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Marijampolés kolegijos direktoriaus
2021 m. birzelio 28 d.

jsakymu Nr. 1V-78

MARIJAMPOLES KOLEGIJOS DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

'1. Marijampolés kolegijos dokumenty valdymo organizavimo tvarkos apraSas (toliau tekste —
Tvarkos aprasas) nustato Marijampolés kolegijos (toliau tekste — Kolegijos) oficialiy dokumenty
rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés procediiry reikalavimus, kurie
taikomi nepriklausomai nuo $iy dokumenty parengimo biido ir laikmenos. Sioje tvarkoje nustatyti
jrasy rengimo reikalavimai taikomi dokumenty valdymo sistemai.

2. Tvarkos aprasas parengtas vadovaujantis Siais teisés aktais:

2.1. Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu (toliau tekste — Dokumenty ir
archyvy jstatymas);

2.2. Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymu (toliau tekste — VieSojo
administravimo jstatymas);

2.3. Lietuvos Respublikos teise¢kiiros pagrindy jstatymu (toliau tekste — Teisékiiros pagrindy
jstatymas);

2.4. Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m.
rugpjicio 30 d. jsakymu Nr. VE-41 ,Dél Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d.
jsakymo Nr. V-117 ,,Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo* pakeitimo* (toliau tekste —
Dokumenty rengimo taisykles).

3. Siame Tvarkos aprase vartojamos savokos:

Apskaitos vienetas — dokumentas arba pagal tam tikrus poZymius su51stem1ntq dokumenty
grupe, kuriems suteikiamas atskiras apskaitos numeris.

Kolegijos vadovai — Kolegijos direktorius, jo pavaduotojai.

Blankas — spausdinta ar kitaip parengta dokumento forma su joje iSdéstytais dokumento
rekvizitais, susijusiais su dokumento sudarytoju, turinciu teisé€s akty suteiktus jgaliojimus.

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

Byly apyrasSas — byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

Darbuotojas — Kolegijos darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

Dokumentas — veiklos procese uZfiksuota informacija, nepaisant jos pateikimo btido, formos
ir laikmenos.

Dokumento rengimas — tai dokumento sura§ymas pagal nustatytos formos, struktiiros, turinio
ir kalbos reikalavimus, jo vizavimas, koregavimas ir pasira§ymas.

Dokumentacijos planas — kalendoriniy mety Kolegijos veiklos dokumenty byly planas.

Dokumenty valdymo sistema (toliau tekste — DVS) — informaciniy technologijy pagrindu
veikianti Kolegijos dokumenty valdymo sistema, skirta elektroniniams ir popieriniams
dokumentams rengti, tvarkyti, jtraukti j apskaitg, saugoti ir naikinti.

Dokumentas pasiraSytas per Kolegijos informacing dokumenty valdymo sistema —
kiekvieno Kolegijos dokumenty valdymo sistemos naudotojo prisijungimo duomenys (vartotojas ir
slaptaZzodis) vienareik§miSkai identifikuoja darbuotojg, kurio duomenys, logiskai susieti su
pasiraSomu dokumentu, laikomi elektroniniu para$u ir turi tokig pat teising¢ galig kaip ir paraSas
Kolegijos rasytiniuose vidaus dokumentuose.

Dokumento kopija —techninémis dauginimo, fotokopijavimo, faksimilinio perdavimo ir
kitomis  operatyviosios  poligrafijos  priemonémis  padarytas  teksto  atgaminys,
reprodukcija. Dokumento kopija tvirtinama Dokumenty valdymo tarnyboje ir fakultety dekanatuose
antspaudu, kuris dedamas taip, kad liesty dokumentg pasirasiusio asmens pareigy pavadinima, teisés



aktais tvirtinamuose dokumentuose — po baigiamuoju bruksniu.

Dokumento iSrasas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

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

Dokumenty tvarkymas — parengty, gauty ar siun¢iamy dokumenty registravimas, jsegimas j
atitinkama bylg ir saugojimas iki atidavimo toliau saugoti arba atrinkimo naikinti.

Elektroninis dokumentas — tai informaciniy technologijy priemonémis sudarytas,
patvirtintas ar gautas dokumentas, pasirasytas kvalifikuotu elektroniniu paraSu.

Elektroninio dokumento iSrasas — i§ raSytiniam prilyginto elektroninio dokumento turinio
pateikta reikiama teksto rekvizito dalis ir kiti duomenys.

Elektroniné byla — pagal tam tikrus kriterijus susistemintas elektroniniy dokumenty ir su
jais susijusios informacijos rinkinys.

Elektroninio dokumento nuorasas — i§ raytiniam prilyginto elektroninio dokumento
pateiktas visas turinys ir kiti duomenys.

Elektroninis paraSas — duomenys, kurie jterpiami, prijungiami ar logiskai susiejami su kitais
duomenimis pastaryjy autentiskumui patvirtinti ir (ar) pasiraSan¢iam asmeniui identifikuoti.

Kvalifikuotas elektroninis parafas — paZangusis elektroninis paraSas, sudarytas saugia
paraSo formavimo jranga ir patvirtintas galiojan¢iu kvalifikuotu sertifikatu.

Kopijos tikrumo patvirtinimo paskirties elektroninis paraSas — kvalifikuotas elektroninis
parasas, kuriuo paliudijamas jstaigos veiklos elektroninio dokumento konvertuotos kopijos, nuoraso
ar iSraso tikrumas.

Ilgai saugomi dokumentai — dokumentai, kuriems nustatytas saugojimo terminas nuo 26
mety iki 100 mety (elektroniniy — nuo 26 mety iki 100 mety).

Norminis administracinis aktas — teisés aktas, nustatantis elgesio taisykles, skirtas
individualiai neapibréZtai asmeny grupei.

Nuolat saugomi dokumentai — dokumentai, kuriuos nustatyta saugoti nuolat.

Pavedimas — nurodymas vykdytojui atlikti uzduotj.

Registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas.

Rezoliucija — vadovo sprendimas ar nurodymas uZduoties vykdytojui. Rezoliucijoje rasoma
su dokumentu susijusio pavedimo vykdytojo vardas (vardo raid¢) ir pavardé, pavedimo turinys,
jivykdymo terminas (jei reikia), pavedima davusio asmens parasas, data.

Kolegijos padaliniai — Kolegijos struktiiriniai padaliniai.

Teisés aktai — Kolegijos direktoriaus jsakymai, potvarkiai, jais tvirtinami nuostatai, taisyklés,
programos, aprasai ir kiti dokumentai.

Trumpai saugomi dokumentai — dokumentai (bylos), kuriems nustatyti saugojimo terminai
nuo 1 iki 25 mety (elektroniniy — nuo 1 iki 10 mety).

Vidaus susirafinéjimas — Kolegijos padaliniy susiradinéjimas tarpusavyje, su Kolegijos
vadovais, Kolegijos komisijomis ir darbo grupémis.

II SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

4. Dokumentai Kolegijoje valdomi naudojantis dokumenty valdymo sistema ,,DVS kontora®
(toliau tekste — DVS), Lietuvos pasto dokumenty pristatymo informacine sistema E.pristatymas.

5. Kolegijos darbuotojy elektroniniam parasui DVS‘e prilyginamas mygtukas ,,SusipaZinau®
ir turi tokia pat teising galig kaip ir para$as rasytiniuose dokumentuose.

Kolegijos elektroniniams dokumentams pasiraSyti naudojami kvalifikuoti elektroniniai
parasai.

Kvalifikuotu elektroniniu para3u pasiradyti dokumentai nespausdinami.

6. Teise matyti ar tvarkyti dokumentus DVS darbuotojams suteikia sistemos administratorius
pagal dokumentacijos plang ir registry sarasa. '

7. Kolegijos Dokumenty valdymo tarnyba koordinuoja dokumenty valdymo reikalavimy
jgyvendinima Kolegijoje, teikia metodines rekomendacijas dél dokumenty valdymo reikalavimy.




8. Uz dokumenty, susijusiy su Kolegijos veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo,
saugojimo bei pavedimy vykdyma atsakingi dokumenty rengéjai.

9. Uz dokumenty, susijusiy su Kolegijos veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo,
saugojimo bei pavedimy vykdymo kontrolés organizavima Kolegijos administracijos padaliniuose
atsakingi dokumentus parengusiy padaliniy vadovai.

10. Kolegijos darbuotojai, kuriems DVS yra pateikti dokumentai ar uzduotys, papildomai yra
informuojami pranesimu elektroniniu pastu su nuoroda j dokumentg ar uZduotis kortelg.

11. Dokumentams, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslaptj sudaran¢ios informacijos, $is
Apra3as taikomas tiek, kiek $iy klausimy nereglamentuoja kiti teisés aktai.

III SKYRIUS
DOKUMENTU JFORMINIMAS

12. Teisés aktai, siundiamieji ir vidaus dokumentai rengiami naudojant DVS. Siun¢iamieji
dokumentai jforminami atitinkamuose blankuose, atsiZvelgiant i tai, kas pasiraSo dokuments.

13. Dokumentai jforminami tokiy formaty popieriaus lapuose: A4 (210 x 297 mm) ir A4L
(297 x 210 mm), paliekant tokio plo&io parastes: A4 (210 x 297 mm) kairioji — 30 mm, kiti paras€iy
atstumai nenustatomi, A4L (297 x 210 mm), virSutiné — 30 mm, kiti para$¢iy atstumai nenustatomi.

14. Dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos ne maZesniu kaip 12,7 mm
atstumu nuo kairiosios parastés. Dokumento teksto lygiuoté abipuse.

15. Keliy lapy dokumentas numeruojamas antras ir kiti lapai. Numeruojami virSutinés parastés
viduryje arabigkais skaitmenimis be tadky ir brikSneliy.

16. Dokumenty tekstus kompiuteriu renka dokumenty rengéjai ir jraSo | kompiuterines
duomeny laikmenas (parengia dokumento failg). Dokumentai rengiami naudojant Times New
Roman grupés $rifta (paprastai 12 dydzio), Microsofi Word (docx) formatu (atskirais atvejais
dokumento priedai gali biiti Microsoft Excel (xlsx) arba PDF formato). Teisés akty pagrindinis
dokumentas ir priedai turi biiti viename faile (i8skyrus atvejus, kai priedai pateikiami Microsoft
Excel xlsx arba PDF formatu). Prireikus, lenteléje, priedy Zymoje ar pan. gali bati naudojamas ir
mazesnis dydis.

IV SKYRIUS
GAUNAMU DOKUMENTY REGISTRAVIMAS IR PASKIRSTYMAS

17. Gauta korespondencija priimama Kolegijos dokumenty valdymo tarnyboje, paZymint
gauto dokumento Zymos rekvizitu:

17.1. visa gauta korespondencija, adresuota Kolegijai, patikrinama: ar nesuply$¢ vokai, ar
juose yra i$vardinti dokumentai; pastebéjus, kad vokas atpléStas arba triksta priedy, apie tai
prane$ama siuntéjui; kai Kolegijos adresu gaunamas ne Kolegijai adresuotas laiskas, jis neatpléstas
persiun¢iamas reikiamu adresu arba graZinamas j Lietuvos pasto Marijampolés skyriy;

17.2. nebaigti forminti dokumentai (nesant para3o rekvizito, trikkstant priedy) ir dokumentai
su nejskaitomu tekstu graZinami siuntéjui;

17.3. gauty dokumenty vokai i§saugomi ir pridedami prie dokumenty tik tais atvejais, kai pasto
antspaudas turi reik§me iSsiuntimo arba gavimo datai uzfiksuoti arba kai siuntéjo adresas yra tik ant
voko;

17.4. neregistruojami reklaminiai skelbimai, konferencijy programos, periodiniai leidiniai,
sveikinimo lai¥kai, asmeninio pobiidZio laiskai, kvietimai ir kita korespondencija, nesusijusi su
atsakomybe, kylangia dél dokumenty nejregistravimo ir kt.; neregistruotina korespondencija
perduodama tiesiogiai adresatams;

17.5. jei kartu su dokumentu (prasymu, pareidkimu) pateikiamas asmens dokumentas (gimimo
liudijimas, mokslo baigimo paZyméjimas ar kita), jis, padarius kopija, grazinamas dokumentg
pateikusiam asmeniui, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip; dokumenty kopijas tvirtina darbuotojai,
priimantys parei$kéjy dokumentus;

17.6. dokumentai, adresuoti Kolegijos direktoriaus jsakymais sudarytoms komisijoms, darbo



grupéms registruojami Kolegijos dokumenty valdymo tarnyboje ir pateikiami darbuotojams,
atsakingiems uz $iy komisijy dokumenty tvarkymag ir apskaita;

17.7. Kolegijos darbuotojai, tiesiogiai gavg dokumentus, adresuotus Kolegijos vadovams,
privalo juos nedelsiant perduoti i Kolegijos dokumenty valdymo tarnybg uZregistruoti ir toliau
tvarkyti;

17.8. laidkai su slaptumo Zymomis pateikiami atsakingam uZ slapty dokumenty tvarkymg ir
apskaitg darbuotojui registruoti ir toliau tvarkyti;

17.9. jvairios sgskaitos ir sgskaitos faktiiros, saskaity (likugiy) suderinimo aktai registruojami
Kolegijos dokumenty valdymo tarnyboje ir pateikiami vyriausiajam finansininkui toliau tvarkyti.

18. Kolegijoje gauti ir siun¢iami su jos veikla susij¢ dokumentai registruojami Kolegijos
dokumenty valdymo tarnyboje atitinkamuose registruose pagal patvirtintag Dokumenty registry
sara¥g ar juos atitinkandiuose DVS registruose. Dokumentus, siuntéjy adresuotus Kolegijos
padaliniams, taip pat padaliniy ratus, vadovaudamiesi Kolegijos dokumentacijos planu ir
dokumenty registry saradu, registruoja ir tvarko atsakingi uZz dokumenty tvarkymg ir apskaita
darbuotojai.

19. DVS registruose registruojami raSytiniai dokumentai nuskenuojami, o skaitmeniné jy
versija saugoma registracijos korteléje, kurioje taip pat nurodoma:

19.1. dokumento data (sudarymo, gavimo) numeris;

19.2. dokumento sudarytojo pavadinimas;

19.3. dokumento antraste;

19.4. adresatai (siun¢iamiems dokumentams);

19.5. vykdytojai ir kiti atsakingi asmenys, kuriems nukreipiami dokumentai;

19.6. kita reikalinga informacija.

20. Jei padalinys neturi dokumenty registro, dokumentai, adresuoti Kolegijos administracijos
padaliniams, registruojami Kolegijos dokumenty valdymo tarnyboje.

21. Studenty pra$ymai, praneSimai adresuoti Kolegijos vadovams, Kolegijai registruojami
Fakultety dekanatuose.

22. Asmeny skundai bei jy nagringjimo dokumentai registruojami Kolegijos dokumenty
valdymo tarnyboje. Apie tai, kad skundas yra gautas, ji pateikes asmuo yra informuojamas
elektroninémis priemonémis, rastu arba jteikiama originalo kopija.

23. Gauti asmeny praSymai dél Kolegijos paslaugy suteikimo yra priimami ir registruojami
Kolegijos dokumenty valdymo tarnyboje.

24. Uzregistruoty radytiniy dokumenty originalai saugomi susiradinéjimo bylose. Jei gautas
dokumentas reikalauja atsakymo, parengtas, uZregistruotas ir pasirasytas atsakomasis dokumentas
dedamas po iniciatyvinio dokumento j susira$inéjimo byla, nepaisant atsakomojo dokumento datos.

25. Gauti dokumentai, pasirasyti elektroniniu para$u, registruojami dokumenty registruose.
Atsakymai j juos pateikiami pasiraSant kvalifikuotu elektroniniu paraSu, jei dokumento siuntéjas
nenurodo kitaip.

26. Kolegijos elektroniniais pastais direkcija@mkolegija.lt ir rastine@mkolegija.lt gautus
dokumentus, adresuotus Kolegijos vadovams, Kolegijos padaliniams, darbuotojams, registruoja
Dokumenty valdymo tarnybos darbuotojas ir pateikia adresatams bendra tvarka.

27. | elektroniniu pa$tu gautus paklausimus atsakoma elektroniniu pastu. Paklauséjo
pageidavimu raSytinis atsakymas siun¢iamas pastu, jei jis nurodo varda, pavardg ir gyvenamosios
vietos adresa. '

28. Elektroninémis priemonémis gauti dokumentai, jei yra uztikrinta jy teksto apsauga ir
galima identifikuoti siuntéjo paraSa registruojami bendra tvarka. Jei véliau atsiun€iamas gauto
dokumento originalas, jis registruojamas ta patia data ir numeriu. Darbuotojai, atsakingi uz
dokumenty registravima, turi i§vengti dvigubo to paties dokumento registravimo.

29. Kolegijos padaliniy parengti ir DVS uZregistruoti dokumentai, adresuoti Kolegijos
vadovams, kitiems Kolegijos administracijos padaliniams, persiun¢iami nurodytiems adresatams.
Tokie dokumentai paprastai nespausdinami.

30. Uzregistruotus dokumentus, Dokumenty valdymo tarnybos darbuotojas perduoda
Kolegijos vadovams vizuoti.




V SKYRIUS
REZOLIUCLJY RASYMO IR VYKDYMO TVARKA

31. Uzregistruoti dokumentai nukreipiami Kolegijos vadovams rezoliucijoms uZraSyti.
Rezoliucijas Kolegijos vadovai gali raSyti ranka ant gauto dokumento arba DVS.

32. Padaliniy vadovai rezoliucijas ir pavedimus pavaldiems darbuotojams raso DVS.

33. Rezoliucijoje trumpai i¥déstoma, kokiu biidu turi bati sprendZiami dokumente keliami
klausimai; nurodomi atsakingi vykdytojai, uzduo&iy vykdymo terminai, jei jie néra nurodyti
dokumento tekste. Jei atsakymo data yra dokumento tekste, ja DVS dokumento registracijos
korteléje turi jradyti darbuotojas, registruojantis gautg dokumenta.

34. Dokumentas turi bati pradétas nagrinéti (uZraSyta rezoliucija) ne véliau kaip per dvi darbo
dienas nuo dokumento gavimo.

35. Padaliniy vadovai gali kreiptis j kity padaliniy vadovus, praS§ydami duomeny ar
informacijos, tiesiogiai susijusios su to skyriaus atlickamomis funkcijomis.

36. Jei rezoliucijoje nurodyta, kad dokumento uZduotis duodama keliems vykdytojams, uZ jos
jvykdyma atsakingo vykdytojo pavardé ar struktiirinio padalinio pavadinimas nurodomas pirmasis.
Kiti uzduotj vykdantys padaliniai yra vienodai atsakingi uZ uZduoties jvykdymg ir pagrindiniam
vykdytojui — padaliniui turi per 10 dieny pateikti butina medZiagg bei pasitlymus, jeigu uzduoties
jvykdymo terminas ne trumpesnis kaip 14 kalendoriniy dieny. Jei pavedimo vykdymo terminas
trumpesnis ir dokumente ar rezoliucijoje nenumatyta kitaip, tai medZiaga turi bati pateikiama per
kiek jmanoma trumpesnj laikg.

37. Jei nenurodyta konkreti pavedimo jvykdymo data ar vykdymo dieny skaicius ir teisés aktai
nenustato kitaip, tai pavedimai turi biti jvykdyti:

37.1. pavedimas pateikti pasililymus — per 14 kalendoriniy dieny nuo rezoliucijos uZraS§ymo
datos;

37.2. pavedimai su nuoroda ,,skubu* — per 5 darbo dienas nuo rezoliucijos uZraS§ymo datos;

37.3. pavedimai pagal pakartotinius kreipimusis — per 10 kalendoriniy dieny nuo rezoliucijos
uzra§ymo datos.

38. Jei vykdytojas mano, kad gautas dokumentas neatitinka jo kompetencijos, DVS veiksmy
juostoje naudoja funkcionaluma ,Rezoliucija Perduoti toliau®, nurodydamas, kad dokumentas
gra¥inamas Administracijos vadovams naujam pervizavimui.

39. Uz uzduotiy jvykdyma nustatytu laiku struktiriniuose padaliniuose atsakingi ty padaliniy
vadovai. Laikoma, kad uzduotis jvykdyta, jeigu iSspresti visi dokumente iSkelti klausimai arba
atsakyta motyvuotai, i§ esmés. Trumpa informacija apie pavedimo jvykdymg paZymima DVS
veiksmy stulpelyje.

40. Uzduotiy jvykdymo terminas gali biti pratestas, jeigu vykdytojas ne véliau kaip pries 3
darbo dienas iki nurodytos pavedimo jvykdymo datos pateikia tarpinj atsakyma apie uZzduoties
jvykdymo terminy pratgsimo prieZastj. Tik pasiragius tarpinj atsakyma uzduoties vykdymo terminas
pratgsiamas.

41. Tarpiniame atsakyme turi biti nurodyta dokumento gavimo data, jo registracijos numeris,
praSyma nagrinéjandio Kolegijos darbuotojo pareigos, vardas ir pavardé, tarnybinio telefono
numeris, dokumento vykdymo termino atidéjimo prieZastis ir jo ivykdymo terminas.

42. Apie pavedimy ir uzduociy pagal gautus dokumentus vykdymg Dokumenty valdymo
tarnybos darbuotojas informuoja Kolegijos vadovus. Prireikus, primena apie privalomas atlikti su
dokumenty valdymu susijusias proceduras.

) VI SKYRIUS
SIUNCIAMUJU DOKUMENTY REGISTRAVIMAS IR ISSIUNTIMAS

43. Kolegijos vadovy pasiradytus siungiamuosius dokumentus registruoja ir iSsiuncia
Dokumenty valdymo tarnyba arba kiti tam paskirti darbuotojai.

44. Visus rengiamus atsakymy projektus vizuoja atsakymo rengéjas, pagal poreikj kiti
specialistai (teisés), padalinio vadovas.
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45. Jei dokumentas siundiamas telekomunikacijy jrenginiais, pasiraSyti teikiamame
dokumente, vir§utiniame deSiniajame lapo kampe, nurodoma, kad originalas nebus siun¢iamas.

46. Parengtiems atsakymams j gautus dokumentus privalo biti nurodyti, j kurj dokumenta
atsakoma (,,susijes dokumentas®).

47. Siun&iamuosius dokumentus pagal savo kompetencija pasiraSo Kolegijos vadovai,
Kolegijos struktiiriniy padaliniy vadovai.

48. Siungiamojo dokumento rengéjas, atsizvelgdamas j dokumento svarbg, privalo informuoti
Dokumenty valdymo tarnybos darbuotoja, jeigu dokumentas turi biiti iSsiystas registruotu laiSku.

49. Bendra tvarka siundiami Kolegijos vadovy pasira$yti dokumentai registruoti pateikiami
Dokumenty valdymo tarnybos darbuotojui, atsakingam uZz dokumenty priémima, registravima,
paskirstyma, i§siuntima, ne véliau kaip iki 15.30 val. Véliau pateikti dokumentai i$siun¢iami kita
diena.

50. Siun¢iami dokumentai rengiami, naudojant DVS modulj ,,Rengiami dokumentai.

) VII SKYRIUS
TEISES AKTU RENGIMAS, VIZAVIMAS, PASIRASYMAS, KOPIJU TVIRTINIMAS

51. Teisés aktai rengiami, vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklemis, Teisés akty
projekty rengimo rekomendacijomis.

52. Teikiami pasiradyti ar tvirtinti dokumentai turi biiti nustatyta tvarka jforminti ir suderinti.

53. Kolegijos teisés akty projektus rengéjai teikia derinti DVS nustatyta tvarka ir eiliSkumu.

54. Teisés akto projekto suderinimo faktas jforminamas viza. Vizuodamas projekta,
darbuotojas patvirtina, kad jis yra susipaZings su dokumento projektu, jam pritaria ir prisiima
atsakomybe pagal savo kompetencija.

55. Kolegijos teisés akty projektus rengéjai teikia vizuoti tokia tvarka:

55.1. projekta teikusio Kolegijos padalinio vadovui;

55.2. teisés specialistui;

55.3. vyriausiajam finansininkui — dokumenty projektus, susijusius su finansiniais klausimais;

55.4. kity Kolegijos struktiiriniy padaliniy vadovams — kai klausimas susijes su jy veiklos
sritimi;

56. Prekiy, paslaugy ir darby viesujy pirkimy sutartis vizuoja struktiirinio padalinio vadovas,
teisés specialistas, vyriausiasis finansininkas, tam tikrais atvejais ir kiti specialistai.

57. Rengéjas teisés akty nustatyta tvarka uztikrina norminiy teisés akty projekty
antikorupcinio vertinimo ir teisinio reguliavimo atlikimg.

58. Teisininkas, vizuodamas teisés akty projekta, paZymi, ar Sis teisés aktas yra norminis teisés
aktas (dokumento korteléje paZymi ,,;Norminis teisés aktas®).

59. Jei derinantis darbuotojas nepritaria pateiktam dokumento projektui, jis gali ji vizuoti
pateikdamas pastabas ir pasitilymus. Tokiu atveju rengiamo dokumento korteléje, pastaby skiltyje,
sura§omos pastabos ar pasifilymai.

60. Dokumentai vizuojami gavimo dieng, bet ne véliau kaip kita darbo dieng.

61. Sudétingi, didesnés apimties dokumentai, kuriais tvirtinamos taisyklés, nuostatai, jstatai,
tvarkos apragai ir kt., gali buti vizuojami iki 3 darbo dieny.

62. Uz rengiamo dokumento projekto derinimg ir vizy surinkimg atsakingas dokumento
rengéjas. Jeigu dokumento projekto suderinti nepavyksta, rengéjas, gaves vizuojantiyjy pastabas bei
pasiiilymus, jas jvertina ir patikslina dokumento projekta. Jeigu j gautas pastabas ir pasitilymus
neatsizvelgiama, prie$ teikiant pasiraSyti teisés akta, pasiraSantis vadovas informuojamas apie
pateiktas pastabas ar pasitlymus.

63. Teisés akty projekto rengéjas nurodo, kad projekto vizavimas bus vykdomas nuosekliai
(kitas veiksmas bus vykdomas tik po to, kai pries eiléje esantis darbuotojas baigs vizavima).

64. Netinkamai sutvarkyti dokumentai neregistruojami ir graZinami rengéjams.

65. Pasiradyti teisés aktai registruojami teisés akty registruose DVS. Registruojant
elektroninius teisés aktus, dokumento korteléje paZymima, kad registruojamas teisés aktas yra
elektroninis.
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66. Kolegijos direktoriaus jsakymai registruojami jy pasiraS§ymo data. Teisés aktai, kuriems
suteikta teisé publikuoti, gali biiti skelbiami Kolegijos interneto svetainés.

67. Pasiradyti teisés aktai saugomi dokumentacijos plane numatytose bylose.

68. Jei teisés akte yra informacijos, susijusios su ypatingais asmens duomenimis (duomenys,
susije su fizinio asmens rasine ar etnine kilme, politiniais, religiniais, filosofiniais ar kitais
jsitikinimais, naryste profesinése sajungose, sveikata, lytiniu gyvenimu, taip pat informacija apie
asmens teistumg), arba nurodytas jo asmens kodas bei i$mokeétos piniginés 1éSos, dokumentas vieSai
neskelbiamas. Tai dokumento projekte nurodo dokumento rengéjas.

69. Rengéjy nurodytiems darbuotojams ar atsakingiems uZ ty dokumenty vykdyma Kolegijos
darbuotojams ir kitiems suinteresuotiems asmenims susipaZinti dokumentai pateikiami DVS. Jei
pasirayto ir uZregistruoto teisés akto kopija reikia issiysti vykdytojams, jg iSsiuncia dokumento
renggjas.

70. Teisés akty kopijy tikruma, i¥skyrus projektinius pasililymus, projekty paraidkas ir
projekty dokumentus bei su jais susijusius priedus, darbo staZo ir darbo uzmokescio dokumentus,
tvirtina direktorius jsakymu paskirti darbuotojai. Projektiniy pasitilymy, projekty paraiSky ir
projekty dokumenty bei su jais susijusiy priedy kopijy tikrumg tvirtina projekto vadovas.

71. Dokumenty nuorady, i§rasy tikruma tvirtina direktorius jsakymu paskirti darbuotojai.

72. Elektroniniy dokumenty nuorasai spausdinami Elektroniniy dokumenty nuorasy ir iSrasy
spausdinimo rekomendacijy nustatyta tvarka.

73. Jeigu dokumentai pasiradyti elektroniniu bidu yra spausdinami, tuomet jie tvirtinami
antspaudu ,,Nuorasas tikras®.

74. Elektroniniy dokumenty nuora$ai saugomi dokumentacijos plane numatytose dokumenty
bylose.

75. Darbuotojas, susipazindamas su dokumentu, DVS dokumento korteléje
nuspaudZia mygtuka ,,susipaZinau“. Nustatytais atvejais, kai darbuotojas pasiraSytinai turi biiti
supaZindintas su dokumentu ar duoti sutikimg, supaZindinimo Zymoje raSomi susipaZzinimg ar
sutikimg reiskiantys ZodZiai ,,SusipaZinau“ arba ,,Sutinku (N esutinku)“, parasas, vardas ir pavardg,
data. UZ supaZindinima su dokumentu atsakingas jo rengéjas, jei kiti teisés aktai nenumato kitaip.

VIII SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS, APSKAITA, SAUGOJIMAS

76. Kolegijos dokumenty tvarkymui, valdymui ir byly sudarymui uztikrinti turi buti parengtas
numatomy sudaryti byly planas — Dokumentacijos planas.

77. Kolegijos dokumentacijos plang rengia, administruoja (tvarko ir per metus papildo)
Dokumenty valdymo tarnybos darbuotojas. Kolegijos strukturiniai padaliniai dokumentacijos plano
projektus pateikia Dokumenty valdymo tarnybos darbuotojui iki einamyjy mety spalio 1 d.

78. Pasibaigus kalendoriniams metams, pagal dokumentacijos plang, jo papildymy sara3a,
vienarii$iy byly sara3us ar kitus nustatytus jy apskaitos dokumentus struktiiriniy padaliniy atsakingi
darbuotojai suveda byly sudarymo statistinius duomenis ir iki kiekvieny mety vasario 10 d. teikia
Dokumenty valdymo tarnybos darbuotojui, kuris, parengus bendra suvesting, teikia ja valstybiniam
archyvui.

79. Dokumentai, kuriy uZduotys jvykdytos, dedami j bylas pagal dokumentacijos plang. DVS
paZymima, i kokig byla dokumentas yra jdétas. Elektroniniai dokumentai taip pat jsegami j
elektronines bylas. Bylos sudaromos pagal bendruosius byly sudarymo principus:

79.1. bylos sudaromos i¥ dokumenty, parengty, patvirtinty ar gauty per vienerius metus
Kolegijoje, iskyrus tesiamas bylas, kurios sudaromos i§ dokumenty, sukaupty tam tikro apibrézto
proceso metu;

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

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

79.4. bylos sudaromos pagal dokumenty riidis, temas, dokumenty sudarytojus, pasirenkant
vieng poZymj ar jy derinj.




80. Dokumentai per kalendorinius metus j dokumentacijos plane numatytas bylas dedami
laikantis $iy reikalavimy:

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

80.2. bylos antrasté ir indeksas turi buti uZrasyti ant bylos segtuvo;

80.3. | 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;

80.4. dokumentai byloje dedami chronologine tvarka, jei tai dokumenty riisiai nenustatyta kita
sisteminimo tvarka;

80.5. vardiniai dokumentai byloje sisteminami pagal pavardes abécélés tvarka;

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

80.7. i bylas gali biiti dedama vaizdiné medZiaga, lediniai, parengti Kolegijos struktiiriniuose
padaliniuose, susij¢ su jy atliekamomis funkcijomis;

80.8. dokumenty juodras¢iai ir graZintini dokumentai j bylas nededami;

80.9. ilgai ir nuolat saugomi dokumentai dedami j bylas i§émus segtukus ir sgvarZéles;

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

81. UZ sudaryty byly tvarkyma, saugojimg iki jy perdavimo j archyvg atsako struktiriniy
padaliniy darbuotojai, atsakingi uZ ty byly (dokumenty) sudaryma. Kolegijos direktorius paskiria uz
byly sutvarkymga atsakingus darbuotojus.

82. Dokumenty vertés ekspertizg atlieka Direktoriaus jsakymu patvirtinta komisija. UZ byly
sutvarkymga atsakingi darbuotojai teisés akty nustatyta tvarka sutvarko ilgai ir nuolat saugomas bylas
bei parengia ilgai ir nuolat saugomy byly perdavimo aktus. Dokumenty saugojimo terminas
skai¢iuojamas nuo bylos uZbaigimo mety pabaigos.

83. SusiraSin¢jimo dokumenty bylose atsakomasis dokumentas dedamas po iniciatyvinio
dokumento, nepaisant atsakomojo dokumento datos. Bylos chronologinés ribos yra byloje esanéio
Kolegijoje registruoto anks¢iausio ir véliausio dokumento datos.

84. Ilgai ir nuolat saugomy byly lapai sunumeruojami, kiekvienos bylos lapas numeruojamas
atskirai. Uzbaigty trumpai saugomy dokumenty byly lapai nenumeruojami.

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

86. Uzbaigtoms trumpai saugomy dokumenty byloms antrastinis lapas neraSomas, nes bylos
apraSymo duomenys turi biiti uZrasyti ant bylos segtuvo.

87. Trumpai saugomos dokumenty bylos saugomos Kolegijos struktiiriniuose padaliniuose iki
pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas.

88. Kolegijos padaliniuose suformuoti dokumenty byly perdavimo aktai uZ praéjusius metus
perduodami archyvarui iki balandZio 1 d. Padaliniai, kurie neturi vietos laikyti bylas skyriuje,
perduoda suformuotas bylas j Kolegijos archyva, laikantis $iy reikalavimy:

88.1. perduodant bylas, atsakingi darbuotojai parengia archyviskai sutvarkyty byly perdavimo
aktus ir perduoda juos toliau saugoti j Kolegijos archyva;

88.2. perduodant bylas, dar kartg patikrinami dokumentai; archyvaras tikrina, ar byla tinkamai
suformuota: susisteminti dokumentai, sunumeruoti lapai, uZpildyti bylos titulinis ir baigiamasis
lapai; netinkamai sutvarkytos ir jformintos bylos graZinamos j padalinj itaisyti trikumus;

88.3. nustacius, kad triiksta dokumenty ar byly, organizuojama jy paieska. Neradus sura§omas
dingusiy dokumenty (byly) aktas; aktg tvirtina Kolegijos direktorius;

88.4. bylos perduodamos pagal byly perdavimo aktg; aktas sura§omas dviem egzemplioriais:
vienas lieka struktiiriniame padalinyje, antras — Kolegijos archyve; ilgo ir nuolatinio saugojimo byly
akta tvirtina Kolegijos direktorius;

88.5. Archyvaras perdavimo akta pasiraSo po patikrinimo, nustadius, kad perduodamy
dokumenty sutvarkymo trikumy néra, byly kiekis atitinka akte nurodyta kieki;
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88.6. pasiraSius bylas perduodantiems darbuotojams ir bylas priiman¢iam archyvarui, aktas
uzZregistruojamas;

88.7. jei dokumentacijos plane struktiiriniam padaliniui buvo numatytos sudaryti bylos ir jos
nesusidaré, dokumentus perduodantis struktiirinis padalinys apie tai privalo informuoti archyvara;

88.8. vieno struktiirinio padalinio kalendoriniais metais suformuotos bylos perduodamos visos
i$ karto, t. y. dalimis neperduodamos;

88.9. uz dokumenty perdavimg j Kolegijos archyva atsako Kolegijos struktiirinio padalinio
vadovas.

90. Uz dokumenty i$saugojimg nuo jy perdavimo j Kolegijos archyva, uz perimty byly,
uzbaigty byly apskaitos sudaryma atsako archyvaras.

91. Sutvarkytos, ilgai ir nuolat saugomy, dokumenty bylos jraSomos j apyraSus per dvejus
metus nuo byly uzbaigimo.

92. ] byly apyraSus, jrasytos, nuolat ir ilgai saugomy, dokumenty bylos saugomos
vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintais reikalavimais dokumenty saugykloms.

93. Nuolat ir ilgai saugomy byly apyrasai teikiami derinti valstybés archyvui kartu su to
laikotarpio istorijos ir dokumenty sutvarkymo paZyma. Dokumenty sutvarkymo paZyma susideda i3
dviejy daliy:

93.1. PaZzymos pirmoje dalyje pateikiama informacija apie atitinkamg Kolegijos padalinj:
nurodomi jo jkiirimg, funkcijas reglamentuojantys teisés aktai, apraSomos funkcijos, veiklos sritys,
struktiira, jos pasikeitimai, reorganizacijos per apimama laikotarpij.

94.2. Antroje dalyje aptariami byly apyrasy sudarymo principai, nurodomi j kiekvieng apyrasa
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.

95. Islaptinti dokumentai archyvuojami teisés akty, reglamentuojanciy jslaptinty dokumenty
saugojimg nustatyta tvarka.

96. Dokumenty naikinimo aktas suraSomas byloms (dokumentams), kuriy saugojimo terminas
pasibaiges. Aktas derinamas ir tvirtinamas, kai ty mety nuolat ir ilgai saugomos bylos nustatyta
tvarka yra jrasytos j suderintus ir patvirtintus byly apyrasus.

97. Dokumenty naikinimo aktg ir byly apyraSus, suderintus Elektroninio archyvo
informacinéje sistemoje, tvirtina Kolegijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

98. Patvirtinus Dokumenty naikinimo akta, dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad juose
esanti informacija biity neatpaZjstama.

99. Iformintos bylos nuoseklia eilés tvarka sudedamos j déZutes su etiketémis. Etiketéje
raSomas fondo numeris ir pavadinimas, apyraso numeris, déZutéje esan¢iy byly numeriai ir metai,
saugojimo terminas. Trumpai saugomos bylos gali biiti saugomos ne déZutése.

100. Nuolat saugomos bylos archyve saugomos iki 20 (dvide$imt) mety nuo jy jtraukimo j
apskaitg. Per §j laikotarpj dokumentai teisés akty nustatyta tvarka turi biiti perduoti saugoti valstybés
archyvui.

101. Ilgai ir nuolat saugomi elektroniniai dokumentai j valstybés archyva perduodami per 5
metus nuo elektroniniy byly uzbaigimo mety.

102. Dokumentai laikinai perduodami naudotis teisés akty nustatyta tvarka.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

103. Kolegijos direktoriaus jsakymu $io Tvarkos apraSo punktai gali biiti kei¢iami, pildomi,
déstomi nauja redakcija arba pripaZjstami netekusiais galios.




