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PLUNGES LOPSELIO-DARZELIO ,,RUTELE“
ANTSPAUDU APYVARTOS TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Si tvarka parengta vadovaujantis ,,Lietuvos Respublikos antspaudy apyvartos jstatymu (Zin. 2011 — 05 —
19 Nr. XI - 1395), Lietuvos Policijos Generalinio komisaro 2011 m. liepos 20 d. jsakymu Nr. 5-V-684 ,, D¢l
antspaudy saugojimo, apskaitos ir sunaikinimo tvarkos apraso patvirtinimo® (Zin. 2011-07-23 Nr. 96-4538),
Plungés lopsSelio-darzelio ,,Riitelé* nuostatais, patvirtintais Plungés rajono savivaldybés tarybos.
2. Pagrindinés savokos:
2. 1. Antspaudas — jtaisas, kuriuo jspaudziant reljefa arba dazais daromos apskritimo/sta¢iakampio formos
zymos su Lietuvos valstybés herbu arba be jo ir su fizinio, juridinio asmens, arba organizacijos ar jos padalinio
rekvizitais.
2. 2. Antspaudy apyvarta — antspaudy gaminimas, naudojimas, saugojimas, apskaita ir sunaikinimas.
3. Jstaigos antspaudai yra naudojami tik tarnybos reikalams: dokumentuose pasirasiusiyjy darbuotojy
parasams, atsiskaitomybei su bankais, paslaugy teikéjais, sutartims, pazymoms ir kitiems dokumentams
tvirtinti.
4. Istaigos darbuotojai, gave antspaudus ir pasirase¢ apie antspaudy gavimg Darbuotojy, turin¢iy ir naudojanciy
antspaudus, sgrase, kurj tvirtina direktorius, yra atsakingi uz antspaudy naudojima tik su jstaigos veikla
susijusiems dokumentams antspauduoti.
5. Uz antspaudy uzsakyma, keitimg (susidévéjus), nuraSyma (sunaikinimg), naujy antspaudy perdavimag
darbuotojams naudoti tarnybos reikalams yra atsakingas direktoriaus pavaduotojas tkio ir bendriesiems
klausimams.

II. ANTSPAUDU GAMINIMAS
6. Istaigos antspaudas su Lictuvos Respublikos herbu gaminamas tik gavus Vidaus reikaly ministerijos
Policijos departamento leidima.
7. Galimybe turéti struktiirinio padalinio antspauda nustato jstaigos nuostatai.
8. Struktiiriniy padaliniy antspaudai gaminami ir perduodami padalinio vadovui, pasirasant jam Antspaudy
apskaitos Zurnale.
9. Antspaudy rekvizitai privalo atitikti teisés aktuose nustatyta tvarkag ir taisyklingg valstybinés kalbos
vartojima.

III. ANTSPAUDU NAUDOJIMAS, SAUGOJIMAS, APSKAITA IR SUNAIKINIMAS
10. Antspaudas dedamas ant dokumenty, kuriuos reikia ypatingai paliudyti:
10. 1. susijusiy su piniginiy bei materialiniy vertybiy naudojimu;
10. 2. tvirtinan¢iy asmeny fizines bei juridines teises ir pan.
11. Antspaudu su Lietuvos Respublikos herbu tvirtinami tik jstaigos vadovybés parasai.
12. Struktiriniy padaliniy antspaudais tvirtinami padaliniy vadovy parasai.
13. Antspaudai turi biiti saugomi seife, kad jais negaléty pasinaudoti neturintys tam teisés asmenys.
14. Draudziama naudoti vienodus antspaudus. Vienodais antspaudais nelaikomi antspaudai, sunumeruoti
skirtingais skaiciais.
15. Antspaudas dedamas taip, kad jo krastas liesty pasirasiusio asmens pareigy pavadinimo desine puse.
16. Antspaudai nuraSomi. Antspaudy nuraSymag vykdo materialiai atsakingas asmuo (direktoriaus
pavaduotojas iikio ir bendriesiems klausimams). Nura$ytas antspaudas naikinamas, sukarpant ar kitaip
sunaikinant rekviziting dalj (antspaudo teksta gumeléje).
17. Antspaudy nurasymo aktai saugomi 10 mety.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
18. Atsakomybé:
18.1. Uz jstaigos antspaudg su Lietuvos Respublikos herbu atsako direktorius arba jo jgaliotas asmuo.
16.2. Uz struktiiriniy padaliniy antspaudus — padalinio vadovas, arba jo jgaliotas asmuo.
18.3. Atostogy ar komandiruo€iy laikotarpiu antspaudas perduodamas jsakyme nurodytam pavaduojanciam
asmeniul.
19. Asmenys, pazeide Lietuvos Respublikos antspaudy apyvartos jstatyma, atsako jstatymy nustatyta tvarka.




