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SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,PUPY PEDAS“
DOKUMENTU VALDYMO TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy lopselio-darzelio ,,Pupy pédas“ dokumenty valdymo taisyklés (toliau —
Taisyklés) nustato Siauliy lop3elio-darZelio ,,Pupy pédas (toliau — Lopselis-darZelis) dokumenty
rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, naikinimo reikalavimus.

2. Lopselio-darzelio dokumenty valdymo tikslai yra:

2.1. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad biity uztikrintas greitas priéjimas prie visy
turimy dokumenty;

2.2. uztikrinti skaidrig, efektyvig LopSelio-darzelio veikla;

2.3. dokumentus saugoti teisés akty nustatytg laika, kad bty uztikrinti jstaigos veiklos
jrodymai ir su jstaigos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés.

3. Uz LopSelio-darzelio dokumenty valdyma atsakingas raStinés administratorius, uz
kontrole — jstaigos direktorius. Uz dokumenty apskaita pagal dokumentacijos plang atsakingi
darbuotojai, pagal pareigines funkcijas vedantys dokumentacija.

4. Siose taisyklése pagrindinés vartojamos savokos:

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

AutentiSkumo ir vientisumo patvirtinimo duomenys: parasas, elektroninis paraSas,
elektronings laiko Zymos.

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

Byly apyraSas — byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

DBSIS - elektroniniy ar kompiuterizuoty Dokumenty valdymo bendroji informaciné
sistema, apibréZta Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su skirtingy rii§iy
ir formy dokumenty valdymu ir saugojimu.

Dokumento data — dokumento registravimo data.

Dokumentacijos planas — kalendoriniais metais numatomy dokumenty sisteminimas
pagal bylas.

Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.

Dokumento iSrasas — tai oficiali dokumento dalies kopija, kurioje pateikiama tik tam tikra
informacija 1§ viso dokumento, o ne visas jo turinys.

Dokumenty registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas.

Dokumenty registravimas — dokumento jtraukimas j apskaita, suteikiant jam unikaly
numerj.

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

Dokumento kopija — tai viso dokumento atvaizdas ar atkartojimas, kuris atitinka
originalg.

Dokumento nuorasas — tai visas dokumento tekstas perraSytas pazodziui, iSlaikant
originalo turinj be dalies jame esan¢iy metaduomeny (uzduoties, derinimo Zzymos, parasy,
antspaudy ar kt.).



Dokumento priedas — tai papildomas dokumentas ar medziaga, kuri pridedama prie
pagrindinio dokumento ir yra su juo susijusi.

Dokumento rekvizitas — tai dokumento oficiali informacija, kuri identifikuoja dokumentg
ir suteikia jam teising ar administracing galig.

Dokumento skaitmeniné kopija — tai dokumento versija, pateikta skaitmeniniu formatu
(pvz., PDF, JPG, PNG ar DOC), kuri atitinka originaly popierinj dokumenta.

Dokumento sudarytojas — jstaiga, jstaigos vadovas ar Kitas teisés akty nustatytus
jgaliojimus sudaryti dokumentus turintis asmuo.

Dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma.

Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, apraSymo ir jraSymo ]
apskaitos dokumentus procesas.

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

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

Elektroninis dokumentas — norminiy teisés akty nustatyta tvarka informaciniy
technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas, pasirasytas teising galig
turinCiu elektroniniu parasu ir saugomas skaitmeniniu formatu.

Elektroninis parasas — elektroninj paraSa sukiirusio asmens pareigos, vardas ir pavardé
(duomenys, kurie jterpiami, prijungiami ar logiSkai susiejami su kitais duomenimis pastaryjy
autentiSkumui patvirtinti ir (ar) pasira§an¢iam asmeniui identifikuoti). Si informacija turi biti
nurodyta elektroninio paraSo sertifikate, jeigu ji nenurodyta, turi biiti pateikta metaduomenyse.

Gauto dokumento metaduomenys — dokumentg gavusios jstaigos pavadinimas,
dokumento gavimo data ir gauto dokumento registracijos numeris.

Istaigos dokumentas — LopSelio-darzelio siunc¢iamasis ar vidaus dokumentas, kuriame
pateikiama informacija ar duomenys, fiksuojami su veikla susije faktai, jvykiai, ry$iai su kitomis
institucijomis, jstaigomis ar organizacijomis ir asmenimis (raStas, paZyma, aktas, sutartys,
protokolas ir kt.).

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

Metaduomenys — duomenys apie dokumenta, jo valdymga ir naudojima.

Pagrindiniai dokumento metaduomenys:

Dokumento sudarytojo pavadinimas;

Dokumento pavadinimas;

Dokumento data;

Dokumento registracijos numeris;

Gav¢jas (jeigu dokumentas siunciamas);

Dokumento sudarytojo duomenys (jeigu dokumentas siunciamas).

Nekvalifikuotas elektroninis parasas — zyma DBSIS, kuri atsiranda esant blisenoms
L»dusipazinimas®, ,,Perzitira®, ,,Derinimas®, , Tvirtinimas®“, , Registravimas®, patvirtinanti, kad
asmuo susipazino su dokumentu ir jj 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 verte turin¢iy dokumenty saugojimas neribotg laika.

Parasas — asmens pareigos, vardas, pavardé ir pasiraSymas.

Rengéjas — dokumento projekta rengiantis lopSelio-darzelio darbuotojas.

Rezoliucija — trumpai suformuluotas uzduoties (pavedimo) turinys.

Saugojimo terminas — laikas, kurj dokumentas turi biti iSsaugotas.

Skaitmeniné laikmena — dokumenty saugojimas informacinéje sistemoje.

Sablonas — nustatyto formato popieriaus lapas su i§déstytais dokumento jforminimo
rekvizitais, susijusiais su dokumento sudarytoju, turinciu teisés akty suteiktus igaliojimus.
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Teisés aktai — LopsSelio-darzelio direktoriaus, vykdant teisés norminiy akty nustatytus
jgaliojimus leidziami jsakymai ir jais patvirtinti dokumentai (nuostatai, taisyklés, tvarkos, aprasai ir
kt.).

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

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

Vaizdo ir (ar) garso dokumentas — uzfiksuotas vaizdas (judantis ar statinis) ir (ar) garsas,
nepaisant jy uzfiksavimo fizinio pagrindo ir jraS§ymo (uzfiksavimo) biido.

Vidaus dokumentai — Lopselio-darzelio parengti dokumentai, i$skyrus LopSelio-darzelio
teisés aktus, naudojami LopSelio-darzelio viduje (ataskaitos, aktai, protokolai, tarnybiniai
pranesSimai, darbuotojy praSymai, sutikimai ir kt.).

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

Il SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMO REIKALAVIMAI IR STRUKTUROS ELEMENTAI

6. Dokumenty rengimo reikalavimus nustato Dokumenty rengimo taisyklés, patvirtintos
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,Dél dokumenty rengimo
taisykliy patvirtinimo®.

7. Lopselio-darzelio dokumentai rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis
galiojancCiomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintomis Dokumenty rengimo taisyklémis.
Dokumenty projekty rengéjai yra asmeniskai atsakingi uz parengty ir teikiamy pasirasyti
dokumenty jforminimg (parastes, reikalingus rekvizitus ir jy déstymo tvarka), turinj.

8. Elektroniniai dokumentai rengiami vadovaujantis Elektroniniy dokumenty specifikacijy
reikalavimy apraSu, patvirtintu Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2014 m. rugpjucio 29 d. jsakymu Nr.
VE(1.3 E)-41 ,,Dél Elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy apraso patvirtinimo®.

9. Teises akty projektai rengiami laikantis Lietuvos Respublikos teis¢kiiros pagrindy
Istatyme 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.

10. Dokumentai rengiami laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir teisinés terminijos.

11. Dokumento tekstui taikomi Sie reikalavimai:

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

11.2. lapo formatas — A4, parastés: virSutiné — 20 mm, apatiné — 20 mm, kairioji — 30 mm,
desinioji — 10 mm;

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

11.4. dokumentai gali buti spausdinami abiejose lapo pusése, jei kiti teisés aktai nenustato
kitaip. Dokumento, spausdinamo keliuose lapuose, numeruojamas antrasis ir tolesni puslapiai,
atsizvelgiant | dokumento paskirtj, jo tekstas gali biiti déstomas laisva forma arba skirstomas
skyriais, skirsniais, poskyriais, poskirsniais, punktais ir jy pastraipomis, punkty papunkciais;

11.5. jei tekstas skirstomas, skyriai i§ eilés Zymimi roméniskais skaitmenimis su
zodziu ,skyrius* didZiosiomis raidémis (pvz., I SKYRIUS) ir turi pavadinimus. Poskyriai
nenumeruojami, jy pavadinimai raSomi mazosiomis raidémis;

11.6. paraSo rekvizitas dokumentuose negali biiti perkeltas j tuscia lapa.

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

13. Dokumento struktiiros elementai, nurodyti Sio ApraSo 10 punkte, yra privalomi ir
dokumente uzfiksuojami atsizvelgiant j pasirinktg ar nustatyta dokumento forma:
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13.1. popieriniame dokumente visi dokumento struktiros elementai uzfiksuojami
dokumento turinyje;

13.2. vaizdo ir (ar) garso dokumente uzfiksuojamas vaizdas ir (ar) garsas, kiti dokumento
struktiros elementai gali biiti uzfiksuojami turinyje arba informaciniy rySiy technologijy
priemonémis.

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

Pagrindiniai dokumento metaduomenys

15. Pagrindiniai dokumento metaduomenys yra Sie:

15.1. dokumento sudarytojo pavadinimas;

15.2. dokumento pavadinimas;

15.3. dokumento data;

15.4. dokumento registracijos numeris;

15.5. gav¢jas (jei dokumentas siunc¢iamas);

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

16. Dokumento pagrindiniy metaduomeny sagvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos
galiojanciose Dokumenty rengimo taisyklése.

Papildomi dokumento metaduomenys

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

17.1. specialioji Zyma;

17.2. priedo zZyma;

17.3. dokumento gavimo duomenys;

17.4. uzduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas);

17.5. gauto dokumento nuoroda;

17.6. derinimo zyma;

17.7. supazindinimo Zyma;

17.8. tvirtinimo Zyma,;

17.9. tikrumo Zyma;

17.10. dokumento rengéjo nuoroda.

18. Dokumento papildomy metaduomeny sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos
galiojanc¢iose Dokumenty rengimo taisyklése.

19. Popierinio dokumento papildomi metaduomenys, nurodyti Sio Apraso 14 punkte,
déstomi turinyje.

20. Rasytiniy dokumenty turinyje kartu su kitais struktiros elementais gali buti déstomas
herbas (Lietuvos Respublikos valstybés herbo, kity herby ir herbiniy zenkly jstatymas).
Rasytiniy dokumenty turinyje gali biiti nurodyta dokumento sudarymo vieta.

Popieriniy dokumenty rengimo ypatumai

21. Kai dokumentg pasiraSo keli asmenys (tos pacios jstaigos darbuotojai), parasai
i8déstomi vienas po Kitu.

22. PasiraSomas ar tvirtinamas vienas dokumento egzempliorius, jei kiti teisés aktai
nenustato Kitaip. Kai dokumento sudarytojai yra keli juridiniai asmenys, pasirasoma ar tvirtinama
tieck dokumento egzemplioriy, kiek yra sudarytojy. Jei siunciamasis dokumentas adresuojamas
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keliems jvardytiems gavéjams, pasiraSomas kiekvienam gavéjui skirtas dokumento egzempliorius.

23. Jei dokumentas siunciamas pagal gavéjy saraSa ar gavéjai nurodyti apibendrintai, gali
biti pasiraSomas jstaigoje liekantis egzempliorius, o gavéjams siunciamos dokumento kopijos,
nuorasai ar iSrasai. Kai dokumentas siunciamas pagal gavéjy sarasa, Sis sgrasas jforminamas
atskirai. Sgraso pavadinime nurodomas siun¢iamo dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento
data ir registracijos numeris. Gavéjy sarasSas (arba jo iSraSas) gali biiti siunciamas kartu su
siun¢iamu dokumentu.

24. Jei dokumentas siunciamas tik elektroninio rySio priemonémis, dokumento originalas
turi biiti su zyma ,,Originalas nebus siun¢iamas*.

25. Spausdinant dokumentg turi biiti uztikrinta, kad bus atvaizduoti visi jo struktiiriniai
elementai.

Elektroniniy dokumenty rengimo ypatumai

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

27. Elektroniniu paraSu pasiraSomas visas elektroninio dokumento turinys ir (ar) kiti
pasirasomieji elementai, jei kiti teisés aktai nenustato Kkitaip.

Dokumento autentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo budai

28. AutentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo budai yra Sie:

28.1. parasas (Siuo atveju dokumento turinyje nurodomos dokumentg pasirasancio
(patvirtinan¢io) asmens pareigos, vardas ir pavard¢ ir pasiraSoma);

28.2. elektroninis parasas (Siuo atveju nurodomas elektroninj paraSa sukiirusio asmens
pareigos, vardas ir pavardé. Si informacija yra nurodyta elektroninio paraso sertifikate).

29. Elektroninis parasas, naudojamos elektroninés laiko Zymos turi atitikti teisés aktuose
keliamus reikalavimus.

30. Dokumentus, adresuotus kitoms institucijoms, gali pasirasyti tik Lopselio-darzelio
direktorius arba jj pavaduojantis asmuo.

11 SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

31. Lopselio-darzelio dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

31.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

31.2. laiku uZregistruoti ir apskaityti visus parengtus ir gautus dokumentus;

31.3. saugoti dokumentus reikiamg laikg, kad buty uztikrinti LopSelio-darzelio veiklos
irodymai.

32. Siy taisykliy reikalavimy vykdyma uztikrina Lop3elio-darzelio direktorius, kuris savo
jsakymu:

32.1. nustato dokumenty, susijusiy su LopSelio-darzelio veikla, rengimo, derinimo,
tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo ir kontrolés procediiras;

32.2. skiria darbuotojus, atsakingus uz dokumenty valdymg ir archyviniy dokumenty
tvarkyma (dokumentacijos plano sudarymas, byly tvarkymas, laikinojo saugojimo dokumenty
atranka ir byly apskaitos dokumenty sudarymas);

32.3. paskiria asmenis, atsakingus uZz jstaigos informacinés sistemos administravima ir
saugos priemones, jstaigos sukurty vaizdo ir garso apskaitos dokumenty tvarkyma ir saugojima;

32.4. nustato, kurie jstaigos veiklos dokumentai registruojami dokumenty registruose,
kurie — jstaigos naudojamoje informacinéje sistemoje ir kurie registruojami kity jstaigy sukurtose
informacinése sistemose;



32.5. nustato, kurie ilgai saugomi dokumentai (iSskyrus valstybés archyvams perduodamus
elektroninius dokumentus) turi biiti sutvarkyti ir jrasyti j sutvarkyty dokumenty apskaita;

32.6. priima sprendimg dél dokumenty sisteminimo biido ir jstaigoje sudaromo
dokumentacijos plano;

32.7. tvirtina LopSelio-darzelio mety dokumentacijos, jo papildymy sarasg, byly apyrasy
sarasus, byly apyrasus ir jy tesinius, dokumenty naikinimo aktus (rasytinj varianta, DBSIS
sistemoje), suderintus su Siauliy miesto savivaldybés administracijos Svietimo skyriumi;

32.8. prireikus sudaro patariamgja dokumenty eksperty komisija dokumenty vertés
ekspertizés, tvarkymo ir apskaitos, saugojimo klausimams nagrinéti.

33. Rastinés administratorius  koordinuoja Lopselio-darzelio dokumenty valdymo
procediiras, teikia metodines rekomendacijas dél dokumenty valdymo.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU PRIEMIMAS IR REGISTRAVIMAS

34. Lopselio-darzelio parengti ir gauti su jos veikla susij¢ dokumentai registruojami ir
tvarkomi vadovaujantis dokumentacijos planu pagal dokumenty risis ir saugojimo terminus.

35. Uz gauty dokumenty tvarkymga atsakingas LopSelio-darzelio rastinés administratorius
gautus dokumentus perzitri ir atlicka pirminj gauty pastu, elektroniniu paStu ar kitokiais
telekomunikacijy jrenginiais, pristatyty dokumenty, adresuoty Lopseliui-darzeliui, tvarkyma: ar jie
gauti pagal paskirtj, ar nepaZzeisti paketai (vokai), ar jie nesugadinti, ar ant dokumenty yra parasSai,
ar elektroniniy dokumenty paraSai yra galiojantys, ar netriiksta dokumentuose nurodyty pridedamy
dokumenty ir priedy. Jeigu pazeidimy ar trikumy néra, gauti dokumentai registruojami
atitinkamuose registruose DBSIS arba kituose registruose Siame aprase nustatyta tvarka ir
nukreipiami atsakingiems asmenims tolimesniam dokumenty tvarkymui.

36. Jeigu gautas dokumentas yra skirtas kitam adresatui, jis grazinamas dokumento
siuntéjui.

37. Dokumentus, gautus pastu, elektroniniu paStu, e. pristatymo sistema, DBSIS —
svarbius su Lopselio-darzelio veikla susijusius dokumentus, adresuotus Lopselio-darzelio
vadovybei registruoja LopsSelio-darzelio rastinés administratorius DBSIS  sistemoje ir
vadovaudamasis DBSIS naudotojo vadovu perduoda Lopselio-darzelio direktoriui paskirti
vykdytojus.

38. LopSelio-darZelio darbuotojai tiesiogiai gautus dokumentus, adresuotus LopSelio-
darzelio administracijai, privalo ne veliau kaip kita dieng perduoti, o elektroninius dokumentus
persiysti rastinés administratoriui uZregistruoti.

39. Lopselio-darzelio siun¢iamus dokumentus registruoja LopSelio-darzelio rastinés
administratorius DBSIS sistemoje.

40. Dokumentai registruojami LopSelio-darzelio dokumentacijos plane nurodytuose
atitinkamuose registruose ir priskiriami atitinkamai bylai:

40.1. teisés aktai registruojami atskiruose DBSIS registruose (vadovaujantis DBSIS
naudotojo vadovu) pagal dokumenty rasis ir saugojimo terminus (sprendimai, jsakymai ir kt.);

40.2. jstaigos rengiami dokumentai (protokolai, sutartys, aktai, pazymos ir kt.)
registruojami atskiruose DBSIS (vadovaujantis DBSIS naudotojo vadovu) registruose pagal
dokumenty rasis;

40.3. siunciamieji ir gauti dokumentai registruojami atskiruose registruose;

40.4. siunciamieji dokumentai registruojami Siuose registruose:

CB — dokumentai skirti Siauliy apskaitos centrui;

ES — DBSIS elektroniniu parasu pasirasyti elektroniniai dokumentai;

S — paprastu parasu pasiraSyti popieriniai dokumentai,

40.5. gauti asmeny praSymai priimami LopSelio-darZelio raStinés administratoriaus ir

nukreipiami Lopselio-darzelio direktoriui.



41. Siunciamasis dokumentas, jkeltas ; DBSIS, teikiamas LopSelio-darzelio direktoriui —
pasiraSymui. Pasirasytas siun¢iamasis dokumentas teikiamas registravimui. Lopselio-darzelio
rastinés administratorius registruoja DBSIS siun¢iamyjy dokumenty registre ir priskiria
susiraSinéjimo bylai pagal tema ir raSj (elektroninis, skaitmeninis, popierinis). Uzregistruotg
siunciamgjj dokumenta rastinés administratorius pasirasytg ir registruota dokumenta iSsiuncia
DBSIS adresatui.

42. Dokumentai Lopselyje-darzelyje registruojami vieng kartg. Dokumentui suteiktas
registracijos numeris dokumenty registruose ar informacinése sistemose turi buti unikalus ir
suteikiamas i$ eilés. LopSelio-darzelio teisés aktai, kiti LopSelyje-darzelyje parengti dokumentai
registruojami jy pasiraS§ymo ar tvirtinimo diena, o gautieji — jy gavimo dieng, jeigu teisés aktai
nenustato Kitaip. Kol dokumentas neuZregistruotas, jokios tolesnés procediros negali buti
atliekamos.

43. Dokumento rengéjas, pateikdamas rastinés administratoriui i$siysti dokumentus,
privalo nurodyti tikslius gavéjy adresus. Uz parengto siunc¢iamojo dokumento valstybinés kalbos
taisyklinguma atsako dokumento rengéjas.

44. Neregistruojami reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai
leidiniai, kvietimai, sveikinimo laiSkai, nejskaitomai, nesuprantamai, necenziiriskai parasyti laiskai
be siuntéjo rekvizity (kai jy negalima nustatyti) ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir
rizika, kylanc¢ia d¢l dokumenty nejtraukimo } apskaita.

V SKYRIUS
PARENGTU DOKUMENTU TVARKYMAS IR NAUDOJIMAS

45. Vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118
,Dél dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo® LopSelyje-darzelyje parengti
dokumentai keliami j DBSIS, kurie turi buti jforminti ir suderinti teisés aktais nustatyta tvarka:

45.1. teisés aktai ir jais tvirtinami dokumentai turi bati suderinti atsakingy darbuotojy
pagal kompetencija. Teisés aktas ir juo tvirtinamas dokumentas (tik dokumentas finansinei apskaitai
tvarkyti) jkeltas j DBSIS teikiamas Siauliy apskaitos centrui (SAC) — perzitrai; atsakingiems
darbuotojams pagal kompetencijas — derinimui; LopSelio-darzelio direktoriui — pasiraS§ymui ar
tvirtinimui ir tik tada rastinés administratoriui — registravimui;

45.2. teisés aktai pasirasomi tik kvalifikuotu elektroniniu parasu. Rastinés administratorius
teisés aktus registruoja DBSIS teisés akty atitinkamuose registruose ir priskiria atitinkamai bylai
pagal rasj ir pobudj. Dokumento DBSIS biisena ,,perziiiréta“, ,,suderinta®, ,,uzregistruota® — tai
pasiraSymai nekvalifikuotu elektroniniu parasu, kuris prilyginamas darbuotojy paraSui.
UzZregistruotg teisés akta registratorius DBSIS teikia susipazinimui teisés akto rengéjui ir
atitinkamiems darbuotojams pagal teis¢ akto turinj;

45.3. siunciamieji dokumentai adresatams (iSeinantys ] iSor¢) pasiraSomi tik kvalifikuotu
elektroniniu parasu;

45.4. dokumentus personalo klausimais (praSymus, sutikimus, darbo sutartis ir t. t.) registruoja
Lopselio-darzelio rastinés administratorius.

VI SKYRIUS
VYKDYTOJU SUPAZINDINIMAS SU DOKUMENTAIS

46. Lopselio-darzelio teisés aktais patvirtinti dokumentai, kuriuos jstatymai jpareigoja
paskelbti, skelbiami Lopselio-darZelio interneto svetainéje www.pupupedas.lt.

47. Teisés akty vykdytojai su priimtais teisé€s aktais supazindinami DBSIS po registravimo
pateikiant susipazinimui.

48. Lopselio-darzelio direktorius ir administracija gali perzitréti visus registruotus
dokumentus, pagal kompetencija rayti uzduotis, keisti, kontroliuoti vykdymo terminus.
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49. Darbuotojas gali susipazinti ir perzitreéti tik jam skirtus dokumentus, su jais susijusias
uzduotis, daryti praneSimus apie jvykdyma.

50. Supazindinimas su Teisés aktais ir kitais dokumentais vykdomas Darbo tvarkos
taisyklése numatyta tvarka.

VI SKYRIUS
DBSIS VARTOTOJU TEISES IR GALIMI VEIKSMAI

51. LopSelio-darzelio direktorius gali perzitréti visus registruotus dokumentus, SKirti
vykdytojus, keisti, kontroliuoti vykdymo terminus.

52. Darbuotojas gali perzitiréti tik jam skirtus dokumentus, su jais susijusius pavedimus,
daryti jrasus apie jvykdyma. Taip pat gali perzitréti DBSIS registruotas sutartis ir pagal priskirtas
funkcijas jas vykdyti.

53. Lopselio-darzelio rastinés administratorius gali perzitréti visus registruotus
dokumentus.

54. DBSIS vartotojai privalo vadovautis Siauliy lop3elio-darzelio ,,Pupy pédas* asmens
duomeny tvarkymo taisyklémis, uztikrinant 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos
reglamentg (ES) 2016/679 ,,Dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo
tokiy duomeny jud¢jimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos
reglamentas)“, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo ir kity teisés
akty, nustatan¢iy asmens duomeny tvarkyma ir apsaugg, laikymasi ir jgyvendinimg.

VIl SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANO SUDARYMAS

55. Lopselio-darzelio dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui
uztikrinti kasmet perzitirimas dokumentacijos planas, kuris derinamas su Siauliy miesto
savivaldybés Svietimo skyriaus vedéju.

56. Dokumentacijos plang rengia LopSelio-darZelio raStinés administratorius.
Dokumentacijos planas padeda tinkamai paskirstyti dokumentus j bylas, palengvina jy paieska,
uztikrina vienodg byly sudarymo tvarka ir jy apskaita.

57. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus vienam ménesiui iki einamyjy
kalendoriniy mety pabaigos. I jj jraSomos Vvisos bylos, kurias planuojama Kitais kalendoriniais metais
sudaryti ar testi. Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriems dokumentacijos plane
bylos nebuvo numatytos, rengiamas dokumentacijos plano papildymy sarasas. Prireikus gali buti
sudaromi skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninty dokumenty byly tomai.

58. Sudarant dokumentacijos plang nurodoma:

58.1. kiekvienos jame jrasSytos bylos saugojimo terminai nurodomi vadovaujantis
jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, kitais teisés aktais, nustatanciais
dokumenty saugojimo terminus. Byloms, kurias sudaran¢iy dokumenty saugojimo terminai nustatyti
Kitais teisés aktais, nurodomas tas saugojimo terminas, kuris yra ilgesnis;

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

58.3. bylos pagal Lopselio-darzelio funkcijas ir veiklos sritis;

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

58.5. Dokumentai per kalendorinius metus j dokumentacijos plane numatytas bylas
sisteminami pagal jy saugojimo terminus ir vieng ar kelis pasirinktus poZymius: dokumenty rasj,
temas, sudarytojus ar subprocesus.

. IX SKYRIUS
DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE IR NAIKINIMO YPATUMAI



59. Dokumentai vertinami pagal $iuos jy reikSmingumo Kriterijus:

59.1. tenkina LopSelio-darzelio administravimo ir informacinius poreikius;

59.2. uztikrina LopSelio-darzelio veiklos jrodymus;

59.3. uztikrina su LopSelio-darzelio veikla susijusiy asmeny prievoles ir teisétus interesus;

59.4. gali buti tinkami tyrimams atlikti;

59.5. suteikia informacijg apie lopSelio-darzelio teises, pareigas, politika, veikla, rySius,
interesus mokslo ir kultdiros tikslais.

60. Dokumentai vertinami ir sprendimai dé¢l tolesnio dokumenty saugojimo ar naikinimo
priimami:

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

60.2. pasibaigus dokumenty saugojimo terminui arba jj keiciant.

61. Sprendimus dél trumpai ar ilgai saugomy dokumenty Saugojimo ar naikinimo priima
Lopselio-darzelio direktorius, dél nuolat saugomy dokumenty — valstybés archyvas.

62. Dokumenty vertinimo ir atrankos ypatumai nustatomi vadovaujantis galiojan¢iomis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.

63. Bylos tvarkomos prag¢jus vieneriems kalendoriniams metams po byly uzbaigimo —
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nurodyta tvarka.

64. Dokumentai naikinami kai pasibaigia norminiy teisés akty nustatyti dokumenty
saugojimo terminai. Sprendimg dél jstaigos dokumenty naikinimo ar jy saugojimo terminy
pratgsimo priima vadovas pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytus dokumenty rengimo,
tvarkymo ir apskaitos bendruosius reikalavimus. Po akto patvirtinimo dokumentai turi biti
sunaikinti taip, kad juose esanti informacija biity neatpazjstama.

65. Darbuotojai, atsakingi uz dokumenty sunaikinimg, turi patvirtinti dokumenty
sunaikinimo fakta, pasiraSydami dokumenty naikinimo akte.

X SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS, APSKAITA IR SAUGOJIMAS

66. Kad dokumentai biity iSsaugomi, prieinami reikiamg laikg ir biity uztikrinta jy paieska,
nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos saugomos Lopselio-darzelio archyve teisés akty nustatyta
laikg. Uz jy apskaitg atsakingi uz dokumenty tvarkyma ir apskaita dokumentacijos plane paskirti
asmenys.

67. Sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos bylos ] apyrasus jraSomos per dvejus metus nuo
byly uzbaigimo, jei kiti teisés aktai nenustato kitokiy terminy.

68. Laikino saugojimo bylos (popierinés) gali biti saugomos jy sudarymo vietose, kol
pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas, po to nustatyta tvarka naikinamos. Laikino
saugojimo skaitmeninés, suskaitmenintos bylos saugomos jstaigos informacingje sistemoje
informaciniy technologijy priemonémis, uztikrinant jy autentiSkuma, patikimumga ir priéjima prie jy
visg saugojimo laika.

69. Byly apskaita tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.

70. | apyrasus jraSytos ilgo ir nuolatinio saugojimo popierinés bylos turi biiti saugomos
Lopselio-darzelio archyvui skirtose patalpose, atitinkanc¢iose dokumenty saugykly reikalavimus. |
apyrasus jrasytos elektroniniy dokumenty ilgo ir nuolatinio saugojimo byloS saugomos
informaciniy technologijy priemonémis DBSIS.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

71. Taisykliy jgyvendinimo kontrolg vykdo LopSelio-darzelio direktorius.
72. Uz dokumenty valdymo sistemg ir sistemos naudotojy administravimg, vartotojy
apmokymag ir konsultavimg atsakingas rastinés administratorius.
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73. Taisykliy pakeitimai ar papildymai tvirtinami Lops$elio-darzelio direktoriaus jsakymu.

74. Lopselio-darzelio darbuotojai, atliekantys darbo funkcijas pagal darbo sutartj arba
asmenys pagal paslaugy teikimo sutartj, sudaryta su Lop$eliu-darzeliu, turi laikytis konfidencialumo
reikalavimy.

75. Siekdamas nepazeisti konfidencialumo principo, LopSelio-darzelio darbuotojas arba
asmuo, teikiantis paslaugas Lopselyje-darzelyje pagal paslaugy teikimo sutartj, privalo:

75.1. neatskleisti konfidencialios informacijos sudaran¢iy duomeny tretiesiems asmenims,
i8skyrus teisés akty nurodytus atvejus;

75.2. nenaudoti konfidencialig informacijg sudaran¢iy duomeny asmeniniams arba treciyjy
Saliy interesams tenkinti;

75.3. uztikrinti visy dokumenty, turin¢iy konfidencialig informacijg sudaranc¢iy duomeny,
sauguma, nedaryti tokiy dokumenty kopijy, iSskyrus atvejus, kai jy reikia nustatytoms funkcijoms
vykdyti;

75.4. imtis visy jmanomy priemoniy, kad konfidenciali informacija nebity atskleista.

Parengé
Rastinés administratoré
Edita Palinauskiené

2026-



