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MOLETU R. KUNO KULTUROS IR SPORTO CENTRO DOKUMENTU VALDYMO
TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS.
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Moléty r. kino kulttros ir sporto centro dokumenty valdymo tvarkos apraSas (toliau -
apraSas) nustato bendruosius Moléty r. kiino kultdros ir sporto centro (toliau — Sporto centro)
dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés tvarkos reikalavimus.

2.  Aprasas yra parengtas vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117, Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr.
V-118, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100.

3.  Siame Aprase vartojamos savokos:

Apskaitos vienetas — dokumentas arba pagal tam tikrus pozymius susisteminty dokumenty
grupé, kuriems suteikiamas atskiras apskaitos numeris.

Byla — pagal tam tikrus pozymius sugrupuoty ir susisteminty dokumenty rinkinys.
Byluy apyrasas — sudaryty byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

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

Dokumentacijos planas — Sporto centro veiklos dokumenty susisteminimo mety planas.
Dokumenty apyvarta — dokumenty tvarkymas nuo jy parengimo ar gavimo iki jdéjimo  byla.
Dokumento data — dokumento registravimo data.

Dokumento iSrasas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis, susijusi su
konkreciu faktu ar sprendimu.

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

Dokumenty kopija — techninémis dauginimo priemonémis padarytas teksto atgaminys,
reprodukcija. Dokumento kopija tvirtinama antspaudu KOPIJA arba KOPIJA TIKRA.

Dokumento priedas — dokumento atskirai jforminta jo turinio sudedamoji dalis.



Dokumento rekvizitas — dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiy
procediiry iforminimo elementas.

Dokumenty registravimas — dokumento jtraukimas j apskaitg, kuri uztikrina jo oficialumo
jrodyma, suteikiant jam atskirg numer;.

Dokumento rengimas — tai dokumento suraSymas pagal nustatytus formos, struktiiros, turinio
ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, derinimas ir pasiraSymas.

Dokumento nuorasas — tiksliai atgamintas dokumentas be ranka jame paraSyty rekvizity ar jy
daliy (rezoliucijos, vizy, parasy).

Dokumenty tvarkymas — parengty, gauty ar siun¢iamy dokumenty vertinimas, sisteminimas,
byly apraSymas ir jy jraSymas j apskaitos dokumentus.

Elektroninis dokumentas — juridinio ar fizinio asmens norminiy teisés akty nustatyta tvarka
informaciniy technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas, pasirasytas
teising galig turin¢iu elektroniniu parasu.

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

Vaizdo ir/ar garso dokumentas — uzfiksuotas vaizdas (judantis ar statinis) ir/ar garsas, nepaisant
Ju uzfiksavimo fizinio pagrindo ir jraSymo (uzfiksavimo) bido (pvz.: filmas, garso jrasas, fotodokumentas).

Igaliotas asmuo — Sporto centro darbuotojas, Sporto centro direktoriaus teisés aktu jgaliotas
atlikti juridinius veiksmus.

Istaigos dokumentas — Sporto centro dokumentas ar vidaus dokumentas, kuriame pateikiama
informacija ar duomenys, fiksuojami su veikla susij¢ faktai, jvykiai, rySiai su kitomis institucijomis,
jstaigomis ar organizacijomis bei asmenimis (rastas, pazyma, aktas, sutartys, protokolas ir kt.)

Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta jstaigoje per kalendorinius metus.

Nuolatinis saugojimas — islickamaja verte turin¢iy dokumenty saugojimas neribotg laika.

Pra§ymas — pareiSkéjo kreipimasis, pateiktas ZodZiu, rastu ar elektroninémis priemonémis
teisés akty nustatyta tvarka.

Pavedimas — paskyrimas ar jpareigojimas atlikti tam tikra uzduot;.

Registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas (popieriuje ir skaitmeninéje
laikmenoje).

Rekvizitas — dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiy tvarkos jforminimo
elementas.

Rezoliucija — vadovo uzraSytas nurodymas ant dokumento.

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

Saugojimo terminas — laikas, kurj dokumentas turi biiti i§saugotas.
Tvirtinamas dokumentas — teisés aktu tvirtinamas kitas teisés aktas, nustatantis jstatymy ir

kity teisés akty jgyvendinimo normas (nuostatai, jstatai, taisyklés, reglamentai, pareigybiy apraSymai ir
kt.).



Viza — vizuojancio darbuotojo parasas dokumente, jrodantis jo tikruma ar pritarimg jam. Kitos
Aprase vartojamos sgvokos atitinka jstatymuose ir kituose teisés aktuose nustatytas savokas.

11 SKYRIUS.
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

4. Sporto centro dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

4.1. laiku uzregistruoti ir jtraukti j apskaita visus Sporto centre parengtus ir gautus dokumentus;

4.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad bity uztikrinta greita visy turimy dokumenty
paieska;

4.3. uztikrinti skaidrig, efektyvia Sporto centro veikla;

4.4. i8saugoti dokumentus reikiamg laika, kad bty uztikrinti Sporto centro veiklos jrodymai,
galimybe vykdyti kontrolg.

5. Dokumentus, adresuotus Sporto centro administracijai, direktoriaus pavaduotojams,
registruoja ir paskirsto Sporto centro sekretorius.

111 SKYRIUS.
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

6. Sporto centro dokumentai jforminami A4 formato popieriaus lapuose, paliekamos
parastés: kairioji - 30 mm, desinioji - 10 mm, virSutiné - 20 mm, apatiné - 20 mm plocio.

7. Sporto centro veiklos dokumentai rasomi 12 dydzio ,,Times New Roman® Sriftu.
Prireikus lenteléje, priedy Zymoje ar pan. gali biiti naudojamas ir mazesnis dydis.

8.  Sporto centro veiklos dokumenty rengimo ir jforminimo rekvizitai yra Sie: Lietuvos
Respublikos herbas, dokumento sudarytojo pavadinimas, Sporto centro duomenys, specialioji zyma,
dokumento versijos nuoroda, priedo Zyma, dokumento gavimo registracijos zyma, dokumento
pavadinimas, dokumento data, dokumento registracijos numeris, dokumento sudarymo vieta, adresatas,
rezoliucija, dokumento tvirtinimo zZyma, dokumento tekstas, paraSas, dokumento suderinimo Zyma,
Vizos, supazindinimo Zyma, kopijos tikrumo zZyma.

9.  Sporto centro veiklos dokumentai skirstomi:

9.1. Sporto centre parengti dokumentai:

9.1.1. Sporto centro teisés aktai — tai Sporto centro direktoriaus jsakymai, Sporto centro
leidziami individualiis (vienkartiniai teisés taikymo aktai, skirti konkre¢iam asmeniui ar nurodytai
asmeny grupei), Norminiai teisés aktai — Sporto centro tarybos sprendimai protokoliniai nutarimai;

9.1.2. Sporto centro teisés aktais tvirtinami kiti dokumentai, nustatantys jstatymy ir kity teisés
akty jgyvendinimo normas (nuostatai, taisyklés, reglamentai, tvarky aprasai ir pan.);

9.1.3. Sporto centro dokumentai - dokumentai, kuriuose pateikiama informacija ar duomenys,
fiksuojami su Sporto centro veikla susije¢ faktai, jvykiai, rySiai su kitomis jstaigomis (rastai, pazymos,
aktai, protokolai, planai, ataskaitos ir kt.);

9.2. Sporto centro gautieji dokumentai - gauti su Sporto centro veikla susij¢ dokumentai;



9.3. Sporto centro perimti dokumentai — Sporto centro is kity juridiniy ar fiziniy asmeny perimti
dokumentai.

10. Sporto centro teisés akty (sprendimy, protokoliniy nutarimy, jsakymy) blanky rekvizitai yra:
herbas, dokumento sudarytojas, dokumento antrasté, dokumento data, registracijos numeris, dokumento
sudarymo vieta, tekstas, parasas.

11. Sporto centro teisés aktai gali buiti papildyti Siais jy rengimo ir apyvartos procediiry
iforminimo rekvizitais: specialigja Zyma, suderinimo Zyma, vizomis, supazindinimo zyma, rezoliucija.

12. Sporto centro teisés aktais tvirtinamy kity teisés akty (nuostaty, taisykliy, reglamenty,
pareigybiy apraSymy), nustatanciy teisés akty jgyvendinimo normas, rengimo ir jforminimo rekvizitai
yra: dokumento tvirtinimo zZyma, dokumento antrasté, dokumento tekstas.

13. Sporto centre gauti, su Sporto centro veikla susij¢ dokumentai turi biiti registruojami
registruose, registracijos Zurnaluose.

14, Teisés aktai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty rtsis ir saugojimo
terminus: sprendimai, jsakymai ir kt.

15. Sporto centro rengiami dokumentai (protokolai, sutartys, aktai, pazymos ir kt.)
registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty rasis.

16. Siunciamieji ir gautieji dokumentai registruojami atskiruose registruose.

17. Sporto centro darbuotojy parengti dokumentai, adresuoti Sporto centro vadovui,
perduodami Sporto centro sekretoriui. Jie registruojami gauty dokumenty registre ir persiun¢iami pagal
paskirtj.

18.  Sporto centro sekretorius rengia dokumenty registry sarasg ir teikia derinti Moléty rajono
savivaldybés administracijos skyriui. SaraSe turi buti nurodytas kiekvieno dokumenty registro
pavadinimas, jo identifikavimo zymuo (skaiCius, raidé ar jy junginys), registro pildymo laikotarpis
(mety, testinis), Sporto centro darbuotojas, atsakingas uz registra.

19.  Uzregistravus Sporto centrui adresuotg dokumenta, sekretorius deda registracijos spauda
ant popierinio dokumento. Jo gavimo datg ir registracijos numerj jraso ranka.

20. Dokumento originalo kopija patenka tiems, kuriems jis paskiriamas. Jei gautas
dokumentas reikalauja atsakymo, parengtas ir pasiraSytas atsakymas yra segamas ] bylg kartu su gautu
dokumentu.

21.  Sporto centro direktorius gaves uzregistruota dokumenta, asmens prasyma ar skunda, raso
rezoliucija, kurioje nurodo vykdymo terming, jei jis néra nurodytas dokumento tekste, ir vykdytojus.
Dokumentg su rezoliucija persiuncia vykdytojams.

22. Registruose ir dokumente pagal Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus jraSomi
dokumentg identifikuojantys duomenys: dokumento registracijos eilés numeris, gavimo / siuntimo
data, gauto dokumento sudarytojas /adresatas, dokumento pavadinimas (antrasté ar trumpas turinys).

IV SKYRIUS.
GAUTUJU DOKUMENTU TVARKYMAS

23. Registruojami dokumentai, pateikti tiesiogiai, gauti pastu, elektroniniu pastu, per kurjerj.
Gautas elektroninis dokumentas iSspausdinamas ir jo valdymas organizuojamas pagal §j aprasa.
24. Uz dokumenty tvarkyma atsakingas Sporto centro darbuotojas gautus dokumentus perzitri:



ar jie gauti pagal paskirtj, ar nepazeisti paketai (vokai), ar jie nesugadinti, ar ant dokumenty yra parasai,
ar netruksta dokumentuose nurodyty pridedamy dokumenty bei priedy. Jei pazeidimy ar triikumy néra,
gauti dokumentai registruojami atitinkamuose registruose §io apraso nustatyta tvarka, pateikiami
Sporto centro direktoriui raSyti rezoliucijas. Vizuoti dokumentai grazinami ir paskirstomi vykdytojams.

25. Sporto centro sekretorius atlieka pirminj gauty pastu, elektroniniu pastu, elektroniniy ar
pristatyty dokumenty, adresuoty Sporto centrui tvarkyma.

26. Jeigu rezoliucijoje nurodoma, kad dokumento uzduotj vykdyti pavedama keliems Sporto
centro darbuotojams, pagrindiniu dokumento uzduoties vykdymo organizatoriumi laikomas tas, kuris
rezoliucijoje nurodytas pirmas. Kiti uzduotj vykdantys yra vienodai atsakingi uz uzduoties jvykdyma
nurodytu laiku.

V SKYRIUS.
VYKDYTOJU SUPAZINDINIMAS
SU PRIIMTAIS TEISES AKTAIS

27. Sporto centro teisés aktai (nuostatai, tvarkos, taisyklés, ataskaitos ir kt.) skelbiami Sporto
centro internetinés svetainés iSskyrus tuos, kuriuose nurodyti asmens duomenys - asmens kodai, banky
saskaitos ar kt.

28.  Aprasas skelbiamas Sporto centro internetinéje svetaingje ir apie jo patvirtinimg
darbuotojams praneSama elektroniniu pastu arba SMS Zinute (jei darbuotojas nesinaudoja elektroniniu
pastu). Toks pranesimo i$siuntimas laikomas darbuotojo supazindinimu su aprasu.

VI SKYRIUS.
VAIZDO IR/AR GARSO DOKUMENTU RENGIMO YPATUMAI

29. Vaizdo ir/ar garso dokumentai, kuriy turinys fiksuojamas sukuriant atitinkama jrasa, rengiami
jvertinus jy kiirimui, jraSo autentiSkumui, patikimumui, vientisumui ir tinkamumui naudoti visa jy
saugojimo laikg uZtikrinti turimg jranga.

30. Rengiant vaizdo ir/ar garso dokumenta metaduomenys gali buti papildyti ir kita reikiama
kontekstine informacija (jvykio (posédzio ar kt.) vieta, laikas, susij¢ sprendimai, trukmé ar kt.).

31. Jrasai rengiami jvertinus turimg programing¢ jrangg, uZtikrinancig sukurty jrasy autentiSkuma,
patikimuma, vientisuma, tinkamuma naudoti visg jy saugojimo laikg bei apsauga nuo turinio pakeitimo
ar jraSo sunaikinimo.

32. JraSas parengiamas ir iSsaugomas informacinéje sistemoje taip, kad visi jraSo duomenys ir/ar
dokumentai biity tarpusavyje logiskai susieti.

33. Jrasas turi biti parengtas taip, kad bet kurios perziiiros metu bty uztikrintas jo nekintamas
atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis.

34. JraSas gali biiti siunciamas ir turéti kity susiety dokumenty.



VIl SKYRIUS.
DOKUMENTACIJOS PLANAS
IR BYLU SUDARYMAS

Sporto centro dokumenty valdymui visose jo veiklos srityse ir byly sudarymui uZztikrinti
parengiamas numatomy sudaryti ateinanciais metais byly planas - dokumentacijos planas. ] Sporto
centro dokumentacijos plang jraSomos bylos pagal nustatytas veiklos sritis (funkcijas), atsizvelgiant j
Sporto centro struktiirg ir suteiktus jgaliojimus. Dokumentacijos plang rengia Sporto centro sekretorius.
Dokumentacijos planas padeda tinkamai paskirstyti dokumentus j bylas, palengvina jy paieska,
uztikrina vienodg byly sudarymo tvarka ir jy apskaita.

35. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus vienam ménesiui iki einamyjy
kalendoriniy mety pabaigos. | ji jraSomos visos bylos, kurias planuojama kitais kalendoriniais metais
sudaryti ar testi.

36. Sudarant dokumentacijos plana 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 ,,Dél Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®, kitais teisés aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo
terminus.

37. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomi uz bylos sudarymg atsakingo
darbuotojo pareigos.

38. Dokumentacijos plane bylos surasomos pagal Sporto centro funkcijas ir veiklos sritis.

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

VIII SKYRIUS.
BYLU TVARKYMAS
IR DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

40. Bylos tvarkomos praéjus vieneriems kalendoriniams metams po byly uzbaigimo pagal
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nurodyta tvarka.

41. Jeigu atrinktos bylos turi buti naikinamos, suraSomas naikinti atrinkty byly aktas. Naikinti
atrinkty byly aktus ir byly apyrasus, suderintus su Moléty rajono savivaldybés administracija tvirtina
Sporto centro direktorius. Naikinti atrinkty byly aktas tvirtinamas, kai ty mety nuolat ir ilgai saugomos
bylos nustatyta tvarka yra jrasytos j apyraSus. Po akto patvirtinimo dokumentai turi biiti sunaikinti taip,
kad juose esanti informacija biity neatpazjstama.

IX SKYRIUS.
BYLU APSKAITA, SAUGOJIMAS

42. Kad dokumentai biity iSsaugomi, prieinami reikiamg laikg ir buty uZtikrinta jy paieska,
nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos saugomos Sporto centro archyve.

43. Sutvarkytos nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos i apyrasus jraSomos per dvejus
metus nuo byly uzbaigimo.



44, Trumpai saugomos bylos gali buti saugomos jy sudarymo vietose iki pasibaigs joms
nustatytas saugojimo terminas, po to nustatyta tvarka naikinamos.

45. Nuolat ir ilgai saugomy byly apskaita tvarkoma atskiruose byly apyrasuose.

46. Sporto centre nustatyta tvarka sutvarkyti ir j apskaitg jtraukti dokumentai turi buti
1Ssaugoti teisés akty nustatytg laika.




