PATVIRTINTA

Pakruojo rajono savivaldybés visuomeneés
sveikatos biuro direktoriaus

2026 m. vasario 18 d. jsakymu Nr. V1-13

PAKRUOJO RAJONO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
DOKUMENTU RENGIMO, VALDYMO IR APSKAITOS TVARKOS APRASAS

I. DOKUMENTU VALDYMO BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pakruojo rajono savivaldybés Visuomenés sveikatos biuro dokumenty valdymo tvarkos aprasas (toliau
— Aprasas) nustato bendruosius Pakruojo rajono savivaldybés Visuomenés sveikatos biuro (toliau —
Biuras) oficialiyjy dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo ir kontrolés
procediiry reikalavimus, taitkomus nepriklausomai nuo dokumenty parengimo biido ir laikmenos, taip pat
dokumenty ir duomeny jrasy valdymo tvarka.

Aprasas taip pat nustato darbo sutarciy sudarymo, keitimo ir saugojimo tvarka, pareigybiniy nuostaty
rengimo ir tvirtinimo procediiras, etaty saraso sudarymo principus, darbo kriiviy ir darbo uzmokescio
koeficienty nustatymo taisykles bei darbuotojy supazindinimo su dokumentais tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvo 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,D¢él Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo®,
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*, Bendryjy
dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d.
1sakymu Nr. V-100 ,,Dél Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo*, Elektroniniy
dokumenty valdymo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d.
jsakymu Nr. V-158 ,,D¢l Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy patvirtinimo* ir kitais teisés aktais.
3. Siame Aprase vartojamos savokos:

Apskaitos vienetas — dokumentas arba pagal tam tikrus pozymius susisteminty dokumenty grupé,
kuriems suteikiamas atskiras apskaitos numeris. Byla — pagal tam tikrus pozZymius sugrupuoty ir
susisteminty dokumenty rinkinys. Byly apyrasas — byly apskaitos ir paieskos dokumentas. Biuro
dokumentas — Biuro siunc¢iamasis ar vidaus dokumentas, kuriame pateikiama informacija ar duomenys,
fiksuojami su veikla susije faktai, jvykiai, rySiai su kitomis institucijomis, jstaigomis ar organizacijomis

bei asmenimis (raStas, pazyma, aktas, sutartys, protokolas ir kt.). Dokumentacijos planas — Biuro



veiklos dokumenty sisteminimo mety planas. Dokumenty apyvarta — Biuro parengty ar gauty
dokumenty judé¢jimas iki jy priskyrimo j byla. Dokumento data — dokumento registravimo data.
Dokumento iSraSas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis. Dokumento
jfforminimas — dokumento sutvarkymas grieztai laikantis nustatyty rekvizity ir jy iSdéstymo tvarkos
reikalavimy. Dokumento kopija — reprografijos ar kitais biidais tiksliai atgamintas dokumentas.
Dokumento priedas — dokumento atskirai jforminta jo turinio sudedamoji dalis. Dokumento rekvizitas
— dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiy procediiry jforminimo elementas.
Dokumento sudarytojas — Biuro direktorius, dirbantys pagal darbo sutartis, turintys teisés akty suteiktus
jgaliojimus sudaryti dokumentus. Dokumentu registravimas — dokumento jtraukimas j registracijos
zurnala, suteikiant jam atskirg numerj ir taip uztikrinant jo oficialumo jrodyma. Dokumento registras —
dokumento registravimo ir apskaitos dokumentas (popieriuje ar skaitmeningje laikmenoje). Dokumento
rengimas — dokumento suraSymas pagal nustatytus formos, struktiiros, turinio ir kalbos reikalavimus, jo
koregavimas, vizavimas ir pasiraSymas. Dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be dalies jame
esanciy rekvizity ar jy daliy (rezoliucijos, vizy, parasy). Dokumento skaitmeniné kopija (skenavimas)
— dokumento atvaizdas, pagamintas informaciniy technologijy priemonémis, perkeliant dokumento
vaizdg | kompiuterio rinkmeng. Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, byly
aprasymo ir jy jraSymas j apskaitos dokumentus procesas. Dokumenty vertés ekspertizé — dokumenty
jvertinimo ir atrinkimo saugoti ar naikinti procesas. Elektroninis parasas —duomenys, kurie jterpiami,
prijungiami ar logiSkai susiejami su kitais duomenimis pastaryjy autentiSkumui patvirtinti ir (ar)
pasiraSan¢iam asmeniui identifikuoti. Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta jstaigoje per
kalendorinius metus. Kvalifikuotas elektroninis paraSas — saugus elektroninis paraSas, naudojamas
elektroniniam dokumentui pasiraSyti, patvirtintas galiojanciu kvalifikuotu sertifikatu, leidZianciu
identifikuoti pasirasSiusjjj asmenj. Metaduomenys — struktiirizuoti duomenys, aprasantys dokumento
sandara, aplinka bei jo valdymo ypatumus per visg dokumento gyvavimo laika. Nuolatinis saugojimas
— i8liekamaja vert¢ turinciy dokumenty saugojimas neribota laikg. Pavedimas — nurodymas vykdytojui
atlikti uzduot;. Rezoliucija — vadovo uzrasytas nurodymas ant dokumento. Saugojimo vienetas — kartu
sudéty, sugrupuoty ir susisteminty dokumenty fizinis apskaitos vienetas. Saugojimo terminas — laikas,
kurj dokumentas turi biiti saugomas. Tvirtinamasis dokumentas — teisés aktu tvirtinimas kitas teisés
aktas, nustatantis jstatymy ir kity teisés akty jgyvendinimo normas (nuostatai, taisyklés, pareigybiy
apraSymai ir kt.). Teisés aktai — Biuro direktoriaus ar jo jgalioty asmeny leidziami teisés aktai vieSojo ar
vidaus administravimo funkcijoms jgyvendinti (jsakymas). Viza — pritariamasis ar derinamo jrasas
dokumente. Vizg sudaro: vizuojancio asmens pareigy pavadinimas, paraSas, vardas ir pavarde, data. Kitos

Aprase vartojamos sgvokos atitinka jstatymuose ir kituose teisés aktuose nustatytas savokas.



II. BIURO DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

4. Biuro dokumenty valdymo organizavimo tikslai:
4.1. Laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;
4.2. Laiku uzregistruoti ir jtraukti j registrg visus Biuro parengtus ir gautus dokumentus;

4.3. Tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad biity uztikrinta greita visy turimy dokumenty paieska ir tai

padéty veikti efektyviai ir skaidriai;

4.4. I8saugoti dokumentus reikiamu laiku, kad biity uztikrinti Biuro veiklos jrodymai, galimybé vykdyti

kontrolg.

5. Uz Biuro dokumenty valdymo organizavimg ir kontrol¢ yra atsakingas direktorius bei paskirtas

atsakingas asmuo.

6. Dokumentai Biure registruojami vieng kartg. Biuro teisés aktai, kiti parengti dokumentai registruojami

Ju pasiraSymo ir tvirtinimo dieng, o gautieji — jy gavimo diena, jei kiti teisés

aktai nenustato kitaip. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biiti
atliekamos.

7. Atsizvelgdamas | Biuro nustatytas funkcijas, jgaliojimus ir vidaus administravimo ypatumus,
Biuro direktorius:

7.1. Paskiria Biuro darbuotojus, atsakingus uz dokumenty valdyma ir archyviniy dokumenty

tvarkyma (dokumentacijos plano sudarymas, byly tvarkymas, trumpo saugojimo dokumenty atranka ir

byly apskaitos dokumenty sudarymas);

7.2. Nustato dokumenty, susijusiy su Biuro veikla, rengimo, derinimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo,

naudojimo ir kontrolés procediiras;
7.3. Tvirtina Biuro mety dokumentacijos plana, dokumenty registry sarasa, dokumenty byly

apraSus, suderintus su Pakruojo rajono savivaldybés administracijos skyriaus Dokumenty valdymo

poskyrio vyresniuoju specialistu (archyvo darbuotoju);

7.4. Tvirtina (arba jgalioja kitg Biuro darbuotoja) Biuro dokumenty ir byly apskaitos dokumentus.



8. Uz dokumenty, susijusiy su Biuro veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo,

saugojimo ir dokumenty uzduo¢iy (pavedimy) vykdymo organizavima Biure atsakingi juos rengiantys

darbuotojai.

9. Biuro dokumenty blankai turi atitikti Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus.

III. BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

10. Biuro dokumentai jforminami A4 (210 x 297 mm) formato lapuose, paliekant tokio ploc¢io parastes:
kairioji — 30 mm, deSinioji — ne mazesn¢ kaip 10 mm, virSuje — 20 mm, apatiné¢ — ne mazesn¢é kaip 20
mm. Tarpai tarp eiluciy — 1,5 eilutés, o Biuro teisés aktais tvirtinamy dokumenty (apraSy, taisykliy,

nuostaty ir kt.) — 1 eiluté.
11. Biuro dokumenty spausdinimas ir numeravimas:

11.1. Biuro dokumentai spausdinami tik vienoje lapo puséje, jei kiti teisés norminiai aktai ar galiojantys

standartai nenustato kitaip;

11.2. Biuro dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu, ne didesniu
kaip 22 mm atstumu nuo kairiosios parastes;

11.3. keliy lapy dokumentas numeruojamas nuo antro lapo. Lapai numeruojami apatinés
parastés viduryje arabiSkais skaitmenimis be tasky ir briikSneliy;

11.4. Biuro veiklos dokumentai raSomi 12 dydzio ,,Times New Roman* Sriftu. Prireikus lenteléje, priedy
Zymoje ar pana$iai gali biiti naudojamas ir maZesnis dydis. Naudojamos Microsoft Word ir Microsoft

Excel programos.

12. Kiekvienas dokumento rekvizitas raSomas nustatytoje vietoje ar plote. Kai dokumentas iSdéstomas
ne viename lape, jis turi biiti iSdéstytas taip, kad j atskirg lapa nebiity perkeliamas vien paraSo rekvizitas

ir po juo rasomi kiti rekvizitai.
13. Biuro veiklos dokumentai skirstomi j:

13.1. Biuro parengtus dokumentus:



13.1.1. Biuro teises aktai — tai Biuro leidziami individualiis (vienkartiniai teis€s taikymo

aktai, skirti konkreCiam asmeniui ar nurodytai asmeny grupei) arba norminiai (nustatantys elgesio

taisykles, skirtas individualiai neapibréZztai asmeny grupei) teisés aktai - direktoriaus jsakymai;

13.1.2. Biuro teisés aktais tvirtinami dokumentai, nustatantys jstatymy ir kity teisés akty jgyvendinimo

normas (nuostatai, taisyklés, reglamentai, tvarky aprasai ir pan.);

13.1.3. Biuro dokumentai — dokumentai, kuriuose pateikiama informacija ar duomenys,

fiksuojami su Biuro veikla susij¢ faktai, jvykiai, rySiai su kitomis jstaigomis (raStai, pazymos, aktai,
protokolai, i§vados, tarnybiniai pavedimai, tarnybiniai pranesimai, planai, ataskaitos ir kt.);

13.2. Biuro gautieji dokumentai — gauti su Biuro veikla susij¢ dokumentai;

14. Biuro teisés akty (jsakymy) Sablony rekvizitai yra: herbas, dokumento sudarytojas, dokumento riisis,
dokumento antrasté, dokumento data, registracijos numeris, dokumento sudarymo vieta, tekstas, parasas,

rengéjas.

15. Biuro teisés aktai gali biiti papildyti $iais jy rengimo ir apyvartos procediiry iforminimo
rekvizitais: suderinimo zZyma, susipazinimo zyma, rezoliucija.

16. Biuro teisés aktais tvirtinamy kity teisés akty (nuostaty, taisykliy, reglamenty pareigybiy
apraSymy), nustatanciy teisés akty jgyvendinimo normas, rengimo ir jforminimo rekvizitai yra:
dokumento tvirtinimo zyma, dokumento antrasté, dokumento tekstas.

17. Biuro teisés aktais tvirtinamy kity teisé€s akty, nustatanciy teises akty jgyvendinimo normas,
teksto pabaiga Zymima horizontaliu bruksniu, kuris bréZiamas po tekstu ties jo viduriu.

18. Dokumentai turi biiti paraSyti taisyklinga lietuviy kalba, parengti laikantis Dokumenty rengimo

taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, ir §iuo Aprasu.
19. Biuro direktoriui teikiami tvirtinti dokumentai (aktai, sgrasai, planai, sgmatos ir kt.) turi biiti
pasiraSyti, jei reikia, vizuoti rengéjy.

20. Biuro direktoriaus jsakymy projektai veiklos, personalo ir atostogy klausimais, atsizvelgiant |

jsakymo turinj ir galimas rizikas, gali biiti derinami su Biuro direktoriaus paskirtu atsakingu asmeniu ar



kitais kompetentingais darbuotojais. Galutinj sprendimg dél jsakymo pasiraSymo ir tvirtinimo priima

Biuro direktorius.

21. Biuro direktoriaus patvirtintus norminius teisés aktus privalu pateikti (Word formatu) jgaliotam

asmeniui, turin¢iam teis¢ registruoti dokumentus, kad $iuos teisés aktus uzregistruoty i registra.
22. Darbuotojus, dirbanc¢ius pagal darbo sutartis (toliau — Darbuotojai), pasiraSytinai

supazindinti su Biuro teisés aktais ir patvirtintais dokumentais, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip,
supazindinimo zymos rasomos po direktoriaus parasu arba dokumento kitoje pus¢je. Elektroninémis
priemonémis perduotais dokumentais darbuotojai supazindinami elektroniniu pasStu. Supazindinimo
faktas laikomas tinkamu, kai yra gautas darbuotojo patvirtinimas (atsakymas elektroniniu pastu,

elektroninis parasas).

23. Teisés aktuose, kuriuose reikalinga supazindinti darbuotojus, biitina nurodyti uz supazindinimg

atsakinga darbuotoja.

24. Siunciamuosius dokumentus pasiraSo Biuro direktorius arba pagal savo kompetencija Biuro

direktoriy pavaduojantis asmuo.

25. Kartu su teikiamu pasirasyti siun¢iamuoju dokumentu turi biti pateiktas antrasis Sio dokumento

egzempliorius, pasiraSytas rengéjo.

26. Jeigu siun¢iamas dokumentas yra atsakomasis, jis teikiamas pasirasyti kartu su gautu dokumentu ar

jo kopija, 1 kurj yra atsakoma.

27. Jeigu siun¢iamasis dokumentas adresuotas keliems jvardytiems adresatams, pasiraSyti teikiama tiek
Sio dokumento egzemplioriy, kiek nurodyta adresaty. Jei adresaty daugiau nei 4, raSomas adresaty

sarasas. Adresaty saraSas pateikiamas kartu su siun¢iamuoju dokumentu.

28. Biuro direktoriaus pasiraSytus siun¢iamuosius dokumentus registruoja ir i§siuncia biuro direktoriaus

paskirtas atsakingas darbuotojas.

29. Biuro gauti svarbiausi dokumentai turi biti registruojami ir skenuojami, kad bty jrodytas jy buvimas

ir uztikrinta dokumenty paieska.

30. Dokumentai registruojami patvirtintuose registruose, apskaitos Zurnaluose, registracijos Zurnaluose

(toliau — registrai):



30.1. teisés aktai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty riisis ir saugojimo terminus:

jsakymai ir kt.;

30.2. Biuro rengiami dokumentai (protokolai, sutartys, aktai, pazymos ir kt.) registruojami atskiruose

registruose pagal dokumenty rusis;
30.3. Siunciamieji ir gautieji dokumentai registruojami atskiruose registruose.

31. Dokumenty registry sarasa ir dokumentacijos plang rengia Biuro direktoriaus jsakymu paskirtas
atsakingas darbuotojas, o tvirtina Biuro direktorius, suderings su Pakruojo rajono savivaldybés

administracijos Dokumenty valdymo poskyrio vyresniuoju specialistu (archyvo darbuotoju).

32. Uzregistravus Biuro direktoriui adresuota dokumentg, registruojantis darbuotojas deda registracijos
spauda ant popierinio dokumento. Registracijos data ir numeris dokumente, popieriniame dokumente turi

sutapti. Uz tai atsakingas dokumentg registruojantis darbuotojas.
33. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biti atlickamos.

34. Dokumento, adresuoto Biuro direktoriui originalas patenka darbuotojams, kuriems jis priskiriamas.

Jei gautas dokumentas reikalauja atsakymo, parengtas ir pasiraSytas atsakymas yra
segamas | byla kartu su gautu dokumentu.

IV.  VIDAUS DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA
35. Biuro vidaus dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty rusis:
35.1. Vidaus susirasin¢jimo dokumentai (praneSimai, praSymai, sutikimai ir pan.), adresuoti

Biuro direktoriui, registruojami vieng kartg kaip vidaus dokumentai. Vidaus susirasinéjimui gali biiti

nenaudojami blankai.

36. Biuro direktoriui gautus asmeny praSymus, skundus ar kitus dokumentus uZregistruoja Biuro
direktoriaus jsakymu paskirtas atsakingas darbuotojas, po to dokumentai pateikiami Biuro direktoriui

rezoliucijai rasyti.
37. Dokumentai registruojami pagal Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus ir vadovaujantis

Siuo aprasu.



V. GAUTU DOKUMENTU TVARKYMAS

38. Registruojami dokumentai, pateikti tiesiogiai, gauti pastu, elektroniniu pastu, per kurjerj ar per
elektroniniy valdzios varty paslaugy dézutg. Gautas elektroninis ar elektroniniu parasu pasirasytas

dokumentas perduodamas direktoriui tolimesniam paskirstymui.

39. Uz dokumenty tvarkyma atsakingi darbuotojai gautus dokumentus perzitri: ar jie gauti pagal paskirtj,
ar ant dokumenty yra parasai, ar netriksta dokumentuose nurodyty pridedamy dokumenty bei priedy. Jei
pazeidimy ar trikumy néra, gauti dokumentai skenuojami ir registruojami atitinkamuose registruose §io

ApraSo nustatyta tvarka, pateikiami direktoriui rasyti rezoliucijas:

39.1. Jei gautame dokumente triiksta nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy arba jie apgadinti,
dokumento tekstas nejskaitomas, dokumentai nebaigti jforminti (nepasirasyti, nepatvirtinti ar pan.),

dokumentas neregistruojamas, o grazinamas rengejui, nurodant grazinimo priezastj;

39.2. Isankstinés saskaitos ir sgskaitos faktiiros, pateikiamos direktoriui uzrasyti kokiomis 1éSomis bus

apmokama sgskaita ir toliau perduodamos vyr. finansininkui;

39.3. Asmeny praSymai bei asmeny skundai ir jy nagrinéjimo dokumentai registruojami dokumentacijos
plane numatytame registre atsakingy darbuotojy. PraSymams ar skundams nagrinéti direktorius paskiria

vykdytojus, uzduotj ir nurodo jvykdymo terming (uZraSoma rezoliucija);
39.4. Laiskai su slaptumo ar riboto naudojimo Zymomis neatplésti jteikiami direktoriui;

39.5. Biuro elektroniniu pastu vsb.pakruojis@gmail.com gauti dokumentai, adresuoti Biuro direktoriui,

jei reikia atspausdinami, registruojami ir perduodami nurodytam adresatui;
39.6. LaiSkai su Zyma ,,asmeniSkai* neatplésti tiesiogiai jteikiami adresatams;

39.7. Neregistruojami reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai leidiniai, kvietimai,
sveikinimo laiSkai ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylancia dél dokumenty

nejtraukimo j apskaita;

39.8. Vokai iSsaugomi ir pridedami prie gauty dokumenty tik tais atvejais, kai gauto dokumento siuntéjo
adresas nurodytas tik ant voko ir kai ant gauto dokumento néra datos, o paSto antspaudas turi reikSmeés

dokumento i$siuntimo ar gavimo datai jrodyti.

40. Gauti dokumentai uzregistruojami jy gavimo dieng.



41. Jeigu rezoliucijoje nurodoma, kad dokumento uzduot; vykdyti pavedama keliems Biuro
darbuotojams, pagrindiniu dokumento uzduoties vykdymo organizatoriumi laikomas tas Biuro
darbuotojas, kuris rezoliucijoje nurodytas pirmas. Kiti uzduotj vykdantys Biuro darbuotojai yra vienodai
atsakingi uz uzduoties jvykdyma nurodytu laiku ir pagrindiniam vykdytojui per 15 darbo dieny turi
pateikti buting medziagg bei pasiiilymus, jeigu uzduoties jvykdymo terminas ne trumpesnis kaip 20 darbo
dieny. Jei uzduoties vykdymo terminas nurodytas trumpesnis, tai medziaga turi buti pateikiama per kiek

imanoma trumpesnj laika.

42. Informacija pareiskéjui turi biiti pateikiama ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo prasymo gavimo

Biure dienos.

43. Pratesti pavedimo vykdymo terming, kuris nurodytas rezoliucijoje, gali tik §ig rezoliucijg raSes
asmuo. Biuro direktoriui pratgsus uzduoties vykdymo terming, vykdytojas privalo apie tai rastu

informuoti pareiskéja.

44. Kai su parengtu, gautu dokumentu ar teisés aktu turi biiti supazindinti keletas ar visi Biuro

darbuotojai, direktorius raSo rezoliucijg ,,Susipazinti® ir nurodomi atsakingi asmenys.

45. Apie laiku nejvykdytus pavedimus vykdytojui primenama kitg darbo dieng po nustatyto termino

pabaigos, vadovaujantis registruotais gaunamaisiais dokumentais.

VI.  DARBO SUTARCIU SUDARYMO, KEITIMO IR SAUGOJIMO TVARKA
46. Darbo sutar¢iy sudarymas:

46.1. Sprendima priimti darbuotoja j darba priima Sveikatos biuro vadovas, vadovaudamasis patvirtintu

etaty sgrasu ir finansavimo galimybémis.

46.2 . Prie$ sudarant darbo sutart] darbuotojas pateikia visus teisés aktuose nustatytus dokumentus bei
duomentis, reikalingus darbo santykiams jforminti.

46.3 . Darbo sutartis sudaroma rastu, pagal Darbo kodekso reikalavimus.

46.4 . Darbo sutart] pasiraso darbuotojas ir Biuro vadovas arba jo jgaliotas asmuo.

46.5. PasiraSyta darbo sutartis registruojama, jai suteikiamas registracijos numeris, o dokumentas
itraukiamas | darbo sutarciy registracijos Zurnalg. Darbo sutartis sudaroma ir pasiraSoma rastu iki

darbuotojo darbo pradzios. PraneSimas Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai (“Sodrai”)



apie darbuotojo darbo pradzig pateikiamas tik pasiraSius darbo sutartj, bet ne véliau kaip pries

darbuotojo darbo pradzia.
47. Darbo sutarciy keitimas:

47.1. Darbo sutarties salygos kei¢iamos rasytiniu darbuotojo ir darbdavio susitarimu laikantis Lietuvos

Respublikos Darbo kodekso nustatytos tvarkos.

47.2. Darbo sutarties pakeitimai rengiami nustatytos formos raSytiniais susitarimais, kurie pasiraSomi

abiejy $aliy ir registruojami personalo dokumenty apskaitoje.

47.2. Darbo sutarties pakeitimas jsigalioja nuo susitarime nurodytos datos, bet ne anksciau, nei jis

pasiraSomas abiejy Saliy.
48. Darbo sutarciy saugojimas:

48.1. Darbo sutartys ir jy pakeitimai saugomi darbuotojo personalo byloje, laikantis Dokumenty ir
archyvy jstatymo bei dokumenty saugojimo terminy rodyklés reikalavimy.

48.2 . Dokumentai saugomi laikantis asmens duomeny apsaugos reikalavimy, uztikrinant prieigos
kontrole ir konfidencialuma.

48.3 . Elektroninés darbo sutarciy kopijos gali biiti saugomos dokumenty valdymo sistemoje, uztikrinant

dokumenty vientisuma ir sauguma.

VII. PAREIGYBINIU NUOSTATU RENGIMO IR TVIRTINIMO TVARKA

49. Pareigybines nuostaty rengimas organizuojamas Biure §io apraSo nustatyta tvarka.

50.Pareigybés nuostatuose nurodoma pareigybés paskirtis, funkcijos, atsakomybés, pavaldumas,

kompetencijy ir kvalifikaciniai reikalavimai bei kiti pareigybés vykdymui biitini duomenys.

51.Pareigybés nuostatas tvirtina Biuro vadovas.

52.Pareigybés nuostatus rengia Biuro direktoriaus jsakymu paskirtas atsakingas asmuo. Keiciant
pareigybés apraSyma, kai keiciasi darbuotojo funkcijos, atsakomybés ar kitos esminés darbo salygos,
darbuotojas su pakeistais pareigybés nuostatais supazindinamas ir jo sutikimas gaunamas Lietuvos

Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.



53.Patvirtintos pareigybés nuostatos registruojamos ir saugomos personalo norminiy dokumenty

rinkinyje, laikantis dokumenty valdymo ir archyvavimo reikalavimy.

54 Keiciantis pareigybés funkcijoms, atsakomybéms ar struktiriniams sprendimams, pareigybés
nuostatos perzilirimos ir atnaujinamos pries jsigaliojant funkcijy pakeitimams arba tg pacia diena, kai jie
isigalioja. Pareigybés nuostaty pakeitimai tvirtinami iki darbuotojui pradedant vykdyti pakeistas
funkcijas. Jeigu keic¢iamos esminés darbo funkcijos, darbuotojas su pakeistomis pareigybés nuostatomis

supazindinamas rastu ir jo sutikimas gaunamas Darbo kodekso nustatyta tvarka.

VIII. ETATU SARASO FORMAVIMO PRINCIPAI

55. Etaty sarasas sudaromas atsizvelgiant | Biuro funkcijas, finansavimo $altinius ir teikiamy paslaugy

poreikj.

56.Etaty sarase turi biiti nurodyta: etato pavadinimas, pareigybiy skaiius, pareigybés lygis, kategorija

(jei taikoma), finansavimo Saltinis.
57 Etaty sarasg tvirtina Biuro vadovas.

58.Etaty sgrasas perziiirimas ir atnaujinamas ne reciau kaip kartg per metus arba esant strukttiriniams

organizacijos pokyc¢iams.

59.Patvirtintas etaty sgrasas yra pagrindas darbo sutarciy sudarymui ir darbo kriviy planavimui.

IX. DARBO KRUVIU IR DARBO UZMOKESCIO KOEFICIENTU NUSTATYMO
TAISYKLES

60. Darbo kriiviai nustatomi pagal Sveikatos biuro veiklos apimtj, paslaugy poreikj ir pareigybiy
funkcijas.

61.Darbo kruvis gali buti nustatomas etato dalimi (0,25; 0,5; 1,0 ir kt.) arba valandinémis darbo

normomis.



62.Darbo uzmokescio koeficientai nustatomi pagal teisés aktus, reglamentuojancius pareigybiy

lygius, kategorijas ir apmokéjimo koeficienty ribas.

63.Darbo uzmokesc¢io koeficientai nustatomi ir gali biiti kei¢iami vadovaujantis Pakruojo rajono

savivaldybés visuomenés sveikatos biuro darbo apmokéjimo sistema, atsizvelgiant j:
63.1 Pareigybés lygj ir kategorija;

63.2.Darbuotojo kvalifikacijg ir profesing patirtj;

63.3. Pareigybés funkcijy sudétinguma ir atsakomybés lygj;

63.4. Darbo rezultatus, vertinimus pagal nustatytus veiklos vertinimo kriterijus;
63.5.Biuro finansines galimybes.

64. Sprendimg dél konkretaus darbuotojo darbo uzmokescio koeficiento tvirtina Biuro vadovas.

X. DARBUOTOJU SUPAZINDINIMO SU DOKUMENTAIS TVARKA

65. Darbuotojai privalo biiti supazindinti su darbo sutartimi, pareigybés nuostatomis, vidaus tvarkos
taisyklémis, saugos ir sveikatos instrukcijomis bei kitais su jy darbu susijusiais dokumentais.

66. Supazindinimas atliekamas raStu, darbuotojui patvirtinant savo parasu arba elektroniniu paraSu
ar atsiystu patvirtinimu elektroniniu pastu.

67. Nauji darbuotojai su dokumentais, tiesiogiai reglamentuojanciais jy pareigas, darbo salygas,
atsakomybes ir saugos reikalavimus, supaZindinami iki darbo pradzios dienos.

68. Atnaujinti dokumentai darbuotojams pateikiami per 5 darbo dienas nuo jy isigaliojimo, jeigu
teisés aktai nenustato trumpesnio termino.

69. Supazindinimo faktas registruojamas ir saugomas darbuotojo personalo byloje ir (arba) Biure
naudojamoje dokumenty valdymo sistemoje, laikantis dokumenty valdymo ir archyvavimo

reikalavimy.



XI. DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS

70. Biuro dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui uztikrinti parengiamas
numatomy sudaryti ateinanciais metais byly planas — dokumentacijos planas. Dokumentacijos planas
padeda tinkamai paskirstyti dokumentus j bylas, palengvina jy paieska, uztikrina vienoda byly sudarymo

tvarkg ir jy apskaitg.

71. Dokumentacijos planas rengiamas kasmet ir tvirtinamas iki einamyjy mety sausio 1 dienos. |
dokumentacijos plang jraSomos visos bylos, kurias planuojama sudaryti ar testi atitinkamais

kalendoriniais metais.

72. Sudarant dokumentacijos plang, kiekvienai byloje nurodomi jos saugojimo terminai, nustatyti
vadovaujantis Lietuvos Respublikos vyriausiojo archyvaro patvirtinta Bendryjy dokumenty saugojimo

terminy rodykle ir kitais dokumenty ir archyvy valdyma reglamentuojanciais teises aktais.

73. Dokumentacijos plane bylos grupuojamos pagal Biuro funkcijas ir veiklos sritis, uztikrinant

dokumenty apskaitos nuoseklumg ir aiskig paieska.

74. Rengiant dokumentacijos plang, numatoma, kad trumpai, ilgai ir nuolat saugomi dokumentai

sudaromi atskiruose bylose, laikantis dokumenty valdymo ir archyvavimo reikalavimy.

XII. BYLU APSKAITA, SAUGOJIMAS

75. Sutvarkytos nuolat ir ilgai saugojamos dokumenty bylos ] apyraSus jraSomos per dvejus metus nuo

byly uzbaigimo.

76. Trumpai saugomos bylos (nuo 1 mety iki 3 mety) gali biiti saugomos jy sudarymo vietose iki
pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas, po to nustatyta tvarka naikinamos. Ilgo saugojimo byloms

(bylos nuo 10 iki 25 mety) saugomos Biuro archyve.

77. Nuolat ir ilgai saugojimy byly apskaita tvarkoma atskiruose byly apyrasuose. Atsizvelgiant j

sudaryty byly kiekj, byly apyraSai nustatomi:

77.1. Nuolat saugomi dokumentai (byloms) (iSvykusiy darbuotojy asmens bylos, dokumentai, kuriuos

nustatyta saugoti nuolat);

77.2. Tlgai saugomi dokumentai (byloms) ( nuo 26 iki 50 mety);



77.3. Trumpai saugomi dokumentai (bylos) ( nuo 1 mety iki 5 mety).
78. Sutvarkytos ir patikrintos bylos j apyrasus jraSomos tokia tvarka:

78.1. Bylos 1 apyrasSus jraSomos pagal jy uzbaigimo metus: kiekvieny kalendoriniy mety bylos — pagal
byly iSdéstymo tvarka dokumentacijos plane, vienara$és bylos — pagal bendrus pozymius arba abécélés
tvarka. Susirasinéjimo dokumenty bylos jraSomos pagal kalendorinius metus, kuriais jos buvo sudarytos
ir kuriais buvo sudarytas ar gautas ty mety paskutinis iniciatyvinis dokumentas, nepaisant atsakomojo

dokumento datos;
78.2. Kiekvienais kalendoriniais metais jraSomy byly apskaita tesiama eilés tvarka;

78.3. Kiekviena byla jraSoma kaip atskiras saugojimo vienetas, kiekvienam saugojimo vienetui

suteikiamas atskiras apskaitos eilés numeris;
78.4. Uzrasoma kiekvieno saugojimo vieneto antrasté, chronologinés ribos, lapy skaicius;
79.5. Nurodoma } byly apyrasa jraSomy ir bendra apyraSe jraSyty saugojimo vienety suma.

80. Biuro byly apyrasus, suderintus su Pakruojo rajono savivaldybés administracijos skyriaus
Dokumenty valdymo poskyrio vyresniuoju specialistu (archyvo darbuotoju), tvirtina direktorius ar jo

igaliotas asmuo.
XIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
81.Sis aprasas jsigalioja nuo jo patvirtinimo Sveikatos biuro vadovo jsakymu.

82.Aprasas perzilirimas ir, esant poreikiui, atnaujinamas atsizvelgiant j teisés akty pokycius ar jstaigos

veiklos poreikius.

83.Visi darbuotojai privalo laikytis Siame aprase nustatyty nuostaty.




