PRIENU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJIOS
DIREKTORIUS
ISAKYMAS
DEL VAIZDO IR GARSO DOKUMENTU SAUGOJIMO, SUSIPAZINIMO IR JU
SKAITMENINIU KOPLIU DARYMO TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2019 m. balandzio 46 d. Nr. A3- 242
Prienai

Vadovaudamasis Lictuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 29 straipsnio 8 dalies 2
punktu ir atsizvelgdamas | Prieny rajono savivaldybés tarybos veiklos reglamentg, patvirtinta Prieny
rajono savivaldybeés tarybos 2015 m. spalio 8 d. sprendimu Nr. T3-185 ,Dél Prieny rajono
savivaldybes tarybos veiklos reglamento patvirtinimo™ (su vélesniais pakeitimais), ir Lietuvos
vyriausiojo archyvaro tarnybos parengtas Vaizdo ir garso dokumenty isaugojimo rekomendacijas:

I. Tvirtinu Vaizdo ir garso dokumenty saugojimo, susipaZinimo ir jy skaitmeniniy
kopijy darymo tvarkos apra3g (pridedama).

2. Skiriu atsakingais:

2.1. Bendrojo skyriaus vedéjo pavaduotoja (informacinéms technologijoms) uZ vaizdo
dokumenty saugojima Prieny rajono savivaldybés serveryje:

2.2. Bendrojo skyriaus archyvar¢ Jolanta Stankiinieng uZz garso dokumenty saugojima
archyve.

3. Nurodau Bendrojo skyriaus sekretoréms:

3.1. Daliai Narfinienei su Siuo jsakymu per Savivaldybés dokumenty valdymo sistemg
supazindinti Savivaldybés darbuotojus, i8skyrus Bendrojo skyriaus valytojus ir vairuotojus;

3.2, Inetai Labutienei Sio jsakymo 1 punkte nurodyta apradg paskelbti Savivaldybes
interneto svetaingje.

4. Pripazijstunetekusiu galios Prieny rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2017 m. lapkri¢io 6 d. jsakyma Nr. (7.7)-A3-2017/809 ,.Dél Prieny rajono savivaldybés mero,
administracijos direktoriaus sudaromy komisijy ir darbo grupiy posédziy garso jrasymo, saugojimo,
susipaZinimo ir jy skaitmeniniy kopijy darymo tvarkos apraso patvirtinimo*.

Sis jsakymas per vieng ménesj nuo jo jteikimo dienos gali biti skundziamas Lietuvos
Respublikos administraciniy byly teisenos jstatymo nustatyta tvarka Lietuvos Respublikos
administraciniy ginéy komisijos Kauno apygardos skyriui (Laisvés al. 36, Kaunas) arba Regiony
apygardos administraciniam teismui bet kuriuose teismo rimuose (Siauliy riimai, Dvaro g. 80,
Siauliai; Panevézio riimai, Respublikos g, 62, Paneveézys: Klaipédos rimai, Galinio Pylimo g. 9,
Klaipeda; Kauno riimai, A. Mickeviéiaus g. 8A, Kaunas).

Administracijos direktorius ‘JU"'M Egidijus Visockas

Parengé
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PATVIRTINTA

Prieny rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus
2019 m. balandZio/45 d.
isakymu Nr. 47 -2/4

VAIZDO IR GARSO DOKUMENTU SAUGOJIMO, SUSIPAZINIMO IR JU
SKAITMENINIU KOPLIU DARYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vaizdo ir garso dokumenty saugojimo, susipaZinimo ir jy skaitmeniniy kopijy darymo
tvarkos apraas (toliau — Aprasas) nustato Prieny rajono savivaldybés tarybos (toliau — taryba),
Prieny rajono savivaldybés mero, savivaldybés komitety (toliau — komitetai), administracijos
direktoriaus sudaromy komisijy, darbo grupiy posédZziy (toliau — posédZziy) garso ir vaizdo jradymo,
saugojimo, susipaZinimo ir jy skaitmeniniy kopijy darymo tvarka.

2. ApraSe vartojamos sgvokos:

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

Rinkmena (failas) — duomeny rinkinys, turintis vardg ar visi duomenys, kuriais operuoja
kompiuteris ir Kurie persiuntiami tinklu arba laikomi kompiuterinése laikmenose (tekstai,
paveikslai, garso ir vaizdo jrasai ir kt.).

Skaitmeninis vaizdo ir garso dokumentas - skaitmeniniy technologijy pagalba parengtas
vaizdo ir garso dokumentas.

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

Kitos Aprade vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos dokumenty ir archywvy
istatyme vartojamas sgvokas.

11 SKYRIUS
POSEDZIU GARSO JRASYMAS

3. Garso jra8as daromas kiekviename posedyje.

4. Garso jrasas turi biiti nenutriikstamas, iiskyrus tuos atvejus, kai posédZiai vyksta su
pertraukomis.

5. Garso jrasus daro posédzio sekretorius.

6. Posédzio sekretorius:

6.1. uztikrina, kad posédzio saléje biity technidkai tvarkingas garso jradymo jrenginys:

6.2. nustatgs gedima, informuoja darbuotoja. atsakingg uZ techninés jrangos prieziiira, ir
posédZio pirmininks;

6.3. prasidedant posédziui, posédzio dalyvius informuoja apie garso jraso daryma, jjungia
garso jraSymo jrenginj ir posédzio metu kontrolivoja jo darbg, o jrenginj iSjungia posédzio
pirmininkui paskelbus posédZio pabaigg ar pertrauka;

6.4. po posedzio per 3 (tris) darbo dienas uzpildo nustatytos formos informacing pazymay
(iskyrus Tarybos ir komitety) (pridedama) ir kartu su garso jrau registruoja ir jkelia | Dokumenty
valdymo sistema (toliau — DVS). Tarybos ir komitety posedZiy garso jradai ne véliau kaip kitg
darbo dieng uZregistruojami ir jkeliami j DVS;
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6.5. nustatgs garso jraso perkelimo j DVS klaida, nedelsdamas ja iStaiso ir apie padarytus
taisymo veiksmus bei jy prieZastis nurodo informacinéje pazymoje, iSskyrus Tarybos ir komitety
posédZzius. Tarybos ir komitety posédZiy perkélimo klaidos paZymimos registracijos korteléje
.,Pastabos™.

7. Tarybos ir komitety posédziy garso jradus registruoja posédZio sekretorius, kuris
registracijos korteléje jraSo garso jrafymo jrenginio pavadinima.

111 SKYRIUS
POSEDZIU VAIZDO |[RASYMAS

8. Vaizdo jra3as daromas Savivaldybés tarybos posédziu.

9. Vaizdo jradai turi biiti nenutrikstami, iSskyrus tuos atvejus, kai posédZiai vyksta su
pertraukomis.

10. Vaizdo dokumentai saugojami Prieny rajono savivaldybés administracijos serveryje
(toliau — serveris).

11. UZ vaizdo dokumenty jkélimg ir saugojima serveryje atsakingas Bendrojo skyriaus
vedéjo pavaduotojas (informacinéms technologijoms).

IV SKYRIUS
VAIZDO IR GARSO JRASU SAUGOJIMAS

12. Vaizdo ir garso dokumentai saugomi pagal jy forma (garso jrasai, vaizdo jrasai, vaizdo
ir garso jrasai ar skaitmeniniai failai).

13. Vaizdo dokumentai saugomi serveryje einamuyjy mety dokumentacijos plane numatyta
saugojimo terming.

14, Garso dokumentai saugomi DVS, pasibaigus kalendoriniams metams perkeliami j DVS
archyva.

15. Vaizdo ir garso dokumenty padaromos atsarginés kopijos. Serverio ir DVS kopijos
daromos nustatyta tvarka, garso jraso, kuris saugomas laikmenose, kopija padaroma i$ karto.

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

17. Ant laikmenos raSikliu, skirtu radyti ant laikmeny, uZrafomi joje esanéiy skaitmeniniy
garso dokumenty numeriai ir laikmenos jraiymo data. Jei laikmena yra jrenginys (serveris ar pan.),
skaitmeniniy vaizdo ir garso dokumenty jrafymo datos néra nurodomos. Siuo atveju jraso jradymo
data turi biiti uZzfiksuota vaizdo ir garso dokumento rinkmenos (failo) pavadinime.

18. Laikmenos, kuriose saugomi vaizdo ir garso dokumentai ir jy atsarginés kopijos, turi
turéti registracijos numerj.

19. Pasibaigus kalendoriniams metams yra sudaromas skaitmeniniy vaizdo ir garso
dokumenty ir jy atsarginiy kopijy laikmeny sgrasas, kuriame nurodoma informacija apie
skaitmeniniy vaizdo ir garso dokumenty ir jy atsarginiy kopijy saugojimo vieta. laikmenos
numerius arba serverio 1P arba pavadinima, jei toks yra.

20. Garso dokumentai ir jy kopijos, kurie saugomi laikmenose, pasibaigus kalendoriniams
metams, vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 (toliau — Taisyklés), perduodami
Bendrojo skyriaus archyvarui.

21.Vaizdo ir garso dokumentai saugomi neapdoroti (nekoreguoti, neglaudinti).

22. Nuolat saugomi garso dokumentai, kurie néra perkelti | DVS, reguliariai (ne re¢iau
kaip kas 3 metus) atnaujinami iki perdavimo valstybés archyvui.




V SKYRIUS
VAIZDO IR GARSO DOKUMENTU KIEKIO IR BUKLES VERTINIMAS

23, Darbuotojai, atsakingi uZ vaizdo ir garso dokumenty saugojimg, turi uztikrinti, kad
faktiskai saugomy vaizdo ir garso dokumenty skaidius atitikty nurodytajj apskaitos dokumentuose.
Vaizdo ir garso dokumenty faktinis skaicius, paZeisti dokumentai nustatomi atlieckant dokumenty
biiklés ir kiekio patikrinimus. Vaizdo ir garso dokumenty kiekis tikrinamas pagal jy apskaitos
dokumentus.

24, Vaizdo ir garso dokumenty kiekio ir biiklés tikrinimai atlickami siekiant nustatyti
faktiskai saugomy vaizdo ir garso dokumenty skaifiy, fizine bikle, po stichiniy nelaimiy,
dokumenty evakavimo, perkélimo | kitas saugyklas, laikmenas ar kity aplinkybiy, kai jie galéjo
pasimesti, susimaifyti ar biti paZeisti. Kilus jtarimui, kad vaizdo ir garso dokumentai ar juy
atsargines kopijos dél pasikeitusiy technologijy ar pasenusios programines jrangos gali prarasti savo
autentiskuma ar pricinamuma, jstaigos vadovo sprendimu dokumenty biklé tikrinama nedelsiant.

25. Patikrinimo i§vados jforminamos dokumenty biikleés ir kiekio patikrinimo aktu, kurio
forma nustatyta Taisykliy 21 priede. Jei patikrinimo metu nerandama dokumenty arba nustatoma
nepataisomai sugadinty vaizdo ir garso dokumenty, suraSomas prarasty dokumenty aktas, kurio
forma nustatyta Taisykliy 22 priede. AtsiZzvelgiant | dokumenty biklés ir kiekio patikrinimo
rezultatus, sprendimg dél dokumenty restauravimo, nerasty vaizdo ir garso dokumentu paieskos
organizavimo, duomeny kopijavimo | naujas laikmenas ar jy formaty keitimo priima jstaigos
vadovas.

VI SKYRIUS
SUSIPAZINIMAS SU POSEDZIU GARSO JRASAIS, SKAITMENINIU KOPLIU
DARYMAS

26. Su posédziy informacija gali susipaZinti Prieny rajono savivaldybés tarybos nariai,
meras, mero pavaduotojas, administracijos darbuotojai, komisijy nariai ir kiti asmenys, jei tai susije
s jy interesais.

27. SusipaZinti su posédzZiy jslaptinta informacija gali tik tie asmenys, kurie turi leidimus ar
teisg dirbti ar susipaZinti su jslaptinta informacija.

28. Skaitmeninés posédziy garso dokumenty kopijos idduodamos posédZio pirmininko
leidimu pateikus pradyma.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29. Posédzio garso dokumentai saugomi ir archyvuojami teisés akty nustatyta tvarka.




Vaizdo ir garso dokumenty
saugojimo, susipaZinimo ir jy
skaitmeniniy kopijy darymo
tvarkos aprado

priedas

(Informacinés pakymos formos pavyzdys)

INFORMACINE PAZYMA

Data

Poseédzio pavadinimas:

Posédzio data:
Posédzio vieta:

Posédzio pradZios laikas
Posédzio pabaigos laikas

Garso jraSymo jrenginio pavadinimas:

Posédyje dalyvaujantys asmenys:

Garso jrado eigos

laikas

Ivykis posédyje

Pastabos

PosédZio metu priimtos nutartys:

Kita aktuali informacija:

PosédZio pirmininkas

PosédZio sekretorius






