirtingy formy dokumenty, bylos sudaromos pagal dokumenty
formas. Siy byly, kuriy antrastés vienodos, indeksg sudaro tas pats dokumentacijos plano punkto ir
papunkdio eilés numeris ir formg Zymintis Zymuo (pvz.: 1.1S E, 1.15 VG, 1.15 G).

30. Dokumentacijos plane jraSytai konkrediai bylai suteiktas indeksas (eilés numeris)
nekeiciamas. Jei kitais kalendoriniais metais tokia byla nesudaroma, jos indeksas (eilés numeris) |

.

dokumentacijos plang nejraomas ir kitai bylai nesuteikiamas. Kai tokia byla po keleriy mety vel



sudaroma, jai suteikiamas buves indeksas (eilés numeris). Jei dél jstaigos struktiriniy pokyciy
dokumentacijos planas kei¢iamas i§ esmés, $ie reikalavimai néra taikomi.

69. Kiekvienos dokumentacijos plane jragytos bylos saugojimo terminas nurodomas
vadovaujantis teisés aktais, nustatan¢iais dokumenty $augojimo terminus.

Byly, sudaryty i§ dokumenty, kuriy saugojimo terminy teis¢s aktai nenustato, saugojimo
terminai nurodomi vadovaujantis Dokumenty ir archyvy jstatymo 13 straipsnio 1 dalies nuostatomis.
ivertinus dokumentus pagal iy Taisykliy 46 punkte numatytus Kriterijus.

70. Dokumentacijos plane taip pat nurodomi uz byly sudarymg atsakingi darbuotojai

71. Dokumentacijos plane bylos numatomos atsizvelgiant j $iuos bendruosius byly sudarvimo
principus:

71.1. Bylos sudaromos i§ dokumenty, istaigos parengty ar gauty per vienus kalendorinius
metus, iSskyrus tegsiamas bylas, kurios sudaromos i¥ dokumenty, sukaupty tam tikro apibrézto proceso
metu.

72.2. Bylos sudaromos pagal dokumenty forma, riisis, temas, sudarytojus, saugojimo terminus.
pasirenkant vieng ar kelis poZzymius:

72.2.1. Bylos sudaromos pagal dokumenty saugojimo terminus.

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

Teisés aktais patvirtinti nuostatai, taisyklés, programos, kiti dokumentai kartu su teiscs
aktais, kuriais jie buvo patvirtinti, gali bati dedami I atskiras bylas pagal teisés akty rasis ir saugojimo
terminus.

72.2.3. Gauti teisés aktai jstaigos veiklos klausimais (nutarimai, sprendimai, jsakymai, potvarkiai
ir kita) dedami | atskiras bylas pagal dokumenty rGsis, saugojimo terminus ar sudarytojus. Jei tokiy
dokumenty nedaug, jie gali biti dedami j viena bylg pagal saugojimo terminus.

Gauti teises aktais patvirtinti nuostatai, taisykles, programos, kiti dokumentai kartu su teiscs
aktais, kuriais jie buvo patvirtinti, gali biiti dedami I atskiras bylas pagal teises akty rosis, saugojimo
terminus ar sudarytojus.

72.2.4. Susirasinéjimo dokumentai dedami j atskiras bylas pagal temas, saugojimo terminus
ar korespondentus.

72.2.5. Dokumenty registrai dedami j atskiras bylas pagal saugojimo terminus arba j registrc
registruoty dokumenty bylas.

72.2.6. Vaizdo ir garso dokumenty bylos sudaromos pagal formg (garso ir vaizdo jrasai, garso
irasai, vaizdo jradai, fotodokumentai), temas ar kitg nustatytg ar pasirinktg sisteminimo bida.

73. Byly antrastés dokumentacijos plane turi biiti konkregios ir aiSkios, nurodancios byloms
priskiriamy dokumenty turinj, rai§j ir tema:

73.1. Jei byla sudaroma i§ vieno dokumento, antrastéje nurodomas jo pavadinimas.

73.2. Jei byla sudaroma i§ dviejy rasiy dokumenty, bylos antraitéje nurodomos abi
dokumenty rasys.

73.3. Jei byla sudaroma i§ trijy ar daugiau risiy dokumenty viena tema, bylos antrast¢je
apibendrintai raSoma ,,dokumentai* (pvz., Teisés akty projekty derinimo dokumentai).

73.4. SusiraSinéjimo dokumenty byly antrastése nurodomi susiraSingjimo klausimai (temos).
taip pat gali bliti nurodomi konkretiis arba apibendrinti korespondenty pavadinimai (pvz., Susirasinejimo
su mokyklomis personalo klausimais dokumentai). _

73.5. Byly, sudaryty i§ planavimo, atskaitomybés ir panaSiy dokumenty, antrast¢se
nurodomas apimamas laikotarpis (pvz.: 2010 mety veiklos atskaitomybés dokumentai; 2012 mety
veiklos planavimo dokumentai; 2012 mety veiklos planas).

73.6. Byly antrastése vartojamos konkreéios formuluotés, pavadinimai netrumpinami.



73.7. Vaizdo ir garso dokumenty bylos antrast¢ nurodoma tokia, kad apibiidinty viena tema ar
kitais poZymiais susijusius dokumentus. Antrasté gali biti papildyta paantraste, kurioje pateikiama vaizdo ir
garso dokumentus apibtdinanti papildoma informacija.

[staigoje sudaromi vaizdo ir garso dokumentai j dokumentacijos plang gali biiti jraSomi viena
apibendrinta antraste (pvz., Lictuvos Respublikos Seimo X eilinés sesijos posedziy garso jrasai).

73.8. Sudaromos vienarii$és bylos | dokumentacijos plang jraSomos viena apibendrinta
antraste (pvz.: asmens bylos; finansiniy patikrinimy bylos). Vienartigems byloms dokumentacijos plane
suteikiamas vienas indeksas, o pastaby skiltyje nurodomas jy apskaitos dokumentas (pvz.: Pagal sgrasa;
Pagal Zurnalg (registrg).

Vienari$es bylos ta pacia antradte, saugomos skirtingg terming (pvz.: ikiteisminio tyrimo
bylos; teismo proceso bylos), j dokumentacijos plana jra§omos grupémis pagal jy saugojimo terminus.

74. Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriems bylos dokumentacijos planc
nebuvo numatytos, rengiamas dokumentacijos plano papildymy saraSas. | sara$y jraSytoms naujoms
byloms suteikiamas indeksas, einantis i$ eilés pagal patvirtinto dokumentacijos plano atitinkamo punkto
papunktj.

Jei per kalendorinius metus jstaigai priskiriama nauja veiklos sritis, kurig vykdant sudaroma byly,
naujai sri¢iai sarase suteikiamas punktas, einantis i$ eilés pagal patvirtintg dokumentacijos plang, o byloms —
atitinkamos veiklos srities punkto papunktis.

Byly sudarymas

75. Dokumentai dedami j dokumentacijos plane numatytas bylas (vaizdo ir garso dokumentai
priskiriami byloms) laikantis $iy reikalavimy:

75.1. Dokumenty rasys ir turinys turi atitikti dokumentacijos plane numatytos sudaryti bylos
antraste.

75.2. Bylos antrast¢ ir indeksas turi biiti uZragyti ant popieriniy dokumenty bylos segtuvo ar
aplanko. Vaizdo ir garso dokumenty bylos antraste, paantragté (jei yra) ir bylos indeksas nurodomi ant
aplanky ar dézugiy, kuriose laikomi nurodytieji dokumentai.

75.3. Jei faksimilinio rysio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gautg dokumento kopija
ar dokumento skaitmening kopija uzregistravus ir, jei reikia, paraSius rezoliucija véliau gaunamas
dokumento originalas, j bylg dedamas dokumento originalas ir anks¢iau gautos dokumento kopijos ar
dokumento skaitmeninés kopijos pirmas lapas su Ji gavusios jstaigos padarytais jrasais (jei jie
neperrasomi ant gauto dokumento originalo).

75.4. Dokumentai j byl dedami chronologine tvarka, jei netaikoma kita sisteminimo tvarka.

75.5. Vardiniai dokumentai byloje dedami pavardziy abécélés tvarka.

75.6. Priedai ir pridedami dokumentai laikomi prie ty dokumenty, kuriems jie priklauso. Jei
priedy ar pridedamy dokumenty yra daug, jiems gali biti sudaroma atskira byla (tomas).

75.7. Dokumentai, tiesiogiai susije su konkregiu darbuotoju per jo darbo jstaigoje laikotarpj.
Ju kopijos ar nuorasai dedami | darbuotojy asmens bylas.

Jei | byly apyra$g jradyta darbuotojo asmens byla yra tesiama ir papildoma naujais
dokumentais, byly apyraso pastaby skiltyje jrasoma ,,Byla tesiama®, pasiraSoma ir nurodoma data.

75.8. Dokumenty registrus sudarant informaciniy technologijy priemonémis, turi biiti
uztikrintas registro jray autenti$kumas, patikimumas, nustatytos prieigos prie registry kontrolés
priemonés. Sudarant registrus Siuo badu, gali biti naudojamos tokios priemonés, kurios leisty
identifikuoti dokumenta uzregistravusj asmen;j ir uztikrinty dokumento registravimo jrodomaja (teisine)
galig.

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



76. Pasibaigus kalendoriniams metams iki einamyjy mety kovo 1 dienos pagal
dokumentacijos plana, dokumentacijos plano papildymy sgrasg (-us), vienari$iy byly sgrasus ar kitus
nustatytus apskaitos dokumentus suvedami byly sudarymo suvestiniai duomenys. Darbuotojas.

atsakingas uz jstaigos byly apskaitg, suvestinius duomenis jraso dokumentacijos plano ir dokumentacijos

plano papildymy saraso, jei toks buvo sudarytas, 8 skiltyje. Sioje skiltyje nurodomas per kalendorinius
metus uzbaigty byly skaiéius.

VIII SKYRIUS
DOKUMENTU SUDERINIMAS IR TVIRTINIMAS

77. Dokumento suderinimo zyma sudaro:
77.1. Didziosiomis raidémis raomas Zodis »suderinta®, jstaigos, su kuria dokumentzs
derinamas, vadovo pareigy pavadinimas, paraas, vardas ir pavarde, data. Suderinimo Zymos rekvizitas

i3déstomas po paraso rekvizitu arba po baigiamuoju braksniu kampiniu véliaviniu bidu nuo dokumento
kairiosios parastés., pvz.:

SUDERINTA

Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministras
(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)

77.2. Kai suderinimo procediira patvirtinama jstaigos rastu, suderinimo Zymoje nurodomas
istaigos pavadinimas, rasto data ir registracijos numeris, pvz.:

SUDERINTA

Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministerijos
2011-11-14 rastu Nr. 0-00

77.3. Kai dokumente yra dvi ar daugiau suderinimo Zymos, jos i¥déstomos greta, pvz.:

SUDERINTA SUDERINTA
Lietuvos Respublikos Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministras finansy ministras
(Parasas) (Parasas)

(Vardas ir pavardé) (Vardas ir pavardé)
(Data) (Data)

78. Pareiginiy nuostaty (pareigybiy apraSymuy) tvirtinimas:

78.1. Centro Direktoriaus pareiginiai nuostatai (pareigybiy aprasSymai) tvirtinami Palangos
m. savivaldybeés taryboje.

78.2. Kity Centro darbuotojy pareiginiai nuostatai (pareigybiy apradymai) tvirtinami centro
direktoriaus jsakymu.

78.3. Pareiginius nuostatus (pareigybés apraSyma) pasira$o darbuotojas.

78.4. Pareiginiai nuostatai (pareigybes aprasymas) pridedami prie darbo sutarties.

79. Dokumento tvirtinimo Zyma iddéstoma dokumento deSinéje puséje vir§ dokumento
pavadinimo kampiniu véliaviniu bidu pagal Siuos reikalavimus:



79.1. Dokumento tvirtinimg Zymintis zodis ,tvirtinu®, ,patvirtinta® raSomas didZiosiomis
raidémis.

79.2. Kai tvirtinama teisés aktu, tvirtinimo Zymg sudaro Zodis ,,patvirtinta® ir teisés akto.
kuriuo patvirtintas dokumentas, nuoroda, pvz.:

PATVIRTINTA

Sporto centro Direktoriaus

2011 m. lapkri¢io 16 d.

isakymu Nr. 0-00

79.3. Kai tvirtinama jstaigos vadovo parasu, tvirtinimo zyma sudaro zodis Htvirtinu®, jstaigos
vadovo pareigy pavadinimas, parasas, vardas ir pavardé, pvz.:

TVIRTINU

Direktorius

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

Prireikus tvirtinimo Zyma gali biiti papildyta data.

79.4 Kai teises akty nustatytais atvejais jstaigos vadovo paragu tvirtinamas kitos jstaigos
dokumentas, tvirtinimo Zymoje nurodomas visas vadovo pareigy pavadinimas, paradas, vardas ir
pavarde, data, pvz.:

TVIRTINU

Sporto centro direktorius
(Parasas)

(Vardas ir pavardé)
(Data)

79.5 Jei teises akty nustatytais atvejais tvirtinimo Zymoje turi biiti antspaudas, jis dedamas
taip, kad liesty pasirasiusio asmens pareigy pavadinima.

) XI SKYRIUS
DARBUOTOJY SUPAZINDINIMO SU CENTRO VIDAUS DOKUMENTAIS TVARKA

80. Supazindinimo zyma iSdéstoma po parao ir vizy rekvizitais kampiniu véliaviniu bidu.

80. Teisés akty nustatytais atvejais, kai darbuotojas pasiraSytinai turi biiti supazindintas su
dokumentu ar duoti ratiskg sutikima, supazindinimo zymoje nurodomi susipaZinimg ar sutikima
(nesutikima) reiSkiantys Zodziai, parasas, vardas (vardo raide) ir pavarde, data, pvz.:

SusipaZzinau

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)

arba

Sutinku (Nesutinku)
(Parasas)

(Vardas ir pavardé)
(Data)



81. Asmuo, priimamas dirbti Cente, pasiraSytinai supazindinamas su Vidaus darbo tvarkos
taisyklémis, pareiginiais nuostatais, darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimais,

82. Pasira§ydamas darbo sutartyje, darbuotojas patvirtina, kad jis susipaZino su Vidaus darbo
tvarkos taisyklemis, pareiginiais nuostatais, darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akuy
reikalavimais,

83. Asmeniui sutikus dirbti bei jam ir darbdaviui pasiraSius darbo sutartj, laikoma, kad jie
susitare del batinyjy ir kity darbo sutarties salygy.

84. Kai reikia darbuotojus pasiradytinai supazindinti su teises aktais (jsakymais, nutarimais.
potvarkiais) bei jais patvirtintais kitais dokumentais, supazindinimo Zymos rafomos dokumento kitoje
lapo puséje arba po vadovo paraSu esan¢iame laisvame plote, arba patvirtintose dokumento kopijose ar
patvirtintuose nuorasuose; jei reikia, kopijos ar nuoragai dedami | darbuotojy asmens bylas.

85. Centro darbuotojai supazindinami su Centro vidaus norminiais dokumentais (tvarkon s.
taisyklémis, procedtiromis ir kt.), nustatanciais darbuotojui tam tikras pareigas ir atsakomybes ribas.

86. Tvirtindamas Centro vidaus norminius dokumentus, vadovas jsakyme nurodo pareigybes
ir darbuotojus, kurie privalo biiti supaZindinti su patvirtintais jstaigos dokumentais (pasiraSytinai ar cl.
pastu).

87. Pakeitus Centro vidaus norminj dokumenta, su naujuoju dokumentu turi biiti supazindinti
darbuotojai, kurie buvo supazindinti su pries tai galiojusiu dokumentu.

88. [staigos vadovo pavedimu pasiraSytinai supaZindinant su dokumentu darbuotojus.
supazindinimo Zymos ra$omos dokumento pabaigoje esan¢iame laisvame plote arba dokumento
paskutinio lapo antroje puséje, pvZ.:

Susipazinome

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)

(Parasas)
(Vardas ir pavardé)
(Data)

89. Supazindinimg su dokumentais vykdo atsakingi darbuotojai pagal jy vykdomas funkcijas.
priskirti dokumentacijos plane.

X SKYRIUS
INFORMACINIUY IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

90. Centras, atsizvelgdamas | darbovietéje einamas darbuotojy pareigas, suteikia
darbuotojams darbo priemones: kompiuterj, mobilyjj telefona, prieigg prie interneto, elektroninj pasty.
prieigg prie kity informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jrangy.

91. Suteiktos darbo priemonés priklauso Centrui ir yra skirtos darbo funkcijoms vykdyti.
jeigu individualiai rastu su darbuotoju nesusitarta kitaip.

92. Darbuotojams, kurie naudojasi Centro suteiktu elektroniniu pastu, interneto prieiga ir kita
informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, suteikti slaptazodziai turi bati keiciami
periodiSkai, ne rediau kaip kartg per metus, o taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz..
pasikeitus darbuotojui, igkilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo zinomas
tretiesiems asmenims ir t. t.).

93. Pranesimai, pavedimai, nurodymai, informacija apie darbuotojui priskai¢iuota
atlyginimg, darbuotojo prasymu teikiama informacija, informacija apie Centre galiojan¢iy taisykliy
pasikeitimus ir kt. informacija darbuotojams pateikiama elektroniniu pastu, iSsiundiant informacijy |



Centro suteiktas elektroninio pasto dézutes arba | asmenines elektroninio paSto déZutes, o esant
neatideliotinai baitinybei jvykdyti nurodymus ir pavedimus — perduodant nurodymus telefonu j mokyklos
ar asmeninj telefono numer;j.

Elektroniniu pastu i3siysti pavedimai yra privalomi darbuotojui ir laikomi jteiktais
darbuotojui sekancig darbo dieng nuo jy i$siuntimo, jei i3 darbuotojo negauta patvirtinimo apie
informacijos gavimg anks¢iau, o telefonu ar SMS Zinute pavedimai ir informacija laikomi jteiktais ir
privalomais skambu¢io metu ir SMS Zinutés i$siuntimo metu.

94. Darbuotojams, kurie naudojasi Centro suteiktu elektroniniu pastu, interneto prieiga ir kita
informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, grie?tai draudziama:

94.1. skelbti, platinti Centro konfidencialig informacija (iskaitant vidinius mokyklos
dokumentus) internete, persirasyti jg | duomeny saugojimo laikmenas ar siysti | asmeninius ar treciy
asmeny el. padto adresus, jei tai néra susije su darbiniy funkcijy ir darbdavio nurodymy vykdymu;

94.2. naudoti Centro elektroninj padta, interneto prieiga ar suteiktas informaciniy

technologijy ir telekomunikacijy jranga asmeniniams, komerciniams tikslams, Lietuvos Respublikos
istatymais draudZziamai veiklai, $meiZiancio, jZeidziangio, grasinamojo pobiidZio ar visuomeneés doroves
ir moralés principams prie§taraujandiai informacijai, kompiuteriy virusams, masinei piktybiskai
informacijai (SAM) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali pazeisti mokyklos ar kity asmeny teis¢tus
interesus;

94.3. persisiysti, diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti tiesiogiai su darbu nesusijusia
ir/arba bet kokig neautorizuota, neteiséta, autorines teises paZeidzianCig ar asmening programing,
kompiutering jranga ir grafing, garso, vaizdo medZiagg;

94.4. siysti ir gauti duomenis, kurie yra (gali biti) uzkrésti virusais, turi jvairius kitus
programinius kodus, bylas, galin¢ias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy sistemy, jrenginiy
bei programinés jrangos funkcionavima ir sauguma.

94.5. naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo
tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny steb¢jimui;

94.6. savarankiSkai pa¢iam ar pavedant tretiesiems asmenims be Centro leidimo keisti.
taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir programing jranga;

94.7. perduoti Centro priklausan¢ig informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning
ir programing jrangg tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra susijes su darbiniy funkecijy
vykdymu ar gali bet kokiu budu pakenkti mokyklos interesams;

94.8. atlikti kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius ar teisés aktams prieStaraujancius
veiksmus;

95. Centro darbuotojams naudojant elektroninio pato ir interneto resursus asmeniniais

tikslais ir/ar nesilaikant reikalavimy, centras neuZtikrina darbuotojy asmeninés informacijos
konfidencialumo.

XI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMAS IR SAUGOJIMAS

96.Asmens duomenys Centre tvarkomi $iais tikslais:

96.1. darbuotojy vardai, pavardés, asmens ar kiti identifikaciniai kodai, socialinio draudimo
numeriai, kontaktiniai duomenys (gyvenamosios vietos adresai, telefono numeriai ir asmeninio
elektroninio pasto adresai) — darbo sutarties sudarymui ir vykdymui, darbuotojy bylos sudarymui,
atlyginimo ir kity darbuotojams priklausangiy iSmoky, mokestiniy prievoliy ir mokestiniy lengvaty
apskaiCiavimui, atostogy ir papildomy atostogy suteikimui bei kitais apskaitos Centre tikslais, duomeny
valstybés institucijoms apie darbuotojus, jy darbo uzmokestj, uz juos sumokétus mokeséius pateikimo
tikslais ir kitais tinkamo darbdavio pareigy vykdymo tikslais;



96.2. duomenys ir dokumentai apie i8silavinima, sveikatos biklg — kiek tai reikalinga darbo
sutar¢iai su darbuotojams sudaryti ir vykdyti, ir tinkamoms daro salygoms darbuotojui sudaryti bei darbo
funkcijoms vykdyti;

96.3. darbuotojy banko saskaitos Nr. — kiek reikalinga atlyginimui ir kitoms i§mokoms
darbuotojams pervesti;

96.4. darbuotojy priklausymo profesinei saj ungai duomenys — kiek biitina, kad Centrui galew
uztikrinti specialias darbuotojy teises, susijusias su priklausymu profesinei sgjungai;

96.5. darbuotojy kontaktiniai duomenys — tinkamam komunikavimui, darbuotojui esant ne
darbo vietoje, palaikyti;

97. Mokiniy ir mokiniy tevy ar globejy, kity fiziniy asmeny duomenys, asmens ar
identifikacijos kodai, kontaktiniai duomenys (gyvenamosios vietos adresai, telefono numeriai ir
elektroninio pasto adresai) — kaupiami, tvarkomi ir naudojami sutartims su Centru ir kitiems tiesiogiai su
Svietimo paslaugy teikimu susijusiems tikslams.

98. Duomeny rinkimo ir kaupimo tvarka: duomenys apie darbuotojus renkami su darbuotojy
sutikimu i$ darbuotojy pateikty duomeny ir dokumenty ir/ar valstybés ar savivaldybés institucijy;

XII SKYRIUS
DOKUMENTU SAUGOJIMAS

99. Centro direktoriaus ar kity darbuotojy sudaryti, gauti ir uZregistruoti dokumentai
sisteminami j bylas pagal dokumentacijos plang.

100. Uz Centro direktoriaus sudaryty, gauty ir uzregistruoty dokumenty, jsakymy byly
paruosimg saugoti ir jy iSsaugojima nustatyty laikg ar perdavima toliau saugoti teisés akty nustatyta
tvarka atsakingas rastinés administratorius.

101. Uz kity darbuotojy sudaryty, gauty ir uzregistruoty dokumenty byly paruo8img saugoti
ir jy i$saugojima nustatyta laikg ar perdavimg toliau saugoti teisés akty nustatyta tvarka atsakingi
darbuotojai pagal dokumentacijos plana.

XIIT SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

102. Apraso jgyvendinimo kontrolg vykdo Centro direktorius.

103. Vadovaujantys darbuotojai yra tiesiogiai atsakingi uz jiems ar jiems pavaldziy
darbuotojy pavesty uzduogiy atlikimg laiku. Prie vadovaujan¢iy darbuotojy nepriskirti darbuotojai
tiesiogiai atsakingi uz jiems pavesty uzduociy atlikimg laiku.

104. Apraso pakeitimai ar papildymai tvirtinami Centro direktoriaus jsakymu.

105. Aprase neaptarti klausimai nagrinéjami pagal Lietuvos Respublikos norminiuose teisés
aktuose nustatytus reikalavimus. Jei Apraso nuostatos tampa prieStaraujanéiomis Lietuvos Respublikos
norminiy teisés akty reikalavimams, taikomos Lietuvos Respublikos norminiy teisés akty nuostatos.




tvarkos apra$o
| priedas

PALANGOS

SRPORTO

PALANGOS SPORTO CENTRAS
Savivaldybés biudzetiné jstaiga, Sporto g. 3, LT — 00129 Palanga,
tel. / faks. (8 460) 40289, tel. (8 460) 542 92, el. p. info@sportpalanga.lt
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 190275666, PVM kodas LT902756610

Istaigos pavadinimas
Pareigos

ir/arba Vardas pavarde

201x-xx-xx Nr. (4.6)-S- x / (4.8)-S-x
[ 20xx-xx-xx Nr.xx (jei atsakome j raita)

--------------------------------------------------

Direktorius Vardas Pavarde

Rengejo viza, tel. Nr,

Originalas nebus siun¢iamas (jei reikia)



Dokumenty tvarkymo.
apskaitos ir valdymo
tvarkos apraso

2 priedas

PALANGOS

SPORTO
CENTRAS

PALANGOS SPORTO CENTRO
DIREKTORIUS

. ISAKYMAS
DEL

201X m. XXX XX d. Nr. (X.X)-X-X
Palanga

Vadovaudamasis (...),

skiriu/tvirtinu/pavedu/jsakau (...).

I.L.Tvirtinu (...).
2.Tvirtinu (...

Vadovaudamasis (...):
1.Sudarau (...).
2. Skiriu (...).
3.Pavedu (...)

Direktorius Vardas Pavarde

Renggjo viza, tel. Nr.

Susipazinau/susipaZinome

Vardas Pavarde

Vardas Pavardeé






