
LOKALIŲ TEISĖS AKTŲ IR INFORMACIJOS SKELBIMO, PERDAVIMO, SAUGOJIMO TVARKOS 

APRAŠAS│Vidinis teisės aktas 

1 

 

PATVIRTINTA  

Direktoriaus 

   2026 m. rugsėjo 24 d. 

   įsakymu Nr. V1-214 

 

MENŲ IR DIZAINO MOKYMO CENTRAS 

 

LOKALIŲ TEISĖS AKTŲ IR INFORMACIJOS SKELBIMO, PERDAVIMO, 

SAUGOJIMO TVARKOS APRAŠAS 
 

I SKYRIUS 

BENDROSIOS NUOSTATOS 

 

1. Menų ir dizaino mokymo centro (toliau - Centras) Lokalių teisės aktų ir informacijos 

skelbimo, perdavimo, saugojimo tvarkos aprašas (toliau-Tvarka) nustato Įstaigos lokalių 

dokumentų ruošimo, skelbimo darbuotojams, perdavimo vykdytojams tvarką, grįžtamojo ryšio 

reglamentavimą. 

2. Lokalūs Įstaigos dokumentai ruošiami vadovaujantis Lietuvos Respublikos 

nacionaliniais teisės aktais, reglamentuojančiais dokumentų ruošimą, raštvedybos taisykles, 

dokumentų saugojimo, archyvavimo tvarką. 

 

II SKYRIUS 

DOKUMENTŲ RUOŠIMAS 

 

3. Įstaigos dokumentai tvarkomi naudojant Dokumentų valdymo bendrąją informacinę 

sistemą (DBSIS). Sistemos administratorius skiriamas direktoriaus įsakymu. 

4. Dokumentų valdymo bendrojoje informacinėje sistemoje (DBSIS) gaunamus ir 

siunčiamus dokumentus registruoja, sistemina, kontroliuoja vykdymo eigą biuro administratorius. 

5. Dokumentų valdymo bendrojoje informacinėje sistemoje (DBSIS) veiksmai su 

dokumentais atliekami jų registravimo dieną, vieną darbo dieną po registracijos, arba kaip 

nurodyta rezoliucijoje.  

6. Kitų Įstaigos dokumentų rengimas, tvarkymas, registravimas vykdomas pagal 

direktoriaus patvirtintą dokumentacijos planą. 

7. Įstaigoje rengiamų dokumentų raštvedybą tvarko biuro administratorius, 

vadovaudamasis Lietuvos Respublikos nacionaliniais teisės aktais, reglamentuojančiais 

dokumentų ruošimą, raštvedybos taisykles, dokumentų saugojimo, archyvavimo tvarką. 

8. Įstaigos dokumentus ruošia direktorius ir/arba darbuotojai, kuriems ši pareiga nurodyta 

pareigybės aprašymuose arba direktoriaus įsakymu. Apie dokumento rengėją pažymima 

raštvedybos taisyklių nustatyta tvarka. 

9. Įstaigos lokalius tvarkomuosius dokumentus bei dokumentus, siunčiamus kitoms 

organizacijoms ir fiziniams asmenims pasirašo direktorius arba jį pavaduojantis asmuo. 

10. Įsakymus finansų klausimais, finansinius dokumentus pasirašo direktorius arba jį 

pavaduojantis asmuo ir, jei tai numato dokumento forma, vyriausiasis buhalteris. 

11. Nurodymai ir/ar sprendimai įforminami direktoriaus įsakymu, rezoliucija, 

informaciniu pranešimu, siunčiamu elektroniniu paštu. 
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12. Įstaigai adresuotus klasikiniu paštu ar iš kurjerių tarnybos gautus laiškus biuro 

administratorius užregistruoja ir jų gavimo dieną pateikia direktoriui. 

13. Įstaigos elektroniniu paštu gautus laiškus biuro administratorius jų gavimo dieną 

persiunčia direktoriui. 

14. Darbuotojai, tiesiogiai ir iš kitų institucijų ir organizacijų gavę Įstaigai adresuotus 

dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti biuro administratoriui užregistruoti. 

15. Darbuotojai, į elektroniniu paštu gautus laiškus ar kitokio pobūdžio pranešimus, atsako 

asmeniškai, o kai jie pagal savo kompetenciją negali vienasmeniškai priimti sprendimo dėl 

atsakymo, apie tai privalo informuoti savo tiesioginį vadovą. 

 

III SKYRIUS 

DOKUMENTŲ SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS 

 

16. Įstaigos  dokumentų archyvą tvarko archyvaras Lietuvos archyvų departamento prie 

Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatyta tvarka. 

17. Pasibaigus mokslo metams dokumentai saugomi skyriuose, o po metų atiduodami į 

Įstaigos archyvą. 

18. Atrinkti naikintini dokumentai sunaikinami prieš tai surašius dokumentų naikinimo 

aktą ir jį suderinus su direktoriumi. 

 

IV SKYRIUS 

SPAUDŲ NAUDOJIMAS 

 

19. Direktorius turi spaudą su Lietuvos Respublikos herbu, kuris saugomas direktoriaus 

kabinete. Jis dedamas ant finansinių dokumentų, išsilavinimo pažymėjimų, kitų svarbių 

dokumentų. 

20. Biuro administratorius turi spaudus su užrašais „GAUTA“, „SUTARTIMS“ . 

21. Mokymo dalies administratorius (Kaune) turi spaudą „SUTARTIMS. MOKYMO 

DALIS“, kuris dedamas ant mokymo sutarčių, pažymų. 

 

V SKYRIUS 

LOKALIŲ NORMINIŲ TEISĖS AKTŲ RUOŠIMO, INFORMACIJOS PASKELBIMO, 

PERDAVIMO, SAUGOJIMO TVARKA 

 

22. Įstaigos dokumentai, susiję su darbuotojų socialine, ekonomine, darbo santykių, 

materialine ir pan. padėtimi ruošiami, derinami, atliekamos konsultavimo procedūros prieš 

tvirtinant, tvirtinami kaip tai nurodo Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas ir šios Taisyklės, 

Dokumentų rengimo taisyklės, Raštvedybos taisyklėmis ir kiti dokumentų ruošimą, apskaitą, 

saugojimą reglamentuojantys Lietuvos Respublikos norminiais teisės aktai. Tokie dokumentai 

rengiami pagal tokį algoritmą: 

22.1. Projekto iniciavimas atsirandantis iš valstybės teisės aktų nuostatų arba Įstaigos 

veiklos poreikių. Inicijuoti naujo lokalaus teisės akto kūrimą gali direktorius, 

direktoriaus pavaduotojai, skyrių, sektorių, padalinių vadovai, kiti atsakingi 

darbuotojai; 
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22.2. Lokalaus teisės akto projekto parengimas. Projektą rengia atsakingas 

darbuotojas arba direktoriaus paskirta darbo grupė; 

22.3. Lokalaus teisės akto projekto derinimas. Pirmasis derinimo etapas, kai lokalaus 

teisės akto projektą rengė vienas atsakingas darbuotojas, vykdomas su 

tiesioginiu darbo vadovu. Antrasis derinimo etapas su Įstaigos taryba (kai 

projekto turinys susijęs su ugdymu ar bendra Įstaigos veikla) arba Darbo taryba 

(kai projekto turinys susijęs su darbuotojų ekonomine, darbo santykių, 

materialine padėtimi); 

22.4. Lokalaus teisės akto tvirtinimas. Parengtas ir suderintas dokumentas 

sutvarkomas laikantis 2 - 7 šios tvarkos punktų. 

22.5. Lokalaus teisės akto viešinimas. Biuro administratorius direktoriaus įsakymu 

patvirtintą lokalų teisės aktą su tvirtinimo žymomis įkelia į dokumentų 

saugyklą debesijoje „FONDAS“, registruoja lokalių teisės aktų registre, 

tarnybiniu elektroniniu paštu informuoja apie naujo teisės akto įteisinimą 

atsakingus darbuotojus; 

22.6. Lokalaus teisės akto peržiūra. Jei lokaliame teisės akte nėra numatyta kitaip, 

kartą per trejus kalendorinius metus Administracijos vadovas, atsakingas už 

vidaus kontrolę, inicijuoja dokumento peržiūrą ir su atsakingu darbuotoju 

priima sprendimą dėl dokumento atnaujinimo poreikio. Jei tokia peržiūra 

būtina, procesas organizuojamas 22.1-22.5 p. numatyta tvarka. 

22.7. Atnaujinto lokalaus teisės akto viešinimas. Biuro administratorius direktoriaus 

įsakymu patvirtintą atnaujinamą lokalų teisės aktą su tvirtinimo žymomis įkelia 

į    dokumentų saugyklą debesijoje „FONDAS“, registruoja lokalių teisės aktų 

registre, išregistruoja nebegaliojantį teisės aktą, tarnybiniu elektroninių paštu 

informuoja apie naujo teisės akto įteisinimą atsakingus darbuotojus. 

23. Įstaigos lokalių norminių teisės aktų projektus ruošia direktorius ir kiti atsakingi 

darbuotojai. 

24. Įstaigos lokalus norminis teisės aktas įsigalioja nuo direktoriaus įsakymo registracijos 

dienos, išskyrus atvejus, kai dokumente nurodyta kita jo įsigaliojimo data. 

25. Darbuotojas su Įstaigos lokaliais norminiais teisės aktais, turinčiais įtakos jo darbo 

pareigų vykdymui ir Įstaigos veiklai, darbo tvarkai, supažindinamas: 

25.1. Dokumentų valdymo bendrojoje informacinėje sistemoje (DBSIS) pranešimu; 

25.2.  tarnybinio elektroninio pašto pranešimu. 

26. Darbuotojui privalomus vykdyti nurodymus vadovai gali pateikti: 

26.1. tarnybiniu elektroniniu paštu, kurį darbuotojas privalo tikrinti periodiškai ir ne 

rečiau kaip du kartus per darbo dieną. Atsakymą dėl reikalavimo vykdymo 

darbuotojas siuntėjui išsiunčia ne vėliau kaip per 24 val. nuo reikalavimo 

gavimo; 

26.2. trumpąja telefono žinute (SMS) nusiųsta į tarnybinį telefono abonentą arba 

trumpąja telefono žinute (SMS) nusiųsta į asmeninį telefono abonentą (jei 

tarnybinis telefono abonento numeris nėra suteiktas). Atsakymą dėl 

reikalavimo vykdymo darbuotojas siuntėjui išsiunčia ne vėliau kaip per 24 val. 

nuo reikalavimo gavimo; 

26.3. skambučiu į tarnybinį telefono abonentą arba skambučiu į asmeninį telefono 

abonentą (jei tarnybinis telefono abonento numeris nėra suteiktas); 
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26.4. informacija elektroniniame dienyne; informaciją elektroniniame dienyne 

darbuotojai, turintys teisę ir pareigą juo naudotis, tikrina periodiškai, ne rečiau 

kaip 1 kartą per darbo dieną. Atsakymą dėl reikalavimo vykdymo darbuotojas 

siuntėjui išsiunčia ne vėliau kaip per 24 val. nuo reikalavimo gavimo. 

27. Darbuotojai direktoriui ir kitiems vadovaujantiems asmenims teikia informaciją, 

paklausimus ir pan.: 

27.1. DBSIS, PMIS sistemos priemonėmis; 

27.2. elektroniniu paštu; 

27.3. informacija elektroniniame dienyne; 

27.4. trumpąja telefono žinute (SMS), jei neturi galimybės pasinaudoti kitomis, 

aukščiau išvardintomis komunikacijos priemonėmis. 

28. Direktorius ir kiti vadovaujantys darbuotojai į tarnybinius darbuotojų paklausimus, 

informaciją atsako priklausomai nuo svarbos lygio, bet ne vėliau kaip per 2 darbo dienas. 

Grįžtamasis ryšys apie informacijos gavimą (pvz. „gauta“, „svarstoma“ „atsakymas bus 

pateiktas...“) pateikiamas ne vėliau kaip per 24 val. 

29. Darbuotojai asmeninius prašymus (dėl šeiminių įsipareigojimų, atostogų ir pan.) 

direktoriui ir kitiems vadovams teikia per Profesinio mokymo informacinę sistemą (PMIS) ne 

vėliau kaip 5 darbo dienas iki pageidaujamo prašymo įvykdymo termino, išskyrus nenumatytus 

atvejus (šeimos nario mirtis, darbuotojo ar jo šeimos nario sveikatos būklės pablogėjimas ir pan.). 

Galutinį sprendimą priima direktorius per 2 darbo dienas. 

30. Direktorius ir kiti vadovaujantys darbuotojai į gautus darbuotojų prašymus dėl darbo 

sutarties keitimo ir darbuotojai į Įstaigos pateiktus siūlymus dėl darbo sutarties keitimo atsako: 

30.1. reagavimas į gautą prašymą (pvz. „gauta“, „svarstoma“ „atsakymas bus 

pateiktas...“) – ne vėliau kaip per 24 darbo valandas; 

30.2. ne vėliau kaip per 5 darbo dienas, jei darbuotojo prašymas tenkintinas – 

rezoliucija ar viza ant dokumento arba raštišku sprendimu; 

30.3. ne vėliau kaip per 5 darbo dienas, jei darbuotojo prašymas netenkintinas – raštu 

argumentuotai ir motyvuotai. 

31. Darbuotojai tarnybine informacija dalinasi kaip tai nurodyta šiame skyriuje. 

32. Naujai priimtus darbuotojus arba po laikino nedarbingumo į darbą grįžusius 

darbuotojus su jų darbo pareigomis ir Įstaigos veikla susijusiais dokumentais supažindina 

tiesioginiai darbo vadovai. 

33. Darbuotojų teisė susipažinti su jų darbo pareigoms atlikti reikalinga informacija 

(lokaliniai norminiai teisės aktai ir pan.) įgyvendinama per jų tiesioginį vadovą, kaip tai numatyta 

šiame skyriuje. 

 

VI SKYRIUS 

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

 

34. Ši Tvarka tvirtinama, keičiama, pripažįstama netekusiu galios direktoriaus 

tvarkomuoju dokumentu. 

35. Ši Tvarka galioja neterminuota, taikoma visiems darbuotojams. 

36. Darbuotojai su Tvarka supažindinami taip, kaip nustatyta šioje Tvarkoje. 

37. Dokumentai, kurių turinyje yra konfidenciali informacija, skelbiami, tvarkomi ir 

saugojami vadovaujantis Įstaigos Konfidencialios informacijos nustatymo, saugojimo ir 

naudojimo tvarkos aprašu. 
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38. Dokumentai, kurių turinyje yra asmens duomenys, skelbiami, tvarkomi ir saugojami 

vadovaujantis Lietuvos Respublikos, Europos sąjungos ir Įstaigos lokaliais teisės aktais, 

reglamentuojančiais asmens duomenų apsaugą. 

 

____________ 

 

SUDERINTA 

Darbo tarybos 

2026 m. rugsėjo 10 d.  

protokolu Nr. DT-4 


