1. Dokumento identifikacija

Dokumento pavadinimas:

Versija:

Parengimo data:

Perzitros data:

Dokumento identifikavimo kodas:

2. Organizacijos duomenys

Organizacijos pavadinimas:

Teisiné forma:

Registracijos adresas:

Imonés kodas:

Atsakingas padalinys:

3. Paskirtis ir taikymo sritis

Sis dokumentacijos planas nustato tiksla(-us), dokumentacijos rengimo,

valdymo ir archyvavimo principus bei taikomas procediras visose Organizacijos veiklos srityse.
4. Terminija ir santrumpos

»2Dokumentas“ — bet koks raSytinis, grafinis ar elektroninis informacijos vienetas.

,»lrasas“ — dokumentas, patvirtinantis atlikta veikla ar pasiekta rezultata.

»ATS“ — archyvavimo taisyklés.
5. Dokumentacijos struktiira

5.1 Verslo procesy dokumentai - apibiidina Organizacijos vykdomus procesus:

5.2 Politikos ir procediiros — nustato privalomas veiklos gaires:

5.3 [raSai — fiksuoja atliktg veikla, pvz., ataskaitos, Zurnalai, sutartys.



5.4 Sablonai ir formos — standartizuoti dokumenty pavyzdZiai, skirti vienodam duomeny

rinkimui.
6. Dokumenty rengimo tvarka

6.1 Iniciavimas — dokumento poreikj nustato proceso savininkas ir kreipiasi i Dokumenty

valdymo skyriy.

6.2 Parengimas — projekto autorysté priskiriama , kuris rengia projekta

laikydamasis korporatyviniy reikalavimy.

6.3 PerZitira — projektas teikiamas vertinti atsakingoms Salims per d. nuo

parengimo.

6.4 Tvirtinimas — galutine versija tvirtina

7. Dokumenty perziiira ir atnaujinimas

Kiekvienas dokumentas perZitirimas ne re€iau kaip kas metus arba atsiradus

reguliavimo pokyciams.
Perziiiros rezultatai registruojami formoje ,,PerZitiros protokolas® ir saugomi prie dokumento.
8. Leidimas ir publikavimas

Patvirtintas dokumentas jraSomas i Dokumenty registra, nurodant versija, data ir galiojimo

termina.

Elektroniné PDF kopija jkeliama j vidine dokumenty valdymo sistemg ir priskiriama atitinkamai

kategorijai.

Popieriné kopija spausdinama tik esant biitinybei ir paZymima antspaudu ,,Kontroliuojamas

egzempliorius“.
9. Dokumenty saugojimas ir archyvavimas

“«

Elektroniniai dokumentai saugomi serveryje ,, ; automatinis atsarginis

kopijavimas atliekamas kas 24 val.

Popieriniai dokumentai saugomi archyve (patalpos kodas ) laikantis Lietuvos

Respublikos archyvy jstatymo.

Saugojimo terminai:

- Finansiniai dokumentai — 10 mety.

- Personalo dokumentai — 50 mety.



- Kiti dokumentai — pagal dokumenty saugojimo terminy rodykle.
10. Kontrolé ir atnaujinimai
Dokumenty valdymo skyrius karta per metus atlieka vidaus audita, tikrindamas:
- dokumenty atitikima galiojanc¢ioms versijoms;
- saugojimo ir prieigos kontrole;
- archyvavimo atitiktj nustatytoms ATS.

Nustatytos neatitiktis registruojamos neatitik¢iy Zurnale, korekciniai veiksmai priskiriami

11. Atsakomybés ir vaidmenys

Dokumenty valdymo skyrius — koordinuoja visa dokumenty gyvavimo cikla.

Padaliniy vadovai — uZtikrina padalinyje naudojamy dokumenty aktualuma.

Procesy savininkai — inicijuoja naujy dokumenty rengimg ir keitima.

Darbuotojai — susipaZjsta su jiems aktualiais dokumentais ir laikosi nustatyty procediry.
12. Susije dokumentai

Dokumenty valdymo politika, kodas

Archyvavimo taisyklés, kodas

Kokybés vadovas, kodas

13. Priedai

Priedas A — Dokumenty registro forma.

Priedas B — PerZitiros protokolo Sablonas.

Priedas C — NeatitikCiy Zurnalo forma.

14. Patvirtinimas

Dokumentacijq patvirtinu:

Pareigos:

Parasas:




Data:




