PATVIRTINTA

Kédainiy rajono savivaldybés Mikalojaus
Dauksos viesosios bibliotekos direktoriaus
2019-07-23 jsakymu Nr. V-23

DOKUMENTU TVARKYMO, APSKAITOS, VALDYMO BEI SUPAZINDINIMO SU JAIS
TVARKOS APRASYMAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty tvarkymo, apskaitos ir valdymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato
pagrindinius Kédainiy rajono savivaldybés Mikalojaus DaukSos vieSosios bibliotekos —(toliau —
Bibliotekos) rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés procediiry
reikalavimus.

Aprasas yra parengtas vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,D¢él dokumenty rengimo
taisykliy patvirtinimo®, 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*.

2. Bibliotekos dokumenty valdymo organizavimo tikslai yra:

2.2. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

2.3. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad biity uztikrintas greitas pri¢jimas prie visy
turimy dokumenty;

2.3. uztikrinti skaidrig, efektyvig Bibliotekos veikla;

2.4. dokumentus saugoti teisés akty nustatyta laika, kad bity uztikrinti Bibliotekos
veiklos jrodymai ir su Bibliotekos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés.

3. Uz Bibliotekos dokumenty valdyma ir kontrolg yra atsakingas Bibliotekos direktorius.

4. Siame Aprase vartojamos savokos:

4.1. Dokumentacijos planas — Bibliotekos veiklos dokumenty sisteminimo kalendoriniy
mety planas, pagrindinis Bibliotekos dokumenty valdymo dokumentas.

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

4.3. Dokumento iSrasas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis;

4.4. Dokumento kopija — reprografijos ar kitais btidais tiksliai atgamintas dokumentas;

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

4.6. Dokumenty valdymas — vidaus administravimo sritis, kuri apima teisés akty ir
dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita, saugojimg, naudojima, naikinima;

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

4.8. Rengéjas — teis¢s akto ar dokumento projekta rengiantis Bibliotekos darbuotojas;

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

4.10. Vadovaujantys darbuotojai — turintys pavaldziy darbuotojy;



4.11. Centro teisés aktai — Bibliotekos direktoriaus vykdant teisés norminiy akty
nustatytus jgaliojimus, leidZziami jsakymai ir jais tvirtinami nuostatai, taisyklés, tvarkos, aprasai ir
kt.;

4.12. Vidaus dokumentai — Bibliotekos parengti dokumentai, i$skyrus Bibliotekos
teisés aktus, naudojami Bibliotekos viduje (ataskaitos, aktai, protokolai, tarnybiniai praneSimai,
darbuotojy prasymai, sutikimai ir kt,);

4.13. Vidaus susiraSinéjimas — darbuotojy rastai Bibliotekos direktoriui ar
vadovaujantiems darbuotojams;

4.14. Uzduotis — veiksmy, reikalingy kokiam nors tikslui pasiekti visuma;

4.15. Uzduoties vykdytojas — darbuotojas, atsakingas uz uzduoties vykdymag. Jeigu
uzduotis paskirta keliams vykdytojams, uz jos jvykdyma atsakingas pirmasis rezoliucijoje
nurodytas darbuotojas;

4.16. Viza — pritariamasis ar prieStaraujantis pateiktam vizuoti dokumentui ar teisés akto
projektui jrasas (gali buti su pastabomis ir pasitilymais). Viza sudaro: asmens pareigy pavadinimas,
parasas, vardas ir pavarde, data;

4.17. Kitos ApraSe vartojamos sgvokos atitinka norminiuose teisés aktuose nustatytas
sgvokas.

Il SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

5. Dokumenty valdymo reikalavimy jgyvendinimg Bibliotekoje koordinuoja sekretoré—
archyvaré.

6. Bibliotekoje dokumentai turi biti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011
m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V—118 (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés), rasomi
taisyklinga lietuviy kalba, surenkami kompiuteriu. Gauti dokumentai, sudaryti uzsienio kalba,
prireikus turi biti i§versti i lietuviy kalba,

7. Dokumenty tekstai renkami pagal Siuos reikalavimus:

7.1. naudojama Microsoft Word pilnas paketas (Biudzetas VS) programa, 12 dydzio
Times New Roman Sriftas su lietuvisku raidynu;

7.2. lapo formatas — A4, parastés: virSutiné — 20 mm, apatiné — 20 mm, kairioji — 30 mm,
desinioji — 10 mm, tarpai tarp eilu¢iy — 1,5 eiluté, Bibliotekos teisés aktais tvirtinamy dokumenty
(aprasy, taisykliy, nuostaty ir kt.) — 1 eiluté;

7.3. Bibliotekos dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu 20
mm atstumu nuo kairiosios parasteés;

7.4. Bibliotekos teisés aktai spausdinami vienoje lapo puséje. Kiti dokumentai gali biiti
spausdinami abiejuose lapo pusése, jei kiti teisés aktai nenumato kitaip. Dokumento, spausdinamo
keliuose lapuose, numeruojamas antras ir tolesni puslapiai. Puslapiai numeruojami virSutinés
parastés viduryje arabiSkais skaitmenimis be tasky ir briikSneliy;

7.5. rengéjo paraSo rekvizitas dokumentuose negali biiti perkeltas j tuscia lapa.

8. Dokumenty reng¢jai yra asmeniskai atsakingi uz parengty ir teikiamy pasirasyti teisés
akty ir dokumenty jforminimg (parastes, reikalingus rekvizitus ir jy déstymo tvarka), turinj, kalbos
taisyklinguma, vizavimo, pateikimo pasiraSyti ir registruoti procediirg.

9. Bibliotekos teisés aktai ir dokumentai registruojami registry Zurnaluose ir
kompiuterizuoty dokumenty valdymo sistemoje (toliau — DVS) ir tvarkomi pagal dokumenty riisis
ir saugojimo terminus, vadovaujantis kasmetiniu dokumentacijos planu, kuris derinamas su
Kédainiy rajono savivaldybés Civilinés metrikacijos ir archyvo skyriumi. Uz dokumenty
registravimg atsakingi darbuotojai, pagal jy vykdomas funkcijas, priskirti dokumentacijos plane.



10. Bibliotekos rengiami teisés aktai ir siunciami ir gaunami rastai, gaunamos saskaitos ir
kiti dokumentai registruojami atskiruose DVS registruose ir registry Zurnaluose pagal dokumenty
rusis.

11. Adresuotus dokumentus, vadovaudamiesi dokumentacijos planu, pagal dokumenty
rusis ir saugojimo terminus registruoja ir tvarko dokumentacijos plane priskirti darbuotojai.

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

13. Gauti dokumentai telekomunikacijy priemonémis yra atspausdinami ir registruojami.

111 SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

Dokumenty rezoliucijos rasymo, uzZduo¢iy vykdymo, darbuotojy su dokumentais ir teisés
aktais supazindinimo tvarka.

14. Bibliotekos teisés aktai tvarkomi laikantis bendryjy dokumenty rengimo ir
registravimo reikalavimy, nurodyty Sio Apraso II skyriuje.

15. Sekretoré, atsakinga uz gaunamy ir siun¢iamy dokumenty tvarkyma,
uzregistravusi gautus dokumentus perduoda juos Bibliotekos direktoriui jrasyti rezoliucijas.

16. Bibliotekos direktorius susipazjsta su gautais dokumentais, jraSo rezoliucijas,
nurodo uzduociy vykdymo terminus.

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

17.1. nekontroliuojamos — tai uzduotys susipazinti su dokumentais;

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

17.3. ypatingos uZzduotys — tai uZduotys, kurias nustates Bibliotekos direktorius
pageidauja susipaZinti su parengtu atsakymu, asmeniSkai kontroliuoti ir gauti informacija, kaip
vykdoma §i uzduotis.

18. Rezoliucijoje nurodyto pavedimo atsakingu vykdytoju skiriamas atsakingas
darbuotojas, jei yra keli vykdytojai, pirmasis rezoliucijoje jraSytas atsakingas vykdytojas, kiti —
vykdytojai.

19. Vadovaujantys darbuotojai, kaip atsakingi vykdytojai, su dokumentais ir teisés
aktais supazindinami elektroniniu pastu arba pasiraSytinai, tuomet su rezoliucijomis ir rezoliucijy
pagrindu gali formuoti uzduotis pavaldiems darbuotojams.

20. Jeigu rezoliucijoje nurodyta atsakyti, atsakyma parengia vykdytojas ir pilnai
atsako uz paruosto atsakomojo rasto turinj, kurj teikia Bibliotekos direktoriui pasiraSyti.

21. Jeigu uz uzduoties jvykdyma yra atsakingi vadovaujantys darbuotojai, Sie
darbuotojai negali formuoti uzduoc¢iy kitiems, jiems nepavaldiems darbuotojams.

22. Uzduoties vykdymo terminas ar jo pratgsimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymu, kity Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka. Uzduotis turi biiti jvykdyta (parengtas atsakymas kt.) VieSojo jstatymo nustatyta tvarka ir
terminais (per 20 darbo dieny). | Bibliotekos darbuotojy prasymas, pranesimus, paklausimus ir kt.,
turi biiti atsakytas 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 uzduotis vykdymo laika ar atidéti terming gali tik Sig uzduotj paskyres asmuo.

23. Jeigu uzduotj vykdyti paskirta darbuotojui ne pagal jo kompetencija, vykdytojas
privalo ne véliau kaip kita dieng informuoti apie klaidinga paskyrimg rezoliucija rasiusj (uzduotj
paskyrusj) asmenj. Kol nepaskirtas kitas vykdytojas, uzduoties vykdyti negalima.



24. Visi rezoliucijy ir (ar) uzduociy vykdytojai, atlike jiems pavesta uzduotj, privalo
informuoti Bibliotekos direktoriy Zodziu arba elektroniniu laisku.

25. Uz Bibliotekos direktoriaus uzduociy vykdyma, terminy kontrole, vykdymo
steb¢jimg bei kitg svarbig informacija apie uzduociy vykdyma, direktoriui teikia vadovaujantys
darbuotojai.

26. Darbuotojai su Bibliotekos galiojancCiais teisés aktais, dokumentais, ar kita
informacija darbdavio nurodymu supazindinami elektroniniu pasStu, informacija elektroniniu
formatu yra prilyginama rastiSkam susipazinimui.

27. I8siuntus dokumentus, teisés aktus ar kitg informacija elektroniniu pastu laikoma,
kad darbuotojas yra su ja susipazings kita darbo dieng po iSsiuntimo, jei darbuotojas niekaip
nereaguoja j elektroninj pranesima, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita
informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

IV SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU PRIEMIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

29. Bibliotekai adresuotus dokumentus registruoja sekretor¢.

30. Neregistruojama:

30.1. periodiné spauda, sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, komerciniai
pasiiilymai, privataus pobudzio laiSkai su nuoroda ant voko ,,asmeniskai®;

30.2.nejskaitomai, nesuprantamai, necenziiriSkai parasyti laisSkai be siunté¢jo rekvizity
(kai jy negalima nustatyti).

31. Kvietimai, suformuoti ir siuntéjo registruoti kaip siun¢iamais dokumentais,
kuriuose pateikiama papildanti kvietimg ar kita informacija, registruojami ir tvarkomi kaip gauti.

32. Sekretore atlieka pirminj gauty pastu ar kitais buidais dokumenty patikrinimag, ar
juose yra visi i§vardyti dokumentai. Pastebéjus, kad truksta priedy, apie tai pranesa siuntejui. Kai
gaunamas ne Bibliotekai adresuotas laiSkas, jis neatpléStas grazinamas pastui. Jeigu atpléStus voka
nustatoma, kad adresatas — ne Biblioteka, raStas persiunc¢iamas adresatui (jeigu aiskiis kontaktai)
arba grazinamas siuntéjui.

33. Darbuotojai, 1§ kity institucijy, jstaigy, ijmoniy, organizacijy tiesiogiai gave
dokumentus, adresuotus Bibliotekai, privalo juos ne véliau kaip kitag dieng perduoti sekretorei
registruoti.

34. Elektroniniu paStu ir kitomis telekomunikacijy priemonémis gauty dokumenty
kopijos registruojamos bendra tvarka. Jei uzregistravus dokumento kopija véliau atsiunciamas to
dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data, numeriu kaip dokumento kopija ir jsegamas ]
byla (antrg kartg neregistruojama).

35. Korespondencija, adresuota Bibliotekos direktoriui, perduodama direktoriui.
Adresuota Bibliotekos direktoriaus teisés aktais sudarytoms komisijoms, darbo grupéms,
perduodama jy pirmininkams.

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

V SKYRIUS
SIUNCIAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMO IR ISSIUNTIMO TVARKA

37. Salies viduje siunéiami dokumentai rengiami lietuviy kalba.
38. Bibliotekoje parengti dokumentai suderinami ir pasiraSomi. Siunéiamus
dokumentus pasiraSo direktorius.



39. Jei siunciamas dokumentas yra atsakomasis, jis rengiamas kaip atsakomasis, jei
siunciamas raStas yra tarpinis atsakymas ] gauta raStg, jis rengiamas kaip siun¢iamas rastas.
Iniciatyvinis rastas rengiamas kaip siunc¢iamas dokumento projektas.

40. Atsakymai ] gautus dokumentus skenuojami ir siunciami elektroniniu pastu, jei
biitina pastu iSsiunciamas dokumento originalas.

41. Bibliotekos direktoriaus, sudaryty komisijy ar darbo grupiy pasirasytus
dokumentus, adresuotus juridiniams ir fiziniams asmenims, registruoja ir iSsiuncia sekretoré.

42. Vadovaujanc¢iy darbuotojy siun¢iami dokumentai registruojami III skyriaus 20
punkte nustatyta tvarka ir i§siunc¢iami dokumentacijos plane paskirto darbuotojo.

43. Dokumentus, adresuotus kitoms institucijoms, gali pasirasyti tik Bibliotekos
direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

44. PasiraSomas ir tvirtinamas paprastai vienas dokumento egzempliorius. Siunciamo
dokumento, adresuoto keliems adresatams, pasirasomas kiekvienam adresatui skirtas dokumento
egzempliorius. Kai dokumentas siun¢iamas pagal adresaty sarasa, adresato vietoje raSoma ,,Pagal
adresaty sara$a“ arba kiekvienam adresatui siunciamame egzemplioriuje nurodomas konkretus
adresatas.

45. Jei dokumentas siunciamas pagal adresaty sarasg ar apibendrintai nurodytiems
adresatams, gali buti pasiraSomas vienas dokumento egzempliorius, o adresatams siun¢iamas
patvirtintos jo kopijos ar nuorasai.

46. Adresaty sagraSas iforminamas, dokumentai (jy kopijos) paruoSiami siysti pagal
Dokumenty rengimo taisykles ir pateikiami sekretorei i§siuntimui.

47. Kai raSytinis dokumentas siun¢iamas tik elektroninémis rySio priemonémis,
teikiamame dokumente vir§ rengéjo nuorodos paryskintomis raidémis nurodoma ,,Originalas nebus
siunc¢iamas®. Tada kity vizuojan¢iy asmeny vizos raSomos kitoje siun¢iamo dokumento puséje, kur
néra teksto.

48. Bibliotekos raStai, lydraS¢iai rengiami ir jforminami nustatytos formos blanke (1
priedas).

49. Isakymai rengiami ir jforminami nustatytos formos blanke (2 priedas).

50. Darbuotojy praSymai rengiami ir jforminami nustatytos formos blanke (3 priedas).

51. Siuntéjas, pateikdamas sekretorei iSsiysti dokumentus, privalo nurodyti tikslius
gavéjy adresus.

52. Uz darbuotojy i$siystus neregistruotus dokumentus atsakingi patys darbuotojai.

53. Vidaus susirasin¢jimui nenaudojami blankai, tik lapo virSuje didziosiomis
raidémis nurodomas siunt¢jas (darbuotojo vardas, pavardée, pareigos).

54. Darbuotojy prasymai, praneSimai, sutikimai ar kiti dokumentai turi biiti pateikiami
raStu, jei asmeniniai dokumentai su asmens parasu.

VI SKYRIUS
VIDAUS DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

55. Bibliotekos vidaus dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal
dokumenty riisis:

55.1. Bibliotekos teisés aktai registruojami registruose pagal dokumentacijos plana,
dokumentai siun¢iami susipaZinti rengéjui, kuris organizuoja kity darbuotojy supazindinimg. UZ
supazindinimo su teisés aktu procediirg atsako rengéjas;

55.2. komisijy, darbo grupiy, pasitarimy, kuriy pirmininkai yra Bibliotekos
darbuotojai, kai nepaskirtas sekretorius, protokoluoja, protokolus registruoja ir saugo atsakingi uz
atitinkamg veiklos sritj darbuotojai pagal dokumentacijos plana.



56. Vidaus susirasinéjimo dokumentai (prane$imai, prasymai, sutikimai ir pan.),
adresuoti Bibliotekos direktoriui, susirasSinéjimo dokumentai tarp darbuotojy, registruojami vieng
kartg kaip vidaus dokumentai. Vidaus susirasin¢jimui nenaudojami blankai.

57. Darbiniai susiraSin¢jimai (keitimgsi informacija) tarp darbuotojy vykdoma tik
elektroniniu pastu.

Direktoriaus jsakymuy rengimas, pasiraSymas, registravimas.

58. Bibliotekos direktoriaus jsakymus rengia darbuotojai, atsakingi uz atitinkamag
veiklos srit].

59. Isakymo rengimo medziaga turi biiti sudéta tokia tvarka:

59.1. jsakymas ir jais tvirtinami dokumentai (nuostatai, taisyklés, tvarkos, aprasai ir
pan.);

59.2. isakymo rengimo dokumentai: planai schemos, komisijy protokolai, praSymai ir
pan.;

59.3. adresy sgrasas kuriame rengéjas nurodo darbuotojus, kuriem reikalingas
nuorasas, iSrasas, kopija, taip pat kam reikia siysti susipazinti. Jeigu adresy saraSas nepridétas, uz
supazindinimo procediirg atsakingas renggjas.

60. Bibliotekos direktorius jsakymy projektai dél komisijy turi biiti suderinti su j jas
pasiiilytais asmenimis zodziu.

61. Jeigu dél pateikto pasiraSyti jsakymo Bibliotekos direktorius turi pastaby ir minéty
teisés akty nepasiraSo, siilo dokumenta papildyti ar pakeisti, tai jji taiso ir i§ naujo teikia vizuoti ir
pasiraSyti rengéjas.

62. Isakymus priémimo j pareigas, perkélimo, pavadavimo, atleidimo i§ pareigy, darbo
uzmokescio, atostogy vaikui prizitiréti, tévystés atostogy klausimais pasiraso direktorius.

63. Bibliotekos direktoriaus jsakymai kasmetiniy, nemokamy ir tiksliniy,
komandiruoc¢iy klausimais vizuoja ir pasiraSo direktorius ar jj pavaduojantis asmuo.

64. Direktoriaus jsakymai veiklos organizavimo klausimais pasiraso direktorius.

65. Jsakymai pasiraSomi ne ilgiau kaip 3 darbo dienas. Jsakymai, kuriais tvirtinami
nuostatai, taisykles, tvarkos ir kt. dokumentai, vizuojami ir pasiraSomi ne ilgiau kaip 5 darbo dienas.

66. Direktoriaus pasiraSytus jsakymus sekretoré¢ ne veéliau kaip kita darbo dieng
registruoja ir siuncia susipazinti pagal pateikta adresaty sgrasa, jeigu reikia, parengia nuorasus ir
pateikia rengéjams, vyr. buhalteriui. Jeigu gavéjy saraSas nepateikiamas, siunc¢iama rengéjui ir uz
supazindinimo procediirg atsako reng¢jas.

Vidaus susirasSinéjimo dokumenty rengimas ir tvarkymas

67. Rengiami, vizuojami, pasiraSomi, registruojami, tvarkomi ir saugomi Sie
Bibliotekos vidaus dokumentai:

67.1. darbuotojy praSymai Bibliotekos direktoriui atostogy, komandiruociy,
papildomy poilsio dieny suteikimo, skatinimo ir kitais susijusiais su darbo santykiais klausimais;

67.2. Bibliotekos vidaus susirasinéjimo dokumentai (praneSimai, Paslaugy sutartys,
Patalpy nuomos sutartys, nuraSymo aktai ir pan.).

68. Bibliotekos darbuotojy parengti, vadovaujanc¢iy darbuotojy pasirasyti (suderinti)
prasymai perduodami sekretorei registruoti.

69. Reng¢jas, gaves neigiamai vizuotg jsakyma, privalo jj pataisyti pagal pastabas ir
teikti pakartotinai.

70. Vidaus susiras$in¢jimo dokumentai, reikalui esant, turi biiti vizuoti kuruojancio
vadovaujancio darbuotojo.

71. Sekretoré, uzregistravusi vidaus dokumentus (pvz.; praSymus), perduoda
Direktoriui jraSyti rezoliucija.

VIl SKYRIUS
DOKUMENTU SAUGOJIMAS



72. Bibliotekos direktoriaus ir kity darbuotojy sudaryti, gauti ir uzregistruoti
dokumentai sisteminami j bylas pagal dokumentacijos plang.

73. Uz Bibliotekos direktoriaus sudaryty, gauty ir uzregistruoty dokumenty, jsakymy
byly paruoSimag saugoti ir jy i$saugojima nustatyta laikg ar perdavimg toliau saugoti teisés akty
nustatyta tvarka atsakinga sekretoré—archyvare.

74. Uz kity darbuotojy sudaryty, gauty ir uzregistruoty dokumenty byly paruosima
saugoti ir jy iSsaugojimg nustatytg laikg ar perdavimg toliau saugoti teisés akty nustatyta tvarka
atsakingi darbuotojai pagal dokumentacijos plana.

VIl SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS

75. Bibliotekos dokumenty valdymui ir byly sudarymui uZtikrinti parengiamas
numatomy sudaryti ateinanciais metais dokumentacijos planas. Dokumentacijos planas padeda
tinkamai paskirstyti dokumentus | bylas, palengvina jy paieSka, uztikrina vienoda byly sudarymo
tvarka ir jy apskaita.

76. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet likus vienam ménesiui iki einamyjy
kalendoriniy mety pabaigos.

77. Sudarant dokumentacijos plang kiekvienos jame jrasytos bylos saugojimo terminai
nurodomi vadovaujantis jstatymais. Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-100 ,,D¢l Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®, kitais teisés aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo
terminus.

78. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomi uZz bylos sudarymag
atsakingo darbuotojo pavardeé.

79. Rengiant dokumentacijos plang numatoma, kad bylos bus grupuojamos pagal
saugojimo terminus — nuolat, ilgai ir trumpai.

IX SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS, APSKAITA IR SAUGOJIMAS

80. Bylos tvarkomos praéjus vieneriems kalendoriams metams po byly uZbaigimo
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nurodyta tvarka.

81. Dokumentai po vieneriy kalendoriniy mety sutvarkyti ir parengti pagal
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles saugomi pas darbuotojg atsakingg uz byly sudaryma bei
ju apskaitos tvarkyma.

82. Jeigu atrinktos bylos ar dokumentai turi biiti naikinami, suraSomi naikinti atrinkty
byly ar dokumenty aktas. Naikinti atrinkty byly ar dokumenty aktus ir byly apraSus suderintus su
Kédainiy rajono savivaldybés metrikacijos ir archyvo skyriaus vedéju tvirtina Bibliotekos
direktorius. Po akto patvirtinimo dokumentai turi buti sunaikinami taip, kad juose esanti informacija
biity neatpazjstama.

83. Kad dokumentai biity i§saugomi, prieinami reikiama laikg, nuolat ir ilgai saugomy
dokumenty bylos saugomos bibliotekos archyve. Uz archyve esan¢iy dokumenty tvarka ir apskaitg
yra atsakingas direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.

84. Sutvarkytos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos jraSomos j apyraSus per dvejus
metus nuo byly uzbaigimo.

85. Laikinai saugomos bylos gali biiti saugomos jy sudarymo vietose iki pasibaigs
joms nustatytas saugojimo terminas, po to nustatyta tvarka naikinamos.



86. I apyrasus jraSytos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos turi biiti saugomos jstaigos
archyve pagal dokumenty saugojimo taisykles.

87. Dokumenty pridavimo j archyva tvarka — suraSomas dokumenty perdavimo
priémimo aktas.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

88. Apraso jgyvendinimo kontrol¢ vykdo Bibliotekos direktorius.

89. Vadovaujantys darbuotojai yra tiesiogiai atsakingi uz jiems ar jiems pavaldziy
darbuotojy pavesty uzduoCiy atlikimg laiku. Prie vadovaujanéiy darbuotojy nepriskiriami
darbuotojai tiesiogiai atsakingi uz jiems pavesty uzduociy atlikimg laiku.

90. Apraso pakeitimai ar papildymai tvirtinami Bibliotekos direktoriaus jsakymu.

91. ApraSe neaptarti klausimai nagrinéjami pagal Lietuvos Respublikos norminiuose
teisés aktuose nustatytus reikalavimus.

1 Priedas
PAREIGOS
VARDAS, PAVARDE

Mikalojaus Dauksos vieSosios bibliotekos



Direktoriui

PRASYMAS
DEL NEMOKAMO LAISVO LAIKO

20X X-XX-XX
Keédainiai

Tekstas

Parasas

Vardas, Pavardé

2 Priedas



KEDAINIU RAJONO SéVIVALDYBES
MIKALOJAUS DAUKSOS VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
DIREKTORIUS

) ISAKYMAS
DEL

20XX-XX-XX Nr. V=XX
Keédainiai

Vadovaudamasi

Direktorius Vardas, Pavardé

Parenge
Vardas, Pavardé
20X X-XX-XX

3 Priedas




KEDAINIU RAJONO SAVIVALDYBES
MIKALOJAUS DAUKSOS VIESOJI BIBLIOTEKA

Biudzetiné jstaiga. Didziosios Rinkos a 5, LT-57248 Kédainiai, tel. (8 347) 53 620, faks.(8 347) 50 397
http://www.kedainiai.rvb.It , biblioteka@kedainiai.rvb.lt
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 191029361

Adresatas 20X X-XX-XX Nr. SR-XX
Jei atsakomasis | 20XX-XX-XX Nr. SR—XX

DEL

Tekstas

Pareigos Vardas, Pavardé

Vardas, Pavardé, telefono numeris, elektroninio pasto adresas
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