ITTS 'kymu Nr. V-18

KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,SPINDULELIS*
DOKUMENTU VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lop3elio-darzelio ,,Spindulélis“ dokumenty valdymo tvarkos aprasas (toliau —
ApraSas) nustato pagrindinius Kauno lopselio-darZelio »Spindulélis (toliau — lopselis-darZelis)
dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, naikinimo reikalavimus.

2. Apralas yra parengtas vadovaujantis galiojandiomis Dokumenty rengimo taisyklémis,
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu.

3. Lop3elio-darzelio dokumenty valdymo tikslai yra:

3.1. laiku ir kokybigkai parengti dokumentus;

3.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus, kad biity uZtikrintas greitas pri¢jimas prie visy turimy

dokumenty;

3.3. saugoti dokumentus teisés akty nustatyta laikg, kad baty uZtikrinti jstaigos veiklos

irodymai ir su jstaigos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés.

4. Uz lop3elio-darzelio dokumenty valdymg ir kontrolg yra atsakingas jstaigos direktorius, uz
dokumenty apskaita pagal dokumentacijos plana atsakingi darbuotojai pagal vykdomas pareigines
funkcijas.

5. Siame ApraSe vartojamos sgvokos:

Dokumentacijos planas — lopselio-darzelio veiklos dokumenty susistemintas kalendoriniy
mety planas, pagrindinis jstaigos dokumenty valdymo dokumentas.

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

Dokumentas — veiklos procese parengta ar gauta uZfiksuota informacija, nepaisant jos
pateikimo btido, formos ir laikmenos.

Dokumento data — dokumento registravimo data.

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.

Dokumento sudarytojas — jstaiga, jos administracijos padalinys, kolegialus vienetas, jstaigos
vadovas ar kitas teisés akty nustatytus jgaliojimus sudaryti dokumentus turintis asmuo.

Dokumento turinys — dokumente uZfiksuotos informacijos visuma.

Dokumenty registravimas — dokumento jtraukimas i apskaitg, suteikiant jam atskira
numer;j.

Dokumenty registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas.

Dokumento kopija — reprografijos ar kitais biidais tiksliai atgamintas dokumentas.

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

Dokumento iSrasas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

Dokumento nuskaitymas (skenavimas) — dokumento elektroninis nuskaitymas j
skaitmenines laikmenas.

Dokumento priedas — dokumento atskirai jforminta Jo turinio sudedamoji dalis.

Dokumento rengimas — tai dokumento suraSymas pagal nustatytus formos, struktiiros,
turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, derinimas ir pasiraSymas.

Dokumento rengéjas — teisés akto ar dokumento projekta rengiantis lopSelio-darzelio
darbuotojas.

Dokumento rekvizitas — dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiy
procediiry jforminimo elementas.

Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.

Metaduomenys — duomenys apie dokumentg, jo valdyma ir naudojima.

Dokumenty vertés ekspertizé — dokumenty jvertinimo ir atrinkimo saugoti ar naikinti
procesas.

Vaizdo ir (ar) garso dokumentas — uZfiksuotas vaizdas (judantis ar statinis) ir (ar) garsas,
nepaisant jy uzfiksavimo fizinio pagrindo ir iraSfymo (uzfiksavimo) bado (pvz.: filmas, garso jrasas,
fotodokumentas).

Byly apyraSas — sudaryty byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

Elektroninis parasas — duomenys, kurie iterpiami, prijungiami ar logiskai susiejami su kitais
duomenimis pastaryjy autentiskumui patvirtinti ir (ar) pasiraSan¢iam asmeniui identifikuoti.

Kvalifikuotas elektroninis parasas — saugus elektroninis paraSas, sudarytas saugia paraso
formavimo jranga ir patvirtintas galiojan¢iu kvalifikuotu sertifikatu.

Rezoliucija — trumpai suformuluotas uzduoties (pavedimo) turinys.



Uzduotis - veiksmy, reikalingy kokiam nors tikslui pasiekti, visuma.

Lopselio-darzZelio teisés aktai — lop3elio-darzelio direktoriaus, vykdant teisés norminiy akty
nustatytus jgaliojimus, leidziami jsakymai ir jais patvirtinti dokumentai (nuostatai, taisyklés, tvarkos,
aprasai ir kt.).

Vidaus dokumentai — lopselio-darzelio parengti dokumentai, iSskyrus teisés aktus,
naudojamus lopSelio-darZelio viduje (ataskaitos, aktai, protokolai, tarnybiniai prane$imai, darbuotojy
praSymai, sutikimai ir kt.).

Saugojimo terminas — laikas, kurj dokumentas turi biti i§saugotas.

Nuolatinis saugojimas — iliekamaja verte turin€iy dokumenty saugojimas neribota laika.

Dokumenty valdymo sistema ,,Kontora” (toliau — ,,Kontora®) — savivaldybés informaciné
dokumenty valdymo sistema.

6. Kitos Aprase vartojamos savokos atitinka jstatymuose ir kituose teisés aktuose nustatytas sgvokas.

II SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMO REIKALAVIMAI IR STRUKTUROS ELEMENTAI

7. LopSelio-darzelio dokumentai turi biiti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis
galiojan¢iomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintomis Dokumenty rengimo taisyklémis.
8. Dokumento tekstui taikomi $ie reikalavimai:

8.1. naudojama Microsoft Word (Office, Excel) programa, 12 dydzio Times New
Roman $riftas su lietuvisku raidynu;

8.2. lapo formatas — A4, parastés: virduting — 20 mm, apatiné — 20 mm, kairioji — 30
mm, deSinioji — 10 mm.;

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

8.4. dokumentai gali bati spausdinami abiejose lapo pusése, jei kiti teises aktai
nenustato kitaip. Dokumento, spausdinamo keliuose lapuose, numeruojamas antrasis ir tolesni
puslapiai;

8.5. atsizvelgiant | dokumento paskirtj, jo tekstas gali bati déstomas laisva forma
arba skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais, punktais ir jy pastraipomis, punkty papunkgiais;

8.6. jei tekstas skirstomas, skyriai i eilés Zymimi roméniskais skaitmenimis su
Zodziu ,skyrius“ didZiosiomis raidémis (pvz., I SKYRIUS) ir turi pavadinimus. Poskyriai nenumeruojami, jy

pavadinimai raSomi maZosiomis raidémis;



8.7. paraSo rekvizitas dokumentuose negali biti perkeltas j tus¢ig lapa.

9. Dokumento struktiirg sudaro $ie pagrindiniai elementai: tekstas arba vaizdas ir (ar) garsas,
metaduomenys, autentiskumo ir vientisumo patvirtinimo duomenys.

10. Dokumento struktiiros elementai, nurodyti $iy taisykliy 9 punkte, yra privalomi ir dokumente
uzfiksuojami, atsizvelgiant j pasirinkta ar nustatytg dokumento forma:

10.1. popieriniame dokumente visi dokumento struktiiros elementai uZfiksuojami
dokumento turinyje;

10.2. elektroniniame dokumente tekstas uZfiksuojamas turinyje, o kiti dokumento
struktliros elementai gali buti uzfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés sistemos ar
kitomis informaciniy rysiy technologijy priemonémis;

10.3. vaizdo ir (ar) garso dokumente uzfiksuojamas vaizdas ir (ar) garsas, kiti dokumento
struktiiros elementai gali bati uzfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés sistemos ar
kitomis informaciniy rysiy technologijy priemonémis;

11. Dokumento tekstas, vaizdas ir (ar) garsas yra privaloma dokumento dalis, kurioje pateikiama
pagrindiné dokumento informacija bei informacija apie priedus — dokumento dalj, kurioje gali buti
pateikiama pagrindinj dokumento tekstg arba vaizda ir (ar) garsa papildanti informacija (3iuo atveju
priedas turi turéti savo pavadinimg ir gali bati papildomas priedo Zyma), arba dokumenty, kurio
rengimo procesas yra baigtas (pvz.: jstaigos parengtas, gautas dokumentas, dokumento kopija,
nuorasas ar israsas).

12. Pagrindiniai dokumento metaduomenys:

12.1. dokumento sudarytojo pavadinimas;

12.2. dokumento pavadinimas;

12.3. dokumento data;

12.4. dokumento registracijos numeris;

12.5. gavéjas (jei dokumentas siunciamas);

12.6. dokumento sudarytojo duomenys (jei dokumentas siuhéiamas).

13. Dokumento pagrindiniy metaduomeny savokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos

galiojanciose Dokumenty rengimo taisyklése.

14. Papildomi dokumento metaduomenys:

14.1. specialioji Zyma;

14.2. priedo Zyma;

14.3. dokumento gavimo duomenys;

14.4. uzduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas);



14.5.  gauto dokumento nuoroda;
14.6.  derinimo Zyma;

14.7.  supazindinimo Zyma;

14.8.  tvirtinimo Zyma;

14.9.  tikrumo Zyma;

14.10. dokumento rengéjo nuoroda.

15. Dokumento papildomy metaduomeny sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos
galiojanciose Dokumenty rengimo taisyklése.

16. Popierinio dokumento papildomi metaduomenys, nurodyti $io Apraso 14 punkte, déstomi
turinyje, o elektroninio dokumento — turinyje (i8skyrus uZduotj ir supaZindinimo Zyma) arba
naudojamos informacinés sistemos ar kitomis informaciniy rysiy technologijy priemonémis.

17. RaSytiniy dokumenty turinyje kartu su kitais struktiiros clementais gali biiti déstomas herbas
ar prekiy Zenklas Lietuvos Respublikos valstybés herbo, kity herby ir herbiniy Zenkly jstatymo,
Lietuvos Respublikos prekiy Zenklo istatymo, Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy nustatyta
tvarka.

18. Rasytiniy dokumenty turinyje gali biiti nurodyta dokumento sudarymo vieta.

Popieriniy dokumenty rengimo ypatumai

19. Kai dokumentg pasirado keli asmenys (tos pacios jstaigos darbuotojai), parasSai iSdéstomi
vienas po kitu.

20. PasiraSomas ar tvirtinamas vienas dokumento egzempliorius, jei kiti teisés aktai nenustato
kitaip. Kai dokumento sudarytojai yra keli juridiniai asmenys, pasiraSoma ar tvirtinama tiek
dokumento egzemplioriy, kiek yra sudarytojy. Jei siun¢iamasis dokumentas adresuojamas keliems
ivardytiems gavéjams, pasira§omas kiekvienam gavéjui skirtas dokumento egzempliorius.

21. Jei dokumentas siun¢iamas pagal gavéjy sarasg ar gavéjai nurodyti apibendrintai, gali bati
pasiraSomas jstaigoje liekantis egzempliorius, o gavéjams siunéiamos dokumento kopijos, nuorasai ar
iSraSai.

22. Kai dokumentas siun¢iamas pagal gavéjy sgrasa, Sis sgrasas jforminamas atskirai. Saraso
pavadinime nurodomas siundiamo dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data ir
registracijos numeris. Gavéjy saradas (arba jo iSraSas) gali bati siundiamas kartu su siunciamu
dokumentu.

23. Spausdinant dokumenta turi biiti uZtikrinta, kad bus atvaizduoti visi jo struktdriniai

elementai.



Elektroniniy dokumenty rengimo ypatumai

24. Jei rengiami oficialieji elektroniniai dokumentai, jie turi atitikti elektroniniy dokumenty
specifikacijose keliamus reikalavimus, jskaitant ir turinio struktiiros bei turinio formatus.

25. Elektroninis dokumentas turi biiti parengtas taip, kad bet kurios perZitiros metu bity
uZtikrintas jo nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis.

26. Jei dokumento sudarytojas yra teisés akty jgaliojimus turintis asmuo (jstaigos vadovas),
oficialiojo elektroninio dokumento turinyje nurodomas dokumento sudarytojo pavadinimas, o §io
dokumento metaduomenyse nurodomas juridinio asmens pavadinimas, kodas ir adresas pagal
elektroniniy dokumenty specifikacijose nustatytus reikalavimus.

27. Jei elektroninio dokumento papildomi  metaduomenys uZfiksuojami  naudojamos
informacinés sistemos priemonémis, jie turi atitikti oficialiyjy elektroniniy dokumenty specifikacijy
reikalavimus arba kitus teisés aktais nustatytus metaduomeny kiirimo reikalavimus.

28. Elektroniniu para§u pasiraSomas visas elektroninio dokumento turinys ir (ar) Kkiti
pasiraSomieji elementai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

Dokumento autenti$kumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo badai

29. Aautenti§kumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo baidai yra §ie:

29.1. parasas (dokumento turinyje nurodomos dokumenta pasiraSancio (patvirtinangio)
asmens pareigos, vardas ir pavarde);

29.2. elektroninis parasas (nurodomos elektroninj para$g sukiirusio asmens pareigos, vardas
ir pavarde. Jei 3i informacija néra nurodyta elektroninio paraso sertifikate, Ji turi bti pateikta
metaduomenyse);

29.3. kitos dokumento turinio vientisumui uztikrinti naudojamos technologijos (elektroninés
laiko Zymos ar kt.).

30. Dokumentus, adresuotus kitoms institucijoms, gali pasiradyti tik istaigos direktorius arba jj

pavaduojantis asmuo.

III SKYRIUS
DOKUMENTU PRIEMIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

31. LopSelio-darZelio parengti ir gauti su jo veikla susije dokumentai registruojami ir tvarkomi
pagal dokumenty riisis ir saugojimo terminus, vadovaujantis dokumentacijos planu.
32. Uz lopSelio-darZelio dokumenty registravima atsakingas dokumenty specialistas.

33. Dokumentai registruojami dokumenty registruose ar naudojamose informacinése sistemose



(-, Kontora“). Uzfiksuojamas dokumento registracijos numeris ir kiti metaduomenys: dokumento
data, dokumento pavadinimas (antraite). Registruojant siun¢iamus dokumentus, be Siy elementy
nurodomas gavéjas, kuriam siun¢iamas ar perduodamas dokumentas bei dokumento rengéjas.

34. Dokumentai registruojami vieng kartg — paprastai tg dieng, kai jie gaunami, pasira$omi ar
patvirtinami. Kai dokumenty registravimas vykdomas automatizuotu badu, dokumentai
registruojami tg para, kai jie gaunami, pasirafomi ar patvirtinami. Kol dokumentas neuZregistruotas,
Jokios tolesnés procediiros negali biti atlickamos.

35. Dokumentai registruojami kalendoriniais metais, jei Kiti teisés aktai nenustato kitaip.

Gauty dokumenty priémimas ir registravimas

36. Registruojami gauti dokumentai pateikti tiesiogiai, gauti paStu, e-pristatymo sistema,
elektroniniu pastu, per kurjerj. Gautas dokumentas ikeliamas j ,Kontora . “. Jei uZregistravus
dokumento kopijg véliau atsiuntiamas to dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data,
numeriu kaip dokumento kopija ir jsegamas j byla (antrg karta neregistruojama).

37. Darbuotojy ir asmeny pradymai, i3 kity jstaigy gauti dokumentai, elektroniniai laiskai
registruojami pagal dokumenty rasis ir nukreipiami lopselio-darZelio direktoriui.

38. Gauti dokumentai, adresuoti darbuotojams, perduodami adresatams.

39. Neregistruojama:

39.1. periodiné spauda, sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, komerciniai
pasitilymai, privataus pobiidZio laidkai su nuoroda ant voko »asmeniskai‘;

39.2. nejskaitomai, nesuprantamai, necenziriskai parasyti laiSkai be siuntéjo rekvizity (kai Jju
negalima nustatyti).

40. Dokumenty specialistas atlieka pirminj gauty pastu ar kitais biidais dokumenty patikrinima,
ar juose yra visi i§vardyti dokumentai, ir paskirstymg. Pastebéjus, kad triiksta priedy, apie tai
praneSama siuntéjui.

41. LopSelio-darZelio gautus dokumentus registruoja dokumenty specialistas.

Siun¢iamy dokumenty registravimas ir i$siuntimas

42.  LopSelyje-darzelyje parengti siun¢iamieji dokumentai registruojami pagal $io Aprao 33

punkta.

43. Parengti ir direktoriaus pasiraSyti atsakymai | gautus raStus yra siunéiami , Kontora“

priemonémis, elektroniniu pastu arba per Lietuvos pastg.

44.  Uzregistruoti siun¢iami dokumentai i$siunéiami ar perduodami gavéjams:

44.1.  jei gavéjams siun¢iamos ar perduodamos popieriniy dokumenty kopijos, jstaigoje
iSsaugomas pasiraSytas popierinis dokumentas. Siunciant popieriniy dokumenty skaitmenines kopijas
7



nurodoma, kad originalas nebus siun¢iamas;

44.2. jei dokumentai rengiami jstaigos informacingje sistemoje, tadiau gavéjui reikia
i8siysti arba perduoti popierinius dokumentus, parengti dokumentai atspausdinami, pasira$omi ir
i$siunciami, o jstaigoje jie gali biti saugomi informacingje sistemoje, kurioje buvo parengti (sukurti);

45. Lop3elio-darzelio teisés akty ar kity dokumenty patvirtintos kopijos siun¢iamos su
lydrasciais.
46. LopSelio-darZelio siuné¢iamus dokumentus registruoja ir siundia gavéjams dokumenty
specialistas.
Vidaus dokumenty registravimas
47. Lop3elio-darzelio direktoriaus jsakymai rengiami elektroninio dokumento formatu.
48. Isakymo medZiaga turi biti sudéta tokia tvarka:

48.1. jsakymas ir jais tvirtinami dokumentai: nuostatai, taisyklés, tvarkos apragai ir pan.;

48.2. jsakymo rengimo dokumentai: planai, schemos, pragymai ir pan.

49. Vidaus dokumento rengéjas dokumentg siundia vizuoti ir pasiraSyti lopSelio-darZelio
direktoriui ir perduoda registruoti dokumenty specialistui.
50. Direktoriaus pasiragytus jsakymus dokumenty specialistas ne véliau kaip kita darbo dieng

registruoja ir atlieka supaZindinimo procediirg.

IV SKYRIUS
VYKDYTOJU SUPAZINDINIMAS SU PRIIMTAIS TEISES AKTAIS IR DOKUMENTAIS

51.  Lopselio-darZelio teisés aktai (nuostatai, tvarkos, taisyklés, ataskaitos ir kt.) skelbiami
lopselio-darZelio internetingje svetainéje.

52.  Teisés akty rengéjai elektroninemis rySio priemonémis supaZindina teises akty
vykdytojus su priimtais teisés aktais, dokumentais ir (ar) apie jy paskelbimg lopselio-darzelio
internetingje svetainéje.

53. Darbuotojai su jiems pateiktais susipazinti teisés aktais ir dokumentais privalo
susipaZinti per 3 darbo dienas. Sis terminas pratgsiamas, jei darbuotojas neatvyksta i darbg del
pateisinamy prieZasciy.

54. Darbuotojas gali susipaZinti ir perziureéti tik jam skirtus dokumentus, su jais susijusias

uzduotis, daryti pranesimus apie Ivykdyma.




V SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANO SUDARYMAS

55. LopSelio-darzelio dokumenty valdymui parengiamas numatomy sudaryti ateinanciais
metais byly planas — dokumentacijos planas, kuris yra derinamas su Kauno miesto savivaldybés
Svietimo skyriaus atsakingu asmeniu.

56. Dokumentacijos plang rengia lopSelio-darZelio dokumenty specialistas. Dokumentacijos
planas padeda tinkamai paskirstyti dokumentus i bylas, palengvina jy paieska, uztikrina vienoda byly
sudarymo tvarka ir jy apskaita.

57. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet. I ji iraSomos visos bylos, kurias planuojama
kitais kalendoriniais metais sudaryti ar testi. Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriems
dokumentacijos plane bylos nebuvo numatytos, rengiamas dokumentacijos plano papildymy sgragas.
Prireikus gali biiti sudaromi skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninty dokumenty byly tomai.

58. Sudarant dokumentacijos plang nurodoma:

58.1. kiekvienos bylos saugojimo terminas, vadovaujantis Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodykle, kitais teises aktais, nustatan¢iais dokumenty saugojimo terminus.
Byloms, kurias sudarangiy dokumenty saugojimo terminai nustatyti kitais teisés aktais, nurodomas
tas saugojimo terminas, kuris yra ilgesnis;

58.2. uz bylos sudarymga atsakingo darbuotojo pavardé ir/ar pareigos;

58.3. numatoma, kad nuolat, ilgai ir trumpai saugomi dokumentai j bylas bus grupuojami
atskirai.

59. Dokumentai per kalendorinius metus | dokumentacijos plane numatytas bylas
sisteminami pagal jy saugojimo terminus ir vieng ar kelis pasirinktus pozymius (dokumenty risj,
temas).

Byly dokumentacijos planas

60. Kai dokumentai rengiami, prieinami ar saugomi lop3elio-darselio naudojamoje
informacingje sistemoje, dokumentacijos plano pastaby skiltyje nurodomas naudojamos informacinés
sistemos pavadinimas.

61. Trumpai saugomi skaitmeninés kilmes ar suskaitmeninti dokumentai, sisteminami pagal
ta patj poZzymj, gali biiti priskiriami tai patiai bylai. Sis reikalavimas taikomas tik tuo atveju, jei
dokumentai valdomi jstaigos informacinéje sistemoje.

62. Byly (iSskyrus popieriniy dokumenty bylas) indeksuose nurodomas bylos formg

Zymintis Zymuo. Elektroniniy, vaizdo ir (ar) garso dokumenty ar jrady bylos indeksa sudaro



dokumentacijos plano punkto ir papunkcio eilés numeris ir bylos forma Zymintis Zymuo: E —
elektroninis dokumentas, VG — vaizdo ir garso jraSas, G — garso jrasas, V — vaizdo jrasas, F —
fotodokumentas.

63. Antrastés turi buti konkregios ir aidkios, nurodancios byloms priskiriamy dokumenty
turinj, rG§j ir tema.

64. Vienarisés bylos jra§omos viena apibendrinta antraste (pvz., Darbuotojy asmens bylos).
Vienari$éms byloms dokumentacijos plane suteikiamas vienas indeksas, o pastaby skiltyje
nurodomas jy apskaitos dokumentas.

65. Vaizdo ir (ar) garso dokumenty bylai priskirty dokumenty apskaitos dokumentai
nurodomi dokumentacijos plano pastaby skiltyje.

66. Dokumentai | bylg dedami (priskiriami bylai) chronologine tvarka, Jjei netaikoma kita
sisteminimo tvarka.

07. Parengti teisés aktai (nutarimai, sprendimai, jsakymai, potvarkiai ir kt) kartu su
patvirtintais dokumentais priskiriami atskiroms byloms (popieriniai dokumentai — dedami | bylas)
pagal teisés akty rasis ir saugojimo terminus.

68. Suvestiniai duomenys apie per konkregius kalendorinius metus uzbaigtas bylas jrasomi
atskiroje byly dokumentacijos plano ar dokumentacijos plano papildymy saraSo skiltyje, jei jstaigoje

néra pasirinktas kitas bidas tokiai informacijai uzfiksuoti.

VI SKYRIUS
DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE IR NAIKINIMO YPATUMAI

69. Dokumentai vertinami pagal $iuos jy reikSmingumo kriterijus:

69.1. tenkina lopSelio-darZelio administravimo ir informacinius poreikius:

69.2. uztikrina lopselio-darZelio veiklos jrodymus;

69.3. gali biti tinkami tyrimams atlikti:

69.4. suteikia informacija apie lopselio-darzelio teises, pareigas, politika, veikla, rysius.
70. Dokumentai vertinami ir sprendimai dél tolesnio dokumenty saugojimo ar naikinimo

priimami:

70.1. nustatant dokumenty saugojimo terminus, jei jy nenustato teisés aktai;

70.2. pasibaigus dokumenty saugojimo terminui arba jj kei¢iant;

70.3. tvarkant dokumentus.

71. Sprendimus dél trumpai ar ilgai saugomy dokumenty saugojimo ar naikinimo priima
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lopSelio-darzelio direktorius.

72. Lop8elio-darzelio dokumenty vertinimg atlieka ir sprendimus dél tolesnio Jju
saugojimo ar naikinimo siilo priskirta funkcijg atliekantys atsakingi darbuotojai

73. Dokumenty vertinimo ir atrankos ypatumai nustatomi vadovaujantis galiojan¢iomis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklemis.

74. Dokumentai naikinami, kai dokumenty naikinimo akta patvirtina direktorius.

Dokumentai turi bati sunaikinti taip, kad juose esanti informacija nebiity atpaZjstama.

VII SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS, APSKAITA IR SAUGOJIMAS

75. Nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos saugomos lopselio-darZelio archyve teisés akty
nustatytg laika. UZ jy apskaitg atsakingi dokumentacijos plane paskirti asmenys.

76. Sutvarkytos nuolat saugomy dokumenty bylos j apyraus jrajomos per dvejus metus nuo
byly uzbaigimo.

77. Ilgai saugomy dokumenty bylos i sutvarkyty dokumenty apskaita nejraSomos,
pasibaigus joms nustatytam saugojimo terminui, jos nustatyta tvarka naikinamos.

78. Trumpai saugomos bylos gali biiti saugomos jy sudarymo vietose iki pasibaigs joms
nustatytas saugojimo terminas, po to nustatyta tvarka naikinamos,

79. Pasibaigus kalendoriniams metams bylos, kurios nebus tesiamos Kkitais metais,
uzbaigiamos ir sutvarkomos:

79.1. patikrinamas dokumenty sisteminimas bylose pagal nustatyty ar pasirinktg
poZymyj, jsitikinant, kad jose esantys dokumentai atitinka byly antrastes ir saugojimo terminus;

79.2. informaciniy technologijy priemonemis sudaryti dokumenty registrai priskiriami
byloms. Nuolat saugomas registras pasiraomas Dokumenty rengimo taisykliy nustatyta tvarka, jei
kiti teisés aktai nenustato kitaip. Trumpai ar ilgai saugomi registrai gali biiti saugomi informaciniy
technologijy priemonémis, uZtikrinant Ju autentiSkumg, patikimumg ir pri¢jimg prie jy visa
saugojimo laika;

79.3. nuolat saugomos bylos chronologinés ribos yra bylai priskirty dokumenty
anksciausia ir véliausia datos, vaizdo ir (ar) garso dokumenty — dokumentuose uzfiksuoty jvykiy
datos. Jei bylg sudaro vienas dokumentas, bylos data yra dokumento data. Jei vaizdo ir (ar) garso
dokumentuose uZfiksuotas vienas ivykis, bylos data laikoma jvykio data. Jei byla sudaro vienas ar
keli testiniai mety dokumentai (pvz., dokumenty registras, byly sgraSai), bylos data yra metai;

79.4. trumpai ar ilgai saugomos bylos chronologinés ribos yra bylos sudarymo ir
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uzbaigimo metai.
80. LopSelio-darzelio dokumenty bylos sudaromos, tvarkomos bei Ju apskaita vykdoma
vadovaujantis galiojan¢ia Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinta Dokumenty tvarkymo ir

apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.

VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

81. Aprado pakeitimai ar papildymai tvirtinami lopSelio-darZelio direktoriaus jsakymu.

82. Aprase neaptarti klausimai nagrinéjami pagal Lietuvos Respublikos norminiuose teisés
aktuose nustatytus reikalavimus. Jei ApraSo nuostatos tampa prieStaraujanciomis Lietuvos
Respublikos norminiy teisés akty reikalavimams, taikomos Lietuvos Respublikos norminiy teisés akty
nuostatos.

83. Sis Aprasas galioja nuo jo patvirtinimo dienos ir privalomas visiems lopselio-darZelio

darbuotojams. Darbuotojai su Aprasu ar jo pakeitimais supaZindinami elektroninémis priemonémis.
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