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Vilniaus lietuviy namy direktoriaus
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VILNIAUS LIETUVIY NAMY DOKUMENTY RENGIMO IR VALDYMO SISTEMOS NAUDOTOJO
TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty valdymo sistemos naudojimo tvarkos apraSas (toliau — tvarkos
apra$as) Tvarkos apraSas nustato Lietuviy namy veiklos dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos,
saugojimo reikalavimus, nepaisant jy pateikimo buddo, formos ir laikmenos, Vilniaus lietuviy
namuose (toliau — Lietuviy namai) ir Dokumenty valdymo bendrojoje informacinéje sistemoje
(toliau — DBSIS).

2. Tvarkos apraSas nustato teisinj pagrindg veiklos dokumentams efektyviai valdyti,
kad baty:

2.1. pagrjstas Lietuviy namy veiklos skaidrumas ir atskaitingumas bei uZztikrinami
susijusiy asmeny teiséti interesai;

2.2. skatinamas Lietuviy namy veiklos veiksmingumas ir teisétumas;

2.3. uztikrintas efektyvus veiklos dokumenty valdymas, kad dokumentai bty
prieinami Lietuviy namy darbuotojy poreikiams, laiku ir kokybiSkai parengti, apsaugoti nuo
sugadinimo, praradimo, neteiséto naudojimo, pakeitimo, naikinimo ir baty tvarkomi taip, kad baty
uztikrinti veiklos jrodymai, tenkinami fiziniy ir juridiniy asmeny poreikiai.

3. Uz Lietuviy namy veiklos dokumenty valdymo organizavimg ir kontrole yra
atsakingas Lietuviy namy direktorius.

4. Lietuviy namy dokumentai valdomi DBSIS pagalba. Uz DBSIS administravimg yra
atsakingas Rastinés vedéjas.

5. Visi Lietuviy namy darbuotojai, esantys darbo vietoje, privalo ne re€iau kaip 2
kartus per dieng (iki piety ir po piety) prisijungti prie DBSIS ir susipazinti su jiems skirtais
dokumentais ar uzduotimis.

6. Lietuviy namy darbuotojai, kuriems per DBSIS yra pateikti dokumentai ar uzduotys,
Rastinés vedéjo papildomai informuoja elektroniniu pastu su nuoroda j dokumentg ar uzduoties
vykdymg DBSIS.

7. Lietuviy namy direktorius tvirtina dokumentus ir byly apskaitos dokumentus,
suderintus su Svietimo, mokslo ir sporto ministerija (toliau — Ministerija).

8. Atsizvelgdamas | Lietuviy namams nustatytas funkcijas, norminiy teisés akty
reikalavimus, Rastinés darbuotojai uztikrina bendrg Lietuviy namy gauty ir siun€iamy dokumenty

apskaitg, tinkamg administraciniy paslaugy jforminimg, sudaro ir administruoja Lietuviy namy



dokumenty valdymo sistemos naudojimo tvarkos aprasg, Lietuviy namy dokumentacijos plana,
veiklos dokumenty registrus.

9. Atsizvelgdamas | Lietuviy namams nustatytas funkcijas, norminiy teisés akty
reikalavimus, Rastinés vedéjas perima Lietuviy namy dokumentus i$ direktoriaus pavaduotojo
ugdymui, skyriy ir padaliniy vadowvy ir kity Lietuviy namy darbuotojy, atsakingy uz byly sudaryma,
saugoti ir naudoti, tvarko saugomy dokumenty apskaitg bei teisés akty nustatyta tvarka padeda |
archyva.

10. Siame tvarkos aprase vartojamos sgvokos ir santrumpos atitinka Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatyme, Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
jstatyme, Lietuvos Respublikos visuomenés informavimo jstatyme ir kituose Lietuvos Respublikoje

galiojanciuose teisés aktuose apibréztas sgvokas.

[l SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTUY RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

PIRMASIS SKIRSNIS
REIKALAVIMAI DOKUMENTAMS

11. Lietuviy namy dokumentai jforminami tokiy formaty popieriaus lapuose: A4
(210 x 297 mm), A5 (148 x 210 mm), ir A4L (297 x 210 mm), paliekant tokio plogio parastes:

11.1. A4 (210 x 297 mm) ir A5 (148 x 210 mm) kairioji — 30 mm, deSinioji — ne
mazesneé kaip 10 mm, virSutiné — 20 mm, apatiné — ne mazZesné kaip 20 mm;

11.2. A4L (297 x 210 mm) kairioji — ne mazesné kaip 20 mm, desinioji — ne mazesné
kaip 10 mm, virSutiné — ne mazesné 30 mm, apatiné — ne mazesné kaip 20 mm.

12. Lietuviy namy dokumentai spausdinami tik vienoje lapo puséje, jei kiti teisés
norminiai aktai ar galiojantys standartai nenustato kitaip.

13. Dokumentai, kuriems nustatytas ne ilgesnis nei 25 mety saugojimo terminas, gali
bati spausdinami abiejose lapo pusése (tam parenkant atitinkamo ploCio parastes).

14. Lietuviy namy dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos
vienodu, ne daugiau kaip 22 mm atstumu nuo kairiosios parastés.

15. Keliy lapy dokumento numeruojamas antras ir kiti lapai. Lapai numeruojami
virSutinés parastés viduryje arabiskais skaitmenimis be tasky ir brak3neliy.

16. Lietuviy namy veiklos dokumentai raSomi 11 dydzio Arial Sriftu. Prireikus lenteléje,
priedy Zymoje ar pan. gali bati naudojamas ir mazesnis dydis.

17. Lietuviy namy veiklos dokumenty rengimo ir jforminimo rekvizitai yra Sie: herbas,
dokumento sudarytojo pavadinimas, Lietuviy namy duomenys, specialioji zyma, dokumento
versijos nuoroda, priedo Zzyma, dokumento gavimo registracijos Zzyma, dokumento pavadinimas,
dokumento data, dokumento registracijos numeris, gauto dokumento nuoroda, dokumento
sudarymo vieta, adresatas, rezoliucija, dokumento tvirtinimo Zyma, dokumento tekstas, paradas,
dokumento suderinimo Zzyma, vizos, supazindinimo Zyma, rengéjo nuoroda, dokumento paieskos

nuoroda, kopijos tikrumo Zyma.



18. Kiekvienas dokumento rekvizitas raSomas nustatytoje vietoje ar plote. Kai
dokumento rekvizitai iSdéstomi ne viename lape, jie turi bati iSdéstyti taip, kad j atskirg lapg nebuty
perkeliamas vien para$o rekvizitas ir po juo raSomi kiti rekvizitai.

19. Lietuviy namy veiklos dokumentai skirstomi taip:

19.1. Lietuviy namy parengti dokumentai:

19.1.1. Lietuviy namy teisés aktai — tai Lietuviy namy direktoriaus leidziami
individualts (vienkartiniai teisés taikymo aktai, skirti konkreCiam asmeniui ar nurodytai asmeny
grupei), norminiai (nustatantys elgesio taisykles, skirtas individualiai neapibréZtai asmeny grupei)
teisés aktai — direktoriaus jsakymai. PasiraSomi ranka arba kvalifikuoto elektroninio paraso teise
turin€iy asmeny (direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo ugdymui);

19.1.2. Lietuviy namy direktoriaus teisés aktais tvirtinami kiti teisés aktai, nustatantys
jstatymy ir kity teisés akty jgyvendinimo normas (nuostatai, taisyklés, aprasai, reglamentai, tvarkos
ir pan.);

19.1.3. Lietuviy namy dokumentai — dokumentai, kuriuose pateikiama informacija ar
duomenys, fiksuojami su Lietuviy namy veikla susije faktai, jvykiai, rySiai su kitomis jstaigomis
(rastai, lydrasc€iai, pazymos, aktai, protokolai, iSvados, tarnybiniai pavedimai, praneSimai, planai,
ataskaitos ir kt.);

19.2. gauti dokumentai — gauti su Lietuviy namy veikla susije dokumentai;

19.3. perimti dokumentai — Lietuviy namy i$ kity juridiniy ar fiziniy asmeny perimti
dokumentai.

20. Lietuviy namy teisés akty (jsakymy) blanky rekvizitai yra: herbas, dokumento
sudarytojas, dokumento pavadinimas, dokumento data, registracijos numeris, dokumento
sudarymo vieta, tekstas, parasas;

21. Lietuviy namy teisés aktai gali bdti papildyti Siais jy rengimo ir apyvartos
procediry jforminimo rekvizitais: specialigja Zyma, suderinimo zyma, vizomis, supazindinimo
Zyma, rezoliucija.

22. Lietuviy namy teisés aktais tvirtinamy kity teisés akty (nuostaty, taisykliy, aprasy,
reglamenty, pareigybés apraSymy), nustatanciy teisés akty jgyvendinimo normas, rengimo ir
jforminimo rekvizitai yra: dokumento tvirtinimo Zyma, dokumento pavadinimas, dokumento tekstas.

23. Lietuviy namy teisés aktais tvirtinamy kity teisés akty, nustatanciy teisés akty
jgyvendinimo normas, teksto pabaiga Zymima horizontaliu brikSniu, kuris bréZiamas po tekstu ties
jo viduriu.

24. Lietuviy namy parengti ir gauti su jos veikla susije dokumentai turi bati
registruojami, kad buty jrodytas jy buvimas Lietuviy namuose ir uztikrinta dokumento paiesSka.
Dokumentai registruojami atitinkamuose registruose DBSIS arba kitose nustatyta tvarka
naudojamose dokumenty informacinése sistemose.

25 Lietuviy namy oficialiai gautais ir siuniamais dokumentais pripazjstami tik tie

dokumentai, kurie DBSIS naudojimo tvarkos apra$o nustatyta tvarka yra uzregistruoti, kuriam



suteikta dokumenty registratoriaus teisé DBSIS ar kitose teisés aktais nustatytose ir Lietuviy namy
naudojamose dokumenty informacinése sistemose.

26. Dokumenty registratoriaus teises DBSIS suteikia Rastinés darbuotojams — vedéjui
ir sekretoriui.

27. Uz dokumenty registruojamy ne DBSIS, o kitose teisés aktais nustatytose ir
Lietuviy namy nustatyta tvarka naudojamose dokumenty informacinése sistemose registravimg
atsakingi Rastinés darbuotojai — vedéjas ir sekretorius.

28. Dokumentai Lietuviy namuose registruojami vieng kartg.

29. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios kitos proceddros negali buti atliekamos.

30. Dokumentai, pateikti pavéluotai registruoti Lietuviy namy rastinés darbuotojui
uzregistruoti DBSIS, gali bdti registruojami kitg darbo dieng Lietuviy namy direktoriaus
leidimu, apie tai pazymint uzraSu ,Leista dokumentg registruoti kitg darbo dieng"“.

31. Lietuviy namy veiklos dokumentus, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslaptj
sudarancios informacijos, teisés akty nustatyta tvarka tvarko ir apskaito uz jslaptintos informacijos

administravimg atsakingi Lietuviy namy darbuotojai.

ANTRASIS SKIRSNIS
GAUTY DOKUMENTY PRIEMIMAS IR REGISTRAVIMAS

32. Lietuviy namy gautus pastu, kurjeriy pastu, elektroniniu pastu, per e. pristatymg ar
DBSIS, taip pat pilie€iy ir kity asmeny atnesStus dokumentus (rastus, praSymus, pareiSkimus,
skundus) (toliau — gauti dokumentai) priima Rastinés darbuotojai.

33. Lietuviy namy darbuotojas, tiesiogiai gaves neregistruotg Lietuviy namams
adresuotg dokumenta, ne véliau kaip kitg darbo dieng privalo registruoti DBSIS. Neregistruoty
dokumenty Lietuviy namy direktoriaus rezoliucijos ir uzduotys jvedamos tik po jy registravimo
DBSIS.

34. Pastu gauti vokai atpléSiami (iSskyrus vokus su Zyma ,,Asmeniskai“) Lietuviy namy
rastinéje laikantis nustatyty saugos reikalavimy.

35. NustaCius, kad gautas atpléStas vokas arba kad gautame voke triksta nurodyty
dokumento priedy ar pridedamy dokumenty, dokumente nesant paraSo rekvizito, datos ar
registracijos numerio, apie tai pazymima gauto dokumento pirmame lape.

36. Kai dokumento tekstas nejskaitomas, kai nebaigti forminti dokumentai (nesant
paraSo rekvizito, trikstant priedy), jstatymy nustatyta tvarka dokumentas grgzinamas jj
pateikusiam asmeniui ar siuntéjui.

37. Jei kartu su gautu dokumentu Lietuviy namams pateikiami asmens dokumenty
(gimimo arba santuokos liudijimas, mokslo baigimo pazyméjimas, diplomas ir kt.) arba kity svarbiy
dokumenty originalai, tai Sie dokumentai, padarius jy kopijas, su aktu grgzinami siuntéjui.

38. Vokai iSsaugomi ir pridedami prie dokumenty tik tais atvejais, kai pasto
antspaudas turi reikSme iSsiuntimo arba gavimo datai uzfiksuoti arba kai siuntéjo adresas yra tik

ant voko.



39. Neregistruojama periodiné spauda, proginiai sveikinimai, kvietimai, reklaminiai
lankstinukai, reklaminiai-komerciniai pasidlymai, privataus pobUdZio laiS8kai su nuoroda
»2Asmeniskai, kita korespondencija, adresuota Lietuviy namams, bet nesusijusi su atsakomybe ir
rizika, kylancia dél dokumenty nejregistravimo DBSIS.

40. )vairios sgskaitos ir sgskaitos faktiros, sgskaity (liku€iy) suderinimo aktai, rastai
pateikiami buhalterijai registruoti ir toliau tvarkyti.

41. Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyty reikalavimy neatitinkanti gauta
korespondencija gali bdti neregistruojama. Sprendimg dél atsisakymo registruoti gautg
korespondencijg priima Rastinés vedéjas.

42. Gauti dokumentai registruojami DBSIS ir tvarkomi Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-
118 (aktualia redakcija), nustatyta tvarka. Gautus dokumentus DBSIS modulyje ,Dokumentai“
registruoja Rastinés darbuotojai — vedéjas ir sekretorius.

43. Gauti, siunCiami bei vidaus dokumentai, taip pat patvirtinti dokumenty projektai
registruojami DBSIS elektroniniuose registracijos registruose:

43.1. registruojant dokumentg pildoma elektroniné registracijos kortelé. Gali bdti
pridedamas dokumentas elektronine forma (failas arba skenuotas vaizdas);

43.2. kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediros (pvz.,
susipazinimas, perdavimas) negali biti atliekamos;

43.3. registruojamus dokumentus galima susieti, pvz., atsakymg — su pirminiu rastu,
patvirtintg dokumentg — su dokumento projektu;

43.4. registruotus dokumentus galima perziGréti atsirenkant juos pagal jvairius
kriterijus: dokumento tema, ras§j, siuntéjg, gavéjg ir kt.

44. Lietuviy namy darbuotojy paklausimai ir atsakymai j paklausimus Lietuviy namy
administracijai (Lietuviy namy direktoriui, direktoriaus pavaduotojams ugdymui, Socializacijos
skyriaus vedéjui, kity padaliniy vadovams) registruojami bendra tvarka.

45, Registruojant gautg dokumentg (interesanto rastg, praSyma, pareidkimg, skunda,
kitg dokumentg) pirmojo lapo virSutinés parastés deSiniajame kampe dedamas dokumento gavimo
spaudas. Dokumentas registruojamas DBSIS pagal dokumento rG§j, dokumento gavimo
registracijos zymoje jraSomas dokumento registracijos numeris, dokumentas nuskaitomas ir
prisegamas DBSIS registracijos registruose.

46. Kai techninémis priemonémis nejmanoma dokumento nuskaityti arba gautas
dokumentas yra labai didelés apimties, jriStas ar jsegtas, DBSIS gali bati jvedamas tik pirmas
dokumento lapas arba lydrastis, pazymint apie tai DBSIS komentare.

47. Uzsienio kalba gauti dokumentai iSverCiami, registruojami ir saugomi kartu su
dokumento vertimu.

48. Faksimilinio rySio ar Kkitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauti oficialls

dokumentai registruojami bendra tvarka (8i nuostata netaikoma dokumentams ar kitai informacijai,



kurioje yra nuoroda ,Asmeniskai bei kuri adresuota Lietuviy namy, bet nesusijusi su atsakomybe ir
rizika, kylan€ia dél dokumenty nejraSymo). Jei véliau gaunamas dokumento originalas, jis
registruojamas ta pacia data ir tuo paciu numeriu.

49. Elektroniniu pastu gauti dokumentai registruojami bendra tvarka, jei dokumentai
gauti oficialiais Lietuviy namy elektroninio pasto adresais, yra uZtikrinta jy teksto apsauga ir galima
identifikuoti siuntéja.

50. Lietuvos Respublikos teisés aktais nustatytos tvarkos neatitinkantys elektroniniu
pastu gauti dokumentai gali bati neregistruojami.

51. Neregistruoti elektroniniu pastu gauti dokumentai persiun¢iami adresatui.

52. Lietuviy namy oficialUs elektroninis pastas — rastine@lietuviunamai.vilnius.Im.lt.

53. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymu, dokumentui gali badti nustatytas perzidros apribojimas (vieSo (vidaus) naudojimo
dokumentas).

54. Dokumento perziliros apribojimus nustato Rastinés vedéjas (pagal Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo reikalavimus ir gauto dokumento turinj);

55. Lietuviy namy direktoriaus pavedimu gali bati nustatomas perzitros apribojimas
visiems gautiems tam tikros rasies dokumentams (pvz., teismo procesiniams dokumentams ar jy
dalims, jvaikinimo dokumentams, administracinéms byloms, kitiems dokumentams). Perzilros
apribojimas gaunamiems tam tikros risies dokumentams jforminamas Lietuviy namy direktoriaus
rezoliucija.

57. Perzitros apribojimus j DBSIS jveda DBSIS administratorius — Rastinés vedéjas.

58. Perzilros apribojimus panaikina Lietuviy namy direktorius arba apribojimus
nustates asmuo.

59. Vidaus susiradinéjimo dokumentus (tarnybinius pavedimus, praneSimus, kuro
sunaudojimo ir kitas pazymas, dovany jkainavimo / turto atidavimo naudoti / atsargy nuraSymo ir
kitus aktus, inventorizavimo aprasus - sutikrinimo ziniarasdius, darbuotojy
praSymus / sutikimus / ataskaitas, vaZiavimo iSlaidy kompensavimo meénesio ataskaitas, darbo
laiko apskaitos ziniara€ius, perduodamas sagskaitas-faktiras kitoms institucijoms ir kt.) registruoja
patys dokumenty rengéjai, prireikus ir (ar) Rastinés vedéjas, atsakingas uz personalo dokumenty
tvarkyma. Vidaus tarnybinio susirasinéjimo dokumenty gavéjai gauty tarnybinés veiklos dokumenty
neregistruoja. Sie dokumentai rengiami elektroniniu formatu (pasiraSomi nekvalifikuotu elektroniniu

parasu — DBSIS paspaudus Zyma ,Pasirasyti“).

TRECIASIS SKIRSNIS
GAUTY DOKUMENTUY PASKIRSTYMAS
59. Lietuviy namuose gauti ir DBSIS uZregistruoti dokumentai perduodami Lietuviy
namy direktoriui paskirti vykdytojg arba tam tikriems darbuotojams susipazinti. Perdavimo paskirti
vykdytojg arba susipazinti metu gali bati nurodytas vienas arba keli kuratoriai: direktoriaus

pavaduotojas ugdymui, skyriy ir padaliniy vadovai, arba uz veiklg atsakingas darbuotojas.



60. Uzregistruotg dokumentg kuratorius gali nukreipti kitiems darbuotojams.

61. UZregistruotg dokumentg galima paskirti tam tikriems darbuotojams susipazinti.

62. UZregistruoti ir paskirstyti pagal kuruojamas sritis dokumentai perduodami
adresatams. Lietuviy namy direktorius gautus ir siun€iamus dokumentus vizuoja DBSIS (ir, jei
reikia, popieriniame dokumento variante), paskiria vykdytojus, uzduotis, nustato uzduo€iy vykdymo
terminus ir kontrolés tipg tg pacig darbo dieng, o didelés apimties dokumentus — ne véliau kaip per
3 darbo dienas.

63. Gauti dokumenty priedai, kuriy originalai reikalingi tolimesniam darbui, saugomi

pas Rastinés vedéjg. Juos atsakingas vykdytojas gauna el. pastu.

KETVIRTASIS SKIRSNIS ]
LIETUVIY NAMY DARBUOTOJUY UZDUOTYS IR JY VYKDYMO KONTROLE

63. Lietuviy namy direktoriaus paskirtas vykdytojas per DBSIS gauna darba.

64. Rastinés vedéjas tvarko Lietuviy namy direktoriaus uzduoc€iy vykdymo laiku
apskaitg ir kontrole DBSIS pagal gaunamuosius dokumentus, interesanty priémimg ir Lietuviy
namy teisés aktus.

65. Darbuotojas vykdo tik tuos pavedimus, jpareigojimus ar uzduotis, kurios skiriamos
tiesioginio vadovo.

66. Sprendimus dél pavedimy, jpareigojimy ar uzduociy, kurie suformuluoti kity
asmeny (komisijy ar kt.), vykdymo priima direktoriaus pavaduotojas ugdymui, padaliniy vadovai,
suderine su Lietuviy namy direktoriumi, nustato jy vykdymo ypatumus, atsiZzvelgdami j prioritetines
sritis ar strategines veiklos kryptis.

67. Uzduociy jvykdymo terminas nustatomas pagal galiojancius Lietuvos Respublikos
teisés aktus.

68. Lietuviy namy darbuotojams dokumentai vykdyti ar susipazinti pateikiami Lietuviy
namy direktoriaus pavedimu elektroniniu bidu per DBSIS arba persiun€iama el. pastu.

69. Lietuviy namy direktoriui susipaZzinti pateikti dokumenty originalai (jei reikia)
grazinami per dvi darbo dienas Rastinés vedéjui ir saugomi pagal dokumentacijos plane nustatytas
funkcijas ir veiklos sritis.

70. Jei popierinio dokumento rezoliucijoje nurodomi keli vykdytojai, vienas i$ jy
pazymimas pagrindiniu. Atsakymg jstatymy nustatyta tvarka rengia bei vykdymo jrasg privalomai
uzpildo pagrindinis vykdytojas, o kiti susipazjsta.

71. Lietuviy namy direktoriaus pavaduotojas ugdymui, skyriy ir padaliniy vadovai, kaip
atsakingi vykdytojai, Lietuviy namy direktoriaus rezoliucijy pagrindu gali formuoti uzduotis
pavaldiems darbuotojams.

72. Lietuviy namy direktoriaus pavaduotojas ugdymui, padaliniy vadovai uzduotis
pavaldiems darbuotojams jveda DBSIS ir jas kontroliuoja.

73. Jei vienoje rezoliucijoje nustatytos atskiros uzduotys skirtingiems vykdytojams,

jiems formuojamos atskiros uzduotys.



74. Lietuviy namy direktorius gali nustatyti uzduotis Lietuviy namy darbuotojams
pagal nustatytas kuravimo sritis. Tuo atveju DBSIS tiesioginiams uzduoties vykdytojy vadovams
jvedama uzduotis susipazinti su suformuota Lietuviy namy direktoriaus uzduotimi. Lietuviy namy
darbuotojas su uzduotimi susipaZjsta pazymédamas DBSIS susipaZinimo fakta.

75. Susipazinimo DBSIS faktu laikomas dokumento kortelés mygtuko ,Susipazinau®
paspaudimas.

76. Visi rezoliucijy ir (ar) pavedimy vykdytojai, atlike jiems pavestg uzduotj, privalo
apie tai pazymeti DBSIS. Tam dokumento ar uZduoties kortelés veiklos Zurnale turi bati
uzpildomas vykdymo jrasas korteléje ,Uzduoties vykdymas® tinkamai uzpildZius informacinius

laukus.

PENKTASIS SKIRSNIS
DOKUMENTUY RENGIMAS

77. Lietuviy namy dokumentai — dokumentai, kuriuose pateikiami su Lietuviy namy
veikla susije faktai, jvykiai, rySiai su kitomis jstaigomis (rastai, lydrasciai, pazymos, aktai,
protokolai, tarnybiniai pavedimai, tarnybiniai pranesimai, planai, ataskaitos, patikrinimo pazymos ir
kt.), fforminami pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymg Nr. V-117 ,Dél
Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo® ir DBSIS reikalavimus, nustatytus jforminti dokumentus.

78. Lietuviy namy dokumenty sudarytojai yra:

78.1. direktorius;

78.2. direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir padaliniy vadovai;

78.3. darbuotojai, nurodyti dokumentacijos plane ir atsakingi uz byly sudarymg ar
priskirtg veiklg.

80. Lietuviy namai naudoja rasto ir teisés akty blankus, suderintus su Rastinés
vedéju.

81. Lietuviy namy rasty ir lydradC€iy (blanky) rekvizitai yra: herbas, dokumento
sudarytojo pavadinimas, Lietuviy namy duomenys, adresatas, dokumento data, registracijos
numeris, gauto dokumento nuoroda (atsakomuosiuose dokumentuose), teksto antraste,
dokumento tekstas, paraSas, rengéjo nuoroda (iSskyrus atvejus, kai dokumento rengéjas yra rastg
pasirasantis asmuo).

82. Para$o rekvizitg sudaro Lietuviy namy direktoriaus pareigy pavadinimas, parasas,
vardas ir pavardé.

83. Kai dokumentg pasiraSo ne Lietuviy namy direktorius, o teisés akty nustatyta
tvarka kitas asmuo (pavaduojantis direktoriy, atliekantis Lietuviy namy direktoriaus funkcijas ar kt.),
tai nurodoma para8o rekvizite (pvz.: Lietuviy namy direktoriaus pavaduotojas ugdymui, laikinai
einantis direktoriaus pareigas arba laikinai atliekantis direktoriaus funkcijas).

84. Lietuviy namy uzZsienio korespondentams siun€iamy dokumenty (rasty,

kvietimy) sudarytojo pavadinimas blanke gali bati raSomas ne tik lietuviy, bet ir pasirinkta uZsienio



kalba, kiti rekvizitai — lietuviy kalba. Dokumento sudarytojo pavadinimas pasirinkta uzsienio kalba
raSomas po pavadinimo lietuviy kalba.

85. Lietuviy namy administracijos ir darbuotojy tarpusavio susirasingjimas
jforminamas tarnybinés veiklos dokumentais, kurie rengiami ir jforminami nustatytos formos
blankuose. Tarnybinés veiklos dokumentai yra: tarnybinis pavedimas, praneSimas ir tarnybinis
rastas.

86. Tarnybinius pavedimus rengia direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir padaliniy
vadovai.

87. PraneSimus rengia direktoriaus pavaduotojas ugdymui, padaliniy vadovai ir
darbuotojai. PraneSimg gali rengti du ar daugiau Lietuviy namy darbuotojy.

88. Tarnybinius rastus rengia direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir padaliniy vadovai.
Tarnybinj rastg gali rengti keli atsakingi asmenys.

89. Tarnybinés veiklos dokumenty — tarnybinio pavedimo, praneSimo ir tarnybinio
rasto rekvizitai yra: dokumento sudarytojas (praneSime ir tarnybiniame raste — duomenys apie
dokumento sudarytojg), adresatas, dokumento pavadinimas, data, registracijos numeris
(tarnybiniame pavedime — dokumento sudarymo vieta), tekstas, parasas, rengéjo nuoroda
(praneSime ar tarnybiniame raste rengéjo nuoroda neraSoma, kai dokumento rengéjas yra
dokumentg pasirasantis asmuo).

90. PraneSimai ir tarnybiniai rastai gali bati rengiami vykdant Zodinius Lietuviy namy
direktoriaus pavedimus.

91. Jei Lietuviy namy rasty, lydrasciy, tarnybinés veiklos dokumenty tekste
jvardijama, kad siunciamieji ir kiti dokumentai, teksto paskutinéje pastraipoje nurodomas jy lapy
skaiCius. Pastraipa spausdinama ne daugiau kaip 22 mm atstumu nuo kairiosios parastés
didziosiomis raidémis raSomu zodziu ,PRIDEDAMA*.

92. Lietuviy namy dokumentai — pazymos, aktai, protokolai, planai, ataskaitos,
patikrinimo pazymos ir kt. (i8skyrus rastus ir lydras€ius) — gali bati jforminami blanke arba ne
blanke.

93. Lietuviy namy dokumenty rekvizitai yra: herbas (jei dokumentai rengiami blanke),
dokumento sudarytojo pavadinimas, Lietuviy namy duomenys (jei dokumentas rengiamas blanke),
adresatas, dokumento pavadinimas, dokumento data, registracijos numeris, dokumento tekstas,
parasas.

94. Lietuviy namy dokumentai gali turéti priedy, kurie nurodomi dokumento tekste bei
DBSIS.

95. Lietuviy namy dokumentai gali bati papildomi Siais jy rengimo ir apyvartos
procedury jforminimo rekvizitais: specialigja Zyma, rezoliucija, vizomis, dokumento paieskos
nuoroda, o aktai, sgra$ai ir panadus dokumentai — tvirtinimo Zzyma.

96. Protokolai gali bati papildomi tik specialigja Zyma ir dokumento paieSkos nuoroda.

SESTASIS SKIRSNIS



VYKDYTOJUY SUPAZINDINIMAS SU PRIIMTAIS TEISES AKTAIS

97. Teisés aktai (jsakymai — pasiraSymo dieng), kuriems Lietuviy namy direktorius
suteikia teise publikuoti, skelbiami Lietuviy namy interneto svetainéje.

98. Rastinés vedéjas teisés akty vykdytojus per DBSIS, kitas informacines
komunikacines priemones informuoja apie dokumento priémimg ir paskelbimg Lietuviy namy
interneto svetainéje. Atskirais atvejais vykdytojams iSduodamos Rastinés darbuotojy tikrumo zyma
patvirtintos dokumenty kopijos.

99. Kai teisés akto uzduocCiy vykdytojas neturi elektroninio pasto, kopijos iSsiun€iamos
pastu teisés akto rengéjui parasius apie tai informuojant; rasta.

100. Teisés aktais sudaryty komisijy, darbo grupiy nariai, neturintys elektroninio

pasto, skubos atvejais gali biti informuojami telefonu. Tuo pasiriGpina teisés akto rengéjas.

3 SEPTINTASIS SKIRSNIS 3
SIUNCIAMY DOKUMENTUY REGISTRAVIMAS IR ISSIUNTIMAS

101. Lietuviy namy siuniami dokumentai yra: rastai, lydrasciai ir kiti dokumentai,
parengti Lietuviy namy oficialiame rasto blanke ir turintys adresato rekvizita.

102. Rastinés vedéjas siunCiamus dokumentus (rastus, lydrasgius ir kitus dokumentus
jformintus Lietuviy namy oficialiame rasto blanke ir turiniu adresato rekvizitg) registruojama po to,
kai jie pasiraSomi DBSIS.

103. Uz siunCiamy dokumenty i8siuntimg kitomis informacinémis komunikacinémis
priemonémis yra atsakingas dokumento rengéjas.

104. Tarnybinés veiklos dokumentai (tarnybiniai rastai, praneSimai, pavedimai, aktai,
kiti vidaus dokumentai), registruojami DBSIS dokumenty registruose. Dokumentus registruoja
darbuotojai atsakingi uz priskirtos veiklos bylos sudaryma.

105. UZregistruoti Lietuviy namy siunéiamy dokumenty originalai paliekami saugoti
bylose pagal paskirtj Rastinéje arba uz bylg atsakingo darbuotojo darbo vietoje.

106. Siunciamus dokumentus ir siuniamus registruotu pastu dokumentus Rastinés
vedéjas, sekretorius ar sargas budétojas priima kasdien nuo 8.00 val. iki 16.00 val., penktadieniais
ir prie$ Sventes — 1 valandg trumpiau.

107. Informacinémis komunikacinémis priemonémis siun¢iamo dokumento rengéjas
ar siuntéjas raste nurodo, kad dokumento originalas nebus iSsiystas.

108. Lietuviy namy teisés akty (jais patvirtinty kity teisés akty, nustatanciy teisés akty
jgyvendinimo normas) ar kity dokumenty patvirtintos kopijos siun€iamos su lydra&¢iais.

109. SiunCiamame dokumente adresato rekvizitas raSomas Sio tvarkos apraso
nustatyta tvarka ant dokumento blanko.

110. Lietuviy namy siuniami dokumentai, parengti atliekant specialigsias funkcijas ar
administruojant specialigsias sritis, registruojami pagal Sio tvarkos apraso nustatytg tvarka, jei kiti

teisés aktai nenustato kitaip.



Il SKYRIUS
DOKUMENTUY TVARKYMAS, APSKAITA IR SAUGOJIMAS

111. Lietuviy namy veiklos dokumentams tvarkyti ir valdyti Rastinés vedéjas parengia
kalendoriniy mety dokumentacijos plana.

112. Lietuviy namy dokumentacijos planas rengiamas, derinamas su Ministerija ir
tvirtinamas teisés akty ir Sio tvarkos apraso nustatyta tvarka.

113. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus dviems ménesiams iki naujy
kalendoriniy mety pradzios. Dokumentacijos plane bylos, | kurias bus segami dokumentai,
suraSomos pagal Lietuviy namy nustatytas funkcijas ir veiklos sritis. Dokumentacijos plane taip pat
nurodomi uz byly (dokumenty) sudaryma atsakingi Lietuviy namy darbuotojai.

114. Einamuyjy kalendoriniy mety dokumentacijos plano jgyvendinimo prieZitirg vykdo
Rastinés vedéjas.

115. Lietuviy namy darbuotojai iki spalio 1 d. privalo pateikti Lietuviy namy Rastinés
vedéjui byly, kurias ketina sudaryti ateinanciais metais, sgra3g ir informacijg apie tas bylas, kuriy j
plang nebereikia jtraukti.

116. Rastiné darbuotojai ar darbuotojai, atsakingi uz bylos sudarymg, dokumentus,
kuriy uzduotys jvykdytos, sega | bylas pagal dokumentacijos plang. Bylos sudaromos pagal
bendruosius byly sudarymo principus:

116.1. bylos sudaromos i§ dokumenty, parengty, patvirtinty ar gauty per vienus
metus, iSskyrus tesiamas bylas, kurios sudaromos i§ dokumenty, sukaupty tam tikro apibrézto
proceso metu;

116.2. dokumentai dedami j atskiras bylas pagal jy saugojimo terminus;

116.3. dokumentai, prie kuriy priéjima riboja jstatymai, dedami j atskiras bylas;

116.4. bylos sudaromos pagal dokumenty rasSis, temas, dokumenty sudarytojus,
pasirenkant vieng pozymj ar jy derin;.

117. Dokumentai per kalendorinius metus | dokumentacijos plane numatytas bylas
dedami laikantis Siy reikalavimuy:

117.1. dokumenty rasys ir turinys turi atitikti dokumentacijos plane numatytos sudaryti
bylos antraste;

117.2. bylos antraste ir indeksas turi bati uzrasyti ant bylos segtuvo;

117.3. | bylg dedamas vienas dokumento egzempliorius. Jei faksimilinio rySio ar
kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gautas dokumentas nustatyta tvarka uzregistruojamas ir jame
paraSoma rezoliucija ir (ar) pavedimas, o véliau gaunamas dokumento originalas, j bylg dedamas
originalas ir anksCiau gauto dokumento lapas su jame paraSytais rekvizitais;

117.4. dokumentai byloje dedami chronologine tvarka, jei tai dokumenty raSiai
nenustatyta kita sisteminimo tvarka;

117.5. vardiniai dokumentai byloje sisteminami pagal pavardes abécélés tvarka;



117.6. priedai ir pridedami dokumentai dedami prie ty dokumenty, kuriems jie
priklauso. Jei priedy ar pridedamy dokumenty yra daug, jie gali bati dedami j atskirg byla;

117.7. | bylas gali buti dedama vaizdiné medziaga, Savivaldybés padaliniuose
parengti leidiniai, susije su jy atliekamomis funkcijomis;

117.8. dokumenty juodrasc€iai ir grazintini dokumentai j bylas nededami;

117.9. ilgai ir nuolat saugomi dokumentai dedami j bylas iSémus segtukus ir
sgvarzéles;

117.10. bylg sudaro ne daugiau kaip 200 lapy. Jei lapy yra daugiau, sudaroma kita
byla.

118. Uz sudaryty byly tvarkymg ir saugojima iki jy perdavimo uzbaigty byly apskaitai
atsako darbuotojai, atsakingi uz ty byly (dokumenty) sudaryma. Lietuviy namy direktorius paskiria
uz byly sutvarkymg atsakingus Lietuviy namy darbuotojus.

119. Uz byly sutvarkymg atsakingi darbuotojai bylose atlieka dokumenty vertés
ekspertize, teisés akty nustatyta tvarka sutvarko ilgai ir nuolat saugomas bylas. Dokumenty
saugojimo terminas skaiCiuojamas nuo bylos uzbaigimo mety pabaigos.

120. Susirasingjimo dokumenty bylose atsakomasis dokumentas dedamas po
iniciatyvinio dokumento, nepaisant atsakomojo dokumento datos. Bylos chronologinés ribos yra
byloje esancio Lietuviy namy registruoto anksciausio ir véliausio dokumento datos.

121. Byly lapai sunumeruojami, kiekvienos bylos lapas numeruojamas atskirai.
UZbaigty trumpai saugomy dokumenty byly lapai paprastai nenumeruojami.

122. llgai ir nuolat saugomy dokumenty bylos baigiamos tvarkyti jforminimu:
jforminamas bylos antrastinis lapas, raSomas bylos baigiamasis jrasas.

123. UZbaigtoms trumpai saugomy dokumenty byloms antrastinis lapas gali bati
neraSomas, jei bylos apraSymo duomenys uzra$yti ant bylos segtuvo.

124. Trumpai saugomos dokumenty bylos saugomos pas Lietuviy namy darbuotojus
iki pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas.

125. Lietuviy namy darbuotojai perduoda Rastinés vedéjui archyviskai suformuotas
bylas, laikantis Siy reikalavimy:

125.1. perduodant bylas, atsakingi darbuotojai parengia archyviSkai sutvarkyty byly
perdavimo aktus ir perduoda juos toliau archyvuoti Lietuviy namy rastinés darbuotojams;

125.2. perduodant bylas, dar kartg patikrinami dokumentai. Lietuviy namy rastinés
darbuotojai tikrina, ar byla tinkamai suformuota: susisteminti dokumentai, sunumeruoti lapai,
uzpildyti bylos titulinis ir baigiamasis lapai. Netinkamai sutvarkytos ir jformintos bylos grgZinamos
iStaisyti trikumus;

125.3. nustacCius, kad triksta dokumenty ar byly, organizuojama jy paieska. Neradus
suraSomas dingusiy dokumenty (byly) aktas. Aktg tvirtina ir sprendimg dél atsakomybés teisés

akty nustatyta tvarka priima Lietuviy namy direktorius;



125.4. bylos perduodamos pagal byly perdavimo aktg. Aktas suraSomas dviem
egzemplioriais: vienas lieka darbuotojui, antras — Rastinéje. Aktg tvirtina Lietuviy namy direktorius;

125.5. Rastinés vedéjas perdavimo aktg pasiraSo po patikrinimo, nustaius, kad
perduodamy dokumenty sutvarkymo trakumy neéra, byly kiekis atitinka akte nurodytg kiekj;

125.6. pasiraSius bylas perduodantiems darbuotojams ir bylas priimantiems Lietuviy
namy rastinés darbuotojams bei patvirtinus aktg Lietuviy namy direktoriaus para3ais, aktas
uzregistruojamas;

125.7. jei dokumentacijos plane Lietuviy nhamy darbuotojui buvo numatytos sudaryti
bylos ir jos nesusidaré, apie tai uZz bylos sudarymg atsakingas Lietuviy namy darbuotojas
tarnybiniu rastu privalo informuoti Rastinés vedéjg;

125.8. Lietuviy namy darbuotojo kalendoriniais metais suformuotos bylos
perduodamos visos i$ karto, t. y. dalimis neperduodamos.

126. Uz dokumenty iSsaugojimg nuo jy perdavimo j Rastine, uz uzbaigty byly
apskaitos sudarymg atsako Rastinés vedéjas.

127. Byly apyrasSy sarasus svarsto DEK. DEK pirmininko vizuoti sarasai teikiami
derinti Ministerijai. Suderintg byly apyrasy sgrasg tvirtina Lietuviy namy direktorius.

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

129. Sudarytus ilgai ir nuolat saugomy dokumenty byly apyrasus svarsto DEK, tada
teikia derinti Ministerijai. Suderintus byly apyrasus tvirtina Lietuviy namy direktorius.

130. Nuolatinio saugojimo byly apyraSai teikiami derinti Ministerijai, kartu su to
laikotarpio istorijos ir dokumenty sutvarkymo pazyma. Dokumenty sutvarkymo pazyma susideda i$
dviejy daliy:

130.1. pazymos pirmoje dalyje pateikiama informacija apie Lietuviy namus: nurodomi
jo jkarima, funkcijas reglamentuojantys teisés aktai, apraSomos funkcijos, veiklos sritys, struktdra,
jos pasikeitimai, reorganizacijos per apimamag laikotarpj;

130.2. antroje dalyje aptariami byly apyrady sudarymo principai, nurodomi j kiekvieng
apyrasg jraSyty byly sudarymo, tvarkymo, klasifikavimo ypatumai, informacija apie paieskos
sistemas, apie gautus i$ kity jstaigy dokumentus ir jy sutvarkymg (reorganizavimo ar likvidavimo
atvejais). Jei buvo nustatyti dokumenty ar byly dingimo, kitokio praradimo atvejai, jie nurodomi.

131. 18 Lietuviy namy darbuotojy perimtus Rastinés vedéjas suarchyvuoja.

132. ]slaptinti dokumentai archyvuojami teisés akty, reglamentuojanciy jslaptinty
dokumenty saugojimg nustatyta tvarka.

133. | byly apyraSus jraSytos nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos
saugomos Lietuviy namy archyve vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintais

reikalavimais dokumenty saugykloms.



134. Dokumenty vertés ekspertizé atliekama vadovaujantis dokumentacijos planu,
bendryjy bei specialiyjy dokumenty saugojimo terminy rodyklémis ir teisés bei kitais norminiais
aktais, kuriuose yra nurodyti dokumenty saugojimo terminai.

135. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktg ir byly apyrasus tvirtina Lietuviy namy
direktorius.

136. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktas suraSomas byloms (dokumentams),
kuriy saugojimo terminas pasibaiges. Aktas derinamas su Ministerija ir tvirtinamas, kai ty mety
nuolatinio saugojimo bylos nustatyta tvarka yra jradytos j suderintus ir patvirtintus byly apyrasus.

137. Patvirtinus naikinti atrinkty byly (dokumenty) akta, dokumentai turi bati sunaikinti
taip, kad juose esanti informacija bty neatpazjstama.

138. [formintos bylos nuoseklia eilés tvarka sudedamos | dézutes su etiketémis.
Etiketéje raSomas fondo numeris ir pavadinimas, apyraso numeris, dézutéje esanciy byly numeriai
ir metai, saugojimo terminas. Trumpai saugomos bylos gali bGti saugomos ne dézutése.

139. Nuolat saugomos bylos archyve saugomos iki 20 mety nuo jy jtraukimo |
apskaitg. Per §j laikotarpj dokumentai teisés akty nustatyta tvarka turi bGti perduoti saugoti
valstybés archyvui.

140. Dokumentai laikinai perduodami naudotis teisés akty nustatyta tvarka.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22. Vilniaus lietuviy namy dokumenty rengimo ir valdymo sistemos naudotojo tvarkos
apraSas gali bati keiiamas, atsizvelgiant | teisés akty, reglamentuojanciy dokumenty rengima ir
valdyma, pokycius ar pasikeitus.

23. Su Siuo tvarkos aprasu darbuotojai supazindinami per informacinés
komunikacines priemones

24. Tvarkos apra$o jgyvendinimo priezilrg vykdo Rastinés vedéjas.

25. Tvarkos aprasas tvirtinamas Lietuviy namy direktoriaus jsakymu ir yra skelbiamas

Vilniaus lietuviy namy interneto svetainéje.




Vilniaus lietuviy namy Dokumenty
valdymo sistemos naudotojo
tvarkos apraso

1 priedas

LIETUVIY NAMY RENGIAMY DOKUMENTY, ISSKYRUS SIUNCIAMUOSIUS DOKUMENTUS,

STRUKTUROS ELEMENTUY ISDESTYMO SCHEMA

Dokumento gavimo duomenys
Specialioji zyma

Priedo zyma

Tvirtinimo zyma

(kai tvirtinama teisés aktu)

Herbas

Dokumento sudarytojo pavadinimas

Tvirtinimo Zyma
(kai tvirtinama vadovo parasu)

Uzduotis

Dokumento pavadinimas

Dokumento data | Dokumento registracijos numeris

Tekstas

Parasas

Derinimo zyma

Supazindinimo Zyma

Tikrumo Zyma

Dokumento rengéjo nuoroda

Paaiskinimai:

1. Dokumento sudarytojo pavadinimas ir dokumento pavadinimas raSomi centruotai,

didziosiomis paryskintomis raidémis.
2. Dokumento data ir registracijos numeris raSomi centruotai. Jei pasirenkama turinyje
nurodyti dokumento sudarymo vietg, ji nurodoma po dokumento data ir registracijos numeriu.




Vilniaus lietuviy namy Dokumenty
valdymo sistemos naudotojo
tvarkos apraso

2 priedas
LIETUVIY NAMY SIUNCIAMY DOKUMENTY STRUKTUROS ELEMENTUY ISDESTYMO
SCHEMA
Dokumento gavimo
duomenys
Specialioji zyma
Herbas

Dokumento sudarytojo pavadinimas

Dokumento sudarytojo duomenys

UzZduotis

1 Gavéjas Gauto dokumento nuoroda
budas

Dokumento pavadinimas (antrasté)

Dokumento data | Dokumento registracijos numeris

Tekstas

2 Gavéjas Dokumento data | Dokumento registracijos
budas numeris

Gauto dokumento nuoroda

Dokumento pavadinimas (antraste)

Tekstas

Parasas

Derinimo zyma

Supazindinimo Zyma

Tikrumo zyma

Dokumento rengéjo nuoroda

Dokumento sudarytojo duomenys

Paaiskinimai:

1.

Rengiant konkrety siunCiamajj dokumentg pasirenkamas vienas i§ dviejy galimy

struktdros elementy iSdéstymo bady.

2. Dokumento sudarytojo pavadinimas ir dokumento pavadinimas (antrasté) rasomi
didziosiomis parySkintomis raidémis.

3. Pasirinkus pirmajj struktiros elementy iSdéstymo biidg, dokumento pavadinimas,
dokumento data ir registracijos numeris déstomi centruotai.







