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KAUNO ALEKSANDRO STULGINSKIO MOKYKLOS-DAUGIAFUNKCIO
CENTRO DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL KAUNO ALEKSANDRO STULGINSKIO MOKYK!JOS-DC DOKUMENTU
TVARKYMO IR APSKAITOS PROCEDI-JRU APRASO PATVIRTINIMO

2020 m. spalio 8 d. Nr. V-65
Kaunas

Vadovaudamasi Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,.Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy patvirtinimo* (Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. gruodZio 12 d. jsakymo VE-68
redakcija), Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,Dé]l Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo* (Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2019 m. rugpjucio 30 d. jsakymo VE-41 redakcija), Elektroniniy dokumenty valdymo
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-
158 ,,Dél Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy patvirtinimo*:

1. TvirtinuKauno Aleksandro Stulginskio mokyklos-de dokumenty tvarkymo ir
apskaitos procediiry aprasg ir apraso priedus (pridedama aprasas ir 9 apra$o priedai).

2. Ipareigoju rastininke Arnesta Gréblitiniene, elektroniniu pastu supaZindinti su
Kauno Aleksandro Stulginskio mokyklos-de dokumenty tvarkymo ir apskaitos procediiry aprasu
darbuotojus kurie rengia dokumentus.
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PATVIRTINTA

Kauno Aleksandro Stulginskio mokyklos-DC
direktoriaus 2020 m. spalio 8 d.

jsakymu Nr. V-65

KAUNO ALEKSANDRO STULGINSKIO MOKYKLOS-DAUGIAFUNKCIO CENTRO
DOKUMENTUY VALDYMO PROCEDURU APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno Aleksandro Stulginskio mokyklos-DC dokumenty valdymo procediiry aprasas
(toliau — ApraSas) nustato bendruosius Kauno Aleksandro Stulginskio mokyklos-DC (toliau —
mokyklos), oficialiyjy dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés
procediry reikalavimus, kurie taikomi nepriklausomai nuo §iy dokumenty parengimo bido ir
laikmenos, ir kitas valdymo procediras, ir duomeny jrady valdymo tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,Dél Dokumenty rengimo taisykliy
patvirtinimo®, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
patvirtinimo®, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,Dél Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodyklés patvirtinimo®“, Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodZio 29 d. jsakymu Nr. V-158 ,.Dél Elektroniniy dokumenty
valdymo taisykliy patvirtinimo® ir Kitais teisés aktais.

3. Siame Aprase vartojamos savokos:

Apskaitos vienetas — dokumentas arba pagal tam tikrus poZymius susisteminty dokumenty
grupe, kuriems suteikiamas atskiras apskaitos numeris.

Byla — pagal tam tikrus poZymius sugrupuoty ir susisteminty dokumenty rinkinys.

Byly apyrasSas — byly apskaitos ir paieskos dokumentas.

»Debesis* — mokyklos elektroniniy dokumenty saugykla.

Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.

Dokumento registravimas — dokumento jtraukimas i apskaita, suteikiant jam unikaly numerj.

Dokumenty registras — dokumenty jtraukimo j apskaitg dokumentas.

Dokumento skaitmeniné kopija — neskaitmeniniu formatu uZfiksuotas dokumento turinys,
informaciniy technologijy priemonémis perkeltas | skaitmeninj formata.

Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, apraSymo ir jra§ymo j apskaitos
dokumentus procesas.

Dokumentacijos planas — mokyklos veiklos dokumenty sisteminimo mety planas.

Dokumenty apyvarta — mokyklos parengty ar gauty dokumenty judéjimas iki jy priskyrimo
i byla.

Dokumento data — dokumento registravimo data.

Dokumento iSrasas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

Dokumento jforminimas — dokumento sutvarkymas grieZtai laikantis nustatyty rekvizity ir
Jy 18déstymo tvarkos reikalavimy.

Dokumento kopija — reprografijos ar kitais biidais tiksliai atgamintas dokumentas.

Dokumento priedas — dokumento atskirai jforminta jo turinio sudedamoji dalis.

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

Dokumento sudarytojas — mokyklos direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
sekretorius ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, turintys teisés akty suteiktus jgaliojimus
sudaryti dokumentus.

Dokumenty registravimas — dokumento jtraukimas j apskaita, suteikiant jam atskirg numerj
ir taip uZtikrinant jo oficialumo jrodyma.
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Dokumento registras — dokumento registravimo ir apskaitos dokumentas (popieriuje ar
skaitmeninéje laikmenoje).

Dokumento rengimas — dokumento sura§ymas pagal nustatytus formos, struktiiros, turinio ir
kalbos reikalavimus, jo koregavimas, vizavimas ir pasiraS§ymas.

Dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be dalies jame esanéiy rekvizity ar jy daliy
(rezoliucijos, vizy, parady).

Dokumento skaitmeniné kopija (skenavimas) — dokumento atvaizdas, pagamintas
informaciniy technologijy priemonémis, perkeliant dokumento vaizda i kompiuterio rinkmeng.

Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, byly apra§ymo ir jy jra§ymas
1 apskaitos dokumentus procesas.

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

DVS — elektroniniy ar kompiuterizuoty dokumenty valdymo sistema.

Elektroninis dokumentas — juridinio ar fizinio asmens norminiy teisés akty nustatyta tvarka
informaciniy technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas, pasiradytas
teising galig turin¢iu elektroniniu paraSu.

Elektroninis parasas — duomenys, kurie jterpiami, prijungiami ar logi$kai susiejami su kitais
duomenimis pastaryjy autentiSkumui patvirtinti ir (ar) pasiraSan¢iam asmeniui identifikuoti.

Elektroniné byla — pagal nustatytus ar pasirinktus kriterijus susistemintas elektroniniy
dokumenty ir su jais susijusios informacijos rinkinys.

Mokyklos dokumentas — mokyklos siun¢iamasis ar vidaus dokumentas, kuriame pateikiama
informacija ar duomenys, fiksuojami su veikla susij¢ faktai, jvykiai, rySiai su kitomis institucijomis,
jstaigomis ar organizacijomis bei asmenimis (rastas, paZyma, aktas, sutartys, protokolas ir kt.).

Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta jstaigoje per kalendorinius metus.

Kvalifikuotas elektroninis paraSas — saugus elektroninis parasas, naudojamas
elektroniniam dokumentui pasira$yti, patvirtintas galiojan¢iu kvalifikuotu sertifikatu, leidZian¢iu
identifikuoti pasiraSiusjjj asmenj.

Konvertuota kopija — skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninto dokumento duomenys, gauti
konvertavus dokumento turinj ir (ar) metaduomenis.

Metaduomenys — struktirizuoti duomenys, apraSantys dokumento sandarg, aplinkg bei jo
valdymo ypatumus per visg dokumento gyvavimo laika.

Nuolatinis saugojimas — i§lickamaja verte turin¢iy dokumenty saugojimas neribotg laika.

Pavedimas — nurodymas vykdytojui atlikti uzduotj.

Rekvizitas — dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiy procediry
iforminimo elementas.

Saugojimo vienetas — kartu sudéty, sugrupuoty ir susisteminty dokumenty fizinis apskaitos
vienetas.

Saugojimo terminas — laikas, kurj dokumentas turi biti saugomas.

Skaitmeninés kilmés dokumentas — skaitmeniniu formatu uzfiksuota informacija, valdoma
informaciniy technologijy priemonémis.

Skaitmeniné saugykla — techniniy ir programiniy priemoniy visuma skaitmeninés kilmés ar
suskaitmenintiems dokumentams, jy apskaitos dokumenty duomenims bei kitai su jais susijusiai
informacijai saugoti.

Tvirtinamasis dokumentas — teisés aktu tvirtinamas kitas teisés aktas, nustatantis jstatymy
ir kity teisés akty jgyvendinimo normas (nuostatai, taisyklés, pareigybiy apraSymai ir kt.).

Teisés aktai —mokyklos direktoriaus ar jo jgalioty asmeny leidZiami teisés aktai vieSojo ar
vidaus administravimo funkcijoms jgyvendinti (jsakymas).

Uizduotis — vadovo uZraSytas nurodymas ant dokumento.

Viza — pritariamasis ar derinamo jra$as dokumente. Viza sudaro: vizuojan¢io asmens pareigy
pavadinimas, para$as, vardas ir pavarde, data.

3.1. Savoka dokumenty valdymo sistema suprantama taip, kaip ji apibréZta Informaciniy
sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kirimo,
modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraSe, patvirtintame Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013 m.
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birzelio 18 d. jsakymu Nr. V-45 ,,Dél Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi
su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraso
patvirtinimo®, o sagvoka analoginis dokumentas — kaip jis apibréZtas standarte LST ISO 5127:2019
»Informacija ir dokumentavimas. Pagrindai ir aiSkinamasis Zodynas (tapatus ISO 5127:2017)".

3.2. Kitos $iose Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatyme (toliau — Dokumenty ir archyvy jstatymas) bei Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintuose teisés aktuose, reglamentuojanciuose dokumenty valdyma ir perdavima, vartojamas
sgvokas.

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

II SKYRIUS
MOKYKLOS DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

4. Mokyklos dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

4.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

4.2. laiku vZregistruoti ir jtraukti j apskaitg visus mokyklos parengtus ir gautus dokumentus;

4.3. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad biity uZtikrinta greita visy turimy dokumenty
paieska ir tai padéty veikti efektyviai ir skaidriai;

4.4. i8saugoti dokumentus reikiamu laiku, kad biity uztikrinti mokyklos veiklos jrodymai,
galimybé vykdyti kontrole.

5. Uz mokyklos dokumenty valdymo organizavima ir kontrole yra atsakingas direktorius ar
kitas mokyklos darbuotojas, turintis suteiktus jgaliojimus.

6. Dokumentai mokykloje registruojami vieng kartg. Mokyklos teisés aktai, kiti mokyklos
parengti dokumentai registruojami jy pasira§ymo ir tvirtinimo diena, o gautieji — jy gavimo diena, jei
kiti teisés aktai nenustato kitaip. Kol dokumentas neuZregistruotas, jokios tolesnés procediros negali
biti atliekamos.

7. AtsiZzvelgdamas | mokyklos nustatytas funkcijas, jgaliojimus ir vidaus administravimo
ypatumus, mokyklos direktorius:

7.1. paskiria mokyklos darbuotojus, atsakingus uZz dokumenty valdymg ir archyviniy
dokumenty tvarkymg (dokumentacijos plano sudarymas, byly tvarkymas, trumpo saugojimo
dokumenty atranka ir byly apskaitos dokumenty sudarymas);

7.2. nustato dokumenty, susijusiy su mokyklos veikla, rengimo, derinimo, tvarkymo, apskaitos,
saugojimo, naudojimo ir kontrolés procediiras;

7.3. tvirtina mokyklos mety dokumentacijos plang, dokumenty registry sarasa, dokumenty
byly aprasus, suderintus su Kauno miesto savivaldybés administracijos Svietimo skyriumi;

7.4. tvirtina (arba jgalioja kita mokyklos darbuotojg) mokyklos dokumenty ir byly apskaitos
dokumentus.

8. Uz dokumenty, susijusiy su mokyklos veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo,
saugojimo ir dokumenty uzduociy (pavedimy) vykdymo organizavimg mokykloje atsakingi juos
rengiantys darbuotojai.

9. Mokyklos dokumenty blankai turi atitikti Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus.

III SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

10. Mokyklos gauti ir darbuotojy parengti su Mokyklos veikla susije dokumentai turi biti
registruojami, kad biity jrodytas jy buvimas ir uztikrinta dokumenty paieska bei rySys su jau
uZregistruotais dokumentais.

11. Dokumentai registruojami mokyklos rastininkés (arba kitas teisés aktu suteiktus
igaliojimus turintis asmuo) patvirtintuose registruose, apskaitos Zurnaluose, registracijos Zurnaluose
ir juos atitinkan¢iuose DVS registruose (toliau — registrai):

11.1. teisés aktai registruojami atskiruose elektroniniuose registruose pagal dokumenty rasis
ir saugojimo terminus;
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11.2. mokyklos rengiami dokumentai (protokolai, sutartys, aktai, paZymos ir kt.) registruojami
atskiruose registruose arba elektroniniuose registruose pagal dokumenty riisis;

11.3. Siun¢iamieji skaitmeniniai ar suskaitmeninti ir gautieji skaitmeniniai dokumentai
registruojami DVS atskiruose registruose.

11.4. Siun¢iamieji popieriniai ir gautieji popieriniai dokumentai registruojami elektroninivose
atskiruose registruose.

12. Direktoriaus jsakymu jgaliotas asmuo rengia dokumenty registry sarasa ir teikia derinti
Kauno miesto savivaldybés administracijos Svietimo skyriui. Sarase turi biiti nurodytas kiekvieno
dokumenty registro pavadinimas, jo identifikavimo Zymuo (skaiius, raidé ar jy junginys), registro
pildymo laikotarpis (mety, t¢stinis), mokyklos darbuotojas ar darbuotojai, atsakingai uZ registra.

13. Kol dokumentas neuZregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biiti atlickamos.

14. Mokyklos teisés aktai ir kiti dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal dokumenty riisis
ir saugojimo terminus, vadovaujantis kasmetiniu dokumentacijos planu, kuris derinamas su Kauno
miesto savivaldybés administracijos Svietimo skyriumi.

15. Dokumenty registruose registruojami kalendoriniais metais parengti ar gauti dokumentai,
jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

16. Dokumentai mokykloje registruojami vieng karta. Mokyklos teisés aktai, kiti mokyklos
parengti dokumentai registruojami jy pasira§ymo ir tvirtinimo diena, o gautieji — jy gavimo diena, jei
kiti teisés aktai nenustato kitaip. Mokyklos parengti dokumentai (jsakymai, paZymos, aktai ir kt.)
registruojami po to, kai dokumentus pasira$o rengéjas, asmenys, su kuriais dokumentas derinamas,
vykdytojai ir Direktorius.

5 IV SKYRIUS
SIUNCIAMU DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

17. UZregistruoti siunc¢iami dokumentai i§siun¢iami ar perduodami gavéjams:

17.1. Jei gavéjams siunciamos ar perduodamos popieriniy dokumenty kopijos, jy nuorasai ar
dokumenty skaitmeninés kopijos, istaigoje i§saugomas pasira$ytas popierinis dokumentas. Siunciant
popieriniy dokumenty skaitmenines kopijas nurodoma, kad originalas nebus siun¢iamas.

17.2. Jei dokumentai rengiami jstaigos informacingje sistemoje, taciau gavéjui reikia iSsiysti
arba perduoti popierinius dokumentus, parengti dokumentai atspausdinami, pasiraSomi ir i§siun¢iami,
o jstaigoje jie gali biiti saugomi informacinéje sistemoje, kurioje buvo parengti (sukurti).

17.3. Dokumenty iSsiuntimo ar perdavimo gavéjui faktas gali biuti fiksuojamas jstaigos
informacinéje sistemoje.

18. Jei reikia, gali bliti parengiamos dokumenty kopijos (i§skyrus skaitmeninés kilmés
dokumentus) ar nuorafai. Jie gali buti patvirtinami atsakingo darbuotojo antspaudu su pareigy
pavadinimu. Taip pat gali biiti raSomas jstaigos pavadinimas (gali buiti sutrumpintas) ir Zodis ,,Kopija“
(,,NuoraSas*) — arba dedamas atitinkamas spaudas.

Dokumento kopijos, nuora$o ar iSraSo tikrumo patvirtinimo reikalavimai nustatyti Dokumenty
rengimo taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-
117 ,,Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo®, nustatyta tvarka (toliau — Dokumenty rengimo
taisykleés).

19. Jei dokumentai buvo sudaryti informaciniy sistemy priemonémis, turi biiti uZtikrintas
registravimo duomeny prieinamumas visag dokumenty saugojimo jstaigoje laikotarpj.

20. Siunc¢iamuosius dokumentus pasiraso mokyklos direktorius (arba pagal savo kompetencija
mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui) ir antspauduoja jstaigos anspaudu.

21. Mokyklos direktoriaus pasiraSytus siun¢iamuosius dokumentus registruoja ir i$siuncia
darbuotojas, atsakingas uz siun¢iamo dokumenty tvarkyma.

22. Siunciami pateikti Direktoriui pasiradyti ar tvirtinti dokumentai turi biiti:

22.1. jforminti pagal teisés akty ir Apraso nustatytus reikalavimus;

22.2. jei reikia-vizuoti atsakingy asmeny, pasiradyti dokumento rengéjy, teisés norminiy akty
nustatytais atvejais - suderinti su suinteresuotomis institucijomis ir jstaigomis.



23. Parengtuose atsakymuose | gautus dokumentus privalo biiti nurodyta, j kurj dokumentg
atsakoma. Gauto dokumento nuorodg sudaro Zodis ,,J*, dokumento, j kurj atsakoma, data ir
registracijos numeris, pvz.:

1 2018-00-00 Nr. 00-00

24. Jeigu dokumentas siun¢iamas per DVS sistema per rengiamuosius dokumentus
siun¢iamajj dokumento projekta rengiame Word failu, be parady, be registracijos numerio, kaip
pavaizduota:

I Bisratariosess Nr. Ergerisetase
24. 1. Dokumenty rengéjai parengtus atsakymus j gauta dokumentg j DVS kelia per gauto
dokumento uzduot;j.

24. Jeigu siundiamas dokumento originalas, mokykloje licka pasirasyto ir anspauduoto doku-
mento kopija su ,Kopija tikra“ Zyma ir atsakingo asmens vardu pavarde bei data.

25. Jeigu dokumentas siundiamas tik elektroninémis ry$io priemonémis, teikiamame
dokumente $alia rengéjo nuorodos arba specialioje Zymoje jraSoma: ,,ORIGINALAS NEBUS
SIUNCIAMAS*,

26. Jeigu siun¢iamas dokumentas turi priedy, jy kopijos pridedamos prie rengéjo vizuoto
siun¢iamo dokumento egzemplioriaus.

27. Jei siun¢iamas dokumentas adresuojamas keliems jvardytiems adresatams, pasiraSomas
kiekvienam adresatui skirtas dokumento egzempliorius.

28. Jei dokumentas siuniamas pagal adresaty sara8g ar apibendrintai nurodytiems
adresatams, gali biiti pasiraSomas mokyklai liekantis egzempliorius, o adresatams gali biiti
siuniamos dokumento kopijos ar nuorasai, patvirtinti pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintas Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles.

29. Kai dokumentas siundiamas pagal adresaty sgra$g, adresatai i$déstomi mokyklos
lieckan¢io dokumento egzemplioriaus paskutinio lapo antroje puséje arba adresaty sara3as
iforminamas atskirai.

30. ParaSo rekvizitas dokumentuose negali biiti perkeltas i tuscig lapa.

31. Kai jstatymy ar kity teisés akty nustatytais atvejais paraso rekvizite turi biti antspaudas
ir néra ZodZiy ,,A. V.%, jis dedamas taip, kad liesty pasirasiusio asmens pareigy pavadinimg.

V SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU TVARKYMAS

32. Registruojami dokumentai, pateikti tiesiogiai, gauti pastu, elektroniniu pastu, DVS, per
kurjerj ar per elektroniniy valdzios varty paslaugy déZute. Gautas elektroninis ar elektroniniu parasu
pasiraSytas dokumentas perduodamas direktoriui tolimesniam paskirstymui.

33. Uz dokumenty tvarkymga atsakingi mokyklos darbuotojai gautus dokumentus perZiiiri: ar
jie gauti pagal paskirtj, ar ant dokumenty yra parasai, ar netriiksta dokumentuose nurodyty pridedamy
dokumenty bei priedy. Jei pazeidimy ar trikumy néra, gauti dokumentai gali biti skenuojami ir
registruojami atitinkamuose registruose ar DVS $io Apraso nustatyta tvarka, pateikiami direktoriui
rasyti rezoliucijas.

33.1. jei gautame dokumente triiksta nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy arba jie
apgadinti, dokumento tekstas nejskaitomas, dokumentai nebaigti jforminti (nepasiradyti, nepatvirtinti
ar pan.), dokumentas neregistruojamas, o graZinamas rengéjui, nurodant grazinimo prieZastj;

33.2. Gautos saskaitos faktiiros, pateikiamos direktoriui ar kitam paskirtam atsakingam
darbuotojui uzrasyti kokiomis 1éSomis bus apmokama saskaita ir toliau perduodamos buhalteriui per
DVS;

33.3. asmeny praSymai bei asmeny skundai ir jy nagrinéjimo dokumentai registruojami
dokumentacijos plane numatytame registre atsakingy darbuotojy. Pra§ymams ar skundams nagrinéti
direktorius paskiria vykdytojus, uZduotj ir nurodo jvykdymo terming (uZraSoma rezoliucija);

33.4. lai8kai su slaptumo ar riboto naudojimo Zymomis neatplésti jteikiami direktoriui;
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33.5. mokyklos elektroniniu pas$tu rastine(@stulginskio-mokykla.lt gauti dokumentai,
adresuoti mokyklos direktoriui, jei reikia atspausdinami, registruojami atitinkamuose registruose ar
DVS ir perduodami nurodytam adresatui;

33.6. lai8kai su Zyma ,,asmeniskai* neatplésti tiesiogiai jteikiami adresatams;

33.7. neregistruojami reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai leidiniai,
kvietimai, sveikinimo laigkai ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylan&ia dél
dokumenty nejtraukymo | apskaitg;

33.8 vokai iSsaugomi ir pridedami prie gauty dokumenty tik tais atvejais, kai gauto
dokumento siuntéjo adresas nurodytas tik ant voko ir kai ant gauto dokumento néra datos, o pasto
antspaudas turi reik§més gauto dokumento i$siuntimo ar gavimo datai jrodyti.

34. Gauti dokumentai uZregistruojami atitinkamuose registruose ar DVS jy gavimo dieng, bet
ne véliau nei sekancig gavimo dieng.

35. Gauto dokumento registracijos Zyma sudaro ,,Kauno Aleksandro Stulginskio mokykla-
daugiafunkcis centras“ pavadinimas, Zodis ,,Gauta“, dokumento gavimo data ir registracijos numeris.
Zyma isdéstoma dokumento prad¥ioje virutinés paragtés desingje puséje, pvz.:

Kauno Aleksandro Stulginskio mokykla-

daugiafunkcis centras
GAUTA
Nr.

36. Darbuotojas, atsakingas uz gauty dokumenty tvarkyma, uZregistraves gautus dokumentus,
perduoda juos uZduoties raSymui.

37. UZduotj rajo Direktorius.

38. Uzduotis raSoma dokumento laisvame plote tarp dokumento sudarytojo pavadinimo ir
dokumento antrastés, nelie¢iant kity rekvizity. UZduotis ra§oma pagal $iuos reikalavimus: raSoma su
dokumentu susijusio pavedimo vykdytojo vardas arba vardo pirmoji raidé ir pavardé, pareigy
pavadinimas, pavedimo turinys, jvykdymo terminas (jei nenurodytas dokumento tekste), pavedima
davusio asmens parasas ir data, pvz.:

Vardeniui Pavardai¢iui
Parengti atsakyma rastu
iki 2018-08-18
(Parasas)

(Data)

5 5 VI SKYRIUS
UZDUOCIU VYKDYMAS IR TERMINAI

39. Visos direktoriaus nurodytos uzduotys (atsakymams parengti ir kt.) jvykdomos nedelsiant,
bet ne véliau nei laikantis $iy terminy:

39.1. { asmeny praS§ymus, prane§imus, pasitlymus, paklausimus, skundus ir kt., atsakoma per
20 darbo dieny nuo gauto dokumento gavimo datos;

39.2. | gautus rastus atsakoma per 10 darbo dieny nuo rasto gavimo dienos;

39.3. mokiniams paZymos apie mokymasi i§duodamos per 3 darbo dienas nuo kreipimosi
dienos.

40. Pavedimo jvykdymo terminas gali btti nurodytas gauto dokumento tekste ar raSomas
uZduotyje. Pratesti uZduoties vykdymo laikg ar atidéti terming gali tik $ig uzduotj paskyres asmuo.

5 VII SKYRIUS )
VYKDYTOJU SUPAZINDINIMAS SU PRIIMTAIS TEISES AKTAIS

41. Visi teisés aktai, su kuriais reikalinga supaZindinti teisés akty vykdytojus yra talpinami
mokyklos elektroninéje erdvéje ,,Debesyje, skiltyje ,,Susipazinti®.
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42. Teisés aktuose, kuriuose reikalinga supazindinti darbuotojus biitina nurodyti uz
supaZindinimg atsakinga darbuotojg.

43. SupaZindinti su teisés aktu atsakingas darbuotojas elektroniniu pastu teisés akty
vykdytojus informuoja apie dokumento priémimg ir paskelbimg mokyklos elektroningje erdveéje
LwDebesyje skiltyje ,,Susipazinti“. Toks supaZindinimas prilyginamas susipaZinimui pasiraSytinai.

44. Darbuotojas j darbinj elektroninj pasta gaves elektroninj laiskg, kuriame informuojama
apie naujo teisés akto paskelbima ir vykdyma skaitosi supaZindintas su teisés akto turiniu ir privalo
vykdyti jam pavestas uZduotis.

45. Kai su parengtu, gautu dokumentu ar teisés aktu turi biti supaZindinti mokyklos
darbuotojai, neturintys elektroninio paSto, darbuotojai susipaZjsta su teisés aktu ir jo priedais
pasirasytinai. Pvz.:

Susipazinau
(parasas)
Vardas Pavardé
(data)

46. Supazindinimo Zymos ra§omos po direktoriaus para$u arba dokumento kitoje puséje.

47. Kai su gautu dokumentu ar teisés aktu, kuriame yra paraSyta konfidenciali arba asmeniné
informacija, ir jos negalima skelbi vie$ai mokyklos elektroninéje erdvéje ,,Debesyje*, uz supazindi-
nimg atsakingas darbuotojas supaZindina teisés akte nurodyta darbuotoja pasiradytinai, kaip nuro-
dyta Sio apraso 54. punkte arba nusiuncia elektroninj laiskg su skanuotu teisés akty j darbinj elektro-
ninj pasts.

VIII SKYRIUS
VIDAUS DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

48. Mokyklos vidaus dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty riisis:

48.1. Vidaus susiraSin¢jimo dokumentai (pranesimai, pra§ymai, sutikimai ir pan.), adresuoti
mokyklos direktoriui, registruojami vieng karta kaip vidaus dokumentai. Vidaus susira$ingjimui gali
biiti nenaudojami blankai.

49. Mokyklos direktorius, gaves asmens prasyma ar skundg, perduoda registruojanciam
asmeniui uZregistruoti. Kai dokumentas uZregistruojamas direktorius raso uZduoti, kurioje nurodo
datg, kada skiriama uZduotis ir vykdytojai.

50. Dokumentai registruojami pagal Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus ir

vadovaujantis §iuo aprasu.

IX SKYRIUS
DVS NAUDOJIMAS

51. Visi elektroniniai dokumentai pasiraSyti sisteminiu para$u dokumenty valdymo sistemoje
DVS ,.Kontora“ yra galiojantys.

52. Perduodant dokumentus treCiosioms Salims, kurios néra pasiraSiusios 2020-05-22
susitarimg SR-313, sisteminis paraSas negalioja. Tokiu atveju reikia pasirasinéti kvalifikuotu
pazangiuoju para$u. Arba siysti dokumentg per DVS siun¢iamy dokumenty registra su skenuotu
pasira§ytu dokumentu.

X SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANO SUDARYMAS

Byly dokumentacijos planas

53. Byly dokumentacijos plane informacija apie dokumentus pateikiama struktiiriSkai:
funkcija, subfunkcija (jei iSskiriama), byla.
54. Byly dokumentacijos plane nurodomos visos bylos, kurias numatoma sudaryti i§
dokumenty, jstaigos parengty ar gauty per vienerius kalendorinius metus, ir tesiamos bylos,
7



sudaromos i§ dokumenty, sukaupty tam tikro apibréZto proceso metu. Prireikus gali biiti sudaromi
skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninty dokumenty byly tomai.

55. Byly dokumentacijos plane nurodomi uZz byly sudarymga atsakingi darbuotojai. Kai
dokumentai rengiami, pricinami ar saugomi mokyklos naudojamoje informacinéje sistemoje DVS,
dokumentacijos plano pastaby skiltyje nurodomas naudojamos informacinés sistemos pavadinimas.
Siuo atveju dokumentacijos plane nurodytai bylai dokumentai néra priskiriami, ta¢iau nurodomi uz
$iy dokumenty rengima konkredioje informacingje sistemoje atsakingi darbuotojai.

56. Bylos sudaromos pagal dokumenty saugojimo terminus bei vieng ar kelis pasirinktus
pozymius: dokumenty forma, rii§j, temas ar sudarytojus.

57. Trumpai saugomi skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninti dokumentai, sisteminami pagal
ta patj poZymj, gali buti priskiriami tai padiai bylai. Sis reikalavimas taikomas tik tuo atveju, jei
dokumentai valdomi jstaigos informacinéje sistemoje.

58. Byly (i8skyrus popieriniy dokumenty bylas) indeksuose nurodomas bylos forma Zymintis
zymuo. Elektroniniy, vaizdo ir (ar) garso dokumenty ar jrasy bylos indeksg sudaro dokumentacijos
plano punkto ir papunk¢io eilés numeris ir bylos formg Zymintis Zymuo: E — elektroninis dokumentas,
VG —vaizdo ir garso jrasas, G — garso jrasas, V — vaizdo jrasas, F — fotodokumentas, [r — jrasas (pvz.,
5.6 G, kur 5.6 Zymi eilés numerj, G — bylos forma). Jei bylai numatoma priskirti gautus
suskaitmenintus dokumentus, bylos indekse nurodomas tai Zymintis Zymuo K — kopijos (pvz., 5.6 K).
Tais atvejais, kai tai paciai bylai priskiriami ir trumpai saugomi suskaitmeninti, ir skaitmeninés kilmeés
dokumentai, pasirenkamas Zymuo Mr — misri byla.

59. Antrastés turi biiti konkrecios ir aiskios, nurodancios byloms priskiriamy dokumenty turinj,
ra§j ir temg (pvz., Susira$ingjimo su mokyklomis personalo klausimais dokumentai).

60. Vienariisés bylos, jei jos sudaromos, jraSomos viena apibendrinta antraSte (pvz.,
Darbuotojy asmens bylos). Vienartiséms byloms dokumentacijos plane suteikiamas vienas indeksas,
o0 pastaby skiltyje nurodomas jy apskaitos dokumentas (pvz., Pagal draudéjy sgrasg). Skaitmeninés
kilmés ar suskaitmeninty dokumenty byly indeksas gali biiti papildytas asmenj ar objekta nusakanc¢iu
pozZymiu (pvz., 1.1 E 000001, kur 000001 yra jstaigos naudojamoje informacinéje sistemoje asmeniui
suteiktas kodas).

61. Vaizdo ir (ar) garso dokumenty bylai priskirty dokumenty apskaitos dokumentai (pvz.,
Saugotiny fotodokumenty apskaitos Zurnalas) nurodomi dokumentacijos plano pastaby skiltyje.

62. Dokumentai j bylag dedami (priskiriami bylai) chronologine tvarka, jei netaikoma kita
sisteminimo tvarka. Parengti teisés aktai (nutarimai, sprendimai, jsakymai, potvarkiai ir kt.) kartu su
patvirtintais dokumentais priskiriami atskiroms byloms (popieriniai dokumentai — dedami j bylas)
pagal teisés akty rasis ir saugojimo terminus.

63. Byly dokumentacijos planas rengiamas kiekvienais metais ir teikiamas derinti likus dviem
ménesiams iki einamyjy kalendoriniy mety pabaigos.

Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriems dokumentacijos plane bylos nebuvo
numatytos, laikantis $iy Taisykliy 3 priede nustatyty reikalavimy rengiamas dokumentacijos plano
papildymy sgrasas.

64. Suvestiniai duomenys apie per konkre¢ius kalendorinius metus uzbaigtas bylas jraomi
atskiroje byly dokumentacijos plano ar dokumentacijos plano papildymy sgraso skiltyje.

Kiti dokumentacijos plano rengimo ypatumai

65. Dokumentacijos plane, nepaisant jo struktiiriniy lygmeny kiekio, funkcijos numeruojamos
i§ eilés, kaip punktai, o subfunkcijos (jei yra) — atskira numeracija, kaip papunkéiai.

66. Dokumenty saugojimo terminai nurodomi vadovaujantis teisés aktais, nustatanfiais
dokumenty saugojimo terminus, o jei Sie terminai teisés aktais néra nustatyti, vadovaujamasi
Dokumenty ir archyvy jstatymo 13 straipsnio 1 dalies nuostatomis, jvertinus dokumentus pagal Siy
Taisykliy 88 punkte numatytus kriterijus.

67. Jstaigos informacinéje sistemoje gali biiti rengiami tiek trumpai, tiek ir ilgai saugomi
jrasai.



XI SKYRIUS ]
DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

68. Dokumentai vertinami pagal $iuos jy reik§mingumo kriterijus:

68.1. tenkina jstaigos administravimo ir informacinius poreikius;

68.2. uztikrina jstaigos veiklos jrodymus;

68.3. uztikrina su jstaigos veikla susijusiy asmeny prievoles ir teisétus interesus;

68.4. gali biiti tinkami tyrimams atlikti;

68.5. suteikia informacija apie jstaigos teises, pareigas, politikg, veikla, rysius, interesus
mokslo ir kulttiros tikslais.

69. Dokumentai vertinami ir sprendimai dél tolesnio dokumenty saugojimo ar naikinimo
priimami:

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

69.2. pasibaigus dokumenty saugojimo terminui arba jj keiciant;

69.3. tvarkant dokumentus.

70. Sprendimus dél trumpai ar ilgai saugomy dokumenty saugojimo ar naikinimo priima
jstaigos vadovas, dél nuolat saugomy dokumenty — valstybés archyvas, kuriam dokumentai
perduodami toliau saugoti.

71. Istaigoje dokumenty vertinimg atlicka ir sprendimus dél tolesnio jy saugojimo ar
naikinimo sidlo priskirtg funkcijg atliekantys atsakingi darbuotojai — kartu su darbuotojais,
atsakingais uz dokumenty tvarkymga ir sutvarkyty dokumenty apskaita.

Dokumenty vertinimo ir atrankos ypatumai sudarant byly dokumentacijos plang

72. Dokumenty saugojimo terminas skai¢iuojamas metais, pradedant skai¢iuoti nuo bylos
uZbaigimo mety pabaigos, jei kituose teisés aktuose néra nustatyti trumpesni saugojimo terminai,
susij¢ su konkre¢iy procediiry vykdymu ir (ar) dokumentuose uzfiksuotos informacijos ypatumais.

73. Tvarkant uZbaigtas bylas gali baiti priimtas sprendimas pratesti numatytajj dokumenty
saugojimo terming, o pasibaigus dokumenty saugojimo terminui — atrinkti bylas naikinti arba pratesti
Jju saugojimo terming:

73.1. Bylos, kuriy saugojimo terminas pratestas atlikus jy vertés ekspertize, jraSomos j jstaigos
vadovo tvirtinama Dokumenty, kuriy saugojimo terminas pratestas, sarasa. Siame sarae nurodoma
bylos indeksas, bylos antraste, ankstesnis saugojimo terminas ir naujai nustatytas (pratgstas) saugojimo
terminas.

73.2. Jei tvarkant uzbaigtas bylas dokumenty saugojimo terminas buvo pakeistas, dokumentai
sutvarkomi ir j sutvarkyty dokumenty apskaitg jraSomi $iy Taisykliy XI ir XII skyriuose nustatyta
tvarka.

73.3. Jei bylos dokumentams buvo numatyti skirtingi saugojimo terminai, i§ naujo jvertinti
dokumentai i§imami i§ byly ir 1§ jy sudaromos naujos bylos tuo paciu indeksu, jj papildant santrumpa
ar kitu poZymiu, Zyminciu, kad atlikta vertés ekspertizé (pvz., santrumpa ,,VE“ arba ,,VE1%, ,,VE2*,
jei byly daugiau nei viena).

74. Atrinkti naikinti dokumentai jraSomi j dokumenty naikinimo aktg (4 priedas):

74.1. Dokumenty naikinimo akte nurodomos atrinktos naikinti bylos, arba dokumentai gali
biiti jvardyti apibendrintai, jei jie yra jrasyti j akte nurodytus apskaitos dokumentus (byly apyra$a ar
kt.).

74.2. Vienariisés bylos ta pacia antraste | dokumenty naikinimo aktg jraSomos viena antraste,
o vienarfi§és bylos (pvz., asmens bylos) skirtingomis antra§témis — kaip atskiros bylos.

74.3. Bylos, kurias numatyta saugoti trumpiau nei vienerius metus, jraSomos | atskirg
dokumenty naikinimo aktg.

75. Dokumenty naikinimo aktai ar jy duomenys tvirtinami, jei konkre¢iy mety nuolat ar ilgai
saugomos bylos nustatyta tvarka yra jrasytos j byly apyrasus ar kitus apskaitos dokumentus (sarasus,
Zurnalus, registrus).



Dokumenty atrankos naikinti ir naikinimo ypatumai

76. Dokumentai naikinami, kai dokumenty naikinimo aktg ar jo duomenis patvirtina jstaigos
vadovas. Dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija nebiity atpazjstama.

77. Perduodant skaitmeninés kilmés ar suskaitmenintus dokumentus kitam saugotojui ir gavus
patvirtinimg, kad dokumenty perdavimas jvyko sékmingai, jstaigoje saugoti skaitmeninés kilmés ar
suskaitmeninti dokumentai gali biiti sunaikinami, jei jstaigos vadovas nenustato kitaip. Net jei
jstaigos vadovas priima sprendimg kitam saugotojui perduoty dokumenty nenaikinti ir juos naudoti
jstaigos vykdomoms funkcijoms atlikti, dokumenty saugotojo funkcijas ir prievoles toliau vykdo
skaitmeninés kilmés ar suskaitmenintus dokumentus toliau saugoti perémusi jstaiga (valstybés
archyvas ar kt.).

78. Istaigoje turi biiti numatytos organizacinés ir techninés priemonés, uZtikrinancios, kad visi
skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninti dokumentai, dél kuriy atrankos naikinti yra priimtas
sprendimas, ir jy atsarginés kopijos, jei jy yra, naikinimo metu bus visi$kai sunaikinti.

XII SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

79. Kvalifikuotais elektroniniais parasais pasiraS§yty dokumenty elektroniniy paray
galiojimas patvirtinamas vadovaujantis Reglamento 32 straipsnio nuostatomis. Taip pat turi biiti
uztikrintas kity naudojamy dokumenty autentiSkumo ir vientisumo duomeny administravimas visa
dokumenty saugojimo jstaigoje laika.

80. Jei skaitmeninés kilmés, suskaitmeninti dokumentai ar analoginiai vaizdo ir (ar) garso
dokumentai yra saugomi fizinése laikmenose, ant jy turi biti nurodyti apraS8ymo duomenys (bylos ar
proceso indeksai, bylos antra$té ar dokumenty grupés pavadinimas, chronologinés ribos (data),
saugojimo terminas).

Dokumenty tvarkymas sudarant byly dokumentacijos plang

81. Pasibaigus kalendoriniams metams bylos, kurios nebus tgsiamos kitais metais, uzbaigia-
mos ir sutvarkomos:

81.1. Patikrinamas dokumenty sisteminimas bylose pagal nustatyta ar pasirinkta poZymj,
jsitikinant, kad jose esantys dokumentai atitinka byly antrastes ir saugojimo terminus. Aptikus
priskyrimo klaidy, dokumentai turi biiti perskirstyti.

81.2. Informaciniy technologijy priemonémis sudaryti dokumenty registrai priskiriami by-
loms. Nuolat saugomas registras pasira§omas Dokumenty rengimo taisykliy 17.1-17.2 papunk¢iuose
nustatyta tvarka, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Trumpai ar ilgai saugomi registrai gali biiti sau-
gomi informaciniy technologijy priemonémis, uZtikrinant jy autenti§kuma, patikimumg ir pri¢jimg
prie jy visg saugojimo laika.

81.3. Pagal nustatytg ar pasirinktag dokumenty sisteminimo poZymj patikslinama bylos antrasté
(tvarkant vaizdo ir (ar) garso dokumentus atsizvelgiama j bylai priskirtuose dokumentuose uzfiksuoty
jvykj ar temos pavadinimg), prireikus gali biiti raSoma paantraste.

81.4. Nuolat ar ilgai saugomos bylos chronologinés ribos (jei buvo priimtas sprendimas ilgai
saugomas bylas jrasyti j sutvarkyty dokumenty apskaitg) yra bylai priskirty dokumenty anksciausia
ir véliausia datos (jei netaikoma kita sisteminimo tvarka), 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 jvykis, bylos data laikoma jvykio data.
Jei bylg sudaro vienas ar keli testiniai mety dokumentai (pvz., dokumenty registras, byly sara$ai),
bylos data yra metai.

81.5. Trumpai ar ilgai saugomos bylos chronologinés ribos (jei buvo priimtas sprendimas ilgai
saugomy byly nejrasyti j sutvarkyty dokumenty apskaitg) yra bylos sudarymo ir uzbaigimo metai.

82. Popieriniy dokumenty bylos sudaromos ir tvarkomos pagal Siuos reikalavimus:

82.1. Bylos antra$té ir indeksas turi biiti uzraSyti ant aplanky, kuriuose saugomi Sie
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dokumentai.

82.2. Nuolat saugomose susirainéjimo dokumenty bylose atsakomasis dokumentas dedamas
po iniciatyvinio dokumento, nepaisant atsakomojo dokumento datos. Sis reikalavimas néra taikomas,
jel iniciatyvinis ir atsakomasis dokumentai yra skirtingy formy.

82.3. Nuolat ar ilgai saugomy byly (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomas bylas jraSyti
1 sutvarkyty dokumenty apskaita) lapai numeruojami §iy Taisykliy 5 priede nustatyta tvarka, o
trumpai ar ilgai saugomos bylos numeruojamos ir bylos baigiamasis jraSas raSomas tik tais atvejais,
kai teisés akty nustatyta tvarka bylos laikinai perduodamos naudotis kitoms jstaigoms.

82.4. Bylos vidaus apyraSas sudaromas, jei to reikia papildomai dokumenty apskaitai ar paieskai
atlikti arba kai bylos vidaus apyra$o sudaryma nustato kiti teisés aktai. Vidaus apyra$e suraSomi byloje
esantys dokumentai (dokumento pavadinimas (antrasté), dokumento data arba dokumento gavimo data,
registracijos numeris) ir nurodoma dokumento vieta byloje (lapy numeris (-iai), kita paieskai atlikti
reikalinga informacija.

82.5. Nuolat saugomy byly dokumentai laikomi aplankuose be metaliniy laikikliy, i$émus i$
byly Zymeklius ir dokumento lapams susegti naudojamas priemones.

82.6. Nuolat ar ilgai saugomos bylos (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomas bylas
jraSyti i sutvarkyty dokumenty apskaita) tvarkymas baigiamas jos iforminimu: raSomas bylos
antra$tinis lapas (6 priedas) ir bylos baigiamasis jrasas (7 priedas).

82.7. 1 byly apyrasa jrasyta vienartisé byla, kuri buvo t¢siama ir papildyta naunjais dokumentais,
gali biiti tvarkoma i$ naujo: sunumeruojami papildomi bylos lapai (jy numeracija tesiama i8 eilés),
raSomas naujas bylos baigiamasis jra$as ir antrastinis lapas, patikslinant chronologines ribas ir, jei
reikia, antra$te. Naujas antrastinis lapas dedamas bylos pradZioje, baigiamasis jrafas — gale. Buves
antraltinis lapas, baigiamasis jraSas ir vidaus apyraSas (jei jis yra) byloje palieckami, jy lapai
nenumeruojami. Jei vidaus apyrasas buvo pratestas, jo lapai numeruojami toliau, atskirai nuo bylos
lapy.

82.8. Jei dokumenty apyvarta nedidel€, j tvarkoma bylg gali biiti dedami keleriy mety doku-
mentai. Sutvarkyta nuolat ar ilgai (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomas bylas jrasyti j sutvar-
kyty dokumenty apskaitg) saugoma byla turi biti sudaryta ne daugiau kaip i§ 200 lapy. Jei lapy yra
daugiau, sudaromas kitas bylos tomas.

82.9. Trumpai ar ilgai saugomos bylos (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomy byly nej-
rasyti j sutvarkyty dokumenty apskaita) antrastinio lapo galima nera$yti, jei bylos apra§ymo duomenys
uZrasyti ant bylos segtuvo ar aplanko.

XIIT SKYRIUS
DOKUMENTU APSKAITOS TVARKYMAS

Istaigos sutvarkyty dokumenty apskaita

83. Jei buvo pasirinkta sudaryti byly dokumentacijos plang, sutvarkyty dokumenty apskaitai
uztikrinti turi biiti nustatyti byly apyrasai. Nuolat ar ilgai saugomoms byloms (jei buvo priimtas
sprendimas ilgai saugomas bylas jrasyti j sutvarkyty dokumenty apskaitg) sudaromi atskiri apyrasai.
Sutvarkytos nuolat ar ilgai saugomos bylos ] apyrasus jraSomos per dvejus metus nuo jy uZbaigimo,
jei teisés aktuose, suderintuose su Lietuvos vyriausiuoju archyvaru, nenustatyta kitaip.

84. Atsizvelgiant | sudaryty byly kiek] ir (ar) forma, byly apyrasai nustatomi:

84.1. vienos ar keliy panaSaus pobiidZio jstaigos veiklos sri¢iy byloms;

84.2. atliekant specialigsias funkcijas sudarytoms byloms;

84.3. byloms, sudarytoms i§ dokumenty, prie kuriy pri¢jima riboja jstatymai,

84.4. byloms, sudarytoms i§ elektroniniy, vaizdo ir (ar) garso dokumenty, jraSy ar gauty
suskaitmeninty dokumenty.

85. Byly apyraSai jraSomi j byly apyraSy sara$g, nurodant kiekvieno apyra$o pavadinima,
numer]j ir saugojimo terming (pvz., Veiklos administravimo nuolat saugomy byly apyrasas Nr. 4).

86. Bylos i byly apyrasSus (8 priedas) ar jy tesinius jraSomos tokia tvarka:

86.1. Bylos jrafomos kaip atskiri apskaitos vienetai, kuriy kiekvienam suteikiamas eilés
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numeris. Kiekvienais metais jraSomy byly numeracija apyrase tesiama i3 eilés.

Bylos jraSomos pagal jy uzbaigimo metus, kiekvieny kalendoriniy mety bylos — pagal byly
iSdéstymo tvarka dokumentacijos plane, vienarii§és bylos — pagal bendrus poZymius arba abécélés
tvarka.

86.2. Nurodoma kiekvienos bylos antrasté (jei reikia — ir paantraité), chronologinés ribos
(data), apimtis (popierinés bylos — lapy skaiius, elektroninés ar gauty suskaitmeninty dokumenty
bylos — dokumenty skai€ius, jrady bylos — jrasy skaiius). Jei dalis byloje esan¢iy dokumenty yra
parengti uzsienio kalba, pastaby skiltyje nurodoma, kokia kalba parengti dokumentai.

86.3. Nurodomas i byly apyra3a jraSomy ir bendras apyrase faktiskai esanc¢iy apskaitos vienetu
skaidius.

87. I nuolat saugomy byly apyraus jrasyty vaizdo ir (ar) garso dokumenty techniniams
duomenims ir kitai reikiamai informacijai fiksuoti gali biiti sudaromi dokumenty techniniy duomeny
Zurnalai. Zurnaly forma, atsizvelgdamas j vaizdo ir (ar) garso dokumenty techniniy duomeny ypatybes
ir suderings su valstybés archyvu, kuriam perduodami $ie nuolat saugomi dokumentai, tvirtina jstaigos
vadovas.

88. Byly apyrasSy duomenys teikiami derinti kartu su to laikotarpio paZyma apie jstaigos veiklos
istorijg ir dokumenty sutvarkyma.

PaZymos pirmojoje dalyje pateikiama informacija apie jstaigg: nurodomi jos steigimag,
funkeijas reglamentuojantys teisés aktai, aptariamos jstaigai priskirtos funkcijos, administracijos
struktiira, jos poky¢iai, reorganizacijos per apimamg laikotarpj. Jei per §j laikotarpj jstaigos
funkcijos ar struktlira nesikeité, paZymos pirmojoje dalyje nurodoma, jog pasikeitimy nebuvo.

Antrojoje dalyje aptariami byly apyra$y sudarymo principai, nurodomi j kiekvieng apyrasa
jra8yty byly sudarymo, tvarkymo, sisteminimo ypatumai, informacija apie paieskos sistemas, i3 kity
istaigy gautus dokumentus ir jy sutvarkymg (reorganizavimo ar likvidavimo atvejais). Jei buvo
nustatyta dokumenty ar byly dingimo ar kitokio praradimo atvejy, jie nurodomi ir paaiSkinamos
prieZastys.

Teikiant derinti atskiry byly apyrafy duomenis, kartu pateikiama paZyma, kurioje
detalizuojama j konkrety apyrasa jraSyty byly sudarymo, tvarkymo ir kita informacija.

89. ApyraSo, kurio duomenys patvirtinti, bylos apskaitos duomenys rafomi ant aplanky
(laikmeny), kuriuose laikomi analoginiai dokumentai.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

90. Dokumentai saugomi laikantis Dokumenty saugojimo taisyklése, patvirtintose Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodZio 28 d. jsakymu Nr. V-157 ,Dél Dokumenty saugojimo
taisykliy patvirtinimo®, nustatyty reikalavimy.

91. Trumpai ar ilgai saugomi analoginiai dokumentai gali biiti saugomi jy sudarymo vietose,
iki pasibaigs nustatytas jy saugojimo terminas, arba perduodami j jstaigos archyva.

92. Istaigoje iy Taisykliy nustatyta tvarka sutvarkyti dokumentai turi biiti i§saugoti nustatyta
laikg arba perduoti toliau saugoti teisés akty nustatyta tvarka.
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Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
1 priedas

PRIVALOMIEJI METADUOMENYS

I SKYRIUS
DOKUMENTO AR BYLOS METADUOMENYS

1. Dokumento sudarytojo pavadinimas
2. Dokumento sudarytojo (juridinio asmens) kodas!

3. Gavéjas (pvz., juridinio asmens pavadinimas, vardas ir pavardé) (privalomas tik jstaigy siun-
¢iamiems dokumentams)

4. Dokumento pavadinimas (antra$t¢)
5. Dokumento registracijos data

6. Dokumento registracijos numeris

7. Dokumentg gavusios jstaigos pavadinimas

8. Dokumentg gavusios jstaigos kodas

9. Dokumento gavimo data

10. Dokumento gavimo registracijos numeris

11. Dokumento specifikacijos identifikacinis Zymuo'

12. [staigos funkcijos, subfunkcijos (jei yra), proceso (jei yra) indeksas

13. Istaigos ar funkcijos, subfunkcijos (jei yra), proceso (jei yra) pavadinimas

14. Dokumenta ar byla sudariusios jstaigos ar administracijos padalinio pavadinimas

15. Bylos ar jos tomo indeksas?

16. Vienarti$és bylos papildomas dokumenty sisteminimo poZymis (jei yra) (kodas ar kt.)
17. Bylos ar jos tomo antra$té ir paantra§té (jei yra)?

18. Dokumento ar bylos (jos tomo) saugojimo terminas

19. Dokumento ar bylos (jos tomo) chronologinés ribos arba data

20. Bylos tomy skai¢ius?

II SKYRIUS
DOKUMENTO AUTENTISKUMO IR (AR) VIENTISUMO METADUOMENYS
Kvalifikuoto elektroninio paraSo metaduomenys
21. Pasira8ancio asmens vardas ir pavardé (jei $iy duomeny néra sertifikate)
22. Pasirasan¢io asmens pareigos (jstaigos vadovo ar kito asmens)
23. Para$o sukiirimo data
24. ParaSo paskirtis (pvz., pasira§ymas, tvirtinimas, suderinimas)
Kvalifikuoto elektroninio spaudo metaduomenys (jei naudojamas)
25. Spaudo kiiréjo pavadinimas (jei $iy duomeny néra sertifikate)
26. Spaudo sukiirimo data

Kity veiksmy metaduomenys
27. Dokumentg patvirtinusio asmens’ pareigos, vardas ir pavardé, tvirtinimo data (jei tvirti-
nama elektroniniu parasu, kuris neatitinka kvalifikuotam elektroniniam parasui keliamy reikala-
vimy)
28. Dokumentg derinusio asmens? vardas ir pavardé, derinimo data (jei derinama elektroniniu
parasu, kuris neatitinka kvalifikuotam elektroniniam parasui keliamy reikalavimy)

29. Dokumentg pasira$iusio asmens® pareigos, vardas ir pavardé, pasiraS§ymo data (jei pasira-
Soma elektroniniu parasu, kuris neatitinka kvalifikuotam elektroniniam paraSui keliamy reikala-
vimy)

30. Informacija apie dokumento vientisumui patvirtinti naudojama biidg — elektronines laiko
zymas ar kt. (i8skyrus §io priedo 21-24, 29 punktuose nurodytus biidus)




IIT SKYRIUS
DOKUMENTO AR BYLOS TVARKYMO IR SAUGOJIMO METADUOMENYS

31. Su dokumentu susipaZinusio asmens vardas ir pavardé, susipaZinimo data

32. UZduotj skyrusio asmens vardas ir pavardé, uzduoties iraS§ymo data

33. Uzduotis: uzduoties vykdytojo vardas ir pavardé ar jstaigos administracijos struktiirinio pa-
dalinio pavadinimas, uzduoties turinys, jvykdymo terminas (jei reikia)

34. Informacija apie su dokumentu ar byla (jos tomu) susijusius veiksmus (pakeitimo turinys,
pagrindas, data, pakeitima atlikes asmuo ir kt.)

35. Informacija apie prieigos prie dokumento ar bylos ir (ar) jy metaduomeny ribojima

36. Informacija apie prieigos prie dokumento ar bylos ir (ar) jy metaduomeny ribojimo pakeiti-
mus

37. Informacija apie dokumenty naikinimo aktg

38. Informacija apie dokumento atsargines kopijas (jy skai¢ius, formatas, laikmenos, saugojimo
vieta ir kt.)

39. Informacija apie dokumento konvertavima ar atkiirimg i§ atsarginiy kopijy

IV SKYRIUS
DOKUMENTO AR BYLOS TECHNINIAI METADUOMENYS

40. Dokumento turinio formatai

41. Informacija apie kvalifikuoto elektroninio paraso ar kvalifikuoto elektroninio spaudo rizika
(pvz., sertifikato galiojimo terminas)

42. Mime tipo Zymuo*

43. Laikmena (fiziné ar skaitmeniné — nurodoma pasirinkus sudaryti funkcijy dokumentacijos
plang)

Paaiskinimai:

! _ §is metaduomuo privalomas oficialiesiems elektroniniams dokumentams, atitinkantiems Elektro-
niniu parasu pasirasyto elektroninio dokumento specifikacijoje ADOC-V1.0, patvirtintoje Lietuvos vyriau-
siojo archyvaro 2009 m. rugséjo 7 d. jsakymu Nr. V-60 ,,Dél Elektroniniu parasu pasirasyto elektroninio
dokumento specifikacijos ADOC-V1.0 patvirtinimo®, nustatytus reikalavimus. Sio priedo 3 punkte varto-
jama savoka ,,gavéjas“ atitinka nurodytoje specifikacijoje vartojamg savoka ,,adresatas®.

2 — Pasirinkus sudaryti funkcijy dokumentacijos plana, 15-17 ir 20 punktuose nurodyti metaduomenys
néra privalomi.

3 — Metaduomenys fiksuojami tik jstaigos informacinéje sistemoje.

* — Taikoma jraiams. Sis Zymuo nefiksuojamas, jei jis yra nurodytas skaitmeninés kilmés ar suskait-
menintame dokumente.
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Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
4 priedas

(Dokumenty naikinimo akto forma)

(Dokumento sudarytojo pavadinimas)
(Tvirtinimo Zyma)
DOKUMENTU NAIKINIMO AKTAS
(Dokumento data) (Dokumento registracijos numeris)

Vadovaujantis

b

(teisés akto pavadinimas, data ir registracijos numeris)
atrinktos naikinti Sios bylos, kuriy saugojimo terminas yra pasibaiges (jeigu naikinama pagal apskaitos
dokumentus, nurodoma ,,pagal nurodomus apskaitos dokumentus*):

Eil. Bylos antrasté | Bylos indeksas | Chronologinés | Byly (apskai- | Saugojimo Pastabos
Nr. | (apskaitos doku- | (apskaitos vie- ribos (data) tos vienety) terminas

mento pavadini- | nety numeriai) skaiCius
mas)
1 2 3 4 5 6 7

I§ viso atrinkta naikinti =~

(skaitmenimis ir ZodZiais)
(atitinkamai jraSoma — byly, apskaitos vienety).

Uz dokumenty sunaikinimg atsakingas

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)
Dokumentai turi buiti naikinami

(naikinimo biidas)
(Pareigy pavadinimas) (ParaSas) (Vardas ir pavardé)
(Suderinimo Zyma)

Paaiskinimai:

1. 2-0je skiltyje nurodoma bylos ar vienarii§iy byly antra$té arba apskaitos dokumentas (byly apyrasas,
saraSas ar apskaitos Zurnalas). Jei bylos jraSomos pagal apskaitos dokumenta, $iuo atveju turi biiti nurodytas aps-
kaitos dokumento sudarytojas, apskaitos dokumento pavadinimas, data ir registracijos numeris (jei jie yra).

2. 3-ioje skiltyje nurodomas bylos indeksas pagal dokumentacijos plang arba j apskaitos dokuments jradyty
byly (apskaitos vienety) numeriai.

3. 5-oje skiltyje nurodomas byly skaiius arba j apskaitos dokumentus jrasyty ir naikinti atrinkty byly skai-
Cius.

4. 6-oje skiltyje nurodomas véliausias saugojimo terminas, o 7-oje skiltyje — ankstesnis saugojimo terminas,
jel saugojimo terminas buvo pratestas ar pakeistas.

5. Jei bylos | dokumenty naikinimo aktg jraSomos pagal apskaitos dokumenta, 7-oje skiltyje nurodoma
institucija, kuri nustatytg laika saugo apskaitos dokumenta ir uztikrina jo prieinamuma, arba prie naikinimo akto
pridedama apskaitos dokumento kopija, nurodant jos apimtj.



Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
S priedas

POPIERINIU BYLU LAPU NUMERAVIMAS

1. Kiekvienas lapas numeruojamas atskirai. Bylos lapai numeruojami grafitiniu pie$tuku arba nu-
meratoriumi.

2. Lapo numeris raSomas arabiSkais skaitmenimis virSutiniame deSiniajame kampe, nelie¢iant
teksto.

3. Byloje esan¢iy dokumenty lapai numeruojami i$ eilés. Tusti lapai (registry, apskaitos ir Zurnaly
ir kt.) nenumeruojami. Bylos vidaus apyraSas numeruojamas atskirai, antrastinis lapas ir baigiamojo -
raSo lapas nenumeruojami.

4. Bet kurio formato lapas, jdétas j bylg vienu krastu, numeruojamas kaip vienas lapas, o sulenktas
ir jdétas per vidurj — kaip du lapai. Jei viename popieriaus lape priklijuoti keli dokumentai, lapo nume-
racija tgsiama i§ eilés, o lape priklijuoti dokumentai nurodomi bylos baigiamajame jrase.

5. Nuotraukos, bréZinio, kito panaSaus dokumento lapo numeris raSomas antroje dokumento pu-
s€je, kairiajame kampe. Jei toks dokumentas priklijuotas ant popieriaus lapo, lapo numeracija tgsiama i§
eilés, o lape priklijuotas dokumentas nurodomas bylos baigiamajame jrase.

Jei dokumentai jdéti j voka, jy lapai numeruojami i eilés, kaip ir kity byloje esan¢iy dokumenty.
Jei ant voko yra informacija, pirma numeruojamas vokas — kaip bylos lapas, po to — jame esanciy doku-
menty lapai. Vokai su indéliais nurodomi bylos baigiamajame jrase.

6. Jei byloje yra spaudinys, jo lapai ar puslapiai i§ naujo nenumeruojami. Spaudiniui suteikiamas
eilés tvarka turincio eiti lapo numeris. Bylos baigiamajame jra$e nurodoma, kad byloje yra spaudinys, ir
nurodomas jo lapy ar puslapiy skaicius.

7. Sunumeravus bylos lapus, bylos pabaigoje jdedamas bylos baigiamojo jraso lapas, kuriame ra-
Somas byloje sunumeruoty lapy skaicius, lapy su defektais (isblukes tekstas, sulieti, suplysg ir t. t.) nu-
meriai, atskirai nurodomas vidaus apyraso lapy skaicius.

8. Jei tikrinant bylos, sutvarkytos ir jrasytos j sutvarkyty dokumenty apskaitg, numeravimg ran-
dama klaidy, jos taisomos:

8.1. Nesunumeruoti lapai numeruojami prie§ juos esancio lapo numeriu, priradius maZzasias raides
abécélés tvarka (pvz.: 13a, 13b, 13cir t. t.).

8.2. Jei keli bylos lapai pazyméti tuo paciu numeriu, $alia numerio para§omos mazosios raidés
abécéles tvarka.

8.3. Praleisti bylos lapy numeriai jraSomi bylos baigiamajame jraSe.

8.4. Jei klaidy yra daug, byla numeruojama i§ naujo: buves lapo numeris perbraukiamas ir $alia
ra§omas naujas.

8.5. Pataisius bylos numeravima, ra§omas naujas baigiamasis jra$as, kuriame uZra§omi bylos duo-
menys po pataisyto lapy numeravimo. Naujasis bylos baigiamojo jra$o lapas i byla jriSamas, jei byla
sudaryta aplanke su rai$teliais, arba jklijuojamas, jei byla jrifta j aplankg kietais virSeliais. Ankstesnis
bylos baigiamasis jra$as paliekamas byloje.

9. Jei j sutvarkyty dokumenty apskaitg jau jradyta byla teisés akty nustatyta tvarka turi biiti papil-
dyta naujai gautais neatsiejamai su ta byla susijusiais dokumentais, bylos lapy numeravimas tesiamas i§
eilés ir pildoma bylos baigiamojo jraso dalis ,,Papildomai sunumeruota®.




Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
6 priedas

(Popierinés bylos antraStinio lapo forma)

(byla sudariusios jstaigos (administracijos padalinio) pavadinimas)

(bylos indeksas)
(bylos antraste)
F. Nr. Pradéta
Ap. Nr. Baigta
Data
B. Nr. Saugojimo terminas
Paaiskinimai:

1. Istaigos pavadinimas turi atitikti teisés aktuose nustatyts jstaigos pavadinimg. Jei jstaiga turi jteisintg
sutrumpinta pavadinima, jis raSomas skliausteliuose po nesutrumpinto pavadinimo. Jei bylos sudarymo metu js-
taigos pavadinimas keitési, bylos antrastiniame lape ra§omas véliausias jstaigos pavadinimas.

2. Bylos indeksas, antrasté ir paantrasté (jei yra) raSomi pagal byly dokumentacijos plana. Antrasté ir pa-
antrasté tikslinamos pagal byloje esanéiy dokumenty sudétj ir turinj.

3. Jeigu darbuotojo pavardé ir (ar) vardas per darbo santykiy laikotarpj pasikeité, asmens bylos antraStéje
raSomi teisés akte dél atleidimo i§ pareigy nurodyti asmenvardziai.



Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
7 priedas

(Popierinés bylos baigiamojo jraso forma)
BYLOS BAIGIAMASIS JRASAS

Bylos lapy (puslapiy) skai¢ius

(skaitmenimis ir ZodZiais)
I§ ju:
raidiniai
praleisti
su defektais
su jklijomis
vokai su indéliais

kita
Bylos vidaus apyraSo lapy skai¢ius
(skaitmenimis ir ZodZiais)
Pastabos:
(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavardé)
(Data)
Papildomai sunumeruota:
Lapo (puslapio) IS viso byloje lapy (puslapiy) Data ParaSas, vardas Pastabos
Nr. (skaitmenimis ir ZodZiais) ir pavardeé
PaaiSkinimai:

1. Bylos baigiamajj jrasg pasirado jj renggs jstaigos darbuotojas. Jei bylos baigiamajj jrada rengia doku-
menty tvarkymo paslaugg teikiantis asmuo, pareigy pavadinimas nenurodomas; jei bylos baigiamajj jrasa rengia
tokias paslaugas teikian¢io juridinio asmens darbuotojas, kartu su pareigy pavadinimu nurodomas ir juridinio
asmens pavadinimas.

2. Pastraipa ,,Papildomai sunumeruota® pildoma, kai j byly apyradg jra$yta byla papildoma reikiamais do-
kumentais (i8skyrus apibréZto proceso metu pratestas ir naujais dokumentais papildytas bylas).



Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
8 priedas

(Byly apyraso forma)

(Bylas sudariusios jstaigos pavadinimas)

BYLU APYRASASNR.
(apyraSo pavadinimas)
Eiles Nr. Bylos antrasté Chronologinés Apimtis Pastabos
ribos (data) Kiekis Matavimo
vienetas
1 2 3 4 5 6
Jrasyta apskaitos vnt. nuo Nr. iki Nr.
(skaitmenimis ir ZodZiais)
I8 viso apyraSe yra apskaitos vnt.
(skaitmenimis ir ZodZiais)
Apskaitos ypatumai:
(Pareigy pavadinimas) (ParaSas) (Vardas ir pavardé)

ApyraSo duomenis tvirtinu:

(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavardé)
(Data)

PaaiSkinimai:

1. Nurodomas byly apyraSo pavadinimas turi atitikti jstaigos vadovo patvirtintame apyrasy sarage nus-
tatyta pavadinimg (pvz., Personalo ilgai saugomy byly apyrasas Nr. 3).

2. 1-oje skiltyje nurodomas apskaitos eilés numeris i§ eilés pagal konkrety byly apyrasa.

3. 2-0je skiltyje nurodoma bylos antra$té ir, jei yra, paantraité. Vaizdo ir (ar) garso dokumenty bylos
antraste sudaroma nurodant apraSomg jvykj, konkretia to jvykio vieta (pvz., $alis, rajonas, miestas, gatve,
pastatas ir kt.), apraSant asmenis ir pateikiant informacija apie juos (pareigas, visuomening veikla ir kt.).

4. 3-ioje skiltyje nurodomos bylos chronologinés ribos arba bylos (vaizdo ir (ar) garso dokumento, ap-
raSomo jvykio) data.

3. 4-oje ir 5-oje skiltyse atitinkamai nurodoma bylos apimtis:

5.1. kai j apyra8g jraSoma popieriniy dokumenty byla, nurodomas bylos lapy skai¢ius ir matavimo vie-
netas ,lapas“ (atitinkamu linksniu) arba §io matavimo vieneto santrumpa ,,1.%;

5.2. kai j apyra$a jraSoma elektroniniy dokumenty ar fotodokumentq byla, nurodomas dokumenty skai-
¢ius ir matavimo vienetas ,,dokumentas (atitinkamu lmksmu) arba Sio matavimo vieneto santrumpa ,,dok.“.
Sis reikalavimas taikomas ir tuo atveju, kai ] apyra$a yra jraSoma gauty suskaitmeninty dokumenty byla;

5.3. kai j apyra3 jraSoma byla, sudaryta i§ vaizdo ir garso, garso, vaizdo jra$y, nurodomas j irasy skaigius
ir matavimo vienetas ,,jradas“ (atitinkamu linksniu) arba $io matavimo vieneto santrumpa ,,jras.“ Sis reikala-
vimas taikomas ir tuo atveju, kai j apyradg yra jraSoma jrasy byla.

6. Jei j byly apyradg jraSomos bylos, prie kuriy priéjima riboja jstatymai, tai paZzymima apyraso pastaby
skiltyje (pvz., Priéjimas ribojamas).

7. 6-0je skiltyje nurodoma byloje esan&iy vaizdo ir (ar) garso dokumenty trukmé taip ,,00:00:00 (va-
landos:minutés:sekundés) ir vaizdo ir (ar) garso jra3o autorius (vardas ir pavards).



8. Pastraipoje ,I§ viso apyraSe yra“ nurodomas bendras apyrage faktiskai esan&iy apskaitos vienety (nes-
kai¢iuojant iSbraukty, perduoty ar pakartotinai jrafyty byly, praleisty ar tesiamy byly numeriy) skaiéius.

9. Pastraipoje ,,Apskaitos ypatumai“ nurodomos bylos, kuriy numeriai apyrase praleisti ar pakartotinai

Kai j apyrasa jraSoma vaizdo ir (ar) garso dokumenty byla, nurodomas ir formatas, kuriuo uzfiksuoti
vaizdo ir garso dokumentai, pvz.: Apskaitos vat. Nr. 1-100 — .tif; Apskaitos vat. Nr. 1-100 — .wav; Apskaitos
vnt. Nr. 1-100 — .mpeg4 ar kita.

10. Jei jstaiga j byly apyra8a jraso kitos jstaigos sudarytas bylas (po reorganizacijos, likvidavimo ar kita),
raSomas visas (nesutrumpintas) bylas jradiusio ir tvirtinan¢io asmens pareigy pavadinimas.

11. Rengiant byly apyraso tgsinj, po byly apyrado pavadinimu nurodoma ,,tesinys*, o apskaitos vienety
numeracija 1-oje skiltyje tgsiama i§ eilés pagal konkrety byly apyrass.
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