PATVIRTINTA

Panevézio nekilnojamojo turto valdymo
centro direktoriaus 2025 m. rugséjo 1 d.
jsakymu Nr. V-81

PANEVEZIO NEKILNOJAMOJO TURTO VALDYMO CENTRO
DOKUMENTU VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS IR VARTOJAMOS SAVOKOS

1. Panevézio nekilnojamojo turto valdymo centro dokumenty valdymo tvarkos apraSas
(toliau — ApraSas) nustato pagrindinius PanevéZio nekilnojamojo turto valdymo centro (toliau —
Centras) dokumenty (toliau — Dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo,
naikinimo reikalavimus.

2. Aprasas yra parengtas vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117, Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr.
V-118, Vidaus administravimo dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100, 2016 m. balandZio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens
duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis
duomeny apsaugos reglamentas) 15 straipsniu.

3. Centro dokumenty valdymo tikslai yra:

3.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

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

3.3. wuztikrinti skaidria, efektyvia jstaigos veikla, administravimo ir atsiskaitymo
gebéjimus;

3.4. dokumentus saugoti teisés akty nustatyta laika, kad biity uztikrinti jstaigos veiklos
jrodymai ir su jstaigos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés.

4. Uz Centro dokumenty valdyma ir kontrol¢ yra atsakingas jstaigos direktorius, uZ
skyriy dokumenty apskaitg atsakingi skyriy vadovai: Turto prieZifiros skyriaus vadovas ir Ukio
skyriaus vadovas (toliau — Vadovai), buhalterijos dokumenty apskaitg Centre — duomeny jvesties
administratorius, personalo dokumenty apskaitg Centre — Zmogiskyjy istekliy ir personalo valdymo
specialistas, Centro dokumenty apskaita — raStinés administratorius, pagal pareigines funkcijas

vedama dokumentacija — j skyriy sudétj nejeinantys darbuotojai.
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5. Siame Aprase vartojamos savokos:

5.1. Byla — pagal tam tikrus poZymius susisteminty dokumenty ir (ar) su jais susijusios
informacijos rinkinys. |

5.2. Derinimas — pritariamasis ar prieStaraujantis pateiktam derinti dokumentui ar teisés
akto projektui jraSas (gali biiti su pastabomis ir pasifilymais). Derinimg sudaro: asmens pareigy
pavadinimas, parasas, vardas ir pavardé, data. Derinant dokumenty valdymo sistemoje Avilys Sie
rekvizitai i§saugomi DVS Avilys priemonémis.

5.3. Dokumentacijos planas — Centro veiklos dokumenty sisteminimo kalendoriniy mety
planas, pagrindinis jstaigos dokumenty valdymo dokumentas.

5.4. Dokumentas — veiklos procese parengta ar gauta uzfiksuota informacija, nepaisant jos
gavimo biido, formos ir laikmenos jtraukta j apskaita.

5.5. Dokumento iSraSas — nustatytaja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

5.6. Dokumento jforminimas — tai dokumento sutvarkymas grieztai laikantis nustatyty
rekvizity ir jy iSdéstymo tvarkos reikalavimy.

5.7. Dokumento kopija — reprografijos ar kitais blidais tiksliai atgamintas dokumentas.

5.8. Dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be dalies jame esan¢iy metaduomeny
(uzduoties, derinimo Zymos, parasy ar kt.).

5.9. Dokumento priedas — dokumento atskirai jforminta jo turinio sudedamoji dalis.

5.10. Dokumenty registravimas — dokumento jtraukimas j apskaitg, suteikiant jam unikaly
numerj.

5.11. Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, apra§ymo ir jraSymo j
apskaitos dokumentus procesas.

5.12. Dokumenty valdymas — vidaus administravimo sritis, kuri apima teisés akty ir
dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita, saugojima, naudojimg, naikinimag.

5.13. Dokumenty valdymo sistema Avilys (toliau — DVS Avilys) — informaciné dokumenty
valdymo sistema.

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

5.15. Elektroninis dokumentas — juridinio ar fizinio asmens norminiy teisés akty nustatyta
tvarka informaciniy technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas,
pasiraSytas teising galig turin¢iu elektroniniu paraSu, jtrauktas j apskaita.

5.16. Vaizdo ir (ar) garso dokumentas — uzfiksuotas vaizdas (judantis ar statinis) ir (ar)
garsas, nepaisant jy uzfiksavimo fizinio pagrindo ir jraS§ymo (uZfiksavimo) baido (pvz.: filmas, garso
jrasas, fotodokumentas).

5.17. Kvalifikuotas elektroninis parasas — saugus elektroninis paraSas, sudarytas saugia

paraSo formavimo jranga ir patvirtintas galiojan¢iu kvalifikuotu sertifikatu.
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5.18. Laikmena — duomeny laikymo terpé, | kuria duomenys gali biti jraSyti ir i§ kurios
duomenys gali biiti perrasyti (perkelti) kitur (pvz. CD, DVD, USB raktas, iSorinis kietasis diskas ar
kita).

5.19. PraSymas — pareiskéjo kreipimasis, pateiktas ZodZiu, ra$tu ar elektroninémis
priemonémis teisés akty nustatyta tvarka.

5.20. Registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas (popieriuje ir
skaitmeningje laikmenoje).

5.21. Rengg¢jas — teisés akto ar dokumento projekta rengiantis Centro darbuotojas.

5.22. Rezoliucija — trumpai suformuluotas uzduoties (pavedimo) turinys.

5.23. Rinkmena (failas) — duomeny rinkinys, turintis varda ar visi duomenys, kuriais
operuoja kompiuteris ir kurie persiunciami tinklu arba laikomi kompiuterinése laikmenose (tekstai,
paveikslai, garso ir vaizdo jrasai ir kt.).

5.24. Saugojimo terminas — dokumentacijos plane nustatytas laikas, kurj dokumentas turi
biiti i§saugotas.

5.25. Saugojimo vienetas — kartu sudéty, sugrupuoty ir susisteminty dokumenty fizinis
apskaitos vienetas.

5.26. Tvirtinamas dokumentas — teisés aktu tvirtinamas kitas teisés aktas, nustatantis
istatymy ir kity teisés akty jgyvendinimo normas (nuostatai, jstatai, taisyklés, reglamentai, pareigybiy
apraSymai ir kt.).

5.27. Uzduotis — veiksmy, reikalingy kokiam nors tikslui pasiekti, vykdant vie$ajj ar vidaus
administravima, visuma.

5.28. UZzduoties kuratorius — darbuotojas, turintis jgaliojimus koordinuoti, kontroliuoti
uzduotis ir jvertinti jy vykdyma.

5.29. Uzduoties vykdytojas — darbuotojas, atsakingas uz uZduoties vykdyma. Jeigu uzduotis
paskirta keliems vykdytojams, uz jos jvykdyma atsakingas pirmasis rezoliucijoje nurodytas
darbuotojas.

5.30. Vidaus dokumentai — Centro darbuotojy parengti dokumentai naudojami jstaigos
viduje (jsakymai, ataskaitos, aktai, protokolai, tarnybiniai prane$imai, darbuotojy praSymai, sutikimai
ir kt.).

5.31. Kitos ApraSe vartojamos savokos atitinka norminiuose teisés aktuose nustatytas

savokas.

IT SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

6. Centro dokumentai turi biiti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis

Informacijos teikimo asmenims su negalia jy pasirinktais prieinamais bendravimo budais
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rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro 2023 m.
lapkri¢io 29 d. jsakymu Nr. A1-784 (toliau — Rekomendacijos), Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118
(toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés), Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 (toliau — Dokumenty rengimo
taisyklés), raSomi taisyklinga lietuviy kalba, surenkami kompiuteriu.

7. Dokumenty tekstai renkami pagal §iuos reikalavimus:

7.1. naudojama Microsoft Word (Open Office, Excel) programa, 12 dydZio Times New
Roman Sriftas su lietuvisku raidynu;

7.2. lapo formatas — A4, parastés: vir§utiné — 20 mm, apatiné — 20 mm, kairioji — 30 mm,
deSinioji — 10 mm, tarpai tarp eiluciy — 1,5 eilutés, Centro teisés aktais tvirtinamy dokumenty (aprasy,
taisykliy, nuostaty ir kt.) — 1 eiluté;

7.3. Centro dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu ne didesniu
kaip 20 mm atstumu nuo kairiosios parastés;

7.4. dokumentai gali biiti spausdinami abiejose lapo pusése, jei kiti teisés aktai nenustato
kitaip. Dokumento, spausdinamo keliuose lapuose, numeruojamas antrasis ir tolesni puslapiai.
Puslapiai numeruojami virSutinés parastés viduryje arabiskais skaitmenimis be tasky ir briiksneliy;

7.5. paraSo rekvizitas dokumentuose negali biti perkeltas j tuscia lapa.

8.  Siunfiami rastai ir Centro internetinéje svetainéje vieSinami dokumentai turi atitikti
PanevéZio nekilnojamojo turto valdymo centro informacijos rengimo ir (ar) teikimo asmenims su
negalia jy pasirinktais prieinamais bendravimo biidais tvarkos apraso reikalavimus. Siun¢iamo rasto
Sablonas pateikiamas 1 priede.

9.  Dokumenty projekty rengéjai yra asmeniSkai atsakingi uZ parengty ir teikiamy
pasiraSyti dokumenty jforminimg (parastes, reikalingus rekvizitus ir jy déstymo tvarkg), turinj,
derinimo, pateikimo pasiraSyti ir registruoti procediirg. Rengéjas privalo rengiamo dokumento projekta
susieti su gautu, kei¢iamu, papildomu, taisomu ar naikinamu dokumentu.

10. Centro dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal dokumenty rsis ir saugojimo
terminus, vadovaujantis kasmetiniu Dokumentacijos planu, kuris derinamas su PanevéZio miesto
savivaldybés administracijos Veiklos valdymo skyriaus Paslaugy poskyriu ir tvirtinamas direktoriaus.
Uz dokumenty, registruojamy ne DVS Avilyje, o kitose teisés akty nustatytose ir Centre naudojamose
dokumenty informacinése sistemose ar Zurnaluose, registravimg atsakingi skyriy vadovai, direktoriaus
pavaduotojas turto valdymui pagal kuruojamas sritis.

11.Rezoliucijos, derinimo, susipaZinimo procediiros, atliktos DVS Avilys, prilyginamos
paraso rekvizitui ir turi ta pacia teisine galia.

12.  Gautus, siunciamus ir vidaus dokumentus registruoja rastinés administratorius.

13.  Centro gauti dokumentai registruojami jy gavimo diena, bet ne véliau kaip kitg darbo
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dieng. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biiti atlickamos.

14. Dokumentai registruojami DVS Avilys: gauti, siun¢iami, vidaus dokumentai (aktai,
bendri informaciniai siun¢iamieji vidaus dokumentai, darbuotojy praSymai, tarnybiniai praneSimai,
paaiSkinimai, paaiSkinimai, dokumentacijos planai, dokumenty (byly) naikinimo aktai,
dokumentacijos plano papildymy sarasai).

15. Dokumentai neregistruojami DVS Avilys: direktoriaus jsakymai, pasitarimy,
susirinkimy protokolai, pretendenty dalyvauti konkurse dokumentai, darbo sutartys, praneSimai apie
apdraustuosius, darbo uzmokes¢io iSmokéjimo Ziniara$¢iai, gaunamos sgskaitos fakttiros, prekiy, darby
bei paslaugy sutartys, kelionés lapai, jvykiy darbe, nelaimingy atsitikimy darbe, nelaimingy atsitikimy
pakeliui | darbg ar i§ darbo aktai, dokumentai techninés pagalbos priemonéms uzsakyti ir gauti,

priemoniy nuomos sutartys, viesyjy pirkimy paraiskos, darbo grafikai, tiekéjy apklausos.

IIT SKYRIUS
CENTRO DOKUMENTU TVARKYMAS DVS AVILYS SISTEMOJE

Dokumenty rezoliucijy ra§ymo ir uzduo¢iy vykdymo tvarka

16. Centro dokumentai tvarkomi laikantis bendryjy dokumenty rengimo ir registravimo
reikalavimy, nurodyty $io Apraso II skyriuje.

17. Rastinés administratorius atsakingas uz gaunamy, vidaus ir siun¢iamy dokumenty
tvarkyma, uZregistruoja dokumentus ir perduoda juos adresatams jrasyti rezoliucijas.

18.  Direktorius jraso rezoliucijas, nurodo uzduo¢iy vykdymo terminus ir nustato kontrolés
tipa.

19. Pagal kontroleés tipa rezoliucijy uzduotys skirstomos j nekontroliuojamas, paprastos
kontrolés ir ypatingos kontrolés uzduotis:

19.1. nekontroliuojamos uzduotys — vykdytojui pazyméjus, kad uzduotis jvykdyta, kuratoriui
nereikia patvirtinti jos jvykdymo;

19.2. paprastos kontrolés uzduotys — tai uzduotys, kai vykdytojas jpareigojamas per nustatyta
terming atlikti vadovo pavedima. UZregistravus uzduoties rezultatg, pazymima, kad uZduotis jvykdyta.
Kuratoriui reikia patvirtinti uzduoties jvykdyma, kai patvirtinama pagrindiné uzduotis ar
uZregistruojamas i§ uzduoties sukurtas atsakymas j pradinj registruota dokumentg, sistemoje
automatiSkai pazymima, kad uzduotis jvykdyta;

19.3. ypatingos kontrolés uZduotys — tai uzduotys, kurias nustatgs vadovas pageidauja
susipazinti su parengtu atsakymu, asmeniskai kontroliuoti ir gauti informacija, kaip vykdoma §i
uzduotis. Kiekviena uzduotis turi biiti paZyméta, kad jvykdyta, ir atskirai patvirtinama, kad jvykdyta.

20. Vadovai, kaip atsakingi vykdytojai, gauna dokumentus su rezoliucijomis ir rezoliucijy

pagrindu gali formuoti uzduotis pavaldiems darbuotojams, persiunciant uzduotis elektroniniu pastu.




6

21. Uz uzduoties jvykdymg yra atsakingi Vadovai. Formuoti uZduodiy nepavaldiems
darbuotojams Vadovai negali, bet gali perduoti dokumenta susipaZinti.

22. Uzduoties vykdymo terminas ar jo prat¢simas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos vie§ojo administravimo jstatymu, kity Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
UZduotis turi buti jvykdyta (parengtas atsakymas, atlikta administraciné procediira) VieSojo
administravimo jstatymo nustatyta tvarka ir terminais (per 20 darbo dieny). Terminas gali biti
nurodytas gauto dokumento tekste ar rezoliucijoje. Terminas, nurodytas gauto dokumento tekste,
negali biiti kei¢iamas. Kitais atvejais pratesti uzduoties vykdymo laikg ar atidéti terming gali tik Sig
uzduotj paskyres asmuo.

23.  Jeigu rezoliucijoje nurodoma, kad dokumento uZduotj pavedama atlikti keliems Centro
darbuotojams, pagrindiniu dokumento uZduoties vykdymo organizatoriumi laikomas tas, kuris
rezoliucijoje nurodytas pirmas. Kiti uzduotj vykdantys yra vienodai atsakingi uz uZzduoties jvykdymag
nurodytu laiku ir pagrindiniam vykdytojui per 5 darbo dienas turi pateikti biiting medZiagag bei
pasitilymus. Jei uZduoties vykdymo terminas nurodytas trumpesnis, tai medziaga turi biti pateikiama
per kiek imanoma trumpesnj laika.

24.  Jeiguuzduotj vykdyti priskirta darbuotojui ne pagal jo kompetencijg, vykdytojas privalo
ne véliau kaip kita darbo dieng informuoti apie klaidingg paskyrimg rezoliucijg rasiusj (uzduotj
paskyrusj) asmenj. Kol nepaskirtas kitas vykdytojas, uzduoties uZdaryti negalima.

25.  Vykdytojui draudziama kreiptis i sistemos administratoriy dél uzduoties pakeitimo ar
paskyrimo kitam vykdytojui. Jis turi kreiptis j savo Vadovag, paskyrusj uZduot;.

26. Uzduotj (terminus, vykdytojus, turinj) gali redaguoti tik uzduoties kiiréjas.

27.  Visi rezoliucijy ir (ar) uzduo¢iy vykdytojai, atlike jiems pavesta uzduotj, privalo tai
pazymeéti, pateikdami trumpg rezultato apra§yma arba parengto dokumento nuoroda.

28.  Centro darbuotojai su jiems perduotais susipazinti dokumentais privalo susipazinti ir tai
paZyméti per 3 darbo dienas, jei nenurodyta kitaip. Sis terminas pratesiamas, jei darbuotojas neatvyksta
1 darbg dél pateisinamy priezasciy.

29. Direktoriui pasirasyti ar tvirtinti teikiami dokumentai (sutartys, aktai, saraSai, planai,

samatos) suderinami ir pasiraSomi atsakingy darbuotojy.

IV SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU PRIEMIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

30. Centro gautus dokumentus registruoja rastinés administratorius. Nesant raStinés
administratoriui, dokumentus registruoja pavaduojantis darbuotojas.

31. Registruojami dokumentai, pateikti tiesiogiai, gauti pastu, per Nacionaling elektroniniy
siunty pristatymo, naudojant pasto tinkla, informacine sistemg (toliau — E. siunty pristatymo sistema),

elektroniniu pastu, per kurjerj. Gautas fizinis dokumentas nuskaitomas, jkeliamas j DVS Avilys




sistema.

32. Neregistruojama:

32.1. periodiné spauda, sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, komerciniai
pasitlymai, privataus pobiidzio laiSkai su nuoroda ant voko ,,asmeniskai;

32.2. nejskaitomai, nesuprantamai, necenziiriS$kai parasyti laisSkai be siuntéjo rekvizity (kai jy
negalima nustatyti).

33. Kvietimai, suformuoti ir siuntéjo registruoti kaip siun¢iamasis dokumentas, kuriuose
pateikiama papildanti kvietima ar kita informacija, registruojami ir tvarkomi kaip gauti.

34. RaStinés administratorius atlieka pirminj gauty pastu ar kitais blidais dokumenty
patikrinima, ar juose yra visi i§vardyti dokumentai, ir paskirstymg. Pastebéjus, kad triiksta priedy, apie
tai praneSama siuntéjui.

35. Centro darbuotojai, i§ kity institucijy, jstaigy, jmoniy, organizacijy tiesiogiai gave
dokumentus (prasymus, adresuotus Centrui, privalo juos ne véliau kaip kitg darbo dieng perduoti
registruoti).

36. Elektroniniu pastu, per E. siunty pristatymo sistema, kitais biidais gauty dokumenty
kopijos registruojamos DVS Avilys ir jvedamos j DVS Avilys bendra tvarka. Jei uzregistravus
dokumento kopija veéliau atsiunéiamas to dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data,
numeriu kaip dokumento kopija ir jsegamas j byla (antrg karta DVS Avilys neregistruojama).

37. Gauti elektroniniai dokumentai registruojami, tvarkomi ir saugomi elektroninése bylose

teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
SIUNCIAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMO IR ISSIUNTIMO TVARKA

38. Parengti Centro siunciami dokumentai derinami, registruojami ir saugomi DVS
Avilyje. DVS Avilio naudotojo prisijungimo duomenys (vartotojas ir slaptaZodis) identifikuoja
konkrety dokumento rengé¢jg ir derinantj asmenj. Rengimo, derinimo ir kitos procediiros, atliktos DVS
Avilyje, prilyginamos paraSo rekvizitui ir turi §iy procediiry teisine galig.

39. Parengus siunc¢iama dokumenta nurodoma: derinantys, pasiraSantys asmenys ir
registratorius.

40. —Stunctamg—dokumentg, kurj pasiraSys Centro direktorius derina direktoriaus
pavaduotojas turto valdymui. Teisé pasiraSyti siun¢iamus rastus suteikiama atskiru Centro direktoriaus
isakymu.

41. Jei siun¢iamas dokumentas yra atsakomasis, jis rengiamas i§ uzduoties kaip atsakymas
arba kaip siun¢iamas rastas. Atsakomuosius dokumentus jo rengéjas turi susieti su gautaisiais.

42.  Siunc¢iami dokumentai derinami ir pasiraSomi DVS Avilys priemonémis arba naudojant

elektroninj paraS$a. Dokumentai, siunéiami valstybés ir savivaldybiy institucijoms, juridiniams
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asmenims, fiziniams asmenims, pasira$omi kvalifikuotu elektroniniu parasu, i§skyrus jstaigoms, kurios
naudojasi bendra dokumenty valdymo sistema. Joms siunciami rastai pasiraSomi DVS Avilys
priemonémis.

43.  Dokumentai siun¢iami DVS Avilys priemonémis mygtuky pagalba, iSskyrus tuos
atvejus, kai biitina jteikti popierinj dokumento originalg. Jei gavéjui reikia iSsiysti arba perduoti
popierinius dokumentus, dokumentai i§ DVS Avilys atspausdinami, pasira$omi ir i§siunéiami. Sie
dokumentai saugomi DVS Avilys.

44. Registruotgja ar paprasta pasto siunta fiziniams asmenims siunc¢iamas suformuotas
elektroninio dokumento nuorasas su tikrumo Zyma. Tikrumo Zyma naudojama, kai reikia patvirtinti
kitai jstaigai ar asmeniui i§duodamo dokumento kopijos, iSraSo ar nuoraso tikruma. Tvirtinimo Zyma
jraso rastinés administratorius arba jo funkcijas atlickantis darbuotojas. Asmens bylose saugomy
dokumenty kopijas tvirtina Zmogiskyjy istekliy ir personalo valdymo specialistas. Zyma sudaro
tikruma patvirtinantys Zodziai (,,Kopija tikra®, ,Nuorasas tikras* ar kt.), tvirtinan¢io darbuotojo parasas
(pareigos, vardas ir pavard¢ ir pasiraSoma), bei data. Jei raSytinis dokumentas susideda i§ keliy
lapy, kiekvieno lapo apadioje nurodoma: ,,Kopija tikra“ (,,Nuorasas (ISraSas) tikras®) ir pasiraSoma.
Tikrumo Zyma déstoma dokumento kopijos, iSraso, nuoraso pabaigoje.

45.  Siunciami dokumentai registruojami ne véliau kaip kita darbo diena.

46. Centro teises akty (jais patvirtinty kity teisés akty, nustatanciy teisés akty jgyvendinimo
normas) ar kity dokumenty patvirtintos kopijos siun¢iamos su lydraséiais.

47. Siuntéjas, pateikdamas rastinés administratoriui i$siysti dokumentus, privalo nurodyti
tikslius gavéjy adresus.

48. Uz Centro darbuotojy i$siystus elektroniniu pastu neregistruotus dokumentus atsakingi
patys darbuotojai.

49.  Vidaus susiraSin¢jimui nenaudojami blankai su logotipu ir jstaigos rekvizitais, tik lapo

virSuje didZiosiomis raidémis nurodomas siuntéjas (skyrius, darbuotojo pareigos, vardas ir pavardé).

Pazymy iSdavimas darbuotojams

50. Darbuotojo prasymu iSduodamas pazymas apie darbuotojo vykdytas darbo funkcijas, jy
pradZia ir pabaigg ir kitas rengia zmogiskyjy istekliy ir personalo valdymo specialistas, apie gauta
darbo uzmokestj — Panevézio apskaitos centras.

51. Pazymos iSduodamos per desimt kalendoriniy dieny nuo pra§ymo registravimo dienos.

VI SKYRIUS
VIDAUS DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

52. Centro vidaus dokumentai registruojami pagal dokumentacijos plana atskiruose

registruose pagal dokumenty riisis.
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53.  Centro direktoriaus pasiraSytas darbo sutartis registruoja Zmogiskyjy istekliy ir personalo
valdymo specialistas.

54.  Vidaus dokumento rengéjas dokumenty teikia derinti direktoriaus pavaduotojui turto
valdymui ir kitiems specialistams pagal poreikj, pasiraSo DVS Avilys priemonémis ir perduoda
registruoti rastinés administratoriui.

55.  Vidaus dokumentai, i§skyrus jsakymus, derinami ne véliau kaip kita darbo diena.

56.  Darbuotojo, neturin¢io prisijungimo prie dokumenty valdymo sistemos DVS Auvilys,
vidaus dokumentus jkelia Vadovas PDF formatu su raSytiniu darbuotojo parasu. Vadovas jkéles
darbuotojo praSyma (pastaby skiltyje jraSo komentarg), teikia ji derinimui, pats pasiraSo DVS Avilys

priemonémis ir perduoda registruoti rastinés administratoriui.
Direktoriaus jsakymuy rengimas, derinimas, registravimas

57. Direktoriaus jsakymus rengia direktoriaus pavaduotojas turto valdymui, Vadovai,
zmogiSkyjy iStekliy ir personalo valdymo specialistas, rastinés administratorius, duomeny jvesties
administratorius, veiklos ir komunikacijos specialistas ir kiti specialistai pagal gautus pavedimus.

58.  Isakymo rengimo medziaga turi biti sudéta tokia tvarka ir susieta:

58.1. isakymo projektas;

58.2.  jsakymu tvirtinami dokumentai (nuostatai, taisyklés, tvarkos aprasai ir pan.);

58.3. isakymo rengimo dokumentai: planai, schemos, komisijy protokolai, praSymai ir pan.

58.4.  gautieji dokumentai (pvz., administracijos direktoriaus jsakymai, teismo sprendimai ir

pan.).

59. Isakymai ir jais tvirtinami dokumentai derinami nuosekliai tokia eilés tvarka:

59.1.  skyriy vadovai, su kuriais susijes sprendZiamas klausimas;

59.2.  direktoriaus pavaduotojas turto valdymui (kai klausimas susijes su jo veiklos sritimi).

60. Isakymai derinami ne ilgiau kaip 2 darbo dienas. Jsakymai, kuriais tvirtinami nuostatai,
taisyklés, tvarkos aprasai ir kt. dokumentai, derinami ne ilgiau kaip 5 darbo dienas.

61.  Jeigu derinimo procese atsiranda taisymy ar pastaby, rengéjas projekte jraso pataisymus
ar papildymus ir derinimo procesa pradeda i§ naujo.

62.  Suderintg ir suformuota pasirasyti jsakyma rengéjas perduoda pasiraSyti direktoriui.

63.  Isakymo rengéjas susieja darbuotojo praSyma komandiruoéiy, atostogy, personalo
klausimais su jsakymu.

64.  Rengéjas atsako uz teikiamo pasiraSyti, registruoti ir toliau tvarkyti jsakymo teisinguma,
jo formato atitiktj dokumenty rengimo reikalavimams, projekto derinimo procediiros nuoseklumg.

65.  Jeigu dél pateikto pasiraSyti jsakymo direktorius turi pastaby ir nepasiraSo, siiilo

dokumentg papildyti ar pakeisti, tai jj taiso ir i§ naujo teikia derinti rengéjas.
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66.  Direktoriaus pasirasytus jsakymus rastinés administratorius ne véliau kaip kita darbo
dieng registruoja. UZ darbuotojy supaZindinimo procediirg atsako rengéjas, jeigu jsakyme nenurodyta

kitaip.

Centro vidaus dokumenty rengimas, derinimas, registravimas

67. DVS Avilys derinami, DVS Avilys priemonémis pasiraSomi, registruojami, tvarkomi ir
saugomi Sie Centro vidaus dokumentai: Centro darbuotojy praSymai atostogy, komandiruo&iy,
papildomy poilsio dieny suteikimo ir kitais susijusiais su darbo santykiais klausimais, tarnybiniai
praneSimai, paaiSkinimai, dokumentacijos planai, dokumenty (byly) naikinimo aktai, dokumentacijos
plano papildymy sgrasai.

68.  Kiekvieno Centro dokumenty valdymo sistemos DVS Avilys naudotojo prisijungimo
duomenys (vartotojas ir slaptazodis), vienareik§miskai identifikuojantys konkrety darbuotoja, turi tokia
pat teising galia, kaip ir raSytinis paraSas.

69. Centro darbuotojy parengti, derinti ir po derinimo darbuotojo pasirasyti DVS Avilys
priemonémis pra§ymai perduodami rastinés administratoriui registruoti.

70.  Darbuotojy prasymy derinimas (2 priedas).

71.  Derinimas nuoseklus, rengéjas, gaves neigiamai derinta dokumenta, privalo jj pataisyti
pagal pastabas ir teikti pakartotinai. Jei dokumentas nederinamas (netinkamas pasiradymas), turi biti
nurodoma prieZastis.

72. Rastinés administratorius, uZregistraves vidaus dokumentus, perduoda juos jraSyti

rezoliucija.

VII SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS

73.  Centro dokumenty valdymui visose veiklos srityse ir byly sudarymui uZtikrinti
parengiamas numatomy sudaryti ateinandiais metais byly planas — dokumentacijos planas, kuriame
iraSomos bylos pagal nustatytas veiklos sritis (funkcijas).

74.  Dokumentacijos planas parengiamas kasmet ir teikiamas derinti likus dviem ménesiams
iki einamyjy kalendoriniy mety pabaigos. I ji jraSomos visos bylos, kurias planuojama kitais
kalendoriniais metais sudaryti ar testi.

75.  Sudarant dokumentacijos plang kiekvienos jame jrasytos bylos saugojimo terminai
nurodomi vadovaujantis jstatymais, Vidaus administravimo dokumenty saugojimo terminy rodykle,
patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2024 m. rugséjo 24 d. jsakymu Nr. VE-50 ,,Dél vidaus
administravimo dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®, Kkitais teisés aktais,

nustatan¢iais dokumenty saugojimo terminus. Byloms, kurias sudarandiy dokumenty saugojimo
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terminai nustatyti kitais teisés aktais, nurodomas tas saugojimo terminas, kuris yra ilgesnis.

76.  Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomos uZ bylos sudaryma atsakingo
darbuotojo pareigos.

77.  Dokumentacijos plane bylos sura§omos pagal Centro funkcijas ir veiklos sritis.

78.  Dokumentacijos plane jra$ytai konkre¢iai bylai suteiktas eilés numeris nekei¢iamas. Jei
kitais kalendoriniais metais tokia byla nesudaroma, jos numeris dokumentacijos plane nejragomas ir
kitai bylai nesuteikiamas.

79.  Dokumentacijos planas rengiamas atsizvelgiant | bendruosius byly sudarymo principus:

79.1. bylos sudaromos i§ dokumenty, jstaigos parengty ar gauty per vienus kalendorinius
metus, iSskyrus tgsiamas bylas, kurios sudaromos i§ dokumenty, sukaupty tam tikro apibrézto proceso
metu;

79.2. jstaigoje parengti tvarkomieji dokumentai (jsakymai ir kt.) dedami j atskiras bylas
pagal jy riisis ir saugojimo terminus;

79.3. organizaciniai dokumentai (nuostatai, taisyklés, instrukcijos ir kt.) dedami kartu su
tvarkomaisiais dokumentais, kuriais jie patvirtinti;

79.4. susirasinéjimo dokumenty bylos sudaromos pagal temas;

79.5. dokumenty registrai, pasibaigus jy pildymo laikotarpiui, dedami j bylas pagal ju
saugojimo terminus ar j registre registruoty dokumenty bylas, jei registras nesudaro atskiros bylos;

79.6. darbuotojy asmens bylos sudaromos i§ dokumenty, patvirtinty dokumenty kopijy ar
nuorasy, tiesiogiai susijusiy su konkre¢iu darbuotoju per jo darbo jstaigoje laikotarpi.

80.  Byly antrastés dokumentacijos plane turi bati konkregios ir aidkios, nurodanéios byloje
esaniy dokumenty turinj ir rasj:

80.1. jei byla sudaroma i§ dviejy risiy dokumenty, bylos antraitéje nurodomos abi
dokumenty risys;

80.2. jei byla sudaroma i$ trijy ar daugiau rasiy dokumenty vienu klausimu, bylos antra$téje
apibendrintai raSoma ,,dokumentai‘‘;

80.3. jei byla sudaroma i§ vieno dokumento, antrastéje nurodomas jo pavadinimas.

81. Susirasinéjimo dokumenty byly antrastése nurodomi konkretiis arba apibendrinti
korespondenty pavadinimai ir susira$inéjimo su jais klausimai (temos), pvz.: Susiraginéjimo Centro
veiklos klausimais dokumentai.

82. Plany, ataskaity ir panasiy byly antraStése nurodomas apimamas laikotarpis, pvz.:
ménesiy ataskaitos; pusmeciy planai.

83. Byly antraStése pavadinimai netrumpinami, nevartojamos nekonkre¢ios formuluotés,
pvz.: siun¢iami rastai; gauti rastai; bendras susiraSinéjimas ir pan.

84.  Suderinta dokumentacijos plana tvirtina Centro direktorius.

85.  Jei per kalendorinius metus susidaro dokumentu, kuriems bylos dokumentacijos plane
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nenumatytos, rengiamas dokumentacijos plano papildymy sarasas.

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

86.1. dokumenty r@i8ys ir turinys turi atitikti dokumentacijos plane numatytos sudaryti bylos
antrastg. Bylos antraSté ir indeksas turi baiti uZraSyti ant bylos segtuvo;

86.2. | byla dedamas vienas dokumento egzempliorius;

86.3. dokumentai byloje dedami chronologine tvarka;

86.4. priedai ir pridedami dokumentai dedami prie ty dokumenty, kuriems jie priklauso. Jei
rety ar pridedamy dokumenty yra daug, jie gali baiti dedami j atskirg byla;

86.5. ilgo saugojimo dokumentai dedami j bylas isémus segtukus ir sgvarzéles;

86.6. byla sudaroma ne daugiau kaip 150-200 lapy, jei jy yra daugiau, sudaroma kita byla.

87.  Suvestiniai duomenys apie konkrediais kalendoriniais metais uZbaigtas bylas jrafomi

atskiroje byly dokumentacijos plano ar dokumentacijos plano papildymy saraso skiltyje.

VIII SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS

88. Bylos tvarkomos praéjus vieneriems kalendoriniams metams po byly uZbaigimo
Dokumenty valdymo tvarkos apraSo 86-87 punktuose nurodyta tvarka.

89.  AtleidZiamas i§ pareigy ar perkeliamas | kitas pareigas Centro darbuotojas, atsakingas
uz byly (dokumenty) tvarkyma, privalo perduoti kitam Centro darbuotojui, atsakingam uZ byly
(dokumenty) tvarkyma, visas turimas bylas (dokumentus). Byly (dokumenty) perdavimas jforminamas
aktu. Perémimo aktg tvirtina Centro direktorius.

90.  Jeigu atrinktos bylos (dokumentai) turi bati naikinamos, sura$omas naikinti atrinkty
byly (dokumenty) aktas. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus, suderintus su PanevéZio miesto
savivaldybés administracijos Veiklos valdymo skyriaus Paslaugy poskyriu, tvirtina Centro direktorius.

Dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija biity neatpaZjstama.

IX SKYRIUS
CENTRO DOKUMENTU SAUGOJIMAS

91. Centro direktoriaus, skyriy ar darbuotoju, sudaryti, gauti ir uZregistruoti dokumentai
sisteminami j bylas pagal Dokumentacijos plang.

92. Uz Centro uzregistruoty dokumenty byly paruosima saugoti ir jy i$saugojima nustatyta
laika ar perdavimg toliau saugoti teisés akty nustatyta tvarka atsakingi darbuotojai pagal

Dokumentacijos plana.
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93.  Dokumentai saugomi, prieinami reikiama laika Centro archyve.

94.  Trumpai saugomos bylos (ne ilgiau kaip 10 mety) gali biti saugomos jy sudarymo
vietose iki pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas, po to nustatyta tvarka naikinamos.

95.  Byly apskaita tvarkoma Dokumenty valdymo tvarkos apraso 79-87 punktuose nustatyta
tvarka.

96. Jei nustatoma, kad triksta dokumentacijos plane numatyty dokumenty ar byly,
organizuojama paieSka, o jy neradus, surajomas prarasty dokumenty aktas. Akta tvirtina Centro
direktorius bei priima sprendimus dél atsakomybés teisés akty nustatyta tvarka.

97. llgai saugomos bylos turi biti saugomos Centro archyvui skirtose patalpose,
atitinkan¢iose dokumenty saugykly reikalavimus, patvirtintus Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
gruodZio 28 d. jsakymu Nr. V-157 ,,Dél Dokumenty saugojimo taisykliy patvirtinimo*.

98.  Centre nustatyta tvarka sutvarkyti ir  apskaita jtraukti dokumentai turi biiti i§saugoti
teisés akty nustatytg laikg.

99. Centro sudaryti ar gauti ir uZregistruoti elektroniniai dokumentai sisteminami j

elektronines bylas pagal Dokumentacijos plang ir saugomi DVS Avilys.

X SKYRIUS
GARSO JRASU DARYMAS IR SAUGOJIMAS

100. Garso jrasas daromas: pretendenty atrankos j paskelbtas darbo vietas posédziuose bei
kituose posédziuose pagal poreikj.

101. Garso jrasai daromi:

101.1. protokolavimo tikslais;

101.2. vykusio susirinkimo metu priimty sprendimy uzfiksavimui tais atvejais, kai ragytinis
protokolas nerengiamas.

102. Garso jraSy tvarkyma organizuoja: pretendenty atrankos j paskelbtas darbo vietas
posedziuose — ZzmogisSkyjy iStekliy ir personalo valdymo specialistas, jam nesant — personalo specialisto
funkcijas atliekantis darbuotojas. Kituose posédZiuose — posédzio sekretorius.

103. Posédzio sekretorius:

103.1. vZtikrina, kad posédZio saléje baty technidkai tvarkingas garso jra§ymo jrenginys;
nustacius gedimg, informuoja jstaigos direktoriaus pavaduotoja turto valdymui;

103.2. prasidedant posédziui, jjungia garso jraymo jrenginj ir posédZio metu kontroliuoja jo
darbg (i§jungia jrenginj posédZiui pasibaigus ir pan.);

103.3. posédzio informacinéje paZymoje (3 priedas), paZymi apie daroma garso jraia,
uZfiksuoja garso jraSymo jrenginio jjungimo, sustabdymo, i§jungimo laika.

104. Garso jrasas turi biiti nenutriikstamas, i§skyrus tuos atvejus, kai posédis vyksta su
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pertraukomis. Jei dél techniniy prieZas¢iy garso jrasas buvo nutriikes, tai lémusios prieZastys turi biiti
nurodytos posédzio informacinéje pazymoje (3 priedas).

105. Garso jraSai daromi stacionariaisiais ir (ar) mobiliaisiais jrenginiais.
Rekomenduojama esant galimybei garso jrasa daryti keliais jrenginiais, tatiau byloje saugomas tik
vienu i§ jrenginiy padarytas garso jrasas.

106. Garso jraSai saugomi teisés aktuose nustatyta tvarka.

107. UZ garso jray saugojima atsakingi asmenys, nurodyti Centro dokumentacijos plane,
uztikrina, kad garso jra§y duomenys nebiity perduoti tretiesiems asmenims ar laikomi tretiesiems
asmenims prieinamoje vietoje; imasi priemoniy, kad biity ukirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam
garso jraSy duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam
tvarkymui.

108. Siekiant uZtikrinti garso dokumenty i$saugojima:

108.1. garso dokumentai saugomi iSoriniame serveryje / laikmenoje, perkeliant juos ne
veliau kaip kita darbo diena po jraSo padarymo;

108.2. iSoriniame serveryje / laikmenoje saugomy skaitmeniniy garso dokumenty apskaitos
duomenys (failo numeris (pavadinimas) turi atitikti kituose apskaitos dokumentuose (sarasuose,
apyraSuose ir pan.) uzfiksuotus duomenis.

109. Skaitmeniniy garso dokumenty saugojimo vieta nurodoma apskaitos dokumentuose
(registruose).

110. Skaitmeninius garso dokumentus rekomenduojama saugoti neapdorotus
(nekoreguotus, neglaudintus).

111. Uz garso jraSy saugojimg atsakingas darbuotojas turi uztikrinti, kad faktidkai saugomy
garso dokumenty skaicius atitikty nurodytajj apskaitos dokumentuose. Garso dokumenty faktinis
skaiCius, pazeisti dokumentai nustatomi atliekant dokumenty biklés ir kiekio patikrinimus. Garso
dokumenty kiekis tikrinamas pagal jy apskaitos dokumentus.

112. Garso dokumenty kiekio ir biiklés tikrinimai atlieckami siekiant nustatyti faktigkai
saugomy garso dokumenty skaiciy, fizing biklg, po stichiniy nelaimiy, dokumenty evakavimo,
perkélimo j kitas saugyklas, laikmenas ar kity aplinkybiy, kai jie galéjo pasimesti, susimai$yti ar biti
paZeisti. Kilus jtarimui, kad garso dokumentai ar jy atsarginés kopijos dél pasikeitusiy technologijy
ar pasenusios programinés jrangos gali prarasti savo autentiSkumg ar prieinamuma, jstaigos vadovo
sprendimu dokumenty biiklé tikrinama nedelsiant.

113. Atsizvelgiant j dokumenty buklés ir kiekio patikrinimo rezultatus, sprendima dél
dokumenty restauravimo, nerasty garso dokumenty paiedkos organizavimo, duomeny kopijavimo j
naujas laikmenas ar jy formaty keitimo priima jstaigos vadovas.

114. Visi jstaigos garso jrasy duomeny perdavimo tretiesiems asmenims, turintiems teise

tokj garso jraSg gauti, atvejai yra registruojami registravimo Zurnale (4 priedas). U registravimo
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zurnalo pildyma atsakingas Zmogiskujy iStekliy ir personalo valdymo specialistas.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

115.  Darbuotojai yra tiesiogiai atsakingi uz jiems pavesty uZzduo¢iy atlikima laiku.

116.  ApraSo pakeitimai ar papildymai tvirtinami Centro direktoriaus jsakymu.

117.  ApraSe neaptarti klausimai nagrinéjami pagal Lietuvos Respublikos norminiuose
teisés aktuose nustatytus reikalavimus. Jei ApraSo nuostatos tampa priestaraujan¢iomis Lietuvos
Respublikos norminiy teisés akty reikalavimams, taikomos Lietuvos Respublikos norminiy

teisés akty nuostatos.

J/M,a/m‘mﬂa/
SORT -0 9 - Of




Panevézio nekilnojamojo turto valdymo
centro dokumenty valdymo tvarkos
apraSo 1 priedas

PANEVEZIO NEKILNOJAMOJO TURTO VALDDYMO CENTRAS

Gavéjai 2025-09-10 Nr. SD-
] 2024-09-01 Nr. XXX

Tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas
tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas.

Tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas
tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas.

Tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas
tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas tekstas.

Pareigy pavadinimas Vardas Pavardé

Vardas Pavardé, tel. +370 600 00 000; el. p. vardas.pavarde@ntvc.lt

BiudZetiné jstaiga Tel. +370 622 93122 Duomenys kaupiami ir saugomi
Parko g. 12, 37310 PanevéZys E. pristatymas: 306351219 Juridiniy asmeny registre
Interneto svetainé: https://www.ntvc.lt EL p. info@ntve.lt Kodas 306351219




PanevéZio nekilnojamojo turto valdymo
centro dokumenty valdymo tvarkos apraso
2 priedas

DARBUOTOJU PRASYMU DERINIMAS

PraSymas

Zmogiskyjy istekliy ir personalo
valdymo specialistas

Direktoriaus pavaduotojas turto
valdymui (pagal kuruojamus skyrius)

Dél kasmetiniy atostogy (ne pagal | x X
patvirtinta grafika)
D¢l direktoriaus jsakymu X X
patvirtinto kasmetiniy atostogy (derinta su pastaba, kad sutikrinta su
grafiko keitimo isakymu patvirtintu grafiku)
Dél nemokamy atostogy X X
suteikimo
D¢l papildomy poilsio dieny X X
(auginantiems (derinta su pastaba, kad sutikrinta su
vaikus) jsakymu ir kasmetiniy atostogy

grafiku)
Dél atleidimo i§ darbo X X
Dél koeficiento pakeitimo jgijus X X
profesing darbo patirtj
Dél materialinés pa%alpos skyrimo | x X
Dél komandiruodiy vykstant uZ X X
miesto riby (jei praSoma skirti tarybinj automobilj)
Dél leidimo dalyvauti mokymuose | x X
(kai nevykstama j komandiruote)
Dél darbo grafiko keitimo X X
D¢l darbo poilsio diena X X
Dél kasmetiniy atostogy atSaukimo| x X
Dél kasmetiniy atostogy suteikimo | x X
Dél vir§valandinio darbo X X
Del leidimo dirbti nuotoliniu bidu | x X

Pastaba: derinimas nuoseklus, eiliSkumas vadovaujantis lentele i§ kairés j desine, pvz., praymo dél darbo

poilsio diena derinimo eiliSkumas — zmogiskujy iStekliy ir personalo valdymo specialistas, direktoriaus pavaduotojas turto

valdymui (pagal kuruojamus skyrius).
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3 priedas

GARSO PROTOKOLO INFORMACINE PAZYMA

Posédzio vieta:

Data

Posédzio tipas (susirinkimo, darbo tarybos, darbuotojy atrankos ir kt.):

Posédzio dalyviai:
Posédzio esmé:

Posédzio pradzios laikas

Garso jraso eigos laikas

Ivykis posédyje

Pastabos

Posédzio pabaigos laikas

Posédzio sekretorius
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GARSO JRASU DUOMENU PERDAVIMO TRETIESIEMS ASMENIMS
REGISTRAVIMO ZURNALAS

Eil.
Nr.

Data

Garso jra$a gavusio asmens
vardas, pavardé, tel. numeris

Teikiamo garso jraso duomenys
(data, registracijos numeris ir pan.)




