PATVIRTINTA

Panevézio rajono Eriskiy kultiiros centro
direktoriaus 2022 m. gruodzio 23 d.
isakymu Nr. V-40

PANEVEZIO RAJONO ERISKIU KULTUROS CENTRO DOKUMENTU
RENGIMO, TVARKYMO IR APSKAITOS TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. PanevéZio rajono Eriskiy kultiiros centro dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos
tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato bendruosius Panevézio rajono kulttiros centro (toliau —
kultiiros centras) dokumenty valdymo, rengimo, tvarkymo, naudojimo ir kontrolés procediiry
reikalavimus, kurie taikomi nepaisant $iy dokumenty parengimo biido ir laikmenos.

2. ApraSas yra parengtas vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117, Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu
Nr. V-118.

3. Siame Aprase vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatyme, Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintuose teisés aktuose ir kituose teisés
aktuose, reglamentuojanciuose dokumenty valdyma ir perdavima, vartojamas savokas.

II SKYRIUS
DOKUMENTO STRUKTUROS ELEMENTAI

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

5. Dokumento struktiiros elementai, nurodyti $iy taisykliy 4 punkte, yra privalomi ir
dokumente uzfiksuojami atsizvelgiant  pasirinktg ar nustatyta dokumento forma:

5.1. popieriniame dokumente visi dokumento struktiros elementai uzfiksuojami
dokumento turinyje;

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

6. Dokumentuose, kuriuose tekstas déstomas raStu (toliau — rasSytiniai dokumentai),
struktiiros elementai, kai jie nurodomi turinyje, uzfiksuojami atsizvelgiant j §io ApraSo 1 ir 2
prieduose nustatytus reikalavimus.

Dokumento tekstas, vaizdas ir (ar) garsas

7. 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 (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).

Pagrindiniai dokumento metaduomenys

8. Pagrindiniai dokumento metaduomenys yra Sie:
8.1. dokumento sudarytojo pavadinimas;



8.2. dokumento pavadinimas;

8.3. dokumento data;

8.4. dokumento registracijos numeris;

8.5. gavéjas (jei dokumentas siunc¢iamas);

8.6. dokumento sudarytojo duomenys (jei dokumentas siunc¢iamas).

9. Dokumento sudarytojo pavadinimas turi atitikti teisés aktais jteisintg kultiiros centro
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.

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

Siunciamuosiuose dokumentuose gali biiti nurodoma tik antrasté, nenurodant dokumento
rusies pavadinimo.

11. 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 bruksneliais. Jei ménesj ar dieng reiSkia
vienazenkliai skaiciai, prie§ juos raSomas nulis, pvz., 2022-06-05. Datg raSant misSriuoju 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., 2022 m. birzelio 5 d.

12. Dokumento registracijos numeris — dokumento unikalus numeris, suteiktas kultiiros
centro direktoriaus nustatyta tvarka. Dokumento registracijos numerj sudaro skaiciy ir (ar)
raidziy junginys, kuris patvirtina dokumento sudarymo ar gavimo fakts. Jei reikia, dokumento
registracijos numeris gali biiti papildytas skyrybos Zenklais — tasku, briikSneliu, skliausteliais,
pasviruoju briksniu ar kt. Jei dokumento registracijos numeris nurodomas dokumento turinyje,
pries skaiciy ir (ar) raidziy junginj raSoma zodzio ,,numeris‘ santrumpa ,,Nr.*

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

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

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

16. Dokumento sudarytojo duomenys — siun¢iamuosiuose dokumentuose pateikiama
Lietuvos Respublikos civilinio kodekso 2.44 straipsnyje nurodyta informacija (teisin¢ forma,
buveiné, juridinio asmens kodas, registras, kuriame kaupiami ir saugomi duomenys apie ta
juridinj asmenyj), kita reikiama informacija.

Dokumento autentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo biidai

17. AutentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo btidai yra Sie:

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

17.2. elektroninis parasas (Siuo atveju nurodomas elektroninj parasg sukiirusio asmens
pareigos, vardas ir pavardé. Jei §i informacija néra nurodyta elektroninio paraso sertifikate, ji turi
biiti pateikta metaduomenyse).

18. Elektroninis parasas turi atitikti 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, Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintose ar su juo suderintose elektroninio dokumento specifikacijose ar kituose teisés
aktuose keliamus reikalavimus.
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III SKYRIUS
RASYTINIU DOKUMENTU RENGIMO YPATUMALI IR PAPILDOMI
METADUOMENYS

19. Dokumento tekstui taikomi Sie reikalavimai:

19.1. Atsizvelgiant | dokumento paskirtj, jo tekstas gali biiti déstomas laisva forma arba
skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais, poskirsniais, punktais ir jy pastraipomis, punkty
papunkgdiais.

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

Poskyriai ir poskirsniai nenumeruojami, jy pavadinimai raSomi mazosiomis raidémis.

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

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

20.1. specialioji zyma;

20.2. priedo Zyma;

20.3. dokumento gavimo duomenys;

20.4. uzduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas);

20.5. gauto dokumento nuoroda;

20.6. derinimo Zyma;

20.7. supazindinimo zZyma;

20.8. tvirtinimo zyma;

20.9. tikrumo Zyma;

20.10. dokumento rengéjo nuoroda.

21. Popierinio dokumento papildomi metaduomenys, nurodyti $iy taisykliy 20 punkte,
déstomi turinyje, o elektroninio dokumento — turinyje (iSskyrus uzduotj ir supazindinimo Zyma)
arba naudojamos informacinés sistemos ar kitomis informaciniy ry$iy technologijy priemonémis.

22. Specialioji zyma nurodo dokumento parengimo ar atgaminimo biseng (pvz.:
Projektas, ISraSas, Kopija).

23. Priedo zyma nurodo dokumentg, kuriam priklauso priedas. Priedo zyma raSoma
teisés akty nustatytais atvejais arba prireikus detalizuoti dokumento turinio dalis. Priedo Zyma
sudaro dokumento, kuriam priklauso priedas, pavadinimas ir (ar) numeris (jei priedy daugiau nei
vienas) bei zodis ,,priedas® (pvz.. Dokumenty perdavimo akto 1 priedas, Priedas Nr. 1). Jei
priedy daugiau nei vienas, jy numeriai raSomi i§ eilés. Priedo Zyma iSdéstoma kampiniu
véliaviniu biidu dokumento priedo pradzioje deSinéje puséje.

24. Dokumento gavimo duomenys uzfiksuojami gautame dokumente, nurodant
dokumentg gavusio kultiiros centro pavadinimg (gali biiti sutrumpintas), dokumento gavimo data
ir gauto dokumento registracijos numerj.

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

Jei reikia, uzduotj skyres asmuo nurodo savo pareigas, vardg ir pavarde, datg ir pasiraso.

26. Gauto dokumento nuoroda rasoma atsakomuosiuose dokumentuose. Jei gauto
dokumento nuoroda déstoma turinyje, ja sudaro zodis ,,I*, dokumento, | 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 raisis ar kt.), pvz., ] 2019-07-11 gautg prasyma.

27. Supazindinimo Zzyma raSoma, kai teisés akty nustatytais atvejais kultiiros centro
darbuotojas ar kitas asmuo pasiraSytinai turi buiti supazindintas su dokumentu ar duoti rasytinj
sutikimg. Supazindinimo Zymg sudaro rezultata nurodantis Zodis (,,susipazinau®, ,sutinku®,
»hesutinku® ar kt.), asmens parasas, atitinkantis §io Apraso 17.1 ar 17.2 papunkciy reikalavimus,
ir data.
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28. Tvirtinimo zyma naudojama, jei dokumentas tvirtinamas kulttiros centro direktoriaus
parasu arba teisés aktu.

Kai dokumentas tvirtinamas kultiiros centro direktoriaus parasu, Zyma sudaro Zodis
Htvirtinu“ ir parasas, atitinkantis §io Apraso 17.1 ar 17.2 papunkciy reikalavimus.

29. Tikrumo Zyma naudojama, kai reikia patvirtinti kitai jstaigai ar asmeniui i§duodamo
dokumento kopijos, i§ra§o ar nuoraso tikruma. Zyma sudaro tikrumag patvirtinantys ZodZiai
(,,Kopija tikra®, ,NuoraSas tikras* ar kt.), igaliojimus tvirtinti turin¢io darbuotojo parasas,
atitinkantis $io Apraso 17.1 ar 17.2 papunkciy reikalavimus, bei data.

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 turin¢io juridinio asmens, tikrumo Zymg sudaro zodziai ,,NuoraSas tikras®,
jgaliojimus tvirtinti turin¢io juridinio asmens pavadinimas bei data.

Tikrumo zyma déstoma dokumento kopijos, iSraso, nuoraSo pabaigoje.

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

31. 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 dokumenta pasirasiusio
(patvirtinusio) asmens pareigos, vardas ir pavarde, elektroninj parasg sukiirusio asmens pareigos,
vardas ir pavardé, elektroninj spauda sukiirusio juridinio asmens pavadinimas).

Dokumento nuorasSe specialiojoje Zymoje gali biiti nurodomas zodis ,,NuoraSas®.
Dokumento nuoraSe pateikiamas visas dokumento turinys, dokumento sudarytojo pavadinimas,
dokumento pavadinimas (antrasté), 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 parasa sukiirusio asmens pareigos, vardas ir pavardé,
elektroninj spaudg sukiirusio juridinio asmens pavadinimas).

Popieriniy dokumenty rengimo ypatumai

32. Popieriniame dokumente paraSas iSdéstomas pagal Siy taisykliy 17.1 papunkcio
reikalavimus.

33. Kai dokumentg pasiraso keli asmenys (kultiros centro darbuotojai, keliy jstaigy
vadovai ar komisija), parasai i§déstomi vienas po kitu.

34. Pasirasomas ar tvirtinamas vienas dokumento egzempliorius, jei kiti teisés aktai
nenustato kitaip.

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

35. Jei siunciamasis dokumentas adresuojamas keliems jvardytiems gavéjams,
pasiraSomas kiekvienam gavéjui skirtas dokumento egzempliorius.

Jei dokumentas siunciamas pagal gavéjy sarasa ar gavéjai nurodyti apibendrintai, gali
biiti pasiraSomas kultiiros centre liekantis egzempliorius, o gavéjams siunciamos dokumento
kopijos, nuorasai ar iSrasai.

Kai dokumentas siun¢iamas pagal gaveéjy sarasa, $is sarasas jforminamas atskirai. Sgraso
pavadinime nurodomas siunciamo dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data ir
registracijos numeris. Gavejy sarasas (arba jo iSrasas) gali buti siun¢iamas kartu su siun¢iamu
dokumentu.
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36. Dokumento vertikalioje ar horizontalioje krastinéje (atsizvelgiant j tai, kaip
dokumentas bus segamas j byla) palickama 30 mm paraste.

37. Spausdinant dokumentg turi biti uztikrinta, kad bus atvaizduoti visi jo struktiriniai
elementai. Kai dokumentas spausdinamas daugiau nei ant vieno lapo, jo lapai sunumeruojami, jei
kiti teisés aktai nenustato kitaip.

38. Kai spausdinamg dokumentg sudaro daugiau nei vienas lapas, struktiiros elementai
turi buti i8déstyti taip, kad j atskirg lapa nebiity perkeliamas vien parasas ir po juo esantys kiti
metaduomenys.

39. Rekomenduojama dokumenty tekstus spausdinti naudojant 12 dydzio Times New
Roman S$riftg su lietuvisku raidynu, lygiuoté abipusé, tarpai tarp eiluciy 1 arba 1,5. Prireikus
lenteléje, gali buti naudojamas maZzesnis Sriftas.

40. Ilgo saugojimo dokumentai (jsakymai personalo klausimais, darbo sutartys ir kt.)
spausdinami vienoje lapo puséje, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Atspausdinto dokumento
antroje pus¢je gali buti jforminamos Aprase ir kituose teisés aktuose nustatytos Zymos ar
nuorodos. Trumpai saugomi dokumentai gali biiti spausdinami vienoje arba abiejose lapo pusése.

41. Dokumento, spausdinamo keliuose lapuose, numeruojamas antras ir tolesni lapai, jei
kiti teisés aktai nenustato kitaip. Lapai numeruojami apatinés arba virSutinés parastés viduryje
arabiskais skaitmenimis be tasky ir britksneliy.

Elektroniniy dokumenty rengimo ypatumai

42. Bendruosius oficialiojo elektroninio dokumento sandaros reikalavimus nustato
Elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy apraSas, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2014 m. rugpjucio 29 d. jsakymu Nr. VE(1.3 E)-41 ,,D¢l Elektroniniy dokumenty
specifikacijy reikalavimy apraso patvirtinimo*.

43. Kultiiros centro rengiami oficialieji elektroniniai dokumentai, kaip ir oficialiyjy
elektroniniy dokumenty elektroniniai nuorasai, iSraSai, konvertuotos kopijos, turi atitikti
elektroniniy dokumenty specifikacijose keliamus reikalavimus, jskaitant ir turinio struktiiros bei
turinio formatus.

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

45. Jei dokumento sudarytojas yra teisés akty jgaliojimus turintis asmuo, oficialiojo
elektroninio dokumento turinyje nurodomas dokumento sudarytojo pavadinimas, o S$io
dokumento metaduomenyse nurodomas juridinio asmens pavadinimas, kodas ir adresas pagal
elektroniniy dokumenty specifikacijose nustatytus reikalavimus.

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

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

IV SKYRIUS
DOKUMENTU REGISTRAVIMAS

49. Kulturos centro parengti ir gauti su jos veikla susij¢ dokumentai turi buti
uzregistruoti dokumenty registruose ar naudojamose informacinése sistemose, suteikiant jiems
registracijos numerj. Registracijos numeris dokumenty registruose suteikiamas is eilés.

50. Dokumentai registruojami vieng kartg — paprastai tg dieng, kai jie gaunami,
pasiraSomi ar patvirtinami, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

51. Jei dokumento registravimo numeris uzfiksuojamas tik kulttiros centro informacinés
sistemos priemonémis, turi buti uztikrinta uzregistruoto dokumento ir bylos sasaja.

52. Registruojant kultiiros centro sudarytus dokumentus, uzfiksuojamas dokumento
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registracijos numeris ir kiti metaduomenys: dokumento data, dokumento pavadinimas (antraste).
Registruojant siun¢iamus dokumentus, be Siy elementy, nurodomas gavéjas, kuriam siunc¢iamas
ar perduodamas dokumentas.

Registruojant gautus dokumentus, uzfiksuojama dokumento gavimo data ir registracijos
numeris, taip pat gauto dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data, registracijos
numeris ir dokumento pavadinimas (antraste).

53. Jei dokumentai registruojami dokumenty registruose, atsizvelgiant j sudaryty ar
gauty dokumenty kiekj, raisis ar pobiidj kulttros centre gali biiti numatomi:

53.1. atskiri siun¢iamy ir gaunamy dokumenty registrai;

53.2. atskiri teisés akty registrai pagal teisés akty riisis ir saugojimo terminus;

53.3. bendri dokumenty registrai pagal dokumenty riisis, sudarytojus ar kita poZymj, jei
registruotiny dokumenty kiekis néra didelis.

54. Visa kulturos centro gauta korespondencija priimama ir paskirstoma kultiiros centro
direktoriaus nustatyta tvarka. Jei gautas dokumentas buvo jdétas j voka, vokas prie dokumento
nepaliekamas, i§skyrus atvejus, kai siuntéjo adresas nurodytas tik ant voko arba kai dokumento
i$siuntimo ar gavimo datai jrodyti reikalingas pasto antspaudas.

Paaiskejus, kad gautas ne visas dokumentas ar kad triiksta dokumente nurodyty priedy,
apie tai informuojamas siuntéjas.

Dokumentai, atsiysti ne pagal kompetencija ar ne tuo adresu, persiunciami gavéjui arba
grazinami siuntéjui, kartu persiunciant ir voka, jei dokumentas buvo gautas pastu. Asmeny
prasymai persiunciami ar kitos reikiamos procediiros atlieckamos Prasymy ir skundy nagrinéjimo
ir asmeny aptarnavimo vieSojo administravimo subjektuose taisyklése, patvirtintose Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjicio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Dél PrasSymy ir skundy
nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo®,
nustatyta tvarka.

55. Gautas oficialusis elektroninis dokumentas registruojamas, jei jis atitinka
elektroniniy dokumenty specifikacija, yra pasiraSytas galiojan¢iu kvalifikuotu elektroniniu
paradu ir galima atpaZinti jo turinj. Siy reikalavimy neatitinkantis elektroninis dokumentas
neregistruojamas ir apie tai praneSama siuntéjui, jei galima nustatyti jo rySio duomenis ir jeigu
kultiiros centro direktorius nenusprendzia kitaip.

56. Uzregistruoti gauti dokumentai kultiros centro direktoriaus nustatyta tvarka
perduodami uzduociai suformuluoti ir (ar) vykdyti.

57. Uzregistruoti siun¢iami dokumentai i§siunc¢iami ar perduodami gavéjams:

57.1. Jei gavéjams siunciamos ar perduodamos popieriniy dokumenty kopijos, ju
nuorasai ar dokumenty skaitmeninés kopijos, kultiiros centre i§saugomas pasiraSytas popierinis
dokumentas. Siunciant popieriniy dokumenty skaitmenines kopijas nurodoma, kad originalas
nebus siunciamas.

57.2. Jei dokumentai rengiami kultiros centro informacingje sistemoje, taciau gavéjui
reikia iSsiysti arba perduoti popierinius dokumentus, parengti dokumentai atspausdinami,
pasirasomi ir i§siunciami, o jstaigoje jie gali buiti saugomi informacingje sistemoje, kurioje buvo
parengti (sukurti).

V SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANO SUDARYMAS

58. Byly dokumentacijos plane (3 priedas) informacija apie dokumentus pateikiama
strukturiskai: funkcija, subfunkcija (jei iSskiriama), byla.

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

60. Byly dokumentacijos plane nurodomi uz byly sudaryma atsakingi darbuotojai. Kai
dokumentai rengiami, prieinami ar saugomi kultliros centro naudojamoje informacinéje
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sistemoje, dokumentacijos plano pastaby skiltyje nurodomas naudojamos informacinés sistemos
pavadinimas. Siuo atveju dokumentacijos plane nurodytai bylai dokumentai néra priskiriami,
ta¢iau nurodomi uz S$iy dokumenty rengimg konkreCioje informacinéje sistemoje atsakingi
darbuotojai.

61. Bylos sudaromos pagal dokumenty saugojimo terminus bei vieng ar kelis pasirinktus
pozymius: dokumenty forma, rusj, temas ar sudarytojus.

62. Antrastés turi biiti konkrecios ir aiskios, nurodancios byloms priskiriamy dokumenty
turinj, rasj ir temg (pvz., Susirasingjimo su mokyklomis personalo klausimais dokumentai).

63. Vienariisés bylos, jei jos sudaromos, ijraSomos viena apibendrinta antraste (pvz.,
Darbuotojy asmens bylos). Vienari$éms byloms dokumentacijos plane suteikiamas vienas
indeksas, o pastaby skiltyje nurodomas jy apskaitos dokumentas (pvz., Pagal draudéjy sarasa).

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

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

Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriems dokumentacijos plane bylos
nebuvo numatytos, laikantis nustatyty reikalavimy rengiamas dokumentacijos plano papildymy
sarasas.

66. Suvestiniai duomenys apie per konkrecius kalendorinius metus uzbaigtas bylas
jrasomi atskiroje byly dokumentacijos plano ar dokumentacijos plano papildymy saraso skiltyje.

VI SKYRIUS )
DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

67. Dokumentai vertinami pagal $iuos jy reikSmingumo kriterijus:

67.1. tenkina kultiiros centro administravimo ir informacinius poreikius;

67.2. uztikrina kultiiros centro veiklos jrodymus;

67.3. uztikrina su kulttiros centro veikla susijusiy asmeny prievoles ir teisétus interesus;

67.4. gali biiti tinkami tyrimams atlikti;

67.5. suteikia informacijg apie kultiiros centro teises, pareigas, politika, veikla, rysius.

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

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

68.2. pasibaigus dokumenty saugojimo terminui arba jj keiciant;

68.3. tvarkant dokumentus.

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

Dokumenty vertinimo ir atrankos ypatumai sudarant byly dokumentacijos plana

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

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

71.1. Bylos, kuriy saugojimo terminas pratestas atlikus jy vertés ekspertize, jraSomos |
kultiros centro direktoriaus tvirtinamg Dokumenty, kuriy saugojimo terminas pratgstas, sarasa.
Siame sgrase nurodoma bylos indeksas, bylos antra§té, ankstesnis saugojimo terminas ir naujai



nustatytas (pratestas) saugojimo terminas.

71.2. Jei tvarkant uZzbaigtas bylas dokumenty saugojimo terminas buvo pakeistas,
dokumentai sutvarkomi ir | sutvarkyty dokumenty apskaitg jraSomi Sio Apraso V ir VI skyriuose
nustatyta tvarka.

71.3. Jei bylos dokumentams buvo numatyti skirtingi saugojimo terminai, i§ naujo jvertinti
dokumentai iSimami i§ byly ir i§ jy sudaromos naujos bylos tuo paciu indeksu, ji papildant
santrumpa ar kitu pozymiu, Zyminciu, kad atlikta vertés ekspertizé (pvz., santrumpa ,,VE* arba
»VE1“ [ VE2“ jei byly daugiau nei viena).

72. Atrinkti naikinti dokumentai jraSomi ] dokumenty naikinimo aktg (5 priedas):

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

72.2. Vienariisés bylos ta pacia antraste | dokumenty naikinimo akta jraSomos viena
antraste, o vienart$és bylos (pvz., asmens bylos) skirtingomis antrastémis — kaip atskiros bylos.

72.3. Bylos, kurias numatyta saugoti trumpiau nei vienerius metus, jraSomos ] atskirg
dokumenty naikinimo akta.

73. Dokumenty naikinimo aktai ar jy duomenys tvirtinami, jei konkreciy mety nuolat ar
ilgai saugomos bylos nustatyta tvarka yra jrasytos j byly apyrasus ar kitus apskaitos dokumentus
(sgrasus, zurnalus, registrus).

74. Dokumentai naikinami, kai dokumenty naikinimo aktg ar jo duomenis, suderintus
pagal nustatytus reikalavimus, patvirtina kultiros centro direktorius. Dokumentai turi buti
sunaikinti taip, kad juose esanti informacija nebiity atpazjstama.

VII SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

75. Pasibaigus kalendoriniams metams bylos, kurios nebus tegsiamos kitais metais,
uzbaigiamos ir sutvarkomos:

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

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

75.3. Nuolat ar ilgai saugomos bylos chronologinés ribos (jei buvo priimtas sprendimas
ilgai saugomas bylas jraSyti j sutvarkyty dokumenty apskaita) yra bylai priskirty dokumenty
ankscCiausia ir vé¢liausia datos. Jei byla sudaro vienas dokumentas, bylos data yra dokumento
data.

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

76. Popieriniy dokumenty bylos sudaromos ir tvarkomos pagal $iuos reikalavimus:

76.1. Bylos antrasté ir indeksas turi buti uzraSyti ant aplanky, kuriuose saugomi Sie-
dokumentai.

76.2. Nuolat saugomose susirasin¢jimo dokumenty bylose atsakomasis dokumentas
dedamas po iniciatyvinio dokumento, nepaisant atsakomojo dokumento datos. Sis reikalavimas
néra taikomas, jei iniciatyvinis ir atsakomasis dokumentai yra skirtingy formy.

76.3. Nuolat ar ilgai saugomy byly (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomas bylas
iraSyti i sutvarkyty dokumenty apskaitg) lapai numeruojami §io Apraso 4 priede nustatyta tvarka,
o trumpai ar ilgai saugomos bylos numeruojamos ir bylos baigiamasis jraSas rasomas tik tais
atvejais, kai teisés akty nustatyta tvarka bylos laikinai perduodamos naudotis kitoms jstaigoms.

76.4. Bylos vidaus apyrasas sudaromas, jei to reikia papildomai dokumenty apskaitai ar
paieskai atlikti arba kai bylos vidaus apyraSo sudaryma nustato kiti teisés aktai. Vidaus apyrase
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suraSomi byloje esantys dokumentai (dokumento pavadinimas (antrast¢), dokumento data arba
dokumento gavimo data, registracijos numeris) ir nurodoma dokumento vieta byloje (lapy numeris
(-1a1), kita paieSkai atlikti reikalinga informacija.

76.5. Nuolat saugomy byly dokumentai laikomi aplankuose be metaliniy laikikliy, iSémus
1§ byly Zymeklius ir dokumento lapams susegti naudojamas priemones.

76.6. Nuolat ar ilgai saugomos bylos (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomas bylas
jraSyti i sutvarkyty dokumenty apskaitg) tvarkymas baigiamas jos jforminimu: raSomas bylos
antrastinis lapas (6 priedas) ir bylos baigiamasis jrasas (7 priedas).

76.7. 1 byly apyraSa jraSyta vienariis$¢ byla, kuri buvo tesiama ir papildyta naujais
dokumentais, gali biiti tvarkoma i$ naujo: sunumeruojami papildomi bylos lapai (jy numeracija
tesiama 1§ eilés), raSomas naujas bylos baigiamasis jraSas ir antraStinis lapas, patikslinant
chronologines ribas ir, jei reikia, antraSt¢. Naujas antrastinis lapas dedamas bylos pradzioje,
baigiamasis jrasas — gale. Buves antraStinis lapas, baigiamasis jrasas ir vidaus apyrasas (jei jis yra)
byloje palieckami, jy lapai nenumeruojami. Jei vidaus apyrasas buvo pratestas, jo lapai
numeruojami toliau, atskirai nuo bylos lapy.

76.8. Jei dokumenty apyvarta nedidelé, | tvarkoma byla gali buti dedami keleriy mety
dokumentai. Sutvarkyta nuolat ar ilgai (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomas bylas jrasyti
1 sutvarkyty dokumenty apskaitg) saugoma byla turi buti sudaryta ne daugiau kaip i§ 200 lapy.
Jei lapy yra daugiau, sudaromas kitas bylos tomas.

76.9. Trumpai ar ilgai saugomos bylos (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomy byly
nejrasyti | sutvarkyty dokumenty apskaitg) antrastinio lapo galima nerasyti, jei bylos apraSymo
duomenys uzrasyti ant bylos segtuvo ar aplanko.

VIII SKYRIUS
SUTVARKYTU DOKUMENTU APSKAITA

77. Sutvarkyty dokumenty apskaitai uztikrinti turi biiti nustatyti byly apyrasai. Nuolat ar
ilgai saugomoms byloms (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomas bylas jrasyti j sutvarkyty
dokumenty apskaitg) sudaromi atskiri apyraSai. Sutvarkytos nuolat ar ilgai saugomos bylos i
apyrasus jraSsomos per dvejus metus nuo jy uzbaigimo.

78. Byly apyrasai jraSomi ] byly apyraSy sarasa, nurodant kiekvieno apyraso pavadinima,
numerj ir saugojimo terming (pvz., Veiklos administravimo nuolat saugomy byly apyrasas Nr. 4).

79. Bylos j byly apyrasus (8 priedas) ar jy tesinius jraSomos tokia tvarka:

79.1. Bylos jrasomos kaip atskiri apskaitos vienetai, kuriy kiekvienam suteikiamas eilés
numeris. Kiekvienais metais jraSomy byly numeracija apyraSe tesiama is eilés.

Bylos jrasomos pagal jy uzbaigimo metus, kiekvieny kalendoriniy mety bylos — pagal
byly i8déstymo tvarka dokumentacijos plane, vienartisés bylos — pagal bendrus pozymius arba
abécélés tvarka.

79.2. Nurodoma kiekvienos bylos antrasté, chronologinés ribos (data), apimtis
(popierinés bylos — lapy skaicius, elektroninés ar gauty suskaitmeninty dokumenty bylos —
dokumenty skaicius, jraSy bylos — jrasy skaicius).

79.3. Nurodomas ] byly apyrasa jraSomy ir bendras apyrase faktiskai esanciy apskaitos
vienety skaicius.

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

Pazymos pirmojoje dalyje pateikiama informacija apie kultiiros centrg: nurodomi jos
steigimg, funkcijas reglamentuojantys teisés aktai, aptariamos jstaigai priskirtos funkcijos,
administracijos struktiira, jos pokyciai, reorganizacijos per apimamag laikotarpj. Jei per §j
laikotarpj istaigos funkcijos ar struktiira nesikeité, pazymos pirmojoje dalyje nurodoma, jog
pasikeitimy nebuvo.

Antrojoje dalyje aptariami byly apyraSy sudarymo principai, nurodomi | kiekvieng
apyra$a jrasyty byly sudarymo, tvarkymo, sisteminimo ypatumai, informacija apie paieskos
sistemas, i§ kity jstaigy gautus dokumentus ir jy sutvarkymg (reorganizavimo ar likvidavimo
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atvejais). Jei buvo nustatyta dokumenty ar byly dingimo ar kitokio praradimo atvejy, jie
nurodomi ir paaiSkinamos priezastys.

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

81. Apyraso, kurio duomenys patvirtinti, bylos apskaitos duomenys rasomi ant aplanky
(laikmeny), kuriuose laikomi analoginiai dokumentai.

IX SKYRIUS '
DOKUMENTU NAUDOJIMAS IR KONTROLE

82. Dokumenty naudojimas:

82.1. Kultiiros centro dokumentais gali naudotis fiziniai / juridiniai asmenys (toliau —
asmenys). Asmenys turi teis¢ susipazinti su dokumentais (gauti dokumenty kopijas), i$skyrus
tuos dokumentus, kuriy naudojima riboja jstatymai. Su Siais dokumentais susipaZinti ar gauti jy
kopijas asmenys turi teis¢ ty jstatymy nustatyta tvarka. Jei susipazinimg su sutartimis riboja ty
sutarCiy nuostatos, sprendima dél leidimo asmenims susipazinti su tokiomis sutartimis priima
kultaros centro direktorius;

82.2. asmenys privalo pateikti praSyma su galimybe identifikuoti parasSa;

82.3. sprendimg dél leidimo asmenims su praSyme nurodytais dokumentais susipazinti
priima kulttiros centro direktorius.

83. Kulturos centras gali dokumentus (bylas) skolinti teisés akty nustatyta tvarka
teismams ir ikiteisminio tyrimo jstaigoms, jeigu rastu pagrindziama, kad patvirtinta dokumento
(bylos) kopija netinka.
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Panevézio rajono Eriskiy kulttiros centro
dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos tvarkos apraso

1 priedas

PANEVEZIO RAJONO ERISKIU KULTUROS CENTRO RENGIAMU DOKUMENTU,
ISSKYRUS SIUNCIAMUOSIUS DOKUMENTUS, STRUKTUROS ELEMENTU
ISDESTYMO SCHEMA

Dokumento gavimo duomenys

Specialioji Zyma

Priedo Zyma

Tvirtinimo Zyma
(kai tvirtinama teisés aktu)

Herbas

Dokumento sudarytojo pavadinimas

Tvirtinimo Zyma
(kai tvirtinama direktoriaus parasu)

UzZduotis

Dokumento pavadinimas

Dokumento data | Dokumento registracijos numeris

Tekstas

ParasSas

Derinimo zyma
Supazindinimo Zyma
Tikrumo zyma

Dokumento rengéjo nuoroda

PaaiSkinimai:

1. Dokumento sudarytojo pavadinimas ir dokumento pavadinimas raSomi centruotai, didziosiomis
paryskintomis raidémis.

2. Dokumento data ir registracijos numeris raSomi centruotai. Jei pasirenkama turinyje nurodyti
dokumento sudarymo vieta, ji nurodoma po dokumento data ir registracijos numeriu.
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Panevézio rajono Eriskiy kulttiros centro
dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos tvarkos apraso

2 priedas

PANEVEZIO RAJONO ERISKIU KULTUROS CENTRO SIUNCIAMU DOKUMENTU
STRUKTUROS ELEMENTU ISDESTYMO SCHEMA

Dokumento gavimo duomenys

Specialioji Zyma

Herbas

Dokumento sudarytojo pavadinimas

Dokumento sudarytojo duomenys

UzZduotis

Gavéjas | Dokumento data | Dokumento registracijos numeris

Gauto dokumento nuoroda

Dokumento pavadinimas (antrasté)

Tekstas

Parasas

Derinimo zyma

Supazindinimo Zyma

Tikrumo zZyma

Dokumento rengéjo nuoroda

Dokumento sudarytojo duomenys

PaaiSkinimas:

Dokumento sudarytojo pavadinimas ir dokumento pavadinimas (antrast¢) raSomi didziosiomis
paryskintomis raidémis.
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Panevézio rajono Eriskiy kulttiros centro
dokumenty rengimo, tvarkymo ir

apskaitos tvarkos apraso
3 priedas

PANEVEZIO RAJONO ERISKIU KULTUROS CENTRAS
(Tvirtinimo zyma)

METU DOKUMENTACIJOS PLANAS
(Dokumento data) (Dokumento registracijos numeris)

Byly saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,Dél
bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo* ir jos pakeitimais, toliau —
BDSTR.

Bylos Bylos antrasté Bylos saugojimas Uz bylos | Pastabos | IS viso

indeksas Saugojimo terminas | Teisés akto irjo | sudarymg per
punkto nuoroda | atsakingo metus

darbuotojo uzbaigta
pareigy byly
pavadinimas
1 2 3 4 5 6 7

(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavard¢)

(Suderinimo zyma)

Paaiskinimai:
1. Byly dokumentacijos plane (lenteléje) nurodoma funkcija ir jos eilés numeris , pvz.:
1| 2 | 3 | 4 | 5 6 | 7
1. VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

] . . . ] |

2. 1-oje skiltyje nurodomas jrasomai bylai suteikiamas dokumentacijos plano punkto ir papunkcio
eilés numeris (indeksas), pvz.: 1.1, 4.6 E.

3. 2-oje skiltyje nurodoma bylos antrasté.

4. 4-o0je skiltyje nurodomas saugojimo terminas, o 5-oje skiltyje — teisés akto, kuriuo remiantis
nustatomi dokumenty saugojimo terminai, santrumpa ir punkto ar keliy punkty nuoroda.

5. 6-0je skiltyje nurodomas uz bylos sudaryma atsakingas darbuotojas.

6. 7-oje skiltyje pazymimos su bylos apskaita ar turiniu susijusios pastabos.

7. Jei reikia, 8-oje skiltyje gali buti nurodomi suvestiniai duomenys apie per konkrecius
kalendorinius metus uzbaigtas bylas.

8. Rengiant dokumentacijos plano papildymy sarasa, nurodomas dokumento pavadinimas ,,
mety dokumentacijos plano papildymy sarasas“. Sio saraso tekste (lenteléje) jrasoma atitinkamy
kalendoriniy mety dokumentacijos plane nurodyta arba nauja jstaigos funkcija, subfunkcija (jei yra) ir
eilés numeris (indeksas). Naujos bylos jraSomos laikantis ty paciy reikalavimy, kaip nurodyta $io priedo
1-8 punktuose.
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Panevézio rajono Eriskiy kulttiros centro
dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos tvarkos apraso

4 priedas

POPIERINIU BYLU LAPU NUMERAVIMAS

1. Kiekvienas lapas numeruojamas atskirai. Bylos lapai numeruojami grafitiniu pieStuku
arba numeratoriumi.

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

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

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

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

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

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

7. Sunumeravus bylos lapus, bylos pabaigoje idedamas bylos baigiamojo jraso lapas,
kuriame rasomas byloje sunumeruoty lapy skaicius, lapy su defektais (iSblukes tekstas, sulieti,
suplyse ir t. t.) numeriai, atskirai nurodomas vidaus apyraso lapy skaicius.

8. Jei tikrinant bylos, sutvarkytos ir jraSytos 1 sutvarkyty dokumenty apskaita,
numeravimg randama klaidy, jos taisomos:

8.1. Nesunumeruoti lapai numeruojami prie§ juos esancio lapo numeriu, prirasius
mazgsias raides abécélés tvarka (pvz.: 13a, 13b, 13c irt. t.).

8.2. Jei keli bylos lapai pazyméti tuo paciu numeriu, Salia numerio paraSomos mazosios
raidés abécélés tvarka.

8.3. Praleisti bylos lapy numeriai jraSomi bylos baigiamajame jrasSe.

8.4. Jei klaidy yra daug, byla numeruojama i§ naujo: buves lapo numeris perbraukiamas
ir Salia raSomas naujas.

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

9. Jei j sutvarkyty dokumenty apskaitg jau jraSyta byla teisés akty nustatyta tvarka turi
biiti papildyta naujai gautais neatsiejamai su ta byla susijusiais dokumentais, bylos lapy
numeravimas tesiamas i§ eilés ir pildoma bylos baigiamojo jraso dalis ,,Papildomai
sunumeruota®.
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Panevézio rajono Eriskiy kulttiros centro
dokumenty rengimo, tvarkymo ir

apskaitos tvarkos apraso
5 priedas

PANEVEZIO RAJONO ERISKIU KULTUROS CENTRAS

(Tvirtinimo zyma)
DOKUMENTU NAIKINIMO AKTAS

(Dokumento data) (Dokumento registracijos numeris)

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

Eil. Bylos antrast¢ | Bylos indeksas | Chronologinés Byly Saugojimo | Pastabos
Nr. (apskaitos (apskaitos ribos (data) (apskaitos terminas
dokumento vienety vienety)
pavadinimas) numeriai) skaicius
1 2 3 4 5 6 7

I3 viso atrinkta naikinti

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

Uz dokumenty sunaikinimg atsakingas

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

(naikinimo buidas)
(Pareigy pavadinimas) (ParaSas) (Vardas ir pavard¢)

(Suderinimo Zyma)

PaaiSkinimai:

1. 2-oje skiltyje nurodoma bylos ar vienartiSiy byly antra$té arba apskaitos dokumentas (byly
apyrasas, sarasas ar apskaitos zurnalas). Jei bylos jraSomos pagal apskaitos dokumenta, Siuo atveju turi
biti nurodytas apskaitos dokumento sudarytojas, apskaitos dokumento pavadinimas, data ir registracijos
numeris (jei jie yra).

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

3. 5-oje skiltyje nurodomas byly skaicius arba j apskaitos dokumentus jraSyty ir naikinti atrinkty
byly skaicius.

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

5. Jei bylos | dokumenty naikinimo aktg jraSomos pagal apskaitos dokumenta, 7-oje skiltyje
nurodoma institucija, kuri nustatyta laika saugo apskaitos dokumentg ir uZtikrina jo prieinamuma, arba
prie naikinimo akto pridedama apskaitos dokumento kopija, nurodant jos apimtj.
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Panevézio rajono Eriskiy kulttiros centro
dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos tvarkos apraso

6 priedas

(Popierinés bylos antrastinio lapo forma)

(byla sudariusios jstaigos (administracijos padalinio) pavadinimas)

(bylos indeksas)
(bylos antrasté)
F. Nr. Pradéta
Ap. Nr. Baigta
Data
B. Nr. Saugojimo terminas
PaaiSkinimai:

1. Istaigos pavadinimas turi atitikti teisés aktuose nustatyta jstaigos pavadinimg. Jei jstaiga turi
jteisinta sutrumpinta pavadinima, jis raSomas skliausteliuvose po nesutrumpinto pavadinimo. Jei bylos
sudarymo metu jstaigos pavadinimas keitési, bylos antraStiniame lape raSomas véliausias jstaigos
pavadinimas.

2. Bylos indeksas, antrasté ir paantrasté (jei yra) raSomi pagal byly dokumentacijos plang. Antrasté
ir paantrasté tikslinamos pagal byloje esanciy dokumenty sudétj ir turinj.

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



Bylos lapy (puslapiy) skai¢ius

IS jy:
raidiniai
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Panevézio rajono Eriskiy kulttiros centro
dokumenty rengimo, tvarkymo ir

apskaitos tvarkos apraso

7 priedas

(Popierinés bylos baigiamojo jraso forma)

BYLOS BAIGIAMASIS JRASAS

(skaitmenimis ir zodZiais)

praleisti

su defektais

su iklijomis

vokai su indéliais

kita
Bylos vidaus apyraso lapy skaicius
(skaitmenimis ir Zodziais)
Pastabos:
(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavarde)
(Data)
Papildomai sunumeruota:
Lapo (puslapio) I8 viso byloje lapy (puslapiy) Data Parasas, vardas Pastabos
Nr. (skaitmenimis ir Zodziais) ir pavardé
PaaiSkinimai:

1. Bylos baigiamajj jraSa pasiraSo ji renges jstaigos darbuotojas. Jei bylos baigiamaji jrasa rengia
dokumenty tvarkymo paslaugg teikiantis asmuo, pareigy pavadinimas nenurodomas; jei bylos baigiamajj
jrasa rengia tokias paslaugas teikianCio juridinio asmens darbuotojas, kartu su pareigy pavadinimu
nurodomas ir juridinio asmens pavadinimas.

2. Pastraipa ,,Papildomai sunumeruota“ pildoma, kai j byly apyrasa jrasyta byla papildoma
reikiamais dokumentais (iSskyrus apibrézto proceso metu pratestas ir naujais dokumentais papildytas

bylas).
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Panevézio rajono Eriskiy kulttiros centro
dokumenty rengimo, tvarkymo ir

apskaitos tvarkos apraso
8 priedas

(Byluy apyraSo forma)

(Bylas sudariusios jstaigos pavadinimas)

BYLU APYRASAS NR.
(apyraso pavadinimas)
Eilés Nr. Bylos antrasté Chronologinés Apimtis Pastabos
ribos (data) Kiekis Matavimo
vienetas
1 2 3 4 5 6
Irasyta apskaitos vnt. nuo Nr. iki Nr.
(skaitmenimis ir zodZiais)
IS viso apyraSe yra apskaitos vnt.
(skaitmenimis ir zodZiais)

Apskaitos ypatumai:
(Pareigy pavadinimas) (ParasSas) (Vardas ir pavard¢)

Apyraso duomenis tvirtinu:
(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavarde)
(Data)

Paaiskinimai:

1. Nurodomas byly apyraso pavadinimas turi atitikti jstaigos vadovo patvirtintame apyrasy sarase
nustatyta pavadinimg (pvz., Personalo ilgai saugomy byly apyrasas Nr. 3).

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

3. 2-oje skiltyje nurodoma bylos antrasté ir, jei yra, paantrasté. Vaizdo ir (ar) garso dokumenty
bylos antrasté sudaroma nurodant aprasoma jvykij, konkrecig to jvykio vieta (pvz., Salis, rajonas, miestas,
gatve, pastatas ir kt.), apraSant asmenis ir pateikiant informacijg apie juos (pareigas, visuomening veiklg ir
kt.).

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

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

5.1. kai i apyrasa jraSoma popieriniy dokumenty byla, nurodomas bylos lapy skai€ius ir matavimo
vienetas ,,lapas‘ (atitinkamu linksniu) arba §io matavimo vieneto santrumpa ,,1.*;

5.2. kai j apyras$g jraSoma elektroniniy dokumenty ar fotodokumenty byla, nurodomas dokumenty
skaiCius ir matavimo vienetas ,,dokumentas* (atitinkamu linksniu) arba §io matavimo vieneto santrumpa
,dok.“. Sis reikalavimas taikomas ir tuo atveju, kai j apyra$a yra jraSoma gauty suskaitmeninty
dokumenty byla;

5.3. kai ] apyrasa jraSoma byla, sudaryta i§ vaizdo ir garso, garso, vaizdo jrasy, nurodomas jrasy
skaiCius ir matavimo vienetas ,,jrasas* (atitinkamu linksniu) arba Sio matavimo vieneto santrumpa
,iras.” Sis reikalavimas taikomas ir tuo atveju, kai j apyra$a yra jraSoma jrasy byla.

6. 6-oje skiltyje nurodoma byloje esanCiy vaizdo ir (ar) garso dokumenty trukmé taip
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»00:00:00* (valandos:minutés:sekundés) ir vaizdo ir (ar) garso jraso autorius (vardas ir pavarde).

7. Pastraipoje ,,I$ viso apyraSe yra“ nurodomas bendras apyrase faktiSkai esan¢iy apskaitos vienety
(neskaiCiuojant iSbraukty, perduoty ar pakartotinai jrasyty byly, praleisty ar tgsiamy byly numeriy)
skaicius.

8. Pastraipoje ,,Apskaitos ypatumai“ nurodomos bylos, kuriy numeriai apyraSe praleisti ar
pakartotinai jrasyti, raidiniai, i§ apyraso iSbraukty ar perduoty byly, jei tokiy yra, taip pat tesiamy byly
numeriai.

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

9. Jei jstaiga i byly apyrasa jraso kitos jstaigos sudarytas bylas (po reorganizacijos, likvidavimo ar
kita), raSomas visas (nesutrumpintas) bylas jrasiusio ir tvirtinan¢io asmens pareigy pavadinimas.

10. Rengiant byly apyraso tgsinj, po byly apyraso pavadinimu nurodoma ,,tesinys®, o apskaitos
vienety numeracija 1-oje skiltyje tesiama i$ eilés pagal konkrety byly apyrasa.



