PATVIRTINTA

Kauno technikos profesinio mokymo centro
direktoriaus 2018 m., bir¥elio 12 d.

jsakymu Nr. 01-170

DOKUMENTUY VALDYMO TVARKOS APRASAS
L. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty valdymo tvarkos apra¥e (ftoliau — ApraSas) i¥déstytos nuostatos
reglamentuoja bendruosius Kauno technikos profesinio mokymo centro (toliau — Kauno TPMC)
dokumenty valdymo reikalavimus, gauty dokumenty priémima, registravima ir itraukimg j apskaitg,
atsakingy vykdytojy paskirstyms, gauty dokumenty vykdymga ir kontrole, dokumenty projekty
rengimg ir derinima, siunéiamy dokumenty projekty pasiradymg, dokumentacijos plano sudaryma,
byly tvarkymg ir saugojima.

2. Apra8as parengtas vadovaujantis:

2.1. Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 (galiojanti suvestiné redakcija nuo 2015-08-06);

2.2. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 (galiojanti suvestiné redakeija nuo 2015-08-06);

2.3. Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. gruodZio 29 d. jsakymu Nr. V-158 (galiojanti suvestiné redakcija nuo 2016-07-
22);

2.4, Kauno technikos profesinio mokymo centro jstatais, patvirtintais Lietuvos
Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2016 m. geguZzeés 20 d. jsakymu Nr, V-460;

2.5. Lietuvos Respublikos dokumenty ir archywvy jstatymu (1995 m. gruodzio 5 d, Nr. I-
1115, galiojanti suvestiné redakcija nuo 2017-01-01);

2.6, Lietuvos Respublikos teisékiiros pagrindy jstatymu (2012 m. rugséjo 18 d. Nr. Xi-
2220, galiojanti suvestiné redakcija nuo 201 5-04-01);

2.7. Lietuvos Respublikos valstybés herbuy, kity herby ir herbiniy Zenkly jstatymu (2008
m. balandZio 1 d. Nr. X-1471, galiojanti suvestiné redakcija nuo 2018-01-01);

2.8. Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo istatymu (1999 m., bir¥elio 17 d. Nr.
VIII-1234, galiojanti suvestiné redakcija nuo 201 3-04-02);

2.9. Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 (galiojanti suvestiné redakcija nuo 2018-05-12);
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2.10. Nacionaliniy ir tarptautiniy telefono ry$io numeriy raSymo taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos Respublikos ry3iy reguliavimo tarnybos direktoriaus 2005 m. gruod#io 23 d.
isakymu Nr. 1V-1162 (galiojanti suvestiné redakcija nuo 2016-08-13);

2.11. Tarptautinés standartizacijos organizacijos standartu, perimtame Lietuvos standartu
LST ISO 15489-1:2003 (LST ISO 15489-1:2006) ,,Informacija ir dokumentai. Dokumenty valdymas.
1 dalis. Bendrieji dalykai (tapatus ISO 15489-1:2001)*;

2.12. Teisés akty projekty rengimo rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodZio 23 d. jsakymu Nr. 1R-289 (galiojanti suvestiné
redakcija nuo 2017-07-11).

3. Kauno TPMC dokumenty valdymo tikslai yra:

3.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

3.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad bity uZtikrintas greitas pri¢jimas prie visy
turimy dokumenty;

3.3. uZtikrinti skaidrig, efektyvia veikla, administravimo ir atsiskaitymo gebéjimus;

3.4. dokumentus saugoti reikiamg laikg, kad bity uZtikrinti Kauno TPMC veiklos
irodymai ir su Kauno TPMC veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés.

4. ApraZe vartojamos savokos: -

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

Direktorius — Kauno TPMC direktorius, ji vaduojantis darbuotojas arba direktoriaus
isakymu jgaliotas darbuotojas.

Dokumentas — Lietuvos Respublikoje ar uZsienio valstybéje jsteigto juridinio asmens,
kitos organizacijos ar jy padalinio ar fizinio asmens veiklos procese uZfiksuota informacija, nepaisant
jos pateikimo biido, formos ir laikmenos.

Dokumento data — dokumento registravimo data.

Dokumento iSraSas — nustatytaja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

Dokumento kopija — reprografijos ar kitais biidais tiksliai atgamintas dokumentas.

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

Dokumento projektas — atsakingy darbuotojy parengtas dokumentas, nepasirasytas
Direktoriaus.

Dokumento registravimas — dokumento jtraukimas j apskaita, suteikiant jam atskira
numer] ir taip uZtikrinant jo oficialumo jrodymag.

Dokumenty registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas.

Dokumenty valdymas — Kauno TPMC vidaus administravimo sritis, kuri apima

dokumenty rengima, tvarkyma, apskaitg ir saugojima.



3

Kauno TPMC skyriai — Kauno TPMC esantys skyriai: Transporto skyrius, Mechanikos
skyrius, Smulkiojo verslo organizavimo skyrius, Medienos apdirbimo skyrius, Statybos skyrius,

Kauno TPMC teisés aktai — Dircktoriaus vykdant teisés norminiy akty nustatytus
igaliojimus leidZiami jsakymai ir jais tvirtinami apra3ai, tvarkos, taisyklés ir kt.

Nuolatinis saugojimas — i§lickamaja verte turindiy dokumenty saugojimas neribotg
laika.

Oficialusis dokumentas - valstybés ar savivaldybés institucijos, jstaigos ar jmonés,
valstybés jgalioto asmens sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas, jtrauktas i apskaitg.

Oficialusis elektroninis dokumentas — Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatyta tvarka
valstybes ar savivaldybés institucijos, jstaigos ar jmonés, valstybés jgalioto asmens informaciniy
technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas elektroninis dokumentas, pasirasytas
elektroniniu parau ir jtrauktas j apskaitg.

Renggjas — dokumento projekta rengiantis Kauno TPMC darbuotojas.

Rezoliucija — Direktoriaus sprendimas ar nurodymas uZduoties vykdytojui, uZragytas ant
dokumento.

Siundiamas dokumentas — Kauno TPMC parengtas raitas, charakteristika, paZyma,
igaliojimas ar paraiska, skirti kitai jstaigai ar asmeniui.

Struktiiriniai padaliniai — Kauno TPMC veiklos sri¢iy suskirstymas.

Uzduoties vykdytojas — darbuotojas, atsakingas uZ uZduoties vykdyma.

UZduotis — veiksmy, reikalingy kokiam nors tikslui pasiekti, visuma.

Vadovaujantys darbuotojai — Direktorius, jo pavaduotojas(-ai), vyriausias buhalteris.

Viza — pritariamasis ar derinimo jra¥as dokumente.

) 5. Kitos ApraSe vartojamos sgvokos atitinka norminiuose teisés aktuose nustatytas

sgvokas.

I1. BENDRIEJI DOKUMENTU REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

6. Kauno TPMC gauti ir darbuotojy parengti su Kauno TPMC veikla susije dokumentai
turi biiti registruojami, kad biity jrodytas jy buvimas ir uZtikrinta dokumenty paieska bei rySys su jau
uZregistruotais dokumentais.

7. Kauno TPMC teisés aktai ir kiti dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal
dokumenty riSis ir saugojimo terminus, vadovaujantis kasmetiniu dokumentacijos planu, kuris
derinamas su Kauno apskrities archyvu.

8. Dokumenty registruose registruojami kalendoriniais metais parengti ar gauti
dokumentai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

9. Dokumentai Kauno TPMC registruojami tik vieng karta.
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10. Kauno TPMC parengti dokumentai (jsakymai, paZymos, aktai ir kt.) registruojami
po to, kai dokumentus pasirafo rengéjas, vizuoti turintys darbuotojai, vykdytojai ir Direktorius.

11. Gautus dokumentus registruoja atsakingas asmuo i§ karto (ta pacig dieng), kai
dokumentai yra gaunarni, j atitinkamus Registrus pagal ty mety Registry sarasa.

12. Kol dokumentas neuZregistruotas, jokios tolimesnés procediiros negali biiti

atlickamos.

1. GAUTY DOKUMENTU PRIEMIMAS, REGISTRAVIMAS IR ITRAUKIMAS |
APSKAITA

13. Visa Kauno TPMC gauta korespondencija priimama ir paskirstoma $ia tvarka:

13.1. Gauti dokumentai perZitrimi. Jei gautas ne visas dokumentas, triiksta priedy ar
gautame dokumente nurodyty pridedamy dokumenty, apie tai informuojamas siuntéjas.

13.2. Vokai prie dokumenty nepaliekami, iskyrus atvejus, kai siuntéjo adresas nurodytas
tik ant voko ar pasto antspaudo reikia dokumento i$siuntimo ar gavimo datai jrodyti.

13.3. Dokumentai, atsiysti ne pagal kompetencijg ar ne tuo adresu, persiundiami adresatui
arba graZinami siuntéjui. Jei dokumentas gautas pagtu, kartu persiunéiamas ir vokas.

13.4. Jei kartu su dokumentu (pvz., pra¥§ymu) pateikiamas asmens dokumentas (gimimo
liudijimas, mokslo baigimo paZyméjimas ar kita), asmens dokumentas, padarius jo kopija,
graZinamas jj pateikusiam asmeniui, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

14. Kauno TPMC, Direktoriui, struktiiriniams padaliniams, darbuotojams adresuoti gauti
dokumentai registruojami pagal Aprao II skyriuje nustatytus reikalavimus.

15. Gauti sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, privataus pobiidZio laiskai,
kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylan¢ia dél dokumenty nejtraukimo i
apskaitg, neregistruojami,

16. | gauty dokumenty registra (pagal einamyjy mety Registry sarada) registruojami
dokumentai mokiniy, darbuotojy, kity asmeny, institucijy ar organizacijy jvairiais biidais: pateikti
tiesiogiai, paprastu ar registruotu pastu, per kurjerius, elektroniniu pastu (skenuoti, pasirasyti el.
parau), per jvairias sistemas (pvz., e-pristatymas).

17. Gauti dokumentai jtraukiami j Kauno TPMC apskaity, kai yra uZregistruojami
atitinkamos formos registruose (1 priedas), kuriuose jrafomi &ie duomenys: dokumento gavimo
registracijos numeris ir gavimo data, dokumento sudarytojo pavadinimas, gauto dokumento datos ir
registracijos numerio nuoroda, pavadinimas (antra3te), rezoliucija. Registro formos pavyzdys gali
biiti papildytas reikiamomis skiltimis.

18. Gauto dokumento registracijos Zymg sudaro ,,Kauno technikos profesinio mokymo

centras pavadinimas, Zodis ,Gauta®, dokumento gavimo data ir registracijos numeris. Zyma
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i3déstoma dokumento pradZioje virsutinés para§tés desinéje puséje, pvz.:
Kauno technikos profesinio mokymo centras

Gauta
Nr.

19. Telekomunikacijy jrenginiais gauti dokumentai ar jy skaitmeninés kopijos, kuriuose
yra uZtikrinta teksto apsauga ir galima identifikuoti siuntéjo parasa, atspausdinami ir registruojami
pagal Aprado 16 punkte nustatytus reikalavimus. Jei véliau gaunamas pasirasytas $io dokumento
originalas, jis registruojamas ta pa&ia data ir numeriu.

20. Elektroniniai dokumentai registruojami Kauno TPMC bendruose registruose kartu

su popieriniais dokumentais, pastabose nurodant, kad dokumentas yra elektroninis.

IV. ATSAKINGU VYKDYTOJU PASKYRIMAS

21. Darbuotojas, atsakingas uZ gauty dokumenty tvarkyma, uZregistraves gautus
dokumentus, perduoda juos rezoliucijos ra$ymui.

22. Rezoliucijg ra%o Direktorius.

23. Rezoliucija rafoma dokumento laisvame nplote tarp dokumento sudarytojo
pavadinimo ir dokumento antrastés, nelietiant kity rekvizity. Rezoliucija rafoma pagal Siuos
reikalavimus: raSoma su dokumentu susijusio pavedimo vykdytojo vardas arba vardo pirmoji raide ir
pavarde, pareigy pavadinimas ar struktirinio padalinio pavadinimas, pavedimo turinys, jvykdymo

terminas (jei nenurodytas dokumento tekste), pavedima davusio asmens paraSas ir data, pvz.:

Jonui Pavardaiéiui
Parengti atsakymq rastu
iki 2018-08-18
(Para$as)
(Data)
24. Rezoliucijoje nurodytos uZduotys jvykdomos (atsakymas parengiamas ir kt.)
nedelsiant, bet ne véliau nei laikantis iy terminy:
24.1. | asmeny praSymus, prane§imus, pasifilymus, paklausimus ir kt., atsakoma per 20
darbo dieny nuo gauto dokumento gavimo datos;
24.2. | gautus raStus atsakoma per 10 darbo dieny nuo rasto gavimo dienos;
24.3. mokiniams paZzymos apie mokymasi i§duodamos per 3 darbo dienas nuo kreipimosi
dienos.
25. Pavedimo jvykdymo terminas gali biiti nurodytas gauto dokumento tekste ar raSomas

rezoliucijoje. Pratgsti uZduoties vykdymo laika ar atidéti termina gali tik 8ig uZduotj paskyres asmuo.
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V. GAUTU DOKUMENTU VYKDYMAS IR KONTROLE

26. Gauti dokumentai su uZrasyta rezoliucija nedelsiant, bet ne véliau nei per 2 darbo
dienas, perduodami vykdytojams.

27. Uz gauty dokumenty uzduoliy vykdyma atsakingas yra rezoliucijoje nurodytas
darbuotojas arba, jeigu rezoliucijoje uZduotis pavesta struktiriniam padaliniui, tuomet atsakingas —
struktlirinio padalinio vadovas.

28. Jeigu rezoliucijoje nurodoma, kad dokumento uzduotj vykdyti pavedama keliems
struktliriniams padaliniams ar darbuotojams, pagrindiniu dokumento uZduoties vykdytoju laikomas
to struktiirinio padalinio, kuris nurodytas rezoliucijoje, vadovas ar darbuotojas, kuris rezoliucijoje
nurodytas pirmas.

29, Kai uZduotis vykdoma nerengiant oficialans dokumento, vykdytojas tai paZymi
dokumento paskutiniame lape vir§ apatinés paraités arba paskutinio lapo antroje puséje, pvz.

~Pranesta telefonu, el. pastu® ar kita, jei reikia — trumpas turinys, pasira$o ir nurodo data.

VI. DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS IR DERINIMAS

30. Ilgai ar nuolat saugomiems dokumentams spausdinti naudojamas popierius,
atitinkantis standarte LST EN ISO 9706:2001 ,,Informacija ir dokumentai. Dokumentinis popierius.
Pastovumo reikalavimai (ISO 9706:1994)“ nustatytus reikalavimus.

31. Naudojami $iy formaty popieriaus lapai:

31.1. A4 (210 x 297 mm), A5 (148 x 210 mm), A5 L (210x148 mm), palickant tokio
plo¢io parastes: kairioji — 30 mm, deSinioji — ne maZesné kaip 10 mm, virSutiné — ne maZesné kaip
20 mm, apatiné — ne maZesné kaip 20 mm;

31.2. A4 L (297 x 210 mm), paliekant tokio plo€io parastes: kairioji — ne maZesné kaip
20 mm, de$inioji — ne maZesné kaip 10 mm, virdutiné — ne maZesné kaip 30 mm, apatiné —ne mazesné
kaip 20 mm.

32. Teksto pastraipy pirmosios eilutés pradedamos radyti vienodu, ne didesniu kaip 22
mm atstumu nuo dokumento kairiosios para$tés.

33. Dokumento tekstai renkami naudojant 12 dydZio Times New Roman 3riftg su
lietuvisku raidynu, lygiuoté abipuseé, tarpai tarp eilu€iy — 1 arba 1,5. Prireikus lenteléje, gali biiti
naudojamas maZesnis, bet ne maZesnis nei 10 dydzio Sriftas.

34. Ilgo saugojimo dokumentai spausdinami vienoje lapo puséje, jei kiti teisés aktai
nenustato kitaip. Atspausdinto dokumento antroje puséje gali biiti jforminamos Aprade ir kituose
teisés aktuose nustatytos Zymos ar nuorodos. Trumpai saugomi dokumentai gali biiti spausdinami

vienoje arba abiejose lapo pusése.
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35. Dokumento, spausdinamo keliuose lapuose, numeruojamas antras ir tolesni lapai, jei
kiti teisés aktai nenustato kitaip. Lapai numeruojami virfutinés paradtés viduryje arabiskais
skaitmenimis be tadky ir brik3neliy. Dokumento lapai gali biiti numeruojami nurodant lapo numerj
ir bendrg dokumento lapy skaiiy, pvz.: 1-5 (1 —lapo numeris, 5 — bendras dokumento lapy skaiéius).

36. Kauno TPMC dokumentai, i¥skyrus teisés aktus, rengiami ir jforminami nustatytos
formos ruosiniuose (2, 3, 4, 5 priedai).

37. Kauno TPMC skyriuose parengti dokumentai rengiami ir jforminami nustatytos
formos ruo3iniuose (6, 7, 8, 9, 10 priedai).

38. Dokumentai, iSskyrus teisés aktus, gali bliti rengiami ir jforminami ir nesilaikant 37
punkto reikalavimy, jeigu pildomas kitos jstaigos parengtos ir vadovo patvirtintos formos ruofinys.

39. Kauno TPMC rengiamy dokumenty, idskyrus teisés aktus, rekvizitai yra %ie:
dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas, dokumento data, dokumento
registracijos numeris, dokumento sudarymo vieta, dokumento tekstas, paradas.

40. Siungiamy dokumenty rekvizitai yra Sie: herbas, dokumento sudarytojo pavadinimas,
Kauno TPMC duomenys, adresatas, dokumento pavadinimas (ra$tuose — antra3té), dokumento data,
registracijos numeris, gauto dokumento nuoroda (atsakomuosiuose dokumentuose), dokumento
tekstas, paraSas, dokumento rengéjo nuoroda. Dokumento sudarytojo pavadinimas uZsienio
korespondentams siun&iamuose dokumentuose gali biiti rafomas ne tik lietuviy, bet ir pasirinkta
uZsienio kalba ir i§déstomas po lietuviy kalba parasytu dokumento sudarytojo pavadinimu.

41. Kauno TPMC rengiami dokumentai gali biiti papildomi ¥ais rekvizitais: herbu,
specialigja Zyma, rezoliucija, adresatu, dokumento tvirtinimo Zyma (kai tvirtinama Kauno TPMC
Direktoriaus parasu), vizomis, dokumento paie$kos nuoroda, dokumento rengéjo nuoroda,
supaZindinimo Zyma.

42. Kai yra keletas dokumento sudarytojy, ju pavadinimai i¥déstomi vienas po kitu ir
vienas nuo kito atskiriami ne maZesniu kaip vienos eilutés intervalu, jstaigos duomenys ra%omi po
kiekvieno sudarytojo pavadinimu ir atskiriami linija.

43. Kai siuntiamo dokumento sudarytojas yra komisija, darbo grupé ar pan., sudaryta i$
keliy jstaigy atstovy, jstaigos duomeny rekvizite nurodomas jos funkcijy vykdyma padedandios
uZtikrinti jstaigos adresas ir kontaktiné informacija (telefono, fakso numeriai, elektroninio pasto
adresas ar kita).

44. Kauno TPMC rengiamy dokumenty tekstas gali biiti laisvos formos, jei kiti teisés
aktai nenustato konkre¢iy dokumento teksto déstymo reikalavimy. Jei dokumente yra lenteliuy,
grafiky, schemy, jos gali biti pateikiamos dokumento tekste arba jforminamos kaip dokumento
priedai pagal Apraso 46 punkte nustatytus reikalavimus.
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45. Kauno TPMC rengiamy dokumenty tekstas gali susidéti i§ jvadinés ir déstomosios
daliy. Ivadingje dalyje paprastai nurodomas dokumento sudarymo ir (ar) veiksmy teisinis pagrindas,
pvz.: akto jvadingje dalyje gali biti nurodytas teisés aktas, kuriuo sudaryta komisija, surafomi
komisijos nariy vardai ir pavardés. Déstomojoje dalyje gali biiti apraomi faktai, ivykiai, aplinkybés
ir pan.

46. Dokumento priedas yra atskirai jforminta dokumento teksto sudedamoji dalis.
Dokumento tekste priedas paprastai nurodomas skliausteliuose jrafant Zodj ,priedas“ ir, jei
dokumentas turi daugiau nei vieng prieda, jo eilés numerj, pvz.: 3 priedas. Priedo Zyma i¥déstoma
kampiniu véliaviniu biidu dokumento priedo pradZioje deinéje puséje.

47. Teisés aktai rengiami ir jforminami nustatytos formos ruosinyje (11 priedas).

48. Rengiant teisés akto projekta, laikomasi iy reikalavimy:

48.1. Teisés akty rekvizitai yra §ie: herbas, dokumento sudarytojo pavadinimas,
dokumento pavadinimas, dokumento data, registracijos numeris, dokumento sudarymo vieta, tekstas,
paraSas. Kai yra keli teisés akto sudarytojai, dokumente herbas nenaudojamas, o dokumento
sudarytojy pavadinimai i¥déstomi vienas po kitu ir vienas nuo kito atskiriami ne maZesniu kaip vienos
eilutés intervalu.

48.2. Teisés aktai gali biiti papildomi ¥iais rekvizitais: specialiaja Zyma, suderinimo
Zyma, vizomis, supaZindinimo Zyma, dokumento paieskos nuoroda. Taip pat gali biiti nurodytas
dokumento renggjas.

48.3. Teisés akto pavadinimas (antra3t¢) turi glaustai atspindéti teisés akto reguliavimo
dalykg. Teisés akto turinys turi atitikti jo paskirtj, rii3j, tekstas déstomas glaustai, logiskai ir aitkiai,
be prieStaravimy. Teisés akto straipsnio ar punkto tekstas nekartojamas kituose straipsniuose ar
punktuose. Pirmg kartg tekste minimas teisés akto, institucijos, pareigy ir pan. pavadinimas negali
biiti trumpinamas, iSskyrus, ka teises akte teikiamos nuorodos j Europos Sajungos teisés aktus, jeigu
Jie nurodyti teisés akto priede. Jei teisés akto, institucijos, pareigy ir pan. pavadinimas, kuris prasideda
Zodziais ,,Lietuvos Respublika®, minimas ne karta, pirmg karta paraius visg pavadinima, toliau jis
gali biti rajomas be ZodZiy ,,Lietuvos Respublika®. Prireikus jsivesti kitg trumpinj, jis nurodomas
skliaustuose.

48.4. Teisés akto teksta gali sudaryti preambulé ir déstomoji dalis:

48.4.1. preambuléje nurodomas teisés akto priémimo pagrindas ar veiksmy tikslai.
Preambulé¢ paprastai pradedama ZodZiais .,Vadovaudamasis(-si)*, »lgyvendindamas(-a)“,
»Vykdydamas(-a)“, ,,Atsizvelgdamas(-a)*, ,,Siekdamas(-a)*. Preambulés gali nebiti, jei pagrindas

nenurodamas ar veiksmy tikslai neaiskinami.
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48.4.2. jsakymo déstomoji dalis pradedama i§ naujos eilutés tvarkomajj veiksmag
rei¥kiandiu ZodZiu, raSomu iSretintai veiksmazodZio esamojo laiko vienaskaitos pirmojo asmens
forma.

48.5. Teisés akty data raSoma miSrivoju bidu — nurodomas mety skaitmuo ir ZodZio
,metai“ santrumpa ,,m.“, ménesio pavadinimas, dienos skaitmuo ir ZodZio ,,diena“ santrumpa ,,d.“.
VienaZenkliai dienos skaitmenys rafomi be nulio, pvz.: 2018 m. balandZio 5 d.

48.6. Teisés akty tekstg sudaro punktai ir punkty papunkéiai.

48.7. Punktai Zymimi arabikais skaitmenimis ir visame tekste numeruojami i§ eilés, po
skaitmens dedamas tagkas ir pradedama ra§yti didZigja raide. Punkto papunkéiai Zymimi arabiSkais
skaitmenimis ir numeruociami i§ eilés. Papunk&ius sudaro punkto ir papunkéio eilés numeriai. Po
punkto ir papunk&io skaitmeny dedami taskai. Kai papunk€ius sudaro sakinio dalys, jie pradedami
maZgja raide ir atskiriami vienas nuo kito kabliata¥kiu. Papunkdiai, kuriuos sudaro sakinys ar keli
sakiniai, pradedami didZigja raide.

48.8. Teisés aktais tvirtinamy dokumenty pavadinimai turi turéti dokumento reik$me.
Tvirtinami ne bidai, atvejai, salygos ar pan., bet biidy, atvejy, salygy ar pan. aprasai. Jeigu budai,
atvejai ar jkainiai tik i§vardijami, galima pateikti jy sarasa.

48.9. Teisés aktai keiiami, pildomi ir pripaZjstami netekusiais galios laikantis Teisés
akty projekty rengimo rekomendacijose nustatyty reikalavimuy:

48.9.1.kai keitiamame teisés akte kei¢iama maZiau kaip pusé jo skyriy ar punkty,
pakeitimai jforminami atskiru direktoriaus jsakymu ir skelbiama aktuali teisés akto redakcija;

48.9.2. kai keiiamame teisés akte kei¢iama daugiau kaip pusé jo skyriy ar punkty, visas
teisés aktas déstomas nauja redakcija;

48.9.3. kai teisés aktu, tvirtinami nuostatai, taisyklés, programa, jkainiai ir pan. i§déstomi
nauja redakcija (nors ir ne pirmg kartg), teisés akto tvirtinimo Zymoje nurodomas pirminis teisés
aktas, teisés akto priémimo data, teisés akto ridis ir registracijos numeris, kitoje eilutéje skliaustuose
nurodomi teisés akto, kuriuo nuostatai, taisyklés, programa, jkainiai ir pan. déstomi nauja redakcija,
rekvizitai — Kauno TPMC pavadinimas, teisés akto priémimo data, teisés akto ruis, registracijos
numeris ir Zodis ,,redakcija®, pvz.:

PATVIRTINTA

Kauno technikos profesinio mokymeo centro
2017 m. sausio 15 d. jsakymu Nr. 01-00
(Kauno technikos profesinio mokymo centro
2018 m. geguZés 15 d. jsakymo Nr. 01-00
redakcija)
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48.9.4. kai teisés aktu tvirtinami nuostatai, taisyklés, programa, jkainiai ir pan. keigiami
i§ esmés — teisés aktu tvirtinami nauji nuostatai, taisyklés, programa, jkainiai ir pan. ir pripaZjstami
negaliojanéiais buve,

48.10. Teisés aktais tvirtinamy huostaty, taisykliy, programy, kity dokumenty (toliau —
Tvirtinami dokumentai) rekvizitai yra $ie: tvirtinimo Zyma, dokumento pavadinimas, dokumento
tekstas.

48.11. Tvirtinami dokumentai gali biti papildomi ¥iais rekvizitais: specialigjia Zyma,
suderinimo Zyma, vizomis, supaZindinimo Zyma, dokumento paietkos nuoroda, taip pat gali biiti
nurodytas dokumento rengéjas.

48.12. Tvirtinammy dokumenty tekstas gali bati skirstomas skyriais, punktais,
papunkdiais, kurie i¥déstomi pagal Apraso nustatytus reikalavimus.

48.13. Tvirtinami dokumentai gali turéti priedy (dokumenty formy, lenteliy, paaiskinimy
ir pan.), jie tekste nurodomi ir jforminami pagal ApraSo nustatytus reikalavimus.

48.14, Tvirtinamuose dokumentuose paraSo rekvizitas neraSomas, teksto pabaiga
Zymima horizontaliu brikSniu, bréXiamu po tekstu ties jo viduriu.

49. Parengti teisés aktai regisﬁ'uojami atskiruose teisés akty registruose (12 priedas)
pagal rii§is ir saugojimo terminus,

50. Teisés aktu pripaZinus negaliojantj kitg teisés akta ar dalinai pakeitus teiseés aktg, tai
paZymima abiejy teisés akty registry skiltyse ,,Pastabos®,

51. Dokumenty projekty rengéjai yra asmenifkai atsakingi uZ parengty ir teikiamy
pasiraSyti dokumenty jforminimg (parastes, reikalingus rekvizitus ir jy déstymo tvarka), turinj,
vizavimo, pateikimo pasiradyti ir registruoti procediira.

52. Netinkamai jformintus dokumentus registruoti turintis asmuo graZina rengéjams
pataisyti.

53. Dokumento projekto suderinimo faktas jforminamas viza. Vizuodamas projekta,
darbuotojas patvirtina, kad jis yra susipaZings su dokumento projektu, jam pritaria ir prisiima
atsakomybe pagal savo kompetencijg.

54. Viza sudaro vizuojantio asmens para3as, vardas arba vardo raidé ir pavarde, data, jei
reikia — pareigy pavadinimas. Viza rafoma po paraSo rekvizitu arba dokumento paskutinio lapo
antroje puséje kampiniu véliaviniu biidu.

55. Uz rengiamo dokumento projekto derinima ir vizy surinkimg atsakingas dokumento
rengéjas. Jeigu dokumento projekto suderinti nepavyksta, rengéjas, gaves vizuojaniyjy pastabas bei
pasiilymus, jas jvertina ir patikslina dokumento projekts. Jeigu | gautas pastabas ir pasiilymus
neatsizvelgiama, jos pridedamos prie dokumento projekto ir teikiamos jvertinti teises akta

pasirafanéiam Direktoriui.
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56. Jei dedamas spaudas su vizuojanéio asmens vardu arba vardo raide ir pavarde (jei
reikia — ir su pareigy pavadinimu), pasira$oma ir parafoma data.

57. Kai dokumento rengéjas vizuoja dokumenta, kuriame yra rengéjo nuoroda, rengéjas
pasira3o vir§ Sios nuorodos, data rafoma po nuoroda.

58. Jei dokumente yra keletas vizy, jos ra§omos greta arba viena po kitos.

59. Kai darbuotojas pasira$ytinai turi biiti supaZindintas su dokumentu ar duoti rastiska
sutikima, supaZindinimo Zymoje nurodomi susipa¥inima ar sutikimg (nesutikima) reidkiantys Zod%iai,
paraSas, vardas arba vardo raidé ir pavard¢, data.

60. Kauno TPMC Direktoriaus pavedimu pasira$ytinai supazindinant su dokumentu
darbuotojus, supaZindinimo %ymos rafomos dokumento pabaigoje esantiame laisvame plote arba
dokumento paskutinio lapo antroje puséje.

61. Dokumento suderinimo Zymg sudaro Zodis »OUDERINTA®, jstaigos, su kuria
dokumentas derinamas, vadovo pareigy pavadinimas, parasas, vardas ir pavarde, data. Suderinimo
Zymos rekvizitas i§déstomas po parado rekvizitu arba po baigiamuoju briikdniu kampiniu véliaviniu
biidu nuo dokumento kairiosios para$tés.

62. Kai suderinimo procediira patvirtinama jstaigos rastu, suderinimo Zymoje nurodomas
istaigos pavadinimas, ragto data ir registracijos numeris.

63. Kai dokumente yra dvi ar daugiau suderinimo Zymos, jos i8déstomos greta.

VIL. SIUNCIAMU DOKUMENTY PROJEKTU PASIRASYMAS

64. Teikiami Direktoriui pasiradyti ar tvirtinti dokumentai turi biti:

64.1. jforminti pagal teisés akty ir Apraso nustatytus reikalavimus;

64.2. jei reikia—vizuoti atsakingy asmeny, pasira8yti dokumento rengéju, teisés norminiy
akty nustatytais atvejais — suderinti su suinteresuotomis institucijomis ir jstaigomis.

65. Parengtiems atsakymams j gautus dokumentus privalo bhti nurodyta, i kurj
dokumentg atsakoma. Gauto dokumento nuoroda sudaro Zodis »[", dokumento, j kurj atsakoma, data
ir registracijos numeris, pvz.:

12018-00-00 Nr. 00-00

66. SiunCiamas dokumento egzempliorius pasira¥omas, Kauno TPMC liekantis
egzempliorius (nuorasas ar kopija) vizuojamas dokumento renggjo.

67. Jeigu siuntiamas dokumentas turi priedy, jy kopijos pridedamos prie rengéjo vizuoto
stun¢iamo dokumento egzemplioriaus.

68. PasiraSomas ar tvirtinamas vienas dokumento egzempliorius, jei kiti teisés aktai
nenustato kitaip. Kai dokumento sudarytojai yra keli, pasirafoma ar tvirtinama tiek dokumento

egzemplioriy, kiek yra sudarytojy.
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69. Jei siuntiamas dokumentas adresuojamas keliems jvardytiems adresatams,
pasiraSomas kiekvienam adresatui skirtas dokumento egzempliorius.

70. Jei dokumentas siunfiamas pagal adresaty sgrady ar apibendrintai nurodytiems
adresatams, gali biti pasira¥omas Kauno TPMC lickantis egzempliorius, o adresatams gali biti
siuntiamos dokumento kopijos ar nuoraSai, patvirtinti pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintas Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles.

71. Kai dokumentas siun¢iamas pagal adresaty sara¥a, adresatai i¥déstomi Kauno TPMC
liekantio dokumento egzemplioriaus paskutinio lapo antroje puséje arba adresaty sgra3as
iforminamas atskirai,

72. Kai dokumentas siundiamas tik elektroninémis ryio priemonémis, teikiamame
dokumente alia rengéjo nuorodos arba specialioje Zymoje: ,»Originalas nebus siunéiamas®,

73. Parajo rekvizitas dokumentuose negali biti perkeltas j tuitia lapa.

74. Kai jstatymy ar kity teisés akty nustatytais atvejais parafo rekvizite turi biiti
antspaudas ir néra ZodZiy ,A. V.%, jis dedamas taip, kad liesty pasiradiusio asmens pareigy

pavadinimg,

VIII. DOKUMENTACIJOS PLANO SUDARYMAS, BYLU TVARKYMAS, APSKAITA,
SAUGOJIMAS

75. Kauno TPMC dokumenty valdymui visose veiklos srityse ar atliekant priskirtas
funkcijas uZztikrinti kasmet rengiamas ir likus dviem meénesiams iki einamyjy kalendoriniy mety
pabaigos teikiamas derinti kity mety dokumentacijos planas, kurj tvirtina Kauno TPMC direktorius.
[ Kauno TPMC dokumentacijos plang jraSomos visos bylos, kurias planuojama sudaryti ar testi kitais
metais.

76. Dokumentai dedami j dokumentacijos plane numatytas bylas. Dokumenty rigys ir
turinys turi atitikti dokumentacijos plane numatytos sudaryti bylos antraSte.

77. Kiekvienos dokumentacijos plane jraSytos bylos saugojimo terminas nurodomas
vadovaujantis teisés aktais, nustatantiais dokumenty saugojimo terminus. Byly, sudaryty i%
dokumenty, kuriy saugojimo terminy teisés aktai nenustato, saugojimo terminai nurodomi
vadovaujantis Dokumenty ir archyvy jstatymo 13 straipsnio 1 dalies nuostatomis.

78. Dokumentacijos plane taip pat nurodomi uZ byly sudaryma atsakingi darbuotojai.

79. Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriems bylos dokumentacijos
plane nebuvo numatytos, rengiamas dokumentacijos plano papildymy saraias. [ sgradg jrasytoms
naujoms byloms suteikiamas indeksas, einantis i eilés pagal patvirtinto dokumentacijos plano
atitinkamo punkto papunktj.
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80. Dokumentai dedami j dokumentacijos plane numatytas bylas, laikantis nustatyty
reikalavimuy,

81. Bylos tvarkomos praéjus vieneriems metams po jy uZbaigimo. Iki bus sudaryti
uzbaigty byly apskaitos dokumentai, sutvarkyty byly apskaita ir paie¥ka atlickama pagal
dokumentacijos plang, jo papildymy sara$a, vienardiy byly sgrafus ar kitus nustatytus apskaitos
dokumentus.

82. Bylos antrasté ir indeksas ranka turi biiti uZradyti ant popieriniy dokumenty bylos
segtuvo ar aplanko.

83. Kauno TPMC skyriuose esantys nuolat ir ilgai saugomi dokumentai sutvarkomi ir
perduodami jrasyti j byly (dokumenty) apskaitos dokumentus.

84. Sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos bylos j apyra$us jraSomos ir trumpai saugomy
byly saradai sudaromi per dvejus metus nuo byly uZbaigimo.

85. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) akts galima rengti tik tada, kai ty mety nuolat ir
ilgai saugomos bylos jradytos | apskaitos dokumentus ir atliktos visos derinimo procediiros.

86. Trumpai saugomos bylos gali biiti saugomos jy sudarymo vietose, iki pasibaigs joms
nustatytas saugojimo terminas.

87. | apyra$us jraSytos ilgai ir nuolat saugomos bylos iki perdavimo | Kauno apskrities

archyva turi biiti saugomos Kauno TPMC archyve.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

88. Apraso jgyvendinimo kontrole¢ vykdo Kauno TPMC direktorius.

89. Darbuotojai yra tiesiogiai atsakingi uz jiems ar jiems pavaldZiy darbuotojy pavesty
uzduodiy atlikimg laiku,

90. Apra$o pakeitimai ar papildymai tvirtinami Kauno TPMC direktoriaus jsakymu.

91. ApraSe neaptarti klausimai nagrinéjami pagal Lietuvos Respublikos norminiuose
teisés aktuose nustatytus reikalavimus. Jei Aprafo nuostatos tampa prieftaraujanéiomis Lietuvos
Respublikos norminiy teisés akty reikalavimams, taikomos Lietuvos Respublikos norminiy teisés

akty nuostatos.

SUDERINTA SUDERINTA
Kauno technikos profesinio mokymo centro Kauno technikos profesinio mokymo centro
direkcinio posédZio 2018-06-11 darbo tarybos posédzio 2018-06-11

protokolu Nr. 19-20 protokolu Nr. 111-3
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Dokumenty valdymo tvarkos apra$o
2 priedas

(Rasto formos pavyzdys)

KAUNO TECHNIKOS PROFESINIO MOKYMO CENTRAS

VieSoji jstaiga, V. Krévés pr. 114, 50315 Kaunas,
tel. (8 37) 31 41 05, el. p. centras@kautech.lt, http://www kautech.lt.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 304311642

Lietuvos Respublikos 2018-00-....... Nr. 00-.......
$vietimo ir mokslo ministerijai 2018-00-00 Nr. 00-00
DEL ...

(Dokumento tekstas)
{Direktorius) (Para3as) (Vardas ir pavarde)
(Vyriausias buhalteris (jeigu reikia)) (Para3as) (Vardas ir pavardé)

(Rengéjo vardas ir pavardé, tel., el. p.)



Dokumenty valdymo tvarkos aprao
3 priedas

(Charakteristikos formos pavyzdys)

KAUNO TECHNIKOS PROFESINIO MOKYMOQO CENTRAS

Vie¥oji jstaiga, V. Krévés pr. 114, 50315 Kaunas,
tel. (8 37) 31 41 05, el. p. centras@kautech.lt, http://www kautech.It.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 304311642

Kauno apskrities vyriausiojo policijos komisariato
Kedainiy rajono policijos komisariato
Veiklos skyriui ] 2018-00-00 Nr. 00-00

(Dokumento tekstas)

(Direktorius) (Paragas) (Vardas ir pavardé)

(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavardé)



Dokumenty valdymo tvarkos aprago
4 priedas

(PaZymos formos pavyzdys)

KAUNO TECHNIKOS PROFESINIO MOKYMO CENTRAS

Vieoji jstaiga, V. Kréves pr. 114, 50315 Kaunas,
tel. (8 37) 314105, el. p. centras@kautech.lt, http://www kautech.lt.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 304311642

Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministerijai

PAZYMA APIE (DEL)

2018-00-....... Nr. 00-

(Dokumento tekstas)
(Direktorius) (Parasas) (Vardas ir pavarde)
(Vyriausias buhalteris (jeigu reikia)) (Paragas) (Vardas ir pavardé)

(Rengéjo vardas ir pavarde, tel., el. p.)



Dokumenty valdymo tvarkos apraso
5 priedas
(Akto formos pavyzdys)

KAUNO TECHNIKOS PROFESINIO MOKYMO CENTRAS
TVIRTINU
(Direktorius)

(Paragas)
{Vardas, pavardé)

2018-00-...... Nr. 00-.......
Kaunas

(Dokumento tekstas)

(Reikalingy parasy rekvizitai)



Dokumenty valdymo tvarkos aprao
6 priedas

{Mechanikos skyriaus siunéiamo dokumento ruofinio pavyzdys)

KAUNQO TECHNIKOS PROFESINIO MOKYMO CENTRO
MECHANIKOS SKYRIUS

Vie$oji jstaiga, V. Krévés pr. 114, 50315 Kaunas.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 304311642,
Skyriaus duomenys: Taikos pr. 129, 51126 Kaunas, tel. (8 37) 45 30 63, el. p. mechanikos.skyrius@kautech.lt




Dokumenty valdymo tvarkos apraso
7 priedas

(Medienos apdirbimo skyriaus siuntiamo dokumento ruo$inio pavyzdys)

KAUNO TECHNIKOS PROFESINIO MOKYMO CENTRO
MEDIENOS APDIRBIMO SKYRIUS
Vie3oji jstaiga, V. Krévés pr. 114, 50315 Kaunas.

Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 304311642,
Skyriaus duomenys: Taikos pr. 127B, 50472 Kaunas, tel. (8 37) 45 28 30, el. p. mediena@kautech.lt




Dokumenty valdymo tvarkos aprago
8 priedas

(Statybos skyriaus siunéiamo dokumento ruoginio pavyzdys)

KAUNO TECHNIKOS PROFESINIO MOKYMO CENTRO
STATYBOS SKYRIUS

Viedoji jstaiga, V. Krévés pr. 114, 50315 Kaunas.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 304311642.
Skyriaus duomenys: Taikos pr. 1278, 50472 Kaunas, tel. (8 37) 45 28 30, el. p. mediena@kautech.It




Dokumenty valdymo tvarkos apraso
9 priedas

(Smulkiojo verslo organizavimo skyriaus siun¢iamo dokumento ruofinio pavyzdys)

KAUNO TECHNIKOS PROFESINIO MOKYMO CENTRO
SMULKIOJO YERSLO ORGANIZAVIMO SKYRIUS

Vie3oji jstaiga, V. Krévés pr. 114, 50315 Kaunas.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 304311642,
Skyriaus duomenys: Taikos pr. 127, 50472 Kaunas, tel. (8 37) 73 10 03, el. p. svo@kautech.lt




Dokumenty valdymo tvarkos aprao
10 priedas

(Transporto skyriaus siunéiamo dokumento ruoinio pavyzdys)

KAUNO TECHNIKOS PROFESINIO MOKYMO CENTRO
TRANSPORTO SKYRIUS

Vie3oji istaiga, V. Kréves pr. 114, 50315 Kaunas, tel. (8 37) 3141 05,¢l.p. centras@kautech.It,
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 304311642




Dokumenty valdymo tvarkos aprago
11 priedas

(Isakymo formos pavyzdys)

KAUNO TECHNIKOS PROFESINIO MOKYMO CENTRO

DIREKTORIUS
ISAKYMAS
DEL.........
2018 m. balandZio ....... d. Nr. .......
Kaunas
(Dokumento tekstas)
(Direktorius) (Parasas)

(Vardas ir pavarde)

Parengeé

(Parasas)
(Vardas, pavardé)
(Data)
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