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KULTUROS INFRASTRUKTUROS CENTRO DOKUMENTU VALDYMO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kultiiros infrastruktiiros centro dokumenty valdymo tvarkos aprasas (toliau —
ApraSas) nustato Kultiiros infrastruktiiros centre (toliau — Centras) gauty ir siunciamy
dokumenty valdymo tvarka, asmeny praSymy ir skundy valdymo tvarka, dokumenty rengimo
ir valdymo tvarka, Centro darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai) ir
prasymy personalo valdymo klausimais valdymo tvarka.

2. Aprasas netaikomas valdant dokumentus ir informacijg apie pazeidimus,
kuriuos reglamentuoja Lietuvos Respublikos praneséjy apsaugos istatymas, Informacijos apie
pazeidimus teikimo ir tvarkymo Kulttros infrastruktiiros centre tvarkos apraSas, patvirtintas
Kulttros infrastruktiiros centro direktoriaus 2020 m. gruodzio 3 d. jsakymu Nr. [-73 , Dél
informacijos apie pazeidimus teikimo ir tvarkymo Kultiiros infrastruktiiros centre tvarkos
apraSo patvirtinimo*.

3. Aprasas netaikomas valdant jslaptintus dokumentus, kurie valdomi
vadovaujantis teisés aktais, reglamentuojanciais valstybés ir tarnybos paslapCiy apsauga ir
islaptintos informacijos administravima.

4. Uz Centro veiklos dokumenty valdymo organizavimg atsakingas
Administravimo skyrius (toliau — AS).

5. Centre  dokumentai valdomi naudojantis Dokumenty valdymo bendraja
informacine sistema (DBSIS) (toliau — DBSIS), iSskyrus Aprase ir kituose teisés aktuose
nurodytus atvejus.

6. Dokumentai Centre rengiami vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 , D¢l
Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo®. Dokumentai Centre tvarkomi, jtraukiami
apskaita ir saugomi vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,Dél
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo® ir kitais $ig veikla
reglamentuojanciais teisés aktais.

7. Dokumenty valdymui Centre uztikrinti kiekvienais metais DBSIS Centro
direktorius tvirtina su Lietuvos valstybés naujuoju archyvu suderinta dokumentacijos plang.

8. ApraSe vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatyme, Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapCiy jstatyme, Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatyme, Dokumenty rengimo taisyklése, (toliau —
Rengimo taisyklés) patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu
Nr. V-117 ,Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo*, Dokumenty tvarkymo ir
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apskaitos taisyklése (toliau — Apskaitos taisyklés), patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,.D¢él Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy

patvirtinimo®, vartojamas sgvokas.

IT SKYRIUS
GAUTU IR SIUNCIAMU DOKUMENTU VALDYMAS
PIRMASIS SKIRSNIS
GAUTU DOKUMENTU VALDYMAS

9. Dokumentai Centrui pateikiami pastu, fiziSkai atvykus j Centra, el. pastu
info@kulturosic.lt ir kic@kulturosic.lt, E. pristatymo sistema ar kitomis elektroniniy rysiy
priemonémis.

10.  Gautus dokumentus registruoja Administravimo skyriaus dokumenty valdymo
specialistas (toliau — Dokumenty valdymo specialistas).

11. Dokumenty valdymo specialistas per klaidag gautus dokumentus grazina juos
siuntéjui, o gauta informacijg iStrina 1§ kompiuterio. Dokumenty valdymo specialistas,
susipazings su per klaidg Centrui pateiktuose dokumentuose nurodyta informacija, jskaitant
asmens duomenis, neturi teisés tokios informacijos naudoti jokiais tikslais bei negali atskleisti
jos tretiesiems asmenims.

12.  Gautas elektroninis dokumentas registruojamas, jei jis atitinka elektroniniy
dokumenty specifikacija, yra pasirasytas galiojan¢iu kvalifikuotu elektroniniu parasu ir galima
atpazinti jo turinj arba jei pateikta pasiraSyto dokumento skaitmeniné kopija. Jei véliau
gaunamas dokumento skaitmeninés kopijos originalas, jis registruojamas kaip naujai gautas
dokumentas, §j dokumenta DBSIS, susiejant su dokumento skaitmenine kopija. Dokumenty
valdymo specialistas gautg nepasiraSyta dokumentg pateikia Centro direktoriui ar jgaliotam
asmeniui, kuris priima sprendimg deél dokumento registravimo. Jeigu dokumentas
neregistruojamas, jis turi biiti graZinamas siuntéjui, nurodant priezastis kodél dokumentas
nepriimtas.

13. Gautas popierinis dokumentas yra skenuojamas ir registruojamas, jei jis atitinka
teises aktais nustatytus dokumenty rengimo reikalavimus: yra oficialus, tinkamai jformintas,
turi adresatg, yra pasiraSytas, turintis teising ar prakting reikSme bei tinkamas apdoroti.

14. Centre gauti vokai atpléSiami, iSskyrus vokus, ant kuriy yra aiSkiai nurodyta,
kad jie gali buiti atpleésti tik konkretaus subjekto ir (ar) konkreciu laiku, kai tai susije su teisés
akty reikalavimais uztikrinti voke esancios informacijos konfidencialumg ir slaptumag iki
atitinkamo sprendimo priémimo (pvz., vokai su uzrasais ,,neatplésti iki posédzio, , konkursui*
ar pan.).

15. Centre neregistruojama: reklama, sveikinimai, periodiniai leidiniai, kvietimai |
renginius, asmeninio pobiidZzio dokumentai, darbinio pobiidZio susiraSinéjimas el. laiSkais ir,
kiti bendro pobudzio ir (ar) neapibréztam subjekty ratui adresuoti dokumentai ir per klaida
Centrui atsiysti ne jam skirti dokumentai (toliau — neregistruojama korespondencija).

16. Centro darbuotojams asmeniSkai jteikti ar tarnybiniais el. pasto adresais gauti
dokumentai, i§skyrus neregistruojama korespondencija, nedelsiant, bet ne véliau kaip per 3
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(tris) darbo dienas persiunc¢iami j Centro el. pastg info@kulturosic.lIt ir toliau valdomi Apraso
nustatyta tvarka.

17.  Centro naudojamuose registruose, valstybés informacinése sistemose ar kitose
informacinése sistemose (kaip pvz. el. saskaity administravimo bendrojoje informacinéje
sistemoje (SABIS), Elektroninéje draudéjy aptarnavimo sistemoje (EDAS), VMI Elektroninio
deklaravimo sistemoje (EDS) ir kitose) registruoti dokumentai jprastai néra registruojami
DBSIS.

18. Lietuvos teismy elektroniniy paslaugy portale (toliau — EPP) Centrui
siunc¢iamus procesinius dokumentus valdo darbuotojai, kurie pagal jy pareigybiy apraSymuose
nustatytas funkcijas atstovauja Centrg teismuose (toliau — Centro atstovai teismuose). DBSIS
yra registruojami Sie per EPP gauti procesiniai dokumentai: ieSkiniai (pareiskimai, praSymai)
civiliniame procese, skundai (pareiSkimai, praSymai) administracinése bylose, teismo
procesiniai sprendimai, apeliaciniai skundai, kasaciniai skundai, Centro naudai iSduoti
vykdomieji rastai, kiti procesiniai dokumentai, kurie, Centro atstovy teismuose vertinimu, turi
esminés reikSmeés atitinkamoje byloje. Uz §iy procesiniy dokumenty perdavimg registruoti
Dokumenty valdymo specialistui, atsako Centro atstovas teismuose, kuriam Centro
direktoriaus yra pavesta atstovauti konkrecioje byloje.

19. Uzregistruoti dokumentai yra perduodami pavedimui (uzduociai) suformuoti ir
(ar) vykdymui:

19.1. Centro direktoriui priimti sprendimg dél jy perdavimo tolesniam pavedimui
(uzduociai) suformuoti;

19.2. tiesiogiai Centro padaliniy vadovams ar darbuotojams (toliau — dokumento
gavéjai), jeigu 1§ gauto dokumento turinio galima aiSkiai identifikuoti pagal kompetencija
atsakingg subjekta. Tiesiogiai perduodamy gauty dokumenty saraSas nurodytas ApraSo 1
priede.

20.  Centro direktorius perduoda pavedima (uzduotj) vykdyti ir (ar) susipazinti:

20.1. direktoriaus pavaduotojui (jeigu dokumentas yra susijes su jo veiklos ar
administravimo sritimis);

20.2. struktiiriniy padaliniy vadovams, kurie yra tiesiogiai pavaldiis Centro direktoriui,
pagal jy kompetencijos sritis.

21. Direktoriaus pavaduotojas:

21.1. perduotg pavedima (uzduotj) paskiria vykdyti struktiirinio padalinio vadovames,
kurie yra jo pavaldume, pagal jy kompetencijos sritis;

21.2. susipazjsta su dokumento turiniu ir suformuluoja rezoliucija, kuria
patvirtinamas susipazinimo faktas arba pagal kompetencija pateikiama nuomoné, pasitilymas
ir pan.

22. Struktiiriniy padaliniy vadovai perduota pavedima (uzduotj) paskiria vykdyti
konkrec¢iam darbuotojui arba patys vykdo pavedima.

23. Jeigu Centro direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo pavedimas (uzduotis)
duotas keliems vykdytojams, pirmuoju nurodytas vykdytojas laikomas pagrindiniu vykdytoju,
kuris aktyviais veiksmais organizuoja pavedimo (uzduoties) vykdyma ir yra atsakingas uz jos
ivykdyma laiku ir visa apimtimi, o kiti pavedimo (uZduoties) vykdytojai teikia visg turima
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informacijg ar pasiiilymus pirmajam vykdytojui Uz pavedimo (uzduoties) vykdymga atsakingi
visi pavedimo (uzduoties) vykdytojai.

24, Pavedimas (uzduotis), jei ji duodant nenurodomas konkretus terminas, turi buti
ivykdytas ne véliau kaip per 10 (deSimt) darbo dieny. Skubiis pavedimai (uzduotys) vykdomi
nedelsiant. Jei tuo paciu metu reikia jvykdyti keleta pavedimy (uzduociy), pirmiausia
vykdomas skubesnis, o jei jy prioritetas vienodas — pavedimy (uzduociy) vykdymo eiliSkumas
suderinamas su tiesioginiu vadovu.

25.  Jei pavedimo (uzduoties) nejmanoma jvykdyti per nustatyta terming dél
objektyviy priezasciy, apie tai nedelsiant turi biti informuotas pavedimo (uzduoties) davéjas ir
motyvuotai papraSoma pratesti pavedimo (uzduoties) jvykdymo terming.

26. Pavedimo (uzduoties) vykdytojas, gaves perduota vykdyti dokumenta,
iSnagringja jo turinj ir sprendzia klausimg dél dokumento, kuriuo bus jforminamas vykdomas
pavedimas (uzduoties), formos ir, suderings su pavedimo (uzduoties) davéju, pradeda vykdyti
pavedima (uzduotj).

27. Jeigu, dokumento gavéjo nuomone, dokumentas priskirtas ne pagal
kompetencija, jis kreipiasi i kito (-y) struktiirinio padalinio (-iy) vadova (-us), kuriam (-iems),
jo manymu, tur¢jo buti priskirtas dokumentas, ir su juo (-ais) suderings, pagal kompetencija
atsakingam subjektui dokumenta perduoda pats arba apie tai informuoja Dokumenty valdymo
specialista, kuris perduoda dokumenta.

28. Jeigu dokumento gavéjui ApraSo 27 punkte nustatyta tvarka nepavyksta
suderinti dokumento perdavimo, jis apie tai informuoja Dokumenty valdymo specialista, kuris
gauta dokumentg perduoda Centro direktoriui.

ANTRASIS SKIRSNIS
ASMENU PRASYMU IR SKUNDU VALDYMAS

29. Asmeny praSymai ir skundai nagrinéjami, persiunciami ar kiti veiksmai
atlieckami Asmeny praSymy ir skundy nagrinéjimo vieSojo administravimo subjektuose
taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjiicio 22 d. nutarimu Nr.
875 ,,Del Asmeny praSymy ir skundy nagrinéjimo vieSojo administravimo subjektuose
taisykliy patvirtinimo* (toliau — Taisyklés), nustatyta tvarka.

30. Asmeny praSymai ir skundai turi atitikti Taisykliy 23 ir 24 punktuose
nurodytus reikalavimus — juose turi biiti nurodyta informacija, biitina siekiant asmenj
identifikuoti arba patikrinti praSymo ar skundo autentiSkuma; jie turi biiti paraSyti valstybine
kalba arba turéti vertima j valstybing kalba, pasirasyti praS§yma ar skunda pateikusio asmens ar
jo atstovo ir kt.

31. Jeigu asmens prasymas ar skundas pateiktas rastu nesilaikant 30 punkte
nurodyty reikalavimy, Dokumenty valdymo specialistas, suderines su savo tiesioginiu vadovu,
per 5 darbo dienas nuo praSymo ar skundo gavimo Centre dienos, asmens prasyme ar skunde
nurodytais kontaktais jj graZina arba, jei dokumentas pateiktas elektroniniu budu, informuoja
asmen] apie praSymo ar skundo trikumus, sitilydamas juos iStaisyti ne véliau kaip 5 darbo
dienas. Kai per §j terming asmuo nepateikia Centrui 30 punkte nustatytus reikalavimus
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atitinkan¢io praSymo ar skundo, toks praSymas ar skundas laikomas nepaduotu ir néra
nagriné¢jamas.
32. Asmeny prasymai ir skundai perduodami Centro direktoriui, kuris suformuoja
pavedimg struktiiriniam padaliniui pagal kompetencija.

TRECIASIS SKIRSNIS
SIUNCIAMU DOKUMENTU VALDYMAS

33. Centro siun¢iami dokumentai rengiami, derinami ir pasiraSomi DBSIS,
jfforminus Centro ar Centro struktiirinio padalinio blanke, ir uzregistravus iSsiunciami
naudojantis vienu i§ DBSIS numatyty budy ar kitu atskiras dokumenty raiSis ir jy siuntima
reglamentuojanciy teisés akty nustatytu bidu.

34. Jei parengtas ir uzregistruotas siunc¢iamas rastas nesiun¢iamas DBSIS numatytu
biidu, rasto rengéjas privalo nurodyti i$siuntimo biida, pastaby skiltyje. Siame punkte
nurodytais atvejais dokumentus iSsiuncia struktirinis padalinys, pagal kompetencija
naudojantis (turintis prieiga) atitinkama registra ar informacing sistema.

35. Jeigu siunciamas dokumentas yra atsakymas | gautag dokumenta, jis rengiamas
DBSIS kaip uZduoties rezultatas arba rengiamas kaip naujas siunc¢iamas dokumentas, DBSIS
susiejant ji su gautu dokumentu. Siunc¢iamas dokumentas jkeliamas j DBSIS, priskiriant prie
atitinkamos bylos bei registro pagal Centro dokumentacijos plang.

36. Jeigu rengiamas popierinis dokumentas, jis skenuojamas, jkeliamas j DBSIS, o
jo originalas iSsiun¢iamas gavéjui, iSskyrus atvejus, kai teisés aktuose numatyta kitaip.

37. Kai siun¢iamg dokumentg reikia iSversti j uzsienio kalbg, siunc¢iamo dokumento
rengéjas, esant poreikiui, parengia praSyma AS, kuris inicijuoja vertimo paslaugy pirkima arba
organizuoja siunc¢iamo dokumento vertima (tiesiogiai bendrauja su vertimy paslaugy teikéju,
atlieka kitus veiksmus) pagal Centro su vertimy paslaugy teikéju sudarytos sutarties salygas.

38.  Elektroniniai dokumentai pasiraSomi kvalifikuotu elektroniniu paraSu.
Popierinis dokumentas pasiraSomas rasytinai.

39.  Pasirasyti dokumentai DBSIS registruojami naudojantis sistemos registravimo
funkcionalumu, nurodant Dokumenty valdymo specialista registratoriumi. Dokumenty
valdymo specialistas, atsakingas uz dokumenty registravimg, prie§ dokumento registravimag
patikrina, ar dokumentas parengtas tinkamai (nurodytas registras, bylos numeris ir kt.).

III SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS IR DERINIMAS
PIRMASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU RENGIMO IR DERINIMO NUOSTATOS

40. Centro rengiami dokumentai:
40.1. siun¢iami dokumentai — rastai ar kiti dokumentai, kurie parengti oficialiame

Centro raSto blanke, pasiraSyti teis¢ turin¢io asmens ir turintys adresata;
40.1. teisés aktai — Centro direktoriaus jsakymai ir jsakymais patvirtinti kiti vidaus
teiseés aktai (toliau — TA);
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40.3. kiti Centro rengiami dokumentai — jgaliojimai, protokolai, iSvados, planai, aktai,
pazymos, ataskaitos, finansiniai ir kiti su Centro vidaus administravimo veikla susije
dokumentai;

40.4. sutartys — pirkimy, finansavimo, bendradarbiavimo ir kt.

41. Centro dokumenty projektus rengia Centro darbuotojai pagal savo kompetencija
arba tuo tikslu Centro direktoriaus jsakymu sudarytos komisijos arba darbo grupés (toliau-
dokumento projekto reng¢jas (-ai)).

42. Rengiami dokumentai turi biiti paraSyti taisyklinga lietuviy kalba, surinkti
kompiuteriu ir parengti vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais
dokumenty rengima.

43. Oficialus elektroniniai dokumentai sudaromi pagal Elektroniniu parasu
pasiraSyto elektroninio dokumento specifikacijos ADOC-V1.0, patvirtintos Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2009 m. rugs¢jo 7 d. jsakymu Nr. V-60 ,, D¢l Elektroniniu parasu
pasiraSyto elektroninio dokumento specifikacijos ADOC-V1.0 patvirtinimo®, reikalavimus
arba rengiami ir pasiraSomi kituose teis¢€s aktuose nustatyta tvarka.

44.  Atitiktj Siems reikalavimams pagal kompetencijg uztikrina dokumento reng¢jas
ir darbuotojai, su kuriais dokumentas turi buti suderintas. Dokumenty rengéjai taip pat yra
asmenisSkai atsakingi uz parengtuose dokumentuose nurodyty duomeny tiksluma, teisinguma,
teisétumg ir technines klaidas.

45. Dokumentai pagal laitkmenas yra elektroniniai ir popieriniai dokumentai. Esant
galimybei pasirinkti kokios formos — popierinés ar elektroninés — dokumentas gali biiti
rengiamas, turi biiti rengiamas elektroninis dokumentas.

46. Dokumento projekta derinantys asmenys:

46.1. dokumento projekto rengéjas (-ai);

46.2. darbuotojas, atsakingas uz teisés akty projekty teisés technika, jei dokumento
projektas yra TA;

46.3. teisininkas, jeigu dokumento projektu (rastu) formuojama oficiali jstaigos
teisiné pozicija, raStas susij¢s su sutartimis, gincais, atsakais j skundus ar pretenzijas ir pns;

46.4. dokumento projekto renge€jo (-y) tiesioginis (-iai) vadovas (-ai) iSskyrus
atvejus, kai tiesioginis vadovas yra Centro direktorius ar pasirasantysis asmuo;

46.5. kito Centro struktiirinio padalinio vadovas ir (ar) jo paskirtas darbuotojas,
jeigu dokumento projekto turinys yra susijgs su jy kompetencijos sritimi, nustatyta Centro
struktiirinio padalinio nuostatuose ir (ar) pareigybes apraSyme ar kituose vidaus teisés aktuose;

46.6. direktoriaus pavaduotojas, jeigu dokumento projektas susijes su jo veiklos ar
administravimo sritimis, ir jeigu jis néra dokumentg pasirasantys asmuo;

46.7. Finansy skyriaus vedé¢jas, jeigu dokumento projektas, susijgs su Centro
prisiimamais finansiniais jsipareigojimais arba atlickamomis finansinémis operacijomis,



Kulttros

infrastrukturos

centras
iSskyrus jeigu dokumento projektas, susijes su Paveldotvarkos programos ar kultiiros jstaigy
infrastruktiiros modernizavimo programos jgyvendinimu;

46.8. strategas — programy koordinatorius, jeigu dokumento projektas, susijes su
Paveldotvarkos programos ar kultiros jstaigy infrastruktiros modernizavimo programos
igyvendinimu;

46.9. atsakingas uz Centro atitikties Reglamentui (ES) 2016/679) ir kitiems Asmens
duomeny apsaugg reguliuojantiems teisés aktams prieziiira, jeigu dokumento projektas yra
susijes su asmens duomeny tvarkymo (rinkimo, saugojimo, naudojimo, platinimo ir kt.
veiksmy) norminiu teisiniu reglamentavimu.

47. Centro pirkimy ir finansavimo sutarties projekta derina:

47.1. sutarties projekta parenges teisininkas;

47.2. Statybos sutar¢iy administravimo skyriaus vedéjas;

47.3. uz sutarties vykdyma atsakingas asmuo — sutartyje nurodytas konkretus
darbuotojas arba direktoriaus jsakymu patvirtintoje matricoje nurodytas darbuotojas,
vadovaujantis projektui (toliau — uz sutarties vykdyma atsakingas asmuo);

47.4. uzsutarties vykdymga atsakingo asmens tiesioginis vadovas;

47.5. strategas — programy koordinatorius, jei sutarties projektas, susijes su
Paveldotvarkos programos ar kultiros jstaigy infrastruktiros modernizavimo programos
igyvendinimu;

47.6. direktoriaus pavaduotojas, jeigu sutarties projektas susijgs su jo veiklos ar
administravimo sritimis;

47.7. Finansy skyriaus vedéjas, jei sutarties projektas susijes su Centro finansiniais
isipareigojimais;

47.8. atsakingas uz Centro atitikties Reglamentui (ES) 2016/679) ir kitiems Asmens
duomeny apsaugg reguliuojantiems teisés aktams prieZiiir, jeigu sutarties projektas yra susijes
su asmens duomeny tvarkymo (rinkimo, saugojimo, naudojimo, platinimo ir kt. veiksmy)
norminiu teisiniu reglamentavimu.

48. Jei sutartis yra susijusi su Paveldotvarkos programos ar kultiiros jstaigy
infrastruktiros modernizavimo programos jgyvendinimu, prie sutarties yra sudaromi darby,
paslaugy atlikimo grafikai. Darby, paslaugy atlikimo grafikai yra jkeliami j DBSIS, susiejami
su sutartimi, derinami ir pasiraiomi DBSIS uZ sutarties vykdyma atsakingo asmens'

" Detali darby/paslaugy atlikimo grafiky derinimo, pasira§ymo ir tvirtinimo tvarka apragyta 29. procese ,,Sutaréiy
su pagrindiniy procesy tiekéjais sudarymas, keitimas ir uzbaigimas*.
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patvirtinami direktoriaus. PasiraSyti ir patvirtinti darby, paslaugy atlikimo grafikai
registruojami DBSIS sistemoje ir persiunciami juos pateikusiems rangovams ar tickéjams.

49. Centro prevencinés prieziliros sutarties projekta derina:

49.1. sutarties projekto rengéjas;

49.2. sutarties projekto rengéjo tiesioginis vadovas;

49.3. teisininkas;

49.4. strategas — programy koordinatorius (atsako, kad prevencinés prieziiiros
sutarties objektas nebuty jtrauktas j Paveldotvarkos programos objekty sarasg);

49.5. Finansy skyriaus vedéjas;

49.6. atsakingas uz Centro atitikties Reglamentui (ES) 2016/679) ir kitiems Asmens
duomeny apsauga reguliuojantiems teisés aktams priezilira, jeigu sutarties projektas yra susijes
su asmens duomeny tvarkymo (rinkimo, saugojimo, naudojimo, platinimo ir kt. veiksmy)
norminiu teisiniu reglamentavimu.

50.  Saskaitos faktiiros kartu su pasiraSytais darby, paslaugy ar prekiy priémimo —
perdavimo aktais derinamos el. saskaity administravimo bendrojoje informacingje sistemoje
(SABIS), laikantis Kulturos infrastruktiiros centro finansy taisyklése nustatytos tvarkos. Darby,
paslaugy ar prekiy priémimo — perdavimo aktai jkeliami j DBSIS kaip vidiniai dokumentai,
susiejami su sutartimi, pasiraomi uZ sutarties vykdymg atsakingo asmens?. Pasiradyti
priémimo — perdavimo aktai registruojami DBSIS sistemoje ir persiunciami juos pateikusiems
rangovams ar tiekéjams.

51.  Derindamas dokumenta, darbuotojas patvirtina, kad jis susipazings su jo turiniu
ir priedais, jeigu tokie yra, jam pritaria ir prisiima atsakomybe¢ pagal Centro struktiirinio
padalinio nuostatuose ir (ar) pareigybés aprasyme priskirta kompetencija.

52.  Jeigu darbuotojas, kuriam pateikta derinti dokumenta, nepritaria dokumento
projektui dél esminiy priezas¢iy (prieStaravimo aukStesnés galios teisés aktams, objektyvios
galimybés jgyvendinti dokumente numatytus jsipareigojimus ar atlikti veiksmus nebuvimo ar
pan.), jis DBSIS neigiamai derina dokumenta su pastaba dokumento turiniui, nurodydamas
priezast] ir argumentus dél ko biitina keisti dokumento turinj.

Jeigu dokumento rengejas sutinka su pateiktomis pastabomis, jis patikslina dokumento
projekta ir teikia dokumentg derinimui i§ naujo. Jeigu dokumento rengéjas nesutinka su
pateiktomis pastabomis, jis, kartu su darbuotoju, kuris nepritaré¢ dokumento projektui, prireikus
pasitelkdami savo tiesioginius vadovus siekia suderinti pastabas bendradarbiaudami.
Nepavykus suderinti pastaby, dokumento rengéjas inicijuoja pasitarimg de¢l nederinimo
priezas¢iy paSalinimo, kuriame turi dalyvauti dokumento rengg¢jas ir (ar) jo tiesioginis vadovas,
darbuotojas, kuris nepritaré¢ dokumento projektui, ir (ar) jo tiesioginis vadovas, prireikus ir
direktoriaus pavaduotojas ir (ar) Centro direktorius, kiti Centro darbuotojai.

Jeigu darbuotojas, kuriam pateikta derinti dokumenta, nepritaria dokumento projektui
deél kity nei nurodyta Sio punkto pirmoje pastraipoje priezasciy, jis teigiamai derina dokumenta,
o savo pastabas nurodo DBSIS (laukelyje ,,pastabos®). Jeigu dokumento rengg¢jas sutinka su
pateiktomis pastabomis, jis sustabdo dokumento derinimg, patikslina dokumento projekty ir
teikia dokumentg derinimui i§ naujo. Jeigu dokumento rengéjas nesutinka su pateiktomis

2 Detali darby/paslaugy priémimo — perdavimo akty pasiraymo tvarka apraSyta 29. procese ,,Sutaréiy su
pagrindiniy procesy tiekéjais sudarymas, keitimas ir uzbaigimas®.
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pastabomis, jis, kartu su darbuotoju, kuris nepritar¢ dokumento projektui, prireikus
pasitelkdami savo tiesioginius vadovus ir siekia suderinti pastabas bendradarbiaudami.
Nepavykus suderinti pastaby, dokumento rengéjas netikslina dokumento projekto ir derinimo
nestabdo, o dél atsizvelgimo ] pastabas sprendzia dokumentg pasiraSantis asmuo.

53.  Kiekvienas dokumento projekta derinantis Centro darbuotojas jj suderina arba
pateikia pastabas per 1 (vieng) darbo dieng nuo jo gavimo per DBSIS dienos. Pries teikiant
dokumento projekta j DBSIS, dokumento projektas turi biiti suderintas darbo tvarka su
dokumento projekta derinanciais darbuotojais.

54. Parengtus ir suderintus dokumentus pasiraSo asmenys, nurodyti Kultiiros
infrastruktiros Centro darbo reglamente ar kituose teisés aktuose.

55.  Dokumentai po jy pasiraS§ymo ir uzregistravimo DBSIS nukreipiami
susipazinimui darbuotojams pagal kompetencija, Centro direktoriui — struktiiriniy padaliniy
vadovy, tiesiogiai valdziy jam, pasiraSyti informacinio pobudzio rastai, o direktoriaus
pavaduotojui — jo kuruojamos veiklos srities struktiiriniy padaliniy vadovy pasiraSyti
informacinio pobtidzio rastai.

ANTRASIS SKIRSNIS
PRASYMU PERSONALO VALDYMO KLAUSIMAIS RENGIMAS,
DERINIMAS IR SPRENDIMU PRIEMIMAS

56. PraSymai personalo valdymo klausimais (toliau — personalo praSymai) Centre
rengiami DBSIS vidiniuose dokumentuose, pasirenkant atitinkama jrasy Sablong ir Centro
direktoriaus jsakymu patvirtintg praSymo forma. Jeigu atitinkamas jrasy Sablonas ar praSymo
forma néra patvirtinti, personalo prasymas rengiamas laisva forma. Personalo praSymus
rengejas DBSIS pasiraSo sisteminiu parasu.

57. Personalo prasSymai teikiami ne véliau kaip prie§ 5 (penkias) darbo dienas iki
prasyme nurodyty aplinkybiy pradZios, i§skyrus atvejus, kai kiti teisés aktai nustato kitus
prasymy pateikimo terminus.

58. Personalo prasymai dél vykimo ] komandiruotg, praSymai dél vykimo i
priskirtus objektus  teikiami, derinami ir tvirtinami Kultiros infrastruktiiros centro
komandiruoCiy organizavimo tvarkos apraSo, patvirtinto Centro direktoriaus 2025 m.
balandZio 22 d. jsakymu Nr. [-30/2025 ,,Dé¢l komandiruociy organizavimo tvarkos apraso
patvirtinimo” nustatyta tvarka.

59. Personalo praSymus DBSIS nuosekliai derina:

59.1. Administratorius — personalo specialistas, kuris derindamas personalo
prasymus dél kasmetiniy atostogy ir poilsio laiko, pridéto prie kasmetiniy atostogy uz darba
poilsio ir Svenciy dieng ar virSvalandinj darbg (Lietuvos Respublikos darbo kodekso 144
straipsnio 5 dalis), uz kelionéje praleistg laika po darbo valandy poilsio ar Svenc¢iy dieng (Darbo
kodekso 107 straipsnio 4 dalis), praSymus dél papildomy garantijy suteikimo teisés aktais
nustatytais atvejais, tévams, auginantiems vaikus, jvertina, ar darbuotojas turi pakankamg
kasmetiniy atostogy likutj ir (ar) teis¢ i kitas aukS§¢iau nurodytas teises ar garantijas;

59.2. Administravimo skyrius ved¢jas;
59.3. praSyma pateikusi darbuotoja pavaduosiantis asmuo, jeigu pavadavimas
reikalingas;
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59.4 praSyma pateikusio darbuotojo tiesioginis vadovas, iSskyrus atvejus, kai
darbuotojo tiesioginis vadovas yra Centro direktorius, jeigu jis néra prasymg tvirtinantis
asmuo;
59.5.  Finansy skyriaus vedé¢jas, jeigu personalo pra§ymas yra susijes su papildomy

1¢Sy skyrimu (priemoka ar pasalpa, kvalifikacijos tobulinimu, darbuotojy pri¢émimu, atleidimu
ar perkelimu ar kt.).

60. Personalo prasymus dél nuotolinio darbo tvirtina darbuotojo tiesioginis
vadovas elektronine forma pildomoje lentel¢je ,,Kultiros infrastruktiiros centro nuotolinio
darbo grafikas.xIsx* (Apraso 3 priedas), joje pazymint pritarimg. Centro direktoriaus jsakymai
dél nuotolinio darbo nerengiami.

61. Centro direktorius tvirtina personalo praSymus dél:

61.1.  kasmetiniy atostogy suteikimo;

61.2.  kasmetiniy atostogy suteikimo eilés pakeitimo;

61.3. poilsio dieny asmenims, auginantiems vaikus, suteikimo;

61.4. mokamy papildomy poilsio dieny (skatinimo po vertinimo rezultato) suteikimo;

61.5. priemoky ir pasalpy skyrimo;
61.6. darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo;

61.7.  mokymosi atostogy suteikimo;
61.8.  nemokamy atostogy suteikimo;
61.9. poilsio laiko pridéto prie kasmetiniy atostogy uz darba poilsio ir Svenciy dieng

ar virSvalandinj darbg arba uz kelionéje praleista laika po darbo valandy poilsio ar Svenciy
dieng suteikimo;

61.10. tévystés atostogy suteikimo;

61.11. atostogy vaikui prizitréti suteikimo;

61.12. darbuotojy priémimo, atleidimo ar perkélimo.

62. Centro direktoriaus jsakymai Apraso 61.1-61.4 ir 61.6—61.12 papunkciuose
nurodytais atvejais nerengiami. Sprendimas dél praSymy laikomas priimtu, kai praSyma DBSIS
patvirtina Centro direktorius.

63. Sprendimas dél priemoky ir paSalpy jforminamas atitinkamai Centro
direktoriaus jsakymu, kuriuos derina ApraSo 46 punkte nurodyti asmenys.

64. Administratorius — personalo specialistas, atsiZzvelgdamas | pateiktus
darbuotojy kasmetiniy atostogy prasymus, suderintus su jy tiesioginiais vadovais, parengia
kasmetiniy atostogy suteikimo eile (preliminary atostogy grafikg) nuo kovo 1 dienos iki
gruodzio 31 dienos. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé (preliminarus atostogy grafikas)
tvirtinama Centro direktoriaus jsakymu ne véliau kaip iki einamyjy mety vasario 15 d.

65. Priimant, perkeliant ar atleidziant darbuotoja, Administratorius — personalo
specialistas parengia darbo sutarties projekta, jos pakeitimg arba nutraukimg (toliau — darbo
sutarties projektas) ir pateikia ja derinti DBSIS.

66. Darbo sutarties projektas parengiamas ne véliau kaip pries 2 (dvi) darbo dienas
iki numatytos darbo pradzios, gavus darbuotojo prasyma priimti j darbg ar perkelti | kita
struktiirinj padalinj.

67. Darbo sutarties projekta DBSIS derina:
67.1. Administratorius — personalo specialistas;
67.2.  Administravimo skyriaus ved¢jas;
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67.3 struktiirinio padalinio, j kur] priimamas dirbti ar perkeliamas darbuotojas,
vadovas;

67.4.  Finansy skyriaus vedé¢jas.

68. Darbo sutarties projektas turi biiti suderintas per 1 (vieng) darbo dieng nuo jo
pateikimo DBSIS.

69. Suderintas darbo sutarties projektas per DBSIS teikiamas pasirasyti darbuotojui

ir Centro direktoriui kvalifikuotu elektroniniu parasu.

70. Apie darbuotojo priémimg j darbg teisés akty nustatyta tvarka praneSama
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdyba ne véliau kaip pries 1 (vieng) darbo dieng iki
darbo pradzios.

71. Su priimtais sprendimais darbuotojas supazindinamas per DBSIS. Darbuotojas
ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas turi susipazinti su priimtu sprendimu. Darbuotojo
susipazinimas Sioje sistemoje paspaudus mygtuka ,.susipazinau“ prilyginamas raSytiniam
parasui.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU SAUGOJIMAS, KOPIJOS, NUORASAI IR ISRASAI

72. Centro dokumentams tvarkyti parengiamas kalendoriniy mety dokumentacijos
planas. Dokumentacijos planas rengiamas, derinamas ir tvirtinamas Lietuvos Respublikos
teisés akty, reglamentuojanciy dokumentacijos plany rengima, derinima ir tvirtinima, nustatyta
tvarka.

73. Kity kalendoriniy mety dokumentacijos plang kiekvienais metais rengia
Dokumenty valdymo specialistas.
74. Centro strukttiriniai padaliniai iki kiekvieny mety spalio 10 d. privalo

Dokumenty valdymo specialistui pateikti pasitilymus dél kity kalendoriniy mety
dokumentacijos plano. | derinamg dokumentacijos plang jraSomos visos bylos, kurias
planuojama sudaryti ar testi ateinanc¢iais metais. Kity kalendoriniy mety dokumentacijos planas
likus dviem ménesiams iki einamyjy kalendoriniy mety pabaigos teikiamas derinti Lietuvos
valstybés naujajam archyvui.

75. Su Lietuvos valstybés naujuoju archyvu suderinta dokumentacijos plang
tvirtina Centro direktorius.
76.  Patvirtinto dokumentacijos plano jgyvendinimo prieZiiirg atlieka ir Centro

archyva tvarko Dokumenty valdymo specialistas, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymu, Apskaitos taisyklémis ir kitais dokumenty tvarkyma
reglamentuojanciais teisés aktais.

77. Uz Centro struktiiriniuose padaliniuose sudaromy byly tvarkyma ir saugojima
iki jy perdavimo j Centro archyva, vadovaujantis dokumentacijos planu, atsako struktiirinio
padalinio darbuotojai, atsakingi uz byly sudaryma.

78.  Popierinés formos dokumenty bylos pradedamos tvarkyti pra¢jus vieneriems
metams nuo jy uzbaigimo ir ne véliau kaip iki einamyjy kalendoriniy mety pabaigos
sutvarkytos bylos perduodamos Dokumenty valdymo specialistui, pasiraSant dokumenty byly
priémimo — perdavimo akta (Apraso 2 priedas).

11



KultOros
infrastruktros
centras
79. Suformuotos popieriniy dokumenty bylos laikomos Centro archyve pagal
dokumentacijos plane numatytg saugojimo terming.
80.  Elektroniniy dokumenty bylos pradedamos tvarkyti pasibaigus kalendoriniams

metams. Atsakingi uz byly sudaryma darbuotojai iki kity kalendoriniy mety sausio 15 d.
patikrina dokumenty sisteminimag bylose. Jei nustato dokumenty priskyrimo klaidy, jas iStaiso
ir pazymi DBSIS byly uzbaigimo data.

81. Pasibaigus kalendoriniams metams bylos, kurios nebus tgsiamos kitais metais,
uzbaigiamos ir sutvarkomos. Sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomy dokumenty bylos jraSomos j
apyraSy tesinius ir teikiamos derinimui Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybai (toliau —
LVAT).

82.  Pasibaigus nustatytam trumpai ir ilgai saugomy byly terminui, bylose esantys
dokumentai sunaikinami Apskaitos taisyklése nustatyta tvarka. Nuolat saugomos bylos,
pasibaigus Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme nurodytam terminui,
perduodamos toliau saugoti Lietuvos valstybés naujajam archyvui Lietuvos vyriausiojo
archyvaro nustatyta tvarka.

83. Dokumento kopijos, nuorasai ar iSrasai (toliau kartu — dokumento kopijos)
rengiami vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. isakymu Nr. V-117 ,Dél Dokumenty rengimo taisykliy
patvirtinimo*.

84.  Jei dokumentas rengiamas ir saugomas DBSIS, elektroninio dokumento kopija
(nuorasg) formuoja jo renggjas ir (ar) Centro struktiirinio padalinio, kuriame dirba (-0)
rengéjas, vadovas, o kai tokio strukttrinio padalinio Centro struktiiroje nebéra — Dokumenty
valdymo specialistas ir (ar) AS vedg¢jas.

85.  Dokumenty, kurie saugomi Centro archyve, kopijas antspaudu ,,Kopija tikra® ir
savo paraSu tvirtina Dokumenty valdymo specialistas, atsakingas uz archyvo tvarkyma, o jam
nesant — AS skyriaus vedé¢jas.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

86. Kituose Centro direktoriaus jsakymuose gali biiti nustatyta kitokia atskiry
dokumenty riSiy rengimo ir derinimo tvarka.

87. Asmens duomenys (asmens vardas, pavardé, asmens kodas, adresas, telefono
rySio numeris, elektroninio pasto adresas ir kt.), kuriuos biitina tvarkyti siekiant jgyvendinti
Aprase nurodytus veiksmus, tvarkomi vadovaujantis 2016 m. balandZio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 d¢l fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens
duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB
(Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymu, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny tvarkyma ir jy

apsauga.

12



Kultiros
infrastruktiros
centras

Kulturos infrastrukttiros centro
dokumenty valdymo apraso
1 priedas

TIESIOGIAI PERDUODAMU GAUTU DOKUMENTU SARASAS

Eil. Nr. Dokumento rusis Dokumento gavé¢jas
1. | Sutarties  jvykdymo  uztikrinimo | Statybos sutar¢iy administravimo
dokumentai skyriaus vedéjas
2. | Tvarkybos darby priémimo aktai Projekty valdymo grupés vadovas
3. | Projektavimo dokumentacijos Projektavimo priezitros ir tyrimy
perdavimo-priémimo aktai grupés vadovas
4. | Ekspertizés aktai Projektavimo priezitiros ir tyrimy

grupés vadovas

13




Kultiros
infrastruktiros
centras

Kulttiros infrastruktiiros centro
dokumenty valdymo apraso
2 priedas

Kultiiros infrastruktiiros centro byly perdavimo j archyva toliau saugoti aktas

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo 10 straipsnio
reikalavimais,
(dokumentus perduodanc¢io asmens vardas ir pavardé

perduoda, o priima toliau saugoti
(dokumentus priimancios asmens vardas ir pavardé )

Siuos veiklos dokumentus,
(dokumentus sudariusio struktiirinio padalinio pavadinimas)

kuriy saugojimo terminai néra pasibaige:

Eil. | Bylos Bylos Bylos uzbaigimo data | Byly Saugoji | Pastabos
Nr. | indeksas | antrasté skaiCius mo
(vnt) terminas
IS Viso (skaitmenimis ir zodziais):
bylos (-u)

Aktas sudarytas 2 egzemplioriais, vienas — dokumentus perdavusiam asmeniui, kitas —
juos priémusiam asmeniui

Perdavé

(dokumentus perdavusio asmens (parasas) (vardas ir pavardé)
pareigy pavadinimas)

Priémé

(dokumentus priémusio asmens (parasas) (vardas ir pavard¢)
pareigy pavadinimas)
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