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Gargzdy vaiky ir jaunimo laisvalaikio centro
direktoriaus 2022 m. gruodzio 27 d.
isakymu Nr. V1-152

GARGZDU VAIKU IR JAUNIMO LAISVALAIKIO CENTRO
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Gargzdy vaiky ir jaunimo laisvalaikio centro dokumenty valdymo organizavimo aprasas
(toliau — Aprasas) nustato Gargzdy vaiky ir jaunimo laisvalaikio centro (toliau — Laisvalaikio
centras) dokumenty (toliau — dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo bendruosius
reikalavimus bei dokumenty jrasy valdymo tvarka.

Bendruosius oficialiojo elektroninio dokumento reikalavimus nustato Elektroniniy
dokumenty specifikacijy reikalavimy aprasas, kurj tvirtina Lietuvos vyriausiasis archyvas.

Siame Aprase nustatyti jrady rengimo reikalavimai taikomi Laisvalaikio centro naudojamai
informacinei dokumenty valdymo sistemai “Kontora”.

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos reikalavimus nustato Laisvalaikio centro direktorius,
suderings su Lietuvos vyriausiuoju archyvo tarnyba.

Siame Aprae nustatyti dokumenty reikalavimai netaikomi dokumentams, kuriy forma ir
struktiira nustato Europos sgjungos institucijy dokumentai, tarptautiniai standartai ar susitarimai,
kuriy privalomg taikyma nustato kiti teisés aktai.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis:

2.1. Lietuvos Respublikos viesojo administravimo jstatymu.

2.2. Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu.

2.3. Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,D¢l Bendryjy
dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo”.

2.4. Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir
Istaigy jstatymu.

2.5. Lietuvos Respublikos saugiyjy dokumenty ir saugiyjy dokumenty blanky gamybos
Istatymu.

2.6. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

2.7. Prasymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo
subjektuose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjicio 22 d.
nutarimu Nr. 875 ,,Dél Asmeny praSymy nagrin€jimo ir jy aptarnavimo vie$ojo administravimo
institucijose, istaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisykliy ir praSymo, skundo ar
kito kreipimosi priémimo faktg patvirtina¢io dokumento formos patvirtinimo” (Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. lapkricio 15 d. nutarimo Nr.933 redakcija).

2.8. Teisés akty projekty rengimo rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos
teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 ,, D¢l Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijy patvirtinimo”.

2.9. Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo” Lietuvos
vyriausiojo arhyvaro 2019 m. rugpjiacio 30 d. jsakymo Nr. VE-41 redakcija (toliau — Dokumenty
rengimo taisyklés).

2.10. 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 arhyvaro 2019 m. gruodzio 12 d. jsakymo Nr. VE-68
redakcija), (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés).
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2.11. Dokumenty saugojimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvo 2011
m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. V-157 ,,Dél dokumenty saugojimo taisykliy patvirtinimo™ (Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2019 m. gruodzio 12 d. jsakymo Nr. VE-69 redakcija).

2.12. Elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy aprasu, patvirtintu Lietuvos
vyriausiojo archyvo 2014 m. rugpjacio 29 d. jsakymu Nr. VE-(1.3 E)-41 ,Dél Elektroniniy
dokumenty specifikacijy reikalavimy apraSo patvirtinimo”.

2.13. Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. gruodzio 10 d. jsakymu Nr. VE-67 “D¢l
oficialiyjy elektroniniy dokumenty specifikacijos taikymo”.

2.14. Elektroniniy dokumenty nuoraSy ir iSraSy spausdinimo rekomendacijomis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvo 2013 m. gruodzio 4 d. jsakymu Nr. V-67 ,Dél
Elektroniniy dokumenty nuorasy ir iSrasy spausdinimo rekomendacijy patvirtinimo”.

2.15. Popieriniy dokumenty atrankos ir iSsaugojimo elektronine forma tvarkos aprasu,
patvirtintu Lietuvos vyriausiojo archyvo 2019 m. gruodzio 18 d. jsakymu Nr. VE-73 D¢l
Popieriniy dokumenty atrankos ir i$saugojimo elektronine forma tvarkos apraso patvirtinimo”.

3. Siame aprase vartojamos savokos:

3.1. Analoginis dokumentas — dokumentas, naudojamas be skaitmeninio jrenginio
(popieriniai, vaizdo ir (ar) garso dokumentai).

3.2. Apskaitos dokumentai — dokumentacijos planas, dokumentacijos plano papildymy
sarasas,dokumenty naikinimo aktas, byly apyrasy sarasas, byly apyrasas ir jo tesinys.

3.3. Apskaitos vienetas — dokumentas arba pagal tam tikrus poZymius susisteminty
dokumenty grupé, kuriems suteiktas atskiras apskaitos numeris.

3.4. Byla — pagal tam tikrus pozymius susisteminty dokumenty (ar) su jais susijusios
informacijos rinkinys.

3.5. Byluy apyrasas — byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

3.6. Darbuotojas — Laisvalaikio centro darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

3.7. Dokumentacijos planas — Laisvalaikio centro veiklos dokumenty sisteminimo mety
planas, pagrindinis jstaigos dokumenty valdymo dokumentas.

3.8. Dokumentas — Laisvalaikio centro veiklos procese parengta ar gauta uzfiksuota
informacija, nepaisant jos pateikimo btido, formos ir laikmenos.

3.9. Dokumento pavadinimas — dokumento rasies pavadinimas (jsakymas, protokolas,
aktas ar kt.) ir antrasté, glaustai apibiidinanti dokumento teksto esm¢. Siunciamuosiuose
dokumentuose gali biiti nurodoma tik antrasté, nenurodant dokumento riiSies pavadinimo.

3.10. Dokumento apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.

3.11. Dokumento iSrasas — nustatytaja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

3.12. Dokumento kopija — reprografijos ar kitais biidais tiksliai atgamintas dokumentas.

3.13. Dokumento kortelé — informacinés dokumenty valdymo sistemos sritis, kurioje
fiksuojami atitinkamo dokumento registravimo ir kiti metaduomenys, taip pat su dokumentu susije
kiti duomenys (informacija).

3.14. Dokumento nuoras$as — atgamintas dokumentas be dalies jame esan¢iy metaduomeny
(uzduoties, derinimo zymuy, parasy ar kita).

3.15. Dokumento registravimas — dokumento jtraukimas j apskaita, suteikiant jam unikaly
numer;j.

3.16. Dokumento sudarytojas— Laisvalaikio centro direktorius ir Kiti darbuotojai dirbantys
pagal darbo sutartis ir turintys teisés akty suteiktus jgaliojimus sudaryti dokumentus.

3.17. Dokumento skaitmeniné kopija — dokumento, sudaryto ne skaitmeninéje laikmenoje
(pvz., popieriuje), atvaizdas, informaciniy technologijy priemonémis perkeliantas j skaitmeninj
formata.

3.18. Dokumento turinys — dokumente uzfiksuota informacijos visuma.

3.19. Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, apra§ymo ir jraSymo i
apskaitos dokumentus procesas.

3.20. Dokumenty valdymas — Laisvalaikio centro vidaus administravimo sritis, kuri apima
dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita, saugojima.
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3.21. Dokumenty vertés ekspertizé — dokumenty jvertinimo ir atrankos saugoti ar naikinti
procesas.

3.22. Dokumento rengimas — dokumento sura§ymas pagal nustatytus formos, struktaros,
turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, vizavimas ir pasira§ymas.

3.23. Dokumenty naudojimas — dokumentuose esanc¢ios informacijos naudojimas
komerciniais ir nekomerciniais tikslais.

3.24. Duomeny jrasai — dokumentai, kuriuose pateikti pasiekti rezultatai arba atlikty darby
jrodymai.

3.25. EAIS — Elektroninio archyvo informaciné sistema.

3.26. Elektroniné byla — pagal tam tikrus kriterijus susistemintas elektroniniy dokumenty ir
su jais susijusios informacijos rinkinys.

3.27. Elektroninio dokumento iSrasas — i$ rasytiniam prilyginto elektroninio dokumento
pateikta reikiama teksto dalis ir kiti duomenys.

3.28. Elektroninio dokumento specifikacija — dokumentas, kuriame aprasomos
elektroninio dokumento formato techninés savybés, charakteristikos, sudarymo ir tikrinimo
reikalavimai.

3.29. E. pristatymas — elektroniniy prane$imy ir dokumenty pristatymo fiziniams ir
juridiniams asmenims informaciné sistema (elektroniné siunta turi tokig pat teising ir jrodomaja
galig kaip ir registruotoji pasto siunta.

3.30. llgai saugomi dokumentai — dokumentai, kuriy nustatytas saugojimo terminas nuo 26
iki 100 mety.

3.31. Informaciné dokumenty valdymo sistema ,,Kontora* (toliau — DVS , Kontora®) —
informaciniy technologijy pagrindu veikianti Laisvalaikio centro dokumenty valdymo sistema,
skirta elektroniniams ir popieriniams dokumentams rengti, tvarkyti, jtraukti j apskaita, saugoti ir
naikinti.

3.32. Trasas — originalus dokumentas, kuriame yra jrasytoji informacija, sukurta, gauta ir
saugoma, kaip jrodymas ir kaip Laisvalaikio centro turtas, vykdant teisinius jsipareigojimus.

3.33. Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta per kalendorinius metus arba per dvylika
1§ eilés einan¢iy meénesiy.

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

3.35. Kvalifikuotas elektroninis parasas — saugus elektroninis parasas, sudarytas saugia
paraSo formavimo jranga ir patvirtintas galiojanciu kvalifikuotu sertifikatu.

3.36. Laisvalaikio centro vadovybé — Laisvalaikio centro direktorius, jo pavaduotojas.

3.37. Metaduomenys — duomenys apie dokuments, jo valdymg ir naudojima.

3.38. MIME tipo Zymuo — identifikatorius, naudojamas tam, kad programiné jranga galéty
atpazinti rinkmeng/duomenis ir pagal tai parinkti tinkamas rinkmenos/duomeny apdorojimo ar
atvaizdavimo priemones.

3.39. Neatitiktis — reikalavimo nevykdymas, problema.

3.40. Nekvalifikuotas elektroninis parasas — parasas, formuojamas programinés jrangos
priemonémis.

3.41. Oficialus dokumentas — vykdant teisés norminiy akty nustatytus jgaliojimus
sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas, jtrauktas j apskaitg — Laisvalaikio centro informacing
dokumenty valdymo sistemg arba ] kity teisés akty nustatytas apskaitos informacines sistemas ar
registrus.

3.42. Oficialus elektroninis dokumentas — vykdant teisés norminiy akty nustatytus
jgaliojimus, informaciniy technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas elektroninis
dokumentas, pasiraSytas kvalifikuotu elektroniniu parasu ir jtraukti j apskaitg — Laisvalaikio centro
informacine dokumenty valdymo sistemg arba kity teisés akty nustatytas apskaitos informacines
sistemas ar registrus.

3.43. Elektroninis parasas — elektronine forma pateikti duomenys, kurie prijungti arba
logiSkai susieti su kitais elektroniniais duomenimis ir panaudojami kaip autentifikavimo metodas.
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3.44. Elektroniné uzklausa — elektroninio rySio kanalais gautas laisSkas, kuriame
informacija pateikta nesilaikant nustatyty dokumenty rengimo reikalavimy.

3.45. Pavedimas — nurodymas vykdytojui atlikti uzduotj.

3.46. Pavedimo vykdytojas — darbuotojas, atsakingas uz pavedimo vykdyma. Jeigu
pavedimas paskirtas keliems vykdytojams, uz jos jvykdymga atsakingas pirmas rezoliucijoje
nurodytas darbuotojas.

3.47. Pazangus (saugus) elektroninis paraSas — elektroninis paraSas, atitinkantis Siuos
reikalavimus

3.47.1. yra vienareikSmiSkai susietas su pasiraSanciuoju asmeniu;

3.47.2. galima nustatyti pasiraSanciojo asmens tapatybe;

3.47.3. yra sukurtas priemonémis, kurias pasirasantis asmuo gali kontroliuoti tik savo valia;

3.47.4 yra susijgs su pasiraSytais duomenimis tokiu budu, kad bet koks Siy duomeny
pakeitimas.

3.48. Prieiga prie dokumento informacinéje dokumenty valdymo sistemoje — prieiga
prie atitinkamo DVS ,,Kontora“ esan¢io dokumento (jo skaitmeninés kopijos), dokumento kortelés
— galimybé juos matyti ir, atsizvelgiant j konkretaus DVS ,,Kontora* naudotojo jgaliojimus (jam
suteiktas prieigos teises), atlikti kitus veiksmus, susijusius su dokumentu (redaguoti, patvirtinti
susipazinimg su tuo dokumentu, duoti su juo susijusj pavedimg ir panasiai).

3.49. Rasytinis dokumentas — dokumentas, kuriame tekstas déstomas rastu.

3.50. Rezoliucija —trumpai suformuotas pavedimo turinys.

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

3.52. Teisés aktai — Klaipédos rajono savivaldybés tarybos sprendimai, Klaipédos rajono
mero potvarkiai, Klaipédos rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymai, Laisvalaikio
centro direktoriaus jsakymai ir jais tvirtinami nuostatai, taisyklés, programos, apraSai ir kiti
dokumentai.

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

3.54. Skaitmeninés kilmés dokumentai — skaitmeniniu formatu uZfiksuota informacija,
valdoma informaciniy technologijy priemonémis.

3.55. Skaitmeniné saugykla — techniniy ir programiniy priemoniy visuma, gauty popieriniy
ar kity dokumenty nuorasy, iSrasy skaitmeninéms kopijoms ar skaitmeninés kilmés dokumentams,
ju apskaitos dokumenty duomenims bei kitai su jais susijusiai informacijai saugoti.

3.56. SusipaZinimas pasirasytinai — susipazinimo su dokumentu (informacija) fakto
patvirtinimas DVS , Kontora“ priemonémis (atitinkamo dokumento kortel¢je paspaudziant mygtuka
»dusipazinau®).

3.57. Tekstas — gali buti isreikstas zodziu ar uzfiksuotas rastu, formuojantis dokuments.

3.58. Trumpai saugomi dokumentai — dokumentai, kuriy nustatytas saugojimo terminas
nuo 1 iki 25 mety jskaitytinai.

3.59. Uzduotis — dokumento rezoliucijos pasiraSymas.

4. Kitos Aprase vartojamos sgvokos atitinka norminiuose teisés aktuose nustatytas sgvokas.

Il SKLYRIUS
DOKUMENTUY VALDYMO ORGANIZAVIMAS

Laisvalaikio centro dokumenty valdymo organizavimo tikslai

5. Dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

5.1. laiku ir kokybiSkai parengti dokumentus, juos tvarkyti ir jtraukti j apskaitg taip, kad
bty uztikrintas greitas prié¢jimas prie visy turimy dokumenty;

5.2. uztikrinti skaidrig, efektyvig Laisvalaikio centro veikla;
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5.3. dokumentus iSsaugoti teisés akty nustatytg laikg, kad bty uztikrinti Laisvalaikio centro
veiklos jrodymai ir su jstaigos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny prievolés ir teiséti
interesai.

6. Uz Laisvalaikio centro dokumenty valdymo organizavimg ir kontrolg yra atsakingas
Laisvalaikio centro direktorius ar kitas teisés akty suteiktus jgaliojimus turintis asmuo:

6.1. direktorius paskiria uz Laisvalaikio centro veiklos dokumenty registravima, tvarkyma,
apskaitg, saugojima atsakingus darbuotojus ir nustato jy jgaliojimus bei atsakomybe;

6.2. tvirtina dokumenty perdavimo aktus, perduodant dokumentus atsakingiems uz byly
sutvarkymg Laisvalaikio centro darbuotojams ar jiems kei¢iantis, taip pat perduodant dokumentus
kitai jstaigai;

6.3. nustato, kurie Laisvalaikio centro veiklos dokumentai registruojami dokumenty
registruose, o kurie — Laisvalaikio centro informacinéje dokumenty valdymo sistemoje, ir tvirtina
dokumenty ir byly apskaitos dokumentus, suderintus su Lietuvos vyriausiojo archyvo tarnybos
specialistu — archyvaru.

6.4. Laisvalaikio centro dokumenty valdymui wuztikrinti kasmet sudaromas byly
dokumentacijos planas. Dokumentacijos planas parengiamas, derinamas ir tvirtinamas atsizvelgiant
1 bendruosius byly sudarymo principus.

Prisijungimo prie DVS ,,Kontora”, ypatumai

7. Dalis dokumenty Laisvalaikio centro valdomi naudojantis DVS ,,Kontora”, nacionaline
elektroniniy siunty pristatymo informacine Sistema ,,E. pristatymas”.

8. Prisijungimas priec DVS ,Kontora” yra galimas Laisvalaikio centro administracijai ir
darbuotojams is bet kurios kompiuterinés darbo vietos, turincios prieigg prie internet rysio.

9. Kiekvienas DVS ,Kontora” naudotojas yra unikaliai indentifikuojamas (kiekvieno
naudotojo prisijungimo vardas ir slaptazodis — nepasikartojantys).

10. DVS ,,Kontora” naudotojas prisijungia prie sistemos naudodamas prisijungimo vardg ir
slaptazod;.

11. Kilus abejoniy dél prisijungimo saugumo ar dél kity nenumatyty priezas¢iy, DVS
»Kontora” naudotojas gali pasikeisti prisijungimo slaptazod;.

12. Neleistina jungtis prie DVS ,Kontora” kito naudotojo prisijungimo vardu ir
slaptazodZiu.

13. Laisvalaikio centro darbuotojai, kuriems DVS ,Kontora” yra pateikti dokumentai ar
uzduotys, papildomai yra informuojami praneSimu ] elektroninj pasta apie sistemos naujus objektus
(dokumentus, uzduotis, pavedimus ir pan.)

Dokumenty saugojimo ir perdavimo ypatumai

14. Atleidziamas iS pareigy ar perkeliamas ] kitas pareigas Laisvalaikio centro darbuotojas,
atsakingas uz byly (dokumenty) tvarkyma, privalo perduoti kitam Laisvalaikio centro darbuotojui,
arsakingam uz byly (dokumenty) tvarkymg visas turimas bylas (dokumentus). Byly (dokumenty)
perdavimas jforminamas aktu. Perémimo aktg tvirtina Laisvalaikio centro direktorius.

15. Trumpai, ilgai ir nuolat saugomi dokumentai saugomi jy sudarymo vietoje iki pasibaigs
nustatytas jy saugojimo terminas. Bylos saugomos Laisvalaikio centro archyve.

16. Pasibaigus nustatytiems saugojimo terminams, dokumentai sunaikinami Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.

17. Bylas perima Laisvalaikio centro sektretorius, jsitikinama ar jie sutvarkyti tinkamai:
bylos sudarytos pagal dokumenty rtsis, temas ir jy saugojimo terminus, ilgai ir nuolat saugomose
bylose sunumeruoti lapai, iforminti bylos antrastinis lapas ir baigiamasis jraSas ir kita. Byly
perdavimas jforminamas perdavimo aktu nustacCius, kad perdavimo dokumenty sutvarkymo
trikumy néra, byly kiekis atitinka akte nurodyta kiekj. Tinkamai nesutvarkyti dokumentai (bylos)
grazinami juos perdavusiam darbuotojui.
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18. Sprendimus dél trumpai ir ilgai saugomy dokumenty saugojimo ar naikinimo priima
Laisvalaikio centro direktorius.

11 SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO, REGISTRAVIMO IR SPAUSDINIMO
REIKALAVIMAI

19. Dokumenty rengimo taisyklés reglamentuoja visy formy (popieriniy, elektroniniy, jrasy,
vaizdo ir (ar) garso) dokumenty rengima.

20. Laisvalaikio centro parengti ir gauti dokumentai tvarkomi, registruojami, apskaitomi ir
saugomi vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése, Aprase bei kituose teisés
aktuose, nurodytose ApraSo 2 punkte, jtvirtintais reikalavimais su dokumenty tvarkymu.

21. Laisvalaikio centro raSytiniams dokumentams prilyginami elektroninés formos
dokumentai rengiami taip, kad atitikty Elektroniniu parasu pasirasyto elektroninio dokumento
specifikacijg ADOC-V1.0, patvirtintg Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2009 m. rugsé¢jo 7 d. jsakymu
Nr. V-60 ,,Dél Elektroniniu parasu pasirasyto elektroninio dokumento specifikacijos ADOC-V1.0
patvirtinimo.

Dokumento struktiiros elementai

22. Dokumento struktiirg sudaro Sie pagrindiniai elementai: tekstas arba vaizdas ir (ar)
garsas, metaduomenys, autentiSkumo ir vientisumo patvirtinimo duomenys.

Dokumento tekstas, vaizdas ir (ar) garsas

23. Dokumento tekstas, vaizdas ir (ar) garsas yra privaloma dokumento dalis, kurioje
pateikiama pagrindiné dokumento informacija bei informacija apie priedus — sudedamaja
dokumento dalj:

23.1. Gali biti pateikiama pagrindinj dokumento teksta arba vaizda ir (ar) garsa papildanti
informacija (tokiu atveju priedas turi turéti savo pavadinimg ir gali biiti papildomas priedo Zyma).
Dokumento tekste galima rasyti ,,PRIDEDAMA®, , Pridedama*.

23.2. Gali buti pateikiamas dokumentas, kurio rengimo procesas yra baigtas. Dokumento
tekste galima raSyti ,,Siun¢iama‘ (pvz.: jstaigos parengtas, gautas dokumentas, dokumento kopija,
nuorasas ar iSrasas).

Pagrindiniai dokumento metadiuomenys

24. Pagrindiniai dokumento metaduomenys yra §ie:

24.1. dokumento sudarytojo pavadinimas;

24.2. dokumento pavadinimas;

24.3. dokumento data;

24.4. dokumento registracijos numeris;

24.5. gavéjas (jei dokumentas siunc¢iamas)

24.6. dokumento sudarytojo duomenys (jei dokumentas siun¢iamas).

Dokumento autentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo biidai

25. Dokumento autentiSkumas — dokumento savybé¢, pazyminti, kad jis yra tai, kas yra, ir
leidzianti nustatyti dokumento sudarytoja bei dokumento sudarymo laika.

26. Dokumento vientisumas — dokumento savybé, rodanti sudaryto dokumento uzbaigtuma
ir nekei¢iamuma.

27. AutentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo biidai:
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27.1. Parasas (dokumento turinyje nurodomos dokumentg pasiraSancio (patvirtinancio)
asmens pareigos, vardas ir pavardé ir pasiraSoma).

27.2. Elektroninis parasas (nurodomi elektroninj paraSg sukiirusio asmens pareigos, vardas ir
pavardé. Jei §i informacija néra nurodyta elektroninio paraSo sertifikate, ji turi buti pateikta
metaduomenyse).

27.3. Kitos dokumento turinio vientisumui uztikrinti naudojamos technologijos
(elektroninés laiko Zymos ar kita).

28. Kvalifikuoto elektroninio paraSo metaduomenys yra Sie:

28.1. Pasirasancio asmens vardas ir pavardé (jei Siy duomeny néra sertifikate).

28.2. Pasirasancio asmens pareigos (direktoriaus ar kito asmens).

28.3. ParaSo sukiirimo data.

28.4. ParaSo paskirtis (pasiraSymas, tvirtinimas, suderinimas).

Dokumenty registravimo ypatumai

29. Laisvalaikio centro parengti ar gauti su Laisvalaikio centro veikla susij¢ dokumentai turi
biti registruojami, kad buty jrodytas jy buvimas ir uztikrinta dokumenty paieska bei rySys su jau
uzregistruotais dokumentais.

30. Laisvalaikio centro jsakymai, kiti Laisvalaikio centre parengti dokumentai registruojami
Ju pasiraSymo ar tvirtinimo dieng, o gautieji — jy gavimo diena, bet ne véliau kaip kita darbo dieng ir
jet kiti teisés aktai nenustato kitaip. Kol dokumentas neuZzregistruotas, jokios tolesnés proceduros
negali buti atlieckamos.

31. Vidaus susirasingjimo dokumentai (pras§ymai, sutikimai ir pan.) adresuoti Laisvalaikio
centro direktoriui, susirasingjimo dokumentai tarp Laisvalaikio centro darbuotojy, registruojami
vieng kartg kaip vidaus dokumentai.

Laisvalaikio centro administracijos susirasinéjimg (keitimgsi informacija) tarpusavyje
rekomenduojama vykdyti tik elektroniniu pastu.

32. Elektroninis dokumentas DVS , Kontora® registruojamas tik vieng kartg ir jam suteiktas
registracijos numeris yra nekei¢iamas.

33. Laisvalaikio centro dokumentai registruojami kompiuterinése dokumenty registravimo
sistemose (registruose) ar juos atitinkanc¢iuose DVS ,Kontora“ registruose (toliau — registrai)
vadovaujantis kasmetiniy byly dokumentacijos planu, kuris derinamas ir tvirtinamas su Lietuvos
vyriausiojo archyvo tarnybos specialistu — archyvaru, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip:

33.1. jsakymai registruojami kompiuterinése dokumenty registravimo registruose pagal
dokumenty riisis ir saugojimo terminus;

33.2. rengiami dokumentia (vidaus dokumentai, protokolai, sutartys ir kita) registruojami
kompiuterinése dokumenty registravimo registruose pagal dokumenty rusis;

33.3. siunciami ir gauti dokumentai registruojami DVS , Kontora* atsikuose registruose.

34. Dokumento registracijos kortel¢je, esancioje DVS ,Kontora ir kompiuterinése
dokumenty registravimo registruose, atsakingas darbuotojas uzpildo Siuos duomenis: dokumento
registracijos numerj, dokumento sudarytojo pavadinimg, gauto dokumento datg ir registracijos
numerj, dokumento pavadinimg (antraste, bylos, j kurig jdétas dokumentas nuorodg). Rezoliucijos
tekstg pildo ja teikiantis asmuo.

35. DVS ,,Kontora® naudotojo prisijungimo duomenys (naudotojo prisijungimo vardas ir
slaptazodis), vienareikSmiskai indentifikuojantys Laisvalaikio centro administracija ar darbuotoja,
kurio duomenys logiskai susieti su pasiraSomu tekstu, latkomi nekvalifikuotu elektroniniu parasu ir
turi tokia pat teising galia, kaip ir pasirasytas Laisvalaikio centro rasytiniuose vidaus dokumentuose.

Dokumenty spausdinimo ypatumai

36. Spausinant dokumentg turi biiti uztikrinta, kad bus atvaizduoti visi jo struktiiriniai
elementai. Kai dokumentas spausdinamas daugiau nei ant vieno lapo, jo lapai sunumeruojami, jei
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kiti teisés aktai nenustato kitaip. Lapai numeruojami virSutiniame parastés viduryje arabiskais
skaitmenimis be tasky ir bruksneliy.

37. Kai spausdinamg dokumentg sudaro daugiau nei vienas lapas, struktiiros elementai turi
buti iSdéstyti taip, kad i atskirg lapa nebuty perkeliamas vien parasas ir po juo esantys Kkiti
metaduomenys.

38. llgo saugokimo dokumentams spausdinti naudojamas popierius, atitinkantis standarte
LST EN ISO 9706:2001 ,Informacija ir dokumentai. Dokumentinis popierius. Pastovumo
reikalavimai (ISO 9706:1994) nustatytus reikalavimus.

39. Elektroniniy dokumenty nuorasai ir iSraSai spausinami kaip nurodyta Elektroniniy
dokumenty nuorasy ir iSraSy spausinimo rekomendacijose, visg elektroninio dokumento turinj
(pagrindinj elektroninj dokumentg ir, jei yra, priedus ir (ar) pridedamus elektroninius dokumentus)
ir detalius jo metaduomenis.

40. Elektroninio dokumento nuoraso pirmajame lape gali biiti nurodyta specialioji Zyma
(zodziai ,Elektroninio dokumento nuorasas‘ paryskintomis raidémis).

41. Spausdinant elektroninio dokumento iSraSa, jo turinyje nurodomi S$ie rekvizitai:
specialioji zyma (zodziai ,,Elektroninio dokumento iSraSas* paryskintomis raidémis), dokumento
sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas (antrasté¢), dokumento data, registracijos numeris,
reikiama dokumento teksto dalis ir paraso rekvizito dalys (be paraso).

IV SKYRIUS
RASYTINIY DOKUMENTU RENGIMAS IR JFORMINIMAS

42. Radytiniai dokumentai — tai dokumentai, kuriuose tekstas iSdéstomas rastu. Siy
dokumenty tekstui taikomi Sie reikalavimai:

42.1. Atsizvelgiant | dokumento paskirtj, jo tekstas gali buti déstomas laisva forma arba
skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais, poskirsniais, punktais ir jy pastraipomis, punkty
papunk¢iais.

42.2. Jei tekstas skirstomas, skyriai 1§ eilés Zymimi romeénisSkais skaitmenimis su ZodZiu
»skyrius® didZiosiomis raidémis (pvz., I SKYRIUS) ir turi pavadinimus. Skirsniai raSomi zodziais
1SreikStais skaitmenimis didZiosiomis raidémis (pvz., PIRMASIS SKIRSNIS) ir kiekviename
skyriuje pradedami numeruoti i§ naujo.

Poskyriai ir poskirsniai nenumeruojami, jy pavadinimai raSomi mazosiomis raidémis.

42.3. Dokumento tekstas rengiamas laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir teisinés
terminijos.

43. RaSytinis dokumentas gali turéti ir papildomy metaduomeny:

43.1. Specialioji Zyma.

43.2. Priedo Zyma.

43.3. Dokumento gavimo duomenys.

43.4. Uzduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas).

43.5. Gauto dokumento nuoroda.

43.6. Derinimo Zyma.

43.7. Supazindinimo Zyma.

43.8. Tvirtinimo Zyma.

43.9. Tikrumo zyma.

43.10. Dokumento rengéjo nuoroda.

44. Popierinio dokumento papildomi metaduomenys, nurodyti Sio Apraso 43 punkte,
déstomi turinyje.

45. Rasytiniy dokumenty turinyje kartu su kitais struktiiros elementais gali biiti déstomas
herbas Lietuvos Respublikos valstybés herbo, kity herby ir herbiniy Zenkly jstatymo, Teisés akty
projekty rengimo rekomendacijy nustatyta tvarka. Rasytiniy dokumenty turinyje gali biiti nurodyta
dokumento sudarymo vieta.

46. Rasytiniuose dokumentuose Specialioji Zyma nurodo dokumento parengimo ar
atgaminimo biiseng (pvz.: Projektas, ISraSas, Kopija).
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47. Priedo zyma nurodo dokumentg, kuriam priklauso priedas. Priedo zyma raSoma teisés
akty nustatytais atvejais arba prireikus detalizuoti dokumento turinio dalis. Priedo Zyma sudaro
dokumento, kuriam priklauso priedas, pavadinimas ir (ar) numeris (jei priedy daugiau nei vienas)
bei zodis ,,priedas (pvz.: Byly (dokumenty) perdavimo akto 1 priedas, Priedas Nr. 1). Jei priedy
daugiau nei vienas, jy numeriai raSomi i$ eilés.

48. Dokumento gavimo duomenys uzfiksuojami gautame dokumente, nurodant dokumenta
gavusios  jstaigos pavadinimg (Gargzdy laisvalaikio centras), dokumento gavimo
datg ir gauto dokumento registracijos numerj. Jei dokumento gavimo duomenys fiksuojami tik
naudojamos DVS ,,Kontora“ priemonémis, turi biiti uztikrinta $iy duomeny ir dokumento, su kuriuo
jie susije (jei toks yra), sgsaja.

49. Uzduotyje (rezoliucijoje ar pavedime) nurodomas su dokumentu susijusios uzduoties
vykdytojo vardas (vardo raidé) ir pavardé, uzduoties turinys, jvykdymo terminas (jei reikia).

50. Gauto dokumento nuoroda rasoma atsakomuosiuose dokumentuose. Jei gauto
dokumento nuoroda déstoma turinyje, ja sudaro zodis ,,]”, dokumento, j kurj atsakoma, data ir jam
suteiktas sudarytojo registracijos numeris, pvz., | 2020-02-20 Nr. (20.2E)-DVS-2000.
Jei $iy duomeny néra, kartu su zodziu ,,]* pateikiama kita dokumento informacija (dokumento
gavimo data, dokumento riisis ar kt.), pvz., 1 2020-02-20 gauta praSyma.

51. Derinimo zyma reikalinga, kai dokumentas jo rengimo metu derinamas keliy
Laisvalaikio centro darbuotojy arba skirtingy jstaigy. Derinimo Zyma sudaro derinimo rezultatg
nurodantis zodis (,,suderinta”, ,,nesutinku” ar kita), Laisvalaikio centro darbuotojo parasas (raSytinis
ar elektroninis). Kai derinimo procediira patvirtinama jstaigos siun¢iamuoju dokumentu, derinimo
Zymoje nurodomas jstaigos pavadinimas, siun¢iamojo dokumento (rasto ar kita) data ir dokumento
registracijos numeris.

52. Supazindinimo zyma raSoma, kai teisés akty nustatytais atvejais Laisvalaikio centro
darbuotojas ar kitas asmuo pasiraSytinai turi biiti supazindintas su dokumentu ar duoti rasytinj
sutikimg. Supazindinimo Zymg sudaro rezultata nurodantis zodis (,,susipazinau”, ,sutinku”,
»hesutinku”ar kita), asmens parasas, atitinkantis paraso ar elektroninio paraso reikalavimus, vardas
(vardo raid¢) ir pavard¢, data.

53. Tvirtinimo Zzyma naudojama, jei dokumentas tvirtinamas Laisvalaikio centro
direktoriaus  parasu, zymg sudaro Zodis ,tvirtinu” ir dirktoeiaus parasas, atitinkantis paraso ar
elektroninio paraso reikalavimus. Kai teisés akty nustatytais atvejais direktoriaus parasu tvirtinamas
kitos jstaigos dokumentas, tvirtinimo zZymoje nurodomas visas vadovo pareigy pavadinimas.

54. Tikrumo Zyma naudojama, kai reikia patvirtinti kitai jstaigai ar asmeniui iSduodamo
dokumento kopijos, iSraso ar nuoraso tikruma.

55. Dokumento rengéjo nuorodoje raSomi dokumentg parengusio asmens vardas (vardo
raide) ir pavarde¢, kontaktiné informacija (telefono numeris, elektroninio pasto adresas).

56. Dokumento iSraSe specialiojoje zZymoje nurodomas Zodis ,ISrasas®, iSraSo turinyje
pateikiamas dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas (antrasté¢), dokumento
data ir registracijos numeris, pateikiama reikalinga dokumento teksto dalis, informacija apie
autentiSkumo ir vientisumo patvirtinimo duomenis (nurodomos dokumentg pasirasiusio
(patvirtinusio) asmens pareigos, vardas ir pavardé¢, elektroninj parasg sukiirusio asmens pareigos,
vardas ir pavarde).

57. Dokumento nuorase specialiojoje Zymoje gali buti nurodomas Zzodis ,,Nuorasas‘.
Dokumento nuoraSe pateikiamas visas dokumento turinys, dokumento sudarytojo pavadinimas,
dokumento pavadinimas (antraste¢), dokumento data ir registracijos numeris, dokumento gavimo
data ir dokumento gavimo registracijos numeris (jei yra), informacija apie autentiSkumo ir
vientisumo patvirtinimo duomenis (nurodomos dokumentg pasiraSiusio (patvirtinusio) asmens
pareigos, vardas ir pavarde, elektroninj parasa sukiirusio asmens pareigos, vardas ir pavarde).

Dokumenty kopiju, nuorasy, iSrasy tikrumo tvirtinimas

58. Laisvalaikio centre sudaryty popieriniy ir elektroniniy dokumenty kopijy, nuorasy,
iSraSy tikrumas tvirtinamas vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklése ir ApraSe nustatytais



10

reikalavimais.

59. Tikrumo Zyma naudojama, kai reikia patvirtinti kitai jstaigai ar asmeniui iSduodamo
dokumento kopijos, nuoraso ar iSraso tikruma.

60. Tikrumo zyma sudaro:

60.1. tikruma patvirtinantys zodziai (,,Kopija tikra”, ,,Nuorasas (ISrasas) tikras”);

60.2. igaliojimus tvirtinti turin¢io darbuotojo:

60.2.1. paraSas (dokumento turinyje nurodomos dokumentg pasirasancio (patvirtinancio)
asmens pareigos, vardas ir pavardé¢ ir pasiraSoma);

60.2.2. elektroninis paraSas (nurodoma elektroninj parasg sukiirusio asmens pareigos, vardas
ir pavardé. Jei $i informacija néra nurodyta elektroninio paraso sertifikate, ji turi biiti pateikta
metaduomenyse);

60.3. data.

61. Tikrumo zyma jforminama dokumento pabaigoje esanciame laisvame plote, pvz.:

Kopija tikra

(Pareigy pavadinimas)
(Parasas)

(Vardas ir pavard¢)
(Data)

62. Jei teisés akty nustatytais atvejais tikrumo zZymoje turi biiti antspaudas, jis dedamas taip,
kad liesty pasirasiusio asmens pareigy pavadinima, pvz.:
Kopija tikra
(Pareigy pavadinimas) (A. V.)

(Parasas)
(Vardas ir pavardeé)
(Data)

63. Jei rasytinis dokumentas susideda i$ keliy lapy, kiekvieno lapo apacioje nurodoma:
»Kopija tikra” (,,Nuorasas (ISrasas) tikras™) ir pasiraSoma.

64. Oficialiojo elektroninio dokumento elektroninis nuorasas ar iSraSas, atitinkantis
elektroninio dokumento specifikacija ADOC-V1.0, tvirtinamas kvalifikuotu elektroniniu parasu
(kopijos tikrumo paskirties parasu).

Popieriniy dokumenty rengimo ypatumai

65. Popieriniame dokumente parasas iSdéstomas pagal Sio Apraso 27.1 papunkcio
reikalavimus: dokumento turinyje nurodomos dokumentg pasirasancio (patvirtinancio) asmens
pareigos, vardas, pavarde ir pasiraSoma.

66. Kai dokumentg pasiraso keli asmenys (Laisvalaikio centro darbuotojai, keliy jstaigy
vadovai ar komisija, darbo grupé), parasai iSdéstomi vienas po kitu.

67. PasiraSomas ar tvirtinamas vienas dokumento egzempliorius, jei kiti teisés aktai
nenustato kitaip.

68. Kai dokumento sudarytojai yra keli juridiniai asmenys, pasiraSoma ar tvirtinama tiek
dokumento egzemplioriy, kiek yra sudarytojy.

69. Siun¢iamo dokumento, adresuoto keliems adresatams, pasiraSomas kiekvienam adresatui
skirtas dokumento egzempliorius.

70. Jei dokumentas siunc¢iamas pagal gavéjy saraSa ar gavejai nurodyti apibendrintai, gali
buti pasiraSomas Laisvalaikio centre liekantis egzempliorius, o gavéjams siun¢iamos dokumento
kopijos, nuorasai ar iSrasai. Kai dokumentas siunCiamas pagal gavéjy saraSa, S$is sgrasas
jforminamas atskirai. Sgraso pavadinime nurodomas siun¢iamo dokumento sudarytojo pavadinimas,
dokumento data ir registracijos numeris. Gavéjy sarasas (arba jo iSrasas) gali buti siunciamas kartu
su siunc¢iamu dokumentu.

71. Dokumentai iforminami tokiy formaty popieriaus lapuose: A4 (210 x 297 mm) ir A4L
(297 x 210 mm), paliekant tokio ploCio parastes:

71.1. A4 (210 x 297 mm) kairioji — ne mazesné kaip 30 mm, de$inioji — ne mazesné kaip 10
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mm, virSutiné — ne mazesn¢ kaip 20 mm, apatiné¢ — ne mazesné kaip 20 mm.

71.2. A4L (297 x 210 mm) kairioji — ne mazesné kaip 20 mm, deSinioji — ne mazesné kaip
10 mm, virSutiné — ne mazesn¢ kaip 30 mm, apatiné — ne mazesné kaip 20 mm.

72. Laisvalaikio centro dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu,
ne didesniu kaip 22 mm atstumu nuo kairiosios parastés. Dokumento teksto lygiuoté — abipusé.

73. Dokumenty tekstus kompiuteriu renka dokumenty rengéjai ir jraSo j kompiuterines
duomeny laikmenas (parengia dokumento failg). Dokumentai rengiami naudojant Times New
Roman grupés Sriftg (paprastai 12 dydzio), Microsoft Word (docx) formatu (atskirais atvejais gali
buti Microsoft Excel (xIsx) arba Acrobat Reader (pdf) formatu). Teisés akty pagrindinis
dokumentas ir priedai turi buti viename faile (iSskyrus atvejus, kai priedai pateikiami Microsoft
Excel (xIsx) arba Acrobat Reader (pdf) formatu). Prireikus, lenteléje, priedo zymoje ar pan., gali
biiti naudojamas ir mazesnis dydis.

74. Dokumenty faily pavadinimai formuojami aiskis, informatyviis. Juose negalima naudoti
asmeny vardy, pavardziy ir kitos identifikuojancios informacijos.

Popieriniy dokumenty atranka ir iSsaugojimas elektronine forma

75. Trumpai ir (ar) ilgai saugomy popieriniy veiklos dokumenty atranka ir iSsaugojima
elektronine forma reglamentuoja Popieriniy dokumenty atrankos ir i§saugojimo elektronine forma
tvarkos aprasas, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. gruodzio 18 d. jsakymu Nr.
VE-73 ,,.D¢l Popieriniy dokumenty atrankos ir iSsaugojimo elektronine forma tvarkos apraso
patvirtinimo*.

76. Suskaitmenintas gali biiti atskiras popierinis dokumentas arba tokiy dokumenty byla.
Elektroninés formos dokumentai saugomi informaciniy technologijy priemonémis DVS , Kontora®,
uztikrinant, kad jie bus iSsaugoti nustatyta laika.

V SKYRIUS
ELEKTRONINIY DOKUMENTU RENGIMAS IR [FORMINIMAS

77. Elektroninio dokumento rengimo procediira apima Siuos etapus: rengimg, derinima,
pasiraSyma.

78. Elektroninio dokumento turinj sudaro Sios dalys:

78.1. Pagrindinis dokumentas — elektroninio dokumento turinio dalis, kurioje pateikiama
pagrindiné elektroninio dokumento turinio informacija, arba lydrastis, kuriame fiksuojama
informacija apie persiunciamus elektroninius dokumentus.

78.2 Dokumento priedai (jie nebutini) — elektroninio dokumento turinio dalis, kurioje
pateikiama pagrindinj dokumenta papildanti elektroninio dokumento turinio informacija.

78.3. Pridedami elektroniniai dokumentai (jie nebiitini) — savarankiski elektroniniai
dokumentai, pridedami prie pagrindinio dokumento kaip jo turinj papildanti, paaiskinanti ar
pagrindinio dokumento turinyje pateiktus faktus pagrindzianti informacija, taip pat su lydraS¢iu
siun¢iami elektroniniai dokumentai.

79. Elektroninio dokumento turinio pagrindinj dokumenta turi sudaryti tik viena rinkmena.

80. Elektroninio dokumento turinys gali turéti vieng ar daugiau dokumento priedy rinkmeny.
Pagrindinio dokumento ir dokumento priedy rinkmenos gali apimti vieng ar daugiau priedy, taciau
vienas priedas negali biiti keliose rinkmenose.

81. Elektroninio dokumento turinys gali turéti vieng ar daugiau pridedamy dokumenty
rinkmeny. Vieng rinkmeng turi sudaryti vienas pridedamas dokumentas. Visi pridedami dokumentai
saugomi atskirose rinkmenose.

82. Bendruosius oficialiojo elektroninio dokumento sandaros reikalavimus nustato
Elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy apraSas, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2014 m. rugpjucio 29 d. jsakymu Nr. VE(1.3 E)-41 ,D¢l Elektroniniy dokumenty
specifikacijy reikalavimy apraSo patvirtinimo*.
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83. Laisvalaikio centre rengiami oficialieji elektroniniai dokumentai, kaip ir oficialiyjy
elektroniniy dokumenty elektroniniai nuoraSai, iSrasai, konvertuojamos kopijos, turi atitikti
elektroniniy dokumenty specifikacijose keliamus reikalavimus, jskaitant ir turinio struktiiros bei
turinio formatus.

84. Elektroniniame dokumente tekstas uzfiksuojamas turinyje, o kiti dokumento strukttros
elementai  gali  biiti  uzfiksuojami  turinyje arba naudojamos DVS ,Kontora®.

85. Elektroninis dokumentas turi biiti parengtas taip, kad bet kurios perziiiros metu biity
uztikrintas  jo  nekintamas  atvaizdavimas informaciniy  technologijy = priemonémis.

86. Jei dokumento sudarytojas yra teisés akty jgaliojimus turintis asmuo (Laisvalaikio centro
direktorius, ar kitas administracijos darbuotojas) 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.

87. Elektroniniu parasu pasiraSomas visas elektroninio dokumento turinys ir (ar) kiti
pasiraSomieji elementai, jei kiti teisé€s aktai nenustato kitaip.

88. Elektroninio dokumento autentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo budai yra
elektroninis parasas, elektroninis spaudas, kitos dokumento turinio vientisumui uztikrinti
naudojamos technologijos (elektroninés laiko Zymos ar kita).

89. Oficialiesiems elektroniniams dokumentams pasiraSyti ir (ar) patvirtinti bei suderinti, kai
rengiamas dokumentas derinamas tarp skirtingy jstaigy, naudojamas kvalifikuotas elektroninis
parasas (pasiraSymo, patvirtinimo ar suderinimo, kai rengiamas dokumentas derinamas tarp
skirtingy jstaigy, paskirties) ir kvalifikuotos laiko zZymos, jei §io ApraSo nustatyta tvarka ar kitais
teisés aktais néra nustatyta kitaip.

90. Elektroninis parasas, elektroninis spaudas ar naudojamos elektroninés laiko zymos turi
atitikti kaip apibrézta Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) Nr. 910/2014 dé¢l
elektroninés atpaZinties ir elektroniniy operacijy patikimumo uZtikrinimo paslaugy vidaus rinkoje,
Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintose ar su juo suderintose elektroninio dokumento
specifikacijose ar kituose teisés aktuose keliamus reikalavimus.

91. Laisvalaikio centro veiklos elektroniniai dokumentai turi baiti prieinami visa jy
saugojimo Laisvalaikio centre laika.

Elektroninio dokumento metaduomenys

92. Elektroninio dokumento metaduomenys yra duomenys apie elektroninio dokumento
formata, sandara, turinj, naudojimg ir pasiraSyma.

93. Metaduomenys skirstomi j:

93.1. PasiraSomuosius metaduomenis — metaduomenis, kurie privalo biti pasirasyti ir kuriy
turinio po pasiraS§ymo keisti nebegalima (dalies jy integralumas uZtikrintas kvalifikuoto arba
nekvalifikuoto elektroninio paraso technologija).

94.2. NepasiraSomuosius metaduomenis — metaduomenis, kurie neturi biiti pasiraSyti ir
kuriy turinys elektroninio dokumento gyvavimo metu kinta.

VI SKYRIUS
GAUNAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR PASKIRSTYMAS

95. Gautg korespondencijg priimama Laisvalaikio centre:

95.1. Visa gauta korespondencija, adresuota Laisvalaikio centrui, patikrinama, ar nesuplyse
vokai, ar juose yra iSvardinti dokumentai. Pastebéjus, kad vokas atpléstas arba triiksta priedy, apie
tai pranesama siuntéjui. Kai Laisvalaikio centro adresu gaunamas ne Laisvalaikio centro adresuotas
laisSkas, jis neatpléStas persiunCiamas reikiamu adresu arba grgzinamas ] AB Lietuvos pasto
Gargzdy skyriy.

95.2. Nebaigti forminti dokumentai (nesant paraso rekvizito, trikstant priedy) ir dokumentai
su nejskaitomu tekstu grazinami siuntéjui.
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95.3. Jei gautas dokumentas buvo jdétas j voka, vokas prie dokumento nepalickamas,
iSskyrus atvejus, kai siuntéjo adresas nurodytas tik ant voko arba kai dokumento iSsiuntimo ar
gavimo datai jrodyti reikalingas paSto antspaudas.

95.4. Gautas oficialusis elektroninis dokumentas registruojamas, jei jis atitinka elektroniniy
dokumenty specifikacija, yra pasiraSytas galiojanciu kvalifikuotu elektroniniu parasu ir galima
atpazinti jo turinj. Siy reikalavimy neatitinkantis elektroninis dokumentas neregistruojamas ir apie
tai praneSama siuntéjui, jei galima nustatyti jo rySio duomenis.

96.5. Neregistruojami reklaminiai skelbimai, konferencijy programos, periodiniai leidiniai,
sveikinimo laiskai, asmeninio pobudzio laiSkai, kvietimai (iSskyrus ] mokymus, seminarus,
tarptautines konferencijas) ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe, kylancia dél
dokumenty nejregistravimo ir kita. Neregistruotina korespondencija perduodama tiesiogiali
adresatams.

96.6. ]vairios sgskaitos ir sgskaitos faktiiros, sgskaity (likuciy) suderinimo aktai, rastai
pateikiami Laisvalaikio centro tikvedziui.

97. Dokumentai registruojami kalendoriniais metais, jei kiti teisés aktai nenumato kitaip.

98. Laisvalaikio centro darbuotojai, tiesiogiai gave dokumentus, adresuotus Laisvalaikio
centrui ar Laisvalaikio centro direktoriui ar administracijai prrivalo juos nedelsiant perduoti
Laisvalaikio centro sekretoriui uzregistruoti ir toliau tvarkyti.

99. UZregistravus dokumenta DVS ,Kontora® ir uZfiksavus sistemos registravimo
priemonémis, turi buti uztikrinta uzregistruoto dokumento ir bylos, su kuria jis susijes, sasaja.

100. DVS ,Kontora®“ registruose registruojami rasSytiniai dokumentai nuskenuojami, o
skaitmeniné jy versija saugoma registracijos korteléje, kurioje taip pat nurodoma:

100.1. Dokumento registracijos numeris.

100.2. Dokumento data.

100.3. Dokumento sudarytojo pavadinimas.

100.4. Dokumento sudarytojo nurodyta dokumento data ir registracijos numeris.

100.5. Dokumento antraste.

100.6. Gavéjai (siun¢iamiems dokumentams).

100.7. Vykdytojai ir kiti atsakingi asmenys, kuriems persiunc¢iami dokumentai.

100.8. Kita reikalinga informacija.

100. Asmeny prasymy, pasitlymy, skundy priémimo ir nagringjimo tvarkg Laisvalaikio
centre reglamentuoja Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymas, PraSymy ir skundy
nagringjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo subjektuose taisyklés, patvirtintos
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjicio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Dél Asmeny
praSymy nagrin¢jimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose
vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy ir praSymo, skundo ar kito kreipimosi priémimo fakta
patvirtinan¢io dokumento formos patvirtinimo”, PraSymy ir skundy priémimo, nagrinéjimo ir
atsakymy teikimo tvarkos aprasas patvirtintas Gargzdy vaiky ir jaunimo laisvalaikio centro
direktoriaus 2022 m. gruodzio 21 d. jsakymu V1- 149 “ Dél praSymy ir skundy priémimo,
nagrinéjimo ir atsakymy teikimo tvarkos apraso patvirtinimo”

101. Uzregistruoty raSytiniy dokumenty originalai saugomi susirasingjimo bylose
vadovaujantis Gargzdy vaiky ir jaunimo laisvalaikio centro popieriniy dokumenty iSsaugojimo
elektronine forma tvarkos apraSo patvirtinto Gargzdy vaiky ir jaunimo laisvalaikio centro
direktoriaus 2022 m. gruodzio 22 d. jsakymu Nr. V1-150 ,,Dél popieriniy dokumenty i$saugojimo
elektronine forma tvarkos apraso patvirtinimo”. Jei gautas dokumentas reikalauja atsakymo,
parengtas, uzregistruotas ir pasiraSytas atsakomasis dokumentas dedamas po iniciatyvinio
dokumento i susirasinéjimo byla, nepaisant atsakomojo dokumento datos.

102. Dokumentai, gauti telekomunikacijy jrenginiais, ant kuriy nurodyta, kad originalas
nebus siunc¢iamas, ir jei pagal dokumento temg dokumentacijos plane yra numatyta byla, kurioje
saugomos informaciniy technologijy priemonémis tvarkomos dokumenty skaitmeninés kopijos,
nespausdinami, o registruojami ir i§saugomi atitinkamoje byloje DVS , Kontora” reikiamg laika,
uztikrinant prieigg prie jy.
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103. Oficialiu Laisvalaikio centro elektroninio paSto adresu sekretorius@gvijlc.lt gautus
dokumentus, adresuotus Laisvalaikio centro direktoriui, administracijai, jstaigos darbuotojams,
registruoja Laisvalaikio centro sekretorius pateikia Laisvalaikio centro direktoriui bendra tvarka.

104. Uzregistruotus dokumentus Laisvalaikio centro sekretorius perduoda juose
nurodytiems adresatams. Jeigu dokumentas paskirtas klaidingai, jis turi bati grazintas j Laisvalaikio
centro sekretoriui teisingam perdavimui.

VI SKYRIUS
REZOLIUCIJU FORMAVIMO IR VYKDYMO TVARKA

105. Uzregistruoti dokumentai DVS ,,Kontora” nukreipiami Laisvalaikio centro direktoriui
rezoliucijai (uzduociai) suformuluoti.

106. Rezoliucijoje trumpai iSdéstoma, kokiu biidu turi biiti sprendziami dokumente keliami
klausimai, nurodoma: atsakingas vykdytojas arba keli atsakingi vykdytojai (paskiriant pagrindinj ir
nepagrindinius vykdytojus), uzduoc¢iy vykdymo terminai (jei jie néra nurodyti dokumento tekste).
Jei atsakymo data yra dokumento tekste, ja DVS ,,Kontora” dokumento registracijos korteléje turi
iraSyti darbuotojas, registruojantis gautag dokumenta.

107. Jei rezoliucijoje nurodyta, kad dokumento uzduotis duodama keliems vykdytojams, uz
jos 1vykdyma atsakingo vykdytojo pavardé nurodoma pagrindiniu vykdytoju. Kiti uzduotj
vykdantys darbuotojai yra vienodai atsakingi uz uzduoties jvykdymg ir pagrindiniam vykdytojui
turi per 10 darbo dieny pateikti biiting medZiaga bei pasiiilymus, jeigu uzduoties jvykdymo terminas
ne trumpesnis kaip 20 darbo dieny. Jei pavedimo vykdymo terminas trumpesnis ir dokumente ar
rezoliucijoje nenumatyta kitaip, tai medziaga turi buti pateikiama per kiek imanoma trumpesnj
laika.

108. Jei dokumento rezoliucijoje nurodoma, kad dokumentas pateikiamas susipaZzinti,
rezoliucija jvedama, o uZduociai kontrolé nenustatoma.

109. Laisvalaikio centro skirti uzduotis (pavedimus) turi teis¢ direktorius.

110. Uzduoties vykdymo terminas ir termino pratgsimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatyme nustatyta tvarka, jei jis nenurodytas dokumento tekste
ar rezoliucijoje. Pratesti rezoliucijoje nurodyta uzduoties vykdymo terming gali tik Sig uzduot]
paskyres direktorius.

111. Jeigu uzduotis vykdyti paskirta ne pagal darbuotojo kompetencija, vykdytojas privalo
per 2 darbo dienas informuoti rezoliucijg raSiusj direktoriy apie klaidingg paskyrimg ir nurodyti
prieZastj.

112. Uz dokumenty uzduo¢iy (pavedimy) jvykdyma nustatytu laiku atsakingi darbuotojai.

113. Laisvalaikio centro administracijos darbuotojai su jiems paskirtais dokumentais ir jy
uzduotimis supazindinami pateikiant dokumentus per DVS ,Kontora”. Vykdytojy mygtuko
»Susipazinti” paspaudimas prilyginamas darbuotojo parasui.

VIl SKYRIUS
LAISVALAIKIO CENTRO RENGIAMIEJI DOKUMENTAI

114. Rengiamyjy dokumenty modulyje DVS , Kontora®“ naudotojai gali rengti ir derinti
popieriniy bei elektroniniy dokumenty projektus, pasiraSyti ir registruoti dokumentus numatytuose
registruose.

115. Dokumento rengimo procesg sudaro Sie pagrindiniai etapai:

115.1. Dokumento projekto rengimas ir registravimas.

115.2. Darby sekos sukiirimas ir tvarkymas.

115.3. Parengto dokumento registravimas.

116. Dokumento projekto rengimo metu dokumento rengéjas turi parengti dokumento
projekto failg. Jis gali buti sukurtas naudojant Microsoft Word, Microsoft Excel, Acrobat Reader
programas arba naudojantis DVS ,, Kontora*“ modulio ,,Dokumenty ruoSiniai* funkcionalumu.



15

117. Dokumento projektas registruojamas rengiamojo dokumento kortel¢je, siunciamas
derinti, pasiraSyti ir registruoti pagal dokumento reng¢jo nustatytg darby seka eilés tvarka.

118. Laisvalaikio centro rengiamyjy dokumenty darby sekg sudaro Sie darbai:

118.1. Derinimas.

118.2. PasiraSymas.

118.3. Registravimas.

VI SKYRIUS
SIUNCIAMUJU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR ISSIUNTIMAS

119. Laisvalaikio centro siunc¢iamieji dokumentai rengiami, derinami ir registruojami DVS
»Kontora® priemonémis, pasiraSomi kvalifikuotu elektroniniu paraSu ir siun¢iami per elektroniniy
siunty pristatymo sistema, per dokumenty valdymo sistemy rastines, dokumenty gavéjy nurodytais
elektroninio pasto adresais, iSskyrus tuos atvejus, kai biitina jteikti popierinj dokumento originalg.

120. DVS , Kontora“ naudotojo prisijungimo duomenys (prisijungimo vardas ir slaptazodis)
identifikuoja konkrety dokumento rengéja ir derinantj asmenj. Rengimo, derinimo ir kitos
procediiros, atliktos informacingje dokumenty valdymo sistemoje, prilyginamos paraso rekvizitui ir
turi $iy procediiry teising galia.

121. Dokumentus registruojantys darbuotojai dokumentg registruoja DVS , Kontora“
siun¢iamyjy dokumenty registre ir priskiria susirasinéjimo bylai pagal byly dokumentacijos plana.
Siunc¢iamieji dokumentai registruojami ne véliau kaip kita darbo diena.

122. Siunc¢iamuosius dokumentus pagal kompetencijg pasiraso Laisvalaikio centro
direktorius, jo pavaduotojas.

123. Siunc¢iamuosiuose dokumentuose dokumento sudarytojo duomenyse pateikiama
Lietuvos Respublikos civilinio kodekso 2.44 straipsnyje nurodyta informacija (teisiné forma,
buveine, juridinio asmens kodas, registras, kuriame kaupiami ir saugomi duomenys apie tg juridinj
asmenj), kita reikiama informacija.

124. Laisvalaikio centro darbuotojai, turintys teise sudaryti dokumentus.

125. Parengtiems atsakymams ] gautus dokumentus privaloma nurodyti, | kurj dokumenta
atsakoma (rengejas DVS ,Kontora® dokumento kortel¢je turi bitinai susieti su gautu ir DVS
»Kontora*“ uzregistruotu dokumentu).

126. Jei dokumento gavéjas déstomas dokumento turinyje, jstaigos, jos administracijos
padalinio, kolegialaus vieneto pavadinimas arba asmens, kuriam skirtas dokumentas, pareigy
pavadinimas ar vardas ir pavardé raSomi naudininko linksniu.

127. Jei reikia nurodyti ir gavéjo adresa, adresas raSomas pagal Lietuvos Respublikos
susiekimo ministro patvirtintas universaliyjy pasto paslaugy teikimo taisykles.

128. Jei gavéjams siunciamos ar perduodamos popieriniy dokumenty kopijos, jy nuorasai ar
popieriniy dokumenty skaitmeninés kopijos, Laisvalaikio centre iSsaugomas pasiraytas popierinis
dokumentas. Siunciant popieriniy dokumenty skaitmenines kopijas nurodoma, kad originalas nebus
siun¢iamas.

129. Jeigu siunciamasis dokumentas turi priedy, jie turi buti pridéti prie rengéjo DVS
,Kontora* parengto siun¢iamojo pagrindinio dokumento.

130. Laisvalaikio centro siunciamos dokumenty pasto siuntos siunciamos pastu pagal
Universaliosios pasSto paslaugos teikimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos susisiekimo
ministro 2013 m. balandzio 30 d. jsakymu Nr. 3-259 | Dél Universaliosios pasto paslaugos teikimo
taisykliy patvirtinimo®, nustatytus reikalavimus.

131. Siunc¢iamojo dokumento rengé¢jas, atsizvelgdamas j dokumento svarba, pildydamas
dokumento kortele DVS ,Kontora®, kortelés pastaby skiltyje privalo nurodyti, kokiu biidu
dokumentas turi biiti i$siystas: paStu, registruotu laisku, per pasiuntinj, per e. pristatymo sistema,
per dokumenty valdymo sistemy rastines, elektroniniu pastu ar kitu galimu budu.
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IX SKYRIUS
ISAKYMU RENGIMAS IR REGISTRAVIMAS

132. Laisvalaikio centro direktoriaus popieriniai jsakymai rengiami jstaigos direktoriaus ir
pasirasomi parasu.

133. PasiraSyti direktoriaus jsakymai registruojami pasiraSymo dieng arba ne véliau kaip kita
darbo diena. Siuos dokumentus registruoja Laisvalaikio centro sekretorius.

X SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS, APSKAITA, SAUGOJIMAS, NAIKINIMAS

Byluy dokumentacijos plano sudarymas

134. Laisvalaikio centro dokumenty tvarkymui, valdymui ir byly sudarymui uztikrinti turi
biiti parengtas numatomy sudaryti byly planas — dokumentacijos planas.

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

136. Byly dokumentacijos plane nurodomos visos bylos, kurias numatoma sudaryti i$
dokumenty, Laisvalaikio centro parengty ar gauty per vienerius kalendorinius metus, ir tgsiamos
bylos, sudaromos i§ dokumenty, sukaupty tam tikro apibrézto proceso metu. Prireikus gali buti
sudaromi skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninty dokumenty byly tomai.

137. Laisvalaikio centro dokumentacijos planas rengiamas ir teikiamas suderinimui per
EAIS. Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriems bylos dokumentacijos plane
nebuvo numatytos, rengiamas dokumentacijos plano papildymy sgrasas.

138. Byly dokumentacijos plane nurodomi uz byly sudaryma atsakingi Laisvalaikio centro
administracijos darbuotojai ar Laisvalaikio centro darbuotojai. Kai dokumentai rengiami
informacinéje sistemoje (iSskyrus Laisvalaikio centro naudojama DVS , Kontora®), dokumentacijos
plane nurodomas informacinés sistemos pavadinimas. Siuo atveju dokumentai dokumentacijos
plane nurodytai bylai néra priskiriami, taciau nurodomi uz $iy dokumenty rengimg konkrecioje
informacinéje sistemoje atsakinga administracija ar darbuotojai.

139. Bylos sudaromos pagal dokumenty raisis, temas, dokumenty sudarytojus, pasirenkant
vieng pozymj ar jy derinj.

140. Trumpai saugomi skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninti dokumentai, sisteminami
pagal ta patj pozymj, gali bati priskiriami tai pa¢iai bylai. Sis reikalavimas taikomas tik tuo atveju,
jei dokumentai valdomi jstaigos informacingje sistemoje.

141. Byly (i8skyrus popieriniy dokumenty bylas) indeksuose nurodomas bylos forma
Zymintis zymuo. Elektroniniy byly indeksg sudaro dokumentacijos plano punkto ir papunkcio eilés
numeris ir bylos forma zymintis Zymuo (pvz., E — elektroninis dokumentas).

142. Trumpai saugomi suskaitmeninti ir skaitmeninés kilmés dokumentai, atsizvelgiant |
pasirinkta dokumenty sisteminimo pozymj, gali biiti priskiriami tai paciai bylai (pasirenkamas
7ymuo Mr — misri byla). Sis reikalavimas taikomas tik tuo atveju, jei dokumentai kuriami
informacinéje dokumenty valdymo sistemoje.

143. Antrastés turi biti konkrecios ir aiSkios, rodancios byloms priskiriamy dokumenty
turinj, ras] ir tema.

144. Vienariisés bylos, jei jos yra sudaromos, jraSomos viena apibendrinta antraste (pvz.,
Darbuotojy asmens bylos). Vienariiséms byloms dokumentacijos plane suteikiamas vienas indeksas,
o pastaby skiltyje nurodomas jy apskaitos dokumentas.

145. Dokumenty saugojimo terminai nurodomi vadovaujantis teisés aktais, nustatanciais
dokumenty saugojimo terminus, o jei tokie terminai teisés aktais néra nustatyti, vadovaujamasi
Dokumenty ir archyvy jstatymo 13 straipsnio 1 dalies nuostatomis.
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Dokumenty vertés ekspertizé

146. Laisvalaikio centro direktoriaus jsakymu prireikus gali bati sudaryta patariamoji
dokumenty eksperty komisija dokumenty vertés ekspertizés, tvarkymo ir apskaitos bei saugojimo
klausimams nagrinéti.

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

147.1. Nustatant dokumenty saugojimo terminus, jei jy nenustato teisés aktai.

147.2. Pasibaigus dokumenty saugojimo terminui arba jj keiciant.

147.3. Tvarkant dokumentus.

148. Sprendimus dél trumpai ar ilgai saugomy dokumenty saugojimo ar naikinimo priima
Laisvalaikio centro direktorius, dél nuolat saugomy dokumenty — Lietuvos vyriausiojo archyvaro
tarnyba.

149. Lopselio-darzelio dokumenty vertinimg atlieka ir teikia rekomendacijas dél tolesnio jy
saugojimo prat¢simo terminui pasibaigus ar naikinimo, priskirtg funkcija atlickantys administracijos
darbuotojai, kartu su darbuotojais, atsakingais uz dokumenty tvarkyma ir sutvarkyty dokumenty
apskaita.

150. Suvestiniai duomenys apie per konkrecius kalendorinius metus uzbaigtas bylas jraSomi
atskiroje byly dokumentacijos plano ar dokumentacijos plano papildymy saraso skiltyje, jei néra
pasirinktas kitas biidas tokiai informacijai uZfiksuoti. Si informacija iki einamyjy mety kovo 1 d.
gali bati pateikta Lietuvos vyriausiojo archyvo specialistei — archyvarei per EAIS.

Dokumenty vertinimo ir atrankos naikinti ypatumai

151. Dokumenty saugojimo terminas skaiiuojamas metais, pradedant skai¢iuoti nuo bylos
uzbaigimo mety pabaigos, jei kituose teisés aktuose néra nustatyti trumpesni saugojimo terminai,
susije su konkreciy procediry vykdymu ir (ar) dokumentuose uzfiksuotos informacijos ypatumais.

152. Tvarkant uzbaigtas bylas gali biiti priimtas sprendimas pratgsti numatytajj dokumenty
saugojimo terming, o pasibaigus dokumenty saugojimo terminui — atrinkti bylas naikinti arba
pratesti jy saugojimo terming.

153. Bylos, kuriy saugojimo terminas pratgstas atlikus jy vertés ekspertizg, jraSomos |
Laisvalaikio centro direktoriaus tvirtinamg Dokumenty, kuriy saugojimo terminas prat¢stas, sgrasa.
Siame sarase nurodomas bylos indeksas, bylos antraté, ankstesnis saugojimo terminas ir naujai
nustatytas (pratestas) saugojimo terminas.

154. Atrinkti naikinti dokumentai jraSomi j dokumenty naikinimo akta:

154.1. Dokumenty naikinimo akte nurodomos atrinktos naikinti bylos, arba dokumentai gali
biiti jvardyti apibendrintai, jei jie yra jraSyti j akte nurodytus apskaitos dokumentus (byly apyrasa ar
kita).

154.2. Vienaru$és bylos ta pacia antraste ;| dokumenty naikinimo aktg jraSomos viena
antraSte, o vienarai$és bylos (pvz., asmens bylos) skirtingomis antrastémis — kaip atskiros bylos.

155. 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
(sgrasus, zurnalus, registrus).

156. Dokumentai naikinami, kai dokumenty naikinimo aktg ar jo duomenis, suderintus Su
Lietuvos vyriausiojo archyvo tarnybos specialiste - archyvare, tvirtina Lopselio-darzelio direktorius.
Dokumentai turi buti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija nebiity atpazjstama.

157. Laisvalaikio centro turi buti numatytos organizacinés ir techninés priemonés,
uztikrinancios, kad visi skaitmeninés kilmeés ar suskaitmeninti dokumentai, dél kuriy atrankos
naikinti yra priimtas sprendimas, ir jy atsarginés kopijos, jei jy yra, naikinimo metu bus visiskai
sunaikinti.
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Dokumenty tvarkymas sudarant byly dokumentacijos plana

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

158.1. Patikrinamas dokumenty sisteminimas bylose pagal nustatytg ar pasirinktg pozymj,
jsitikinant, kad jose esantys dokumentai atitinka byly antraStes ir saugojimo terminus. Aptikus
priskyrimo klaidy, dokumentai turi biiti perskirstyti.

158.2. Informaciniy technologijy priemonémis sudaryti dokumenty registrai priskiriami
byloms. Trumpai ar ilgai saugomi registrai gali buti saugomi informaciniy technologijy
priemonémis, uztikrinant jy autentiSkuma, patikimuma ir pri¢jima prie jy visg saugojimo laikg.

159. Pagal nustatyta ar pasirinkta dokumenty sisteminimo pozymj patikslinama bylos
antraste.

160. Nuolat ar ilgai saugomos bylos chronologinés ribos yra bylai priskirty dokumenty
anksciausia ir véliausia datos.

Jei byla sudaro vienas dokumentas, bylos data yra dokumento data. Jei byl sudaro vienas ar
keli testiniai mety dokumentai (pvz., dokumenty registras, byly sgrasai), bylos data yra metai.

161. Trumpai saugomos bylos chronologinés ribos yra bylos sudarymo ir uzbaigimo metai.

162. Popieriniy dokumenty bylos sudaromos ir tvarkomos pagal §iuos reikalavimus:

163.1. Bylos antrasté ir indeksas turi buti uzraSyti ant bylos segtuvo, kuriame saugomi Sie
dokumentai.

163.2. Nuolat ir ilgai saugomy byly lapai numeruojami prisilaikant Siy reikalavimy:

163.2.1. Kiekvienas lapas numeruojamas atskirai. Bylos lapai numeruojami grafitiniu
piestuku.

163.2.2. Lapo numeris raSomas arabiskais skaitmenimis virSutiniame deSiniajame kampe,
nelieCiant teksto.

163.2.3. Byloje esan¢iy dokumenty lapai numeruojami i§ eilés. Tusti lapai (registry,
apskaitos ir Zurnaly ir kita) nenumeruojami.

Bylos vidaus apyrasas numeruojamas atskirai, antrastinis lapas ir baigiamojo jraso lapas
nenumeruojami.

163.2.4. Bet kurio formato lapas, idétas | byla vienu krastu, numeruojamas kaip vienas
lapas, 0 sulenktas ir jdétas per vidurj — kaip du lapai.

Jei viename popieriaus lape priklijuoti keli dokumentai, lapo numeracija tgsiama is eilés, o
lape priklijuoti dokumentai nurodomi bylos baigiamajame jrase.

163.2.5. Nuotraukos, brézinio, kito panasaus dokumento lapo numeris raSomas antroje
dokumento puséje, kairiajame kampe. Jei toks dokumentas priklijuotas ant popieriaus lapo, lapo
numeracija tesiama i$ eilés, o lape priklijuotas dokumentas nurodomas bylos baigiamajame jrase.

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

163.2.6. Jei byloje yra spaudinys, jo lapai ar puslapiai i§ naujo nenumeruojami. Spaudiniui
suteikiamas eilés tvarka turin€io eiti lapo numeris. Bylos baigiamajame jraSe nurodoma, kad byloje
yra spaudinys, ir nurodomas jo lapy ar puslapiy skaicius.

163.2.7. Sunumeravus bylos lapus, bylos pabaigoje idedamas bylos baigiamojo iraso lapas,
kuriame raSomas byloje sunumeruoty lapy skaicius, lapy su defektais (iSblukes tekstas, sulieti,
suplySe ir t. t.) numeriai, atskirai nurodomas vidaus apyraSo lapy skaicius.

163.2.8. Jei tikrinant bylos, sutvarkytos ir jraSytos ] sutvarkyty dokumenty apskaita,
numeravimg randama klaidy, jos taisomos:

163.2.8.1. Nesunumeruoti lapai numeruojami prie$ juos esan¢io lapo numeriu, prirasius
mazgsias raides abécélés tvarka (pvz.: 20a, 20b, 20c ir t. t.).

163.2.8.2. Jei keli bylos lapai pazyméti tuo pacCiu numeriu, Salia numerio paraSomos
mazosios raides abécelés tvarka.

163.2.8.3. Praleisti bylos lapy numeriai jraSomi bylos baigiamajame jraSe.
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163.2.8.4. Jei klaidy yra daug, byla numeruojama i§ naujo: buves lapo numeris
perbraukiamas ir Salia raSomas naujas.

163.2.9. Pataisius bylos numeravimg, raSomas naujas baigiamasis jrasas, kuriame uzraSomi
bylos duomenys po pataisyto lapy numeravimo. Naujasis bylos baigiamojo jraso lapas i byla
jriSamas, jei byla sudaryta aplanke su raiSteliais, arba jklijuojamas, jei byla jriSta j aplanka kietais
virSeliais. Ankstesnis bylos baigiamasis jrasas palickamas byloje.

163.2.10. Jei j sutvarkyty dokumenty apskaita jau jrasSyta byla teisés akty nustatyta tvarka
turi bati papildyta naujai gautais neatsiejamai su ta byla susijusiais dokumentais, bylos lapy
numeravimas tesiamas i$ eilés ir pildoma bylos baigiamojo jraso dalis ,,Papildomai sunumeruota“.

164. Trumpai saugomos bylos numeruojamos ir bylos baigiamasis jrasas raSomas tik tais
atvejais, kai teisés akty nustatyta tvarka bylos laikinai perduodamos naudotis kitoms jstaigoms.

165. Bylos vidaus apyrasas sudaromas, jei to reikia papildomai dokumenty apskaitai ar
paieskai atlikti arba kai bylos vidaus apyraso sudaryma nustato kiti teisés aktai.

166. Vardiniai dokumentai byloje dedami pavardziy abécélés tvarka.

167. Priedai ir pridedami dokumentai dedami prie ty dokumenty, kuriems jie priklauso. Jei
priedy ar pridedamy dokumenty yra daug, jie gali buti dedami j atskirg byla.

168. Ilgai ir nuolat saugomi dokumentai laikomi aplankuose be metaliniy laikikliy, iSémus 18
byly Zymeklius ir dokumento lapams susegti naudojamas priemones.

169. Nuolat ar ilgai saugomos bylos tvarkymas baigiamas jos iforminimu: raSomas bylos
antrastinis lapas ir bylos baigiamasis jrasas.

170. 1 byly apyrasa jraSyta vienariiS¢ byla, kuri buvo tgsiama ir papildyta naujais
dokumentais, gali bati tvarkoma i$ naujo: sunumeruojami papildomi bylos lapai (jy numeracija
tesiama 1§ eilés), raSomas naujas bylos baigiamasis jrasas ir antrastinis lapas, patikslinant
chronologines ribas ir, jei reikia, antrast¢. Naujas antraStinis lapas dedamas bylos pradzioje,
baigiamasis jraSas — gale. Buves antraStinis lapas, baigiamasis jrasas ir vidaus apyrasas (jei jis yra)
byloje paliekami, jy lapai nenumeruojami. Jei vidaus apyrasas buvo pratestas, jo lapai numeruojami
toliau, atskirai nuo bylos lapy.

171. Jei dokumenty apyvarta nedidele, | tvarkomg byla gali biiti dedami keleriy mety
dokumentai.

172. Sutvarkyta nuolat ar ilgai saugoma byla turi biti sudaryta ne daugiau kaip i$ 200 lapy.
Jei lapy yra daugiau, sudaromas kitas bylos tomas.

173. Trumpai saugomos bylos antrastinio lapo galima neraSyti, jei bylos aprasymo
duomenys uzraSyti ant bylos segtuvo ar aplanko.

174 . Elektroninés bylos sutvarkomos taip:

174.1. Patikrinami kiekvienos bylos saugojimo terminai pagal dokumentacijos plang ir
teisés aktus, kuriuose jie numatyti. Jei elektroninei bylai yra priskirta dokumenty, kurie neatitinka
elektroninés bylos antraStés ir paantrastés (jei tokia yra) ar nurodyto saugojimo termino, jie
priskiriami reikiamoms elektroninéms byloms.

174.2. Patikrinamas elektroniniy dokumenty priskyrimas elektroninei bylai pagal nustatyta
ar pasirinktg pozymj. Aptikus priskyrimo klaidy, dokumentai turi biiti perskirstyti.

174.3. Tvarkomos elektroninés bylos, jiems priskirti dokumentai ir jy metaduomenys turi
biti apsaugoti nuo sugadinimo, neteiséto pakeitimo ar sunaikinimo.

175. Uz elektroniniy byly tvarkyma atsakingi Laisvalaikio centro darbuotojai prireikus gali
atlikti pakeitimus uzbaigtoje elektroninéje byloje.

Laisvalaikio centro sutvarkyty dokumenty apskaita

176. Laisvalaikio centro sutvarkyty dokumenty apskaitai uztikrinti turi btti nustatyti byly
apyrasai. Nuolat ar ilgai saugomoms byloms 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.

177. Atsizvelgiant | sudaryty byly kiekj ir (ar) forma, byly apyrasai nustatomi:

177.1. Vienos ar keliy panasaus pobiidzio jstaigos veiklos sri¢iy byloms.
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177.2 Byloms, sudarytoms i§ elektroniniy, ar gauty suskaitmeninty dokumenty.

178. Byly apyrasai jraSomi ] byly apyrasy sarasa, nurodomas kiekvieno apyraso
pavadinimas, numeris ir saugojimo terminas.

179. Bylos j byly apyraSus ar jy t¢sinius jraSomos tokia tvarka:

179.1. Bylos jrasomos kaip atskiri apskaitos vienetai, kuriy kiekvienam suteikiamas eilés
numeris. Kiekvienais metais jraSomy byly numeracija apyrase tesiama i eilés. Bylos jrasomos
pagal jy uzbaigimo metus, kiekvieny kalendoriniy mety bylos — pagal byly iSdéstymo tvarka
dokumentacijos plane, vienarti§és bylos — pagal bendrus poZymius arba abécélés tvarka.

179.2. Nurodoma kiekvienos bylos antrasté (jei reikia — ir paantrasté), chronologinés ribos
(data), apimtis (popierinés bylos — lapy skaicius, elektroninés ar gauty suskaitmeninty dokumenty
bylos — dokumenty skai¢ius).

179.3. Nurodomas ] byly apyrasa jraSomy ir bendras apyraSe faktiskai esanc¢iy apskaitos
vienety skaicius.

180. Byly apyrasy duomenys teikiami derinti kartu su to laikotarpio pazyma apie jstaigos
veiklos istorijg ir dokumenty sutvarkyma:

181.1. Pazymos pirmojoje dalyje pateikiama informacija apie Laisvalaikio centro: nurodomi
jos steigima, funkcijas reglamentuojantys teisés aktai, aptariamos Laisvalaikio centro priskirtos
funkcijos, Administracijos struktiira, jos poky¢iai, reorganizacijos per apimamg laikotarpj. Jei per §j
laikotarpj Laisvalaikio centro funkcijos ar struktiira nesikeité, pazymos pirmojoje dalyje nurodoma,
jog pasikeitimy nebuvo.

181.2. Antrojoje dalyje aptariami byly apyrasy sudarymo principai, nurodomi j kiekvieng
apyrasa jrasSyty byly sudarymo, tvarkymo, sisteminimo ypatumai, informacija apie paieskos
sistemas, 1§ kity jstaigy gautus dokumentus ir jy sutvarkyma (reorganizavimo ar likvidavimo
atvejais). Jei buvo nustatyta dokumenty ar byly dingimo ar kitokio praradimo atvejy, jie nurodomi ir
paaiSkinamos priezastys.

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

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

Xl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

184. Dokumentai saugomi laikantis Dokumenty saugojimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodZio 28 d. jsakymu Nr. V-157 ,.Dél Dokumenty saugojimo
taisykliy patvirtinimo*, nustatyty reikalavimy.

185. Laisvalaikio centro direktoriaus jsakymu Sio Apraso punktai gali buti keiciami,
pildomi, déstomi nauja redakcija arba pripazjstami netekusiais galios.

240. ApraSe neaptarti klausimai nagrin¢jami 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.
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Gargzdy vaiky ir jaunimo laisvalaikio centro
Dokumento rengimo, tvarkymo, apskaitos,
saugojimo, naudojimo kontrolés procediiry apraso
1 priedas

GARGZDU VAIKU IR JAUNIMO LAISVALAIKIO CENTRAS

Biudzetiné jstaiga, Laugaliy g. 6, 96178 Gargzdai,
tel./faks. (8 46) 45 32 84, el. p. sekretorius@gvijlc.It
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 195174984

Adresatas 20XX-XX-XX Nr. S4-XX
jei atsakomasis ] 20XX-XX-XX Nr.-XSD-XX

DEL

Tekstas

Pareigos Vardas, pavardé

Vardas, pavard¢, telefono numeris, elektroninio pasto adresas
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Gargzdy vaiky ir jaunimo laisvalaikio centro
Dokumento rengimo, tvarkymo, apskaitos,
saugojimo, naudojimo kontrolés procediiry apraso
2 priedas

GARGZDU VAIKU IR JAUNIMO LAISVALAIKIO CENTRO

DIREKTORIUS
ISAKYMAS
DEL
20XX m. XXXXXX d. Nr. K2-
Gargzdai
Vadovaudamasi
Pareigos Vardas, pavardé

Susipazinau ir sutinku

ParaSas
Vardas, pavarde
Data
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Gargzdy vaiky ir jaunimo laisvalaikio centro
Dokumento rengimo, tvarkymo, apskaitos,
saugojimo, naudojimo kontrolés procediiry apraso
3 priedas

darbuotojy pareigos / tévy, globéjy gyvenamoji vieta (telefono numeris)

Gargzdy vaiky ir jaunimo laisvalaikio centro
direktoriui vardas, pavardé

PRASYMAS
DEL
20X X-XX-XX
Gargzdai

Prasau .....ccoovveveeiiiie

(Parasas) Vardas Pavarde



