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UAB ,MOLETY VANDUO” DOKUMENTY TVARKYMO, APSKAITOS IR VALDYMO TVARKA

Nustatyti pagrindinius UAB ,,Moléty vanduo” (toliau — Bendrové) teisés akty ir dokumenty (toliau —

dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, naikinimo reikalavimus.

Visi Bendrovés padaliniai
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés, patvirtintos Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.

liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118;
Dokumenty rengimo taisyklés, patvirtintos Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d.
jsakymu Nr. V-117
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1. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1 Tvarkoje naudojamos $ios sgvokos ir trumpiniai

Bendrové
Tvarka
Dokumentacijos planas

Dokumentas
Dokumento israsas

Dokumento kopija
Dokumento nuorasas

Dokumenty valdymas

Oficialus dokumentas

Rengéjas

Rezoliucija

Vadovaujantys darbuotojai
Bendroveés teisés aktai

Uzdaroji akciné bendroveé ,Moléty vanduo”

Bendrovés Dokumenty tvarkymo, apskaitos ir valdymo tvarka

Bendrovés veiklos dokumenty sisteminimo kalendoriniy mety planas, pagrindinis
Bendrovés dokumenty valdymo dokumentas

veiklos procese parengta ar gauta uZfiksuota informacija, nepaisant jos gavimo
bldo, formos ir laikmenos

nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis

reprografijos ar kitais bddais tiksliai atgamintas dokumentas

atgamintas dokumentas be dalies jame esanciy rekvizity ar jy daliy (rezoliucijy,
derinimy, parasy)

vidaus administravimo sritis, kuri apima teisés akty ir dokumenty rengima,
tvarkyma, apskaitg, saugojimg, naudojima, naikinima

vykdant teisés norminiy akty nustatytus jgaliojimus sudarytas, patvirtintas,
siunCiamas ar gautas dokumentas, jtrauktas j teisés akty nustatytas apskaitos
informacines sistemas ar registrus

teisés akto ar dokumento projektg rengiantis Bendrovés darbuotojas

trumpai suformuluotas uzduoties (pavedimo) turinys

turintys pavaldziy darbuotojy

Bendrovés direktoriaus vykdant teisés norminiy akty nustatytus jgaliojimus
leidziami jsakymai ir jais tvirtinami nuostatai, taisyklés, tvarkos, aprasai ir kt
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Vidaus dokumentai Bendrovés parengti dokumentai, iSskyrus Bendrovés teisés aktus, naudojami

2.1.

2.2.

2.3.

Bendrovés viduje (ataskaitos, aktai, protokolai, tarnybiniai praneSimai, darbuotojy

prasymai, sutikimai ir kt.)

Vidaus susirasinéjimas pranesSimai, praSymai, sutikimai ir kt., adresuoti Bendroveés darbuotojams

UZduotis veiksmy, reikalingy kokiam nors tikslui pasiekti visuma

UZduoties vykdytojas Bendrovés darbuotojas, atsakingas uz uzduoties vykdyma. Jeigu uZduotis paskirta
keliems vykdytojams, uzZ jos jvykdymg atsakingas pirmasis rezoliucijoje nurodytas
darbuotojas

Derinimo Zyma derinimo rezultatg nurodantis Zodis (,,suderinta“, ,,nesutinku“ ar kt.)

1.2. Kitos Tvarkoje vartojamos sgvokos atitinka norminiuose teisés aktuose nustatytas sgvokas.

1.3.Bendrovés dokumenty tvarkymo, apskaitos ir valdymo tikslai yra:

1.3.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

1.3.2. tvarkytiir valdyti dokumentus taip, kad baty uZtikrintas greitas priéjimas prie visy turimy dokumenty;

1.3.3. uztikrinti skaidrig, efektyvig Bendrovés veiklg;

1.3.4. dokumentus saugoti teisés akty nustatytg laikg, kad baty uztikrinti Bendrovés veiklos jrodymai ir su
Bendrovés veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés.

1.4. UZ Bendroveés dokumenty valdymga ir kontrole yra atsakingas Bendrovés direktorius.

2. BENDRIEJI DOKUMENTUY RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI
Dokumenty valdymo reikalavimy jgyvendinimg Bendrovéje koordinuoja, metodines rekomendacijas dél
dokumenty valdymo teikia Bendrovés sekretoré-apskaitininké (toliau - administravimo specialistas).
Bendrovés dokumentai turi bati rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis 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.
Dokumenty tekstai renkami pagal Siuos reikalavimus:

2.3.1. naudojama Microsoft Word (Open Office, Excel) programa, 12 dydzio Times New Roman Sriftas su lietuvisku

raidynu;

2.3.2. lapo formatas — A4, parastés: virSutiné — 20 mm, apatiné — 20 mm, kairioji — 30 mm, deSinioji — 10 mm, tarpai

tarp eiluciy — 1 eiluté;

2.3.3. Bendrovés dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu 10 mm atstumu nuo kairiosios

parastes;

2.3.4. Bendrovés teisés aktai spausdinami vienoje lapo puséje. Kiti dokumentai gali bati 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 braksneliy;

2.4. Dokumenty projekty rengéjai yra asmeniskai atsakingi uz parengty ir teikiamy pasirasyti teisés akty ir dokumenty

2.5.

2.6.

2.7.

jforminima (parastes, reikalingus rekvizitus ir jy déstymo tvarka), turinj, derinimg, pateikimo pasirasyti procedira.
Bendrovés teisés aktai ir dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal dokumenty risis ir saugojimo terminus,
vadovaujantis kasmetiniu dokumentacijos planu, kurj rengia sekretoré-apskaitininké. Uz dokumenty registravima
atsakingi darbuotojai, pagal jy vykdomas funkcijas, priskirti dokumentacijos plane.

Dokumentai Bendrovéje registruojami vieng kartg. Gaunamus dokumentus, pasirasytus siun¢iamus dokumentus
registruoja sekretoré-apskaitininké.

Sekretoré-apskaitininké adresuotus dokumentus registruoja ir tvarko vadovaudamasi dokumentacijos planu, pagal
dokumenty rasis ir saugojimo terminus.
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2.8.Gauti dokumentai registruojami jy gavimo dieng, bet ne véliau kaip kitg darbo dieng. Kol dokumentas
neuzregistruotas, jokios tolesnés procediros negali biti atliekamos.

2.9. Bendrovés teisés aktus, vadovaudamasi dokumentacijos planu, pagal dokumenty rasis ir saugojimo terminus
registruoja ir toliau tvarko sekretoré-apskaitininké.

3. DOKUMENTY REZOLIUCIJY RASYMO IR UZDUOCIY VYKDYMO TVARKA

3.1.Bendrovés teisés aktai tvarkomi laikantis bendryjy dokumenty rengimo ir registravimo reikalavimy, nurodyty
Sios Tvarkos Il skyriuje.

3.2.Sekretoré-apskaitininké, atsakinga uz gaunamy ir siunéiamy dokumenty tvarkymg, uZregistravusi gautus
dokumentus perduoda juos Bendrovés direktoriui jrasyti rezoliucijas;

3.3.Bendrovés direktorius susipazjsta su gautais dokumentais, jraso rezoliucijas, nurodo uzduociy vykdymo
terminus.

3.4.Pagal rezoliucijg uzduotys skirstomos j nekontroliuojamas, paprastas ir ypatingas kontrolés uzduotis:

3.4.1. nekontroliuojamos — tai uzduotys susipazinti su dokumentais;
3.4.2. paprastos uzduotys —tai uzduotys, kai vykdytojas jpareigojamas per nustatytg terming atlikti pavedimg;
3.4.3. ypatingos uzduotys — tai uzduotys, kurias nustates Bendrovés direktorius pageidauja susipaZinti su
parengtu atsakymu, asmeniskai kontroliuoti ir gauti informacija, kaip vykdoma $i uzduotis.
3.5.Rezoliucijoje nurodyto pavedimo atsakingu vykdytoju skiriamas vadovaujantis darbuotojas, jei yra keli
vykdytojai, pirmasis rezoliucijoje jrasytas — atsakingas vykdytojas, kiti — vykdytojai.

3.6.Vadovaujantis darbuotojas, kaip atsakingas vykdytojas, gauna dokumentus su rezoliucijomis ir rezoliucijy
pagrindu gali formuoti uzduotis pavaldiems darbuotojams ir rezoliucijoje nurodytiems vykdytojams.

3.7.Jeigu rezoliucijoje nurodyta atsakyti, atsakymg parengia atsakingas vykdytojas ir teikia Bendrovés direktoriui
pasirasyti.

3.8.Jeigu uZ uzduoties jvykdyma yra atsakingi vadovaujantys darbuotojai, Sie darbuotojai negali formuoti uzduociy
kitiems, jiems nepavaldiems darbuotojams.

3.9.UZduoties vykdymo terminas gali biti nurodytas gauto dokumento tekste ar rezoliucijoje. Terminas, nurodytas
gauto dokumento tekste, negali bati kei¢iamas. Kitais atvejais pratesti uZzduoties vykdymo laikg ar atidéti
terming gali tik Sig uZzduotj paskyres asmuo.

3.10. Jeigu uZduotj 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, uZzduoties vykdyti negalima.

3.11. Visi rezoliucijy ir (ar) uzduodiy vykdytojai, atlike jiems pavestg uzduotj, privalo informuoti Bendrovés
direktoriy.

3.12. Uz Bendroveés direktoriaus uzduociy vykdymo, terminy kontrole ir stebéjimg bei informacijos teikima
direktoriui atsakingi vadovaujantys darbuotojai.

3.13. Darbuotojai su jiems perduotais susipaZinti teisés aktais ir dokumentais privalo susipaZinti per 3 darbo
dienas. Sis terminas pratesiamas, jei darbuotojas neatvyksta j darba dél pateisinamy priezas¢iy.

4. GAUTY DOKUMENTY PRIEMIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

4.1.Bendrovei adresuotus dokumentus registruoja sekretoré-apskaitininké. Dokumento gavimo duomenys
uzfiksuojami gautame dokumente, nurodant dokumentg gavusios jstaigos pavadinimg (gali biti sutrumpintas),
dokumento gavimo datg ir gauto dokumento registracijos numer;j.
4.2.Neregistruojama: sgskaitos turéty bati registruojamos.
4.2.1. saskaitos faktdros, su jvairiy projekty vykdymu susije dokumentai, gauti be lydrasciy, perduodami
atsakingiems darbuotojams (projekty vadovams) toliau tvarkyti;
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4.2.2. periodiné spauda, sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, komerciniai pasitlymai, privataus
pobidzio laiSkai su nuoroda ant voko ,,asmeniskai“;

4.2.3. nejskaitomai, nesuprantamai, necenzdriskai parasyti laiSkai be siuntéjo rekvizity (kai jy negalima
nustatyti).

4.3.Kvietimai, suformuoti ir siuntéjo registruoti kaip siunciamasis dokumentas, kuriuose pateikiama papildanti
kvietima ar kita informacija, registruojami ir tvarkomi kaip gauti.

4.4.Sekretoré-apskaitininké atlieka pirminj gauty pastu ar kitais bldais dokumenty patikrinimg, ar juose yra visi
iSvardyti dokumentai, ir paskirstymg. Pastebéjus, kad triuksta priedy, apie tai praneSama siuntéjui. Kai
gaunamas ne Bendrovei adresuotas laiskas, jis neatpléstas grazinamas pastui. Jeigu atpléSus voka nustatoma,
kad adresatas — ne Bendrové, rastas persiunciamas adresatui (jeigu aiskds kontaktai) arba gragzinamas siuntéjui.

4.5.Darbuotojai, i$ kity institucijy, jstaigy, jmoniy, organizacijy tiesiogiai gave dokumentus, adresuotus Bendrovei,
privalo juos ne véliau kaip kitg darbo dieng perduoti sekretorei-apskaitininkei registruoti.

4.6. Elektroniniu pastu, faksimiliniu rysiu, per Nacionaline elektronine pristatymo sistemg (toliau — E. pristatymo
sistema), kitais badais gauty dokumenty kopijos registruojamos bendra tvarka. Jei uzregistravus dokumento
kopijg véliau atsiun¢iamas to dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data, numeriu kaip dokumento
kopija ir jsegamas j bylg (antrg kartg neregistruojama).

4.7.Korespondencija, adresuota Bendrovés direktoriui, perduodama direktoriui. Adresuota Bendrovés direktoriaus
teisés aktais sudarytoms komisijoms, darbo grupéms, perduodama jy pirmininkams.

4.8.Korespondencija, adresuota Bendroveés darbuotojams, bendra tvarka perduodama adresatams.

4.9.Bendroveés oficialus elektroninio pasto adresas yra info@moletuvanduo.lt. Sj pastg administruoja paskirtas
Bendroveés specialistas.

5. SIUNCIAMY DOKUMENTY REGISTRAVIMO IR ISSIUNTIMO TVARKA

5.1.8alies viduje siun¢iami dokumentai rengiami lietuviy kalba. UZsienio korespondentams siunc¢iamuose ir usienio
kalba raSomuose dokumentuose dokumento sudarytojo pavadinimas turi bati raSomas lietuviy kalba, o po juo
pateikiamas dokumento sudarytojo pavadinimas pasirinkta uZsienio kalba.

5.2.Parengus siunciamg dokumentg, nurodoma: rengéjai, derinantys asmenys ir pasiraSantys asmenys. Rengéjo
nuorodoje raSomi dokumentg parengusio asmens vardas (vardo raidé) ir pavardé, kontaktiné informacija (telefono
numeris, elektroninio pasto adresas).

5.3.Visi siunc¢iami dokumentai turi bati derinami su rengéjo tiesioginiu vadovu ir uz veiklos sritj atsakingu darbuotoju.

5.4.Dokumentus gali pasirasyti tik Bendrovés direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

5.5.Bendrovés direktoriaus ar jo jgalioto atstovo pasirasytus dokumentus, adresuotus juridiniams ir fiziniams
asmenims, registruoja ir iSsiuncia sekretoré-apskaitininké.

5.6.Pasirasomas ar tvirtinamas paprastai vienas dokumento egzempliorius.

5.7.Kai dokumentas siunciamas pagal adresaty sgrasg, adresato rekvizito vietoje raSoma , Pagal adresaty sgrasg” arba
kiekvienam adresatui siun¢iamame egzemplioriuje nurodomas konkretus adresatas.

5.8.Adresaty sgrasas jforminamas, dokumentai (jy kopijos) paruosiami siysti pagal Dokumenty rengimo taisykles ir
pateikiami sekretorei-apskaitininkei korespondencijos issiuntimui.

5.9.Kai rasytinis dokumentas siunciamas tik elektroninémis rySio priemonémis, teikiamame dokumente virs rengéjo
nuorodos paryskintomis raidémis nurodoma ,Originalas nebus siunciamas”. Tada derinimai turi bati kitoje
siunc¢iamo dokumento puséje, kur néra teksto.

5.10. Bendroveés rastai, lydrasciai rengiami ir jforminami nustatytos formos blanke (1 priedas).

5.11. Jsakymai rengiami ir jforminami nustatytos formos blanke (2 priedas).Nepridéti priedai.

5.12. Siuntéjas, pateikdamas sekretorei- apskaitininkei iSsiysti dokumentus, privalo nurodyti tikslius gavéjy adresus.

5.13. Uz darbuotojy iSsiystus neregistruotus dokumentus atsakingi patys darbuotojai.
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6. VIDAUS DOKUMENTY RENGIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

6.1.Vidaus susirasinéjimui nenaudojami blankai su Bendrovés rekvizitais, tik lapo virSuje didZiosiomis raidémis

nurodomas siuntéjas (darbuotojo vardas, pavardé, padalinio pavadinimas ir pareigos).

6.2. Bendrovés vidaus dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty rasis:

6.2.1. Bendrovés teisés aktai registruojami atskiruose registruose pagal dokumentacijos plang, dokumentai
nuskaitomi ir siunciami susipazinti rengeéjui, bei teisés aktuose nurodytiems susipazinti darbuotojams. Uz
supazindinimo su teisés aktu procedirg atsako Siuos teisés aktus uzregistravusi sekretoré-apskaitininké;

6.2.2. komisijy, darbo grupiy, sudaryty Bendrovés direktoriaus jsakymais, posédzius, pasitarimus, kai nepaskirtas
sekretorius, protokoluoja, protokolus registruoja ir saugo atsakingi uz atitinkama veiklos sritj darbuotojai pagal
dokumentacijos plana.

6.3.Vidaus susirasinéjimo dokumentai (praneSimai, prasymai, sutikimai ir pan.), adresuoti Bendrovés direktoriui,

registruojami vieng kartg kaip vidaus dokumentai.

6.4. Darbinj susirasinéjima (keitimasi informacija) tarp darbuotojy rekomenduojama vykdyti tik elektroniniu pastu.

6.5.Bendrovés darbuotojy parengti ir pasirasyti prasymai, suderinti su tiesioginiu vadovaujanciu darbuotoju,

darbuotojo perduodami sekretorei-apskaitininkei.

6.6.Sekretoré-apskaitininké, uzregistravusi vidaus dokumentus, perduoda juos Bendrovés direktoriui jrasyti rezoliucija.

7. DIREKTORIAUS JSAKYMU RENGIMO, DERINIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

7.1.Bendrovés direktoriaus jsakymus rengia vadovaujantys darbuotojai, atsakingi uz atitinkama veiklos sritj pagal
dokumentacijos plana.

7.2.)sakymo rengimo medZiaga pateikiama tvirtinimui nuoseklia tvarka, uztikrinant sprendimy atsekamuma:

7.2.1. jsakymo projektas ir jais tvirtinami dokumentai (nuostatai, taisyklés, tvarkos aprasai ir pan.);

7.2.2. jsakymo rengimg pagrindZiantys dokumentai: praSymai, komisijy ar darbo grupiy protokolai, planai, ir pan.

7.3.)sakyme turi bGti nurodytas adresaty sgrasas, kuriame rengéjas nurodo darbuotojus, kuriems reikalingas nuorasas,
iSrasas, kopija, taip pat kam reikia siysti susipazinti.

7.4.Bendroveés direktoriaus jsakymy projektai dél komisijy, darbo grupiy sudarymo turi biti suderinti su j jas pasitlytais
asmenimis ZodZiu. Jeigu sitlomas ne Bendrovés darbuotojas, turi bati jo sutikimas rastu arba elektroniniu pastu.

7.5.Bendroveés direktoriaus jsakymy projekty tekstus gali redaguoti tik sekretoré-apskaitininké, suderinusi su rengéju
arba pats jsakymo projekto rengéjas.

7.6.Bendrovés direktoriaus jsakymus derina uz atitinkamg veiklos sritj atsakingas vadovaujantis darbuotojas arba
sekretoré-apskaitininke.

7.7.)sakymai derinami ne ilgiau kaip 3 darbo dienas. Jsakymai, kuriais tvirtinami nuostatai, taisyklés, tvarkos, aprasai ir
kt. dokumentai, derinami ne ilgiau kaip 5 darbo dienas.

7.8.Suderintg ir parengty pasirasyti jsakyma rengéjas teikia sekretorei-apskaitininkei Bendroveés direktoriaus
pasiraSymui.

7.9.Rengéjas atsako uz teikiamo pasirasyti jsakymo teisinguma, jo formato atitiktj dokumenty rengimo reikalavimams,
projekto derinimo procediros nuosekluma.

7.10. Jeigu dél pateikto pasirasyti jsakymo Bendrovés direktorius turi pastaby ir minéty teisés akty nepasiraso, sidlo
dokumentg papildyti ar pakeisti, tai jj taiso ir iS naujo teikia derinti rengéjas.

7.11. Direktoriaus pasirasytus jsakymus sekretoré-apskaitininké ne véliau kaip kitg darbo dieng registruoja ir siuncia
susipazinti pagal pateiktg adresaty sgrasa, jeigu reikia, parengia nuorasus, iSrasus ir pateikia rengéjams ir
adresatams. Jeigu gavéjy sarasas nepateiktas, siunc¢iama rengéjui ir uz supazindinimo procediirg atsako rengéjas.

8. DOKUMENTUY SAUGOIJIMAS
8.1.Bendroveés direktoriaus ar kity darbuotojy sudaryti, gauti ir uzregistruoti dokumentai sekretorés-apskaitininkés
nukreipiami darbuotojams, atsakingiems uz pagal dokumentacijos plang jiems priskirtas bylas.
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8.2.UZ Bendroveés direktoriaus sudaryty, gauty, iSsiysty uzregistruoty dokumenty, jsakymy byly paruosimg saugoti ir
jy iSsaugojimg nustatytg laikg ar perdavima toliau saugoti teisés akty nustatyta tvarka atsakinga sekretoré-
apskaitininké.

8.3. Uz kity darbuotojy sudaryty, gauty, iSsiysty uZregistruoty dokumenty byly paruosimg saugoti ir jy iSsaugojima
nustatytg laikg ar perdavima toliau saugoti teisés akty nustatyta tvarka atsakingi darbuotojai pagal dokumentacijos
plana.

9. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

9.1.Tvarkos jgyvendinimo kontrole vykdo Bendrovés direktorius.

9.2.Vadovaujantys darbuotojai yra tiesiogiai atsakingi uz jiems ar jiems pavaldziy darbuotojy pavesty uzduociy atlikima
laiku. Prie vadovaujanciy darbuotojy nepriskirti darbuotojai tiesiogiai atsakingi uz jiems pavesty uzduociy atlikima
laiku.

9.3.Tvarkos pakeitimai ar papildymai tvirtinami Bendrovés direktoriaus jsakymu.

9.4.Tvarkoje neaptarti klausimai nagrinéjami pagal Lietuvos Respublikos norminiuose teisés aktuose nustatytus
reikalavimus. Jei Apraso nuostatos tampa prieStaraujaniomis Lietuvos Respublikos norminiy teisés akty
reikalavimams, taikomos Lietuvos Respublikos norminiy teisés akty nuostatos.



