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VISAGINO VIESOSIOS BIBLIOTEKOS DOKUMENTU VALDYMO
TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino viesosios bibliotekos dokumenty valdymo tvarkos aprasas (toliau —
Aprasas) nustato bendruosius Visagino viesosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) teisés akty bei
dokumenty (toliau — dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, kontrolés procediiry
bendruosius reikalavimus, kurie taikomi nepriklausomai nuo $iy dokumenty parengimo budo ar
laikmenos, taip pat gauty dokumenty registravimo ir kitas valdymo procediiras bei duomeny jrasy
valdymo tvarka.

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

Siame aprae nustatyti jra$y rengimo reikalavimai taikomi Bibliotekos naudojamai
informacinei dokumenty valdymo sistemai ,,Kontora“ (toliau — DVS).

2. Aprasas yra 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 ,,D¢l Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodyklés patvirtinimo®. Elektroniniy dokumenty nuorasy ir iSraSy spausdinimo
rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013 m. gruodzio 4 d. jsakymu Nr.
V-67 ,.D¢l Elektroniniy dokumenty nuorasy ir iSraSy spausdinimo rekomendacijy patvirtinimo*,
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. gruodzio 10 d. jsakymu Nr. VE-67 ,Dé¢l oficialiyjy
elektroniniy dokumenty specifikacijy taikymo®, Elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy
aprasu, patvirtintu Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2014 m. rugpjicio 29 d. jsakymu Nr. VE (1.3 E)-
41 ,,Del Elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy apraso patvirtinimo®.

3. Visi Bibliotekos darbuotojai, esantys darbo vietoje, privalo ne re¢iau kaip 2 kartus
per dieng prisijungti prie DVS ir susipaZzinti su jiems skirtais dokumentais ar uzduotimis.

4. Bibliotekos darbuotojai, kuriems DVS yra pateikti dokumentai ar uzduotys,
papildomai yra informuojami elektroniniu pastu su nuoroda j dokumento ar uzduoties kortele.

5. Siame Aprase vartojamos savokos:

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

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

Byly apyrasas — sudaryty byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

DEK — dokumenty eksperty komisija, sudaryta Bibliotekos direktoriaus jsakymu
dokumenty vertés ekspertizés, tvarkymo ir apskaitos klausimais nagrinéti.

Dokumentas — juridinio ar fizinio asmens veiklos procese uzfiksuota informacija,
nepaisant jos pateikimo biido, formos ir laikmenos.

Dokumentacijos planas — Bibliotekos veiklos dokumenty susisteminimo mety planas.

Dokumento nuskaitymas (skenavimas) — dokumento elektroninis nuskaitymas j
skaitmenines laikmenas.
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Dokumenty apyvarta — dokumenty tvarkymas nuo jy parengimo ar gavimo iki jdéjimo
1 byla.

Dokumento data — dokumento registravimo data.

Dokumento iSrasas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis, susijusi
su konkreciu faktu ar sprendimu, konkre¢iu asmeniu ar apibrézta asmeny grupe.

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

Dokumento nuorasas — tiksliai atgamintas dokumentas be ranka jame parasyty
rekvizity ar jy daliy (rezoliucijos, vizy, parasy).

Dokumento jforminimas — tai dokumento sutvarkymas grieztai laikantis nustatyty
rekvizity ir jy i8déstymo tvarkos reikalavimy.

Dokumento kopija — reprografijos ar kitu buidu 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.

Dokumenty registravimas — dokumento jtraukimas j apskaita, kuri uZtikrina jo
oficialumo jrodyma, suteikiant jam atskirg numerj.

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

Dokumento rengéjas — teisés akto ar dokumento projekta rengiantis darbuotojas.

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

Dokumenty tvarkymas — parengty, gauty ir / ar siunCiamy dokumenty vertinimas,
sisteminimas, byly apraSymas ir jy jraSymas ] apskaitos dokumentus.

Dokumenty valdymas — vidaus administravimo sritis, kuri apima dokumenty rengima,
tvarkyma, apskaita, saugojima, naudojimg, naikinimg.

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

DVS - elektroniniy ar kompiuterizuoty dokumenty valdymo sistema.

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

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

Elektroninis dokumento iSrasas — i$ rasytiniam prilyginto elektroninio dokumento
turinio pateikta reikiama teksto dalis ir Kiti duomenys.

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

Igaliotas asmuo — Bibliotekos darbuotojas, Bibliotekos direktoriaus teisés aktu
jgaliotas atlikti juridinius veiksmus.

Istaigos dokumentas — Bibliotekos dokumentas 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.).

Ilgai saugomi dokumentai — dokumentai, kuriy nustatytas saugojimo terminas yra nuo
26 iki 100 mety.

Informaciné dokumenty valdymo sistema ,Kontora® — DVS informaciniy
technologijy pagrindu veikianti Bibliotekos dokumenty valdymo sistema, skirta elektroniniams ir
popieriniams dokumentams rengti, tvarkyti, jtraukti j apskaita, saugoti ir naikinti.

Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta jstaigoje per kalendorinius metus.
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Kvalifikuotas elektroninis paraSas — saugus elektroninis paraSas, sudarytas saugia
paraSo formavimo jranga ir patvirtintas galiojanciy sertifikatu.

Metaduomenys — duomenys apie dokumentg, jo valdymga ir naudojima.

Nekvalifikuotas elektroninis parasas — paraSas, formuojamas programinés jrangos
priemonémis Dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora® ir turintis teising galig, kuriuo pasiraSomi
Bibliotekos trumpai saugomi ir neperduodami kitiems fiziniams ar juridiniams asmenims
dokumentai. Zyma DVS, kuri atsiranda vykdytojui uZduoties juostoje paspaudus mygtukus
»dusipazinau®, ,,Vizuoti“, patvirtinanti, kad asmuo susipazino su dokumentu ir ji suderino. Si Zyma
prilygsta parasui popieriniame dokumente po Zyma ,susipazinau®, ,suderinta“. PasiraSymo
duomenys sistemoje susiejami su kitais duomenimis pastaryjy autentiSkumui patvirtinti ir
pasirasan¢iajam asmeniui identifikuoti.

Nuolatinis saugojimas — islickamaja vert¢ turin¢iy dokumenty saugojimas neribotg
laika.

Pavedimas — nurodymas vykdytojui atlikti uzduot;.

Pavedimo vykdytojas — darbuotojas, atsakingas uz pavedimo vykdymg. Jeigu
pavedimas paskirtas keliems vykdytojams, uz jos jvykdyma atsakingas pirmasis rezoliucijoje
nurodytas darbuotojas.

PraSymas - pareiSkéjo kreipimasis, pateiktas zodziu, rastu ar elektroninémis
priemonémis teisés akty nustatyta tvarka.

Pavedimas — paskyrimas ar jpareigojimas atlikti tam tikra uzduot;.

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

Saugus (pazangus) elektroninis parasas — elektroninis parasas, kuris atitinka visus
Sioje dalyje nurodytus reikalavimus:

1) yra vienareikSmiSkai susietas su pasirasanciu asmeniu;

2) leidzia identifikuoti pasirasant] asmenj;

3) yra sukurtas priemonémis, kurias pasirasantis asmuo gali tvarkyti tik savo valia;

4) yra susijes su pasiraSytais duomenimis taip, kad bet koks $iy duomeny pakeitimas
yra pastebimas.

Sertifikatas — elektroninis liudijimas, kuris susieja paraSo tikrinimo duomenis su
pasirasanc¢iu asmeniu ir patvirtina arba leidzia nustatyti pasirasanc¢io asmens tapatybe.

RaSytinis dokumentas — dokumentas, kuriame tekstas déstomas rastu.

Registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas (popieriuje ir / ar
skaitmeninéje laikmenoje ir / ar DVS).

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

Rezoliucija — trumpai suformuluotas pavedimo turinys.

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

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

Sertifikatas — elektroninis liudijimas, kuris susieja paraSo tikrinimo duomenis su
pasirasanciu asmeniu ir patvirtina arba leidZia nustatyti pasiraSancio asmens tapatybe.

Sablonas — nustatyto formato popieriaus lapas su dokumento jforminimo rekvizitais,
susijusiais su dokumento sudarytoju, turinciu teisés akty suteiktus jgaliojimus.

Teisés aktas — bibliotekos direktoriaus leidziamas teisés aktas vidaus administravimo
funkcijoms jgyvendinti (jsakymas, potvarkis).

Tvirtinamas dokumentas — teisés aktu tvirtinamas kitas teisés aktas, nustatantis
jstatymy ir kity teisés akty jgyvendinimo normas (nuostatai, jstatai, taisyklés, reglamentai, pareigybiy
apraSymai ir kt.).
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Trumpai saugomi dokumentai — dokumentai, kuriy nustatytas saugojimo terminas
nuo 1 iki 25 mety jskaitytinai.

Vidaus susirasSinéjimas — bibliotekos padaliniy susiraSinéjimas tarpusavyje, padaliniy
susiraSinéjimas su direktoriumi ar jo pavaduotoju.

Viza — vizuojancio darbuotojo pritariamasis ar derinimo jraSas dokumente, jrodantis jo
tikrumg ar pritarimg jam. Viza sudaro: vizuojancio asmens pareigy pavadinimas, parasas, vardas ir
pavard¢, data.

UZduotis — veiksmy, reikalingy kokiam nors tikslui pasiekti, vykdant viesaji ar vidaus
administravima, visuma.

UZduoties vykdytojas — darbuotojas, atsakingas uz uzduoties vykdyma. Jeigu uzduotis
paskirta keliems vykdytojams, uz jos jvykdymga atsakingas pirmasis rezoliucijoje nurodytas
darbuotojas.

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

Il SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

6. Bibliotekos dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

6.1. dokumentus tvarkyti ir jtraukti j apskaitg taip, kad buty uztikrintas pri¢jimas prie
visy jstaigos turimy dokumenty ir tai padéty jstaigai veikti efektyviai ir skaidriai;

6.2. iSsaugoti dokumentus reikiamg laika, kad buty uztikrinti Bibliotekos veiklos
jrodymai ir su Bibliotekos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny prievolés ir teisés interesai.

7. Sio Apraso reikalavimy vykdyma uztikrina Bibliotekos direktorius, kuris:

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

7.2. tvirtina Bibliotekos dokumenty ir byly apskaitos dokumenty duomenis, suderintus
su Visagino savivaldybés administracijos direktoriumi. Teisés akty nustatyta tvarka dokumentai
perduodami toliau saugoti j Bibliotekos archyva;

7.3. tvirtina Bibliotekos dokumenty registry sgrasa.

8. Bibliotekos sekretorius-archyvaras koordinuoja ir kontroliuoja Bibliotekos
dokumenty valdymo procediiras, teikia metodines rekomendacijas dél dokumenty rengimo ir
valdymo.

9. Dokumentus, adresuotus Bibliotekos administracijai, darbuotojams registruoja ir
paskirsto Bibliotekos sekretorius-archyvaras.

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

11. Dokumentai Bibliotekoje valdomi naudojantis dokumenty valdymo sistema
,Kontora® (toliau — DVS).

12. DVS atlieka sias funkcijas:

12.1. turi uztikrinti dokumenty valdyma (rengima, registravima, tvarkyma, jtraukima j
apskaita, saugojima, priemimg ar kita funkcionalumg (pvz., teikti susipazinti ar pan.), jskaitant ir
oficialiuosius elektroninius dokumentus, atitinkancius bent vieng i§ Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtinty ar su juo suderinty specifikacijy, bei turi uztikrinti, kad to paties dokumento nebiity galima
uzregistruoti antrg karta;

12.2. turi funkcionalumg kurti elektroninj parasa, kvalifikuotg elektroninj parasa, ir, jei
reikia, kvalifikuota elektronini spauda Reglamento, elektroniniy dokumenty specifikacijy ir
elektroninio paraso taisykliy nustatyta tvarka; patvirtinti kvalifikuoto elektroninio paraSo bei
kvalifikuoto elektroninio spaudo galiojima ir i§saugoti jy galiojimg patvirtinanc¢ius duomenis;

12.3. turi funkcionalumg (galimybg) patikrinti oficialiojo elektroninio dokumento
atitiktj taikomai elektroninio dokumento specifikacijai;
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12.4. turi funkcionalumg sudaryti suskaitmeninty ir skaitmeninés kilmés dokumenty
perkélimo (pvz., i kitg informacing sistemg) metu atlikty veiksmy sarasa;

12.5. turi funkcionaluma neleisti sunaikinti ar kitaip pasalinti i DVS bylos, jos tomy ir
jiems priskirty dokumenty bei jy metaduomeny, jei elektroninés bylos, jos tomo metaduomenyse
nebuvo jvesta informacija apie patvirtintg dokumenty naikinimo akta;

12.6. turi funkcionalumg automatiskai pildyti dokumento metaduomenis, uzregistruoti
dokumentus ir (ar) priskirti ar pakeisti nustatytg dokumento saugojimo terming, uzbaigti bylas ir jy
tomus;

12.7. turi funkcionaluma atspausdinti raSytiniy suskaitmeninty dokumenty skaitmeninés
kilmeés dokumenty, fotodokumenty turinj, jy metaduomenis, informacija apie elektroninius parasus,
jskaitant ir kvalifikuotus elektroninius paraSus ar kvalifikuotus elektroninius spaudus, taip pat kitg
informacija, esan¢ig DVS (dokumento paieskos rezultatus, ataskaitas apie atliktus valdymo veiksmus
ar kt.);

12.8. turi funkcionalumg parengti raSytinio suskaitmeninto ar skaitmeninés kilmeés
dokumento nuorasa, iSrasg ar konvertuotg kopija, metaduomenyse nurodant nuorasa, iSrasg ar
konvertuota kopija patvirtinusio asmens pareigas, vardg ir pavarde, patvirtinimo datg, parengimo
priezastj;

12.9. turi funkcionalumg suskaitmenintus ir skaitmeninés kilmés dokumentus saugoti
Bibliotekos skaitmeninéje saugykloje arba nustatytaja tvarka perduoti saugoti j valstybés archyvus;

12.10. turi funkcionaluma pateikti dokumenty apskaitos duomenis valstybés archyvams,
sudaryti ataskaitas, kuriose fiksuojami dokumenty sunaikinimg patvirtinantys duomenys, bei atlikti
kitas Bibliotekai reikalingas su dokumenty valdymu ir jy naudojimu susijusias funkcijas.

13. DVS nurodoma laikmena (fiziné, kai dokumentai saugomi fizinése laikmenose, arba
skaitmeniné, kai dokumentai saugomi informacinése sistemose) ir MIME tipo Zymuo.

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

15. Dokumento tekstas, vaizdas ir (ar) garsas yra privaloma dokumento dalis, kurioje
pateikiama pagrindiné dokumento informacija bei informacija apie priedus — dokumento dalj, kurioje
gali biiti pateikiama pagrindinj dokumento tekstg arba vaizda ir (ar) garsa papildanti informacija (Siuo
atveju priedas turi turéti savo pavadinimg ir gali biiti papildomas priedo zyma), arba dokumenta, kurio
rengimo procesas yra baigtas (pvz.: jstaigos parengtas, gautas dokumentas, dokumento kopija,
nuorasas ar iSrasas).

16. Dokumento tekste galima rasyti (PRIDEDAMA, Pridedama, Siunc¢iama).

17. Teis¢ matyti ar tvarkyti dokumentus DVS darbuotojams suteikia sistemos
administratorius pagal dokumentacijos plana.

18. Uz dokumenty, susijusiy su Bibliotekos veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos,
naudojimo, saugojimo bei pavedimy vykdyma atsakingi dokumenty rengéjai.

19. Bibliotekos darbuotojai, kuriems DVS yra pateikti dokumentai ar uzduotys,
papildomai yra informuojami Zinute elektroniniu pastu su nuoroda j dokumentg ar uzduoties kortelg.

Prisijungimo prie DVS ,,Kontora* ypatumai

20. Dokumentai Bibliotekoje valdomi naudojantis DVS , Kontora®.

21. Prisijungimas prie DVS , Kontora“ yra galimas 1§ bet kurios kompiuterinés darbo
vietos, turin€ios prieigg prie interneto rySio. Dokumenty valdymo sistema gali naudotis tik tam teises
turintys asmenys.

22. Kiekvienas DVS , Kontora“ naudotojas yra unikaliai identifikuojamas (kiekvieno
naudotojo prisijungimo vardas ir slaptazodis — nepasikartojantys).

23. DVS ,Kontora“ naudotojas prisijungia prie sistemos naudodamas prisijungimo
varda ir slaptazodi.

24. Kilus abejoniy dél prisijungimo saugumo ar dél kity nenumatyty priezasciy, DVS
»Kontora“ naudotojas gali pasikeisti prisijungimo slaptazodj.
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25. Neleistina jungtis prie DVS ,Kontora® kito naudotojo prisijungimo vardu ir
slaptazodziu.

26. Bibliotekos darbuotojai, kuriems DVS ,Kontora®“ yra pateikti dokumentai ar
uzduotys, papildomai yra informuojami pranesimu j elektroninj pastg apie sistemos naujus objektus
(dokumentus, uzduotis, pavedimus ir pan.).

111 SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR SPAUSDINIMO REIKALAVIMAI

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

28. Teisés akty projektai rengiami laikantis Lietuvos Respublikos teisékiiros pagrindy
jstatyme ir Teisés akty projekty rengimo rekomendacijose, patvirtintose Lietuvos Respublikos
teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 |, Dél Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijy patvirtinimo®, nustatyty reikalavimy.

29. Bibliotekoje parengti ir gauti dokumentai tvarkomi, registruojami, apskaitomi ir
saugomi vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése, ApraSe bei kituose teisés
aktuose, nurodytuose Apraso 2 punkte, jtvirtintais reikalavimais, susijusiais su dokumenty tvarkymu.

30. Oficialieji elektroniniai dokumentai rengiami pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintas ar su juo suderintas elektroninio dokumento specifikacijas. Tokie dokumentai pasiraSomi
kvalifikuotu elektroniniu parasu.

31. Bibliotekos rasytiniams dokumentams prilyginami elektroninés formos dokumentai
rengiami taip, kad atitikty Elektroniniu parasu pasirasyto elektroninio dokumento specifikacija
ADOC-V1.0, patvirtintg Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2009 m. rugséjo 7 d. jsakymu Nr. V-60 ,,Dél
Elektroniniu parasu pasiraSyto elektroninio dokumento specifikacijos ADOC-V1.0 patvirtinimo*.

Dokumento struktiiros elementai

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

33. Dokumento struktiiros elementai, nurodyti $iy taisykliy 32 punkte, yra privalomi ir
dokumente uZfiksuojami atsizvelgiant ] pasirinkta ar nustatyta dokumento forma:

33.1. popieriniame dokumente visi dokumento struktiiros elementai uzfiksuojami
dokumento turinyje;

33.2. elektroniniame dokumente tekstas uzfiksuojamas turinyje, o kiti dokumento
struktiiros elementai gali biiti uzfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés sistemos ar
kitomis informaciniy rysiy technologijy priemonémis;

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

33.4. jrasuose dokumento struktiiros elementai uzfiksuojami naudojamos informacinés
sistemos susijusiuose struktiiriniuose laukuose.

34. Dokumentuose, kuriuose tekstas déstomas rastu (toliau — rasytiniai dokumentai),
struktiiros elementai, kai jie nurodomi turinyje, uzfiksuojami atsizvelgiant | Dokumenty rengimo
nustatytus reikalavimus.

Dokumento tekstas, vaizdas ir (ar) garsas

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

Pagrindiniai dokumento metaduomenys

36. Pagrindiniai dokumento metaduomenys yra Sie:

36.1. dokumento sudarytojo pavadinimas;

36.2. dokumento pavadinimas;

36.3. dokumento data;

36.4. dokumento registracijos numeris;

36.5. gavéjas (jei dokumentas siunciamas);

36.6. dokumento sudarytojo duomenys (jei dokumentas siunciamas).

37. Dokumento sudarytojo pavadinimas turi atitikti teisés aktais jteisintg jstaigos, jos
administracijos padalinio, kolegialaus vieneto arba pareigybés pavadinimg. Kai dokumento
sudarytojas yra komisija (darbo grupé ar kt.), sudaryta i§ keliy jstaigy atstovy, jos pavadinimas
raSomas pagal teisés akte nustatyta komisijos (darbo grupés ar kt.) funkcija.

38. Dokumento pavadinimg sudaro dokumento raSies pavadinimas (jsakymas,
protokolas, aktas ar kt.) ir antrasté, glaustai apibtidinanti dokumento teksto esme.

Siunc¢iamuosiuose dokumentuose gali buti nurodoma tik antraSté, nenurodant
dokumento riisies pavadinimo.

39. Dokumento data laikoma jo registravimo data. Dokumento data nurodoma arabisky
skaitmeny grupémis arba misriuoju biidu. Datg raSant skaitmeny grupémis, metus, ménesj ir dieng
reiSkiancios skaitmeny grupés skiriamos bruks$neliais. Jei ménesj ar dieng reiSkia vienazenkliai
skaiciai, prie§ juos raSomas nulis, pvz., 2019-06-05. Datg rasant misriuoju biidu, nurodomas mety
skaitmuo ir zodzio ,,metai‘ santrumpa ,,m.*, ménesio pavadinimas, dienos skaitmuo ir zodzio ,,diena“
santrumpa ,,d.““. Vienazenkliai dienos skaitmenys rasomi be nulio, pvz., 2019 m. kovo 5 d.

40. Dokumento registracijos numeris — dokumento unikalus numeris, suteiktas
jstaigos vadovo ar jo jgalioto asmens (toliau — jstaigos vadovo) nustatyta tvarka. Dokumento
registracijos numerj sudaro skai€iy ir (ar) raidziy junginys, kuris patvirtina dokumento sudarymo ar
gavimo fakta. Jei reikia, dokumento registracijos numeris gali buti papildytas skyrybos zenklais —
taSku, briiksneliu, skliausteliais, pasviruoju briksniu ar kt. Jei dokumento registracijos numeris
nurodomas dokumento turinyje, prie§ skaiCiy ir (ar) raidZiy junginj raSoma zodzio ,,numeris‘
santrumpa ,,Nr.*.

Jei dokumento sudarytojai yra kelios jstaigos ar keliy jstaigy vadovai, registracijos
numeris susideda i§ dokumento registracijos tose jstaigose numeriy, atskirty vienas nuo kito
pasviruoju briik$niu.

41. Gavéjas dokumente nurodomas, jei dokumentas yra siunciamas arba kai reikia
nurodyti jstaiga, jos administracijos padalinj ar asmenj, kuriam dokumentas skirtas.

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

Jei reikia nurodyti ir gavéjo adresa, adresas rasomas pagal Lietuvos Respublikos
susisiekimo ministro patvirtintas universaliyjy pasto paslaugy teikimo taisykles.

42. Dokumento sudarytojo duomenys — siun¢iamuosiuose dokumentuose pateikiama
Lietuvos Respublikos civilinio kodekso 2.44 straipsnyje nurodyta informacija (teisiné forma,
buvein¢, juridinio asmens kodas, registras, kuriame kaupiami ir saugomi duomenys apie tg juridinj
asmenj), kita reikiama informacija (pvz., Nacionalinés elektroniniy siunty pristatymo informacinés
sistemos elektroninio pristatymo dézuté).

Kai dokumento sudarytojas yra jstaigos teritorinis padalinys ar filialas (atstovybé¢),
papildomai gali biiti nurodyti teritorinio padalinio ar filialo (atstovybés) kontaktiniai duomenys.
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Dokumento autenti§kumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo duomenys

43. Dokumento autentisSkumas — dokumento savybé, pazyminti, kad jis yra tai, kas yra,
ir leidzianti nustatyti dokumento sudarytoja bei dokumento sudarymo laika.

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

45. AutentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo duomenys yra Sie:

45.1. parasas (dokumento turinyje nurodomos dokumentg pasirasancio (patvirtinancio)
asmens pareigos, vardas ir pavard¢ ir pasiraSoma);

45.2. elektroninis parasas (nurodomas elektroninj parasa sukiirusio asmens pareigos,
vardas ir pavardé. Jei $i informacija néra nurodyta elektroninio paraSo sertifikate, ji turi buti pateikta
metaduomenyse);

45.3. elektroninis spaudas (nurodomas elektroninj spaudg sukirusio juridinio asmens
pavadinimas. Jei §i informacija néra nurodyta elektroninio spaudo sertifikate, ji turi biiti pateikta
metaduomenyse);

45.4. kitos dokumento turinio vientisumui uztikrinti naudojamos technologijos
(elektronines laiko Zymos ar kt.).

46. Kvalifikuoto elektroninio paraso metaduomenys yra Sie:

46.1. Pasirasancio asmens vardas ir pavarde (jei Siy duomeny néra sertifikate).

46.2. Pasirasancio asmens pareigos (vadovo ar kito asmens).

46.3. ParaSo sukiirimo data.

46.4. ParaSo paskirtis (pvz., pasiraSymas, tvirtinimas, suderinimas).

47. 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 zymos,-jei $io ApraSo nustatyta tvarka ar kitais
teisés aktais néra nustatyta kitaip.

IV SKYRIUS
RASYTINIU DOKUMENTU RENGIMO YPATUMAI IR PAPILDOMI METADUOMENYS

48. Dokumento tekstui taikomi $ie reikalavimai:

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

48.2 Jei tekstas skirstomas, skyriai i§ eilés Zymimi roméniskais skaitmenimis su ZodZiu
,»skyrius“ didziosiomis raidémis (pvz., | SKYRIUS) ir turi pavadinimus. Skirsniai raSomi zodziais
iSreikstais skaitmenimis didziosiomis raidémis (pvz., PIRMASIS SKIRSNIS) ir kiekviename
skyriuje pradedami numeruoti 1§ naujo.

Poskyriai ir poskirsniai nenumeruojami, jy pavadinimai raSomi maZosiomis raidémis.

48.3. Dokumento tekstas rengiamas laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir teisinés
terminijos. Jei reikia, dokumento tekstas gali biiti rengiamas pasirinkta uZsienio kalba.

49. Rasytinis dokumentas gali turéti ir papildomy metaduomeny, tokiy kaip:

49.1. specialioji zyma;

49.2. priedo zyma;

49.3. dokumento gavimo duomenys;

49.4. uzduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas);

49.5. gauto dokumento nuoroda;

49.6. derinimo Zyma;

49.7. supazindinimo Zyma;

49.8. tvirtinimo zyma;

49.9. tikrumo Zyma,;



49.10. dokumento rengéjo nuoroda.

50. Popierinio dokumento papildomi metaduomenys, nurodyti Siy taisykliy 49 punkte,
déstomi turinyje, o elektroninio dokumento — turinyje (iSskyrus uzduotj ir supazindinimo zymg) arba
naudojamos informacings sistemos ar kitomis informaciniy rysiy technologijy priemonémis.

51. Rasytiniy dokumenty turinyje kartu su Kkitais struktiiros elementais gali biiti
déstomas herbas ar prekiy zenklas Lietuvos Respublikos valstybés herbo, kity herby ir herbiniy
zenkly jstatymo, Lietuvos Respublikos prekiy Zenklo jstatymo, Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijy nustatyta tvarka.

Rasytiniy dokumenty turinyje gali biiti nurodyta dokumento sudarymo vieta.

52. Specialioji Zyma nurodo dokumento parengimo ar atgaminimo buseng (pvz.:
Projektas, ISrasas, Kopija).

53. Priedo Zyma nurodo dokumentg kuriam priklauso priedas. Priedo Zyma rasoma
teisé€s 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.: Dokumenty perdavimo akto 1 priedas, Priedas Nr. 1). Jei priedy daugiau nei
vienas, jy numeriai raSomi i$ eilés.

54. Dokumento gavimo duomenys uzfiksuojami gautame dokumente, nurodant
dokumentg gavusios jstaigos pavadinimg (gali buti sutrumpintas), dokumento gavimo datg ir gauto
dokumento registracijos numerj. Jei dokumento gavimo duomenys fiksuojami tik jstaigos
naudojamos informacinés sistemos priemonémis, turi buti uztikrinta Siy duomeny ir dokumento, su
kuriuo jie susije (jei toks yra), sasaja.

55. UZduotyje nurodomas su dokumentu susijusios uzduoties vykdytojo vardas (vardo
raideé) ir pavardé ar jstaigos administracijos padalinio pavadinimas, uzduoties turinys, jvykdymo
terminas (jei reikia).

Jei reikia, uzduotj skyrgs asmuo nurodo savo pareigas, vardg ir pavardg, datg ir pasiraso.

56. 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., | 2019-05-22 Nr. AK-847. Jei Siy duomeny néra,
kartu su zodziu ,,J* pateikiama kita dokumento informacija (dokumento gavimo data, dokumento
rusis ar kt.), pvz., ] 2019-07-11 gautg praSyma.

57. Derinimo Zyma reikalinga, kai dokumentas jo rengimo metu derinamas keliy
Istaigos darbuotojy arba skirtingy jstaigy.

Derinimo zyma sudaro derinimo rezultata nurodantis Zodis (,,suderinta®, ,,nesutinku‘ ar
kt.), istaigos darbuotojo parasas, atitinkantis Siy taisykliy 45.1 ar 45.2 papunk¢iy reikalavimus, ir data.
Kai derinimo procediira patvirtinama jstaigos siunc¢iamuoju dokumentu, derinimo Zymoje nurodomas
Istaigos pavadinimas, siun¢iamojo dokumento (raSto ar kt.) data ir dokumento registracijos numeris.

58. Supazindinimo Zyma raSoma, kai teisés akty nustatytais atvejais jstaigos
darbuotojas ar kitas asmuo pasirasytinai turi biiti supazindintas su dokumentu ar duoti rasytinj
sutikimg. SupaZindinimo Zymga sudaro rezultata nurodantis Zodis (,,susipazinau®, ,sutinku®,
,hesutinku® ar kt.), asmens parasas, atitinkantis Siy taisykliy 45.1 ar 45.2 papunkc¢iy reikalavimus, ir data.

59. Tvirtinimo Zyma naudojama, jei dokumentas tvirtinamas jstaigos vadovo parasu
arba teisés aktu.

Kai dokumentas tvirtinamas teisés aktu, tvirtinimo Zyma déstoma Teisés akty projekty
rengimo rekomendacijy nustatyta tvarka. Kai dokumentas tvirtinamas jstaigos vadovo parasu, Zyma
sudaro Zodis ,,tvirtinu® ir jstaigos vadovo paraSas, atitinkantis Siy taisykliy 45.1 ar 45.2 papunkciy
reikalavimus.

Kai teisés akty nustatytais atvejais jstaigos vadovo parasu tvirtinamas kitos jstaigos
dokumentas, tvirtinimo Zymoje nurodomas visas vadovo pareigy pavadinimas.

60. Tikrumo Zyma naudojama, kai reikia patvirtinti kitai jstaigai ar asmeniui
isduodamo dokumento kopijos, idra$o ar nuoraso tikrumg. Zyma sudaro tikrumg patvirtinantys
zodziai (,,Kopija tikra®, ,,Nuorasas tikras* ar kt.), igaliojimus tvirtinti turin¢io darbuotojo parasas,
atitinkantis $iy taisykliy 45.1 ar 45.2 papunkciy reikalavimus, bei data.
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Oficialiojo elektroninio dokumento elektroninis nuorasas ar iSrasas, atitinkantis
elektroninio dokumento specifikacija, tvirtinamas kvalifikuotu elektroniniu parasu (kopijos tikrumo
paskirties parasu).

Jei rasytinis dokumentas susideda i§ keliy lapy, kiekvieno lapo apacioje nurodoma:
,Kopija tikra“ (,,Nuorasas (ISraSas) tikras®) ir pasiraSoma.

Jei dokumento nuoraso tikrumas tvirtinamas informaciniy technologijy priemonémis
tokius jgaliojimus turincio juridinio asmens, tikrumo zyma sudaro zodziai ,,NuoraSas tikras®,
jgaliojimus tvirtinti turin¢io juridinio asmens pavadinimas bei data.

Tikrumo zyma déstoma dokumento kopijos, iSraSo, nuoraso pabaigoje.

61. Dokumento rengéjo nuorodoje raSomi dokumenta parengusio asmens vardas
(vardo raidé) ir pavardé, jei reikia — kontaktiné informacija (telefono numeris, elektroninio pasto
adresas).

62. Dokumento iSrase specialiojoje Zymoje 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 pavardeé, elektroninj parasg sukiirusio asmens pareigos, vardas ir pavarde,
elektroninj spauda sukiirusio juridinio asmens pavadinimas).

63. Dokumento nuorasSe specialiojoje zymoje gali biiti nurodomas zodis ,,NuoraSas®.
Dokumento nuoraSe pateikiamas visas dokumento turinys, dokumento sudarytojo pavadinimas,
dokumento pavadinimas (antrast¢), 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 pavardé, elektroninj parasg sukiirusio asmens pareigos, vardas ir pavardé, elektroninj spauda
sukiirusio juridinio asmens pavadinimas).

Popieriniy dokumenty rengimo ypatumai

64. Rasytinio dokumento autentiSkuma ir (ar) vientisuma patvirtina ranka parasytas
parasas.

65. Popieriniame dokumente parasas iSdéstomas dokumento turinyje, nurodant
dokumentg pasirasancio (patvirtinancio) asmens pareigas, vardg, pavarde ir pasiraSant.

66. Kai dokumenta pasiraso keli asmenys (tos pacios jstaigos darbuotojai, keliy jstaigy
vadovai ar komisija), 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. Jei siunCiamasis dokumentas adresuojamas keliems jvardytiems gavéjams,
pasirasomas kiekvienam gavéjui skirtas dokumento egzempliorius.

70. Jei dokumentas siun¢iamas pagal gavéjy sarasg ar gavéjai nurodyti apibendrintai,
gali buti pasiraSomas jstaigoje liekantis egzempliorius, o gavejams siun¢iamos dokumento kopijos,
nuorasai ar iSrasai.

71. Kai dokumentas siunc¢iamas pagal gavéjy sarasa, Sis saraSas jforminamas atskirai.
SaraSo pavadinime nurodomas siunc¢iamo dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data ir
registracijos numeris. Gavéjy sgraSas (arba jo iSraSas) gali biiti siunCiamas kartu su siunciamu
dokumentu.

72. Dokumentai jforminami A4 (210 x 297 mm) formato lapuose, paliekant tokio ploc¢io
parastes: kairioji — 30 mm, deSinioji —10 mm, virSutiné — 20 mm, apatiné¢ —20 mm. A4L (297 x 210
mm) formato lapuose, paliekant tokio plocio parastes: kairioji — 20 mm, desinioji —10 mm, virSutiné
— 30 mm, apatin¢ —20 mm. Dokumento vertikalioje ar horizontalioje krasStinéje (atsizvelgiant j tai,
kaip dokumentas bus segamas j byla) paliekama 30 mm paraste.
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73. Spausdinant dokumentg turi biiti uztikrinta, kad bus atvaizduoti visi jo struktiiriniai
elementai. Kai dokumentas spausdinamas daugiau nei ant vieno lapo, jo lapai sunumeruojami, jei Kiti
teisés aktai nenustato kitaip. Lapai numeruojami virSutinés parastés viduryje arabiSkais skaitmenimis
be tasky ir britk$neliy;

74. Kai spausdinamg dokumentg sudaro daugiau nei vienas lapas, struktiiros elementai
turi buti iSdéstyti taip, kad i atskirg lapg nebiity perkeliamas vien paraSas ir po juo esantys Kkiti
metaduomenys.

75. Dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu, ne didesniu
kaip 22 mm atstumu nuo kairiosios parastés, tarpas tarp eiluc¢iy 1-1,5 intervalo. Dokumento tekto
lygiuoté abipusé.

76. Dokumenty tekstus kompiuteriu renka dokumenty renggjai ir jraSo j kompiuterines
duomeny laikmenas (parengia dokumento failg) arba i§ dokumento $ablono. Dokumentai rengiami
naudojant Times New Roman grupés Sriftg (paprastai 12 dydzio) su lictuvisku raidynu, Microsoft
Word (docx) formatu (atskirais atvejais dokumento priedai gali biiti Microsoft Excel (xIsx) arba PDF
formato). Teisés akty pagrindinis dokumentas ir priedai turi biiti viename faile (iSskyrus atvejus, kai
priedai pateikiami Microsoft Excel xIsx arba PDF formatu). Prireikus lenteléje, priedy Zymoje ar pan.
gali biiti naudojamas ir mazesnis dydis.

77. Bibliotekos veiklos dokumentai skirstomi:

77.1. Bibliotekos parengti dokumentai:

77.1.1. Bibliotekos teisés aktai — tai Bibliotekos direktoriaus jsakymai;

77.1.2. Bibliotekos teisés aktais tvirtinami kiti dokumentai, nustatantys jstatymy ir kity
teisés akty jgyvendinimo normas (nuostatai, taisyklés, reglamentai, planai, tvarky aprasai ir pan.);

77.1.3. Bibliotekos dokumentai — dokumentai, kuriuose pateikiama informacija ar
duomenys, fiksuojami su Bibliotekos veikla susije faktai, jvykiai, rySiai su kitomis jstaigomis (rastai,
pazymos, aktai, protokolai, iSvados, tarnybiniai pavedimai, tarnybiniai prane$imai, planai, ataskaitos
ir kt.);

77.2. Bibliotekos gautieji dokumentai — gauti su Bibliotekos veikla susij¢ dokumentai.

78. Bibliotekos teisés akty (jsakymy, potvarkiy) blanky struktiiros elementai yra:
Lietuvos Respublikos herbas, dokumento sudarytojas, dokumento antrasté, dokumento data,
registracijos numeris, dokumento sudarymo vieta, tekstas, parasas.

79. Bibliotekos teisés aktai gali bti papildyti $iais jy rengimo ir apyvartos procediiry
Hforminimo struktiiros elementai: specialigja Zyma, suderinimo Zyma, vizomis, supazindinimo Zyma,
rezoliucija.

80. Bibliotekos teisés aktais tvirtinamy kity teisés akty (nuostaty, taisykliy, reglamenty,
pareigybiy apraSymy), nustatanciy teisés akty jgyvendinimo normas, rengimo ir jforminimo
struktiiros elementai yra: dokumento tvirtinimo zyma, dokumento antrasté¢, dokumento tekstas.

81. Bibliotekos teisés aktais tvirtinamy kity teisés akty, nustatanéiy teisés akty
1gyvendinimo normas, teksto pabaiga Zymima horizontaliu briksniu, kuris bréZiamas po tekstu ties
jo viduriu.

82. Dokumentai turi buiti paraSyti taisyklinga lietuviy kalba, parengti laikantis
Dokumenty rengimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu.

Popieriniy dokumenty atranka ir iSsaugojimas elektronine forma

83. 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 ,De¢l Popieriniy dokumenty atrankos ir iSsaugojimo elektronine forma tvarkos apraso
patvirtinimo*.

84. Suskaitmenintas gali biiti atskiras popierinis dokumentas arba tokiy dokumenty
byla. Elektroninés formos dokumentai saugomi informaciniy technologijy priemonémis (DVS
,~Kontora“ ar kitoje informacinéje sistemoje), uztikrinant, kad jie bus i§saugoti nustatyta laika.
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V SKYRIUS
ELEKTRONINIU DOKUMENTU RENGIMO YPATUMAI

85. 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 ,,Dél Elektroniniy dokumenty
specifikacijy reikalavimy apraSo patvirtinimo*.

86. Bibliotekos rengiami oficialieji elektroniniai dokumentai, kaip ir oficialiyjy
elektroniniy dokumenty elektroniniai nuoraSai, iSrasai, konvertuojamos kopijos, turi atitikti
elektroniniy dokumenty specifikacijose keliamus reikalavimus, jskaitant ir turinio strukttros bei
turinio formatus.

87. Elektroniniame dokumente tekstas uzfiksuojamas turinyje, o kiti dokumento
struktiiros elementai gali buti uzfiksuojami turinyje arba DVS ar kitomis informaciniy rySiy
technologijy priemonémis.

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

89. Jei dokumento sudarytojas yra teisés akty jgaliojimus turintis asmuo (jstaigos
vadovas, administracijos padalinys ar kolegialus vienetas, neturintis juridinio asmens teisiy),
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.

90. Jei elektroninio dokumento papildomi metaduomenys uzfiksuojami naudojamos
informacinés sistemos priemonémis, jie turi atitikti oficialiyjy elektroniniy dokumenty specifikacijy
reikalavimus (jei taitkoma) arba kitus teisés aktais nustatytus metaduomeny kiirimo reikalavimus.

91. Elektroniniu parasu pasiraSomas visas elektroninio dokumento turinys ir (ar) kiti
pasiraSomieji elementai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

92. Elektroninio dokumento autentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo budai yra
elektroninis paraSas, elektroninis spaudas (,,paprastas® elektroninis (mygtuko paspaudimas),
pazangusis, kvalifikuotas), kitos dokumento turinio vientisumui uztikrinti naudojamos technologijos
(elektroninés laiko zymos ar kt.).

93. 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 zymos, jei Sio ApraSo nustatyta tvarka ar Kitais
teisés aktais néra nustatyta kitaip.

94. Elektroninis parasas, elektroninis spaudas ar naudojamos elektroninés laiko zymos
turi atitikti kaip apibrézta Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) Nr. 910/2014 dél
elektroninés atpaZinties ir elektroniniy operacijy patikimumo uZtikrinimo paslaugy vidaus rinkoje,
kuriuo panaikinama Direktyva 1999/93/EB (toliau — Reglamentas), Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintose ar su juo suderintose elektroninio dokumento specifikacijose (toliau — elektroninio
dokumento specifikacijos) ar kituose teisés aktuose keliamus reikalavimus.

95. Dokumentams, sudarytiems informaciniy sistemy priemonémis, turi biti uztikrintas
registravimo duomeny prieinamumas visg dokumenty saugojimo Bibliotekoje laika.

96. Elektroniniy dokumenty nuorasai ir israsai gali bati spausdinami vienu i$ badu,
nurodyty Elektroniniy dokumenty nuorasy ir israsy spausdinimo rekomendacijoje. Rekomenduojama
Bibliotekoje spausdinti visg elektroninio dokumento turinj (pagrindinj elektroninj dokumentsg ir, jei
yra, priedus ir (ar) pridedamus elektroninius dokumentus) ir detalius jo metaduomenys.

97. Elektroninio dokumento nuoraso pirmajame lape gali biiti nurodyta specialioji Zyma
(zodziai ,,Elektroninio dokumento nuorasas* parySkintomis raidémis).

98. Spausdinant elektroninio dokumento iSrasg, jo turinyje nurodomi $ie rekvizitai:
specialioji Zyma (zodziai ,,Elektroninio dokumento nuoraSas‘ parySkintomis raidémis), dokumento
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sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas (antrasté) dokumento data, registraCijos numeris,
reikiama dokumento teksto dalis ir paraso rekvizito dalys (be parSo).

VI SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

99. Bibliotekos gauti ir parengti dokumentai, su Bibliotekos veikla susije dokumentai
turi biiti registruojami, kad bty jrodytas jy buvimas ir uztikrinta dokumenty paieska bei rySys su jau
uzregistruotais dokumentais.

100. Dokumentai registruojami kompiuterinése dokumenty registravimo sistemose
(registruose) ar juos atitinkanciuose DVS registruose vadovaujantis kasmetiniu dokumentacijos
planu:

100.1. teisés aktai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty rasis ir
saugojimo terminus;

100.2. rengiami dokumentai (protokolai, sutartys, aktai, pazymos ir kt.) registruojami
atskiruose registruose pagal dokumenty riisis;

100.3. siunciamieji ir gautieji dokumentai per DVS registruojami juos atitinkanéiuose
DVS registruose;

100.4. dokumentus, gautus paStu ar elektroniniu paStu, registruoja sekretorius-
archyvaras DVS gaunamy dokumenty registre ir véliau nukreipia Bibliotekos direktoriui.

101. Dokumento registracijos korteléje, esancioje DVS, atsakingas darbuotojas uzpildo
Siuos duomenis: dokumento registracijos numerj, dokumento sudarytojo pavadinima, gauto
dokumento datg ir registracijos numerj, dokumento pavadinimg (antraste), bylos, i kurig idétas
dokumentas nuoroda. Rezoliucijos tekstg pildo ja teikiantis asmuo.

102. DVS naudotojo prisijungimo duomenys (haudotojo prisijungimo vardas ir
slaptazodis) vienareikSmiskai identifikuojantys konkrety Bibliotekos darbuotoja, kurio duomenys
logiskai susieti su pasiraSomu tekstu, laikomi nekvalifikuotu elektroniniu parasu ir turi tokig pat
teising galig, kaip ir parasas Bibliotekos rasytiniuose vidaus dokumentuose.

103. Bibliotekos sekretorius-archyvaras rengia dokumenty registry sarasa ir jj teikia
derinti Visagino savivaldybés administracijos direktoriui. SgraSe turi buti nurodytas kiekvieno
dokumenty registro pavadinimas, jo identifikavimo zymuo (skaicius, raidé ar jy junginys), registro
pildymo laikotarpis (mety, tgstinis) ir darbuotojas, atsakingas uz registra.

104. Kiekvienos rtsies dokumentai pradedami registruoti kiekvieny kalendoriniy mety
pradzioje 1S naujo, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

105. Bibliotekos direktoriaus pasirasyti dokumentai registruojami ta diena, kai jie
pasirasomi ar patvirtinami, gauti dokumentai — jy gavimo diena, bet ne véliau kaip kitg darbo diena.

106. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali buti
atliekamos.

107. Uzregistravus Bibliotekai adresuotg dokumenta, gautg pastu ar elektroniniu pastu,
DVS registruojantis darbuotojas deda registracijos spauda ant popierinio dokumento. Registracijos
data ir numeris dokumente DV ir popieriniame dokumente turi sutapti. UZ tai atsakingas dokumenta
registruojantis darbuotojas.

108. Gautus asmeny pra§ymus priima ir registruoja sekretorius-archyvaras ir perduoda
Bibliotekos direktoriui.

109. Bibliotekos direktorius gaves uzregistruotg dokumentg, asmens pra§ymg ar
skunda, darbuotojo prasyma, raso rezoliucija, kurioje nurodo vykdymo terming, jei jis néra nurodytas
dokumento tekste, ir vykdytojus. Dokumentg su rezoliucija persiuncia vykdytojui (—ams). Popierinj
dokumentg su registracijos Zyma ir direktoriaus rezoliucija vykdytojui (—ams) perduoda sekretorius-
archyvaras. Jei gautas dokumentas reikalauja atsakymo, parengtas ir pasiraSytas atsakymas yra
segamas | byla kartu su gautu dokumentu.

110. Elektroninis dokumentas DVS registruojamas tik vieng kartg ir jam suteiktas
registracijos numeris yra nekeiiamas.
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111. Dokumentai registruojami tokia tvarka:

111.1. registruose ir dokumente pagal Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus
jraSomi dokumentg identifikuojantys duomenys: dokumento registracijos eilés numeris, gavimo /
siuntimo data, gauto dokumento sudarytojas / adresatas, dokumento pavadinimas (antrasté ar trumpas
turinys);

111.2. dokumento registracijos korteléje, esancioje DVS, sekretorius-archyvaras
uzpildo Siuos duomenis: dokumento registracijos numerj, dokumento sudarytojo pavadinimg, gauto
dokumento datg ir registracijos numerj, dokumento pavadinima, bylos, j kurig jdétas dokumentas
nuoroda, nukreipiamas dokumentas.

112. Registruose gali biiti papildomy su dokumenty apyvarta susijusiy duomeny:
rezoliucija (uzduoties vykdytojo vardas ir pavardé, uzduotis ir jos jvykdymo terminas), uzduoties
ivykdymo termino pakeitimo kontrolés ir dokumenty jdéjimo j byla nuorodos, kiti duomenys.

VIl SKYRIUS
GAUNAMU DOKUMENTU TVARKYMAS

113. Visi gauti dokumentai registruojami atitinkamuose registruose DVS jy gavimo
diena, bet ne véliau kaip kitg darbo dieng, uzpildant dokumento kortelg.

114. Gautus dokumentus uzregistruoja ir nuskaito sekretorius-archyvaras. Registruojant
dokumentus, jraSomi tokie privalomi duomenys:

-gautame dokumente (popieriniame variante) — dokumento registracijos data ir numeris
(numerj sudaro dokumenty registro identifikavimo Zymuo ir eilés numeris);

-DVS — gauto naujo dokumento gavimo registracijos numeris ir gavimo data,
dokumento sudarytojo pavadinimas, gauto dokumento data ir numeris, pavadinimas (antraste).

115. Uzregistravus dokumenta DVS ir uzfiksavus Sistemos registravimo priemonémis,
turi buti uztikrinta uzregistruoto dokumento ir bylos, su kuria jis susijes, s3saja.

116. DVS registruose registruojami rasytiniai dokumentai nuskenuojami, o skaitmeniné
Ju versija saugoma registracijos kortel¢je, kurioje taip pat nurodoma:

-Dokumento registracijos numeris.

-Dokumento data.

-Dokumento sudarytojo nurodyta dokumento data ir registracijos numeris.

-Dokumento antraste.

-Gavéjai (siun¢iamiems dokumentams).

-Vykdytojai ir Kiti atsakingi asmenys, kuriems persiunc¢iami dokumentai.-

-Kita reikalinga informacija.

117. Nuskaityty ir DVS saugomy dokumenty turinys turi atitikti bylose saugomy
dokumenty turinj, i§skyrus dokumentus, kurie saugomi ne DVS, o kitais teisés aktais nustatyta tvarka.

118. UzZregistruoty rasytiniy dokumenty originalai saugomi susirasingjimo bylose. Jei
gautas dokumentas reikalauja atsakymo, parengtas, uZregistruotas ir pasiraSytas atsakomasis
dokumentas dedamas po iniciatyvinio dokumento ] susiraSinéjimo bylg, nepaisant atsakomojo
dokumento datos.

119. Gauti elektroniniai dokumentai registruojami ir tvarkomi teisés aktais ir saugomi
elektroninése bylose teisés aktu nustatyta tvarka.

120. Dokumentai registruojami pateikti tiesiogiai, gauti pastu, oficialiu elektroniniu
pastu, per DVS, kitais biidais.

121. Faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauti dokumentai, jei
yra uztikrinta jy teksto apsauga ir galima identifikuoti siuntéjo parasa, atspausdinami ir registruojami
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bendra tvarka. Jei véliau atsiunciamas gauto dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data ir
numeriu (antrag kartg neregistruojami).

122. Bibliotekos darbuotojai tiesiogiai gave dokumentus, adresuotus Bibliotekal,
privalo juos nedelsiant perduoti sekretoriui-archyvarui uzregistruoti ir toliau tvarkyti.

123. Uz dokumenty tvarkymg atsakingas sekretorius-archyvaras. Jis gautus
dokumentus perziiiri: ar jie gauti pagal paskirtj, ar nepazeisti paketai (vokai), ar jie nesugadinti, ar ant
dokumenty yra parasai, ar netriksta dokumentuose nurodyty pridedamy dokumenty bei priedy. Jei
pazeidimy ar trikumy néra, gauti dokumentai registruojami atitinkamuose registruose $io Apraso
nustatyta tvarka, pateikiami Bibliotekos direktoriui rasyti rezoliucijas. Vizuoti dokumentai gragzinami
ir paskirstomi vykdytojams.

124, Jei gautame dokumente truksta nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy arba jie
apgadinti, dokumento tekstas nejskaitomas, dokumentai nebaigti jforminti (nepasirasyti, nepatvirtinti
ar pan.), dokumentas neregistruojamas, o gragzinamas rengéjui nurodant grazinimo priezastj.

125. Sekretorius-archyvaras atlieka pirminj gauty pastu, elektroniniu pastu, DVS,
elektroniniy ar pristatyty dokumenty, adresuoty Bibliotekai tvarkyma:

125.1. dokumentus, adresuotus Bibliotekos direktoriui, Bibliotekai, registruoja
sekretorius-archyvaras Siame Aprase nustatyta tvarka. Jy originalai su registracijos numeriu
pateikiami direktoriui, véliau vykdytojams;

125.2. sgskaitas faktiras, sgskaity (liku¢iy) suderinimo aktus ir Kitus su Bibliotekos
finansine veikla susijusius dokumentus registruoja vyriausiasis buhalteris atitinkamuose registruose;

125.3. pasirasytas sutartis registruoja sekretorius-archyvaras;

125.4. asmeny prasymus, skundus, darbuotojy prasymus, susira§in¢jimo su jstaigomis
dokumentus registruoja sekretorius-archyvaras dokumentacijos plane numatytame registre;

125.5. elektroniniu pastu gauti dokumentai registruojami bendra tvarka, jei dokumentai
gauti oficialiais Bibliotekos elektroninio pasto adresais ir galima identifikuoti siuntéja;

125.6. neregistruojami reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai
leidiniai, kvietimai, sveikinimo laiskai ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika,
kylancia dél dokumenty nejtraukimo j apskaita;

125.7. gautus elektroninius dokumentus, sekretorius-archyvaras isspausdina kartu su jy
metaduomenimis ir jo valdyma organizuoja pagal §j Aprasa.

126. Vokai i$saugomi 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 reikSmés gauto dokumento iSsiuntimo ar gavimo datai jrodyti.

127. Gauti dokumentai Bibliotekos direktoriui persiunc¢iami tik juos uzregistravus.

128. Kai su parengtu, gautu dokumentu ar teisés aktu turi biiti supazindinti keletas ar
visi Bibliotekos darbuotojai, siun¢iama uzduotis susipazinti atsakingiems asmenims.

129. Apie nejvykdytus pavedimus pagal registruotus gaunamuosius dokumentus
registruojantis darbuotojas nedelsdamas primena vykdytojui (-ams).

VIl SKYRIUS
REZOLIUCIJU FORMAVIMO IR VYKDYMO TVARKA

130. Uzregistruoti dokumentai DVS nukreipiami Bibliotekos direktoriui arba jo
igaliotiems darbuotojams rezoliucijai (uzduociai) suformuluoti: direktorius arba jo jgaliotas asmuo
susipazjsta su gautais dokumentais, jraSo rezoliucijas.

131. Dokumentas turi biiti pradétas nagrinéti (suformuota rezoliucija) ne véliau kaip per
dvi darbo dienas nuo dokumento gavimo.

132. Rezoliucijoje trumpai iSdéstoma, kokiu biidu turi biti sprendziami dokumente
keliami klausimai, nurodoma: atsakingas vykdytojas arba keli atsakingi vykdytojai (paskiriant
pagrindin] ir nepagrindinius vykdytojus), uzduo¢iy vykdymo terminai (jei jie néra nurodyti
dokumento tekste). Jei atsakymo data yra dokumento tekste, ja DVS dokumento registracijos
korteléje turi jrasyti darbuotojas, registruojantis gauta dokumenta.
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133. Jei rezoliucijoje nurodyta, kad dokumento uzduotis duodama keliems
vykdytojams, uz jos jvykdyma atsakingo vykdytojo pavardé nurodoma pagrindiniu vykdytoju. Kiti
uzduot] vykdantys darbuotojai yra vienodai atsakingi uz uzduoties jvykdymag ir pagrindiniam
vykdytojui turi per 10 darbo dieny pateikti biting medziagg 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 jmanoma
trumpesn; laika.

134. Vykdytojas privalo teisés akty nustatyta tvarka informuoti pareiskeja apie klausimo
nagrin¢jimo eigg, galimybes bei rezultatus.

Jeigu klausima nagrinéjo keli vykdytojai, pareiskéjui pateikiama apibendrinta
informacija.

135. Jei dokumento rezoliucijoje nurodoma, kad dokumentas pateikiamas susipazinti,
rezoliucija jvedama, o uzduociai kontrolé nenustatoma.

136. Uzduoties vykdymo terminas ir termino pratgsimas nustatomas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatyme nustatyta tvarka, jei jis nenurodytas
dokumento tekste ar rezoliucijoje. Pratgsti rezoliucijoje nurodyta uzduoties vykdymo terming gali tik
Sig uzduotj paskyres asmuo. Vykdytojui draudziama kreiptis | sistemos administratoriy dél uzduoties
pakeitimo ar paskyrimo kitam vykdytojui. Jis turi kreiptis j savo tiesioginj vadova, paskyrusj uzduot;.

137. Jeigu uzduotis vykdyti paskirta ne pagal darbuotojo kompetencija, vykdytojas
privalo per 2 darbo dienas informuoti rezoliucijg rasiusj asmenj apie klaidingg paskyrimg ir nurodyti
priezastj.

138. Visi rezoliucijy ir (ar) uzduociy vykdytojai, atlike jiems pavesta uzduotj, privalo
tai pazyméti, pateikdami trumpg rezultato apraSyma arba parengta dokumenta. Kai uzduotis vykdoma
nerengiant oficialaus dokumento, vykdytojas tai pazymi DVS dokumento registracijos korteléje
(Pranesta telefonu, el. pastu ar pan.).

139. Bibliotekos darbuotojai su jiems paskirtais dokumentais ir jy uzduotimis
supazindinami pateikiant dokumentus per DVS. Vykdytojy mygtuko ,,Susipazinti“ paspaudimas
prilyginamas darbuotojo paraSui.

140. Kai su parengtu, gautu dokumentu ar teisés aktu turi baiti supazindinti keletas ar
visi Bibliotekos darbuotojai, DVS siun¢iama uzduotis susipazinti ir nurodomi atsakingi asmenys.
Vykdytojai jj pasiraSo nekvalifikuotu elektroniniu paraSu, kuris atitinka zymga ,,susipaZinau*
popieriniame dokumente.

141. DVS kontroliuojami dokumentai, kai dokumento korteléje yra nurodytas
1vykdymo terminas. Jei dokumentas laiku neatsakytas (nejvykdytas), sarase jis Zymimas raudonu
Sauktuko Zenklu. Véluojancius dokumentus galima isfiltruoti naudojantis greituoju filtru pagal
reikSme ,,Veéluoja®, iSpléstinés paieskos galimybémis arba formuojant ataskaita ,,Dokumenty
Ivykdymo suvestiné®.

142. Dokumento korteléje nurodytas asmuo pagal laukg ,,Nukreipta® (,,Atsakingas®) ir
rezoliucijy medzio galutiniai vykdytojai apie véluojancius dokumentus papildomai gauna priminimus
el. pastu bei mato juos pazymétus raudona biisena savo ,,Mano dokumentai‘ sgraSo virsuje.

IX SKYRIUS
BIBLIOTEKOS RENGIAMIEJI DOKUMENTAI

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

144. Dokumento rengimo procesg sudaro Sie pagrindiniai etapai:

144.1. Dokumento projekto rengimas ir registravimas.

144.2. Darby sekos sukiirimas ir tvarkymas.

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

146. Dokumento projektas registruojamas rengiamojo dokumento kortel¢je, siunciamas
derinti, pasirasyti ir registruoti pagal dokumento rengéjo nustatyta darby sekg eilés tvarka.

147. Bibliotekos rengiamyjy dokumenty darby sekg sudaro Sie darbai:

147.1. Derinimas.

147.2. PasiraSymas.

147.3. Registravimas.

5 X SKYRIUS
SIUNCIAMUJU DOKUMENTU TVARKYMAS

148. Bibliotekos siun¢iami dokumentai — tai raStai, pazymos, charakteristikos,
jgaliojimai ir kiti dokumentai, kuriuose nurodomas gavéjas ir esama informacija keiCiamasi
(persiunciama) su juridiniais ar fiziniais asmenimis.

149. Bibliotekos siunciamieji dokumentai rengiami, derinami ir registruojami DVS
priemonémis, pasiraSomi kvalifikuotu elektroniniu paraSu arba raSytiniu parasu, ir siun¢iami per
dokumenty valdymo sistemy rastines (Savivaldybés biudZetinéms jstaigoms, naudojan¢ioms DVS,
dokumentai perduodami Rastiniy modulio pagalba (perduodami per Rastines, nurodant konkrecig
istaiga), dokumenty gavéjy nurodytais elektroninio pasto adresais, iSskyrus tuos atvejus, kai biitina
iteikti popierinj dokumento originalg.

150. DVS naudotojo prisijungimo duomenys (prisijungimo vardas ir slaptazodis)
identifikuoja konkrety dokumento rengéja ir vizuojantj asmenj. Rengimo, derinimo ir Kitos
procediiros, atliktos informacinéje dokumenty valdymo sistemoje, prilyginamos paraSo rekvizitui ir
turi Siy procediiry teising galig.

151. Dokumentus registruojantis darbuotojas pasiraSyta kvalifikuotu elektroniniu
paraSu dokumentg registruoja DVS siunc¢iamyjy dokumenty registre ir priskiria susiraSinéjimo bylai
pagal byly dokumentacijos plang. Siunc¢iamieji dokumentai registruojami ne véliau kaip kita darbo
diena.

152. Kai dokumentas yra vizuojamas ir pasirasomas DVS, dokumento rengéjas atlicka
Siuos veiksmus:

152.1. teikia siun¢iamo dokumento suderintg projekta DVS pasiraSymui;

152.2. uzpildo DVS rengiamo dokumento kortelg, nenurodydamas dokumento numerio
bei datos ir prideda parengta dokumenta;

152.3. parengtiems atsakymams ] gautus dokumentus privaloma nurodyti j kurj
dokumentg atsakoma (DVS kuriamas susij¢s dokumentas).

153. Dokumentai, vizuojami ir pasiraSomi raSytiniais paraSais, yra spausdinami 1
egzemplioriumi.

154. Jeigu butina siysti popierin} originaly dokumenta, rengé¢jas vizuota siunc¢iamag
dokumentg su rengéjo nuoroda iSspausdina 2 egzemplioriais (rengéjo ir jo tiesioginio vadovo, jei
reikia — kity darbuotojy, vizos antrajame egzemplioriuje) ir pateikia Bibliotekos direktoriui
pasiraSymui, jj uZregistruoja sekretorius-archyvaras. Darbuotojy parengti dokumentai yra
registruojami atitinkamuose dokumenty registruose DVS pagal patvirtinta dokumentacijos plana.
Renggjo vizuoti siunciamy dokumenty nuorasai segami j bylas pagal Dokumentacijos plang.

155. Bibliotekos direktoriaus ar jo jgalioto darbuotojo pasirasytus dokumentus
registruoja sekretorius-archyvaras DVS ne véliau kaip kita darbo dieng po jy pasiraS§ymo ar
tvirtinimo. Dokumento kortel¢je priskyrus registracijos zurnalg ir byla, DVS sugeneruoja
automatiskai dokumento registracijos datg bei numerj. Jeigu reikia — sekretorius-archyvaras parengia
nuorasus, iSrasus ir pateikia rengéjams ar adresatams.

156. Bibliotekos vardu dokumentus gali pasirasyti tik Bibliotekos direktorius arba jo
igaliotas darbuotojas.
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157. PasiraSomas ar tvirtinamas paprastai vienas dokumento egzempliorius. Siun¢iamo
dokumento, adresuoto keliems adresatams, pasiraSomas kiekvienam adresatui skirtas dokumento
egzempliorius. Kai dokumentas siun¢iamas pagal adresaty sarasa, adresato rekvizito vietoje raSoma
»~Pagal adresaty sara$ag™ arba kiekvienam adresatui siunfiamame egzemplioriuje nurodomas
konkretus adresatas. Adresaty sgrasas pasirasanCiajam pateikiamas kartu su siun¢iamuoju
dokumentu.

158. Jei dokumentas siunciamas pagal adresaty sgrasg ar apibendrintai nurodytiems
adresatams, gali biiti pasiraSomas vienas dokumento egzempliorius, o adresatams siunciamos
patvirtintos jo kopijos ar nuorasai.

159. Jei gavéjams siunciamos ar perduodamos popieriniy dokumenty kopijos, jy
nuorasai ar popieriniy dokumenty skaitmeninés kopijos, Bibliotekoje iSsaugomas pasiraSytas
popierinis dokumentas. Siunciant popieriniy dokumenty skaitmenines kopijas nurodoma, kad
originalas nebus siunc¢iamas.

160. Jeigu dokumentai rengiami DVS, taciau gavéjui reikia iSsiysti arba perduoti
popierinius dokumentus, parengti dokumentai atspausdinami, pasiraSomi ir iSsiunéiami, O
Bibliotekoje jie gali buiti saugomi DVS, kurioje buvo parengti (sukurti).

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

162. Jei dokumento gavé¢jas déstomas dokumento turinyje, istaigos, jos administracijos
padalinio, kolegialaus vieneto pavadinimas arba asmens, kuriam skirtas dokumentas, pareigy
pavadinimas ar vardas ir pavardé raSomi naudininko linksniu.

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

164. Uz Bibliotekos darbuotojy i$siystus elektroniniu pastu neregistruotus dokumentus
atsakingi patys darbuotojai.

165. Siunciamojo dokumento rengéjas, atsizvelgdamas ] dokumenta, pasiraSytg
Bibliotekos direktoriaus, privalo informuoti sekretoriy-archyvarg arba pildydamas dokumento kortelg
DVS, pastabose privalo nurodyti, kokiu btuidu dokumentas turi buti iSsiystas: per DVS, pastu
(registruotu / pirmenybiniu / paprastu laiSku), elektroniniu pastu ir nurodydamas adresato adresa,
elektroniniu pastu ir nurodyti tiksly adresa.

XI SKYRIUS
VIDAUS DOKUMENTU VALDYMAS

166. Bibliotekos vidaus dokumentai paprastai vizuojami, registruojami, tvarkomi,
saugomi ir pasirasomi DVS priemonémis.

167. Teikiami pasiraSyti ar tvirtinti dokumentai turi biiti nustatyta tvarka jforminti ir
suderinti:

167.1. teisés akto rengiamas tik vienas egzempliorius (originalas);

167.2. teisés akty projektus rengia direktoriaus pavaduotojas. padaliniy vadovai ir
darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartj (toliau — rengéjas);

167.3. jeigu rengiamas teisés akto pakeitimas ar papildymas, rengéjas §j dokumenta
DVS turi susieti su pagrindiniu teisés aktu arba, jei pagrindinio teisés akto DV'S sistemoje néra, pridéti
kopija;

167.4. Bibliotekoje parengti dokumentai registruojami po to, kai jie pasiraSomi ar
patvirtinami.

168. Bibliotekos teisés akty projektus rengéjai teikia derinti DVS nustatyta tvarka ir
eiliSkumu.
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169. Teisés akto arba teisés akto projekto rengéjas uzpildo teisés akto registracijos
kortelg, kurioje nurodo dokumento byla, dokumentg pasirasantjji, dokumentg derinancéius bei
registruojant] asmenis, kitus duomenis, kuriuos reikalauja nurodyti teisés akto registracijos kortele;

170. Per DVS inicijuoja derinimo procesa.

171. Teisés akto projekta derindamas darbuotojas patvirtina, kad jis yra susipazings su
dokumento projektu, jam pritaria ir prisiima atsakomybe pagal savo kompetencija. Jeigu darbuotojas
pastebi, kad dokumento projekte yra klaidy, neatitikimy, derinimo proceso metu turi teise
neatitikimus, klaidas istaisyti. Dokumento projekto rengéjas DVS parenka veiksma ,,derinimas®.

172. Dokumentai derinami gavimo dieng, bet ne véliau kaip kitg darbo diena.

173. Sudétingi, didesnés apimties dokumentai, kuriais tvirtinamos taisyklés, nuostatai,
Jstatai, tvarkos aprasai ir kt., gali biiti derinami iki 3 darbo dieny.

174. Uz rengiamo dokumento projekto suderinimo jvykdymga atsakingas dokumento
rengejas.

175. Teisés akty projekto rengéjas nurodo, kad projekto derinimas bus vykdomas
nuosekliai (kitas veiksmas bus vykdomas tik po to, kai prie§ eiléje esantis darbuotojas baigs
derinimg).

176. Rengéjy nurodytiems darbuotojams ar atsakingiems uz ty dokumenty vykdyma
bibliotekos darbuotojams ir kitiems suinteresuotiems asmenims susipazinti dokumentai pateikiami
DVS. Jei pasiraSyto ir uZregistruoto teisés akto kopija reikia iSsiysti vykdytojams, ja iSsiuncia
dokumento rengé¢jas.

177. Pasirasyta teisés akto popierinj variantg (originalg) registruojantysis asmuo sega j byla,
kuri turi sutapti su byla, nurodyta DVS.

178. Elektroniniy dokumenty nuorasai spausdinami Elektroniniy dokumenty nuorasy ir
iSrasy spausdinimo rekomendacijy nustatyta tvarka.

179. Elektroniniai dokumentai sisteminami j elektronines bylas pagal Bibliotekos
dokumentacijos plang ir tvarkomi teisés akty nustatyta tvarka.

180. Darbuotojai su teisés aktais yra supazindinami DVS. Darbuotojas, susipazindamas
su dokumentu, DVS dokumento kortel¢je nuspaudzia mygtuka ,,susipazinau* (iSskyrus darbuotojus,
kuriems nesuteiktas naudotojo prisijungimo vardas ir slaptazodis prie DVS). Jei asmuo per 2 darbo
dienas to neatlieka — manoma, kad jis susipazino su dokumentu.

181. Isskirtiniais, teisés akty numatytais, atvejais darbuotojai su teisés aktais gali buti
supazindinami pasiraSytinai ir dokumentai dedami j bylas. Kai darbuotojas pasiraSytinai turi biiti
supazindintas su dokumentu ar duoti sutikimg, supaZindinimo Zymoje raSomi susipaZinimg ar
sutikima reiskiantys zodziai ,,Susipazinau* arba ,,Sutinku (Nesutinku)“, paraSas, vardas ir pavarde¢,
data. UZ supazindinimg su dokumentu atsakingas jo rengéjas, jei kiti teisés aktai nenumato kitaip.

182. Teisés aktu tvirtinamo dokumento rengiamas ir pasiraSomas vienas egzempliorius,
jet kiti teisés aktai nenustato kitaip.

183. Bibliotekos direktoriaus jsakymus veiklos, komandiruociy ir atostogy, personalo
klausimais registruoja Bibliotekos sekretorius-archyvaras.

184. Darbuotojy praSymai yra teikiami ne véliau kaip prie§ 10 darbo dieny, vizuojami
ne ilgiau kaip per 2 darbo dienas (Sis terminas jskaitomas j 10 darbo dieny patiekimo terming) ir
pasirasomi ne veliau kaip per 3 darbo dienas DVS priemonémis. Darbuotojai, teikdami praSymus del
asmeniniy klausimy, pasiraSo DVS priemonémis, kas yra prilyginama rasytiniam parasui.

185. Bibliotekos vidaus dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal
dokumenty riisis:

185.1. Bibliotekos vidaus dokumentai ir Bibliotekos direktoriaus jsakymai
registruojami atskiruose registruose pagal Dokumentacijos plang. Neelektroniniai dokumentai
nuskaitomi ir siunciami susipazinti rengéjui, padalinio vadovui ir, jei tai jsakymas, kitiems
darbuotojams, kuriuos nurodyta supazindinti. Darbuotojas, jkeliantis dokumenta | DVS, dokumento
kortel¢je nurodo darbuotojus, kurie bus supazindinami su Siuo dokumentu. UZ supaZindinimo su
vidaus dokumentu ar jsakymu procediirg atsako dokumenta j DVS jkélgs darbuotojas;
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185.2. vidaus susirasinéjimo dokumentai (prasSymai, sutikimai, tarnybiniai praneSimai
ir pan.), adresuoti Bibliotekos direktoriui, vizuojami ir toliau tvarkomi, pasiraSomi DVS
priemonémis, registruojami vieng kartg kaip vidaus dokumentai. Vidaus susirasin¢jimui nenaudojami
blankai su herbu ir jstaigos rekvizitais, tik nurodomas siuntéjas (padalinys, darbuotojo pareigos,
vardas ir pavarde);

185.3. Bibliotekos direktoriaus sudaryty komisijy, darbo grupiy protokolus registruoja
sekretorius-archyvaras pagal Dokumentacijos plang.

186. Elektroniniy ir kity dokumenty nuorasai, iSrasai, kopijos spausdinamos, tik jeigu
néra techniniy galimybiy iSsiysti skaitmening kopija arba ji reikalinga pridéti prie kity dokumenty

187. Darbinj susirasin¢jimg (keitimgsi informacija) tarp padaliniy vadovy ar darbuotojy
rekomenduojama vykdyti elektroniniu pastu.

188. Neturintis prisijungimo prie DVS darbuotojas parengta vidaus dokumenta
nusiunéia savo tiesioginiam vadovui, jei néra galimybés — popierinj variantg, kuris uzpildo DVS
rengiamo dokumento kortele, nenurodydamas dokumento numerio bei datos ir prideda dokuments.
Esant poreikiui, dokumentas gali biiti susiejamas su kitais dokumentais (direktoriaus jsakymu ir pan.),
apie tokj poreiki rengéjas jraso pastabas vizavimo momentu arba susieja dokumentus projekto
sukiirimo momentu. Susiejimo funkcijg atlieka dokumenta registruojantis darbuotojas.

189. Dokumento, kuriame rengéjas nurodytas kaip pasiraSantysis, viza DVS yra
prilyginama dokumento pasiraSymui.

190. Jeigu vizavimo procese vizuojantysis turi pastaby, jis dokumento nevizuoja ir
pateikia pataisymus ir pastabas DVS. Rengéjas projekte jraso pataisymus ar papildymus ir vizavimo
procesa pradeda i$ naujo.

191. Vizuota ir suformuotg pasirasyti dokumentg reng¢jas siuncia direktoriui arba jo
igaliotam darbuotojui.

192. Rengeéjas atsako uz teikiamo pasirasSyti, registruoti ir toliau tvarkyti dokumento
teisinguma, jo formato atitiktj dokumenty rengimo reikalavimams, projekto vizavimo procedtiros
nuosekluma.

193. Jeigu dél pateikto pasiraSyti dokumento pasirasantysis darbuotojas turi pastaby, jis
dokumento nepasiraso, pateikia pataisymus ir pastabas DVS. Rengéjas projekte jraso pataisymus ar
papildymus ir vizavimo procesg pradeda i$ naujo.

194. Bibliotekos direktoriaus ar jo jgalioto darbuotojo pasirasytus vidaus dokumentus
registruoja atsakingas darbuotojas ne veéliau kaip kita darbo dieng atitinkamuose dokumenty
registruose DVS pagal patvirtinta dokumentacijos plang. Dokumento korteléje priskyrus registra ir
byla, DVS sugeneruoja automatiskai dokumento registracijos datg bei numerj.

195. Pagal poreikj dokumenta registruojantis darbuotojas DVS priemonémis siuncia
vykdyti arba perduoda jrasyti rezoliucija, jeigu reikia — parengia nuoraSus, iSraSus ir pateikia
rengéjams ir adresatams.

196. Darbuotojams rekomenduojama prisijungti prie dokumenty valdymo sistemos
»Kontora“ savo darbo kompiuteryje darbo laiku. Jei jungiamasi kitame kompiuteryje, darbuotojas
privalo uZztikrinti savo prisijungimo duomeny slaptumg bei prisijungimo / atsijungimo proceso
sauguma.

X1l SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO SISTEMOS VARTOTOJU TEISES IR GALIMI VEIKSMAI

197. Bibliotekos direktorius arba ji pavaduojantis darbuotojas gali registruoti, perzitréti
visus jam ir pavaldiems darbuotojams siystus dokumentus, registruotus dokumentus, gali rasyti
rezoliucijas ir pavedimus, pagal kompetencija keisti, kontroliuoti dokumenty vykdymo terminus.

198. Bibliotekos sekretorius-archyvaras gali administruoti DVS, registruoti
siun¢iamuosius ir gautus dokumentus, juos nukreipti vadovui arba ji pavaduojanc¢iam darbuotojui,
perzitiréti visus registruotus dokumentus, daryti jraSus apie jy jvykdyma ir kontroliuoti dokumenty
vykdymo terminus.
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199. Darbuotojas gali perzitréti tik jam skirtus dokumentus, su jais susijusias
rezoliucijas ir pavedimus.

200. Bibliotekos sekretoriui-archyvarui nesant darbe, Bibliotekos direktorius gali skirti
pavaduojantj darbuotoja.

X1 SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLUY SUDARYMAS

201. Bibliotekos dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui
uztikrinti parengiamas numatomy sudaryti ateinanciais metais byly planas — dokumentacijos planas.
] Bibliotekos dokumentacijos plang jraSomos bylos pagal nustatytas veiklos sritis (funkcijas).
Dokumentacijos plang rengia Bibliotekos sekretorius-archyvaras. Dokumentacijos planas padeda
tinkamai paskirstyti dokumentus j bylas, palengvina jy paieSka, uztikrina vienodg byly sudarymo
tvarka ir jy apskaita.

202. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus vienam ménesiui iki einamyjy
kalendoriniy mety pabaigos. | ji jraSomos visos bylos, kurias planuojama kitais kalendoriniais metais
sudaryti ar testi.

203. Sudarant dokumentacijos plang kiekvienos jame jrasytos bylos saugojimo terminai
nurodomi vadovaujantis jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, kitais teisés
aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo terminus. Byloms, kurias sudaranc¢iy dokumenty
saugojimo terminai nustatyti Kitais teisés aktais, nurodomas tas saugojimo terminas, kuris yra
ilgesnis.

204. Byloms, kurias sudaran¢iy dokumenty saugojimo terminai teisé€s norminiais aktais
nenustatyti, saugojimo terminai nurodomi vadovaujantis Dokumenty ir archyvo jstatymo 13
straipsnio 1 dalies nuostatomis, jvertinus dokumentus vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy 46 punkte nurodytais kriterijais.

205. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomi uz bylos sudaryma
atsakingo darbuotojo pavardé arba pareigos.

206. Dokumentacijos plane bylos surasomos pagal Bibliotekos funkcijas ir veiklos
sritis.

207. Rengiant dokumentacijos plang, biitina numatyti, kad nuolat, ilgai ir trumpai
saugomi dokumentai j bylas bus grupuojami atskirai.

208. Dokumentai per kalendorinius metus j dokumentacijos plane numatytas bylas
dedami laikantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 39 punkte nurodyty reikalavimy.

209. Pasibaigus kalendoriniams metams iki einamyjy mety kovo 1 d., sekretorius-
archyvaras, vadovaudamasis dokumentacijos plane uz bylos sudarymg atsakingy darbuotojy
pateiktais duomenimis, pagal dokumentacijos plang, jo papildymy sarasa, vienariisiy byly sarasus ar
kitus nustatytus jy apskaitos dokumentus parengia suvestinius byly duomenis, kuriuos jraso
Bibliotekos dokumentacijos plano, dokumentacijos plano papildymy saraso, jei toks buvo sudarytas,
8 skiltyje. Sioje skiltyje nurodomas per metus uzbaigty byly skaiéius.

XIV SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS IR DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

210. Bylos tvarkomos praéjus vieneriems kalendoriniams metams po byly uzbaigimo
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nurodyta tvarka.

211. Atleidziamas i§ pareigy ar perkeliamas j kitas pareigas Bibliotekos darbuotojas,
atsakingas uz byly (dokumenty) tvarkyma, privalo perduoti kitam Bibliotekos darbuotojui,
atsakingam uz byly (dokumenty) tvarkymg, arba sudarytai komisijai visas turimas bylas
(dokumentus). Byly (dokumenty) perdavimas jforminamas perdavimo ir priémimo aktu, kurj tvirtina
Bibliotekos direktorius.



22

212. Pas Bibliotekos darbuotojus, atsakingus uz byly (dokumenty) tvarkyma, esantys
dokumentai, po vieneriy kalendoriniy mety sutvarkyti ir parengti pagal Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy 63-64.9 punktus, perduodami sekretoriui-archyvarui pagal Byly (dokumenty)
perdavimo akta ir saugomi Bibliotekos archyve. Dokumenty saugojimo terminas skai¢iuojamas nuo
bylos uzbaigimo mety pabaigos.

213. Jeigu atrinktos bylos (dokumentai) turi biti naikinamos, surasomas naikinti
atrinkty byly (dokumenty) aktas. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus ir byly apyrasus,
suderintus su Visagino savivaldybés administracijos atsakingu darbuotoju, tvirtina Bibliotekos
direktorius. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktas tvirtinamas, kai ty mety nuolat ir ilgai saugomos
bylos nustatyta tvarka yra jrasytos j apyraSus. Po akto patvirtinimo dokumentai turi buti sunaikinti
taip, kad juose esanti informacija biity neatpazjstama.

214. Darbuotojai, atsakingi uz dokumenty sunaikinima, turi patvirtinti sunaikinimo
fakta, pasiraSydami dokumenty naikinimo akte.

XV SKYRIUS
BYLU APSKAITA, SAUGOJIMAS

215. Kad dokumentai buty iSsaugomi, prieinami reikiamg laikg ir bty uztikrinta jy
paieska, ilgai ir trumpai saugomy dokumenty bylos saugomos Bibliotekos archyve. Uz jy apskaitg
atsakingi uz dokumenty tvarkyma ir apskaitag dokumentacijos plane paskirti asmenys.

216. Sutvarkytos ilgai saugomy dokumenty bylos j apyrasus jraSomos per dvejus metus
nuo byly uzbaigimo.

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

218. Byly apskaita tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 67—-72
punktuose nustatyta tvarka.

219. Byly apyraSy sagrasg tvirtina Bibliotekos direktorius. Apyrasy sarase turi buti
kiekvieno byly apyraSo numeris ir pavadinimas. Apyraso pavadinime jvardijamos bylos pagal
numatytas byly grupes ir jy saugojimo laikg.

220. llgai saugomy byly apskaita tvarkoma atskiruose byly apyrasuose.

221. 1 byly apyrasus jraSomos kalendoriniais metais uZzbaigtos ilgai saugomy
dokumenty bylos.

222. Jei nustatoma, kad triiksta dokumentacijos plane numatyty dokumenty ar byly,
organizuojama paieska, o jy neradus, suraSomas prarasty dokumenty aktas. Aktg tvirtina Bibliotekos
direktorius bei priima sprendimus dél atsakomybés teisés akty nustatyta tvarka.

223. Sutvarkytos ir patikrintos bylos j apyrasus jraSomos tokia tvarka:

223.1. bylos | apyrasus jraSomos pagal jy uzbaigimo metus: kiekvieny kalendoriniy
mety bylos — pagal byly iSdéstymo tvarkg dokumentacijos plane, vienartsés bylos — pagal bendrus
poZymius arba abéc¢lés tvarka. Susirasinéjimo dokumenty bylos jraSomos pagal kalendorinius metus,
kuriais jos buvo sudarytos ir kuriais buvo sudarytas ar gautas ty mety paskutinis iniciatyvinis
dokumentas, nekreipiant démesio j atsakomojo dokumento data;

223.2. kiekvienais kalendoriniais metais jraSomy j aprasus byly apskaita tesiama eilés
tvarka;

223.3. kiekviena byla jraSoma kaip atskiras saugojimo vienetas, kiekvienam saugojimo
vienetui suteikiamas atskiras apskaitos eilés numeris;

223.4. uzraSoma kiekvieno saugojimo vieneto antraSté, chronologinés ribos, lapy
skaicius;

223.5. nurodoma j byly apyrasa jraSomy ir bendra apyrase jraSyty saugojimo vienety
suma.

224. Bibliotekos byly apyrasus, suderintus su Visagino savivaldybés administracijos
direktoriumi, tvirtina Bibliotekos direktorius.
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225. Byly apyrasai teikiami derinti kartu su to laikotarpio Bibliotekos istorijos ir
dokumenty sutvarkymo pazyma:

225.1. pazymos pirmojoje dalyje pateikiama informacija apie Biblioteka: nurodomi jos
steigima, funkcijas reglamentuojantys teisés aktai, aptariamos funkcijos, veiklos sritys, struktiira, jos
pasikeitimali, reorganizacijos per apimama laikotarpj;

225.2. pazymos antrojoje dalyje aptariami byly apyraSy sudarymo principai, nurodomi
1 kiekvieng apyrasa jraSyty byly sudarymo, tvarkymo, sisteminimo ypatumai, informacija apie
paieskos sistemas, apie gautus i$ kity jstaigy dokumentus ir jy sutvarkyma (reorganizavimo ar
likvidavimo atvejais). Jei buvo nustatyti dokumenty ar byly dingimo, kitokio praradimo atvejy, jie
nurodomi ir paaiSkinamos priezastys.

226. Patvirtintuose byly apyraSuose taisymus, zyméjimus, susijusius su pri¢jimu prie
dokumenty, kitomis procediiromis, Bibliotekoje gali atlikti tik darbuotojas atsakingas uz byly
apskaitos tvarkymg. Reikiama jrasg jraSes apyraSo pastaby skiltyje, atsakingas darbuotojas turi
pasirasSyti, nurodyti savo pareigas, varda, pavardg ir datg.

227. ] apyraSus jraSytos nuolat ir ilgai saugomos bylos turi biiti saugomos Bibliotekos
archyvui skirtose patalpose, atitinkanciose dokumenty saugykly reikalavimus.

228. Bibliotekoje nustatyta tvarka sutvarkyti ir j apskaitg jtraukti dokumentai turi biiti
iSsaugoti teisés akty nustatytg laika.

229. Pasibaigus nustatytiems saugojimo terminams, dokumentai sunaikinami
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.

XVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

230. Sis Aprasas galioja nuo jo patvirtinimo dienos ir privalomas visiems Bibliotekos
darbuotojams.

231. Visi darbuotojai su ApraSu ar jo pakeitimais supazindinami pasiraSytinai arba
elektroninémis priemonémis.




