PATVIRTINTA

Kauno lopselio-darzelio ,,Vilnel¢*
direktoriaus 2021 m. sausio 21 d.
jsakymu Nr. V-13

KAUNO LOSELIS-DARZELIS ,,VILNELE*

DOKUMENTU RENGIMO, TVARKYMO, APSKAITOS, SAUGOJIMO, NAUDOJIMO,
KONTROLES PROCEDURU APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lopselio-darzelio ,,Vilnelé* dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo,
naudojimo, kontrolés procediiry aprasas (toliau — apraSas) nustato bendruosius Kauno lopselio-
darzelio ,,Vilnelé* (toliau — Lopselis-darzelis) oficialiy dokumenty (toliau — dokumentai) rengimo,
tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés procediiry reikalavimus, kurie taikomi
nepaisant §iy dokumenty parengimo buido ir 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 informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir
istaigy jstatymu;

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

2.5. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu;

2.6. Lietuvos Respublikos teis¢kiiros pagrindy jstatymu;

2.7. Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose,
Jstaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjicio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,.Dél Asmeny praSymy
nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vie$ojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose viesojo
administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo*;

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

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

2.10. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 , D¢l Dokumenty tvarkymo ir apskaitos

taisykliy patvirtinimo* (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykleés);
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2.11. Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,D¢él Bendryjy
dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo*;

2.12. Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis, patvirtinomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. 158 ¢ D¢l Elektroniniy dokumenty valdymo
taisykliy patviritnimo “ (toliau — Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés).

2.13.Kauno lopselio-darzelio ,,Vilnelé”nuostatais, patvirtintais Kauno miesto savivaldybés
tarybos 2015 m. gruodzio 29 d. sprendimu Nr. T-754 ,Dél Svietimo jstaigy nuostaty
patvirtinimo* (toliau — nuostatai);

2.14. Kauno lopselio-darzelio ,,Vilnel¢” darbo tvarkos taisyklémis, patvirtintomis Kauno
lopselio-darzelio ,,Vilnelé” direktoriaus 2017 m. spalio 2 d. jsakymu Nr. V-65;

2.15. Kauno lopselio -darzelio “Vilnel¢” valdymo struktara, patvirtinta Kauno lopselio-
darzelio ,,Zidinélis” direktoriaus 2020 m. kovo 2 d. jsakymu Nr. V-25.

3. Siame aprase vartojamos savokos:

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

Byly apyrasSas — byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

Dokumentacijos planas — Savivaldybés veiklos dokumenty sisteminimo mety planas.

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

Dokumento blankas — teisés aktu nustatytos formos blankas, skirtas pildyti ir naudoti kaip
dokumentas, i§skyrus blanka, kuris uzpildytas gali buti teikiamas elektroniniu btdu.

Dokumento data — dokumento registravimo data.

Dokumento iSrasas — nustatytgja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

Dokumento jforminimas — dokumento sutvarkymas grieztai laikantis nustatyty rekvizity
ir jy i8déstymo tvarkos reikalavimy.

Dokumento kopija — reprografijos ar kitais buidais tiksliai atgamintas dokumentas.

Dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be dalies jame esanciy rekvizity ar jy daliy
(pvz.: rezoliucijos, vizy, parasy).

Dokumento projektas — parengtas dokumentas, kuris vadovo nepasirasytas.

Dokumento rengimas — dokumento sura§ymas 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 ] apskaita, suteikiant jam atskirg

numer] ir taip uztikrinant jo oficialumo jrodyma.
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Dokumenty valdymas — LopSelio-darzelio vidaus administravimo sritis, kuri apima
dokumenty rengima, tvarkyma, apskaitg, saugojima.

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

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

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

DVS “Kontora” — elektroniniy ar kompiuterizuoty dokumenty valdymo sistema.

Elektroninis dokumentas — juridinio ar fizinio asmens norminiy teisés akty nustatyta
tvarka informaciniy technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas,
pasiraSytas teising galig turinciu elektroniniu parasSu.

Elektroninis parasas — duomenys, kurie jterpiami, prijungiami ar logiSkai susiejami su
kitais duomenimis pastaryjy autentiSkumui patvirtinti ir (ar) pasirasan¢iam asmeniui identifikuoti.

Elektroniné byla — pagal nustatytus ar pasirinktus kriterijus susistemintas elektroniniy
dokumenty ir su jais susijusios informacijos rinkinys.

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

Kvalifikuotas elektroninis parasas - saugus elektroninis parasas, naudojamas
elektroniniam dokumentui pasiraSyti, patvirtintas galiojanciu kvalifikuotu sertifikatu, leidZianc¢iu
identifikuoti pasiraSiusjjj asmenj.

Nekvalifikuotas elektroninis parasas — zyma DVS, kuri atsiranda vykdytojui uzduoties
juostoje paspaudus Zyma ,atlikta®, patvirtinanti, kas asmuo susipazino su dokumentu ir jj
suderino. Si zyma prilygsta parasui popieriniame dokumente po Zyma ,.susipazinau®, ,,suderinta‘.
PasiraSymo duomenys sistemoje susiejami su kitais duomenimis pastaryjy autentiSkumui
patvirtinti ir pasiraSanciajam asmeniui identifikuoti.

Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta per kalendorinius metus arba per dvylika i$
eilés einanciy ménesiy.

Neatitiktis — reikalavimo nevykdymas, problema.

Oficialus dokumentas — su LopSelio-darzelio veikla susijes jos parengtas ar gautas
dokumentas, jtrauktas j jstaigos dokumenty apskaitos sistemas.

Pavedimas — paskyrimas arba jpareigojimas atlikti tam tikra uzduot;.

Rekvizitas — dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiy procediiry

iforminimo elementas.
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Rezoliucija — vadovo sprendimas ar nurodymas uzduoties vykdytojui, jvestas |
kompiuterizuotg Savivaldybés dokumenty valdymo sistemg DVS ,, Kontora“ (toliau —,,Kontora“)
ir, jei reikia, uzraSytas ant dokumento. Rezoliucijoje raSomas su dokumentu susijusios uzduoties
vykdytojo vardas (vardo raidé) ir pavardé, uzduoties turinys, jvykdymo terminas (jei reikia),
rezoliucijg rasiusio asmens parasas ir data (jei rezoliucija uzraSyta ant dokumento).

Lopselio-darzelio vadovybé — Lopselio-darzelio direktorius, jo pavaduotojas (-ai).

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

Teisés aktai — Klaipédos rajono savivaldybés tarybos sprendimai, Klaipédos rajono mero
potvarkiai, Klaipédos rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymai, Lopselio-
darzelio direktoriaus jsakymai ir jais tvirtinami nuostatai, taisyklés, programos, aprasai ir Kiti
dokumentai.

Viza — pritariamasis ar derinimo jraSas dokumente. Viza sudaro: vizuojanio asmens
pareigy pavadinimas, parasas, vardas (vardo raid¢) ir pavardé, data.

Vadovo pavedimas — Lopselio-darzelio vadovybés ,Kontoroje* ar rastu jformintas

nurodymas ar pavedimas.

Il SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

4. Dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

4.1. laiku ir kokybiSkai parengti dokumentus;

4.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad biity uztikrinta visy turimy dokumenty greita
paieska ir tai padety veikti efektyviai ir skaidriai;

4.3. iSsaugoti dokumentus reikiamg laikg, kad buty uztikrinti LopSelio-darzelio veiklos
jrodymai ir su $ia veikla susijusiy asmeny teisé€s.

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

5.1. direktorius paskiria uz LopSelio-darzelio veiklos dokumenty registravima, tvarkyma,
apskaita, saugojima atsakingus darbuotojus ir nustato jy jgaliojimus bei atsakomybeg;

5.2. tvirtina dokumenty perdavimo aktus, perduodant dokumentus atsakingiems LopSelio-

darZelio darbuotojams ar jiems keiCiantis, taip pat perduodant dokumentus kitai jstaigai;

5.3. nustato LopSelio-darzelio veiklos dokumenty registrus, kitus apskaitos dokumentus ir
tvirtina dokumenty ir byly apskaitos dokumentus, suderintus su Kauno miesto savivaldybés

Svietimo skyriumi.
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5.4. DVS ,Kontora“ naudotojo prisijungimo duomenys (naudotojo vardas ir
slaptazodis), vienareikSmiskai identifikuojantys konkrety darbuotoja, kurio duomenys logiskai
susieti su pasiraSomu tekstu, laikomi elektroniniu parasu ir turi tokig pat teising galig kaip ir
parasas Lopselio-darzelio raSytiniuose vidaus dokumentuose.

6. Dokumentai LopSelyje-darZelyje registruojami vienag karta. LopSelio-darzelio teisés
aktai, kiti jstaigos parengti dokumentai registruojami jy pasiraS§ymo ar tvirtinimo dieng, 0 gautieji
— jy gavimo diena, jei Kiti teisés aktai nenustato kitaip. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios
tolesnés procediiros negali biiti atlieckamos.

7. Lopselyje-darzelyje parengti ar gauti dokumentai turi buti registruojami, kad biity
jrodytas jy buvimas jstaigos dokumenty apskaitos sitemose ir uztiktrinta dokumenty paieska.

8. ,,Kontoroje* registruojant dokumentus, prie dokumento kortelés pridedama dokumento
rinkmena arba skaitmeniné kopija (skenuotas dokumentas), jei tai neprieStarauja teisés aktams.

9. Uzregistruotus dokumentus perdavus LopSelio-darzelio administracijos vadovybei,
laikoma, kad vadovai dokumentus gavo ir su jais susipazino. Uzregistruoty dokumenty originalai
segami | dokumenty bylas ir vykdytojams neteikiami.

10. Lopselio-darzelio dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty
rusis, saugojimo terminus, jei Kiti teisés aktai nenustato kitaip.

11. Lopselio-darzelio vadovybé ir (ar) jy paskirti atsakingi specialistai darbuotojus
supazindina su teisés ir kitais norminiais aktais ir jy pakeitimais elektroniniu pastu, per elektroninj
dienyna, internetiniame puslapyje ar darbo pasitarimo metu.

12. Kai reikia valstybés tarnautojus ar darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis
(toliau — darbuotojai), pasiraSytinai supazindinti su dokumentais, jei kiti teisés aktai nenustato
kitaip, supaZindinimo Zymos raSomos patvirtintose dokumento kopijose ar nuorasuose.

13. Su elektroniniais dokumentais ar elektroninémis priemonémis perduotais dokumentais
darbuotojai supazindinami DVS , Kontora® priemonémis, jei kiti teis€és aktai nenustato kitaip.

Toks supazindinimas prilyginamas susipazinimui pasirasytinai.

111 SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS

13. Lopselyje-darzelyje dokumentai rengiami Lopselio-darzelio vadovo nurodymu ar
atskiro darbuotojo iniciatyva.

13.1. Lopselio-darzelio  rastai, lydras¢iai rengiami DVS ,Kontora®“ priemonémis ir
iforminami nustatytos formos blanke (1 priedas).

13.2. Jsakymai rengiami DVS ,Kontora® priemonémis ir jforminami nustatytos formos

blanke (2 priedas).



6
13.3. Darbuotojy prasymai DVS ,Kontora“ priemonémis, rengiami ir jforminami

nustatytos formos blanke (3 priedas).

IV SKYRIUS
DOKUMENTU VIZAVIMAS

14. Teikiami pasiraSyti ar tvirtinti dokumentai turi biiti nustatyta tvarka jforminti ir vizuoti:

14.1. LopSelio-darzelio jsakymai ir jais tvirtinami dokumentai turi bati vizuoti rengéjy,
kity atsakingy darbuotojy. LopSelio-darzelio jsakymy rengiamas ir pasiraSomas vienas
egzempliorius (originalas), jei teisés aktai nenustato kitaip.

14.2. Vadovui teikiami tvirtinti dokumentai (aktai, sgrasai, planai, sgmatos ir kt.) turi buti
pasiraSyti atsakingy darbuotojy ir vizuoti rengéjy. Tvirtinamo dokumento rengiamas ir
pasirasomas vienas egzempliorius (originalas), jei teisés aktai nenustato kitaip.

14.3. Kai dokumento projekta reikia suderinti su fiziniais ir (ar) juridiniais asmenimis, jei
jis yra siunciamas pastu ar per kurjerj, kartu pateikiamas lydrastis, kuriame nurodoma, kad
pateikiamas dokumento projektas.

15. PasiraSomo atsakomojo raSto antrgji egzemplioriy vizuoja dokumenta renges
darbuotojas ir rezoliucijas ras¢ Lopselio-darzelio darbuotojai, atsizvelgdami j rezoliucijas ir
kuravimo sritj.

16. Kai rasto rengéjai yra keli, jie visi vizuoja rasta.

17. Vidaus susirasinéjimo dokumenty vizos jforminamos DVS , Kontora® priemonémis.

18. Trumpai saugomi ir neperduodami Kkitiems fiziniams ir juridiniams asmenims
Lopselio-darzelio rengiami veiklos elektroniniai dokumentai (tarnybiniai praneSimai, atostogy,
komandiruo¢iy praSymai, biudzeto projekto sudarymo, biudZeto sudarymo ir vykdymo
dokumentai, finansinés ir biudzeto vykdymo ataskaitos ir kt.) vizuojami, derinami, pasiraSomi ar
tvirtinami DVS ,Kontora®“ priemonémis teising galig turin¢iu elektroniniu parasu, kuris néra

kvalifikuotas elektroninis parasas.

V SKYRIUS
PARENGTU IR SIUNCIAMU DOKUMENTU TVARKYMAS

19. Dokumentai Lopselyje-darzelyje registruojami naudojantis DVS , Kontora®.
Darbuotojai, dirbdami su DVS ,,Kontora*“ naudojasi darbo su DVS , Kontora“ vartotojo vadovu
bei instrukcijomis.

20. Lopselyje-darzelyje parengti ar gauti dokumentai turi biiti registruojami, kad bty

jrodytas jy buvimas LopSelio-darzelio dokumenty apskaitos sistemose ir uztikrinta dokumenty
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paieska. LopSelyje-darzelyje parengti dokumentai registruojami po to, kai jie pasiraSomi ar

patvirtinami.

21. Registruojant dokumentus, jraSomi tokie privalomi duomenys:

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

21.2. dokumenty registre — dokumentg identifikuojantys duomenys: dokumento
registracijos numeris, registravimo data, dokumento pavadinimas (antraSté ir trumpas turinys),
dokumento sudarytojas ar adresatas.

22. Siunc¢iamieji dokumentai jforminami oficialiuose Lopselio-darzelio blankuose.

23. Jeigu siunciamas dokumentas yra atsakomasis, jis teikiamas pasirasyti kartu su gautu
dokumentu, j kurj yra atsakoma.

24. Jeigu siunciamasis dokumentas turi priedy, jy kopijos pridedamos prie rengéjo vizuoto
siun¢iamojo dokumento egzemplioriaus. Jeigu priedai nepridedami, rengéjas privalo nurodyti, kur
jie saugomi.

25. Jeigu siunciamasis dokumentas adresuotas keliems adresatams, pasiraSyti teikiama tiek
Sio dokumento egzemplioriy, kiek nurodyta adresaty. Jei adresaty daugiau Kkaip 4, raSomas
adresaty sagrasas, o kiekviename rasto egzemplioriuje raSomas tik vienas adresatas. PasiraSomas
kiekvienas siun¢iamas dokumento egzempliorius. Adresaty sarasas pasirasan¢iam vadovui
pateikiamas Kkartu su siun¢iamuoju dokumentu.

26. Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymy nuorasai tvirtinami Istaigos antspaudu.

27. Lopselio-darzelio teisés akty nuorasai, siunc¢iamieji ir gaunamieji (vidaus ir iSorés) ir
vidaus dokumentai (protokolai, aktai, pazymos ir kt.) tvarkomi darbuotojy, atsakingy uz
dokumenty tvarkyma, pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy ir Sio apraSo nustatytus
reikalavimus.

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

28.1. Jeigu Lopselyje-darzelyje saugomy dokumenty bylose néra dokumento originalo,
LopSelis-darzelis gali tvirtinti i§ kopijos padaryta kopija ir tvirtinimo Zymoje raso ZodZius ,,Kopija
atitinka byloje jsegta kopija®.

28.2. Jei tvirtinamas atspausdinto skenuoto dokumento (dokumento skaitmeninés kopijos),
esancio ,,Kontoroje®, kopijos tikrumas uzrasoma: ,,Kopija atitinka skenuota dokumentg™ arba
,»Kopija atitinka dokumento skaitmenine kopija“.

28.3. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny tvarkomi Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymo, Bendrojo duomeny apsaugos reglamento ir kity teisés akty

nustatyta tvarka.
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VI SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU TVARKYMAS

29. 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 (antrasté).

30. Dokumenty registre, be privalomy 29 punkte nurodyty duomeny, jraSomi tokie
papildomi duomenys: rezoliucijos tekstas (uzduotis, uzduoties vykdytojas ir jvykdymo terminas),
uzduoties jvykdymo termino pakeitimo, kontrolés ir dokumento priskyrimo bylai nuorodos, kiti
reikalingi duomenys.

31. Dokumenty paskirstymas, jei néra jteikiamos popierinés kopijos, atlieckamas
elektroniniu pastu ar ,,Kontoroje“. Rezoliucijos ,,Kontoroje* raSomos nelaukiant, kol padalinys
perduos popierinj dokumento originalg.

32. Atsakingi uz dokumenty tvarkyma LopSelio-darzelio darbuotojai visus gautus
dokumentus perzitiri (ar gauta pagal paskirt], ar nepazeisti paketai (vokai), ar yra visi dokumentai,
ar jie nesugadinti, ar dokumentuose yra parasai, ar netriksta dokumentuose nurodyty pridedamy
dokumenty ar priedy) ir sutikrina gauty dokumenty numerius su nurodytaisiais ant voko (jei tokie
jrasai yra). Jei pazeidimy ar trikumy néra, gauti dokumentai registruojami atitinkamuose
registruose.

33. Jei tritkksta gautame dokumente nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy arba jie
apgadinti, jei dokumento tekstas nejskaitomas, dokumentai nebaigti jforminti (nepasirasyti,
nepatvirtinti ar pan.), esant galimybei apie tai informuojamas dokumento siuntéjas. Prireikus Sie
dokumentai gali buti registruojami ir apie pazeidimus ar trikumus nurodoma dokumento
registravimo kortel¢je.

34. Pastu, elektroniniu biidu ir tiesiogiai pateikty dokumenty, adresuoty LopSeliui-darzeliui
pradinj tvarkymga atlieka raStvedys.

35. Laiskus su Zyma ,,asmeniSkai pateikia neatpléStus LopSelio-darzelio direktoriui arba
darbuotojams tiesiogiai.

36. LopsSelio-darZelio darbuotojas, tiesiogiai gautas jvairias saskaitas ir saskaitas fakttras,
saskaity (likuciy) suderinimo aktus, registruoja saskaity fakttury registre ,,Kontoroje*, patikrina, ar
saskaitose fakttirose (priémimo ir perdavimo aktuose) nurodyti prekiy, paslaugy ar darby kiekiai ir
kainos atitinka sutarCiy salygas. Saskaitas faktiiras vizuoja LopSelio-darzelio direktorius ar
darbuotojas, kuriam suteikta teis¢ pagal LopSelio-darZelio direktoriaus jsakymu patvirtintg sarasa

ir paraSy pavyzdZius pasiraSyti apskaitos dokumentus.
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37. Gautas saskaitas fakttras LopSelis-darzelis tvarko ir apmoka sutartyse ir teisés akty

nustatyta tvarka.

38. Einamojo ménesio saskaitos pateikiamos BiudZzetinei jstaigai ,,Kauno biudZetiniy
jstaigy buhalteriné apskaita® apmoketi iki kito ménesio 10 dienos. Saskaitos ir kiti apskaitos
dokumentau laikomi pateikti apmokéti laiku, jeigu jie yra registruoti ,,Kontoroje“ , yra nurodyti
1é8y ir priemoniy apmokéjimo pavadinimai ir visuoti atsakingy darbuotojy.

39. I elektroniniu pastu gautus paklausimus atsakoma elektroniniu pastu. Paklausé¢jo
pageidavimu raSytinis atsakymas siunc¢iamas pastu, jei jis nurodo vardg, pavarde¢ ir gyvenamosios
vietos adresg.

40. Reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai leidiniai, kvietimai,
sveikinimo laiskai, padékos ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylancia
dél dokumenty nejtraukimo j apskaita, neregistruojami.

41. Dokumentai, atsiysti ne pagal kompetencijg ar ne tuo adresu, persiunciami adresatui

arba grazinami siuntéjui. Jei dokumentas gautas pastu, kartu persiunciamas ir vokas.

VIl SKYRIUS
DOKUMENTU NAUDOJIMAS IR KONTROLE

Dokumenty naudojimas

42. Lopselio-darzelio dokumentais gali naudotis fiziniai ir juridiniai asmenys (toliau —
asmenys). Asmenys turi teis¢ teisés akty nustatyta tvarka susipazinti su dokumentais (gauti
dokumenty kopijas) (jskaitant ir dokumentus apie juos pacius), iSskyrus tuos dokumentus, kuriy
naudojima riboja jstatymai. Su Siais dokumentais susipaZinti ar gauti jy kopijas asmenys turi teis¢
ty jstatymy nustatyta tvarka.

43. Asmenims dokumentai susipazinti (dokumenty kopijos) pateikiami pagal jy raSytinius
praSymus.

44. Asmens praSymu pagamintos dokumenty kopijos pateikiamos nemokamai.
Dokumenty uzduocdiy (pavedimy) vykdymo kontrolé

45. Lopselio-darzelio direktoiaus pavedimai gali biiti fiksuojami ,,Kontoroje* (,,Vadovo
uzduotys®). Pavedime suformuluojama vadovo uzduotis vykdytojui ir nurodomas jvykdymo
terminas.

46. Vadovo uzduotys, registruotos DVS ,Kontora“, saugomos DVS , Kontoros

priemonémis.
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47. Pavedimo vykdymo terminas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
jstatymais ir Kitais teisés aktais, ir gali biti nurodomas dokumento tekste ar rezoliucijoje.
48. Pavedimo vykdymo terminas pradedamas skaiiuoti nuo gauto dokumento
registravimo dienos.
49. Kai pavedimas pagal vidaus rastus jvykdytas, ,,Kontoroje* rasto registravimo kortelés
veiklos zurnale jrasoma ,,Jvykdyta“ ir nurodoma pavedimo jvykdymo data ir kiti uzduoties

jvykdymo duomenys (sutarties numeris, data ir kt.).

VIII SKYRIUS
ELEKTRONINES UZKLAUSOS

50. Elektroninés uzklausos DVS ,,Kontoroa“ neregistruojamos.
51. Elektronines uzklausas, gautas ] oficialia Kauno lopSelio-darzelio ,,Vilnele*

elektroninio pasto dézute: Idvilnele@yahoo.com administruoja rastvedys.

52. Uzklausos pagal kompetencija persiunciamos Lopselio-darzelio darbuotojams | jy
elektroninio paSto déZzutes. Per 5 darbo dienas LopSelio-darzelio darbuotojai elektroniniu pastu

pateikia asmenims atsakyma.

IX SKYRIUS
DUOMENU JRASAI

53. Lopselio-darzelio rastvedys parengia LopSelio-darzelio dokumenty registry sarasa.
SaraSe turi biiti kiekvieno dokumenty registro pavadinimas, jo identifikavimo zymuo (skaicius,

raidé ar jy junginys), registro pildymo laikotarpis (mety, tgstinis), atsakingas darbuotojas.

X SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANO RENGIMAS IR BYLU SUDARYMAS

54. Lopselio-darZelio dokumenty valdymui ir byly sudarymui uZtikrinti turi biiti parengtas
ateinanciais metais numatomy sudaryti byly planas — dokumentacijos planas. Lopselio-darzelio
dokumentacijos plang rengia rastvedys.

55. Rengiant dokumentacijos plana, kiekvienos plane jraSytos bylos saugojimo terminai
nurodomi vadovaujantis jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, kitais teisés

aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo terminus.
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Byly, kurias sudaranciy dokumenty saugojimo terminai teisés norminiais aktais
nenustatyti, saugojimo terming nustato ir nurodo savo ateinanciais metais numatomy sudaryti byly
sarasuose LopSelio-darzelio rastvedys, jvertings dokumentus pagal Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklése nurodytus kriterijus.

56. Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriy bylos dokumentacijos plane
nebuvo numatytos, rengiamas Lopselio-darzelio dokumentacijos plano papildymy sarasas.

57. Likus 2 ménesiams iki naujy kalendoriniy mety pradzios parengia Lopselio-darzelio
dokumentacijos plano projektg. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomi uz bylos
sudarymg atsakingi darbuotojai. Dokumentacijos planas yra suderinamas su Kauno miesto
savivaldybés administracijos Svietimo skyriumi.

58. Dokumentacijos plane bylos surasomos pagal Lopselio-darzelio funkcijas ir veiklos
sritis.

59. Rengiant dokumentacijos plang biitina numatyti, kad nuolat, ilgai ir trumpai saugomi
dokumentai j bylas bus grupuojami atskirai.

60. Pasibaigus kalendoriniams metams, sekretoré pagal Lopselio-darzelio dokumentacijos
plana, jo papildymy sarasa, vienartSiy byly sarasus ar kitus nustatytus jy apskaitos dokumentus
suveda byly sudarymo suvestinius duomenis ir juos jraso ] dokumentacijos plano ir

dokumentacijos plano papildymy saraso skiltj ,,IS viso per metus uzbaigta byly*.

XI SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS, APSKAITA, SAUGOJIMAS

61. Bylos tvarkomos praé¢jus kalendoriniams metams po byly uzbaigimo Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta tvarka. Elektroninés bylos tvarkomos Elektroniniy
dokumenty valdymo taisykliy nustatyta tvarka.

62. Lopselio-darzelio sudarytose ilgai ir nuolat saugomose bylose turi buti kaupiami
reikSmingi istoring, moksling, kulturing ir kitokig iSlieckamaja verte turintys padalinio veiklos
dokumentai. Kiekvienai bylai yra raSomas bylos baigiamasis jraSas ir bylos antrastinis lapas, byly
lapai yra sunumeruojami.

63. Atleidziamas 1§ pareigy ar perkeliamas j kitas pareigas lopSelio-darzelio darbuotojas,
atsakingas uz byly (dokumenty) tvarkyma, privalo perduoti kitam vadovo paskirtam Lopselio-
darzelio darbuotojui, atsakingam uz byly (dokumenty) tvarkyma ar tiesioginiam vadovui visas
turimas bylas (dokumentus), perdavimas jforminamas aktu.

64. Lopselio-darzelio esan¢iy dokumenty vertinimg atlieka ir sprendimus dél tolesnio jy

saugojimo ar atrinkimo naikinti sitilo LopSelio-darzelio rastvedys.



12

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

66. Sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos bylos j apyrasus jrasomos per dvejus metus nuo
byly uzbaigimo.

67. Visos bylos saugomos LopSelio-darzelio archyve. Pasibaigus byly saugojimo terminui,
Lopselio-darzelio rastvedys parengia dokumenty naikinimo aktg ir teikia derinti Kauno miesto
savivaldybés administracijos Svietimo skyriui. Suderintg akta tvirtina Kauno miesto savivaldybés
administracijos Svietimo skyriaus ved¢jas ar jo jgalioto asmuo.

68. Dokumenty naikinimo aktas rengiamas Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
nustatytos formos.

69. Dokumenty naikinimo akto duomenys tvirtinami, kai ty mety ilgai ir nuolat saugomos
bylos nustatyta tvarka yra jrasytos j apyrasus.

70. Dokumenty naikinimo akte turi baiti nurodyti uz dokumenty sunaikinimg atsakingas (-i)
asmuo (-ys) ir dokumenty naikinimo btidas.

71. Patvirtinus dokumenty naikinimo akto duomenis, dokumentai turi bati sunaikinti taip,
kad juose esanti informacija biity neatpazjstama. LopSelio-darzelio darbuotojas, parenges
dokumenty naikinimo akta, paskiria uz dokumenty sunaikinimg atsakingg darbuotoja.

72. Darbuotojai, atsakingi uz dokumenty sunaikinimg, patvirtina dokumenty sunaikinimo
fakta, pasiraSydami dokumenty naikinimo akte, arba sunaikinimo fakta jformina atskiru aktu.

73. Uz darbuotojy turimy dokumenty kopijy naikinimg atsakingi patys darbuotojai.
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Kauno loselio-darzelio ,,Vilnel¢* Dokumenty
rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo,
naudojimo kontrolés procediiry apraso

1 priedas

KAUNO LOPSELIS - DARZELIS ,,VILNELE*

BiudZetiné jstaiga, Vytenio g. 8, LT - 48417 Kaunas, tel. (8-37) 363641, 362485, faks. (8-37) 363641,

el.p. Idvilnele@yahoo.com. Internetinés svetainés adresas: www.darzelisvilnele. It
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 191637883

Adresatas

XX

DEL

Tekstas

Pareigos

20XX-XX-XX Nr. SD-XX
jei atsakomasis j 20XX-XX-XX Nr.-XSD-

Vardas, pavardé

Vardas, pavardé, telefono numeris, elektroninio pasto adresas
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14

Kauno loselio-darzelio ,,Vilnelé* Dokumenty
rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo,
naudojimo kontrolés procediiry apraso
2 priedas

KAUNO LOPSELIS-DARZELIS ,,VILNELE*
DIREKTORIUS

) ISAKYMAS
DEL

20XX m. XXXXXX d. Nr. P-
Kaunas

Vadovaudamasi (s)

Pareigos Vardas, pavardé

SusipaZzinau ir sutinku

Parasas
Vardas, pavarde
Data
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Kauno loSelio-darzelio ,,Vilnelé* Dokumenty
rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo,
naudojimo kontrolés procediry apraso

3 priedas

darbuotojy pareigos
Kauno lopselio-darzelio ,,Vilnelé*
Direktoriui vardas, pavardé
PRASYMAS
DEL
20X X-XX-XX
Kaunas

(Parasas) Vardas Pavarde



