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Patvirtinta:
Panevėžio rajono savivaldybės direktoriaus 
2018 m. spalio 24 d.
įsakymu Nr. A-454

DOKUMENTŲ VALDYMO SISTEMOS NUOSTATAI
[bookmark: _GoBack]
I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumentų valdymo sistemos (toliau – DVS) nuostatai reglamentuoja DVS paskirtį, funkcinę ir organizacinę struktūrą, duomenų kaupimą ir valdymą ir kitą DVS naudojimosi tvarką.
2. DVS nuostatuose vartojamos sąvokos atitinka Lietuvos Respublikos valstybės informacinių išteklių valdymo įstatyme, Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų įstatyme ir kituose teisės norminiuose aktuose vartojamas sąvokas.
3. DVS steigimo teisinis pagrindas:
3.1. Panevėžio rajono savivaldybės tarybos 2009 m. rugpjūčio 20 d. sprendimas Nr. T-199 „Dėl pritarimo projekto „Vieningos finansų valdymo ir apskaitos, dokumentų valdymo ir jų apskaitos sistemos tobulinimas“ rengimui pagal 2007–2013 m. Žmogiškųjų išteklių plėtros veiksmų programos 4 prioriteto „Administracinių gebėjimų stiprinimas ir viešojo administravimo efektyvumo didinimas“ įgyvendinimo priemonę VP1-4.2-VRM-03-V „Viešojo administravimo subjektų sistemos tobulinimas“.
3.2. Panevėžio rajono savivaldybės 2009–2015 metų strateginio plano 1.2.1 uždavinio 
1.2.1.3 priemonė „Patobulinti dokumentų valdymo sistemą“ bei 1.2.1.2 priemonė „Įdiegti bendros apskaitos sistemą“. 
3.3. Paslaugų (prekių) perdavimo ir priėmimo 2013-02-28 aktas Nr. 002/Ū6-146.
4. Tikslai:
4.1. savalaikiai ir kokybiškai parengti Panevėžio rajono savivaldybės ir, pagal poreikį, pavaldžių įstaigų dokumentus;
4.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus, užtikrinant visų turimų dokumentų greitą paiešką bei efektyvią ir skaidrią veiklą;
4.3. saugoti dokumentus reikiamą laiką, užtikrinant Savivaldybės veiklos įrodymus ir su šia veikla susijusių asmenų teises.
5. Uždavinys – užtikrinti Panevėžio rajono savivaldybės teisės aktų, siunčiamų, gaunamų ir vidaus dokumentų rengimą, tvarkymą, apskaitą, saugojimą, naudojimą ir kontrolę. 
6. Funkcijos:
6.1. dokumentų parengimas;
6.2. dokumentų derinimas, vizavimas, registravimas;
6.3. dokumentų paieška;
6.4. pavedimų ir kitų su dokumentų valdymu susietų procesų vykdymas ir kontrolė;
6.5. elektroninių dokumentų parengimas, siuntimas ir kontrolė;
6.6. ataskaitų parengimas;
6.7. vartotojų ir duomenų administravimas. 
7. DVS tvarkoma vadovaujantis šiais teisės aktais:
7.1. Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymu; 
7.2. Lietuvos Respublikos valstybės informacinių išteklių valdymo įstatymu;
7.3. Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymu; 
7.4. Dokumentų rengimo taisyklėmis, patvirtintos Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-117;
7.5. Teisės aktų projektų rengimo rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodžio 23 d. įsakymu Nr. 1R-298;
7.6. Elektroninių dokumentų valdymo taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos vyriausio archyvaro 2011 m. gruodžio 29 d įsakymu Nr. V-158; 
7.7. Valstybės informacinių sistemų gyvavimo ciklo valdymo metodika, patvirtinta Informacinės visuomenės plėtros komiteto prie Susisiekimo ministerijos direktoriaus 2014 m. vasario 25 d. įsakymu Nr. T-29;
7.8. Valstybės informacinių sistemų steigimo, kūrimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos aprašu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2013 m. vasario 27 d. nutarimu Nr. 180;
7.9. Bendrųjų elektroninės informacijos saugos reikalavimų aprašu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716; 
7.10. kitais teisės aktais, reglamentuojančiais saugų elektroninės informacijos tvarkymą.

II SKYRIUS
DVS ORGANIZACINĖ STRUKTŪRA

8. DVS valdytojas ir tvarkytojas (tvarkytojai):
8.1. DVS valdytojas – Panevėžio rajono savivaldybės administracijos direktorius;
8.2. DVS duomenų tvarkytojai – Kanceliarijos skyriaus ir Informacinių technologijų skyriaus specialistai pagal savo skyrių nuostatus ir pareigybes;
8.3. DVS administratoriai – Informacinių technologijų skyriaus specialistai;
8.4. DVS duomenų teikėjai – Panevėžio rajono savivaldybės ir pavaldžių įstaigų darbuotojai;
8.5. DVS valdytojo ir tvarkytojų funkcijas ir atsakomybę reglamentuoja Panevėžio rajono savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymu patvirtinti Informacinės sistemos saugos nuostatai. 
9. DVS duomenų valdymo įgaliotinis:
9.1. DVS duomenų įgaliotinio funkcijas ir atsakomybę reglamentuoja Lietuvos Respublikos valstybės informacinių išteklių įstatymas;
9.2.  duomenų valdymo įgaliotinis, vadovaudamasis Informacinių technologijų plėtros planu, kitais institucijos planavimo dokumentais:
9.2.1. įgyvendina valstybės informacinės sistemos, funkciškai savarankiškos jos sudedamosios dalies (toliau – posistemis), plėtrą;
9.2.2. tiesiogiai prižiūri, kaip kuriama ir tvarkoma valstybės informacinė sistema, posistemis, ar funkciškai savarankiška jos sudedamoji dalis, diegiama programinė įranga, panaudojamos investicijos;
9.2.3. dalyvauja rengiant valstybės informacinės sistemos ar registro biudžetų projektus;
9.2.4. tiesiogiai prižiūri, kad informacija, duomenys, dokumentai ir (arba) jų kopijos būtų teikiami, skelbiami ir (arba) perduodami pagal teisės aktuose nustatytus reikalavimus;
9.2.5. teikia pasiūlymus dėl darbuotojų, kuriems pavesta tvarkyti duomenis, informaciją, dokumentus ir (arba) jų kopijas, teisių ir pareigų;
9.2.6. atlieka kitas teisės aktuose nustatytas funkcijas.
10. DVS tiekėjas ir autorinių teisių valdytojas UAB „Labbis“, įmonės kodas 110005648. 
11. DVS programinės įrangos reikalavimai:
11.1. DVS duomenys saugomi Microsoft SQL duomenų bazėje serveryje su Microsoft Server informacine sistema ne mažesnės nei 2008 R2 Enterprise versijos;
11.2. taikomoji programinė įranga įdiegta Microsoft Server aplinkoje ir fiziškai atskirta nuo duomenų bazės;
11.3. vartotojai jungiasi prie informacinės sistemos interneto per naršyklę;
11.4. vartotojų darbo vietose dokumentų kūrimui ir peržiūrai reikalingos biuro paketų (Microsoft Office, Open Office ar pan.) bei atviro *.pdf formato peržiūros informacinės sistemos. 

III SKYRIUS
DVS FUNKCINĖ STRUKTŪRA 

12. DVS funkcinę struktūrą sudaro:
12.1. dokumentų rinkiniai;
12.2. dokumentų registracijos žurnalai;
12.3. dokumentų bylos;
12.4. dokumentacijos planai;
12.5. dokumentų kortelės;
12.6. užduotys, užduočių kontrolė, užduočių vykdymo ataskaitos;
12.7. procesai, procesų vykdymo ataskaitos;
12.8. administravimo paskyros modulis, vartotojų ir klasifikatorių valdymas, įvykių žurnalas.

IV SKYRIUS
DVS INFORMACINĖ STRUKTŪRA

13. Sąveika su kitomis valstybės sistemomis:
13.1. Elektroninių pranešimų ir dokumentų pristatymo fiziniams ir juridiniams asmenims informacinė sistema E. pristatymas. Gaunami E. siuntos duomenys: siuntėjo vardas, pavardė, adresas, įmonės ar įstaigos pavadinimas, antraštė;
13.2. Valstybės informacinių išteklių sąveikumo platforma (VIISP). Gaunami duomenys: paslaugos užsakovo vardas, pavardė, asmens kodas, adresas, telefonas, elektroninis paštas, užsakomos paslaugos kodas. 
14. Kaupiami duomenys:
14.1. rengiamų ir gaunamų dokumentų skaitmeninės kopijos ir jų rekvizitai (dokumento registracijos datos, adresatas, antraštė, registracijos numeris, kitos šalies registracijos data ir numeris, dokumentų parengimo ir su juo susietų užduočių ar pavedimų vykdymo dalyvių informacija);
14.2. klientų vardai, pavardės arba įmonių pavadinimai, adresai, kontaktinė informacija, asmens arba įmonės kodai;
14.3. darbuotojų vardai, pavardės, pareigos, kontaktinė informacija;
14.4. su dokumentų vykdymu susieta informacija (pavedimai, užduotys, geografinės koordinatės X, Y);
14.5. DVS vartotojų vykdomų veiksnių sąrašas (įvykių žurnalas).

V SKYRIUS
DVS DUOMENŲ TEIKIMAS IR NAUDOJIMAS

15. Informacinės sistemos duomenų tvarkymas:
15.1. duomenų teikėjų duomenų įvedimas ir tvarkymas DVS vykdomas pagal Panevėžio rajono savivaldybės dokumentų valdymo procedūrų aprašą, patvirtintą Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymu;
15.2. už dokumentacijos planų, dokumentų ir naudojamų klasifikatorių duomenų įvedimą į DVS atsako įstaigų, padalinių vadovai ir specialistai, pavaldūs Savivaldybės administracijos direktoriui, pagal savo pareigybes ir patvirtintus dokumentacijos planus;
15.3. visi DVS vartotojų veiksmai redaguojant, saugant ar šalinant duomenis fiksuojami įrašais DVS įvykių žurnale;
15.4. DVS įvykių žurnalo duomenys saugomi vienerius metus. Už įvykių žurnalo saugojimą atsako DVS duomenų valdymo įgaliotinis ir DVS administratorius. Įvykių žurnalo duomenys gali būti saugomi atskirai nuo kitų DVS duomenų;
15.5. vartotojų, duomenų teikėjų teises, vaidmenis bei prisijungimo informaciją tvarko Informacinių technologių skyriaus specialistai, administruojantys sistemą (sistemos administratoriai);
15.6. DVS administratoriai derina ir konfigūruoja vartotojų aplinką bei naudojamų DVS tipinių dokumentų šablonus;
15.7. DVS administratoriai netvarko kitų padalinių ir specialistų įvestų duomenų, išskyrus nurodytųjų 15.8 papunktyje;
15.8. DVS administratoriai atsako už bendrų naudojamų sąrašų bei klasifikatorių teisingumą, savo ar duomenų teikėjo iniciatyva turi teisę tikslinti neteisingai įvestą informaciją, jei tai susiję tik su gramatinių ar kitų akivaizdžių klaidų taisymu, bet ne su įrašą naudojančiu dokumentu. Administratorius apie tokį redagavimą daro įrašą į kortelės pastabų lauką. Klasifikatorių pakeitimai fiksuojami kiekvieno įrašo istorijos kortelėje bei DVS įvykių žurnale;
15.9. DVS apskaitytų dokumentų, klasifikatorių, bylų, registracijos žurnalų, administruojamų vartotojų metaduomenys kaupiami ir saugomi kartu su dokumento ar įrašo kortelė.
16. DVS valdomų duomenų (dokumentų) teikimas:
16.1. DVS kaupiami duomenys (dokumentai) yra vieši ir teikiami Lietuvos Respublikos įstatymų ir (ar) Europos Sąjungos teisės aktų nustatyta tvarka, o asmens duomenys, jeigu jie teikiami, – Bendrojo duomenų apsaugos reglamento nustatyta tvarka;
16.2. duomenys viešinami Savivaldybės interneto svetainėje www.panrs.lt vadovaujantis 16.1 papunkčiu;
16.3. sprendimą apie dokumento viešinimą remiantis teisės aktais ir vidaus tvarkos nustatytais reikalavimais priima dokumento rengėjas, suteikdamas dokumento kortelei „viešinimo“ žymą;
16.4. duomenys interneto svetainėje viešinami automatizuotu būdu (web-servisu) bei rankiniu būdu (interneto svetainės administratoriaus arba už informacijos pateikimą atsakingų asmenų pagalba). Serviso veikimą administruoja Informacinių technologijų skyriaus specialistai nustatant duomenų naujinimą interneto svetainėje ne rečiau nei kartą per valandą;
16.5. dokumentai interneto svetainėje pateikiami Open Office, Microsoft Office, Adobe ir kitais formatais. Visi svetainėje publikuojami dokumentai turi peržiūros galimybę interneto naršyklėje (html formatu).

VI SKYRIUS
DVS SAUGA

17. Duomenų saugą reglamentuoja DVS valdytojo tvirtinami DVS duomenų saugos nuostatai ir saugos politiką įgyvendinantys dokumentai, vartotojų kompiuterinių išteklių naudojimo tvarka, DVS veiklos tęstinumo planas.
18. Už duomenų saugą atsako DVS valdytojas.
19. DVS valdytojas planuoja ir įgyvendina tinkamas organizacines ir technines saugos priemones, skirtas duomenims apsaugoti. DVS valdytojas skiria Informacinių technologijų skyriaus specialistą DVS duomenų valdymo įgaliotiniu.
20. Duomenų valdymo įgaliotinis ir sistemos administratoriai privalo užtikrinti duomenų kontrolę ir apdorojimą, apsaugant DVS duomenis nuo neteisėto duomenų pildymo, sunaikinimo ar keitimo.
21. Informacinės sistemos valdytojas gali sudaryti sutartį su juridiniu ar fiziniu asmeniu DVS priežiūrai, aptarnavimui ir papildomam funkcionalumui užtikrinti. Sutartyje nurodoma privaloma sąlyga apie duomenų saugumo reikalavimus bei atsakomybė už galimus pažeidimus. Sutarties šalys turi pateikti turinčių galimybę redaguoti ar kitaip modifikuoti DVS duomenis asmenų rašytinius konfidencialumo pasižadėjimus. Šių įmonių atstovų ar asmenų sąrašas (vardas, pavardė, pareigos, prisijungimo prie DVS duomenų tikslas) pateikiamas sutarties priede.  
22. DVS tiekėjai arba kitos įmonės atstovai, ar fiziniai asmenys, turintys DVS priežiūros ar aptarnavimo sutartį su DVS valdytoju, gali peržiūrėti ar redaguoti duomenis tik DVS administratoriaus prašymu su tiksliai nurodytu modifikuojamu įrašu ir redagavimo tikslu ar priežastimi. Duomenų redagavimo atvejis registruojamas abiejų sutarties šalių suderintame incidentų registravimo žurnale (pvz., Help Desk pagalbos informacinės sistemos ataskaitose). 
23. DVS naudotojų teisės ir galimi veiksmai:
23.1. Savivaldybės ir Savivaldybės administracijos vadovai gali peržiūrėti visus registruotus dokumentus, rašyti rezoliucijas, inicijuoti procesus ir užduotis, keisti vykdymo terminus;
23.2. Centralizuoto vidaus audito skyriaus darbuotojai gali peržiūrėti visus DVS registruotus ir rengiamus teisės aktus ir kitus dokumentus, daryti audito įrašus dokumentų kortelėje auditavimo metu;
23.3. padalinių ir įstaigų vadovai gali peržiūrėti savo padalinio ar įstaigos rengiamus ir jiems nukreiptus dokumentus;
23.4. darbuotojai gali peržiūrėti tik jiems skirtus dokumentus, savo padalinio dokumentus bei tam tikros funkcijos atlikimui DVS sukurtai vartotojų grupei, kuriai priklauso pagal pareigybės funkciją arba vadovo nurodymą, dokumentus.
24. DVS vartotojai privalo laikytis asmens duomenų tvarkymo taisyklių, apibrėžtų Informacinės sistemos saugos nuostatuose, DVS procesų aprašu bei asmens duomenų tvarkymo reglamentuojančių teisės aktų. 
DVS tvarkomų asmens duomenų saugumas užtikrinamas, vadovaujantis Bendru asmens duomenų apsaugos reglamentu.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
VII SKYRIUS
DVS FINANSAVIMAS

25. DVS finansuojama iš Panevėžio rajono savivaldybės biudžeto. 
26. DVS gali būti finansuojama iš kitų šaltinių, jei tą patvirtina Savivaldybės taryba savo sprendimu.

VIII SKYRIUS
DVS MODERNIZAVIMAS IR LIKVIDAVIMAS

27. DVS modernizuojama, kai pasikeičia DVS valdytojui teisės aktuose nustatytos funkcijos, kurioms atlikti reikalingą informaciją apdoroja DVS, ar naudojant DVS atsiranda papildomų informacijos apdorojimo poreikių, kurie iš esmės keičia įdiegtus DVS apdorojimo procesus.
28. DVS likviduojama (reorganizuojama) teisės aktų nustatyta tvarka, jeigu panaikinamos teisės aktuose nustatytos funkcijos, kurioms atlikti DVS buvo įsteigta.
29. Likviduojant DVS, jos duomenys ir dokumentai perduodami kitai informacinei sistemai, kuri steigiama vietoje likviduojamos, arba sunaikinami ar perduodami valstybės archyvams Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų įstatymo nustatyta tvarka.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

30. Duomenų tvarkytojai ir duomenų tiekėjai, pažeidę DVS duomenų saugos dokumentuose ar kituose teisės aktuose nustatytus reikalavimus, atsako Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka.
31. Duomenų valdymo įgaliotinis ne rečiau nei kartą per metus inicijuoja klasifikatorių, duomenų grupių bei struktūros kontrolę ir įvertinimą dėl jų tinkamumo tolimesniam naudojimui. Duomenų peržiūrą vykdo DVS administratoriai. Apie įvykdytą DVS vertinimą ir padarytus duomenų pakeitimus registruojamas įrašas į atitinkamą registravimo žurnalą.
32. Duomenų tvarkytojai kartą per metus parengia DVS tęstinumo planą ir teikia jį derinti duomenų valdytojui. Informacinės sistemos tęstinumo planas registruojamas registravimo žurnale.
33. Šie nuostatai peržiūrimi ir tikslinami kartą per dvejus metus. Už nuostatų peržiūrą atsakingas Informacinių technologijų skyriaus vedėjas.
__________________________________________
