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KAUNO LOPSELIO.DARZELIO,,SPINDULELIS6'
DOKUMENTV VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BBNDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lop5elio-darlelio ,,spindulelis" dokumentq valdymo tvarkos apra5as (toliau

Apra5as) nustato pagrindinius Kauno lopSelio-darZelio ,,Spindulelis" (toliau - lop5elis-darZelis)

dokumentq rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, naikinimo reikalavimus.

2. Apra5as yra parengtas vadovaujantis galiojandiomis Dokumentq rengimo taisyklemis,
Dokumentq tvarkymo ir apskaitos taisyklernis, Lietuvos Respublikos dokumentq ir archyvq !statymu.

3. LopSelio-darZelio dokumentq valdymo tikslai yra:

3.1. laiku ir kokybi5kai parengti dokumenrus;

3.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus, kad butq uZtikrintas greitas priejimas prie visq turimq
dokumentq;

3.3. saugoti dokumentus teisds aktq nustatyt4 laik4, kad bDtq uZtikrinti istaigos veiklos

irodyrnai ir su istaigos veikla susijusiq fiziniq ir juridiniq asmenq teises.

4' UZ lop5elio-darLelio dokumentq valdym4 ir kontrolg yra atsakingas lstaigos direktorius, uZ

dokumentq apskaitq pagal dokumentacijos plan4 atsakingi darbuotojai pagal vykdomas pareigines
funkcijas.

5. Siame Apra5e vartojamos s4vokos:

Dokumentacijos planas - lop5elio-darZelio veiklos dokumentq susistemintas kalendoriniq
metq planas, pagrindinis jstaigos dokurne,tq valdymo dokumentas.

Dokumentq valdymas - vidaus administravimo sritis, kuri apima teises aktq ir dokumentq
rengim4, tvarkym4, apskait4, saugojimq, naudojim4.

Dokumentas - veiklos procese parengta ar gauta uZfiksuota informacija, nepaisant jos
pateikimo bldo, forrlros ir laikmenos.

Dokumento data - dokumento registravirno data.

Elektroninis dokumentas - juridinio ar fizinio asmens norminiq teises aktq nustatytatvarka
infonnaciniq technologijq priemonemis sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas, pasira5ytas



teising gali4 turindiu elektroniniu para5u.

Dokumento sudarytojas - istaiga, jos administracijos padalinys, kolegialus vienetas, istaigos
vadovas ar kitas teises aktq nustatytus igaliojimus sudaryti dokumentus turintis asmuo.

Dokumento turinys - dokumente uzfiksuotos informacijos visuma.

Dokumentg registravimas dokumento itraukimas i apskait4, suteikiant jam atskir4
numeri.

Dokumentq registras - dokumentq registravimo ir apskaitos dokumentas.

Dokumento kopija - reprografijos ar kitais b[dais tiksliai atgamintas dokumentas.

Dokumento nuoralas - atgamintas dokumentas be dalies jame esandiq metaduomenq
(uZduoties, derinimo Zymos, para5q ar kt.).

Dokumento i5raSas - nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

Dokumento nuskaitymas (skenavimas) - dokumento elektroninis nuskaitymas i
skaitmenines laikmenas.

Dokumento priedas - dokumento atskirai lforminta jo turinio sudedamoji dalis.

Dokumento rengimas - tai dokumento sura5ymas pagal nustatytus formos, struktiiros,
turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, derinimas ir pasirasymas.

Dokumento reng6jas - teises akto ar dokumento projekt4 rengiantis loplelio-darZelio
darbuotojas.

Dokumento rekvizitas - dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiq
procediirq iform inimo elementas.

Dokumentg apskaita - dokumentq kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.

Metaduomenys - duomenys apie dokument4, jo valdymQ ir naudojim4.

Dokumentq vertds ekspertizd - dokumentq lvertinimo ir atrinkimo saugoti ar naikinti
procesas.

vaizdo ir (ar) garso dokumentas - uZfiksuotas vaizdas (udantis ar statinis) ir (ar) garsas,
nepaisant jq uZfiksavimo fizinio pagrindo ir irasymo (uZfiksavimo) biido (pvz.: filmas, garso irasas,
fotodokumentas).

Bylg apyra5as - sudarytq bylq apskaitos ir paieskos dokumentas.

Elektroninis paralas - duomenys, kurie iterpiami, prijungiami ar logiskai susiejami su kitais
duomenimis pastarqjq autenti5kumui pawirtinti ir (ar) pasirasandiam asmeniui identifikuoti.

Kvalifikuotas elektroninis para5as - saugus elektroninis parasas, sudarytas saugia para5o
formavimo ir anga ir patvirtintas gal i oj andiu kval i fi kuotu serti fi katu.

Rezoliucija - trumpai suformuluotas uZduoties (pavedimo) turinys.



uzduotis - veiksmq, reikalingq kokiam nors tikslui pasiekti, visuma.

Lop5elio'darZelio teisds aktai - lop5elio-darZelio direktoriaus, vykdant teises norminiq aktq
nustatytus igaliojimus, leidZiami isakymai ir jais patvirtinti dokumentai (nuostatai, taisykles, tvarkos,
apra5ai ir kt.).

Yidaus dokumentai - lop5elio-darZelio parengti dokumentai, isskyrus teises aktus,
naudojamus loplelio-datLelio viduje (ataskaitos, aktai, protokolai, tarnybiniai prane5imai, darbuotojq
pra5ymai, sutikimai ir kt.).

saugojimo terminas - raikas, kur! dokumentas turi b[ti issaugotas.

Nuolatinis saugojimas - i5liekam qqvertg turindiq dokumentq saugojimas neribot4 laik4.
Dokumentq valdymo sistema ,rKontora" (toliau - ,,Kontora") - savivaldybes informacine

dokumentq valdymo sistema.

6' Kitos Aprase vartojamos s4vokos atitinka lstatymuose ir kituose teises aktuose nustatytas s4vokas.

II SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMO REIKALAYIMAI IR STRUKTUROS ELEMENTAI

7' Lopselio-darzelio dokumentai turi buti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis
galiojandiomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintomis Dokumentq rengimo taisyklemis.

8. Dokumento tekstui taikomi Sie reikalavimai:

8'1' naudojama Microsoft Word (Office, Excel) programa, 12 dydLio Times New
Roman Sriftas su lietuvi5ku raidynu;

8'2. lapo formatas - A4, parastes: virsutine - 20 mm, apatine - 20 mm, kairioji - 30
mm, de5inioji - 10 mm.;

8'3' dokumentq teksto pastraipq pirmosios eilutes spausdinamos vienodu ne
didesniu kaip 20 mm atstumu nuo kairiosios paraStes;

8'4' dokumentai gali bDti spausdinami abiejose lapo pusese, jei kiti teises aktai
nenustato kitaip' Dokumento, spausdinamo keliuose lapuose, numeruojamas antrasis ir tolesni
puslapiai;

8'5' atsiZvelgiant i dokumento paskirti, jo tekstas gali buti destomas laisva forma
arba skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais, punktais ir jq pastraipomis, punktq papunkdiais;

8'6' jei tekstas skirstomas, skyriai i5 eiles Lymimi romeniskais skaitmenimis su
LodLiu ,,skyrius'o didziosiomis raidernis (pvz., I SKYRIUS) ir turi pavadinimus. poskyriai nenumeruojami, jq
pavadinimai ra5omi maZosiomis raidemis;



8.7. para5o rekvizitas dokumentuose negali bDti perkeltas i tuSdi4 lap4.

9' Dokumento struktDr4 sudaro Sie pagrindiniai elementai: tekstas arba vaizdas ir (ar) garsas,

metaduomenys, autentiskumo ir vientisumo patvirtinimo duomenys.

10' Dokumento struktDros elementai, nurodyti 5iq taisykliq 9 punkte, yra privalomi ir dokumente
uZfiksuojami, atsiZvelgiant ! pasirinkt4 ar nustatytE dokumento form4:

10' 1' popieriniame dokumente visi dokumento struktfiros elementai uZfiksuojami
dokumento turinyje;

10.2. elektroniniame dokumente tekstas

strukt[ros elementai gali bUti uZfiksuojami turinyje
kitom i s informaciniq ry5iq technologij q priemonem i s ;

l0'3' vaizdo ir (ar) garso dokumente uzfiksuojamas vaizdas ir (ar) garsas, kiti dokumento
strukturos elementai gali brti uZfiksuojami turinyje arba naudojamos informacines sistemos ar
kitomis informaciniq ry5iq technologijq priemonemis;

11' Dokumento tekstas, vaizdas ir (ar) garsas yra privaloma dokumento dalis, kurioje pateikiama
pagrindine dokumento informacija bei informacija apie priedus - dokumento dali, kurioje gali bDti
pateikiama pagrindini dokumento tekst4 arbavaizdq ir (ar) gars4 papildanti informacija (siuo atveju
priedas turi tureti savo pavadinim4 ir gali buti papildomas priedo Lyma),arba dokument4, kurio
rengimo procesas yra baigtas (pvz.: istaigos parengtas, gautas dokumentas, dokumento kopija,
nuora5as ar i5ra5as).

12. P agrindiniai dokumento metaduomenys:

12. 1. dokumento sudarytojo pavadinimas;

72.2. dokumento pavadinimas;

12.3. dokumento data;

12.4. dokumento registracijos numeris;

12.5. gavdjas (ei dokumentas siundiamas);

12.6. dokumento sudarytojo duomenys (ei dokumentas siundiamas).

13' Dokumento pagrindiniq metaduomenq sqvokos suprantamos taip, kaip jos apibreZtos
galiojandiose Dokumentq rengimo taisyklese.

14. Papildomi dokumento metaduomenys:

14. 1. specialioji Lyma;

14.2. priedo Lyma;

14.3. dokumento gavimo duomenys;

14.4. uLduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas);

uZfiksuojamas turinyje, o kiti dokumento

arba naudojamos informacines sistemos ar
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14.5. gauto dokumento nuoroda;

14.6. derinimo Lyma;

14.7. supaZindinimo Lyma;

14.8. rvirrinimo Lyma;

I4.9. rikrumo Lyma;

14.10. dokumento rengejo nuoroda.

15. Dokumento papildomq metaduomenq s4vokos suprantamos

galiojandiose Dokumentq rengimo taisyklese.

taip, kaip jos apibreZtos

16' Popierinio dokumento papildomi metaduomenys, nurodyti Sio Apraso l4 punkte, destomi
turiny-ie, o elektroninio dokumento - turinyje (isskyrus uzduoti ir supaZindinimo Lymu) arba
naudo.iamos informacines sistemos ar kitomis informaciniq rysiq technologijq priemonemis.

17' Ra5ytiniq dokumentq turinyje kartu su kitais struktDros elementais gali bfiti destomas herbas
ar prekiq Zenklas Lietuvos Respublikos valstybes herbo, kitq herbq ir herbiniq Zenklq istatymo,
Lietuvos Respublil<os prekiq Zenklo !statyrno, Teises aktq projektq rengimo rekomendacijq nustatyta
tvarka.

18' Ra5ytiniq dokumentq turinyje gali bDti nuroclyta dokumento sudarymo vieta.

Popieriniq dokumentq rengimo ypatumai
19' Kai dokument4 pasira5o keli asmenys (tos padios jstaigos darbuotojai), parasai isdestomi

vienas po kitu.

20' Pasira5omas ar tvirtinarnas vienas dokumento egzempliorius, jei kiti teises aktai ne,ustato
kitaip' Kai dokumento sudarytojai yra keli juridiniai asmenys, pasiraloma ar tvirtinama tiek
dokumento egzemplioriq, l<iek yra sudarytojq. Jei siundiamasis dokumentas adresuojamas kelierns
ivardytierns gavejarrs, pasira5omas kiekvienam gavejui skirtas dokumento egzempliorius.

21' Jei dokumentas siundiamas pagal gavejq s4ra54 ar gavejai nurodyti apibendrintai, gali buti
pasirasomas istaigoje liekaritis egzempliorius, o gavejams siundiamos dokumento kopijos, nuorasai ar
iSraSai.

22' Kai dol<umentas siundiamas pagal gavejq sqraS4, Sis s4rasas lforminamas atskirai. Sqraso
pavadinirr,e nurodomas siundiamo dol<umento sudarytojo pavadinimas, dokumento dala ir
registracijos numeris. Gavejq s4ra5as (arba jo iSrasas) gali buti siundiamas kartu su siundiamu
dokumentu.

23' Spausdinant dol<ument4 turi buti uztikrinta, kad bus atvaizduoti visi jo strukturiniai
elementai.



Elektroniniq dokumentq rengimo ypatumai

24' Jei rengiami oficialieji elektroniniai dokumentai, jie turi atitikti elektroniniq dokumentq
specifikacijose keliamus reikalavimus, iskaitant ir turinio struktrros bei turinio formatus.

25' Elektroninis dokumentas turi buti parengtas taip, kad bet kurios perZi[ros metu butq
uZtikrintas jo nekintam as atvaizdavimas informaciniq technologijq priemonemis.

26' Jei dokumento sudarytojas yra teises aktq lgaliojimus turintis asmuo (lstaigos vadovas),
oficialiojo elektroninio dokumento turinyje nurodomas dokumento sudarytojo pavadinimas, o sio
dokumento metaduomenyse nurodomas juridinio asmens pavadinimas, kodas ir adresas pagal
elektron i niq dokumentq speci fi kacij ose n ustatytus reikaravimus.

27 ' Jei elektroninio dokumento papildomi metaduomenys Lrzfiksuojami naudojamos
infonnacines sistemos priemonemis, jie turi atitikti oficialiqjq elektroniniq dokumentq specifikaciiq
reikalavimus arba kitus teises aktais nustatytus metaduomenq kDrirno reikalavimus.

28' Elektroniniu para5u pasira5omas visas elektroninio clokumento turinys ir (ar) kiti
pasira5oniieji elementai, jei kititeises aktai nenustato kitaip.

Dokumento autenti5kumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo b[dai
29. Autenti5kumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo budai yra sie:

29'1' parasas (dokumento turinyje nurodomos dokument4 pasirasandio (patvirtinandio)
asmens pareigos, vardas ir pavarde);

29'2' elektroninis parasas (nurodomos elektronin! paras4 sukDrusio asmens pareigos, vardas
ir pavarde' Jei 5i informacija nera nurodyta elektroninio paraso sertifikate, ji turi bDti pateikta
metaduomenyse);

29'3' kitos dokumento turinio vientisumui uZtikrinti naudojamos technologijos (elektronines
Iaiko Zymos ar kt.).

30' Dokumentus, adresuotus kitoms institucijorns, gali pasirasyti tik jstaigos direktorius arba .ii
pavaduojantis asmuo.

III SKYRIUS
DOKUMENTU PRIEMIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

31' Lopselio-darZelio parengti ir gauti su jo veikla susijg dokumentai registruojami irtvarkomi
pagal dokumentq rtiSis ir saugojimo terminus, vadovaujantis dokumentacijos planu.

32' U'i'lopselio-datZelio dokumentq registravim4 atsakingas dokumentq specialistas.
33' Dokumentai registruojami dokumentq registruose ar naudojamose informacinese sistemose



(,,Kontora"). UZfiksuojamas dokumento registracijos numeris ir kiti metaduomenys: dokumento
data, dokumento pavadinimas (antraSte). Registruojant siundiamus dokumentus, be Siq elementq
nurodomas gavejas, kuriam siundiamas ar perduodamas dokumentas bei dokumento rengejas.

34' Dokurnentai registruojami vien? kartq - paprastai t4 dienq, kaijie gaunami, pasiraSomi ar
patvirtinami' Kai dokumentq registravimas vykdomas automatizuotu budu, dokumentai

registruojami tq parq, kaijie gaunami, pasira5omi ar patvirtinami. Kol dokumentas neuzregistruotas,
jokios tolesnes procedilros negali bDti atliekamos.

35. Dokumentai registruojami kalencloriniais metais, jei kiti teises aktai nenustato kitaip.

Gautrl dokumentq pri6mimas ir registravimas

36' Registruojami gauti dokumentai pateikti tiesiogiai, gauti pastu, e-pristatymo sistema,
elektroniniLt paStu, per kurjer!. Gautas dokumentas ikeliamas ! ,,Kontora ,,. Jei uZregistravus
dokumento koptje veliau atsiundiamas to dokumento originalas, jis registruojamas ta padia data,
numeriu kaip dokurnento kopija ir lsegamas i byle (antr4 kartq neregistruojama).

37' Darbuotojq ir asmenq prasymai, i5 kitq jstaigq gauti dokumentai, elektroniniai laiskai
registrr-rojami pagal dokumentq rDSis ir nukreipiami lopSelio-darZelio direktoriui.

38. Gauti dokumentai, adresuoti darbuotojams, perduodami adresatams.

39. Neregistruojama:

39' 1' periodine spauda, sveikinimai, kvietimai, reklarniniai lankstinukai, ko,rerciniai
pasiDlymai, privataus pobDdZio laiskai su nuoroda ant voko ,,asmeniskai,,;

39'2' neiskaitomai, nesuprantamai, necenzuriSkai paraSyti laiSkai be siuntejo rekvizitq (kaijq
negalima nustatyti).

40' Dokurnentq specialistas atlieka pirmin! gautq pastu ar kitais bndais dokurnentq patikrinimq,
ar juose yra visi isvardyti dokumentai, ir paskirstym4. Pastebejus, kad truksta priedq, apie tai
prane5ama siuntejui.

41' Lopselio-darZelio gautus dokumentus registruoja dokumentq specialistas.

Siuniiamq dokumentq registravimas ir i5siuntimas
42' Lopselyje-darLelyje parengti siundiamieji dokumenrai regisrruojami pagal Sio Apra5o 33

punkt4.

43' Parengti ir direktoriaus pasirasyti atsakyrnai i gautus rastus yra siundiarri ,,Kontora,,
priemonemis, elektroniniu pa5tu arba per Lietuvos paStq.

44' UZregistruoti siundiami dokumentai iSsiundiami ar perduodami gavejarns:

44'l' jei gavejanls siundiamos ar perduodamos popieriniq dokumentr-; kopijos, jstaigoje
iSsaugomas pasirasytas popierinis dokumentas. Siundiant popieriniq dokumentq skaitmenines kopijas
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nurodoma, kad originalas nebus siundiamas;

44'2' jei dokumentai rengiami istaigos infonnacineje sistemoje, tadiau gavejui reikia
issiqsti arba perduoti popierinius dokumentus, parengti dokumentai atspausdinami, pasira5omi ir
issiundiami, o istaigoje jie gali b[ti saugomi informacineje sistemoje, kurioje buvo parengti (sukurti);

45' Lop5elio-darZelio teises aktq ar kitq dokumentq patvirtintos kopijos siundiamos su

lydraSdiais.

46' Lopselio-darZelio siundiamus dokumentus registruoja ir siundia gavejams dokurnentq
specialistas.

Vidaus dokumentq registravimas

47' Lop5elio-darZelio direktoriaus jsakymai rengiami elektroninio dokumento fbrmatu.
48. lsakym o medLiaga turi bDti sudeta tokia tvarka:

48'f isakymas ir jais tvirtinami dokumentai: nuostatai, taisykles, tvarkos aprasai ir pan.;
48.2. isakymo rengimo dokumentai: pranai, schemos, prasymai ir pan,

49' vidaus dokumento rengejas dokurnent4 siundia vizuoti ir pasirasyti lopselio-d arLelio
direktoriui ir perduoda registruoti dokumentq specialistui.

50' Direktoriaus pasirasytus isakymus dokumentq specialistas ne veliau kaip kitq darbo dien4
regi struoj a i r atl ieka supaZind i nimo proced Ir4.

IV SKYRIUS
VYKDYTOJU SUPAZINDINIMAS SU PRIIMTAIS TEISES AKTAIS IR DOKUMENTAIS

51' Lopselio-darZelio teises aktai (nuostatai, tvarkos, taisykles, ataskaitos ir kt.) skelbiami
lop5elio-d a rLelio i ntern eti rrej e svetai n ej e.

52' Teises aktq rengejai elektroninemis rysio priemonemis supaZindina teises aktq
vykdytojus su priimtais teises aktais, dokumentais ir (ar) apie jq paskelbim4 lopselio-darZelio
internetineje svetaineje.

53' Darbuotojai su jiems pateiktais susipaZinti teises aktais ir dokumentais privalo
susipazirrti per 3 darbo dienas. Sis tenninas pratgsiamas, jei darbuotojas neatvyksta ! darb4 del
pateisinamq prieZasdi q.

54' Darbuotojas gali susip aLinti ir perZirrreti tik jam skirtus dokumerrtus, su jais susijusias
uZduotis, daryti prane5imus apie jvykdym4.



V SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANO SUDARYMAS

55' Lop5elio-darZelio dokumentq valdymui parengiamas numatomq sudaryti
metais bylq planas - dokumentacijos planas, kuris yra derinamas su Kauno miesto
Svietimo skyriaus atsakingu asmeniu.

56' Dokumentacijos planq rengia lop5elio-darZelio dokumentq specialistas. Dokumeptacijos
planas padeda tinkamai paskirstyti dokumentus ibylas, palengvina jq paieskq, uztikrina vienod4 bylq
sudarymo tvark4 ir jq apskait4.

57' Dokumentacijos planas parengiamas kasmet. lj! lra5omos visos bylos, kurias planuojarna
kitais kalendoriniais metais sudaryti ar tgsti. Jei per kalendorinius metus susidaro dokumentq, kuriems
dokumentacijos plane bylos nebuvo numatytos, rengiamas dokumentacijos plano papildymq sqrasas.
Prireikus gali bhti sudaromi skaitmenines kilrnes ar suskaitmenintq dokumentq bylq tomai.

58. Sudarant dokumentacijos plan4 nurodoma:

58' 1' kiekvienos bylos saugojimo terminas, vadovaujantis Bendrqjq dokumentq
saugojimo terminq rodykle, kitais teises aktais, nustatandiais dokumentq saugojimo terminus.
Byloms, kurias sudarandiq dokumerrtq saugojin-ro terrninai nustatyti kitais teises aktais. nurodomas
tas saugojimo terminas, kuris yra ilgesnis;

58.2. ui. bylos sudarym4 atsakingo darbuotojo pavarde irlar pareigos;

58'3' numatoma, kad nuolat, ilgai ir trumpai saugomi dokumentai i bylas bus grupuojarni
atskirai.

59' Dokumentai per kalendorinills metus ! dokumentacijos plane numatytas bylas
sisteminami pagal .iq saugojimo terminus ir vien4 ar kelis pasirinktus poZymius (dokumentq rusj,
temas).

Bylq dokumentacijos planas

60' Kai dokumentai rengiami, prieinami ar saugomi lopselio-darZelio naudojamoje
infonnacineje sistemoje, dokumentacijos plano pastabq skiltyje nurodomas naudojamos irrformacines
sistemos pavadinimas.

61' Trumpai saugomi skaitmenines kilmes ar suskaitmeninti dokumentai,
tq pati polymi, gali bDti priskiriami tai padiai bylai. Sis reikalavimas taikomas
dokumentai valdomi istaigos informacineje sistemoje.

62' Bylq (isskyrus popieriniq dokumentq bylas) indel<suose nurodomas bylos form*
Zymintis zymuo' Elektroniniq, vaizdo ir (ar) garso dol<umentq ar jrasq bylos ipdeks4 sudaro

ateinandiais

savivaldybes

sisteminami pagal

tik tuo atveju, jei



dokumentacijos plano punkto ir papunkdio eiles numeris ir bylos form4 zymintis Zymuo: E -
elektroninis dokumentas, vG - vaizdo ir garso lrasas, G - garso lrasas, V - vaizdo lra5as, F -
fotodokumentas.

63. Antrastes turi buti konkredios ir ai5kios, nurodandios byloms priskiriamq dokumentq
turinj, r[Sj ir tem4.

64' VienarDses bylos ira5omos viena apibendrinta antra5te (pvz., Darbuotojq asmens bylos).
VienarDSems byloms dokumentacijos plane suteikiamas vienas indeksas, o pastabq skiltyje
nurodomas jq apskaitos dokumentas.

65' Yaizdo ir (ar) garso dokumentq bylai priskirtq dokumentq apskaitos dokurnentai
nurodomi dokumentacijos plano pastabq skiltyje.

66' Dokumentai i byl4 dedami (priskiriami bylai) chronologine tvarka, jei netaikoma kita
sisteminimo tvarka.

67. Parengti teises aktai (nutarimai,

patvirtintais dokumentais priskiriami atskiroms

pagalteises aktq rDSis ir saugojimo terminus.

68' Suvestiniai duomenys apie per konkredius kalendorinius metus uZbaigtas bylas irasomi
atskiroje bylq dokumentacijos plano ar dokumentacijos plano papildymq s4raso skiltyje, jei lstaigoje
nera pasirinktas kitas budas tokiai informacijai uZfiksuoti.

sprendimai, isakymai, potvarkiai ir kt.) kartu su

byloms (popieriniai dokumentai - dedami i bylas)

69.

VI SKYRIUS
DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE IR NAIKINIMO YPATUMAI

Dokumentai vertinami pagal siuos iq reiksmingumo kriterijus:

69' 1. tenkina lop5elio-d arLelio administravimo ir inforrnacinius poreikius;
69.2. uLtikrina lop5elio -dafielio veiklos irodymus;
69.3. gali bDti tinkami ryrimams atlikti;

69'4' suteikia informacij4 apie lopSelio-darLelioteises, pareigas, politik4, veikl4, ry5ius.
Dokumentai vertinami ir sprendimai del tolesnio dokumentq saugojimo ar naikinimo

70.1. nustatant dokumentq saugojimo terminus, jei iq nenustato teises aktai;
70.2. pasibaigus dokume,tq saugojimo tenninui arbai! keidiant;

70.3. tvarkant dokumentus.

Sprendimus del trumpai ar ilgai saugomq dokumentq saugojimo ar naikinimo priima

70.

priimami:

7t.

IO



lopSelio-darZel io direktorius.

72' Lopselio-darZelio dokumentq verlinirn4 atlieka ir sprendimus del tolesnio jq
saugojimo ar naikinirno siDlo priskirt4 funkcij4 atliekantys atsakingi darbuotojai

73' Dokumentq vertinimo ir atrankos ypatumai nustatomi vadovaujantis galio.iandiomis
Dokumentq tvarkymo ir apskaitos taisyklemis.

74' Dokumentai naikinami, kai dokumentq naikinimo aktq patvirtina direktorius.
Dokumentai turi buti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija nebDtq atpaListama.

VII SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS, APSKAITA IR SAUGOJIMAS

75' Nuolat ir ilgai saugomLl dokumentq bylos saugomos lop5elio-darZelio archyve teises aktq
nustatyt4laik4. UZiq apskait4 atsakingi dokumentacijos plane paskirti asmenys.

76' Sutvarl<ytos nuolat saugomq dokumentq bylos ! apyrasus irasornos per dvejus metus nuo
bylq uZbaigirno.

77 ' rlgai saugorxtl dokumentq bylos ! sutvarkytq dokumentq apskait4 nelrasomos,
pasibaigus joms nustatytam saugojirno terminui, jos nustatyta tvarka naikinamos.

78' Trumpai saugomos bylos gali bDti saugomos jq sudarymo vietose iki pasibaigs joms
nustatytas saugojimo terrninas, po to nustatyta tvarka naikinamos.

79' Pasibaigus kalendoriniams metams bylos, kurios nebus tqsiamos kitais metais,
uZbaigiamos ir sutvarkortos:

79'r' patihinamas dokumentq sisteminimas bylose pagal nustatyt4 ar pasiri,kt4
poZym!, isitikinant, kad jose esantys dokumentai atitinka bylq antrastes ir saugojimo terminus;

79'2' informaciniq technologijq priemonemis sudaryti dokumentq registrai priskiriami
byloms' Nuolat sallgomas registras pasiraSon,as Dokumentq rengimo taisykliq nustatyta tvarka, jei
kiti teises aktai nenustato kitaip. Trurnpai ar ilgai saugomi registrai gali buti saugomi infor,raci,iq
technologijq priemonemis, uZtikrinant jtl autentiSkum4, patikirnum4 ir priejim* prie jq vis*
saugojimo laik4;

79'3' nuolat saugomos bylos chronologines ribos yru bylai priskirtq dokumentq
anksdiausia ir veliausia datos, vaizd'o ir (ar) garso dokumentq - dokumentuose uZflksuotq lvykiq
datos' Jei bylq sudaro vienas dokurnentas, bylos data yra dokumento data. Jei vaizdo ir (ar) garso
dokumentuose uZfiksuotas vienas lvykis, bylos data laikoma lvykio data. Jei bylq sudaro vienas ar
keli tgstiniai metq dokumentai (pvz.,dokumentq registras, bylq s4rasai), bylos datayrametai;

ir

11

79.4. trumpai ar ilgai saugomos byros chro,oroginds ribos yra byros sudarymo



uZbaigimo metai.

80' Lopselio-darZerio dokumentq byros sudaromos, tvarkomos
vadovaujantis galiojandia Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinta

apskaitos taisykliq nustatyta tvarka.

bei jq apskaita vykdoma

Dokumentq tvarkymo ir

VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

81' Apraso pakeitimai ar papildymai tvirtinami lop5elio-d arLelio direktoriaus lsakyrnu.
82' Aprase neaptarti klausimai nagrinejami pagal Lietuvos Respublikos norminiuose teises

aktuose nustatytus reikalavimus. Jei Apra5o nuostatos tampa priestaraujandiomis Lietuvos
Respublikos norminiq teises aktq reikalavimarrs, taikomos Lietuvos Respublikos ,orminiq teises aktq
nuostatos.

83' Sis Aprasas galioja nuo jo patvirtinimo dienos ir privalomas visiems lop5elio-darZelio
darbuotojams' Darbuotojai su Aprasu arjo pakeitirnais supaZindinarni elektroninemis priemonemis.
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