PATVIRTINTA

Silalés rajono socialiniy paslaugy namy
direktoriaus 2019 m. binielio A£d.
isakymu Nr.S1- {4/

SILALES RAJONO SOCIALINIY PASLAUGU NAMU DOKUMENTU RENGIMO,
TVARKYMO, APSKAITOS, SAUGOJIMO, NAUDOJIMO, KONTROLES PROCEDURU
TVARKOS APRASAS

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Silalés rajono socialiniy paslaugy namy dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos,
saugojimo, naudojimo, kontrolés procediiry tvarkos apra$as (toliau — aprasas) nustato bendruosius
Silalés rajono socialiniy paslaugy namai (toliau — Namai) dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos,
saugojimo, naudojimo, kontrolés procediiry reikalavimus, kurie taikomi nepriklausomai nuo ¥iy
dokumenty parengimo biido ar laikmenos.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis:

2.1. Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu;

2.2. Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu;

2.3. Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija i§ valstybés ir savivaldybiy
institueijy ir jstaigy jstatymu;

2.4. Lietuvos Respublikos saugiyjy dokumenty ir saugiyjy dokumenty blanky
gamybos jstatymu;

2.5, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu;

2.6. Lietuvos Respublikos teisékiiros pagrindy jstatymu;

2.7. Asmeny praymy nagringjimo ir jy aptarnavimo vie$ojo administravimo
institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2007 m. rugpjii€¢io 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Dél Asmeny pra§ymy
nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose viefojo
administravimo subjektuose taisykliy ir praSymo, skundo ar kito kreipimosi priémimo fakts
patvirtinan¢io dokumento formos patvirtinimo®;

2.8. Teisés akty projekty rengimo rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodZio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 ,Del Teisés akty
projekty rengimo rekomendacijy patvirtinimo® (toliau — Rekomendacijos);

2.9. Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lictuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo* (toliau —
Dokumenty rengimo taisykles);

2.10. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklemis, patvirtintomis Ligtuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy patvirtinimo® (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés);

2.11. Bendryju dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,Dél Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodyklés patvirtinimo™;

2.12. Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklemis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodZio 29 d. jsakymu Nr. V-158 ,,Dél Elektroniniy dokumenty
valdymo taisykliy patvirtinimo*;

3. Siame aprage vartojamos savokos:

Byla — pagal tam tikrus poZymius sugrupuoty ir susisteminty dokumenty rinkinys.
Byly apyra3as — byly apskaitos ir paieskos dokumentas.
Dokumentacijos planas — Namy veiklos dokumenty sisteminimo mety planas.



Dokumentas — juridinio ar fizinio asmens veiklos procese uZfiksuota informacija, nepaisant
jos pateikimo buido, formos ir laikmenos.

Dokumento blankas — teises aktu nustatytos formos blankas, skirtas pildyti ir naudoti kaip
dokumentas, i§skyrus blanka, kuris uZpildytas gali biiti teikiamas elektroniniu badu.

Dokumento data — dokumento registravimo data.

Dokumento i§raas — nustatytaja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

Dokumento jforminimas — dokumento sutvarkymas grieZtai laikantis nustatyty rekvizity ir
jy i8déstymo tvarkos reikalavimy,

Dokumento kopija — reprografijos ar kitais biidais tiksliai atgamintas dokumentas.

Dokumento nuora$as — atgamintas dokumentas be dalies jame esanéiy rekvizity ar jy daliy
(pvz.: rezoliucijos, vizy, parasy).

Dokumento projektas — Namy parengtas dokumentas, kuris pasiradytas direktoriaus,

Dokumento rengimas — dokumento surafymas pagal nustatytus formos, struktiiros, turinio
ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, vizavimas ir pasira§ymas.

Dokumenty naudojimas — dokumentuose esancios informacijos naudojimas komerciniais
ir nekomerciniais tikslais.

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

Dokumenty registravimas — dokumento jtraukimas j apskaita, suteikiant jam atskira numerj
ir taip uztikrinant jo oficialumo jrodyma.

Dokumenty valdymas — Namy vidaus administravimo sritis, kuri apima dokumenty
rengima, tvarkyma, apskaita, saugojima.

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

Duomeny jradai — dokumentai, kuriuose pateikti pasiekti rezultatai arba atlikty darby
jrodymai.

Dokumento skaitmeniné kopija — dokumento atvaizdas, pagamintas informaciniy
technologijy priemonémis perkeliant dokumento vaizda j kompiuterio rinkmena.

Elektroninis dokumentas — dokumentas, parengtas pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintas ar su juo suderintas elektroninio dokumento specifikacijas.

Elektroniné uzklausa — elektroninio ry$io kanalais gautas laiskas, kuriame informacija
pateikta nesilaikant nustatyty dokumenty rengimo reikalavimy.

Kalendoriniai metai ~ dokumenty apyvarta per kalendorinius metus arba per dvylika i§
eilés einanciy menesiy.

Neatitiktis — reikalavimo nevykdymas, problema.

Oficialus dokumentas — su Namy veikla susij¢s jos parengtas ar gautas dokumentas,
jtrauktas j jstaigos dokumenty apskaitos sistemas.

Pavedimas — paskyrimas arba jpareigojimas atlikti tam tikrg uzduoti.

Rekvizitas — dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiy procedury
forminimo elementas.

Rezoliucija — direktoriaus jsakymas ar nurodymas uduoties vykdytojui, jvestas |
kompiuterizuota Namy dokumenty valdymo sistemg ,JKontora™ (toliau — , Kontora‘) ir, jei reikia,
uZradytas ant dokumento. Rezoliucijoje raSomas su dokumentu susijusios uzduoties vykdytojo vardas
(vardo raidé) ir pavarde, uzduoties turinys, jvykdymo terminas (jei reikia), rezoliucijg raiusio asmens
parasas ir data (jei rezoliucija uzradyta ant dokumento).

Namy vadovybé — Namy direktorius, jo pavaduotoja socialiniams reikalams.

Saugojimo vienetas — kartu sudéty, sugrupuoty ir susisteminty dokumenty fizinis
apskaitos vienetas.

Namy teisés aktai — Namy jsakymai ir jais tvirtinami nuostatai, taisyklés, programos,
apradai ir kiti dokumentai.

Viza — pritariamasis ar derinimo jrajas dokumente. Viza sudaro: vizuojan¢io asmens pareigy
pavadinimas, parasas, vardas (vardo raide) ir pavarde, data.
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Dokumenty valdymo sistema ,Kontora“ (toliau — DVS  Kontora®) - informaciniy
technologijy pagrindu veikianti Namy dokumenty valdymo sistema, skirta elektroniniams ir
popieriniams dokumentams rengti, tvarkyti, jtraukti j apskaity, saugoti ir naikinti;

Direktoriaus pavedimas — Namy direktoriaus , Kontoroje* ar rastu jformintas nurodymas
ar pavedimas.

Dokumento rengimas, vizavimas, pasiraSymas, pateikimas susipaZinti DVS ,,Kontora“
— veiksmai, atlikti Namy dokumenty valdymo sistemos naudotojo prisijungimo, naudojant suteikty
vartotojo varda ir slaptaZodj, metu, pagal kuriuvos galima vienarcik¥miskai identifikuoti konkrety
valstybés tarnautoja ar darbuotoja ir logiskai susieti su pasiraSomu dokumentu. Toks veiksmas
laikomas elektroniniu parasu ir turi tokig pat teising galia, kaip ir paradas Namy radytiniuose vidaus
dokumentuose.

ILI. SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

4, Namy dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

4.1. dokumentus tvarkyti ir jtraukti | apskaitg taip, kad biity uztikrintas pri¢jimas prie
visy jstaigos turimy dokumenty ir tai padéty namams veikti efektyviai ir skaidriai;

4.2. i¥saugoti dokumentus reikiama laika, kad biity uZtikrinti Namy veiklos jrodymai
ir su §a veikla susijusiy asmeny teises.

5. Uz Namy dokumenty valdymo organizavimg ir kontrolg yra atsakingas Namy direktorius
ar kitas teisés akty suteiktus jgaliojimus turintis asmuo.

6. Atsizvelgdamas i Namuose nustatytas funkcijas, jgaliojimus ir vidaus administravimo
ypatumus, Namy direktorius:

6.1. paskiria uZ jstaigos veiklos dokumenty registravimg, tvarkymg, apskaitg,
saugojima atsakingus darbuotojus ir nustato jy jgaliojimus bei atsakomybg;

6.2. tvirtina dokumenty perdavimo aktus, perduodant dokumentus atsakingiems
istaigos darbuotojams ar jiems kei¢iantis, taip pat perduodant dokumentus kitai jstaigai (1 priedas );

6.3. tvirtina dokumenty ir byly apskaitos dokumenty duomenis, per Elektroninio
archyvo informacine sistema suderintus su Klaipédos regioninio valstybés archyvo Taurages filialu,
kuriam teisés akty nustatyta tvarka dokumentai perduodami toliau saugoti;

6.4. sudaro patariamaja dokumenty eksperty komisija dokumenty vertés ekspertizés,
tvarkymo, apskaitos ir saugojimo klausimams nagrinéti (toliau — DEK);

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

7. Namy direktorius ir teisés akty suteiktus jgaliojimus turintis asmuo koordinuoja dokumenty
valdymo reikalavimy jgyvendinima, teikia metodines rekomendacijas dél dokumenty rengimo,
jforminimo, tvarkymo ir apskaitos.

9. Uz dokumentuy, susijusiy su Namy, rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo, saugojimo
bei pavedimy vykdymo kontrolés organizavimg Namuose yra atsakingi dircktoriaus jsakymu paskirti
darbuotojai.

III. SKYRIUS
DOKUMENTY REGISTRAVIMAS IR TVARKYMAS

10. Dokumenty valdymas centralizuotai. Dokumentus, adresuotus Namams.

11. Dokumentai, siuntéjy adresuoti tiesiogiai Namams yra registruojami DVS , Kontora®
atskiruose gaunamy dokumenty registruose.

12. Dokumentus, adresuotus Namams ir gautus per DVS ,Kontora® radtinés modulj,
registruoja atsakingas darbuotojas.

13. Dokumentai Namuose registruojami viena karta. Namy teisés aktai, kiti Namy parengti
dokumentai registruojami jy pasira$ymo ar tvirtinimo dieng, o gauticji — jy gavimo dieng, jei kiti
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teisés aktai nenustato kitaip, Kol dokumentas neuZregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biti
atlickamos.

14. DVS ,Kontoros* naudotojo prisijungimo duomenys (naudotojo vardas ir slaptazodis),
vienareikémiskai identifikuojantys konkrety valstybés tarnautojg ar darbuotoja, kurio duomenys
logigkai susieti su pasiraSomu tekstu, laikomi nekvalifikuotu elektroniniu parasu ir turi tokia pat
teisine galia kaip ir para¥as Namy raSytiniuose vidaus dokumentuose.

15. DVS ,Kontoroje* registruojant dokumentus, prie dokumento kortelés pridedama
dokumento rinkmena arba skaitmeniné kopija (skenuotas dokumentas), jei tai neprieitarauja teisés
aktams, Jeigu dokumentas ar jo priedai sudaro daugiau kaip 100 puslapiy, skenuojamas tik
dokumento pirmas lapas ir apie tai paZymima pastaby skiltyje.

16. Uz dokumenty tvarkymg atsakingi Namy darbuotojai, registruodami dokumentus,
susijusius su jau uZregistruotais dokumentais, privalo nurodyti rysj tarp $iy dokumenty (susieti $iuos
dokumentus).

17. Visi Namy gaunami ir siun¢iami dokumentai, parengti teisés aktai (sprendimai, jsakymai,
potvarkiai ir kita) registruojami DVS ,Kontora“ atskiruose registruose pagal risdis ir saugojimo
terminus, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

18. UZregistruotus dokumentus nukreipus direktoriui, laikoma, kad direktorius gavo ir su jais
susipazino. U#registruoty dokumenty originalai segami j dokumenty bylas ir vykdytojams
nukreipiami tik per DVS , Kontora®.

19. UZ dokumenty, susijusiy su Namy veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo,
saugojimo ir dokumenty uZduodiy (pavedimu) vykdymo organizavimg Namuose yra atsakingi
darbuotojai.

20. Pagal Dokumenty rengimo taisykles, atsakingas Namy darbuotojas parengia dokumenty
blanky formas (pagal Savivaldybéje teikiamy paslaugy sarasa) ir atlieka jy pakeitimus. UZ teisinga
formy parengimg atsakingas direktorius,

21.Namy darbuotojas, atlike pakeitimus dokumenty blanky formose, privalo nedelsiant apie
tai informuoti direktoriy.

22. Namuose naudojamy dokumenty blanky formos, kurios tvirtinamos Namy direktoriaus
isakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos saugiuyjy dokumenty ir saugiyjy dokumenty blanky
gamybos jstatymu, turi biti pateiktos Saugiyjy dokumenty ir saugiyjy dokumenty blanky
technologinés apsaugos nustatymo komisijai (toliau — Komisija) jvertinti ir priskirti saugiujy
dokumenty ir saugiyjy dokumenty blanky technologinés apsaugos lygiui ir polygiui

23. Uz saugiyjy dokumenty ir saugiyjy dokumenty blanky apskaita, saugojima, naikinima
teisés akty nustatyta tvarka atsako direktorius ir (ar) jo paskirti atsakingi darbuotojai pagal priskirtas
funkcijas.

24. Namy elektroniniai dokumentai rengiami, tvarkomi, apskaitomi ir saugomi vadovaujantis
Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis ir Elektroniniy dokumenty nuoraSy ir iSrady
spausdinimo rekomendacijomis.

25. Valstybés tarnautojams ar darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis (toliau —
darbuotojai), turintiems prisijungimus prie DVS ,Kontora®, paspaudus ,,susipaZinau® laikoma, kad
su dokumentu susipaZino pasiradytinai.

26. Namy darbuotojy parengti dokumentai, teisés aktai, Savivaldybei pavaldzioms istaigoms
(senitinijoms, biudZetinéms 3vietimo jstaigoms, Savivaldybes istaigoms) teikiami per DVS
,Kontora® rastinés modul] arba siun&iami per e. pristatymo sistema.

27. Kai uzduotis vykdoma nerengiant oficialaus dokumento, vykdytojas tai paZzymi DVS
_Kontora* veiklos Zurnale (pranesta telefonu, el. pastu ar kita, jei reikia — trumpas turinys).

28. Darbuotojas, perzitiréjes jam per DVS ,,Kontora™ pateikia dokuments, privalo paspausti
susipaZinau®.



IV. SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS

29. Namuose dokumentai rengiami direktoriaus nurodymu ar atskiro darbuotojo iniciatyva.

30. Namuy dokumentai rengiami ir jforminami vadovaujantis Dokumenty rengimo
taisyklémis, jstatymy ir kity teisés akty rengimo rekomendacijomis, laikantis bendrinés lietuviy
kalbos normy ir teisinés terminijos.

31. Rengiant asmeniui atsakyma i jo pradyma ar skunda, turi biti nurodyti pagristi sprendimo
dél praymo ar skundo priémimo motyvai, taip pat turi biiti nurodyta, kad Sis sprendimas gali biti
skundZiamas.

32. Jei atsakymas asmeniui gali biti parengtas tik inagrinéjus praSyma Namy Darbo grupés
posédyje, vykdytojas apie tai informuoja pareiskeéja, nurodydamas tikslia Darbo grupés posédZio data,
laika, registravimosi j posédj tvarka ir asmens, galinéio suteikti tikslesnes informacijos apie posédziy
organizavimag, kontaktinius duomenis.

33. Namy rengiami teisés aktai ir jy projektai rengiami bei derinami per DVS Kontora™ ir
pasira$omi kvalifikuotu elektroniniu paraSu su laiko Zyma.

V. SKYRIUS
DOKUMENTU VIZAVIMAS

34, Teikiami pasira8yti ar tvirtinti dokumentai turi bliti nustatyta tvarka iforminti ir vizuoti:

34.1. Namy teiseés aktai ir jais tvirtinami dokumentai turi buti vizuoti rengéjy; kity
atsakingy darbuotojy, susijusiy su rengiamu dokumentu;

34.2. Namy teisés akty rengiamas ir pasiraSomas vienas egzempliorius (originalas), jei
teisés aktai nenustato kitaip;

34.3. direktoriui teikiami tvirtinti dokumentai (isakymai, aktai, sarasai, planai, sgmatos
ir kt.) turi bt pasiraSyti atsakingy darbuotojy ir vizuoti rengeju;

34.4. kai dokumento projekta reikia suderinti su fiziniais ir (ar) juridiniais asmenimis,
jei jis yra siunc¢iamas paStu ar per kurjerj, kartu pateikiamas lydradtis, kuriame nuredoma, kad
pateikiamas dokumento projekias;

35. Pasirafomo atsakomojo ra$to antrajj egzemplioriy vizuoja dokuments renggs darbuotojas
ir rezoliucijas ra¥¢ Namy darbuotojai, atsiZvelgdami i rezoliucijas ir kuravimo sritj.

36. Rasty, kuriuos pasira3o direktokius ar Namy darbuotojai, siunéiamy Lietuvos Respublikos
Prezidentui, Lietuvos Respublikos Seimui, Lietuvos Respublikos Vyriausybei, ministerijoms,
departamentams, Vyriausybés atstovams apskrityse, Lietuvos Respublikos valstybés kontrolieriui ir
kitoms aukStesniosioms jstaigoms, antrieji egzemplioriai turi biti vizuoti darbuotojo, atsakingo uz
rasty teksty atitiktj bendrinés lietuviy kalbos normoms.

37. Jeigu radto originalas bus siunciamas tik elektroninémis priemonémis, rengiamas tik
vienas rajto egzempliorius, ant kurio privalo biiti uZrasas ,Dokumento originalas nebus siuntiamas®,
ir jis turi bti vizuotas dokumento rengéjo (-ju).

38. Kai radto rengejai yra keli, jie visi vizuoja antrajj rasto egzemplioriy.

39. Vidaus susiradinéjimo dokumenty vizos jforminamos DVS ,,Kontora*™ priemonémis.

VL SKYRIUS
PARENGTU IR SIUNCIAMU DOKUMENTY TVARKYMAS

40. Dokumentai Namuose registruojami naudojantis DVS ,,Kontora®.

41, Namuose parengti ar gauti dokumentai turi biiti registruojami, kad buty jrodytas jy
buvimas Namy dokumenty apskaitos sistemose ir uZtikrinta dokumenty paie¥ka. Namuose parengti
dokumentai registruojami po to, kai jie pasiraSomi ar patvirtinami.



42. Namy darbuotojams suteikia teise DVS »Kontoroje™ matyti ar tvarkyti dokumentus, kurie
yra bitini tiesioginéms funkcijoms atlikti (jei darbuotojui dokumentas néra perduotas arba jis néra
dokumento rengéjas).

43. Dokumentai ir korespondencija, kurie néra perduodami per DVS , Kontora® radtinés
modulj, jdedami j pasto déZutes, esanéias pagrindiniame Savivaldybés pastate, 108 kabinete.

44. Registruojant dokumentus, jra$omi tokie privalomi duomenys:

44.1. dokumente — dokumento registracijos data ir numeris (numerj sudaro dokumenty
registro identifikavimo Zymuo ir eilés numeris);

44.2. dokumenty registre — dokumenta identifikuojantys duomenys: dokumento
registracijos numeris, registravimo data, dokumento pavadinimas (antra$té ir trumpas turinys),
dokumento sudarytojas ar adresatas.

45. Dokumenty registre, be privalomy Aprago 44 punkte nurodyty duomeny, jrafomi tokie
papildomi duomenys: rezoliucijos tekstas (uzduotis, uzduoties vykdytojas ir jei reikia jvykdymo
terminas), uzduoties jvykdymo termino pakeitimo, kontrolés ir dokumento priskyrimo bylai
nuorodos, kiti reikalingi duomenys.

46. Siun¢iamieji dokumentai jforminami atitinkamuose blankuose, atsiZvelgiant j tai, kas
pasirafo dokumenta.

47. Rastus, siunfiamus Lietuvos Respublikos Seimui, Lietuvos Respublikos Vyriausybei,
ministerijoms, departamentams, pasirafo Namy direktorius.

48. Informacija turi biti rengiama Direktoriaus vardu ir siun¢iama su jo para¥u.

49. Jei gautas dokumentas (radtas, pra$ymas) adresuotas Namy direktoriui, tai atsakymas turi
biiti rengiamas Silalés rajono socialiniy paslaugy namy vardu ir suderinamas su direktoriumi.

50. Kartu su teikiamu pasiraSyti siunéiamuoju dokumentu turi biiti pateiktas antrasis $io
dokumento egzempliorius, vizuotas Aprajo IV skyriuje nustatyta tvarka.

31. Jeigu siuntiamas dokumentas yra atsakomasis, jis teikiamas pasiraSyti kartu su gautu
dokumentu,  kurj yra atsakoma.

52. Jeigu siun¢iamasis dokumentas turi priedy, jy kopijos pridedamos prie rengéjo vizuoto
siun¢iamojo dokumento egzemplioriaus. Jeigu priedai nepridedami, rengéjas (arba dokuments
registruojantis asmuo) privalo nurodyti, kur jie saugomi.

53. Jeigu siunciamasis dokumentas adresuotas keliems adresatams (iSskyrus tas jstaigas,
kuriuos dirba su DVS ,Kontora“ rastinés moduliu), pasira§yti teikiama tiek &o dokumento
egzemplioriy, kiek nurodyta adresaty. Jei adresaty daugiau kaip 4, rajomas adresaty sara$as,
PasiraSomas kiekvienas siuntiamas dokumento egzempliorius. Adresaty saraSas pasiraanéiam
vadovui pateikiamas kartu su siunéiamuoju dokumentu.

54. Atsakymai j gautus elektroninius dokumentus rengiami tik elektroniniu bidu ir siundiami
per e. pristatymo sistemg ar elektroniniu pastu.

55. Siuniamieji dokumentai jstaigoms siunciami per e. pristatymo sistema, o pilietiams —
Iprastu pastu,

56. Namy direktoriaus, jy pavaduotojy pasiradytus siundiamuosius dokumentus registruoja ir
i§siunéia Namy sekretore,

57. Namy padto siuntos (laiskai) iki 15 val., i§siun¢iamos t3 patia dieng, pateiktos véliau —
kit darbo diena.

58. Siuntiamojo dokumento rengéjas, atsizvelgdamas i dokumento, pasiralyto Namy
direktoriaus, jy pavaduotojy, atsakingy darbuotoju, svarba, privalo informuoti Namy sekretore jeigu
dokumentas turi biiti i¥siystas registruotu laisku ar laisku su jteikimu.

59. Teikiant Namy Direktoriui sifilymus radtu, kartu biitina pateikti dokumentus, kuriuose
nurodyta teikti sitlymus.

60. Dokumento, kuris siuniamas adresatui per DVS ,,Kontora* radtinés modulj, elektroniniu
paStu ar faksu, rengiamas vienas egzempliorius, jei jo originalas nesiundiamas. PasiraSytas
dokumentas (originalas) su rengéjo ir kity atsakingy darbuotojy vizomis saugomas Namy rastinéje
kuriame yra gautas dokumentas.



61. Nuolatiniy ir laikinyjy komisijy, darbo grupiy posédziy protokolai kurio darbuotojas yra
komisijos ar darbo grupés sekretorius (raso posédziy protokolus)

62. Namy direktoriaus jsakymu sudaryty nuolatiniy ir laikinyjy komisijy, darbo grupés
siunéiamieji dokumentai jforminami siunciamyjy dokumenty registre, atsiZvelgiant j adresats.

63. Rezoliucijos pagal gautus ir vidaus susiraSinéjimo dokumentus ra§omos DVS ,.Kontora®
skiltyje ,,Rezoliucijos*,

64. Namy direktoriaus (ar jo pavaduotojo) pasira8yti jsakymai veiklos organizavimo,
personalo, atostogy, komandiruogiy klausimais, Namy sprendimy projektai, priimti sprendimai,
pasira§yti Namy direktoriaus(ar jo pavaduotojo) potvarkiai, registruojami ir toliau tvarkomi Namy
ratinéje.

65. Namy teisés akty nuoradai, siuntiamieji ir gaunamieji (vidaus ir igorés) ir vidaus
dokumentai (protokolai, aktai, paZymos ir ki) tvarkomi darbuotojy, atsakingy uZ dokumenty
tvarkyma, pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy ir $io apraSo nustatytus reikalavimus.

66. Dokumento kopija (pagal suteikta jgaliojima, teis¢) tvirtina dokumento originalo turétojas
(tvarkytojas).

67. Jeigu Savivaldybéje saugomy dokumenty bylose néra dokumento originalo, Savivaldybés
padalinys gali tvirtinti i§ kopijos padarytg kopija ir tvirtinimo Zymoje rafo ZodZius ,,Kopija atitinka
byloje jsegta kopijg*.

68. Jei tvirtinamas atspausdinto skenuoto dokumento (dokumento skaitmeninés kopijos),
esancio DVS ,,Kontoroje™, kopijos tikrumas, uzradoma: »Kopija atitinka skenuotg dokumenta™ arba
»Kopija atitinka dokumento skaitmening kopijg®.

VII. SKYRIUS
GAUTI DOKUMENTAI IR JU PASKIRSTYMAS

69. Registruojant gautus dokumentus, dokumenty registre jrasomi tokie privalomi duomenys:
dokumento gavimo registracijos numeris ir gavimo data, dokumento sudarytojo pavadinimas, gauto
dokumento datos ir registracijos numerio nuoroda, pavadinimas (antra$té).

70. PraSymai ir skundai, atsiysti Namams naudojantis elektroniniy paslaugy sistema, keliami
1 DVS kontora.

71. Atsakingi uZ dokumenty tvarkymg Namy darbuotojai visus gautus dokumentus perZiiiri
(ar gauta pagal paskirtj, ar nepaZeisti paketai (vokai), ar yra visi dokumentai, ar jie nesugadinti, ar
dokumentuose yra parasai, ar netriiksta dokumentuose nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy). Jei
pazeidimy ar triikumy néra, gauti dokumentai registruojami DVS kontoroje

72. Jei truksta gautame dokumente nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy arba jie
apgadinti, jei dokumento tekstas nejskaitomas, dokumentai nebaigti jforminti (nepasira§yti,
nepatvirtinti ar pan.), esant galimybei apie tai informuojamas dokumento siuntéjas. Prireikus Sie
dokumentai gali biiti registruojami ir apie pazeidimus ar trikumus nurodoma dokumento
registravimo korteléje.

73. Namy direktoriui, adresuoti ir uZregistruoti dokumentai pateikiami:

75.1. Namy darbuotojams pagal kuruojamas sritis, jei dokumentuose keliami svarbis
politiniai, visuomeniniai klausimai;

74. Dokumenty nagrinéjimo terminy laikymasi kontroliuoja direktorius arba pavaduotoja.

75. Savivaldybeés padaliniai, i3nagrinéje per DVS , Kontora* gautg dokumenta, informacija
apie pavedimy ivykdyma pateikia dokumento kortelés veiklos urnale:

76. Gautas jvairias sgskaitas ir saskaitas faktiiras, sgskaity (likugiy) suderinimo aktus, adresuotus
Namy administracijai, registruoja vyriausia buhaltereé,

77. Tiesiogiai gautas jvairias saskaitas ir saskaitas faktiiras, saskaity (liku¢iy) suderinimo aktus,
patikrina, ar saskaitose faktiirose (priémimo ir perdavimo aktuose) nurodyti prekiy, paslaugy ar darby
kiekiai ir kainos atitinka sutar¢iy salygas. Saskaitas faktiiras vizuoja atsakingas uZ sutartyje prisiimty



isipareigojimy vykdymo kontrole, Namy darbuotojas, kuriam suteikta teisé pasirayti apskaitos
dokumentus, ir pateikia direktoriui.

80. Jei prie saskaitos faktiros yra pridétas aktas ir (ar) pazyma, juos vizuoja Namuy, atsakingas
uZ sutartyje prisiimty jsipareigojimy vykdymo kontrolg, Namy direktorius.

82. Gautas saskaitas faktiras Namy, vyriausioji buhalteré priskirtg asignavimy valdyma,
tvarko ir apmoka sutartyse ir teisés akty nustatyta tvarka.

83. I elektroniniu pa$tu gautus paklavsimus atsakoma elektroniniu padtu. Paklauséjo
pageidavimu raSytinis atsakymas siun&iamas pastu, jei jis nurodo vardg, pavarde¢ ir gyvenamosios
vietos adresa.

84. Namams elektroniniu pastu gauti dokumentai, adresuoti direktoriui, jo pavaduotojoms,
Namy radtinéje ir pateikiami adresatams nustatyta tvarka. Didelés apimties dokumenty priedai
elektroniniu padtu persiunéiami vadovo rezoliucijoje nurodytam vykdytojui. Kiti dokumentai
persiun¢iami namy atsakingiems darbuotojams pagal jy veiklos sritis.

85. Reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai leidiniai, kvietimai,
sveikinimo laiSkai, padékos ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylandia dél
dokumenty nejtraukimo j apskait, neregistruojami.

86. Dokumentai, atsiysti ne pagal kompetencija ar ne tuo adresu, persiunéiami adresatui arba
graZinami siuntéjui. Jei dokumentas gautas pastu, kartu persiun&iamas ir vokas.

87. Vokai palickami prie dokumenty tais atvejais, kai gauto dokumento siuntéjo adresas
nurodytas tik ant voko arba kai gautas dokumentas yra be datos ir pasto antspaudo reikia gauto
dokumento issiuntimo ar gavimo datai jrodyti.

88. Faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauti dokumentai, jei yra
uztikrinta jy teksto apsauga ir galima identifikuoti siuntéjo paraa, i§spausdinami ir registruojami
bendra tvarka. Jei véliau atsiun¢iamas gauto dokumento originalas, jis registruojamas ta padia data ir
numeriu. Atsakingi uz dokumenty registravimg darbuotojai turi i§vengti dvigubo to paties dokumento
registravimo.

89. Namy darbuotojai tiesiogiai gautus dokumentus, adresuotus Namams privalo ne véliau
kaip kitg diena perduoti Namy darbuotojui atsakingam uz dokumenty registravima.

90. Direktoriaus rezoliucijoje turi biiti trumpai nurodyta, kas ir prireikus kokiu biidu turi
spresti dokumente keliamus klausimus, taip pat gali biiti nurodytas uzduogiy jvykdymo terminas.

91. Kai dokumento rezoliucijoje nurodomi keli vykdytojai, uZ dokumento vykdymo kontrole
atsakingas darbuotojas, kuris nurodomas pagrindiniu (rezoliucijoje jradytas pirmas). Kiti rezoliucijoje
nurodyti vykdytojai privalo kartu bendradarbiauti vykdant uZduotj, rengiant atsakyma ir pan.

VIII. SKYRIUS b
DOKUMENTU NAUDOJIMAS IR KONTROLE

Dokumenty naudojimas

92. Namy dokumentais gali naudotis fiziniai ir juridiniai asmenys (toliau — asmenys).
Asmenys turi feisg teisés akty nustatyta tvarka susipaZinti su dokumentais (gauti dokumenty kopijas)
(iskaitant ir dokumentus apie juos pacius), i¥skyrus tuos dokumentus, kuriy naudojimg riboja
istatymai. Su $iais dokumentais susipaZinti ar gauti juy kopijas asmenys turi teisg ty jstatymy nustatyta
tvarka. Jei susipaZinimg su sutartimis riboja ty sutar¢iy nuostatos, sprendima dél leidimo asmenims
susipaZinti su tokiomis sutartimis priima Namy direktorius (jei sutartj pasirasiusi $alis yra Namai, —
Direktorius).

93. Asmenims dokumentai susipaZinti (dokumenty kopijos) pateikiami pagal jy raSytinius
prasymus,

94. Pareikejas, praSydamas pateikti privadia informacija apie save, kartu su prafymu privalo
pateikti asmens tapatybg patvirtinantj dokumenta ar Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka
kitaip patvirtinti asmens tapatybe, iskyrus Lietuvos Respublikos jstatymu nustatytus atvejus, kai
tokia informacija neteikiama.



95. Kai prasyma pateikti informacija apie jj asmuo siunéia pastu ar per pasiuntinj, prie jo turi
biti pridéta notaro ar kita Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka patvirtinta asmens
tapatybe patvirtinan&io dokumento kopija. Kai dél informacijos apie asmeni kreipiasi jo atstovas, jis
pateikia atstovavimg patvirtinantj dokumentg ir savo asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta ar
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka kitaip patvirtina asmens tapatybg.

06. Asmeniui dokumentas susipaZinti pateikiamas Namuose, kuriame saugomas dokumento
originalas.

97. Asmens praymu dokumenty kopijos, iraai, pateikiami nemokamai.

99, Namuose saugomi dokumentai Namy darbuotojams susipaZinti (dokumenty kopijos)
pateikiami pagal Zodinius darbuotojy praSymus.

Dokumenty uzduoéiy (pavedimy) vykdymo kontrolé

100. Dokumentas, adresuotas Namy direktoriui, turi buti pradetas nagrinéti (uZrasyta
rezoliucija) ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo dokumento gavimo.

101. Jeigu rezoliucijoje nurodoma, kad dokumento uZduoti vykdyti pavedama keliems
vykdytojams, pagrindiniu dokumento u¥duoties vykdytoju laikomas tas vykdytojas, kuris
rezoliucijoje nurodytas pirmasis. Kiti pavedimo vykdytojai yra vienodai atsakingi uZ pavedimo
jivykdyma nurodytu laiku ir pagrindiniam vykdytojui turi pateikti biiting medziagg ir pasiiilymus per
10 dieny, jeigu nurodytas pavedimo jvykdymo terminas ne trumpesnis kaip 14 kalendoriniy dieny.
Jei pavedimo vykdymo terminas trumpesnis ir dokumente ar rezoliucijoje nenurodyta Kitaip, tai
medZiaga turi biti pateikiama nedelsiant.

102. Vykdytojas privalo teisés akty nustatyta tvarka informuoti pareiskéja apie klausimo
nagrinéjimo eiga, galimybes ir rezultatus.

103. Jeigu klausima nagrinéjo keli Namy skirtingos kompetencijos darbuotojai pareiSkéjui
pateikiama i3 darbuotojuy surinkta ir pagal galimybe apibendrinta informacija.

104. Pavedimo vykdymo terminas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais
ir kitais teisés aktais, ir gali baiti nurodomas dokumento tekste ar rezoliucijoje.

105. Pavedimo vykdymo terminas pradedamas skaiiuoti nuo gauto dokumento registravimo
dienos.

106. Kai pavedimas pagal radtus jvykdytas, DVS ,Kontora® radto registravimo kortelés
veiklos Zurnale jrajomas ,,vykdymo jradas® ir nurodoma pavedimo ivykdymo data ir kiti uzduoties
ivykdymo duomenys (sutarties numeris, rasto numeris, data ir kt.).

107. Namy direktoriaus pavedimai turi biiti jvykdyti per 20 darbo dieny, jeigu teisés aktai
nenumato kitaip.

108. Pratesti pavedimo vykdymo termina, kuris nurodytas rezoliucijoje (jei jis trumpesnis
negu nurodyta teisés aktuose), gali tik 5ig rezoliucija rades asmuo (ji pavaduojantis ar jo funkcijas
atlickantis asmuo).

109. Jeigu pavedimo vykdytojas negali laiku atlikti uzduoties, jis privalo likus ne maZiau kaip
5 darbo dienoms iki nurodytos pavedimo jvykdymo termino pabaigos apie tai radtu informuoti
pareidkéja ir nurodyti kita terming, bet ne ilgesni kaip 30 darbo dieny nuo gauto dokumento
registracijos datos, jei kiti teises aktai nenustato kitaip.

110. Jeigu Namy kompetencijai (ar darbuotojui) nepriklauso vykdyti pavedimo, vykdytojas
privalo per 2 darbo dienas 3odziu informuoti rezoliucija rasiusj asmeni, kad buty nurodytas kitas
vykdytojas. Rezoliucljg rasgs asmuo turi per 1 darbo dieng paraSyti nauja rezoliucija.

111. Uz Namy darbuotojams pavesty uzduogiy jvykdyma nustatytu laiku atsako. Laikoma,
kad pavedimas jvykdytas, jeigu i¥spresti visi dokumente pateikti klausimai arba paaidkinti klausimo
sprendimo biidai.

112. Kiekviena savaités penktadienj, direktorius perzitri nukreipty radty (uZduoCiy) vykdyma,
perspéja darbuotojus apie nejvykdytus pavedimus (véluojancius atsakymus | rastus) ar tuos, kuriy
ivykdymo terminas eina i pabaiga, ir ipareigoja darbuotojus nedelsiant vykdyti pavestas uzduotis.



X. SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANO RENGIMAS IR BYLU SUDARYMAS

119. Namy dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui uZtikrinti turi
bilti parengtas ateinan&iais metais numatomy sudaryti byly planas — dokumentacijos planas. Namy
dokumentacijos plang rengia atsakingas darbuotojas.

120. Rengiant dokumentacijos plang, kiekvienos plane jradytos bylos saugojimo terminai
nurodomi vadovaujantis jstatymais, Bendrujy dokumenty saugojimo terminy rodykle, kitais teisés
aktais, nustatan¢iais dokumenty saugojimo terminus.

121. Byly, kurias sudarandiy dokumenty saugojimo terminai teisés norminiais aktais
nenustatyti, saugojimo terming siiilo ir nurodo savo ateinanéiais metais numatomy sudaryti byly
saraSuose Namai, jverting dokumentus pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nurodytus
kriterijus.

122. Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriy bylos dokumentacijos plane
nebuvo numatytos, rengiamas Namy plano papildymuy saradas.

123. Savivaldybés padaliniai kasmet parengia ateinangiais metais numatomy sudaryti naujy
byly saradus, sara¥a byly, kurios nebus jrasytos | ateinangiy mety dokumentacijos plana, ir sarasa
byly, kurios turi biti jradytos j einamyjy mety dokumentacijos plano papildymy saradg, ir $iuos
sgradus pateikia Personalo ir tikio skyriui iki spalio 1 d.

124. Namy darbuotojai, pateikdami duomenis, reikalingus dokumentacijos plano papildymy
sgrasui, dokumentacijos planui ir dokumenty registry saragui sudaryti, turi nurodyti bylos antragte (ji
turi biti konkreti ir aidki, nurodanti byloje esandiy dokumenty turinj ir riisj), bylos saugojimo termina,
teisés akto bei jo punkto nuoroda ir dokumenty registro pavadinima, pildymo laikotarpj (mety,
testinis), pildymo forma.

125. Likus 2 menesiams iki naujy kalendoriniy mety pradZios, Namai pagal Namy darbuotojy
pateiktus sgraSus parengia Namy dokumentacijos plano projekts. Dokumentacijos plane prie
kiekvienos bylos nurodomi uZ bylos sudaryma atsakingi darbuotojai.

126. Dokumentacijos plane bylos suraSomos pagal Namy funkcijas ir veiklos sritis.

127. Parengty dokumentacijos plano ir dokumentacijos plano papildymy sgraso projektus
prireikus svarsto Dokumenty eksperty komisija.

128. Dokumentacijos plano, dokumentacijos plano papildymy saraso ir registry saraso
duomenys suderinami su Silalés rajono savivaldybés administracijos Personalo ir fikio skyrium ir
tvirtinami Namy direktoriaus ar jo jgalioto asmens, naudojantis elektroninio archyvo informacine
sistema. Suderinus ir patvirtinus dokumenty duomenis, dokumentai atspausdinami ir saugomi namy
rastinéje.

129. Pasibaigus kalendoriniams metams, kiekvienas Namy darbuotojas pagal Namy
dokumentacijos plana, jo papildymy sgrada, vienarisiy byly saradus ar kitus nustatytus jy apskaitos
dokumentus suveda byly sudarymo suvestinius duomenis ir juos jraso j dokumentacijos plano ir
dokumentacijos plano papildymy sarado skiltj ,,I§ viso per metus uZbaigta byly“. [radius suvestinius
duomenis, dokumentai pateikiami Namy atsakingam darbuotojui uZz dokumentus iki vasario 15
dienos.

XI. SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS

130. Bylos tvarkomos praéjus kalendoriniams metams po byly uZbaigimo Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta tvarka.

131. Namy sudarytose ilgai ir nuolat saugomose bylose turi biti kaupiami reikdmingi istoring,
moksline, kultliring ir kitokig i§liekamaja vertg turintys veiklos dokumentai.
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132. Kai Namy darbuotojas bylas (dokumentus) perduoda kitam to paties Namy darbuotojui,
byly (dokumenty) perdavimo aktg tvirtina Direktorius. Jeigu bylos (dokumentai) perimamos i¥ kitos
Istaigos, perdavimo akta tvirtina direktorius arba jo jgaliotas asmuo. (pridedama).

133. Direktoriaus ar jo jgalioto asmens patvirtintas byly (dokumenty), turto ar (ir) reikaly
perdavimo aktas registruojamas atininkamame registre,

134, Dokumentus, turta ar (ir) reikalus perdavusiam Namams, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos teisés aktais, pateikiama patvirtinta perdavimo akto kopija.

135. Namy darbuotojai pagal teisés aktus sutvarkytas ilgai ir nuolat saugomas bylas perduoda
atsakingam darbuotojui. Kiekvienai perduodamai bylai yra ra§omas bylos baigiamasis jrafas ir bylos
antrastinis lapas, byly lapai yra sunumeruojami.

136. Namuose esangiy dokumenty vertinima atlieka ir sprendimus dél tolesnio jy saugojimo
ar atrinkimo naikinti siiilo atsakingas darbuotojas.

137. Direktorius sudaro darbo grupe, kuri sprendzia, ar dokumentus naikinti ar toliau saugoti,
ir savo pasiiilymus jformina posédZio protokolu arba aktu,

138. Prireikus Dokumenty eksperty komisija svarsto dokumenty vertés ekspertizg atlikusiy

XIL SKYRIUS
BYLU APSKAITA, SAUGOJIMAS

139. Bylos apskaitomos ir dokumentai saugomi Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése
nustatyta tvarka.

140. Sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos bylos j apyraSus jrafomos per dvejus metus nuo
byly uzbaigimo.

141. Ilgai ir nuolat saugomas bylas j byly apyrasus jrago atsakingi darbuotojai. Apyrasus
tvirtina Namy direktorijus.

142. Trumpai saugomos bylos saugomos atsakingy darbuotojy kabinetuose, o ilgai ir nuolat
saugomos bylos — Namy archyve.

143. Pasibaigus byly saugojimo terminui, Namai parengia dokumenty naikinimo aktg ir
pateikia Direktoriui. Direktorius §j akta derina su Silalés rajono Personalo ir tikio skyriumi. Suderintg
akta tvirtina direktorius ar jo igalioto asmuo. Prireikus parengtas dokumenty naikinimo aktas
teikiamas svarstyti DEK.

144, Dokumenty naikinimo aktas rengiamas Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
nustatytos formos.

145, Dokumenty naikinimo akto duomenys tvirtinami, kai ty mety ilgai ir nuolat saugomos
bylos nustatyta tvarka yra jradytos 1 apyra$us,

146. Dokumenty naikinimo akte turi biiti nurodyti uZ dokumenty sunaikinimg atsakingas (-)
asmuo (-ys) ir dokumenty naikinimo biidas.

147. Patvirtinus dokumenty naikinimo akto duomenis, dokumentai turi biiti sunaikinti taip,
kad juose esanti informacija biity neatpaZistama.Namuose, parenges dokumenty naikinimo akta,
paskiria uZ dokumenty sunaikinimg atsakinga darbuotoja.

148. Uz darbuotojy turimy dokumenty kopijy naikinima yra atsakingi patys darbuotojai,
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PATVIRTINTA

Silalés rajono socialiniy paslaugy namy
direktoriaus 2019 m. d.
isakymu Nr. 81-

TVIRTINU

Direktorius
Gediminas Raudonius

SILALES RAJONO SOCIALINIU PASLAUGU NAMAI

REIKALU PERDAVIMO IR PRIEMIMO AKTAS

Nr.

Data
Silale

Siuo aktu pazymime, j0g darbuoLOJa(-aS).....ruummrerrrmmisseississsssssssssseneesess PEIUOAA staigos
(vardas, pavard)
Silalés rajono socialiniy paSIAUZY NAMY......ocvrsrssssisssesssesssnsessssssssseeessneneoo-daTDUOtOJaE
(pareigos)
(vardas, pavardé)
1. AtHKLUS if NEUZDAIGIUS.c.vevvreeseererssrecmseneressrsssisssassessssessissesesssnsenss AATDUS]
(pareigybiy pavadinimas)
2. Kitg turima materialuyj] turta (jeigu toks yra);
Perdave
(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavardé)
Priemé

(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavarde)
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