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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

ĮSAKYMAS

DĖL KĖDAINIŲ  RAJONO  SAVIVALDYBĖS  ADMINISTRACIJOS  NUOLATINĖS  VIEŠŲJŲ PIRKIMŲ  KOMISIJOS VOKŲ ATPLĖŠIMO POSĖDŽIŲ INFORMACIJOS  ĮRAŠYMO,   SAUGOJIMO IR NAUDOJIMO TVARKOS PATVIRTINIMO
2011 m. rugsėjo 14 d. Nr. AD-1-2497
Kėdainiai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymo (Žin.,1994, Nr. 55-1049 2008, Nr.113-4290) 29 straipsnio 8 dalies 2 punktu ir Kėdainių rajono savivaldybės administracijos nuostatų, patvirtintų  Kėdainių rajono savivaldybės tarybos 2008 m. lapkričio 28 d. sprendimu Nr. TS-310 17.2. punktu,
1. T v i r t i n u Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Nuolatinės viešųjų pirkimų komisijos vokų atplėšimo posėdžių informacijos įrašymo, saugojimo ir naudojimo tvarką (pridedama).

2. P a v e d u  Ingridai Petrokienei įteikti įsakymą Egidijui Grigaičiui, Virginijai Vaičiulienei, Kristinai Paulauskienei.
Direktorius
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PATVIRTINTA

Kėdainių rajono savivaldybės

administracijos direktoriaus

2011 m. rugsėjo 14 d. 
įsakymu Nr. AD-1-
KĖDAINIŲ  RAJONO  SAVIVALDYBĖS  ADMINISTRACIJOS  NUOLATINĖS  VIEŠŲJŲ PIRKIMŲ  KOMISIJOS VOKŲ ATPLĖŠIMO POSĖDŽIŲ INFORMACIJOS  ĮRAŠYMO,   SAUGOJIMO IR NAUDOJIMO TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Nuolatinės viešųjų pirkimų komisijos vokų atplėšimo posėdžių informacijos įrašymo, saugojimo ir naudojimo tvarka (toliau Tvarka) nustato savivaldybės administracijoje vykstančių Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Nuolatinės viešųjų pirkimų komisijos (toliau Viešųjų pirkimų komisija) vokų atplėšimo posėdžių eigos vaizdo ir garso įrašymo laikmenoje,  įrašo administravimo, kontrolės, saugojimo bei naudojimo  tvarką. 

II. LAIKMENŲ ADMINISTRAVIMO ORGANIZAVIMAS

1. Už įrašymo įrenginių techninę priežiūrą atsakingas Bendrojo skyriaus specialistas (toliau Atsakingas asmuo technikai) yra skiriamas Administracijos direktoriaus įsakymu, kuris:

1.1. paruošia techninę įrangą, skirtą posėdžio eigos filmavimui bei garso įrašymui ir, posėdžiui prasidėjus, visą posėdžio eigą įrašo į laikmeną.

2. Bendrojo skyriaus specialistas (toliau – Atsakingas asmuo), kuris žymi, tvarko, registruoja laikmenas laikmenų registre (1 priedas) yra skiriamas Administracijos direktoriaus įsakymu, kuris: 

2.1. tikrina laikmenas, ar jose nėra asmeninės ar kitos ir su viešaisiais pirkimais nesusijusios informacijos;
2.2. organizuoja laikmenose esančios informacijos saugojimą, žymėjimą, neatkuriamą trynimą, laikmenų naikinimą, laikmenų naudojimosi registro pildymą.
III. LAIKMENŲ ŽYMĖJIMAS 
3.1. Visas procedūras, susijusias su laikmenų tikrinimu, informacijos neatkuriamu trynimu, laikmenų naikinimu, žymėjimu, žymos keitimu, laikmenų bei laikmenų naudojimosi registrų pildymu atlieka Atsakingas asmuo.

3.2. Laikmenų registre užregistruotos laikmenos žymimos laikmeną atpažinti leidžiančiu žymėjimo ženklu, kuriame privalo būti nurodytas registracijos numeris. Jei laikmenos konstrukcija yra tokia, kad žymėjimo ženklo pritvirtinti neįmanoma, registracijos numeris užrašomas ant laikmenos. 

3.3. Laikmenos registracijos numeris susideda iš struktūrinio padalinio pavadinimo trumpinio ir laikmenos unikalaus identifikavimo numerio.  Kiekvienais kalendoriniais metais laikmenų registracijos numeravimas pradedamas iš naujo, laikmenos registracijos numeris papildomas laikmenos įregistravimo metų nuoroda.

3.4. Jeigu laikmena stacionariai įmontuota į įrenginį taip, kad nematyti žymėjimo ženklo, ant įrenginio korpuso turi būti informacinis užrašas, nurodantis  laikmenos registracijos numerį. 

3.5. Jeigu įrenginyje stacionariai įmontuotų laikmenų negalima pažymėti dėl techninės įrenginio konstrukcijos arba įrenginio negalima išardyti nepakenkiant jo funkcionalumui, nepažeidžiant gamintojo nustatytų įrenginio garantinio aptarnavimo sąlygų, nepažeidžiant esamų apsauginių užklijų ir panašiai, įrenginys registruojamas kaip savarankiška (viena) laikmena, įrenginiui suteikiamas laikmenos registracijos numeris. 
3.6. Keičiant žymėjimo ženklą, naujasis žymėjimo ženklas tvirtinamas vietoj buvusio žymėjimo ženklo (arba ant senojo žymėjimo ženklo). Nuoroda apie laikmenos žymos pakeitimą turi būti pažymėta  laikmenų registre.

IV. VIEŠŲJŲ PIRKIMŲ KOMISIJOS VOKŲ ATPLĖŠIMO POSĖDŽIŲ

INFORMACIJOS ĮRAŠYMAS

4.1. Viešųjų pirkimų komisijos vokų su tiekėjų pasiūlymais atplėšimo procedūros posėdžiai  vyksta Kėdainių rajono savivaldybės administracijos 204 kab., J. Basanavičiaus g. 36, LT-57288 Kėdainiai.

4.2. Atsakingas asmuo technikai Viešųjų pirkimų komisijos kiekvieno vokų atplėšimo posėdžio pradžioje paruošia techninę įrangą filmavimui bei garso įrašymui, posėdžius įrašo į laikmeną.  
4.3. Viešojo pirkimo komisijos pirmininkas informuoja  komisijos narius  apie vaizdo stebėjimo ir garso įrašymo sistemos darbą posėdžio metu.

V. VIEŠŲJŲ PIRKIMŲ KOMISIJOS VOKŲ ATPLĖŠIMO POSĖDŽIŲ

INFORMACIJOS SAUGOJIMAS

5.1. Už Viešojo pirkimo komisijos posėdžių vaizdo ir garso įrašų saugojimą atsako Atsakingas asmuo. 
5.2. Laikmenos su vaizdo ir garso įrašais saugomos Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų įstatymo nustatyta tvarka  4 metus nuo pirkimo pabaigos. 

VI. VIEŠŲJŲ PIRKIMŲ KOMISIJOS VOKŲ ATPLĖŠIMO POSĖDŽIŲ

INFORMACIJOS NAUDOJIMAS

 
6.1. Su viešųjų pirkimų komisijos vokų atplėšimo posėdžių informacija, įrašytą į laikmeną, gali susipažinti Savivaldybės meras, savivaldybės Tarybos nariai, Savivaldybės kontrolierė, administracijos direktorius, viešųjų pirkimų komisijos nariai, rangovai, viešuosius pirkimus kontroliuojančios institucijos.

6.2. Asmenys, nurodyti šios tvarkos 6.1. punkte, norintys susipažinti su Viešųjų pirkimų komisijos vokų atplėšimo posėdžio informacija, įrašytą į laikmeną, raštu kreipiasi į Administracijos direktorių. 

6.3. Informacija  apie Viešųjų pirkimų komisijos vokų atplėšimo posėdžių vaizdo ir garso įrašų naudojimą (peržiūrėjimą ir kt.) yra registruojama laikmenų naudojimosi registre (2 priedas).
6.4. Viešųjų pirkimų komisijos vokų atplėšimo posėdžio informacija laikmenoje galima naudotis Kėdainių rajono savivaldybės administracijos 301 kab., gavus administracijos direktoriaus raštišką leidimą (rezoliucija leidžianti susipažinti su informacija), dalyvaujant Atsakingam asmeniui.
VII. NEATKURIAMAS INFORMACIJOS TRYNIMAS IR NAIKINIMAS
 

7.1. Daugkartinio įrašymo laikmenose esanti informacija neatkuriamai trinama ir naikinama šios tvarkos 5.2 punkte nurodytu pagrindu arba daugkartinio įrašymo laikmenai esant netinkamai toliau naudoti. 
7.2. Sprendimą dėl laikmenų naikinimo priima Administracijos direktorius jo sudarytos komisijos siūlymu;
7.3. Prieš naikinant laikmeną, joje esanti informacija yra ištrinama. 

7.4. Laikmenų sunaikinimo faktas pažymimas laikmenų registre (1 priedas).

 

 

VIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

 

8. Už Aprašo reikalavimų pažeidimą šiame Apraše nurodyti asmenys ir kiti asmenys atsako teisės aktų nustatyta tvarka. 

 

 
Kėdainių rajono savivaldybės administracijos
Nuolatinės viešųjų pirkimų komisijos vokų atplėšimo 
posėdžių informacijos įrašymo, saugojimo ir naudojimo
tvarkos aprašo 1 priedas
 

 

Laikmenų registro forma

___________________________________________________

(dokumento rengėjo pavadinimas)

 

 

LAIKMENŲ REGISTRAS
	Eil.

Nr.
	Laikmenos registracijos numeris
	Laikmenos registracijos data
	Laikmenos tipas, serijos numeris
	Laikmenos žymos pakeitimo ar sunaikinimo teisinis pagrindas (įsakymo numeris ir data)

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 

Kėdainių rajono savivaldybės administracijos
Nuolatinės viešųjų pirkimų komisijos vokų atplėšimo 
posėdžių informacijos įrašymo, saugojimo ir naudojimo
tvarkos aprašo 2 priedas
 

 

___________________________________________________

(dokumento rengėjo pavadinimas)

 

 

LAIKMENŲ NAUDOJIMOSI REGISTRAS 
	Eil.

Nr.
	Laikmenos registracijos numeris
	Laikmenos registracijos data
	Laikmenos naudojimosi pagrindas (administracijos direktoriaus leidimas, leidimo data)
	Adresatas, kuriam leista naudotis laikmena
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