PATVIRTINTA

AB Birstono sanatorijos ,,Versmé*
direktoriaus 2026 m. vasario 4 d.
jsakymu Nr. V- 15

DOKUMENTU VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Dokumenty valdymo tvarkos aprasas (toliau — Tvarkos apraSas) nustato AB Bir§tono
sanatorijos ,,Versme¢“ (toliau — Sanatorijos) oficialiy dokumenty (toliau — dokumentai) rengimo,
tvarkymo, apskaitos, paruoSimo, jy vertés, saugojimo terminy nustatymo, perdavimo saugoti |
archyva, naikinimo ir kontrolés procediiry reikalavimus.

2. AprasSas parengtas vadovaujantis:

2.1. Lietuvos Respublikos viesojo administravimo jstatymu;

2.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpji¢io 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Dél
Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vie$ojo administravimo institucijose, istaigose ir
kituose vieSojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo*;

2.3. Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011
m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,D¢él Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo*;

2.4. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,D¢l Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
patvirtinimo*;

2.5. Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. isakymu Nr. V-100 ,,D¢l Bendryjy
dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo*;

2.6. Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu;

2.7. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymu;

2.8. Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013 m. gruodzio 4 d. jsakymu Nr. V-67,D¢l
elektroniniy dokumenty nuorasy ir iSrasSy spausdinimo rekomendacijy patvirtinimo*;

2.9 Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2000 m. lapkri¢io 9 d. isakymu Nr.
640 ,,Dél sveikatos prieziiiros jstaigy dokumenty saugojimo tvarkos®.

2.10. Kitais teises aktais.

3. ApraSe vartojamos sgvokos:

3.1. Byla — pagal tam tikrus pozymius susisteminty dokumenty ir (ar) su jais susijusios
informacijos rinkinys.

3.2. Dokumenty valdymas — vidaus administravimo sritis, apimanti dokumenty rengima,
registravima, tvarkyma, apskaitg ir saugojima.

3.3. Dokumentacijos planas — dokumentas, kuriame nustatomas Sanatorijos kalendoriniais
metais sudaromy byly sarasas, jy indeksai, saugojimo terminai bei uz jy sudaryma atsakingi padaliniai
ar darbuotojai.

3.4. Dokumenty eksperty komisija (DEK) — direktoriaus jsakymu sudaryta nuolatiné
komisija, kuri atlicka dokumenty vertés ekspertize, priima sprendimus dél dokumenty saugojimo
terminy ir pritaria jy naikinimui.

3.5. Dokumenty vertés ekspertizé — procesas, kurio metu nustatoma, kiek laiko
dokumentai turi biiti saugomi arba kada juos galima naikinti.

3.6. Dokumenty registras — dokumenty registravimo ir apskaitos priemoné (pvz.,
registracijos zZurnalas arba ,,Excel* lentele).
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3.7. Dokumenty apskaita — dokumenty fiksavimas apskaitos dokumentuose (registruose,
apyraSuose), suteikiant jiems unikalius numerius.

3.8. Elektroninis dokumentas — informaciniy technologijy priemonémis sudarytas, gautas
ir kvalifikuotu elektroniniu paraSu pasirasytas dokumentas.

3.9. Dokumento kopija, nuorasas, iSraSas — nustatyta tvarka parengtas ir patvirtintas
dokumentas, kuriuo laikinai ar nuolat pakeiciamas originalas, uZtikrinant jame esancios informacijos
tapatuma.

3.10. Dokumenty saugojimo terminai:

3.10.1. trumpai saugomi dokumentai — iki 25 mety imtinai;

3.10.2. ilgai saugomi dokumentai — nuo 26 iki 100 mety;

3.10.3. nuolat saugomi dokumentai — dokumentai, turintys istorin¢ ar iSlickamaja verte,
saugomi neterminuotai.

IT SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

4. Sanatorijos dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

4.1. laiku ir kokybisSkai parengti dokumentus;

4.2. laiku uzregistruoti ir jtraukti | apskaita visus Sanatorijoje parengtus ir gautus
dokumentus;

4.3. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad biity uztikrintas visy turimy dokumenty
saugojimas, greita paieSka ir prieinamumas;

4.4, uztikrinti Sanatorijos veiklos skaidruma, efektyvumg ir atskaitinguma;

4.5. 1$saugoti dokumentus reikiamg laika, kad buity uztikrinti Sanatorijos veiklos jrodymai ir
su §ia veikla susijusiy asmeny teise€s;

4.6. uztikrinti asmens duomeny apsauga.

5. Uz Sanatorijos dokumenty valdymo organizavimg ir kontrolg¢ atsako direktorius.
Direktorius jsakymu tvirtina dokumentacijos plana, registry sarasa ir kitus Siame Tvarkos aprase
nurodytus apskaitos dokumentus.

6. Uz centralizuotag dokumenty registravima ir paskirstyma atsako sekretorius.

7. Uz byly formavima ir tvarkyma pagal patvirtinta dokumentacijos plang savo
kompetencijos ribose atsako Sanatorijos padaliniy vadovai, darbuotojai, vykdantys atitinkamas
pareigines funkcijas ir kiti direktoriaus jsakymu paskirti atsakingi darbuotojai.

8. Uz sutvarkyty byly priémima, tolesnj saugojima ir naikinimg atsako archyvo tvarkytojas.

III SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS

7. Sanatorijos dokumentai rengiami ir jforminami vadovaujantis Lietuvos Vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 patvirtintomis Dokumenty rengimo taisyklémis,
nustatanciomis imoniy dokumenty rengimo bendruosius reikalavimus ir §iuo Tvarkos aprasu.

8. Dokumento tekstas rengiamas laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir teisinés terminijos.
Jei reikia, dokumento tekstas gali biiti rengiamas pasirinkta uzsienio kalba. Dokumento rengéjas atsako uz
BDAR nustatyty pareigy laikymasi. Rengiamuose dokumentuose negali buiti nurodyta asmens duomeny,
kuriy teikimo nenumato teis¢s aktai.

9. Siunc¢iamieji dokumentai rengiami ir jforminami ant atitinkamy blanky, atsizvelgiant | tai,
kas pasiraso dokumenta, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

10. Uz parengto dokumento teksto turinj atsako dokumento rengéjas.

11. Spausdinant dokumentg turi biiti uztikrinta, kad bus atvaizduoti visi jo struktiriniai
elementai. Dokumentai spausdinami tik vienoje lapo puséje, jei kiti teisés norminiai aktai ar
galiojantys standartai nenustato kitaip. Kai dokumentas spausdinamas daugiau nei ant vieno lapo, jo
lapai sunumeruojami, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Keliy lapy dokumentas numeruojamas nuo



antro lapo. Lapai numeruojami virSutinés parastés viduryje arabiskais skaitmenimis be taSky ir
briiksneliy. Kai spausdinamg dokumentg sudaro daugiau nei vienas lapas, struktiiros elementai turi
biti i8destyti taip, kad | atskirg lapg nebuty perkeliamas vien paraSas ir po juo esantys kiti rekvizitai.

IV SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

12. Visi Sanatorijoje gauti, siun¢iami ir vidaus dokumentai (teisés aktai, protokolai, aktai,
pazymos ir kt.) privalo biiti registruojami. Registravimo tikslas — jrodyti dokumento buvima, uztikrinti
greita jo paieska ir atsekamuma. Dokumentai registruojami atitinkamuose registruose, kurie sudaromi
pagal dokumenty riiSis ir saugojimo terminus, vadovaujantis Sanatorijos direktoriaus patvirtintu
kasmetiniu dokumentacijos planu, kurio sudarymas reglamentuotas Sio Tvarkos apraSo VIII skyriaus
37 - 49 punktuose.

13. Dokumentai registruojami vieng karta:

13.1. parengti dokumentai — jy pasiraSymo ar tvirtinimo dieng;

13.2. gauti dokumentai — jy gavimo diena, bet ne véliau kaip kita darbo diena.

Kol dokumentas neuzregistruotas, jokie tolesni veiksmai (vykdymas, siuntimas) su juo
negali buti atliekami.

14. Registruojant Sanatorijos sudarytus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus,
siun¢iamuosius rastus), registre nurodoma dokumento registracijos numeris, data ir dokumento
pavadinimas (antrasté). Registruojant siunciamus dokumentus, be Siy elementy, nurodomas gavéjas,
kuriam siunc¢iamas ar perduodamas dokumentas ir rengéjas.

15. Registruojant gautus dokumentus, registre nurodoma: dokumento gavimo data ir
Sanatorijos suteiktas registracijos numeris, gauto dokumento siuntéjas, siuntéjo suteikta dokumento
data ir numeris bei gauto dokumento pavadinimas (antraste).

16.Vidaus susirasin¢jimo dokumentai (darbuotojy tarnybiniai praneSimai, prasymai,
sutikimai), adresuoti Sanatorijos direktoriui, registruojami vieng kartg tam skirtame registre.

V SKYRIUS
SIUNCIAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR TVARKYMAS

17. Siunc¢iami dokumentai registruojami tik tada, kai jie yra pasiraSyti Sanatorijos
direktoriaus arba jo jgalioto asmens.

18. Siunc¢iamy dokumenty registracijos numerj sudaro bylos indeksas pagal dokumentacijos
plana ir eilés numeris registre.

19. Dokumentai iSsiunciami gavéjams pastu arba el. paStu (skenuotas PDF arba ADOC
formatas). Sanatorijoje lieka originalas (pasirasytas popierinis egzempliorius), kuris segamas ] byla
pagal dokumentacijos plang. Jei dokumentas yra atsakomasis, jis segamas kartu su gautuoju
dokumentu, j kurj atsakoma. Kai dokumento sudarytojai yra keli juridiniai asmenys, pasiraSoma ar
tvirtinama tiek dokumento egzemplioriy, kiek yra sudarytojy. Jei siunciamasis dokumentas
adresuojamas keliems jvardytiems gavéjams, pasiraSomas kiekvienam gavéjui skirtas dokumento
egzempliorius. Jei dokumentas siunc¢iamas pagal gavéjy sarasg ar gavejai nurodyti apibendrintai, gali
biti pasiraSomas Sanatorijoje liekantis egzempliorius, o gavéjams siun¢iamos dokumento kopijos,
nuorasai ar iSrasai. Kai dokumentas siunciamas pagal gavéjy sarasa, $is saraSas jforminamas atskirai.
Saraso pavadinime nurodomas siunciamo dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data ir
registracijos numeris. Gavejy saraSas (arba jo iSrasas) gali biiti siunciamas kartu su siun¢iamu
dokumentu.

20. Prie siunciamyjy dokumenty pridedamos kopijos ar nuorasai turi buti su kopijos ar
nuoraso tikrumo Zymomis. Kopijy, nuoraSy tikruma savo paraSu tvirtina sekretorius arba dokumento
rengéjas. Jei dokumentas susideda 1§ keliy lapy, kiekvieno lapo apatinéje dalyje esanciame laisvame
plote pazenklinama spaudu ,,Kopija tikra® ir pasiraSoma. Paskutiniame lape tikrumo Zyma rasoma
pagal Dokumenty rengimo taisykliy nustatytus reikalavimus. Jei reikia iSsiysti Sanatorijoje saugomo
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popierinio dokumento skaitmening kopija (skenuota PDF), ji siun¢iama el. pastu. Tokiu atveju pati
skaitmeniné kopija papildomai el. parasu netvirtinama, taciau lydrastyje nurodoma, kad siunciama
skaitmenine kopija, o originalas saugomas Sanatorijoje.

21. Uzregistruoti siunc¢iami dokumentai iSsiunciami ar perduodami gavéjams. Jei gavéjams
siun¢iamos ar perduodamos popieriniy dokumenty kopijos, jy nuorasai ar dokumenty skaitmeninés
(skenuotos) kopijos - Sanatorijoje iSsaugomas pasiraSytas popierinis dokumentas (originalas). Siunciant
popierinio dokumento skaitmenine kopija el. pastu, lydrastyje arba el. laiSke nurodoma, kad originalas
papildomai pasStu nebus siunc¢iamas.

22. Prireikus Sanatorijoje gali biiti rengiami dokumenty nuoraSai ar kopijos. Jy tikrumas
tvirtinamas naudojant atitinkamus spaudus (,,Kopija tikra®) arba rankiniu biidu jforminant tikrumo
zymg. Tikrumo Zyma gali biiti papildomai patvirtinama Sanatorijos antspaudu arba antspaudu su
pareigy pavadinimu. Visi dokumenty kopijy, nuorasy ar iSraso tvirtinimo veiksmai atliekami laikantis
Dokumenty rengimo taisykliy.

VI SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR TVARKYMAS

23. Sanatorijoje gauti dokumentai (pastu, per kurjerj, el. pastu ar pateikti tiesiogiai)
registruojami sekretoriate gauty dokumenty registre. Gauto dokumento pirmojo lapo virSutinés
parastés deSiniajame kampe dedamas gavimo spaudas. Jame jraSoma dokumento gavimo data ir
registracijos numeris. UZ dokumenty registravimg atsakinga Sanatorijos sekretoré. Dokumentai
registruojami vieng kartg - jy gavimo dieng (arba ne véliau kaip kita darbo dieng). Kol dokumentas
neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biiti atlickamos.

24. Visa gauta korespondencija, adresuota Sanatorijai, patikrinama: ar nesuplyS¢ vokai, ar
juose yra iSvardyti dokumentai. Paaiskéjus, kad gautas ne visas dokumentas ar kad tritkksta dokumente
nurodyty priedy, apie tai suraSomas aktas, informuojamas siunt¢jas. Dokumentai, atsiysti ne pagal
kompetencijg ar ne tuo adresu, persiunciami gavéjui arba grazinami siuntéjui, kartu persiunciant ir
voka, jei dokumentas buvo gautas pastu. Jei kartu su dokumentu (praSymu, pareiSkimu) pateikiamas
asmens dokumentas (gimimo liudijimas, mokslo baigimo pazym¢jimas ir kt.), padarius jo kopijas,
grazinamas pateikusiajam.

25. Gautas oficialusis elektroninis dokumentas registruojamas tik, jei jis atitinka nustatyta
elektroniniy dokumenty specifikacija, yra pasiraSytas galiojanciu kvalifikuotu elektroniniu parasu ir
galima atpazinti jo turinj. Jei dokumentas neatitinka Siy reikalavimy (parasas negalioja, failas pazeistas
ir pan.), jis neregistruojamas. Apie tai per protingg terming informuojamas siuntéjas, nurodant
priezasti, kod¢l dokumentas nepriimtas.

26. Neregistruojami reklaminiai skelbimai, kvietimai, konferencijy programos, periodiniai
leidiniai, sveikinimo laiSkai, privataus pobiidzio laiSkai ir kita korespondencija, nesusijusi su
atsakomybe ir rizika, kylanc¢ia dél dokumenty nejtraukimo i apskaita.

27. Elektroniniu pastu gauti dokumentai, jei galima identifikuoti siuntéja, atspausdinami
(kitoje lapo pus¢je uzrasomas el. pasto, kuriuo buvo gautas dokumentas, adresas) ir registruojami
bendra tvarka. Jei véliau atsiunciamas dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data ir
numeriu, kaip ir anks¢iau gautas dokumentas. Atsakingas darbuotojas (sekretoré) turi pasiriipinti, kad
buty iSvengta dvigubo gaunamy analogisky dokumenty registravimo. Jei gautas dokumentas buvo
]détas j voka, vokas prie dokumento nepaliekamas, i§skyrus atvejus, kai siunt¢jo adresas nurodytas tik
ant voko arba kai dokumento iSsiuntimo ar gavimo datai jrodyti reikalingas pasto antspaudas.
Paaiskéjus, kad gautas ne visas dokumentas ar kad triikksta dokumente nurodyty priedy, apie tai
informuojamas siuntejas.

28. Dokumentai, atsiysti ne pagal kompetencija ar ne tuo adresu, persiunciami gavejui arba
grazinami siuntéjui, kartu persiunciant ir voka, jei dokumentas buvo gautas pastu. Asmeny praSymai
persiunc¢iami ar kitos reikiamos procediiros atliekamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatymu bei atsizvelgiant j PraSymy ir skundy nagrin¢jimo bei asmeny aptarnavimo
vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy nuostatas.
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29. Uzregistruoti gauti dokumentai tg pacig darbo dieng perduodami Sanatorijos direktoriui.
Direktorius susipazjsta su dokumentais ir raso rezoliucijas, kuriomis paskiria vykdytojus, nurodo
uzduoties turinj bei jvykdymo terminus. Dokumentas su direktoriaus rezoliucija grazinamas
sekretoriatui. Rezoliucijos duomenys (vykdytojas, terminas) jraSomi j gauty dokumenty registra, o
dokumento kopija perduodama paskirtam vykdytojui.

VII SKYRIUS
VYKDYTOJU SUPAZINDINIMAS SU PRIIMTAIS TEISES AKTAIS IR
DOKUMENTAIS

30. Sanatorijos vieSieji teisés aktai (nuostatai, aprasai, tvarkos, taisyklés, ataskaitos ir kt.)
skelbiami Sanatorijos internetinéje svetainéje.

31. Su priimtais teisés aktais, dokumentais, Sanatorijos direktoriaus jsakymais padaliniy
vadovai ir darbuotojai supazindinami pasirasytinai, vadovaujantis 2020 m. lapkri¢io 9 d. direktoriaus
jsakymu Nr. V-168 patvirtintame AB BirStono sanatorijos ,,Versmé* personalo supazindinimo su
direktoriaus jsakymais tvarkos apraSe nustatyta tvarka ar elektroninémis rySio priemonémis, siunciant
skaitmenines kopijas tarnybiniu elektroniniu pastu. Padaliniy vadovai privalo uZztikrinti, kad jiems
pavaldiis darbuotojai, neturintys asmeniniy tarnybinio el. pasto adresy, biity supazindinti su jiems
aktualiais dokumentais pasiraSytinai.

32. Darbuotojai su jiems pateiktais susipazinti teisés aktais ir dokumentais privalo susipazinti
per 3 darbo dienas. Laikoma, kad darbuotojas yra susipazings su teisés aktais ar dokumentais:

33.1. jei jis pasiras¢;

33.2. jei dokumentas buvo siystas tarnybiniu elektroniniu pastu, atsakius j siuntéjo laisSka
zodziu ,,Susipazinau®.

34. Sanatorijos vadovybé turi teis¢ perziliréti visus registruotus dokumentus, pagal
kompetencija skirstyti uzduotis, nustatyti ir keisti jy vykdymo terminus bei kontroliuoti eiga.

35. Darbuotojai turi teis¢ susipazinti su jiems skirtais dokumentais bei uzduotimis ir privalo
informuoti apie jy jvykdymg (pateikiant atsakomajj rasta, praneSimg ar informuojant rezoliucijoje
nurodytg asmenj).

VIII SKYRIUS ) .
BYLU TVARKYMAS IR DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

36. Bylos (dokumentai) tvarkomos, apskaitomos, saugomos pagal parengtg kalendoriniy
mety dokumentacijos plang, kuris padeda tinkamai paskirstyti dokumentus j bylas, palengvina jy
paieska, uztikrina vienoda byly sudarymo tvarka ir jy apskaita.

37. Dokumentacijos planas rengiamas atsizvelgiant j bendruosius byly sudarymo principus,
nurodytus Lietuvos Vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 patvirtintose
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése (toliau - Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés) bei
kitais specialiaisiais teis€és aktais (pvz., dél medicininiy dokumenty saugojimo). Dokumentai,
ivykdzius jy uzduotis ar susipazinus su jais, suskirstomi ir segami j bylas pagal dokumentacijos plana.

38. Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriy bylos dokumentacijos plane
nebuvo numatytos, rengiamas dokumentacijos plano papildymy sarasas.

39. Sanatorijos dokumentacijos planas — tai susistemintas vedamy byly (dokumenty)
antras¢iy sarasas, kuriame jrasytos kiekvieno padalinio vedamy byly antrastés, nurodyti jy saugojimo
terminai. Padaliniy vadovai ir kiti atsakingi darbuotojai privalo kasmet iki spalio 1 d. parengti ir
pateikti archyvo tvarkytojui atitinkamus dokumentacijos plano daliy projektus.

40. Rengiant dokumentacijos plang, kiekvienos plane jraSytos bylos saugojimo terminas
nurodomas vadovaujantis Lietuvos Vyriausiojo archyvaro 2024 m. rugséjo 24 d. jsakymu Nr. VE-50
patvirtinta Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, kitais teisés aktais, nustatanciais
dokumenty saugojimo terminus.
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41. Sanatorijos darbuotojai, kurie direktoriaus jsakymu yra paskirti atsakingais uz veiklos
dokumenty tvarkyma, apskaita, saugojimg ir naikinimg (toliau — Atsakingi darbuotojai), kasmet
pateikia informacija apie naujy byly poreikj, apie bylas, kurios turi biiti iSbrauktos, pasikeitus
funkcijoms, bei byly antrastes, kuriy saugojimo terminai ar teisinis pagrindas turi buti tikslinami.

42. Pateikiant duomenis dokumentacijos planui ir/ar dokumentacijos plano papildymy
sgrasui, butina nurodyti: konkrecig ir aiskig bylos antraste, saugojimo termina, taikyting teisés akta bei
jo punkta.

43. Likus 1 ménesiui iki kalendoriniy mety pabaigos Archyvo tvarkytojas, vadovaudamasis
sekretores, padaliniy vadovy ir kity direktorés jsakymu paskirty atsakingy asmeny pateikta
informacija, parengia dokumentacijos plano projekta, kuriame, vadovaujantis jstatymais, Bendryjy
dokumenty saugojimo terminy rodykle bei kitais teisés aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo
terminus, nurodomi bylos saugojimo terminai, prie kiekvienos bylos nurodomas darbuotojas
(pareigos, vardas, pavardé), atsakingas uz konkrecig byla. I dokumentacijos plang jraSomos visos
bylos, kurias planuojama biisimais metais sudaryti ir testi. Rengiant dokumentacijos plang bitina
uztikrinti, kad dokumentai, saugomi skirtingus laikotarpius (nuolat, ilgai ir trumpai), biity grupuojami
atskirose bylose. Archyvo tvarkytojas parengta jstaigos byly dokumentacijos plang suderina su
dokumenty eksperty komisija (toliau - DEK).

44. Dokumentacijos planas bei dokumentacijos plano papildymy saraSas tvirtinamas
Sanatorijos direktoriaus. Suderintg ir patvirtinta3 dokumentacijos plang bei dokumentacijos plano
papildymy sarasa saugo Archyvo tvarkytojas.

45. Byly antrasStés turi biiti konkrecios ir aiskios, nurodancios dokumenty riisj ir turinj.
Susirasin¢jimo byly antrastése nurodoma, su kuo ir kokiais klausimais susiraSinéjama.

46. Bylos tvarkomos praéjus vieniems kalendoriniams metams po byly uzbaigimo
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nurodyta tvarka. | bylas segami vieneriy mety dokumentai
(i8skyrus asmens bylas ir ligos istorijas), kuriy uzduotys jau ivykdytos.

47. DEK, vadovaudamasi savo veiklos nuostatais, tikrina ar Sanatorijos padaliniuose bylos
tvarkomos pagal patvirtinta dokumentacijos plana.

48. | asmens bylas segami: praSymas priimti j darba, darbo sutartis, mokslo baigimo
dokumenty kopijos, isakymo dél priémimo i darba kopija, praSymas perkelti i kita darbg arba atleisti
i§ darbo, jsakymy apie darbo eiga kopijos bei kiti dokumentai. Lapai bylose numeruojami.
Komandiruoc€iy, atostogy jsakymai bei kiti laikino saugojimo dokumentai | asmens bylas nesegami,
jie saugomi atskirose bylose.

49. Perduodant dokumentus j Sanatorijos archyva, atlickama jy vertés ekspertize, tikslinami
saugojimo terminai.

50. Dokumenty vertés nustatymas yra dokumenty vertés ekspertizés procesas, kurio metu,
atsizvelgiant | dokumento administracing - finansing, teising ir istoring reikSme, vertinama, ar
dokumentai turi iSlickamgjg verte ir turi buti saugomi nuolat, ar tai yra laikinojo saugojimo
dokumentai, kurie po tam tikro laiko sunaikinami. Dokumenty saugojimo terminai turi atitikti
Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje nustatytus terminus.

51. Sanatorijos padaliniuose esanc¢iy dokumenty vertinimg atlieka ir sprendimus dél tolesnio
Ju saugojimo ar atrinkimo naikinti siiilo direktoriaus jsakymu paskirti darbuotojai, atsakingi uz byly
(dokumenty) tvarkyma. Dokumenty verté nustatoma remiantis jy reikalingumo kriterijais (pvz.,
teisinés, finansinés, istorinés, mokslinés vertés kriterijais) bei numatytu saugojimo terminu —
nuolatiniu (neribotg laikg) arba laikinu. Dokumenty saugojimo terminas skai¢iuojamas nuo bylos
uzbaigimo mety pabaigos.

52. Sanatorijos direktoriaus jsakymu sudaroma nuolat veikianti dokumenty eksperty
komisija (DEK), kuri nagrin¢ja dokumenty vertés ekspertizés, tvarkymo ir apskaitos klausimus,
svarsto dokumenty vertés ekspertiz¢ atlikusiy Sanatorijos padaliniy ir/ar kity atsakingy darbuotojy
sitilymus, motyvus dél atrinkty dokumenty naikinimo ar tolesnio jy saugojimo.

53. DEK, atsizvelgdama | teisés akty reikalavimus, nustato, kiek laiko turi biiti saugomas
kiekvienas dokumentas. Nustatyti saugojimo terminai jraSomi ] direktoriaus tvirtinama
dokumentacijos plang. DEK posédziai ir juose priimti sprendimai protokoluojami, komisijos
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protokolai saugomi atskirai formuojamoje DEK veiklos byloje, kuri jtraukiama j dokumentacijos
plang. Detalia DEK veiklg reglamentuoja 2026 m. sausio 20 d. direktoriaus jsakymu Nr. V-9
patvirtintas Dokumenty eksperty komisijos darbo reglamentas.

54. Atleidziamas 1§ pareigy ar perkeliamas ] kitas pareigas darbuotojas, atsakingas uz byly
(dokumenty) tvarkyma, privalo perduoti kitam darbuotojui, atsakingam uz byly (dokumenty)
tvarkymg visas turimas bylas (dokumentus). Byly (dokumenty) perdavimas jforminamas aktu (akto
forma pateikta Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo
archyvaro tarnybos jsakymu).

55. Kai bylas (dokumentus) perduoda padalinio vadovas kitam to paties padalinio
darbuotojui, byly (dokumenty) perémimo aktg tvirtina to padalinio vadovas. Jeigu bylos (dokumentai)
perimamos 1§ kito padalinio, perémimo aktg tvirtina Sanatorijos direktorius. Perémimo aktas Siuo
atveju suderinamas su perduodancio ir perimancio padaliniy vadovais. Uz visus perduodamus
dokumentus ir bylas atsakingas dokumentus ar bylas perduodantis darbuotojas. Direktoriaus jsakyme
del darbuotojo atleidimo 18 pareigy ar perkélimo j kitas pareigas nurodoma, kam perduodamos bylos
(dokumentai).

IX SKYRIUS
BYLU APSKAITA IR SAUGOJIMAS

56. Kad dokumentai biity iS§saugomi, prieinami reikiamag laikg ir biity uZztikrinta jy prieiga,
paieska, autentiSkumas bei patikimumas, nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos saugomos
Sanatorijos archyve teisés akty nustatyta laika.

57. Uz dokumenty tvarkyma, apskaitg ir saugojimg padaliniuose iki jy perdavimo j archyva
atsako padaliniy vadovai ir kiti direktoriaus jsakymu paskirti atsakingi asmenys.

58. Uz centralizuotg Sanatorijos archyvo tvarkyma ir gauty byly saugojimag atsako archyvo
tvarkytojas. Byly apskaita ir saugojimas vykdomas Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése bei
Siame Tvarkos aprase nustatyta tvarka.

59. Pasibaigus kalendoriniams metams, bylos, kurios nebus tgsiamos kitais metais,
uzbaigiamos. Nuolatines ir ilgojo saugojimo bylas iki perdavimo ] archyva paruoSia saugojimui
atitinkamo padalinio vadovai ir kiti atsakingi darbuotojai. RuoSiant dokumentus saugojimui,
tikrinama, ar dokumenty bylos suformuotos tinkamai (ar turi aiSkius pavadinimus, turinio aprasyma,
saugojimo terming), ar visi lapai yra sunumeruoti, ar kiekviena byla turi vidinj apyrasg. Pasibaigus
kalendoriniams metams bylos, kurios nebus tgsiamos kitais metais, uzbaigiamos ir sutvarkomos.
Kiekviename Sanatorijos padalinyje turi buti sudaryta uzbaigty byly apskaitos sistema: nustatyti
apskaitos dokumentai, jy sudarymo tvarka. Archyvo tvarkytojas teikia metoding pagalbg padaliniy
vadovams ir kitiems uz dokumenty tvarkymga atsakingiems darbuotojams ir tikrina, ar bylos paruostos
tinkamai, taciau jis fiziSkai netvarko byly jy sudarymo vietose.

60. Sutvarkytos nuolat ir ilgai saugomos bylos jraSomos  apyraSus per dvejus metus nuo jy
uzbaigimo ir perduodamos saugoti j Sanatorijos archyva. Trumpai saugomos bylos (iki 10 mety
imtinai) saugomos jy sudarymo vietose (padaliniuose). Pasibaigus jy saugojimo terminui, jos
atrenkamos naikinti §io Tvarkos apraso nustatyta tvarka.

61. Archyvo tvarkytojas priima sutvarkytas bylas i§ atsakingy darbuotojy pagal perdavimo—
priémimo akta. Aktas rengiamas dviem egzemplioriais (vienas — padaliniui, kitas — archyvui).
Perdavimo — priémimo akte nurodomi byly indeksai, antraStés, kiekis ir lapy skaicius. Aktai
registruojami ir saugomi archyve. Trumpo saugojimo byly apyrasai nesudaromi — jos apskaitomos tik
dokumentacijos plane.

62. Esant butinybei, pateikus prasyma rastu, archyvo tvarkytojas archyve saugomas bylas
(dokumentus) gali iSduoti tretiesiems asmenims laikinam naudojimui tik teisés akty nustatytais
atvejais arba gavus raSytin} direktoriaus leidimg. Jrasai apie archyve saugomy byly (dokumenty)
18davimg fiksuojami Dokumenty i§davimo ir grazinimo apskaitos Zurnale, kuriame nurodomas eil. Nr.,
bylos iSdavimo ir grazinimo data, iSduodamos bylos pavadinimas, byla perdavusio ir priémusio
darbuotojo vardas, pavardé ir parasai. Zurnalas jtraukiamas j Sanatorijos dokumentacijos plana.
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63. | byly apyraSus jraSomos kalendoriniais metais uzbaigtos nuolatinio ir ilgo saugojimo
bylos bei tos laikino saugojimo bylos, kurioms po vertés ekspertizés nustatytas ilgesnis saugojimo
terminas. Bylos j apyraSus jraSomos pagal jy uzbaigimo metus ir dokumentacijos plano eilés tvarka.
Kiekviena byla registruojama kaip atskiras saugojimo vienetas, suteikiant jai unikaly apskaitos
numerj. Apyrase nurodoma bylos antrasté, chronologinés ribos, lapy skaiCius ir apyraso pabaigoje
uzfiksuojama bendra jraSyty byly suma.

64. Byly apyrasy sarasa jsakymu tvirtina Sanatorijos direktorius. SaraSe turi biiti kiekvieno
byly apyraso numeris, pavadinimas ir jy saugojimo terminai. Visi apyrasai turi biiti suderinti su DEK.

65. Jei nustatoma, kad bylos sutvarkytos ir jformintos nesilaikant taisykliy ir nustatyty
reikalavimy, bylos grazinamos pataisyti jas tvarkiusiems darbuotojams.

66. Nustacius, kad triiksta dokumenty ar byly, organizuojama jy paieSka. Neradus surasomas
dingusiy dokumenty (byly) aktas. Akta tvirtina ir sprendimg dél atsakomybés teisés akty nustatyta
tvarka priima Sanatorijos direktorius.

67. Elektronine forma iSsaugotini popieriniai dokumentai atrenkami vadovaujantis
Popieriniy dokumenty atrankos ir i§saugojimo elektronine forma tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2019 m. gruodzio 18 d. jsakymu Nr. VE-73 , D¢l Popieriniy dokumenty
atrankos ir i§saugojimo elektronine forma tvarkos apraso patvirtinimo*.

68. ] apyrasus jraSytos nuolat ir ilgai saugomos bylos turi biiti saugomos Sanatorijos archyvui
skirtose patalpose, atitinkanc¢iose dokumenty saugykly reikalavimus, patvirtintus Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. V-157 ,Dél Dokumenty saugojimo taisykliy
patvirtinimo*.

X SKYRIUS
BYLU NAIKINIMAS

69. Pasibaigus trumpai ir ilgai saugomy byly terminui, archyvo tvarkytojas inicijuoja
dokumenty naikinimo procediirg. Padaliniy vadovai ir kiti direktoriaus jsakymu paskirti atsakingi
asmenys atrenka saugotas trumpo saugojimo bylas, kuriy terminas pasibaiggs, ir pateikia jy sarasa
archyvo tvarkytojui. Archyvo tvarkytojas parengia Dokumenty naikinimo akto projekta (pagal
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatytg formg).

70. Dokumenty naikinimo aktas sudaromas tik tada, kai visos ty mety nuolatinio ir ilgo
saugojimo bylos jau yra jrasytos j apyrasus, taip uztikrinant, kad vertingi dokumentai nebus sunaikinti
per klaida.

71. Naikinimo akto projektas teikiamas svarstyti DEK, kuriai pritarus, aktg tvirtina
Sanatorijos direktorius. Tik patvirtinus akta, dokumentai gali biiti fiziSkai naikinami.

72. Dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija (ypa¢ asmens
duomenys) tapty neatpazjstama (pvz., smulkinant dokumenty smulkintuvu). Dokumenty naikinimo
akte nurodomas uz sunaikinimg atsakingas asmuo ir naikinimo budas.

73. Uz tinkamg ir savalaikj dokumenty naikinimo procediiry organizavimg Sanatorijoje
atsakingas archyvo tvarkytojas.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

74. Tvarkos apraso pakeitimai ir papildymai tvirtinami Sanatorijos direktoriaus jsakymu.

75. ApraSe neaptarti klausimai nagrinéjami pagal Lietuvos Respublikos norminiuose teisés
aktuose nustatytus reikalavimus. Jei ApraSo nuostatos prieStarauja (tampa prieStaraujanciomis)
Lietuvos Respublikos norminiy teisés akty reikalavimams, taikomos Lietuvos Respublikos norminiy
teisés akty nuostatos.

76. Keiciantis Sanatorijos archyvo tvarkytojui, bylos perduodamos ir priimamos pagal akta,
tvirtinamg Sanatorijos direktoriaus.
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77. Tvarkos aprasas galioja nuo jo patvirtinimo dienos ir yra privalomas visiems Sanatorijos
darbuotojams.




	BENDROSIOS NUOSTATOS
	DOKUMENTŲ RENGIMAS

