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ORGANIZACIJOS DOKUMENTU EKSPERTU KOMISIJA

Dr. DAIVA LUKSAITE

Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
Dokumenty valdymo skyriaus vyriausioji specialiste

Pagal Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo (Zin., 1995, Nr. 107-2389; 2004,
Nr. 57-1982, toliau — Dokumenty ir archyvy istatymas) nuostatas, uz vieSojo ar privataus sektoriaus
istaigos dokumenty valdyma atsako jos vadovas: jam tenka sprgsti, kokias technologijas pasirinkti
rengiant dokumentus, kokiose laikmenose juos saugoti, kaip uztikrinti dokumenty iSsaugojima
reikiama laika. Sprendimy priémimas yra vienas svarbiausiy organizacijos veiklos aspekty,
reikalaujantis nemazai specialiyjy Ziniy. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés (Zin., 2002,
Nr. 5-211; 2005, Nr. 132-4773) nustato, kad vadovui padéti priimti sprendimus gali Dokumenty
eksperty komisija — kolegiali ir nuolat veikianti patariamoji vadovo institucija. Siuo straipsniu
siekiama atskleisti, kokia nauda teikia Dokumenty eksperty komisija, kokiu principu organizuojamas

jos darbas ir priimami sprendimai.

DOKUMENTU EKSPERTU KOMISIJOS SUDARYMAS

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta, kad organizacijos vadovas
dokumenty vertés ekspertizés, tvarkymo ir apskaitos klausimams nagrinéti sudaro patariamaja,
nuolat veikiancia dokumenty eksperty komisija. Organizacijos eksperty komisija paprastai
nagrinéja tik su jos dokumentais susijusius klausimus. Dokumenty vertés ekspertizés ir kity minétame
teisés akte nurodytuy klausimuy nagriné¢jimas — svarbiausios komisijos funkcijos, kurios priklauso nuo
komisijai suteikty jgaliojimy ir sprestiny klausimy masto. Eksperty komisija sudaroma organizacijos
vadovo jsakymu: nustatoma jos vardiné sudétis, paskiriamas komisijos pirmininkas, sekretorius (Sios
pareigos neprivalomos) ir nariai, patvirtinamas komisijos darbo reglamentas, kuriame detaliau
apibréZziamas komisijos darbas. Bendra eksperty komisijos nariy skaifiy biitina nustatyti
atsizvelgiant j organizacijos personalo dydj ir numatoma sprendimy priémimo biidg. Komisija
tikslinga sudaryti taip, kad joje buty nelyginis nariy skaicius, atsizvelgiant { tai, kad sprendimai
priimami balsuojant. Ji galéty biiti sudaryta ne maziau kaip i§ 3 nariy. Jei tiek darbuotoju paskirti
negalima, konkreCiam organizacijos darbuotojui gali buti suteikta teis¢ teikti vadovui iSvadas
dokumenty vertinimo, tvarkymo ir apskaitos klausimais, taip pat sudaryti ir pasirasyti derintinus
dokumentus (pvz., apyrasus).

Eksperty komisijuy veikloje paprastai dalyvauja ivairiy valdymo lygmeny atstovai, todél i ja
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itrauktiny organizacijos darbuotojy pasiskirstymas pagal einamas pareigas gali buti labai jvairus: nuo
struktiirinio padalinio vadovo iki asmens, atsakingo uz konkrecia veiklos sritj (pvz., dokumenty
apskaita).

Komisijos pirmininku gali buti skiriamas darbuotojas, atsakingas uZz dokumenty
valdymo organizavima, o komisijos nariais — darbuotojai, atsakingi uz dokumenty valdyma,
struktiiriniy padaliniy vadovai ar specialistai.

Pazymeétina, kad eksperty komisijos nariams pagal teisés aktus néra keliami kompetencijos
reikalavimai — ju pasirengima ir kompetencija nagrinéti vertés ekspertizés ir kitus klausimus bty
galima vertinti pagal turima patirti vertinant dokumentus ar igytas profesines zinias. Reik§mingi
eksperty, kaip jstaigy personalo nariy (valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis), teisiniai veiksniai — nustatyta jy atsakomybé ir privalomybé vykdant pareigas
laikytis teisés akty. Valstybés tarnyba Lietuvoje ,,grindZziama istatymy virSenybeés, lygiateisiSkumo,
lojalumo, politinio neutralumo, skaidrumo, atsakomybés uz priimtus sprendimus ir karjeros
principais®, kartu yra nustatyti ir valstybés tarnautoju veiklos etikos principai, grindziami pagarba
Zmogui ir valstybei. Didesni moraliniai reikalavimai valstybés tarnautojams keliami dél to, kad
atlikdami pareigas jie daro jtaka (turi tam tikra valdzia) eiliniams pilieiams, be to, yra iSlaikomi
mokesCiy mokétoju. Todél valstybés tarnautojai prisiima isipareigojimus veikti viesai ir politiskai
neutraliai bei atsakingai, taip pat atsizvelgti | visuomenés interesus. Sudarant eksperty komisija
privacioje ar kitoje organizacijoje taip pat rekomenduojama atsizvelgti | eksperty atsakomybe, patirtj ir
profesines Zinias. Ekspertais galéty biti skiriami darbuotojai, kurie Zino organizacijos istorija,
vykdomas funkcijas ir struktiira, ry$ius su kitomis organizacijomis.

Eksperty komisijos darbas organizuojamas posédziy forma. Pirmiausia sudaroma
svarstytiny klausimy darbotvarké, su kuria supazindinami komisijos nariai. Numatoma posédzio data.
Ivykus posédZziui suraSomas protokolas — paprastai tai pavedama komisijos sekretoriui. Jei sekretoriaus
pareigos steigiant komisija nenumatytos, konkretaus posédzio metu protokola raSo iSrinktas (paskirtas)
komisijos narys. Posédzio protokole fiksuojami svarstyti klausimai (darbotvarke), ju pristatymas ir
sprendimai, kuriuos sitiloma priimti vadovui. Eksperty komisijos, kaip patariamosios institucijos,
priimtas sprendimas vienu ar kitu klausimu (pavyzdziui, sprendimas sitlyti vadovui suderinti
konkrety dokumenta ar nustatyti eksperty komisijos sitiloma dokumenty ar bylu saugojimo terming)
yra viena i§ galimy alternatyvy organizacijos vadovui priimti galutinj sprendima pagal jam
teisés akty suteiktus jgaliojimus. Komisijos posédZiuose gali dalyvauti kviestiniai asmenys
(valstybés archyvy specialistai ar konsultantai), ta¢iau sprendima priima tik komisijos nariai.

Ne visoms dokumenty eksperty komisijoms suteikti vienodi jgaliojimai. Placius jgaliojimus
turinti Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés eksperty komisija

nagrin¢ja su valstybés archyvu dokumenty kaupimu, vieSojo sektoriaus istaigy, taip pat privaciy
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juridiniy asmenu dokumentais susijusius klausimus. Valstybés archyvy eksperty komisijos nagringja
klausimus, susijusius su konkretaus valstybés archyvo, kaip savarankiSkos istaigos, taip pat istaigu,
kuriy dokumenty valdymo prieziiira valstybés archyvas vykdo, sudarytais dokumentais — juos vertina,
nustato saugojimo terminus ir pan. I§ valstybés archyvuy jurisdikcijai priklausanciy istaigy visumos
Valstybés ir savivaldybiu institucijy, istaigy ir jmoniy, perduodanciy dokumentus valstybés
archyvams, sarase (Zin., 2000, Nr. 96-3065; 2005, Nr. 69-2497) iSskirtos vieSojo sektoriaus istaigos su
dokumenty vertinimu susijusius sprendimus (pvz., nuolat saugoti ar nesaugoti; naikinti ar saugoti
toliau) gali priimti tik tuo atveju, kai sprendimo priémimo procediirose dalyvauja valstybés archyvas
(derina dokumentacijos planus, apyrasus ir pan.). Sprendimus dél iSliekamaja verte turin¢iu dokumenty
priima tik valstybés archyvas, vykdantis konkrecios organizacijos dokumenty valdymo priezitra, arba
minétas Lietuvos archyvuy departamentas. Privataus juridinio asmens dokumenty eksperty komisija
derinti sprendimy su valstybés archyvais neprivalo. Taigi tvirtinant eksperty komisijos darbo
reglamenta svarbu suteikti jai tokius jgaliojimus, kurie nevirSyty teisés aktuose nustatyty

igaliojimy.

DOKUMENTU EKSPERTU KOMISIJOS VEIKLA

Eksperty komisijai svarstytinus klausimus nustato teisés aktai, kuriuose nustatyta eksperty
komisijos pirmininkui vizuoti viena ar kita organizacijos rengiama dokumenta, taip pat organizacijos
vadovas ar jo igaliotas asmuo. Kadangi eksperty komisija sudaroma dokumenty vertés ekspertizes,
tvarkymo ir apskaitos klausimams nagrinéti, toliau jos veikla tikslinga aptarti pagal Siuos veiklos
aspektus.

Ekspertai ir dokumenty vertés ekspertizé. Lietuvoje eksperty komisijos veikia pagal
Dokumenty ir archyvy istatyme, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatytas bendras vertés
ekspertizeés procediras ir dokumenty reikalingumo kriterijus. Pagal minétas taisykles vertés ekspertize
atlieka jstaigos struktiiriniai padaliniai, administruojantys atitinkama veiklos sritj, kartu su padaliniais
ar darbuotojais, atsakingais uz dokumenty ir byly apskaita. Ekspertai svarsto $iy asmenuy siiilymus,
motyvus dél atrinkty dokumenty naikinimo ar tolesnio ju saugojimo. Taciau eksperty komisijos darbo
reglamente galima numatyti, kad vertés ekspertiz¢ atlieka ir ekspertai.

Dokumenty vertés ekspertizé organizacijose atliekama:

1) sudarant dokumentus (rengiant dokumentacijos plana);

2) vertinant jau sudarytus dokumentus (vertinant dokumentus, kuriy saugojimo terminas
baigési, atrenkant dokumentus naikinti).

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés nustato, kad organizacijos, ypac viesojo sektoriaus,

eksperty komisijos pirmininkas turi derinti dokumentacijos plana, t. y. ji vizuoti. Taip komisija
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dalyvauja teisés akty apibréztose procedirose. Rengiant dokumentacijos plana (ar dalyvaujant jo
rengime), ekspertams tikslinga atkreipti démesi i Siuos aspektus:

1) norminamosios aplinkos (valstybés archyvy, audito) reikalavimai,

1) organizacijos vykdomy funkcijy reikSme;

2) pasirinktos technologijas dokumentams sudaryti ir valdyti,

3) dokumenty saugojimo terminy rodyklés.

Norminamosios aplinkos reikalavimai nustato, su kuo dokumentacijos planas turi biiti
derinamas, kokie organizacijos dokumentai turi buiti saugomi nuolat. Tai svarbu, jei organizacija
ateityje turés perduoti dokumentus valstybés archyvui. Svarbu zinoti, kokie teisés aktai ar jais
patvirtintos dokumenty saugojimo terminy rodyklés nustato konkre¢iy dokumenty saugojimo terminus.
Siose rodyklése nurodomas sarasas dokumentu, kurie gali bati sudaryti veikiant vienai ar kitai
organizacijai (pvz., muitinés {staigoms, bendrojo lavinimo mokykloms) ar vykdant viena ar kita
funkcija (pvz., valdant finansus). Jei su organizacijos veikla susijusi rodyklé yra patvirtinta, belieka ja
pasinaudoti, t. y. | organizacijos dokumentacijos plana perkelti nustatytus saugojimo terminus, o tai
palengvina eksperty komisijos ir vadovo apsisprendima dél dokumenty saugojimo.

Pagal Dokumenty ir archyvy istatyma, centrinio valstybinio administravimo subjektai turi
rengti jiems priskirtoje srityje susidaranc¢iy dokumenty saugojimo terminy rodykles. Jas rengiant
galima pasitelkti eksperty komisijos narius — ekspertus, kurie padéty nustatyti organizaciju grupés
sudaromy dokumenty informacijos reikSme, taip pat dalyvauty priimant sprendima, kiek laiko saugoti
ne tik konkrec€ios organizacijos, bet ir istaigy grupés (sistemos) dokumentus.

Jei saugojimo terminai néra nustatyti, jgyvendinant Dokumenty ir archyvy jstatymo 13
straipsnio nuostatg dokumenty saugojimo terminus turi nustatyti vieSojo ar privataus juridinio
asmens vadovas, atsiZvelgdamas j valstybés institucijy, jstaigy, kity organizacijy prievoles ir
teisétus interesus. Siuo atveju ne tik vieSosios, bet ir privatios organizacijos vadovas priimdamas
sprendimg galéty remtis eksperty komisijos siulymais.

Sudarant dokumentacijos plana ar siekiant nustatyti dokumenty saugojimo terminus, pirmiausia
vertinamos organizacijos funkcijos. Funkcijos yra pagrindiniai isipareigojimai, prisiimta atsakomyb¢é
organizacijai siekiant tiksly. Vadinamosios savarankiskos funkcijos yra tiesiogiai susijusios su
organizacijos tikslais, papildomos funkcijos (pvz., finansy valdymas) sudaro infrastruktira
savarankiSkoms funkcijoms vykdyti. Kadangi savarankiskos ir svarbiausios funkcijos paprastai
minimos jau apibréZiant organizacijos misija, papildomos funkcijos i§ esmés yra organizacijos tiksly
dalis, nes organizacijos gali siekti tiksly ir be papildomy paslaugy teikiamos pagalbos. Tai svarbu, nes
nuo funkcijy reik§més i§ dalies priklauso ir dokumenty saugojimo terminas.

Ivertinus organizacijos funkcijas, démesys telkiamas i konkreciy dokumenty ar ju grupiu

reikSme, dokumenty vertinimo kriterijus. Svarbu identifikuoti dokumentus nepaisant ju laikmenos ir

4
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formos, nes i dokumentacijos plana turi biti surasytos visu dokumenty bylos. Tam biitinas rasytiniy,
elektroniniy, vaizdo ir garso dokumenty tvarkymo ir saugojimo reikalavimuy, taip pat tokiems
dokumentams sudaryti naudojamy technologijy iSmanymas, vertinimo kriterijy taikymas. Vienody
dokumenty vertinimo kriterijy néra. Kai kuriems dokumenty tipams (elektroniniams, vaizdo ir garso),
be bendryju Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliu 48 punkte nustatyty dokumenty reikalingumo
kriterijy, gali buti taikomi ir kiti vertinimo kriterijai: estetinés ar meninés kokybés (nuotraukuy,
bréziniy), montazo (kino dokumenty) ir pan. Priimdami sprendimus ekspertai taip pat turéty atsizvelgti
1 dokumenty autentiSkumo ir patikimumo savybes. Tarptautinés archyvy tarybos priimtame
archyvary profesinés etikos kodekse nurodyta, kad ,,bet kokia atranka (taigi dokumenty vertés
ekspertizé — D. L.) turi biuiti atliekama laikantis tiksliai nustatyty metody ir Kriterijy*, tad
vertinimo kriterijai galimi tik juos apibréZus ir derinant su Kkitais.

Jei nustatytas tvarkomuy (sutvarkyty) byly saugojimo terminas baigesi, eksperty komisija turi
svarstyti, ar tikslinga dokumentus saugoti toliau. Komisijos sitilymu vadovas gali priimti sprendima
pratesti konkreciy dokumenty saugojimo terming. Jei vertés ekspertize atliekantys darbuotojai siiilo
nebesaugoti dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaige, ekspertai sprendzia, ar sitlyti vadovui
tokius dokumentus naikinti. Siuo atveju komisija svarsto akta dél dokumenty naikinimo. Jei tokiam
aktui pritariama, komisijos pirmininkas ji vizuoja ir sitilo vadovui priimti sprendima akta patvirtinti.
Eksperty komisija turi patikrinti, ar | akta jraSyty dokumenty saugojimo terminai yra pasibaige, ar i
apskaitos dokumentus yra jrasyti ty mety ilgo ar nuolatinio saugojimo dokumentai.

Ekspertai ir dokumenty tvarkymas. Organizacijos archyve saugomi dokumentai turi biiti
sutvarkyti taip, kad biity patogu juos surasti ir naudoti. Su dokumenty tvarkymu susije veiksmai
apima dokumenty risiy, dokumenty kilmés analize, jy sisteminimgq, taip pat dokumenty tvarkymgq
(fizine prasme) saugyklose (pvz., sud¢jima i stelazus ir pan.).

Pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 40 punkto reikalavimus, dokumentai
tvarkomi praéjus vieneriems kalendoriniams metams po byly uzbaigimo. Pazymétina, kad Siose
taisyklése nustatyti tik bendrieji bylu tvarkymo principai. Taciau organizacijos, vykdydamos
specialiasias funkcijas, sudaro daug ir jvairiy dokumenty, kuriems tvarkyti gali prireikti specialiy
ziniy, o kai kuriais atvejais — vadovo sprendimo. Siuo atveju ekspertai gali sifilyti dokumenty (pvz.,
projekty, bréziniy ir pan.) tvarkymo budus, ivertinti juy tvarkymo sanaudas ar teikiamas dokumenty
tvarkymo paslaugas.

Tvarkant dokumentus pagal minéty taisykliy reikalavimus, biitina patikrinti bylose esanciy
dokumenty saugojimo terminus, dokumenty sisteminima, nustatyti, ar dokumentai yra reikiamoje
byloje, ar néra prarasty dokumenty. Jei per kalendorinius metus buvo sudaryta byly, kurios i
dokumentacijos plana nebuvo irasytos, biitina nustatyti tokiy byly saugojimo termina. Sprendima dél

tokiy byluy saugojimo termino vadovui turi sitilyti eksperty komisija.
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Ekspertai ir dokumenty apskaita. Dokumenty apskaita siejama su organizacijos
dokumenty kiekio ir sudéties nustatymu, to kiekio ir sudéties fiksavimu apskaitos dokumentuose
(pvz., bylu apyraSuose). Tinkamai tvarkoma apskaita uztikrina dokumenty paieskos galimybe, ju
kiekio ir sudéties kontrolg.

Itraukiant organizacijos vidaus ar teritoriniy struktiiriniy padaliniy dokumentus i apskaita,
daznai iSkyla klausimai, kiek i§ viso byly apyrasy reikia sudaryti, kokius dokumentus i kokius apyrasus
iraSyti, kaip sisteminti sudarytas bylas, kaip apskaityti struktiiriniy padaliniy dokumentus, kaip
apskaityti ir apraSyti skirtingose laikmenose sudarytus dokumentus. Kadangi organizacijos paprastai
turi viena ar du asmenis, atsakingus uz dokumenty apskaitos tvarkyma, jiems daznai prireikia ekspertu
patarimo. Pazymétina, kad eksperty nuomonés daznai klausia ir valstybés archyvai, nes daugelis
dokumenty apskaitos aspekty susij¢ su technologijomis, pasirinktomis istaigos dokumentams sudaryti,
taip pat vykdomy funkcijy specifika.

Daugelis organizacijy i§ dokumenty visumos link¢ iSskirti ypatingos svarbos dokumentus
(angl. vital records), kuriy praradimas (pvz., gaisro atveju) pakenkty organizacijos vykdomoms
funkcijoms ir jsipareigojimams. Saugumo sumetimais tikslinga pagaminti ir naudoti tokiy dokumenty
kopijas, o originalus saugoti atskirai ir itin geromis salygomis. Sprendziant klausimus, kokie
organizacijos dokumentai laikytini ypatingos svarbos dokumentais, kokias atsargines ju kopijas

tikslinga gaminti, kaip ir kada jas naudoti, taip pat reikéty remtis dokumenty eksperty sitilymais.

EKSPERTU KOMISIJOS SPRENDIMAI IR JU VYKDYMAS

Eksperty komisijos sprendimai, vertinami pagal jy pasekmiy trukme, priémimo
daZznumg, apimtj ir sudétingumg, yra tokie: atlikti procediira (pvz., derinimo), atrinkti
dokumentus saugoti, atrinkti dokumentus naikinti. Siy sprendimy pasekmiy trukmé paprastai yra
ilgalaiké, nes klausimai, susij¢ su dokumenty vertinimu ir atranka naikinti, i§ naujo paprastai
nesvarstomi. Vis délto sprendimuy priémimo daznumas yra diferencijuotas. Sprendimai dé¢l vieny
dokumenty priimami vienag karta, dél kity — keleta karty. Dokumenty saugojimo terminy nustatymas
yra vienas dazniausiy klausimy, kurie eksperty komisijai gali buiti pateikti svarstyti i§ naujo.
Sprendimai gali iSsiskirti ir dél problemos pobiidzio. Paprastai reikia jvertinti kelias saugojimo termino
alternatyvas. Taip pat svarbu, ar sprendimas priimamas dé¢l savo organizacijos dokumenty saugojimo
terminy ir numatoma, kad joje bus patvirtintas galutinis sprendimas, ar vis délto dalyvaujama
procediroje ir galutinis sprendimas bus priimamas kitoje istaigoje (pvz., valstybes archyve).

Eksperty komisijos sprendimai paprastai priimami bendru sutarimu. Jei tokio sprendimo
priimti nepavyksta, daZniausiai taikomas eksperty komisijy sprendimy priémimo budas —

daugumos sprendimas, t. y. balsavimas. Be balsavimo, eksperty komisijos sprendimy priémimo
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teis¢ suteikiama ir komisijos pirmininkui. Teisé priimti galutinj komisijos sprendimg jam
suteikiama tuomet, kai komisijos nariy balsai pasiskirsto po lygiai.

Sudarant komisija gali biiti numatyta ir kvorumo biitinybé. Taigi eksperty komisijy sprendimy
priémimas gali buti valdomas skirtingai, o eksperty komisijos sprendimy forma turi buiti nurodyta
komisijos darbo reglamente.

Eksperty komisijos sprendimuy stiliai gali baiti jvairiis: vienareik§miski, pusiausvyros arba
atsargiis. VienareikSmiski sprendimai priimami su aiSkia nuostata — ,sitlyti derinti” ir kt.,
pusiausvyros — ,atsizvelgti®, ,iSsiaiSkinti ir kt., atsarglis — ,,svarstyti i§ naujo“. VienareikSmiSki
sprendimai paprastai iSreiskia galuting eksperty komisijos nuomong svarstomu klausimu, pusiausvyros
— sitiloma alternatyva ar salygas galutiniam sprendimui, o atsargis — negaluting nuomong.

Rasant eksperty komisijos sprendima protokole, ji sitiloma rasyti taip, pvz.:

NUTARTA. Siilyti direktoriui tvirtinti Valstybés imones ,,00* 2006 m. dokumentacijos plana,
suderinus ji su valstybés archyvu.

arba

NUTARTA. Siilyti direktoriui nustatyti lifty gedimo apskaitos zurnalus saugoti 10 mety po
paskutinio jraso Zurnale.

Organizacijos vadovo galutinio sprendimo priémimo stilius taip pat gali bati jvairus. Vadovo
sprendimas susijes su tuo, kokiu lygmeniu sprendimai fiksuojami (ar teisés aktu, ar rastu, kuriuo tik
informuojama apie svarstyma arba kuriuo nurodoma atlikti konkrecius veiksmus, pvz., perimti saugoti
dokumentus). Organizacijos vadovas eksperty komisijos sprendimo vykdyti neprivalo, taciau
ekspertai sukaupia daug vertingy Ziniy ne tik apie organizacijos dokumentus, bet ir jos funkcijas,
procesus, susipazista su norminamosios aplinkos reikalavimais, susiduria su teisés aktuose nustatytais
dokumenty tvarkymo ir apskaitos reikalavimais, todél gali iSsakyti pagrista nuomong dokumenty
prieinamumo, juy tvarkymo ir saugojimo paslaugy klausimais. Organizacijos linke diegti
kompiuterizuotas dokumenty valdymo ir elektroniniy dokumenty valdymo sistemas, o tai reikalauja
naujy ziniy dokumenty valdymo klausimais. Todé¢l eksperty Zinios ir jgyta kompetencija
dalyvaujant ekspertinéje veikloje, pateikiami argumentai gali padéti vadovui priimti ne tik
dokumenty valdymo, bet ir efektyvius organizacinio pobuidZio sprendimus.

skeksk

Eksperty komisijyu ir ju nariy vaidmuo kintant dokumenty sudarymo technologijoms,
organizacijy veiklos salygoms, didé¢ja. Todél organizacijoms tikslinga kuo kryptingiau naudotis

eksperty sukaupta patirtimi ir Ziniomis.



(organizacijos Dokumenty eksperty komisijos darbo reglamento pavyzdys)
PATVIRTINTA
Valstybés imonés ,,00
direktoriaus 2006 m. sausio 5 d. jsakymu Nr. V-1

VALSTYBES IMONES ,,00“ DOKUMENTU EKSPERTU KOMISIJOS
DARBO REGLAMENTAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Sis reglamentas nustato valstybés jmonés ,,00“ Dokumenty eksperty komisijos (toliau
vadinama — Komisija) darbo organizavimo tvarka.
2. Komisija yra nuolat veikianti valstybés imonés ,,00° direktoriaus patariamoji institucija,
teikianti pasitilymus $iais klausimais:
2.1. imonés dokumentacijos plany, apskaitos dokumenty sudarymo;
2.2. dokumenty tvarkymo;

2.3. pri¢jimo prie dokumenty ir jy naudojimo.

II. KOMISIJOS SUDETIS IR DARBO ORGANIZAVIMAS

3. Komisija sudaro ir personaling jos sudéti i§ imonés darbuotojy isakymu nustato imonés
direktorius. Komisija sudaro pirmininkas, sekretorius ir komisijos nariai.

4. Klausimus Komisijai svarstyti paveda imonés direktorius. Imonés struktiiriniy padaliniy
vadovai pagal kompetencija gali siiilyti Komisijai svarstytinus klausimus.

5. Prireikus svarstyti Komisijai pavestus klausimus, rengiami Komisijos posédziai.

6. Komisijos posédzio darbotvarké ir dokumentai posédyje numatytais svarstyti klausimais
Komisijos nariams pateikiami likus ne maziau kaip 5 dienoms iki posédzio.

7. Komisijos posédziai protokoluojami. Posédziy protokolus pasiraso posédzio pirmininkas ir
sekretorius.

8. Kiekvienu posédyje svarstomu klausimu nutarimas priimamas bendru sutarimu arba, kai
posédyje dalyvaujanéiy Komisijos nariy nuomonés issiskiria, balsuojant. Siuo atveju nutarimas
priimamas dalyvaujan¢iy Komisijos nariy balsy dauguma. Jei Komisijos nariy balsai pasiskirsto po
lygiai, galutini sprendima priima posédzio pirmininkas. Balsavimo rezultatai jraSomi protokole.

9. Komisijos posédzio protokolas pateikiamas imonés direktoriui.

10. Komisijos darba organizuoja Komisijos pirmininkas, kuris:

10.1. numato posédziy datas;



10.2. sudaro posédziy darbotvarkes;

10.3. sprendzia, kuriuos imonés strukttiriniy padaliniy sitilomus klausimus itraukti { posédzio
darbotvarkes;

10.4. pirmininkauja posédZiams.

11. Komisijos sekretorius:

11.1. rengia posédziy darbotvarkiy projektus;

11.2. teikia Komisijos nariams dokumentus posédyje numatytais svarstyti klausimais;

11.3. raSo ir registruoja posedziy protokolus, tvarko Komisijos dokumentus.

12. Komisijos nariai:

12.1. teikia sitlymus dél posédzio darbotvarkeés;

12.2. nagringja ir vertina pateiktus dokumentus;

12.3. teikia iSvadas ir siilymus svarstomais klausimais.




