PATVIRTINTA
Jurbarko kulturos centro direktoriaus
2020 m. rugs¢jo 29 jsakymu Nr. V-42

JURBARKO KULTUROS CENTRO DOKUMENTU VALDYMO, RENGIMO,
TVARKYMO, NAUDOJIMO IR KONTROLES PROCEDURU APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Jurbarko kultiiros centro dokumenty valdymo, rengimo, tvarkymo, naudojimo ir kontrolés
procediiry aprasas (toliau — Aprasas) nustato bendruosius Jurbarko kultiiros centro (toliau — Kultiiros
centras) dokumenty valdymo, rengimo, tvarkymo, naudojimo ir kontrolés procediiry reikalavimus,
kurie taikomi nepaisant $iy dokumenty parengimo budo ir laikmenos.

2. Siame aprage vartojamos savokos:

Istaigos dokumentas — siunc¢iamasis ar vidaus dokumentas, kuriame pateikiama informacija
ar duomenys, fiksuojami su veikla susij¢ faktai, jvykiai, rySiai su kitomis institucijomis, jstaigomis
ar organizacijomis ir asmenimis.

Elektroninis dokumentas — vykdant teisés norminiy akty nustatytus jgaliojimus
informaciniy technologijy priemonémis jstaigos sudarytas ar gautas dokumentas, pasiraSytas teising
galig turinCiu elektroniniu kvalifikuotu parasu ir jtrauktas j elektroniniy dokumenty valdymo sistema.

Elektroninio dokumento turinys — elektroninio dokumento dalis, kurioje tekstine, grafine
ar kita forma uzfiksuota informacijos visuma.

Dokumentacijos planas — Kulttiros centro kalendoriniais metais numatomy sudaryti byly
planas.

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

Elektroniné byla — pagal tam tikrus pozymius susistemintas elektroniniy dokumenty ir (ar)
su jais susijusios informacijos rinkinys.

Dokumento blankas — teisés aktu nustatytos formos blankas skirtas oficialiems rastams su
Kultiiros centro pavadinimu.

Dokumento iSraSas — nustatytaja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis (be para3o).

Elektroninio dokumento iSrasas — iS raSytiniam prilyginto elektroninio dokumento turinio
pateikta reikiama teksto dalis ir kiti duomenys.

Dokumento kopija — reprografijos ar kitais buidais tiksliai atgamintas dokumentas.

Skaitmeniné kopija — neskaitmeniniu formatu uzfiksuotas dokumento turinys, informaciniy
technologijy priemonémis perkeltas j skaitmeninj formata.

Dokumento nuoraSas — atgamintas dokumentas be dalies jame esanciy metaduomeny
(uzduoties, derinimo Zymos, parasy ar kt.).

Elektroninio dokumento nuoraSas — i§ raSytiniam prilyginto elektroninio dokumento
pateiktas visas turinys (metaduomenys) ir paraso rekvizitai.

Dokumenty valdymas — vidaus administravimo sritis, kuri apima dokumenty rengima,
tvarkyma, apskaitg, saugojima.

Elektroniniy dokumenty valdymo sistema (toliau — EDVS) — skirta tvarkyti ir kontroliuoti
Kultiiros centro gaunamus arba siunc¢iamus dokumentus.

Dokumenty registravimas — dokumento jtraukimas i EDVS, suteikiant jam unikaly numerj
ir taip uztikrinant jo oficialumo jrodyma.

Dokumento data — dokumento registravimo data.

Dokumento rengimas — dokumentai rengiami pagal Lietuvos Vyriausiojo archyvaro
isakymu patvirtintas dokumenty rengimo taisykles, kurios nustato savivaldybiy institucijy oficialiy
dokumenty jforminimo ir rengimo bendruosius reikalavimus.

Laikmena — duomeny laikymo terpé, j kurig duomenys gali biiti jrasyti ir i§ kurios duomenys
gali biiti perrasyti (perkelti) kitur (pvz. CD, DVD, USB raktas, iSorinis kietasis diskas ar kita).

Uzduotis — Kultiiros centro direktoriaus pavedimai vykdytojui.



Teisés aktai — Kultiiros centro direktoriaus jsakymai ir jais tvirtinami nuostatai, taisykles,
programos, aprasai ir kiti dokumentai.

ParaSas — unikali ranka uzraSyty simboliy (raidziy), naudojamy asmeniui identifikuoti,
visuma. Naudojamas dokumentui patvirtinti.

Kvalifikuotas elektroninis parasas — saugus elektroninis paraSas, sudarytas saugia paraSo
formavimo jranga ir patvirtintas galiojan¢iu kvalifikuotu sertifikatu. Sis parasas naudojamas, kai
dokumentai siunc¢iami uz jstaigos riby.

Metaduomenys — duomenys apie dokumenta, jo valdymg ir naudojima.

Nekvalifikuotas elektroninis parasas — formuojamas programinés jrangos priemonémis
EDVS. Parasas naudojamas tik jstaigos viduje.

Rinkmena (failas) — duomeny rinkinys, turintis varda ar visi duomenys, kuriais operuoja
kompiuteris ir kurie persiun¢iami tinklu arba laikomi kompiuterinése laikmenose (tekstai, paveikslai,
garso ir vaizdo jrasai ir kt.)

Vaizdo ir garso dokumentas — uzfiksuotas vaizdas (judantis ar statinis) ar (ir) garsas,
nepaisant jy uzfiksavimo fizinio pagrindo ir jraSymo (uzfiksavimo) biido (pvz.: filmas, garso jrasas,
fotodokumentas ar pan.)

Il SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

3. Dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

3.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

3.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad buty uztikrinta visy turimy dokumenty greita
paieska;

3.3. uztikrinti skaidria, efektyvig savivaldybés veikla, administravimg ir atsiskaityma;

3.4. iSsaugoti dokumentus reikiamg laika, kad biity uztikrinti Kulttros centro veiklos jrodymai
ir su $ia veikla susijusiy asmeny teisés.

4. Uz Kulturos centro dokumenty valdymo organizavimg ir kontrol¢ yra atsakingas rastvedys-
personalo tvarkytojas.

5. Kultiiros centro dokumenty blanky formas pagal Dokumenty rengimo taisyklése pateiktus
blanky formy pavyzdzius rengia ir uz blankuose pateiktos informacijos teisingumga atsako rastvedys-
personalo tvarkytojas.

11 SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS

6. Kultiros centro dokumentai rengiami ir jforminami vadovaujantis Dokumenty rengimo
taisyklémis ir Siuo Aprasu.

7. Siun¢iamo dokumento blanko apacioje privaloma nurodyti rengéjo nuoroda.

8. Kulttiros centro direktoriaus patvirtintus ir pasiraSytus norminius teisés aktus privaloma
pateikti asmeniui, atsakingam uz Kultiiros centro internetinés svetainés administravima.

9. Kultiiros centro personalo valdymo klausimais parengti teisés akty projektai, pasirasyti
Kultiros centro direktoriaus paprastu parasu, registruojami atskiruose registruose.

10. Kultiiros centro direktoriui teikiami dokumentai (aktai, sarasai, planai, samatos ir kt.) turi
biti derinami atsakingy darbuotojy pagal kompetencija.

11. Darbuotojai pasirasytinai supazindinami su Kultiros centro teisés aktais ir jais
patvirtintais dokumentais, jei Kiti teisés aktai nenustato kitaip. Supazindinimo zymos raSomos pacio
dokumento antroje puséje, patvirtintose dokumento kopijose, nuorasuose.

12. Siunc¢iamieji dokumentai rengiami ir jforminami ant atitinkamy blanky, atsizvelgiant j tai,
kas pasiraSo dokumenta, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

13. Siun¢iamus dokumentus pasiraso Kulttiros centro direktorius.

14. Dokumentai, siunc¢iami juridiniams ar fiziniams asmenims, rengiami EDVS, pasiraSomi
Kultiiros centro direktoriaus paprastu parasu ir uzregistruojami rastvedzio-personalo tvarkytojo.
Siunc¢iamo dokumento popierinis egzempliorius (originalas) rengiamas vienas.



15. Siunciant dokumentg tik elektroninémis rySio priemonémis, pasiraSyti teikiamame
dokumente Salia rengéjo nuorodos ar specialioje Zymoje parySkintomis raidémis nurodoma, kad
»Originalas nebus siunciamas“. Siun¢iamo dokumento popierinis egzempliorius (originalas)
rengiamas vienas.

16. Rengg¢jas, pateikdamas rastvedziui-personalo tvarkytojui issiysti dokumentus, privalo
nurodyti tikslius gavéjy adresus. Uz parengto dokumento valstybinés kalbos taisyklingumg atsako
dokumento rengg¢jas.

17. Kai siunc¢iamasis dokumentas turi priedy, jie privalo biti jkelti ;} EDVS siun¢iamo
dokumento projekto kortele kartu su lydrasciu.

18. Rengéjai, rengdami EDVS siunc¢iamus dokumentus, privalo susieti su uZzregistruotais
gautaisiais dokumentais.

19. Kai dokumentas yra parengtas popieriniu variantu ir siunciamas kitais biidais (jteikta
tiesiogiai, pastu) ir yra jvardyti keli gavéjai, pasirasyti teikiama tiek Sio dokumento egzemplioriy,
kiek nurodyta gavejy. Jei gavéjy skaiCius daugiau nei 4, raSomas adresaty sgrasas. PasiraSomas
kiekvienas siun¢iamas dokumento egzempliorius (iSskyrus, kai yra nurodyta kopija prie gavejo).
Adresaty sgrasas pasiraSanciam asmeniui pateikiamas kartu su siun¢iamuoju dokumentu.

20. Kai dokumentas yra parengtas popieriniu variantu ir siun¢iamas elektroninémis rysio
priemonémis ir yra jvardyti keli gavéjai, pasiraSyti teikiamas tik vienas dokumento egzempliorius.
Pridedamas adresaty sarasas.

21. Dokumenty kopijas ir nuorasus rengia ir tvirtina rastvedys-personalo tvarkytojas ar Kiti
darbuotojai pagal kompetencijg.

IV SKYRIUS
PARENGTU IR GAUTU DOKUMENTU TVARKYMAS

22. Dokumentai Kultiiros centre valdomi naudojantis elektronine dokumenty valdymo
sistema (EDVS).

23. Kulturos centre parengti ar gauti su jo veikla susij¢ dokumentai turi biiti registruojami,
kad biity jrodytas jy buvimas ir uztikrinta dokumenty paieska. Kultiiros centre parengti dokumentai
registruojami po to, kai jie suderinami ir pasiraSomi.

24. Dokumentai Kultiiros centre registruojami vieng kartg. Kultiiros centre parengti
dokumentai registruojami jy pasiraSymo dienga, o gautieji — jy gavimo diena, bet ne véliau kaip kita
darbo diena, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés
procediiros negali buti atlieckamos.

25. Registruojant dokumentus, jraSomi tokie privalomi duomenys:

25.1. gautame dokumente (popieriniame variante) — dokumento registracijos data ir numeris
(numerj sudaro dokumenty registro identifikavimo zymuo ir eilés numeris);

25.2. EDVS - gauto naujo dokumento projekto korteléje suvedami dokuments
identifikuojantys duomenys.

26. Kulturos centro dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal dokumenty riisis ir saugojimo
terminus vadovaujantis kasmetiniu Dokumentacijos planu, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

27. Kultiiros centro direktoriaus jsakymais sudarytos komisijos / tarybos / grupés rengia
dokumentus atitinkamos formos blankuose. Blankai privalo biiti jforminti teisés akty nustatyta tvarka.

28. Pasitarimy dokumentus ir garso jrasus registruoja rastvedys-personalo tvarkytojas.

29. Komisijy / taryby / darbo grupiy dokumentus registruoja rastvedys-personalo tvarkytojas
arba kitas darbuotojas pagal kompetencija, kuriam $i funkcija nurodyta pareigybés aprasyme.

30. Atsakingi darbuotojai uz dokumenty tvarkyma, pagal vykdomas jy funkcijas, atlicka
pirminj pastu ar kitais budais gauty dokumenty patikrinima, ar juose yra visi iSvardyti dokumentai,
ar nepazeisti vokai (paketai), ar dokumentai pasirasyti, ar netriiksta nurodyty pridedamy priedy. Jei
triuksta gautame dokumente nurodyty pridedamy priedy arba jie apgadinti, jei dokumento tekstas
nejskaitomas, dokumentai nebaigti jforminti (nepasiraSyti, nepatvirtinti ar pan.), apie tai
informuojamas dokumento siuntéjas. Dokumentai, atsiysti ne tuo adresu, persiunc¢iami adresatui arba
grazinami siuntéjui. Jei dokumentas gautas pastu, kartu persiunciamas ir vokas.



31. Vokai iSsaugomi ir pridedami prie gauty dokumenty tais atvejais, kai siuntéjo adresas
nurodytas tik ant voko ir kai ant gauto dokumento néra datos, o paSto antspaudas turi reikSmés
iSsiuntimo ar gavimo datai jrodyti.

32. Darbuotojy prasymai, susij¢ su darbo santykiais, registruojami raStvedzio-personalo
tvarkytojo atskiruose registruose.

33. Dokumentai, gauti uzsienio kalba, registruojami bendra tvarka.

34. Kultaros centro elektroniniu pastu gauti dokumentai, jei galima identifikuoti siuntéjo
paraSa, registruojami EDVS bendra tvarka. Jei néra galimybés identifikuoti siunté&jo paraso,
dokumentai neregistruojami. Kai véliau atsiunc¢iamas gauto dokumento originalas, jam suteikiama ta
pati data ir registracijos numeris iSvengiant dvigubo to paties dokumento registravimo.

35. Kulttiros centro darbuotojai tiesiogiai ar kitais buidais gautus dokumentus, adresuotus
Kultiiros centrui, privalo ne véliau kaip kitg dieng jteikti ar persiysti rastvedziui-personalo tvarkytojui.

36. Kultiiros centro direktoriaus pasiraSytos sutartys registruojamos atskiruose registruose.

. V SKYRIUS
POSEDZIU, SUSIRINKIMU, PASITARIMU GARSO IRASU DARYMAS

37. Garso jrasas, kuris laikomas posédzio protokolu, daromas posédziy, pasitarimy,
susirinkimy metu. Tokiu atveju popierinis protokolas neraSomas.

38. Garso jrasas yra nenutriikstamas, iSskyrus atvejus, kai posédziai, pasitarimai,
susirinkimai vyksta su pertraukomis.

39. Garso jrasg daro posédziy, pasitarimy, susirinkimy sekretorius (jei jis yra paskirtas) arba
raStvedys-personalo tvarkytojas (toliau — sekretorius) specialiai Siam tikslui skirtu jrenginiu.

40. Sekretorius:

40.1. uztikrina, kad posédziy, pasitarimy ir susirinkimy vietoje buty techniskai tvarkingas
garso jraSymo jrenginys;

40.2. pastebéjes galimg garso jraSymo jrenginio gedima, apie tai nedelsdamas informuoja
asmenj, atsakingg uz techninés jrangos priezitira, ir posédziui, pasitarimui, susirinkimui vadovaujantj
asmenj;

40.3. garso jraSymo jrengin] jjungia prasidéjus posédziui, pasitarimui, susirinkimui ir
posédZio, pasitarimo, susirinkimo metu prizidiri jo darbg, o jrengin] i§jungia vadovaujanciam
asmeniui paskelbus posédzio, pasitarimo, susirinkimo pabaiga;

40.4. sustabdo garso jraSymo jrenginj posédzio, pasitarimo, susirinkimo pertraukos metu;

40.5. pasibaigus posédZiui, pasitarimui, susirinkimui, ne veliau kaip kitg darbo dieng garso
jrasa perkelia | garso jraSy saugojimo aplanka ir suarchyvuota (.zip arba .rar formatu) garso jraso
kopija — | rezervinés kopijos aplanka;

40.6. perkeldamas garso jraSa ] saugojimo aplanka, garso jrasui suteikia sutartinj
pavadinimg: Bylos indeksas, posédzio / pasitarimo / susirinkimo data (metai ménuo_diena_garso
bylos plétinys).

41. Sekretorius pastebéjes, kad garso jrasas prarado autentiSkuma, tai pat kitais atvejais
suabejojes garso jraSo vientisumu ir tinkamumu jj naudoti visg saugojimo laikg, nedelsdamas
informuoja asmenj, atsakingg uZ techninés jrangos prieziiira.

VI SKYRIUS
DOKUMENTU NAUDOJIMAS IR KONTROLE

42. Dokumenty naudojimas:

42.1. Kulturos 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, sprendimg dél leidimo asmenims susipazinti Su tokiomis sutartimis priima Kultiros centro
direktorius;

42.2. asmenys privalo pateikti praSyma su galimybe identifikuoti parasa;



42 3. sprendimg dé¢l leidimo asmenims su praSyme nurodytais dokumentais susipaZinti priima
Kulturos centro direktorius;

42.4. asmenims dokumentus susipazinti pateikia rastvedys-personalo tvarkytojas.

43. Kultaros centras gali dokumentus (bylas) skolinti teisés akty nustatyta tvarka teismams ir
ikiteisminio tyrimo jstaigoms, jeigu rastu pagrindziama, kad patvirtinta dokumento (bylos) kopija
netinka;

44. Dokumenty uzduoc¢iy vykdymo kontrolé:

44.1. Kultaros centro direktorius gautus dokumentus per EDVS paskiria atsakingiems
vykdytojams suformuodamas uzduotj. Uzduotyje nurodomas vykdymo apibiidinimas, jvykdymo
terminas;

44.2. dokumentas turi biiti pradétas vykdyti gavus uzduotj per EDVS;

44 3. uzduoties vykdymo terminas pradedamas skaiciuoti nuo gauto dokumento registravimo
dienos;

44.4. darbuotojams, kurie nesinaudoja EDVS uzduotis atlikti perduoda rastvedys-personalo
tvarkytojas.

45. Uzduotys EDVS neformuojamos teisés aktams, kuriuose nurodomi ilgalaikiai tikslai ar
gairés, kuriomis reikia nuolat vadovautis darbe. Sie dokumentai pateikiami susipaZinti.

VIl SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS

46. Atleidziamas 1§ pareigy ar perkeliamas | kitas pareigas darbuotojas, atsakingas uz byly
(dokumenty) tvarkyma, privalo perduoti kitam darbuotojui, atsakingam uz byly (dokumenty)
tvarkyma darbuotojui visas turimas bylas (dokumentus). Byly (dokumenty) perdavimas jforminamas
aktu. Perémimo aktg tvirtina Kultiiros centro direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

47. Dokumenty vertinimg atlieka ir sprendimus dél tolesnio jy saugojimo ar naikinimo siiilo
priskirta funkcijg atliekantys darbuotojai — kartu su darbuotoju, atsakingu uz dokumenty tvarkyma ir
sutvarkyty dokumenty apskaita.

48. Byly apskaita tvarkoma teisés akty nustatyta tvarka.

49. Kulturos centro teisés akty ir jais patvirtinty dokumenty originalai iki perdavimo j archyva
saugomi rastvedzio-personalo tvarkytojo.

50. Laikino saugojimo bylos saugomos darbuotojy pagal atlickamas funkcijas, 0 ilgo
saugojimo bylos — rastvedzio-personalo tvarkytojo, iki pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas.

VIl SKYRIUS
VAIZDO IR GARSO DOKUMENTU TVARKYMAS, APSKAITA IR SAUGOJIMAS

51. Kultiros centro vaizdo ir garso dokumentai tvarkomi ir apskaitomi vadovaujantis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011
m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,D¢l dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo*.

52. Vaizdo duomenys, gauti i§ Kultiiros centre jrengty vaizdo stebéjimo kamery tvarkomi ir
saugomi vadovaujantis Kultiiros centro direktoriaus patvirtintomis Vaizdo duomeny tvarkymo
Jurbarko kulttros centre taisyklémis.

53. Vaizdo ir garso dokumentus tvarko ir saugo Kultiiros centro direktoriaus paskirti
darbuotojai.

54. Vaizdo ir garso dokumentai saugomi pagal jy forma (garso jraSai, vaizdo jrasai, vaizdo ir
garso jrasai, fotodokumentai (pozityvai (fotopopieriuje), negatyvai ar skaitmeniniai failai).

55. Siekiant uztikrinti skaitmeniniy vaizdo ir garso dokumenty i$saugojima:

55.1. Skaitmeniniai vaizdo ir garso dokumentai, saugomi laikmenose, ne re¢iau kaip kas 3
metus turi bati perrasomi j kitg laikmena.

55.2. ISoriniame kietajame diske, personaliniame kompiuteryje ar serveryje padaromos vaizdo
ir garso dokumenty atsarginés kopijos. Vaizdo ir garso dokumentai ir jy atsarginés kopijos saugomos
skirtingose laikmenose.



55.3. Laikmenose saugomy skaitmeniniy vaizdo ir garso dokumenty apskaitos duomenys
(rinkmenos (failo) numeris (pavadinimas) turi atitikti kituose apskaitos dokumentuose (sgrasuose,
apyrasuose ir pan.) uzfiksuotus duomenis.

55.4. Ant laikmenos spausdintuvu ar naudojant rasiklj, skirtg rasyti ant laikmeny, uzraSomi
joje esanciy skaitmeniniy vaizdo ir garso dokumenty numeriai ir laikmenos jraSymo data. Prie
laikmenos (jdéta j laikmenos dézute ar vokg) gali biiti pridéta skaitmeniniy vaizdo ir garso dokumenty
apraSomoji informacija. Si informacija ar jos santrauka privalo sutapti su kituose apskaitos
dokumentuose esan¢ia apraomaja informacija. Jei informacija trumpinama, tai reikia nurodyti. Sis
reikalavimas netaikomas, jei laikmena yra neatsiejama kito jrenginio dalis (pvz., personalinio
kompiuterio kietasis diskas ar kita). Jei laikmena yra jrenginys (serveris ar pan.), skaitmeniniy vaizdo
ir garso dokumenty jra§ymo datos néra nurodomos. Siuo atveju jraso jraSymo data turi biiti uzfiksuota
vaizdo ir garso dokumento rinkmenos (failo) pavadinime.

55.5. Laikmenos, kuriose saugomi skaitmeniniai vaizdo ir garso dokumentai ir jy atsarginés
kopijos, turi turéti unikalius numerius.

55.6. Informacija apie skaitmeniniy vaizdo ir garso dokumenty ir jy atsarginiy kopijy
saugojimo vietg turi buti uzfiksuota apskaitos dokumentuose, nurodant laikmenos numerius arba
serverio IP arba pavadinima, jei toks yra.

55.7. Skaitmeninius vaizdo ir garso dokumentus rekomenduojama saugoti neapdorotus
(nekoreguotus, neglaudintus).

55.8. Duomenis jrasant j optines laikmenas, rekomenduojama naudoti optimaly jraSymo greitj
— 1/6 galimo jraSymo greicio.

56. Nuolat saugomi vaizdo ir garso dokumentai saugomi Kultiiros centro Sserveriuose ar
laikmenose, skirtose duomeny ilgalaikiam saugojimui, reguliariai (ne reciau kaip kas 3 metus) juos
kopijuojant ar kitu biidu uztikrinant jy iSsaugojima iki perdavimo valstybés archyvui.

57. Keiciantis technologijoms, senstant programinei jrangai, atsakingi darbuotojai turi laiku
performatuoti duomenis — juos kopijuoti j naujas laikmenas bei keisti jy formatus.

58. Uz jstaigos dokumenty apskaitg atsakingas darbuotojas turi uztikrinti, kad faktiSkai
saugomy vaizdo ir garso dokumenty skaicius atitikty nurodytaji apskaitos dokumentuose. Vaizdo ir
garso dokumenty faktinis skaicius, pazeisti dokumentai nustatomi atlieckant dokumenty biuklés ir
kiekio patikrinimus. Vaizdo ir garso dokumenty kiekis tikrinamas pagal jy apskaitos dokumentus.

59. Vaizdo ir garso dokumenty kiekio ir buklés tikrinimai atliekami siekiant nustatyti faktiskai
saugomy vaizdo ir garso dokumenty skaiCiy, fizing bikle, po stichiniy nelaimiy, dokumenty
evakavimo, perkélimo ] kitas saugyklas, laikmenas ar kity aplinkybiy, kai jie galéjo pasimesti,
susimaiSyti ar biiti pazeisti. Kilus jtarimui, kad vaizdo ir garso dokumentai ar jy atsarginés kopijos
del pasikeitusiy technologijy ar pasenusios programings jrangos gali prarasti savo autentiSkumg ar
prieinamuma, Kultiiros centro direktoriaus sprendimu dokumenty btikl¢ tikrinama nedelsiant.

60. Atsizvelgiant | dokumenty buklés ir kiekio patikrinimo rezultatus, sprendima dél
dokumenty restauravimo, nerasty vaizdo ir garso dokumenty paieskos organizavimo, duomeny
kopijavimo ] naujas laikmenas ar jy formaty keitimo priima Kultiiros centro direktorius.

61. Vaizdo ir garso dokumentai saugomi vadovaujantis Dokumenty saugojimo taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro.

IX SKYRIUS
DOKUMENTU JFORMINIMAS

62. Kultiiros centro dokumentai rengiami ir jforminami Siuose blankuose:
62.1. Jurbarko kulttros centro direktorius (jsakymas) (1 priedas);
62.2. Jurbarko kulttiros centras (pasiraso direktorius) (2 priedas).




Jurbarko kulttiros centro dokumenty valdymo,
rengimo, tvarkymo, naudojimo ir kontrolés
procediiry apraso

1 priedas
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JURBARKO KULTUROS CENTRO
DIREKTORIUS



Jurbarko kulttiros centro dokumenty valdymo,
rengimo, tvarkymo, naudojimo ir kontrolés
procediiry apraso

2 priedas

%ﬁ@

JURBARKO KULTUROS CENTRAS

Biudzetiné jstaiga, Dariaus ir Giréno g. 94, LT-74187 Jurbarkas,
tel. (8 447) 70 203/ 70 204, el. p. info@jurbarko-kc.It, direktore@jurbarko-ke.It,
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 158746870
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