Elektroninio dokumento nuorasas

SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES INSTITUCIJU DOKUMENTU VALDYMO
ORGANIZAVIMO TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2020 m. geguzés d. Nr.
Sakiai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1 dalimi, 29
straipsnio 8 dalies 2 punktu, Sakiy rajono savivaldybés administracijos nuostaty, patvirtinty Sakiy
rajono savivaldybés tarybos 2016 m. rugséjo 23 d. sprendimu Nr. T-277 ,Dél Sakiy rajono
savivaldybés administracijos nuostaty patvirtinimo®, 24 punktu, Dokumenty rengimo taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,Dél
dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo®, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,De¢l
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo*:

1. Tvirtinu Sakiy rajono savivaldybés institucijy dokumenty valdymo organizavimo
tvarkos apra$a (pridedama).

2. Pavedu:

2.1. rajono savivaldybés administracijos Bendryjy reikaly skyriaus vyresniajai sekretorei
Irenai Bacevicienei Dokumenty valdymo sistemos ,,Kontora® priemonémis su jsakymu supazindinti
skyriy vedéjus, seniiinus, valstybés tarnautojus, nejeinancius ] skyriaus sudétj;

2.2. rajono savivaldybés administracijos skyriy ved¢jams, seniinams Dokumenty

valdymo
sistemos ,,Kontora“ priemonémis supaZzindinti darbuotojus.

3. Pripazjstu netekusiu galios rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2017 m. liepos 24 d. jsakyma Nr. AT-648 ,,.D¢l rajono savivaldybés institucijy dokumenty valdymo
tvarkos apraSo patvirtinimo*.

Sis jsakymas per vieng ménesj nuo jsakymo paskelbimo dienos gali bati skundZiamas
Lietuvos administraciniy gincy komisijos Kauno apygardos skyriui adresu: Laisvés al. 36, Kaunas,
arba Regiony apygardos administracinio teismo Kauno rimams adresu: A. Mickeviiaus g. 8A,
Kaunas.

Administracijos direktorius Dainius Grincevicius

Parenge
Bendryjy reikaly skyriaus vedéja
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Sakiy rajono savivaldybés
institucijy dokumenty valdymo
organizavimo tvarkos apraso

2 priedas
INFORMACINE PAZYMA
Data Nr.

Posédzio data:

Posédzio pradzios ir pabaigos laikas:
Posédzio pavadinimas:

Posédzio pirmininkas:

Posédzio sekretorius:

Posédyje dalyvaujantys nariai:
Posédyje dalyvaujantys kiti dalyviai:

Posédzio susirinkimo esmé:

Posédzio sekretorius

(parasas) (vardas, pavardé)



w

Sakiy rajono savivaldybés
institucijy dokumenty valdymo
organizavimo tvarkos apraso

1 priedas
ADRESATO NUSTATYMAS PAGAL DOKUMENTO TURINI
Eilés Dokumento pavadinimas Adresatas
Nr.
1 2 3 4
Specialiy architekttriniy reikalavimy Ukio, architektiiros ir

prasymai
Statybos leidimo prasymai
Zemétvarkos dokumenty derinimai

investicijy skyriaus vedéjas

Asmens skyrimas vaiko globéju
Fiziniy ir juridiniy asmeny informacija,
susijusi su vaiko teisiy apsauga

Globos (rupybos) iSmoka

Prasymai biisto Sildymo iSlaidy, iSlaidy
geriamam ir (arba) karStam vandeniui
kompensacijoms gauti

Prasymai nemokamam mokiniy
maitinimui gauti

Parama mokinio reikméms jsigyti
Priezitiros (pagalbos) islaidy tiksliné
kompensacija

Socialiné pasalpa

Vienkartiné iSmoka né$¢iai moteriai
Vienkartiné iSmoka vaikui

Socialinés paramos skyriaus
vedéjas

PraSymai archyviniams dokumentams
gauti

Dokumentacijos planai

Dokumentacijos plany papildymy sarasai
Dokumenty (byly) apyrasai

Dokumenty (byly) naikinimo aktai

Bendryjy reikaly skyriaus
vedéjas

Zemés tikio naudmeny ir paséliy
deklaravimas

Ukiniai gyviinai

Pienas

ISmokos

Paliikany ir paséliy draudimo jmoky
kompensavimas

Melioracija

PraSymai technikos, priekaby
jregistravimui

Zemés iikio ir kaimo reikaly
skyriaus vedéjas

Kvietimai j seminarus, mokymus

Administracijos direktoriaus
pavaduotojas

Savivaldybés tarybai adresuoti
uzklausimai

Savivaldybés meras

Netipinio pobiidzio dokumentai

Administracijos direktorius




PATVIRTINTA

Sakiy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2020 m. d.

jsakymu Nr. AT-

SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES INSTITUCIJU DOKUMENTU VALDYMO
ORGANIZAVIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty valdymo organizavimo tvarkos aprasas (toliau — Tvarkos aprasas) nustato
Sakiy rajono savivaldybés institucijy (toliau — Savivaldybés) oficialiy dokumenty rengimo,
tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés procediiry reikalavimus.

2. Tvarkos aprasas parengtas vadovaujantis $iais teisés aktais:

2.1. Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu (toliau — Dokumenty ir archyvy
istatymas).

2.2. Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu (toliau — VieSojo
administravimo jstatymas).

2.3. Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu (toliau — Vietos savivaldos jstatymas).

2.4. Lietuvos Respublikos teis¢kiiros pagrindy jstatymu (toliau — Teisékliros pagrindy
jstatymas).

2.5. Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011
m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 , D¢l dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo* (Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2019 m. rugpjucio 30 d. jsakymo Nr. VE-41 redakcija), (toliau — Dokumenty
rengimo taisykIes).

2.6. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 jsakymu Nr. V-118 ,,.D¢él dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
patvirtinimo* (Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. gruodzio 12 d. jsakymo Nr. VE-68
redakcija), (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles).

2.7. PraSymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo
subjektuose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjiicio 22 d.
nutarimu Nr. 875 ,Dél praSsymy ir skundy nagrin¢jimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo
administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo* (toliau —Asmeny aptarnavimo).

2.8. Teises akty projekty rengimo rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos
Teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 , D¢l Teisés akty projekty
rengimo rekomendacijy patvirtinimo* (toliau — Teisés akty projekty rengimo rekomendacijos) ir
kitais norminiais aktais.

Siame Tvarkos aprase nustatyti dokumenty rengimo reikalavimai netaikomi dokumentams,
kuriy formg ir struktiirg nustato ES institucijy dokumentai, tarptautiniai standartai ar susitarimai
(pvz., karybos), kuriy privalomg taikyma nustato kiti teisés aktai.

3. Siame Tvarkos aprage vartojamos savokos:

Apskaitos vienetas — dokumentas arba pagal tam tikrus pozymius susisteminty dokumenty
grupé, kuriems suteikiamas atskiras apskaitos numeris.

Administracijos vadovybé — administracijos direktorius, jo pavaduotojas.

Administraciné nasta — laiko sgnaudos ir finansinés iSlaidos, kurias patiria ar gali patirti
asmenys, vykdydami teisés aktuose nustatytus ar teisés akty projektuose sifilomus nustatyti
informacinius jpareigojimus.



Analoginis dokumentas — dokumentas, naudojamas be skaitmeninio jrenginio (popieriniai
ar vaizdo ir garso dokumentai (kino juostose, garso kasetése ar pan.).

Asmuo — fizinis asmuo ar fiziniy asmeny grupé, juridinis asmuo, kitas subjektas, neturintis
juridinio asmens teisiy (komisija, visuotinis nariy susirinkimas, pasitarimas).

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

Byly apyrasSas — byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

Darbuotojas — Savivaldybés tarybos ir mero sekretoriato valstybés tarnautojas,
Savivaldybés administracijos valstybés tarnautojas arba darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

Dokumentas — uzfiksuotoji informacija, nepaisant jos pateikimo biido, formos ir laikmenos.

Dokumento registravimas — dokumento jtraukimas ] apskaita, suteikiant jam unikaly
registracijos numerj.

Dokumenty registras — dokumenty jtraukimo i apskaita dokumentas.

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

Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, apraSymo ir jraSymo ]
apskaitos dokumentus procesas.

Dokumentacijos planas — Savivaldybés institucijy veiklos dokumenty susisteminimo mety
planas.

Dokumenty valdymo sistema (toliau — DVS) — informaciniy technologijy pagrindu
veikianti Savivaldybés dokumenty valdymo sistema, skirta elektroniniams ir popieriniams
dokumentams rengti, tvarkyti, jtraukti j apskaitg, saugoti ir naikinti.

Dokumenty vertés ekspertizé — dokumenty jvertinimo ir atrankos saugoti ar naikinti
procesas.

Dokumentas pasiraSytas per Savivaldybés informacin¢ dokumenty valdymo sistemg —
kiekvieno Savivaldybés dokumenty valdymo sistemos naudotojo prisijungimo duomenys
(vartotojas ir slaptazodis) vienareikSmiskai identifikuoja konkrety valstybés tarnautojg ar
darbuotoja, kurio duomenys, logiSkai susieti su pasiraSomu dokumentu, laikomi elektroniniu parasu
ir turi tokig pat teising galig kaip ir paraSas Savivaldybés raSytiniuose vidaus dokumentuose.

Dokumento kopija — reprografijos ar kitais biidais tiksliai atgamintas dokumentas.

Dokumento iSrasas — nustatytaja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

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

Dokumento sudarytojas — savivaldybés taryba, komitetas, komisija, meras, mero ir tarybos
sekretoriatas, administracija, administracijos direktorius, administracijos skyriai, senilinijos,
valstybés tarnautojai, nejeinantys j skyriy sudét ar kitas teisés akty nustatytus jgaliojimus sudaryti
dokumentus turintis asmuo.

Dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma.

E. pristatymas — tai elektroniniy praneSimy ir dokumenty pristatymo fiziniams ir
juridiniams asmenims informaciné sistema (elektroniné siunta turi tokig pat teising ir jrodomaja
galig kaip ir registruotoji pasto siunta).

Elektroninis dokumentas — tai informaciniy technologijy priemonémis sudarytas,
patvirtintas ar gautas dokumentas, pasiraSytas elektroniniu parasu ir jtrauktas j apskaita.

Elektroninio dokumento iSrasas — i$ rasytiniam prilyginto elektroninio dokumento turinio
pateikta reikiama teksto dalis ir kiti duomenys.

Elektroninis parasas — duomenys, kurie jterpiami, prijungiami ar logiskai susiejami su
kitais duomenimis pastaryjy autentiSkumui patvirtinti ir (ar) pasiraSan¢iam asmeniui identifikuoti.

Konvertuota kopija — elektroninio dokumento duomenys, gauti konvertuojant elektroninio
dokumento turinj ir (ar) metaduomenis.

Ilgai saugomi dokumentai — dokumentai, kuriy nustatytas saugojimo terminas nuo 26 iki



100 mety.

Informacinis jpareigojimas — tai teisés akte asmeniui nustatytas ar teisés akto projekte
siilomas asmeniui nustatyti jpareigojimas pateikti valstybés ar savivaldybiy institucijoms ar
Jstaigoms arba jy jgaliotiems asmenims informacijg apie savo veiklg ar gaminius arba kitg teisés
akte nustatyta ar teisés akto projekte sitiloma nustatyti informacija; tokia informacija kaupti, saugoti
ir pateikti valstybés ar savivaldybiy institucijy ar jstaigy arba jy jgalioto asmens atskiru
pareikalavimu; pateikti informacija tre¢iosioms Salims.

Irasas — originalus dokumentas, kuriame yra jraSytoji informacija, sukurta, gauta ir
saugoma, kaip jrodymas, ir kaip Savivaldybés administracijos turtas, vykdant teisinius
]sipareigojimus.

MIME Zymuo — identifikatorius, naudojamas tam, kad programiné jranga galéty atpazinti,
kas per rinkmena/duomenys ir pagal tai parinkti tinkamas Sios rinkmenos/duomeny apdorojimo ar
atvaizdavimo priemones.

Metaduomenys — duomenys apie kitus duomenis, dokumentus, jraSus — duomeny rinkinj, —
kuris apraso jy turinj, konteksta, struktiirag, duomeny formata, kilme¢ ir (ar) su jais susijusias teises.

Norminis administracinis aktas — teisés aktas, nustatantis elgesio taisykles, skirtas
individualiai neapibréztai asmeny grupei.

Nuolat saugomi dokumentai — dokumentai, kuriuos nustatyta saugoti neribotg laika.

Pavedimas — nurodymas vykdytojui atlikti uzduot;.

Rezoliucija — vadovo sprendimas ar nurodymas uzduoties vykdytojui.

Savivaldybés vadovybé — Savivaldybés meras, jo pavaduotojas.

Savivaldybés padaliniai — Savivaldybés tarybos ir mero sekretoriatas, Savivaldybés
administracijos struktiiriniai ir struktiriniai teritoriniai padaliniai (senifinijos) ir } struktiirinius
padalinius nejeinantys valstybés tarnautojai (toliau — padaliniai).

Skaitmeninés kilmés dokumentas — skaitmenine forma uzfiksuota informacija, valdoma
informaciniy technologijy priemonémis.

Skaitmeniné saugykla — techniniy ir programiniy priemoniy visuma gauty popieriniy ar
kity dokumenty nuorasy, iSraSy skaitmeninéms kopijoms (toliau apibendrintai vadinami
suskaitmenintais dokumentais), skaitmeninés kilmés dokumentams, jy apskaitos dokumenty
duomenims bei kitai su jais susijusiai informacijai saugoti.

Teisés aktai — Savivaldybés tarybos sprendimai, Savivaldybés mero potvarkiai,
Administracijos direktoriaus jsakymai, jais tvirtinami nuostatai, taisyklés, programos, aprasai ir kiti
dokumentai.

Tekstas — gali biti iSreikStas Zodziu ar uzfiksuotas rastu, formuojantis dokumenta.

Trumpai saugomi dokumentai — dokumentai, kuriy nustatytas saugojimo terminas nuo 1
iki 25 mety jskaitytinai.

Ukio subjektas — fizinis ar juridinis asmuo arba kita organizacija, juridinio asmens ar kitos
organizacijos filialas, Lietuvos Respublikos teritorijoje vykdantis teisés akty reglamentuojamag
tking veikla, kurig priziiiri Sio ir kity jstatymy nustatyta tvarka jgalioti atlikti vieSgji administravima
subjektai.

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

Vidaus susirasinéjimas — Savivaldybés padaliniy susirasinéjimas tarpusavyje, su
Administracijos vadovybe, Savivaldybés vadovybe, Savivaldybés tarybos komitetais, Savivaldybés
tarybos nariais, Savivaldybés tarybos komisijomis, Administracijos direktoriaus sudarytomis
komisijomis ir darbo grupémis.

II SKYRIUS



DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

4. Dokumentai Savivaldyb¢je valdomi naudojantis dokumenty valdymo sistema KONTORA
(toliau — DVS), Lietuvos pasto dokumenty pristatymo informacine sistema E. pristatymas.

5. DVS atlieka $ias funkcijas:

5.1. turi uZtikrinti dokumenty valdyma (rengimg, registravima, tvarkymg, jtraukimg i
apskaita, saugojima, priémimga ar kita funkcionalumg (pvz., teikti susipazinti ar pan.), iskaitant ir
oficialiuosius elektroninius dokumentus, atitinkancius bent vieng 1§ Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtinty ar su juo suderinty specifikacijy, bei turi uztikrinti, kad to paties dokumento nebiity
galima uZregistruoti antrg karta;

5.2. turi funkcionaluma kurti elektroninj parasa, kvalifikuotg elektroninj parasa, ir, jei reikia,
kvalifikuotg elektroninj spauda Reglamento, elektroniniy dokumenty specifikacijy ir elektroninio
paraso taisykliy nustatyta tvarka; patvirtinti kvalifikuoto elektroninio paraso bei kvalifikuoto
elektroninio spaudo galiojimg ir iSsaugoti jy galiojimg patvirtinan¢ius duomenis;

5.3. turi funkcionalumg (galimybe) patikrinti oficialiojo elektroninio dokumento atitiktj
taikomai elektroninio dokumento specifikacijai;

5.4. turi funkcionalumg sudaryti suskaitmeninty ir skaitmeninés kilmés dokumenty
perkélimo (pvz., | kita informacing sistemg) metu atlikty veiksmy sarasa;

5.5. turi funkcionalumg neleisti sunaikinti ar kitaip pasalinti i§ DVS bylos, jos tomy ir jiems
priskirty dokumenty bei jy metaduomeny, jei elektroninés bylos, jos tomo metaduomenyse nebuvo
ivesta informacija apie patvirtinta dokumenty naikinimo akta;

5.6. turi funkcionalumg automatiS8kai pildyti dokumento metaduomenis, uZzregistruoti
dokumentus ir (ar) priskirti ar pakeisti nustatyta dokumento saugojimo terming, uzbaigti bylas ir jy
tomus;

5.7. turi funkcionalumg atspausdinti raSytiniy suskaitmeninty dokumenty skaitmeninés
kilmés dokumenty, fotodokumenty turinj, jy metaduomenis, informacijg apie elektroninius parasus,
iskaitant ir kvalifikuotus elektroninius parasus ar kvalifikuotus elektroninius spaudus, taip pat kita
informacijg, esancig DVS (dokumento paieSkos rezultatus, ataskaitas apie atliktus valdymo
veiksmus ar kt.);

5.8. turi funkcionalumg parengti raSytinio suskaitmeninto ar skaitmeninés kilmés dokumento
nuorasy, iSrasg ar konvertuota kopija, metaduomenyse nurodant nuoraSa, iSrasa ar konvertuota
kopija patvirtinusio asmens pareigas, vardg ir pavarde, patvirtinimo datg, parengimo priezastj;

5.9. turi funkcionalumg suskaitmenintus ir skaitmeninés kilmés dokumentus saugoti
Savivaldybés skaitmeninéje saugykloje arba nustatytgja tvarka perduoti saugoti ] valstybés
archyvus;

5.10. turi funkcionalumg pateikti dokumenty apskaitos duomenis valstybés archyvams,
sudaryti ataskaitas, kuriose fiksuojami dokumenty sunaikinimg patvirtinantys duomenys, bei atlikti
kitas Savivaldybei reikalingas su dokumenty valdymu ir jy naudojimu susijusias funkcijas.

DVS nurodoma laikmena (fiziné, kai dokumentai saugomi fizinése laikmenose, arba
skaitmeniné, kai dokumentai saugomi informacinése sistemose) ir MIME tipo Zymuo.

6. Dokumento struktiirg sudaro Sie pagrindiniai elementai: tekstas arba vaizdas ir (ar) garsas,
metaduomenys, autentiSkumo ir vientisumo patvirtinimo duomenys.

7. Dokumento tekstas, vaizdas ir (ar) garsas yra privaloma dokumento dalis, kurioje
pateikiama pagrindiné dokumento informacija bei informacija apie priedus — dokumento dalj,
kurioje gali buti pateikiama pagrindinj dokumento teksta arba vaizda ir (ar) garsa papildanti
informacija (Siuo atveju priedas turi turéti savo pavadinimg ir gali biiti papildomas priedo Zyma),
arba dokumenta, kurio rengimo procesas yra baigtas (pvz.: istaigos parengtas, gautas dokumentas,
dokumento kopija, nuorasas ar iSrasas).

8. Dokumento tekste galima raSyti (PRIDEDAMA, Pridedama, Siunc¢iama).

9. Pagrindiniai dokumento metaduomenys yra Sie:



9.1. dokumento sudarytojo pavadinimas;

9.2. dokumento pavadinimas;

9.3. dokumento data;

9.4. dokumento registracijos numeris;

9.5. gavéjas (jei dokumentas siunciamas);

9.6. dokumento sudarytojo duomenys (jei dokumentas siunciamas).

10. Teis¢ matyti ar tvarkyti dokumentus DVS darbuotojams suteikia sistemos
administratorius pagal dokumentacijos plang, Savivaldybés administracijos padaliniy vadovy rastu
pateiktus motyvuotus praSymus.

11. Savivaldybés administracijos Bendryjy reikaly skyrius koordinuoja dokumenty valdymo
reikalavimy jgyvendinima Savivaldybg¢je, teikia metodines rekomendacijas dél dokumenty valdymo
reikalavimy.

12. Uz dokumenty, susijusiy su Savivaldybés veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos,
naudojimo, saugojimo bei pavedimy vykdyma atsakingi dokumenty reng¢jai.

13. Uz dokumenty, susijusiy su Savivaldybés veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos,
naudojimo, saugojimo bei pavedimy vykdymo kontrolés organizavimg Savivaldybés
administracijos padaliniuose atsakingi dokumentus parengusiy padaliniy vadovai.

14. Savivaldybés darbuotojai, kuriems DVS yra pateikti dokumentai ar uzduotys,
papildomai yra informuojami zinute elektroniniu paStu su nuoroda j dokumenta ar uzduoties
kortele.

15. Dokumentams, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslaptj sudarancios informacijos, §is
ApraSas taikomas tiek, kiek $iy klausimy nereglamentuoja kiti teisés aktai.

III SKYRIUS
RASYTINIU DOKUMENTU RENGIMAS IR JFORMINIMAS

16. Radytiniai dokumentai — tai dokumentai, kuriuose tekstas iSdéstomas rastu. Siy
dokumenty tekstui taikomi Sie reikalavimai:

16.1. Atsizvelgiant | dokumento paskirtj, jo tekstas gali biiti déstomas laisva forma arba
skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais, poskirsniais, punktais ir jy pastraipomis, punkty
papunk¢iais.

16.2 Jei tekstas skirstomas, skyriai 1§ eilés zymimi roméniSkais skaitmenimis su ZodZiu
»skyrius® didziosiomis raidémis (pvz., I SKYRIUS) ir turi pavadinimus. Skirsniai raSomi zodZiais
iSreikStais skaitmenimis didziosiomis raidémis (pvz., PIRMASIS SKIRSNIS) ir kiekviename
skyriuje pradedami numeruoti i§ naujo.

Poskyriai ir poskirsniai nenumeruojami, jy pavadinimai raSomi mazZosiomis raidémis.

16.3. Dokumento tekstas rengiamas laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir teisinés
terminijos. Jei reikia, dokumento tekstas gali biiti rengiamas pasirinkta uzsienio kalba.

17. RaSytiniai dokumentai gali turéti ir papildomy metaduomeny, tokiy kaip:

17.1. specialioji Zyma,;

17.2. priedo Zyma,;

17.3. dokumento gavimo duomenys;

17.4. uzduotis (rezoliucija ar kitas pavedimas);

17.5. gauto dokumento nuoroda;

17.6. derinimo Zyma;

17.7. supaZindinimo Zyma;

17.8. tvirtinimo Zyma;

17.9. tikrumo zZyma;

17.10. dokumento rengéjo nuoroda.

18. Popierinio dokumento papildomi metaduomenys, nurodyti Sio Tvarkos apraso 17



punkte, déstomi turinyje.

19. RaSytiniy dokumenty turinyje kartu su kitais struktiiros elementais gali biiti déstomas
herbas ar prekiy zenklas Lietuvos Respublikos valstybés herbo, kity herby ir herbiniy Zenkly
jstatymo, Lietuvos Respublikos prekiy zenklo jstatymo, Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijy nustatyta tvarka.

RaSytiniy dokumenty turinyje gali biiti nurodyta dokumento sudarymo vieta.

20. RaSytiniuose dokumentuose Specialioji Zyma nurodo dokumento parengimo ar
atgaminimo biiseng (pvz.: Projektas, ISraSas, Kopija).

21. Priedo zyma nurodo dokumenta, kuriam priklauso priedas. Priedo Zyma raSoma teisés
akty nustatytais atvejais arba prireikus detalizuoti dokumento turinio dalis. Priedo Zyma sudaro
dokumento, kuriam priklauso priedas, pavadinimas ir (ar) numeris (jei priedy daugiau nei vienas)
bei Zodis ,,priedas® (pvz.: Dokumenty perdavimo akto 1 priedas, Priedas Nr. 1). Jei priedy daugiau
nei vienas, jy numeriai raSomi i§ eilés.

22. Dokumento gavimo duomenys uzfiksuojami gautame dokumente, nurodant dokumentg
gavusios istaigos pavadinimag (gali buti sutrumpintas), dokumento gavimo datg ir gauto dokumento
registracijos numerj. Jei dokumento gavimo duomenys fiksuojami tik naudojamos DVS
priemonémis, turi buti uZtikrinta iy duomeny ir dokumento, su kuriuo jie susij¢ (jei toks yra),
sasaja.

23. Gauto dokumento nuoroda raSoma atsakomuosiuose dokumentuose. Jei gauto
dokumento nuoroda déstoma turinyje, ja sudaro zodis ,,]*, dokumento, j kurj atsakoma, data ir jam
suteiktas sudarytojo registracijos numeris, pvz., I 2019-05-22 Nr. AK-847. Jei §iy duomeny néra,
kartu su zodziu ,,]* pateikiama kita dokumento informacija (dokumento gavimo data, dokumento
rusis ar kt.), pvz., ] 2019-07-11 gautg praSyma.

24. Derinimo Zyma reikalinga, kai dokumentas jo rengimo metu derinamas keliy jstaigos
darbuotojy arba skirtingy istaigy.

Derinimo Zyma sudaro derinimo rezultatg nurodantis Zodis (,,suderinta®, ,,nesutinku‘ ar kt.),
jstaigos darbuotojo parasas (raSytinis paraSas ar elektroninis (nekvalifikuotas, pazangus,
kvalifikuotas) ir data. Kai derinimo procediira patvirtinama jstaigos siunc¢iamuoju dokumentu,
derinimo Zymoje nurodomas jstaigos pavadinimas, siun¢iamojo dokumento (rasto ar kt.) data ir
dokumento registracijos numeris.

25. Supazindinimo Zyma raSoma, kai teisés akty nustatytais atvejais jstaigos darbuotojas ar
kitas asmuo pasiraSytinai turi buti supazindintas su dokumentu ar duoti rasytinj sutikima.
Supazindinimo Zymg sudaro rezultata nurodantis Zodis (,,susipazinau®, ,sutinku®, ,nesutinku* ar
kt.), asmens parasas, atitinkantis paraso ar elektroninio paraso reikalavimus, vardas (vardo raidé) ir
pavarde, data.

26. Tvirtinimo Zyma naudojama, jei dokumentas tvirtinamas jstaigos vadovo paraSu arba
teisés aktu.

Kai dokumentas tvirtinamas teisés aktu, tvirtinimo Zyma déstoma Teisés akty projekty
rengimo rekomendacijy nustatyta tvarka. Kai dokumentas tvirtinamas jstaigos vadovo parasu, Zyma
sudaro zodis ,.tvirtinu“ ir jstaigos vadovo parasas, atitinkantis paraso ar elektroninio parasSo
reikalavimus.

Kai teisés akty nustatytais atvejais jstaigos vadovo parasu tvirtinamas kitos jstaigos
dokumentas, tvirtinimo Zymoje nurodomas visas vadovo pareigy pavadinimas.

27. Tikrumo Zyma naudojama, kai reikia patvirtinti kitai jstaigai ar asmeniui i§duodamo
dokumento kopijos, i§raso ar nuoraso tikruma. Zyma sudaro tikruma patvirtinantys Zodziai (,,Kopija
tikra®, ,,Nuorasas tikras* ar kt.), igaliojimus tvirtinti turinio darbuotojo parasas (Siuo atveju
dokumento turinyje nurodomos dokumentg pasirasancio (patvirtinanc¢io) asmens pareigos, vardas ir
pavardé ir pasiraSoma) ar elektroninis parasas ($iuo atveju nurodomas elektroninj parasa sukiirusio
asmens pareigos, vardas ir pavarde. Jei §i informacija néra nurodyta elektroninio paraSo sertifikate,
ji turi buti pateikta metaduomenyse) bei data.



Jei rasytinis dokumentas susideda i$ keliy lapy, kiekvieno lapo apacioje nurodoma: ,,Kopija
tikra* (,,Nuorasas (ISrasas) tikras*) ir pasiraSoma.

Tikrumo Zyma déstoma dokumento kopijos, iSraso, nuoraso pabaigoje.

28. Dokumento rengéjo nuorodoje raSomi dokumentg parengusio asmens vardas (vardo
raide) ir pavarde, jei reikia — kontaktin¢ informacija (telefono numeris, elektroninio pasto adresas).

29. Dokumento iSraSe specialiojoje zZymoje nurodomas zodis ,,ISraSas®, iSraSo turinyje
pateikiamas dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas (antra$t¢), dokumento
data ir registracijos numeris, pateikiama reikalinga dokumento teksto dalis, informacija apie
autentiSkumo ir vientisumo patvirtinimo duomenis (nurodomos dokumentg pasirasiusio
(patvirtinusio) asmens pareigos, vardas ir pavardé, elektroninj parasa sukiirusio asmens pareigos,
vardas ir pavarde, elektroninj spauda sukiirusio juridinio asmens pavadinimas).

30. Dokumento nuoraSe specialiojoje zymoje gali biiti nurodomas zodis ,,NuoraSas‘.
Dokumento nuoraSe pateikiamas visas dokumento turinys, dokumento sudarytojo pavadinimas,
dokumento pavadinimas (antrast¢), dokumento data ir registracijos numeris, dokumento gavimo
data ir dokumento gavimo registracijos numeris (jei yra), informacija apie autentiSkumo ir
vientisumo patvirtinimo duomenis (nurodomos dokumentg pasiraSiusio (patvirtinusio) asmens
pareigos, vardas ir pavardé, elektroninj parasg sukiirusio asmens pareigos, vardas ir pavardeé,
elektroninj spaudg sukirusio juridinio asmens pavadinimas).

31. Rasytinio dokumento autentiSkumg ir (ar) vientisuma patvirtina ranka parasytas parasas.

32. Popieriniame dokumente paraSas iSdéstomas dokumento turinyje, nurodant dokumentg
pasirasancio (patvirtinan¢io) asmens pareigas, varda, pavarde ir pasirasant.

33. Kai dokumentg pasiraSo keli asmenys (tos pacios jstaigos darbuotojai, keliy jstaigy
vadovai ar komisija, darbo grupé¢), parasai iSdéstomi vienas po kitu.

34. PasiraSomas ar tvirtinamas vienas dokumento egzempliorius, jei kiti teisés aktai
nenustato kitaip.

Kai dokumento sudarytojai yra keli juridiniai asmenys, pasiraSoma ar tvirtinama tiek
dokumento egzemplioriy, kiek yra sudarytojy.

Jei siunciamasis dokumentas adresuojamas keliems jvardytiems gavéjams, pasiraSomas
kiekvienam gavéjui skirtas dokumento egzempliorius.

35. Jei dokumentas siun¢iamas pagal gavejy sarasg ar gavéjai nurodyti apibendrintai, gali
biiti pasiraSomas jstaigoje liekantis egzempliorius, o gavéjams siunciamos dokumento kopijos,
nuorasai ar iSrasai.

Kai dokumentas siunc¢iamas pagal gavéjy saraSa, Sis sarasas jforminamas atskirai. Sgraso
pavadinime nurodomas siunc¢iamo dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data ir
registracijos numeris. Gavejy saraSas (arba jo iSraSas) gali biiti siunCiamas kartu su siunéiamu
dokumentu.

36. Dokumentai jforminami tokiy formaty popieriaus lapuose: A4 (210 x 297 mm) ir A4L
(297 x 210 mm), paliekant tokio plo¢io parastes: A4 (210 x 297 mm) kairioji — 30 mm, deSinioji —
ne mazesné kaipl0 mm, vir§utiné — ne mazesné kaip 20 mm, apatiné — ne mazesn¢ kaip 20 mm;
A4L (297 x 210 mm) kairioji — ne maZesné kaip 20 mm, deSinioji — ne mazesné kaip 10 mm,
virSutiné — ne mazesn¢ kaip 30 mm, apatiné — ne maZzesn¢ kaip 20 mm.

37. Dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos 1,27 cm atstumu nuo
kairiosios parastés. Dokumento teksto lygiuoté abipuse.

38. Spausdinant dokumentg turi biiti uztikrinta, kad bus atvaizduoti visi jo struktiriniai
elementai. Kai dokumentas spausdinamas daugiau nei ant vieno lapo, jo lapai sunumeruojami, jei
kiti teisés aktai nenustato kitaip.

39. Kai spausdinamg dokumentg sudaro daugiau nei vienas lapas, struktiiros elementai turi
buti iSdestyti taip, kad | atskirg lapa nebiity perkeliamas vien paraSas ir po juo esantys kiti
metaduomenys.

Nuolat saugomiems dokumentams spausdinti naudojamas popierius, atitinkantis standarte



LST EN ISO 9706:2001 ,Informacija ir dokumentai. Dokumentinis popierius. Pastovumo
reikalavimai (ISO 9706:1994)“ nustatytus reikalavimus.

40. Dokumenty tekstus kompiuteriu renka dokumenty rengéjai ir jraso i kompiuterines
duomeny laikmenas (parengia dokumento failg) arba i§ dokumento Sablono. Dokumentai rengiami
naudojant 7imes New Roman grupés Srifta (paprastai 12 dydzio), Microsoft Word (docx) formatu
(atskirais atvejais dokumento priedai gali biiti Microsoft Excel (xlsx) arba PDF formato). Teisés
akty pagrindinis dokumentas ir priedai turi buti viename faile (iSskyrus atvejus, kai priedai
pateikiami Microsoft Excel xIsx arba PDF formatu). Prireikus, lentel¢je, priedy Zymoje ar pan. gali
biiti naudojamas ir mazesnis dydis.

Dokumenty faily pavadinimai formuojami aiSkis, informatyvis. Juose negalima naudoti
asmeny vardy, pavardziy ir kitos identifikuojancios informacijos.

IV SKYRIUS
ELEKTRONINIU DOKUMENTU RENGIMAS IR IFORMINIMAS

41. Bendruosius oficialiojo elektroninio dokumento sandaros reikalavimus nustato
Elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy apraSas, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2014 m. rugpjucio 29 d. jsakymu Nr. VE(1.3 E)-41 ,,Dé¢l Elektroniniy dokumenty
specifikacijy reikalavimy apraSo patvirtinimo*.

42. Savivaldyb¢je rengiami oficialieji elektroniniai dokumentai, kaip ir oficialiyjy
elektroniniy dokumenty elektroniniai nuora$ai, iSraSai, konvertuojamos kopijos, turi atitikti
elektroniniy dokumenty specifikacijose keliamus reikalavimus, jskaitant ir turinio struktiiros bei
turinio formatus.

43. Elektroniniame dokumente tekstas uzfiksuojamas turinyje, o kiti dokumento struktiiros
elementai gali biiti uzfiksuojami turinyje arba DVS ar kitomis informaciniy rySiy technologijy
priemonémis.

44. Elektroninis dokumentas turi biiti parengtas taip, kad bet kurios perziiiros metu biity
uztikrintas jo nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis.

45. Jei dokumento sudarytojas yra teisés akty jgaliojimus turintis asmuo (jstaigos vadovas,
administracijos padalinys ar kolegialus vienetas, neturintis juridinio asmens teisiy), oficialiojo
elektroninio dokumento turinyje nurodomas dokumento sudarytojo pavadinimas, o Sio dokumento
metaduomenyse nurodomas juridinio asmens pavadinimas, kodas ir adresas pagal elektroniniy
dokumenty specifikacijose nustatytus reikalavimus.

46. Jei elektroninio dokumento papildomi metaduomenys uZfiksuojami naudojamos
informacinés sistemos priemonémis, jie turi atitikti oficialiyjy elektroniniy dokumenty specifikacijy
reikalavimus (jei tatkoma) arba kitus teisés aktais nustatytus metaduomeny kiirimo reikalavimus.

47. Elektroniniu paraSu pasiraSomas visas elektroninio dokumento turinys ir (ar) kiti
pasiraSomieji elementai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

48. Elektroninio dokumento autentiSkumo ir (ar) vientisumo patvirtinimo biidai yra
elektroninis parasas, elektroninis spaudas (,,paprastas® elektroninis (mygtuko paspaudimas),
pazangusis, kvalifikuotas), kitos dokumento turinio vientisumui uZtikrinti naudojamos
technologijos (elektroninés laiko Zymos ar kt.).

49. Oficialiesiems elektroniniams dokumentams pasiraSyti ir (ar) patvirtinti bei suderinti, kai
rengiamas dokumentas derinamas tarp skirtingy jstaigy, naudojamas kvalifikuotas elektroninis
paraSas (pasiraS§ymo, patvirtinimo ar suderinimo, kai rengiamas dokumentas derinamas tarp
skirtingy jstaigy, paskirties) ir kvalifikuotos laiko Zymos, jei §io ApraSo nustatyta tvarka ar kitais
teisés aktais néra nustatyta kitaip.

50. Elektroninis paraSas, elektroninis spaudas ar naudojamos elektroninés laiko Zymos turi
atitikti kaip apibrézta Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) Nr. 910/2014 dél
elektroninés atpaZinties ir elektroniniy operacijy patikimumo uzZtikrinimo paslaugy vidaus rinkoje,



kuriuo panaikinama Direktyva 1999/93/EB (toliau — Reglamentas), Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintose ar su juo suderintose elektroninio dokumento specifikacijose (toliau — elektroninio
dokumento specifikacijos) ar kituose teisés aktuose keliamus reikalavimus.

51. Dokumentams, sudarytiems informaciniy sistemy priemonémis, turi biiti uztikrintas
registravimo duomeny prieinamumas visa dokumenty saugojimo Savivaldybéje laika.

V SKYRIUS
VAIZDO IR (AR) GARSO DOKUMENTU JFORMINIMAS

52. Vaizdo ir (ar) garso dokumentai, kuriy turinys fiksuojamas sukuriant atitinkamg jrasa,
rengiami jvertinus jy kiirimui, jraso autentiSkumui, patikimumui, vientisumui ir tinkamumui naudoti
visg jy saugojimo laikg uztikrinti turimg jrangg.

53. Rengiant vaizdo ir (ar) garso dokumenta metaduomenys gali biti papildyti ir kita
reikiama kontekstine informacija (jvykio (posédzio ar kt.) vieta, laikas, susij¢ sprendimai, trukmé ar
kt.) (2 priedas).

54. Rengiamy vaizdo ir (ar) garso dokumenty, kurie néra autoriy teisiy objektai (teisés aktai,
oficialiis administracinio, teisinio ar norminio pobiidzio dokumentai: sprendimai, nuostatai, normos,
teritorijy planavimo ir kiti oficialis dokumentai, posédzio jraSai ar kt.), jrasas turi buti
nenutrilkstamas, iSskyrus tuos atvejus, kai dokumento rengimas (posédis ar kt.) vyksta su
pertraukomis. Jei jraSas buvo nutrikes dél techniniy priezasCiy, bitina nurodyti Sio jvykio
priezastis, parengiant kita dokumenta (pazyma, tarnybinj pranesima) ar kitu budu.

55. Rengiami vaizdo ir (ar) garso dokumentai, kurie vadovaujantis Lietuvos Respublikos
autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymu yra autoriy teisiy objektai, turi biiti sudaromi taip, kad
nepazeisty Sio jstatymo.

VI SKYRIUS
IRASU JFORMINIMAS

56. IraSai rengiami, atsiZvelgiant ir jvertinus turima programing jranga, uztikrinanc¢ig sukurty
iraSy autentiSkuma, patikimuma vientisuma, tinkamuma naudoti visg jy saugojimo laika bei apsauga
nuo turinio pakeitimo ar jraso sunaikinimo.

57. Irasas parengiamas ir iSsaugomas DVS taip, kad visi jraso duomenys ir (ar) dokumentai
bty tarpusavyje logiskai susieti.

58. IraSas turi buti parengtas taip, kad bet kurios perzitiros metu biity uZtikrintas jo
nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis.

59. Gali buti kuriamos kelios jraSo versijos, taCiau tokiu atveju turi biiti iSsaugomos
ankstesnés pagrindiniy jraSo struktiros elementy, nurodyty Siy taisykliy 6 punkte, versijos ir
uztikrinta galimybé juos perimti.

60. [rasas gali biiti siun¢iamas ir turéti kity susiety dokumenty.

61. Irasas privalo turéti Siy taisykliy 9 punkte nustatytus pagrindinius dokumento
metaduomentis, taciau jo atvaizdavimo forma gali biiti nustatyta kituose teisés aktuose.

VII SKYRIUS
GAUNAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR PASKIRSTYMAS
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62. Gauta korespondencija priimama Savivaldybés priimamajame ir seniiinijose (toliau —
Savivaldybés priimamajame):

62.1. Visa gauta korespondencija, adresuota Savivaldybei, patikrinama, ar nesuplyS¢ vokai,
ar juose yra iSvardinti dokumentai. Pasteb¢jus, kad vokas atpléStas arba truksta priedy, apie tai
praneSama siunt¢jui. Kai Savivaldybés adresu gaunamas ne Savivaldybei adresuotas laiSkas, jis
neatpléstas persiun¢iamas reikiamu adresu arba grazinamas j AB Lietuvos pasto Sakiy skyriy.

62.2. Nebaigti forminti dokumentai (nesant paraso rekvizito, trukstant priedy) ir dokumentai
su nejskaitomu tekstu grazinami siuntéjui.

62.3. Gauty dokumenty vokai i§saugomi ir pridedami prie dokumenty tik tais atvejais, kai
pasto antspaudas turi reikSmg¢ iSsiuntimo arba gavimo datai uzfiksuoti arba kai siuntéjo adresas yra
tik ant voko.

62.4. Gautas oficialusis elektroninis dokumentas registruojamas, jei jis atitinka elektroniniy
dokumenty specifikacija, yra pasiraSytas galiojanc¢iu kvalifikuotu elektroniniu paraSu ir galima
atpazinti jo turinj. Siy reikalavimy neatitinkantis elektroninis dokumentas neregistruojamas ir apie
tai praneSama siuntéjui, jei galima nustatyti jo rySio duomenis.

62.5. Neregistruojami reklaminiai skelbimai, konferencijy programos, periodiniai leidiniai,
sveikinimo laiSkai, asmeninio pobiidzio laiSkai, kvietimai (iSskyrus 1 mokymus, seminarus,
tarptautines konferencijas) ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe, kylancia dél
dokumenty nejregistravimo ir kt. Neregistruotina korespondencija perduodama tiesiogiai
adresatams.

62.6. Jei kartu su dokumentu (prasymu, pareiSkimu) pateikiamas asmens dokumentas
(gimimo liudijimas, mokslo baigimo pazyme¢jimas ar kita), jis, padarius kopija, grazinamas
dokumentg pateikusiam asmeniui, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Dokumenty kopijas tvirtina
valstybés tarnautojai, darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartj, priimantys pareiskéjy dokumentus.

62.7. Dokumentai, adresuoti tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos
direktoriaus jsakymais sudarytoms komisijoms, darbo grupéms registruojami Savivaldybés
priilmamajame ir pateikiami darbuotojams, atsakingiems uz Siy komisijy dokumenty tvarkyma ir
apskaita.

62.8. Savivaldybés valstybés tarnautojai ar darbuotojai, tiesiogiai gave dokumentus,
adresuotus Savivaldybés vadovams, privalo juos nedelsiant perduoti j Savivaldybés priimamajj
uzregistruoti ir toliau tvarkyti.

62.9. LaiSkai su slaptumo Zymomis pateikiami atsakingam uZ slapty dokumenty tvarkymg ir
apskaitg darbuotojui registruoti ir toliau tvarkyti.

62.10. Jvairios saskaitos ir sgskaitos faktiiros, saskaity (likuc¢iy) suderinimo aktai, raStai
pateikiami Centralizuotos buhalterijos skyriui registruoti ir toliau tvarkyti.

63. Savivaldyb¢je gauti ir siun¢iami su jos veikla susij¢ dokumentai registruojami
Savivaldybés priimamajame atitinkamuose registruose pagal patvirtinta Dokumentacijos plana.
Dokumentus, siuntéjy adresuotus Savivaldybés struktiiriniams, struktiiriniams teritoriniams
padaliniams, taip pat padaliniy raStus, vadovaudamiesi Savivaldybés dokumentacijos planais,
registruoja ir tvarko atsakingi uz dokumenty tvarkymag ir apskaitg padaliniy valstybés tarnautojai ar
darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartj. Uz Siy dokumenty vykdymo kontrole atsakingi padaliniy
vadovai.

64. Dokumentai registruojami vieng karta — paprastai tg dieng, kai jie gaunami. Dokumentai
registruojami kalendoriniais metais, jei kiti teisés aktai nenumato kitaip.

65. UzZregistravus dokumenta DVS ir uzfiksavus sistemos registravimo priemonémis, turi
buti uztikrinta uzregistruoto dokumento ir bylos, su kuria jis susijes, sgsaja.

66. DVS registruose registruojami raSytiniai dokumentai nuskenuojami, o skaitmeniné jy
versija saugoma registracijos korteléje, kurioje taip pat nurodoma:

66.1. dokumento registracijos numeris;

66.2. dokumento data;
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66.3. dokumento sudarytojo pavadinimas;

66.4. dokumento sudarytojo nurodyta dokumento data ir registracijos numeris;

66.5. dokumento antrasté;

66.6. gavéjai (siunciamiems dokumentams);

66.7. vykdytojai ir kiti atsakingi asmenys, kuriems nukreipiami dokumentai;

66.8. kita reikalinga informacija.

Jeigu Savivaldybé naudojasi informacine sistema, kurios valdytojas yra kitas subjektas, turi
buti uztikrinta galimybé identifikuoti dokumento sudarytoja ir dokumento registracijos numerj
(pvz., jei dokumentas registruojamas Infostatyboje, Metrikacijos elektroniniy paslaugy
informacinéje sistemoje ar pan.).

67. Jei padalinys dél mazo gaunamy dokumenty kiekio neturi dokumenty registro,
dokumentai, adresuoti Savivaldybés administracijos padaliniams (skyriams), registruojami
Bendryjy reikaly skyriuje.

68. Asmeny praSymy, pasitilymy, skundy priémimo ir nagrin¢jimo tvarkg Savivaldybéje
reglamentuoja Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymas, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2007 m. rugpjicio 22 d. nutarimas Nr. 875 ,,Dél PraSymy ir skundy nagriné¢jimo ir
asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo®, Savivaldybés
vadovybés Siais klausimais iSleisti teisés aktai.

69. Uzregistruoty rasytiniy dokumenty originalai saugomi susirasingjimo bylose. Jei gautas
dokumentas reikalauja atsakymo, parengtas, uzregistruotas ir pasiraSytas atsakomasis dokumentas
dedamas po iniciatyvinio dokumento j susirasin¢jimo byla, nepaisant atsakomojo dokumento datos.

70. Dokumentai, gauti telekomunikacijy jrenginiais, ant kuriy nurodyta, kad originalas
nebus siunciamas, ir jei pagal dokumento tema dokumentacijos plane yra numatyta byla, kurioje
saugomos informaciniy technologijy priemonémis tvarkomos dokumenty skaitmeninés kopijos,
nespausdinami, o registruojami ir iS§saugomi atitinkamoje byloje DVS reikiamg laika, uZtikrinant
prieiga prie jy.

71. Savivaldybés elektroniniais paStais savivaldybe@sakiai.lt gautus dokumentus,
adresuotus Savivaldybés ar Administracijos vadovams, Savivaldybés administracijos padaliniams,
darbuotojams, registruoja Bendryjy reikaly skyriaus pritmamojo darbuotojas ir pateikia adresatams
bendra tvarka.

72. Senilinijy elektroniniais pastais gautus dokumentus, adresuotus senilinijos senitinams,
registruoja seniiinijos specialistas ir pateikia adresatams bendra tvarka.

73. | elektroniniu paStu gautus paklausimus atsakoma elektroniniu pastu. Paklauséjo
pageidavimu raSytinis atsakymas siun¢iamas pastu, jei jis nurodo vardg, pavarde ir gyvenamosios
vietos adresg.

74. Faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauti dokumentai, jei yra
uztikrinta jy teksto apsauga ir galima identifikuoti siuntéjo parasa, atspausdinami ir registruojami
bendra tvarka. Jei véliau atsiunciamas gauto dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data
ir numeriu. Darbuotojai, atsakingi uz dokumenty registravimg, turi iSvengti dvigubo to paties
dokumento registravimo.

75. Savivaldybés administracijos padaliniy parengti dokumentai, adresuoti Savivaldybés
vadovams, Administracijos vadovams, Savivaldybés tarybos komitetams, kitiems Savivaldybeés
administracijos padaliniams, registruojami dokumenty registruose, esan¢iuose DVS, ir
persiun¢iami nurodytiems adresatams.

76. Uzregistruotus dokumentus Savivaldybés priimamojo darbuotojas perduoda juose
nurodytiems adresatams, jeigu jie néra priskiriami pagal savo turinj vienam i§ tipiniy dokumenty
kategorijai (tipiniy adresaty saraSas pateikiamas 1 priede). Nustacius, kad pagal savo turinj
dokumentas yra tipinis, jis yra perduodamas atsakingiems padaliniy vadovams uz to tipo
dokumenty nagrinéjima. Jeigu dokumentas nukreipiamas klaidingai, padalinio vadovas jj graZina |
Savivaldybés priimamajj teisingam perdavimui.
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VIII SKYRIUS
REZOLIUCIJU FORMAVIMO IR VYKDYMO TVARKA

77. Uzregistruoti dokumentai DVS nukreipiami Savivaldybés ar Administracijos vadovams,
kad jie galéty formuoti rezoliucijas (uZduotis).

78. Padaliniy vadovai rezoliucijas (uzduotis) ir pavedimus pavaldiems darbuotojams
formuoja DVS.

79. Rezoliucijoje trumpai iSdéstoma, kokiu budu turi buti sprendziami dokumente keliami
klausimai; nurodomi atsakingi vykdytojai (paskiriant pagrindinj ir nepagrindinius vykdytojus),
uzduoCiy vykdymo terminai, jei jie néra nurodyti dokumento tekste. Jei atsakymo data yra
dokumento tekste, ja DVS dokumento registracijos korteléje turi jrasyti darbuotojas, registruojantis
gautg dokumentq.

80. Dokumentas turi biti pradétas nagrinéti (suformuota rezoliucija) ne véliau kaip per dvi
darbo dienas nuo dokumento gavimo.

81. Padaliniy vadovai gali kreiptis j kity padaliniy vadovus, prasydami duomeny ar
informacijos, tiesiogiai susijusios su to skyriaus atliekamomis funkcijomis.

82. Jei rezoliucijoje nurodyta, kad dokumento uzduotis duodama keliems vykdytojams, uz
jos jvykdyma atsakingo vykdytojo pavardé nurodoma pagrindiniu vykdytoju. Kiti uZduotj
vykdantys darbuotojai yra vienodai atsakingi uz uzduoties jvykdymga ir pagrindiniam vykdytojui
turi per 5 darbo dienas pateikti buiting medZiaga bei pasiiilymus, jeigu uzduoties jvykdymo terminas
ne trumpesnis kaip 10 darbo dieny. Jei pavedimo vykdymo terminas trumpesnis ir dokumente ar
rezoliucijoje nenumatyta kitaip, tai medziaga turi buti pateikiama per kiek jmanoma trumpesnj
laika.

83. Vykdytojas privalo teisés akty nustatyta tvarka informuoti pareiskéja apie klausimo
nagrinéjimo eiga, galimybes bei rezultatus.

Jeigu klausima nagrinéjo keli vykdytojai, pareiSkéjui pateikiama apibendrinta informacija.

84. Jei nenurodyta konkreti pavedimo jvykdymo data ar vykdymo dieny skaiCius ir teisés
aktai nenustato kitaip, tai pavedimai turi bati jvykdyti:

84.1. pavedimas pateikti pasitilymus — per 10 darbo dieny nuo rezoliucijos suformavimo
datos;

84.2. pavedimai su nuoroda ,,skubu“ — per 5 darbo dienas nuo rezoliucijos suformavimo
datos.

85. Jei vykdytojas mano, kad gautas dokumentas neatitinka jo kompetencijos, dokumentg
perduoda, nurodydamas vykdytojo varda, pavardg.

86. DVS kontroliuojami dokumentai, kai dokumento kortel¢je yra nurodytas jvykdymo
terminas. Jei dokumentas laiku neatsakytas (nejvykdytas), saraSe jis Zymimas raudonu Sauktuko
zenklu. Véluojancius dokumentus galima isfiltruoti naudojantis greituoju filtru pagal reikSme
»Veluoja®, iSpléstinés paieSkos galimybémis arba formuojant ataskaita ,,Dokumenty jvykdymo
suvestiné®.

87. Dokumento kortel¢je nurodytas asmuo pagal lauka ,Nukreipta® (,,Atsakingas®) ir
rezoliucijy medzio galutiniai vykdytojai apie véluojancius dokumentus papildomai gauna
priminimus el. paStu bei mato juos pazymétus raudona biisena savo ,,Mano dokumentai“ saraSo
virsuje.

88. Uz uzduociy jvykdymag nustatytu laiku padaliniuose atsakingi ty padaliniy vadovai.
Padaliniy vadovams suteikiama teisé kontroliuoti kity darbuotojy dokumentus, priskyrus jo
kortel¢je kontroliuojamg padalinj. Padalinio vadovas i§ ,,Mano dokumentai saraso pasirinkes kita
skirtukg ,,Kontroliuojami dokumentai®, gali matyti priskirto padalinio darbuotojy ,,Mano
dokumentai‘ sgrasus.

Laikoma, kad uzduotis jvykdyta, jeigu iSspresti visi dokumente iSkelti klausimai arba
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atsakyta motyvuotai, i§ esmés. Trumpa informacija apie pavedimo jvykdyma pazymima DVS.

IX SKYRIUS
SIUNCIAMUJU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR ISSIUNTIMAS

89. Savivaldybes siun¢iami dokumentai — tai rastai, pazymos, charakteristikos, jgaliojimai ir
kiti dokumentai, kuriuose nurodomas gavéjas ir esama informacija kei¢iamasi (persiun¢iama) su
juridiniais ar fiziniais asmenimis.

Jei gavéjas déstomas dokumento turinyje, jstaigos, jos administracijos padalinio, kolegialaus
vieneto pavadinimas arba asmens, kuriam skirtas dokumentas, pareigy pavadinimas ar vardas ir
pavardé raSomi naudininko linksniu.

Jei reikia nurodyti ir gavéjo adresa, adresas raSomas pagal Lietuvos Respublikos susiekimo
ministro patvirtintas universaliyjy pasto paslaugy teikimo taisykles.

90. Siunc¢iamuose dokumentuose dokumento sudarytojo duomenyse pateikiama Lietuvos
Respublikos civilinio kodekso 2.44 straipsnyje nurodyta informacija (teisin¢ forma, buveing,
juridinio asmens kodas, registras, kuriame kaupiami ir saugomi duomenys apie tg juridinj asmenj),
kita reikiama informacija.

Kai dokumento sudarytojas yra jstaigos teritorinis padalinys ar filialas, papildomai gali buti
nurodyti teritorinio padalinio ar filialo kontaktiniai duomenys.

91. Siunciamuosiuose dokumentuose gali biiti nurodoma tik antrasté, nenurodant dokumento
rusies pavadinimo.

92. Jei gavéjams siunc¢iamos ar perduodamos popieriniy dokumenty kopijos, jy nuorasai ar
popieriniy dokumenty skaitmeninés kopijos, Savivaldybéje iSsaugomas pasiraSytas popierinis
dokumentas. Siunciant popieriniy dokumenty skaitmenines kopijas nurodoma, kad originalas nebus
siunciamas.

93. Jeigu dokumentai rengiami DVS, taciau gavéjui reikia i8siysti arba perduoti popierinius
dokumentus, parengti dokumentai atspausdinami, pasiraSomi ir i§siunc¢iami, o Savivaldybéje jie gali
biiti saugomi DVS, kurioje buvo parengti (sukurti).

94. Jei reikia, parengiamos dokumenty kopijos (iSskyrus skaitmeninés kilmés dokumentus),
nuorasai ar iSraSai, patvirtinti atsakingo padalinio antspaudu ar antspaudu su pareigy pavadinimu.

95. Visus siunc¢iamyjy dokumenty atsakymy projektus vizuoja Bendryjy reikaly skyriaus
vyriausiasis specialistas (kalbos tvarkytojas), pagal poreikj Teisés, personalo ir civilinés
metrikacijos skyriaus ved¢jas (ar jo jgaliotas skyriaus valstybés tarnautojas), padalinio vadovas.

96. Parengtiems atsakymams j gautus dokumentus privaloma nurodyti, i kuri dokumenta
atsakoma (DVS kuriamas ,,susijes dokumentas*). Uz dokumenty rySiy kontrole atsakingas padalinio
vadovas.

97. Rengiant siun¢iamus pazangiu, kvalifikuotu elektroniniu paraSu pasiraSomus
dokumentus, dokumento kortel¢je pazymimas automatinis registravimas.

98. Siun¢iamuosius dokumentus pagal savo kompetencijg pasiraSo Savivaldybés ar
Administracijos vadovai, Savivaldybés administracijos padaliniy vadovai ar jy pareigas atostogy,
laikinojo nedarbingumo, komandiruociy, kvalifikacijos tobulinimo ir kitais atvejais atliekantys
asmenys.

99. Elektroniniai dokumentai gali biiti siunciami ir E. pristatymo sistema, ir el. pastu,
naudojantis DVS priemonémis.

100. Savivaldybés siun¢iamos dokumenty paSto siuntos siunciamos pasStu pagal
Universaliosios pasto paslaugos teikimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos susisiekimo
ministro 2013 m. balandzio 30 d. jsakymu Nr. 3-259 ,.D¢l universaliosios pasto paslaugos teikimo
taisykliy patvirtinimo®, nustatytus reikalavimus.

101. Siunc¢iamojo dokumento rengé¢jas, atsizvelgdamas ] dokumento svarbg, privalo
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informuoti Bendryjy reikaly skyriaus darbuotoja, jeigu dokumentas turi buti iSsiystas registruotu
laisku. Taip pat privalo informuoti Bendryjy reikaly skyriaus priitmamojo darbuotojg dél dokumento
iSsiuntimo naudojantis DVS priemonémis t. y. E. pristatymo sistema, el. pastu (jeigu to negali
padaryti rengéjas). Apie tai dokumento rengéjas informuoja, pateikdamas informacija dokumento
kortelés Pastaby skiltyje.

102. Duomeny subjektams (fiziniams asmenims) siunc¢iami ar pateikiami spausdintiniai
raSytiniai informacinio pobudZio praneSimai apie duomeny subjektams (fiziniams asmenims)
suteiktas paslaugas, duomeny subjekty (fiziniy asmeny) prievoles, sutar¢iy su duomeny subjektais
(fiziniais asmenimis) vykdyma, saskaitos, darbdavio darbuotojui skirti atsiskaitymo lapeliai,
individualtis komercinio pobiidzio pasitilymai duomeny subjektams (fiziniams asmenims), kuriy
turinyje yra nurodomi duomeny subjekty (fiziniy asmeny) asmens duomenys, iskaitant, taciau
neapsiribojant, duomenis apie asmens vardg ir pavarde, gyvenamagja vieta, sumokeétus ar
nesumokeétus mokescius, mokétojo koda ar numerj, privalo buti pateikiami uzdaru pavidalu, ant
kurio gali buti tik paSto paslaugoms biitina informacija, ir tokiy praneSimy turinys gali biti
matomas tik duomeny subjektui (fiziniam asmeniui), kuriam adresuojamas praneSimas, ar jo
sutikimu tre¢iajam asmeniui, atidarius ar i§pakavus pateikta pranesima. Sios nuostatos netaikomos,
jeigu minéti praneSimai jteikiami asmens duomeny subjektams (fiziniams asmenims) asmeniskai ir
konfidencialiai.

' X SKYRIUS
TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS, PASIRASYMAS, PASIRASYTU
TVARKYMAS

103. Teisé¢s akty projektai rengiami, vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, Teisés
akty projekty rengimo rekomendacijomis.

104. Savivaldybés tarybos sprendimy projektai rengiami Sakiy rajono savivaldybés tarybos
veiklos reglamento nustatyta tvarka.

105. Teises akty projektai rengiami elektroniniai, pasiraSomi kvalifikuotu, pazangiu
elektroniniu parasu. Dokumento kortel¢je paZymimas automatinis registravimas.

106. Teisés akty projektus rengia padaliniy vadovai, jy valstybés tarnautojai ir darbuotojai,
dirbantys pagal darbo sutart]j (toliau — reng¢jai).

107. Rengg¢jas teisés akty nustatyta tvarka uZtikrina norminiy teisés akty projekty
antikorupcinio vertinimo ir teisinio reguliavimo atlikima.

108. Siekiant jgyvendinti administracinés nastos mazinimo principus, privaloma:

108.1. vertinti norminiy teisés akty projekty, numatanciy naujus, naikinanciy ir (ar)
kei¢ianciy galiojan¢ius informacinius jpareigojimus tkio subjektams, galimg sukelti administracing
nasta tkio subjektams; vertinti numatomg administracinés nasStos pokytj, palyginant galimag sukelti
administracing nastg su numatomy keisti ir (ar) naikinti galiojanciy informaciniy jpareigojimy jau
sukeliama administracine naSta uUkio subjektams vadovaujantis Administracinés nasStos ikio
subjektams nustatymo metodika, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2012 m. sausio 11
d. nutarimu Nr. 4 ,,Dél Administracinés nastos tikio subjektams nustatymo metodikos patvirtinimo*;

108.2. nustatyti ir jvertinti tiek atskiruose norminiuose teisés aktuose, tiek ir keliuose ar
daugelyje teisés akty nustatyty informaciniy jpareigojimy sukeliamg administracing nasta, taip pat
administracine nasta, kurig gali sukelti teisés akty projektuose nustatyti informaciniai jpareigojimai
pilie¢iams ir kitiems asmenims vadovaujantis Administracinés naStos pilieCiams ir kitiems
asmenims nustatymo ir jvertinimo metodika, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2011 m.
vasario 23 d. nutarimu Nr. 213 , D¢l Administracinés nastos pilieCiams ir kitiems asmenims
nustatymo ir jvertinimo metodikos patvirtinimo*.
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109. Savivaldybés norminiy teisés akty projekty vertinimg administracinés nastos pilieCiams
ir kitiems asmenims, taip pat tikio subjektams atzvilgiu atlieka teisés akto projekto rengéjas ir
parengia Administracinés naStos pilieCiams ir kitiems asmenims apskaifiavimo ataskaitg arba
Administracinés nastos tkio subjektams apskai¢iavimo ataskaitg (toliau — Ataskaita), priklausomai
kuriai grupei sukeliamg administracing nasta vertina (teisés akto projekto rengéjo struktiirinio
padalinio vadovas nustato poreikj vertinti administracinés nastos poziiiriu norminio pobudzio
projekta Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka).

110. Rengejas parengtas Ataskaitas teikia derinti kartu su teisés akto projektu ir kitais
rengimo dokumentais 115 punkte nustatyta eilés tvarka.

111. Teisés akty projekty rengéjai projektus, jeigu rengiamas teisés akto pakeitimo
projektas, DVS pagalba kei¢iamo teisés akto projekta susieja su kei¢iamu teisés aktu pries teikdami
derinti.

112. Teikiami pasiraSyti ar tvirtinti dokumentai turi biiti nustatyta tvarka jforminti ir
suderinti.

113. Savivaldybés teisés akty projektus rengéjai teikia derinti DVS nustatyta tvarka ir
eiliSkumu.

114. Teisés akto projekta derindamas darbuotojas patvirtina, kad jis yra susipaZings su
dokumento projektu, jam pritaria ir prisiima atsakomybe pagal savo kompetencijg. Jeigu
darbuotojas pastebi, kad dokumento projekte yra klaidy, neatitikimy, derinimo proceso metu turi
teis¢ neatitikimus, klaidas iStaisyti. Dokumento projekto rengéjas DVS parenka veiksma
,,derinimas“.

115. Savivaldybés teisés akty projektus rengejai teikia derinti tokia tvarka:

115.1. projekta teikusio Savivaldybés administracijos padalinio vadovui — dél projekto
tikslingumo, teigiamy ar neigiamy pasekmiy, poreikio vertinti administracinés nastos pozitriu (tik
norminio pobiidzio projektams) Vyriausybés nustatyta tvarka;

115.2. Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus vedéjui — dél neprieStaravimo
teisés aktams ir atitikimo juridinés technikos reikalavimams, poreikio skelbti Teisés akty registre;

115.3. Biudzeto ir turto skyriaus vedéjui — projektus, susijusius su finansiniais klausimais;

115.4. Centralizuotos buhalterijos vedéjui — 1éSy poreikio klausimais;

115.5. Bendryjy reikaly skyriaus vyriausiajam specialistui (kalbos tvarkytojui) — dél
atitikimo lietuviy kalbos ir Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimams;

115.6. Bendryjy reikaly skyriaus vedéjui — poreikio vertinti administracinés nastos pozitriu
norminio pobiidzio jsakymy projektus Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka. Rengejai
privalo teisés akto projekto korteléje pastaby lauke nurodyti:

115.6.1. ar projekte numatomi papildomi informaciniai jpareigojimai asmenims ar ikio
subjektams? Nurodyti numatoma jy poveikj;

115.6.2. ar projekte numatant papildomus informacinius jpareigojimus vieniems subjektams,
jie mazes kitiems? Nurodyti numatoma poveikj;

115.6.3. ar projektu numatoma atsisakyti informaciniy jpareigojimy asmenims ar ikio
subjektams? Nurodyti numatoma jy poveikj.

115.7. kity Savivaldybés padaliniy vadovams — kai klausimas susijes su jy veiklos sritimi.

116. Prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy sutartis derina padalinio vadovas, Teisés,
personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus vyriausiasis specialistas (vieSyjy pirkimy specialistas,
Centralizuotos buhalterijos skyriaus ved¢jas, Bendryjy reikaly skyriaus vyriausiasis specialistas
(kalbos tvarkytojas), Savivaldybés administracijos direktoriaus pavaduotojas.

Kitas sutartis derina Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus vedé¢jas ar jo
1galiotas skyriaus valstybés tarnautojas (teisininkas).

117. Rengéjas rengiamo teisés akto projekto kortel¢je turi pazyméti apie teisés akto
paskelbimg Teisés akty registre ir interneto svetain¢je www.sakiai.lt. Uz Siame punkte nurodyty
veiksmy atlikimg atsakingas teisés akto projekto rengejas.
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118. Dokumentai derinami gavimo dieng, bet ne véliau kaip kitg darbo diena.

119. Sudétingi, didesnés apimties dokumentai, kuriais tvirtinamos taisyklés, nuostatai,
jstatai, tvarkos aprasai ir kt., gali biiti derinami iki 3 darbo dieny.

120. Uz rengiamo dokumento projekto suderinimo jvykdymg atsakingas dokumento
rengejas.

121. Teises akty projekto rengéjas nurodo, kad projekto derinimas bus vykdomas nuosekliai
(kitas veiksmas bus vykdomas tik po to, kai pries eil¢je esantis darbuotojas baigs derinimg).

122. Teisés aktai, kuriems suteikta teis¢ publikuoti, skelbiami Savivaldybés interneto
svetainés nuorodoje ,,Teisin¢ informacija®.

123. Interneto svetainéje vieSai skelbiami teisés aktai, kuriuose yra Lietuvos Respublikos
vietos savivaldos jstatymo 4 straipsnio 15 punkte nustatytos informacijos:

123.1. informacija apie Savivaldybés kontroliuojamas jmones, jy vadovus, valdyby narius,
imoniy jstatus, $iy imoniy veiklos rezultaty ir finansines ataskaitas bei kita aktuali informacija;

123.2. informacija apie Savivaldybés gaunamg paramg (paramos teikéjg (teikéjus), paramos
sumas, paramos tiksla, paramos laikotarpj ir pan.);

123.3. informacija apie Savivaldybés skiriamas pinigines 1éSas nevyriausybiniy organizacijy
ir vieSyjy jstaigy projektams finansuoti bei projekty finansavimo ir atrankos kriterijus, kvietimus
organizacijoms teikti paraiSkas paramai gauti;

123.4. kita aktuali informacija, kurioje néra asmens duomeny.

124. Jei teisés akte yra informacijos, susijusios su asmens duomenimis (nurodomas asmens
kodas; 1§ teisés akto turinio galima spresti apie asmens socialinj statusa, fizing buklg; nurodomas
nepilnamecio asmens vardas ir pavardé, gimimo data ar gyvenamoji vieta; nurodoma su konkretaus
asmens darbo uzmokesc¢iu susijusi informacija; pateikiama kita informacija, kuri pagal galiojancius
teis€s aktus priskirtina prie vieSai neskelbiamos informacijos).

125. Interneto svetainéje neskelbiami teisés aktai, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslapti
sudarancios informacijos ar asmens duomeny.

126. Rengéjy nurodytiems darbuotojams ar atsakingiems uz ty dokumenty vykdyma
Savivaldybés administracijos darbuotojams ir kitiems suinteresuotiems asmenims susipazinti
dokumentai pateikiami DVS. Jei pasiraSyto ir uZregistruoto teisés akto kopija reikia iSsiysti
vykdytojams, ja iSsiun¢ia dokumento rengéjas. Savivaldybés administracijos seniiinijjoms,
biudZetinéms jstaigoms, naudojan¢ioms DVS, dokumentai perduodami Rastiniy modulio pagalba
(perduodami per Rastines, nurodant konkrec€ig senitinijg ar jstaiga).

127. Teisés akty kopijy tikruma, iSskyrus projektinius pasiiilymus, projekty paraiskas ir
projekty dokumentus bei su jais susijusius priedus, darbo stazo ir darbo uzmokesc¢io dokumentus,
tvirtina pagal kompetencija padaliniy vadovai. Projektiniy pasitilymy, projekty paraisky ir projekty
dokumenty bei su jais susijusiy priedy kopijy tikrumg tvirtina projekto vadovas. Darbo uzmokescio
ir darbo stazo kopijy tikrumg tvirtina Bendryjy reikaly skyriaus archyvaras.

Dokumenty nuorasy, iSrasy tikruma tvirtina padaliniy vadovai.

128. Elektroniniy dokumenty nuoraSai spausdinami Elektroniniy dokumenty nuorasy ir
18rasy spausdinimo rekomendacijy nustatyta tvarka.

129. Elektroniniai dokumentai sisteminami j elektronines bylas pagal Savivaldybés
dokumentacijos plang ir tvarkomi teisé€s akty nustatyta tvarka.

130. Darbuotojas, susipazindamas su dokumentu, DVS dokumento kortel¢je
nuspaudZia mygtuka ,susipaZinau® (iSskyrus darbuotojus, kuriems nesuteiktas naudotojo
prisijungimo vardas ir slaptazodis prie DVS). Jei asmuo per 3 darbo dienas to neatlicka — manoma,
kad jis susipazino su dokumentu.

Nustatytais atvejais, kai darbuotojas pasiraSytinai turi biiti supaZindintas su dokumentu ar
duoti sutikimg, supaZindinimo Zymoje raSomi susipazinimg ar sutikimg reiSkiantys Zzodziai
»dusipazinau“ arba ,,Sutinku (Nesutinku)“, parasas, vardas ir pavarde, data. Uz supaZindinimg su
dokumentu atsakingas jo rengéjas, jei kiti teisés aktai nenumato kitaip.
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XI SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS, APSKAITA, SAUGOJIMAS

131. Savivaldybés dokumenty tvarkymui, valdymui ir byly sudarymui uztikrinti turi buti
parengtas numatomy sudaryti byly planas — dokumentacijos planas.

132. Byly dokumentacijos plane nurodomos visos bylos, kurias numatoma sudaryti i$
dokumenty, jstaigos parengty ar gauty per vienerius kalendorinius metus, ir tegsiamos bylos,
sudaromos i§ dokumenty, sukaupty tam tikro apibrézto proceso metu. Prireikus gali buti sudaromi
skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninty dokumenty byly tomai.

133. Savivaldybés dokumentacijos planas rengiamas DVS ir teikiamas suderinimui
valstybés archyvui per integracijg su Elektroninio archyvo informacine sistema (toliau — EAIS).

Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriems bylos dokumentacijos plane
nebuvo numatytos, rengiamas dokumentacijos plano papildymy sarasas.

134. Byly dokumentacijos plane nurodomi uz byly sudarymg atsakingi Administracijos
padaliniai ar darbuotojai. Kai dokumentai rengiami informacingje sistemoje (iSskyrus Savivaldybés
naudojama dokumenty valdymo sistemg), dokumentacijos plane nurodomas informacinés sistemos
pavadinimas. Siuo atveju dokumentai dokumentacijos plane nurodytai bylai néra priskiriami, tadiau
nurodomi uz $iy dokumenty rengima konkrecioje informacingje sistemoje atsakingi padaliniai ar
darbuotojai.

135. Bylos sudaromos pagal dokumenty rusis, temas, dokumenty sudarytojus, pasirenkant
vieng pozym] ar jy derinj.

Savivaldybéje gali biiti sudaromos tik tokios jraSy (Ir) bylos, kurias numatyta saugoti
trumpai ar ilgai.

Trumpai saugomi suskaitmeninti ir skaitmeninés kilmés dokumentai, atsizvelgiant i
pasirinkta dokumenty sisteminimo poZymj, gali bati priskiriami tai pa¢iai bylai (Mr). Sis
reikalavimas taikomas tik tuo atveju, jei dokumentai kuriami DVS.

136. Antrastés turi biiti konkrecCios ir aiSkios, rodancios byloms priskiriamy dokumenty
turinj, ras] ir tema.

Vienaru$és bylos, jei jos yra sudaromos, jraSomos viena apibendrinta antraste (pvz.,
Darbuotojy asmens bylos). Vienariiséms byloms dokumentacijos plane suteikiamas vienas indeksas,
o pastaby skiltyje nurodomas jy apskaitos dokumentas.

137. Vaizdo ir (ar) garso dokumenty bylai priskirty dokumenty apskaitos dokumentai (pvz.,
Saugotiny fotodokumenty apskaitos zurnalas) nurodomi dokumentacijos plano pastaby skiltyje.

138. Dokumenty saugojimo terminai nurodomi vadovaujantis teisés aktais, nustatanciais
dokumenty saugojimo terminus, o jei tokie terminai teisés aktais néra nustatyti, — Dokumenty ir
archyvy istatymo 13 straipsnio 1 dalies nuostatomis, jvertinus dokumentus pagal numatytus
kriterijus:

138.1. ar tenkina Savivaldybés administravimo ir informacinius poreikius?

138.2. ar uztikrina Savivaldybés veiklos jrodymus?

138.3. ar uztikrina su Savivaldybés veikla susijusiy asmeny prievoles ir teisétus interesus?

138.4. ar gali buti tinkami tyrimams atlikti?

138.5. ar suteikia informacija apie Savivaldybés teises, pareigas, politika, veikla, rysius,
interesus mokslo ir kultiiros tikslais?

139. Savivaldybés dokumenty valdymo sistemoje gali biiti rengiami tiek trumpai, tiek ir
ilgai saugomi jrasai.

140. Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu prireikus gali buti sudaryta
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patariamoji dokumenty eksperty komisija dokumenty vertés ekspertizés, tvarkymo ir apskaitos bei
saugojimo klausimams nagrinéti.

141. Dokumentai vertinami ir sprendimai dél tolesnio dokumenty saugojimo ar naikinimo
priimami:

141.1. nustatant dokumenty saugojimo terminus, jei jy nenustato teisés aktai;

141.2. pasibaigus dokumenty saugojimo terminui arba jj keiciant;

141.3. tvarkant dokumentus.

142. Pasibaigus kalendoriniams metams, DVS pagal dokumentacijos plang, jo papildymy
saraSa, vienaruSiy byly saraSus ar kitus nustatytus jy apskaitos dokumentus rengiama
dokumentacijos plano suvesting, kuri pateikiama valstybés archyvui iki einamyjy mety kovo 1 d.
per integracing s3saja su EAIS.

143. Dokumenty saugojimo terminas skai¢iuojamas metais, pradedant skaic¢iuoti nuo bylos
uzbaigimo mety pabaigos, jei kituose teisés aktuose néra nustatyti trumpesni saugojimo terminai,
susije su konkreciy procediry vykdymu ir (ar) dokumentuose uzfiksuotos informacijos ypatumais.

144. Tvarkant uzbaigtas bylas gali biiti priimtas sprendimas pratgsti numatytajj dokumenty
saugojimo terming, o pasibaigus dokumenty saugojimo terminui — atrinkti bylas naikinti arba
pratesti jy saugojimo terming.

145. Bylos, kuriy saugojimo terminas pratestas atlikus jy vertés ekspertizg, jraSomos | jstaigos
vadovo tvirtinama Dokumenty, kuriy saugojimo terminas pratestas, sarasa. Siame sarase nurodoma
bylos indeksas, bylos antrasté, ankstesnis saugojimo terminas ir naujai nustatytas (pratestas)
saugojimo terminas.

146. Atrinkti naikinti dokumentai jraSomi } dokumenty naikinimo akta:

146.1. Dokumenty naikinimo akte nurodomos atrinktos naikinti bylos, arba dokumentai gali
buti jvardyti apibendrintai, jei jie yra jraSyti j akte nurodytus apskaitos dokumentus (byly apyrasg ar
kt.).

146.2. Vienaru$és bylos ta pacia antraSte ] dokumenty naikinimo aktg jraSomos viena
antraSte, o vienaraiseés bylos (pvz., asmens bylos) skirtingomis antrastémis — kaip atskiros bylos.

146.3. Bylos, kurias numatyta saugoti trumpiau nei vienerius metus, jraSomos ] atskirg
dokumenty naikinimo akta.

147. Dokumenty naikinimo aktai ar jy duomenys tvirtinami, jei konkreciy mety nuolat ar
ilgai saugomos bylos nustatyta tvarka yra jraSytos j byly apyrasus ar kitus apskaitos dokumentus
(sgraSus, zurnalus, registrus).

148. Dokumentai naikinami, kai dokumenty naikinimo akta ar jo duomenis, suderintus
Elektroninio archyvo informacingje sistemoje arba naudojantis integracine sgsaja su EAIS, tvirtina
Administracijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo. Dokumentai turi bti sunaikinti taip, kad juose
esanti informacija nebiity atpazjstama.

149. Perduodant skaitmeninés kilmeés ar suskaitmenintus dokumentus kitam saugotojui ir
gavus patvirtinimg, kad dokumenty perdavimas jvyko sékmingai, Savivaldybéje saugoti
skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninti dokumentai gali biiti sunaikinami, jei istaigos vadovas
nenustato kitaip. Net jei jstaigos vadovas priima sprendimg kitam saugotojui perduoty dokumenty
nenaikinti ir juos naudoti jstaigos vykdomoms funkcijoms atlikti, dokumenty saugotojo funkcijas ir
prievoles toliau vykdo skaitmeninés kilmés ar suskaitmenintus dokumentus toliau saugoti perémusi
jstaiga (valstybés archyvas ar kt.).

150. Savivaldybéje turi biiti numatytos organizacings ir techninés priemongs, uztikrinancios,
kad visi skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninti dokumentai, dél kuriy atrankos naikinti yra priimtas
sprendimas, ir jy atsarginés kopijos, jei jy yra, naikinimo metu bus visiSkai sunaikinti.

151. Kuvalifikuotais elektroniniais paraSais pasiraSyty dokumenty elektroniniy parasy
galiojimas patvirtinamas vadovaujantis Reglamento 32 straipsnio nuostatomis. Taip pat turi biiti
uztikrintas kity naudojamy dokumenty autentiSkumo ir vientisumo duomeny administravimas visg
dokumenty saugojimo jstaigoje laika.
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152. Savivaldybé¢, perduodanti dokumentus valstybés archyvui, kaupia jraSy MIME tipo
zymenis, kurie atitinka Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytus reikalavimus.

153. Jei skaitmeninés kilmés, suskaitmeninti dokumentai ar analoginiai vaizdo ir (ar) garso
dokumentai yra saugomi fizinése laitkmenose, ant jy turi biiti nurodyti apraSymo duomenys (bylos ar
proceso indeksai, bylos antrast¢ ar dokumenty grupés pavadinimas, chronologinés ribos (data),
saugojimo terminas).

154. Dokumentai, kuriy uzduotys jvykdytos, dedami i bylas pagal dokumentacijos plang.
DVS pazymima, j kokig byla dokumentas yra jdétas. Elektroniniai dokumentai taip pat jsegami |
elektronines bylas.

155. Pasibaigus kalendoriniams metams bylos, kurios nebus tg¢siamos kitais metais,
uzbaigiamos ir sutvarkomos:

155.1. Patikrinamas dokumenty sisteminimas bylose pagal nustatytg ar pasirinkta pozym;,
jsitikinant, kad jose esantys dokumentai atitinka byly antrastes ir saugojimo terminus. Aptikus
priskyrimo klaidy, dokumentai turi biiti perskirstyti.

155.2. Informaciniy technologijy priemonémis sudaryti dokumenty registrai priskiriami
byloms. Nuolat saugomas registras pasiraSomas elektroniniu paraSu, jei kiti teisés aktai nenustato
kitaip. Trumpai ar ilgai saugomi registrai gali biiti saugomi informaciniy technologijy priemonémis,
uztikrinant jy autentiSkuma, patikimuma ir pri€¢jima prie jy visg saugojimo laikg.

155.3. Pagal nustatyta ar pasirinkta dokumenty sisteminimo pozymj patikslinama bylos
antrasté (tvarkant vaizdo ir (ar) garso dokumentus atsizvelgiama j bylai priskirtuose dokumentuose
uzfiksuotg jvykj ar temos pavadinima), prireikus gali biiti raSoma paantraste.

155.4. Nuolat ar ilgai saugomos bylos chronologinés ribos yra bylai priskirty dokumenty
anksciausia ir véliausia datos, vaizdo ir (ar) garso dokumenty — dokumentuose uzfiksuoty jvykiy
datos. Jei byla sudaro vienas dokumentas, bylos data yra dokumento data. Jei vaizdo ir (ar) garso
dokumentuose uzfiksuotas vienas jvykis, bylos data laikoma jvykio data. Jei byla sudaro vienas ar
keli testiniai mety dokumentai (pvz., dokumenty registras, byly sarasai), bylos data yra metai.

155.5. Trumpai saugomos bylos chronologinés ribos yra bylos sudarymo ir uzbaigimo
metai.

156. Popieriniy dokumenty bylos sudaromos ir tvarkomos pagal Siuos reikalavimus:

156.1. Bylos antraste ir indeksas turi buti uzrasyti ant bylos segtuvo.

156.2. Nuolat saugomose susiraSinéjimo dokumenty bylose atsakomasis dokumentas
dedamas po iniciatyvinio dokumento, nepaisant atsakomojo dokumento datos. Sis reikalavimas néra
taikomas, jei iniciatyvinis ir atsakomasis dokumentai yra skirtingy formy.

156.3. Nuolat ir ilgai saugomy byly lapai numeruojami prisilaikant Siy reikalavimy:

156.3.1. bylos kiekvienas lapas numeruojamas atskirai. Bylos lapai numeruojami grafitiniu
piestuku arba numeratoriumi;

156.3.2. lapo numeris raSomas arabiSkais skaitmenimis virSutiniame deSiniajame kampe,
nelieCiant teksto;

156.3.3. byloje esan¢iy dokumenty lapai numeruojami i§ eilés. Tusti lapai (registry,
apskaitos ir Zurnaly ir kt.) nenumeruojami. Bylos vidaus apyrasas numeruojamas atskirai, antrastinis
lapas ir baigiamojo jraSo lapas nenumeruojami;

156.3.4. bet kurio formato lapas, jdétas | bylg vienu krastu, numeruojamas kaip vienas lapas,
o sulenktas ir jdétas per vidurj — kaip du lapai. Jei viename popieriaus lape priklijuoti keli
dokumentai, lapo numeracija tesiama i§ eilés, o lape priklijuoti dokumentai nurodomi bylos
baigiamajame jrase;

156.3.5. nuotraukos, brézinio, kito panaSaus dokumento lapo numeris raSomas antroje
dokumento puséje, kairiajame kampe. Jei toks dokumentas priklijuotas ant popieriaus lapo, lapo
numeracija tesiama i$ eilés, o lape priklijuotas dokumentas nurodomas bylos baigiamajame jrase.

Jei dokumentai jdéti i voka, jy lapai numeruojami i§ eilés, kaip ir kity byloje esanciy
dokumenty. Jei ant voko yra informacija, pirma numeruojamas vokas — kaip bylos lapas, po to —



20

jame esanciy dokumenty lapai. Vokai su indéliais nurodomi bylos baigiamajame jrase;

156.3.6. jei byloje yra spaudinys, jo lapai ar puslapiai i§ naujo nenumeruojami. Spaudiniui
suteikiamas eilés tvarka turincio eiti lapo numeris. Bylos baigiamajame jrase nurodoma, kad byloje
yra spaudinys, ir nurodomas jo lapy ar puslapiy skaicius;

156.3.7. sunumeravus bylos lapus, bylos pabaigoje jdedamas bylos baigiamojo iraso lapas,
kuriame rasomas byloje sunumeruoty lapy skaicius, lapy su defektais (iSblukes tekstas, sulieti,
suplySe ir t. t.) numeriai, atskirai nurodomas vidaus apyrasSo lapy skaicius;

156.3.8. jei tikrinant bylos, sutvarkytos ir jrasytos ] sutvarkyty dokumenty apskaita,
numeravimg randama klaidy, jos taisomos;

156.3.9. praleisti bylos lapy numeriai jraSomi bylos baigiamajame jrase;

156.3.10. trumpai saugomos bylos numeruojamos ir bylos baigiamasis jraSas raSomas tik
tais atvejais, kai teisés akty nustatyta tvarka bylos laikinai perduodamos naudotis kitoms jstaigoms.

157. Vardiniai dokumentai byloje sisteminami pagal pavardes abécelés tvarka.

158. Priedai ir pridedami dokumentai dedami prie ty dokumenty, kuriems jie priklauso. Jei
priedy ar pridedamy dokumenty yra daug, jie gali buiti dedami j atskirg byla.

159. 1 bylas gali biti dedama vaizdiné medziaga, leidiniai, parengti Savivaldybés
padaliniuose, susij¢ su jy atlieckamomis funkcijomis.

160. Dokumenty juodras¢iai ir grazintini dokumentai j bylas nededami.

161. Ilgai ir nuolat saugomi dokumentai laikomi aplankuose be metaliniy laikikliy, i$¢émus 1§
byly zymeklius ir dokumento lapams susegti naudojamas priemones.

162. Nuolat ir ilgai saugomos bylos tvarkymas baigiamas jos jforminimu: raSomas bylos
antraStinis lapas ir bylos baigiamasis jrasas.

163. Bylos vidaus apyraSas sudaromas, jei to reikia papildomai dokumenty apskaitai ar
paieskai atlikti arba kai bylos vidaus apyraso sudaryma nustato kiti teisés aktai.

164. ] byly apyrasa jraSyta vienartse byla, kuri buvo tgsiama ir papildyta naujais dokumentais,
gali biiti tvarkoma i§ naujo: sunumeruojami papildomi bylos lapai (jy numeracija tesiama i§ eilés),
raSomas naujas bylos baigiamasis jraSas ir antrastinis lapas, patikslinant chronologines ribas ir, jei
reikia, antrast¢. Naujas antrastinis lapas dedamas bylos pradzioje, baigiamasis jrasas — gale. Buves
antrastinis lapas, baigiamasis jraSas ir vidaus apyrasas (jei jis yra) byloje paliekami, jy lapai
nenumeruojami. Jei vidaus apyraSas buvo pratestas, jo lapai numeruojami toliau, atskirai nuo bylos
lapy.

165. Byla sudaro ne daugiau kaip 200 lapy. Jei lapy yra daugiau, sudaroma kita byla.

166. Uz sudaryty byly tvarkyma, saugojima iki jy perdavimo ] archyva atsako struktiiriniy
padaliniy darbuotojai, atsakingi uz ty byly (dokumenty) sudarymg. Savivaldybés administracijos
direktorius paskiria uz byly sutvarkyma atsakingus valstybés tarnautojus ar darbuotojus.

167. Uz byly sutvarkymg atsakingi darbuotojai bylose atliecka dokumenty vertés ekspertize,
teisés akty nustatyta tvarka sutvarko ilgai ir nuolat saugomas bylas bei parengia ilgai ir nuolat
saugomy byly apyraSus. Dokumenty saugojimo terminas skai¢iuojamas metais, pradedant skaiciuoti
nuo bylos uzbaigimo mety pabaigos, jei kituose teisés aktuose néra nustatyti trumpesni saugojimo
terminai, susij¢ su konkreciy procediry vykdymu ir (ar) dokumentuose uzfiksuotos informacijos
ypatumais.

168. Trumpai saugomos dokumenty bylos saugomos Savivaldybés administracijos
struktiiriniuose padaliniuose iki pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas.

169. Savivaldybés padaliniuose sudaromi nuolat ir ilgai saugomoms byloms dokumenty
apyrasai. Sutvarkytos nuolat ar ilgai saugomos bylos i apyraSus jraSomos per dvejus metus nuo jy
uzbaigimo, jei teisés aktuose, suderintuose su Lietuvos vyriausiuoju archyvaru, nenustatyta kitaip.

170. Atsizvelgiant | sudaryty byly kiek]j ir (ar) forma, byly apyrasai nustatomi:

170.1. vienos ar keliy panasaus pobiidzio jstaigos veiklos sri¢iy byloms;

170.2. atliekant specialigsias funkcijas sudarytoms byloms;

170.3. byloms, sudarytoms i§ dokumenty, prie kuriy pri¢jima riboja jstatymai,
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170.4. byloms, sudarytoms i$ elektroniniy, vaizdo ir (ar) garso dokumenty, irasy ar gauty
suskaitmeninty dokumenty.

171. Byly apyrasai jraSomi j byly apyrasy sarasa, nurodant kiekvieno apyraso pavadinima,
numerj ir saugojimo terming.

172. Bylos i byly apyraSus ar jy tesinius jraSomos tokia tvarka:

172.1. Bylos jrasomos kaip atskiri apskaitos vienetai, kuriy kiekvienam suteikiamas eilés
numeris. Kiekvienais metais jraSomy byly numeracija apyrase tgsiama is eilés.

172.2. Nurodoma kiekvienos bylos antrasté (jei reikia — ir paantraste), chronologinés ribos
(data), apimtis (popierinés bylos — lapy skaicius, elektroninés ar gauty suskaitmeninty dokumenty
bylos — dokumenty skaicius, jrasSy bylos — jrasy skaicius). Jei dalis byloje esanciy dokumenty yra
parengti uzsienio kalba, pastaby skiltyje nurodoma, kokia kalba parengti dokumentai.

172.3. Nurodomas ] byly apyraSg jraSomy ir bendras apyrase faktiSkai esanciy apskaitos
vienety skaicius.

173. Nuolat ir ilgai saugomy byly apyrasai teikiami derinti valstybés archyvui per
integracing sgsaja su EAIS kartu su to laikotarpio istorijos ir dokumenty sutvarkymo pazyma.
Dokumenty sutvarkymo pazyma susideda i§ dviejy daliy:

173.1. Pazymos pirmoje dalyje pateikiama informacija apie Savivaldybe: nurodomi jos
steigimg, funkcijas reglamentuojantys teisés aktai, aptariamos jstaigai priskirtos funkcijos,
administracijos struktiira, jos pokyciai, reorganizacijos per apimamag laikotarpj. Jei per §j
laikotarp; jstaigos funkcijos ar struktiira nesikeité, pazymos pirmojoje dalyje nurodoma, jog
pasikeitimy nebuvo.

173.2. Antrojoje dalyje aptariami byly apyrasy sudarymo principai, nurodomi | kiekvieng
apyrasa jraSyty byly sudarymo, tvarkymo, sisteminimo ypatumai, informacija apie paieSkos
sistemas, 1§ kity jstaigy gautus dokumentus ir jy sutvarkymg (reorganizavimo ar likvidavimo
atvejais). Jei buvo nustatyta dokumenty ar byly dingimo ar kitokio praradimo atvejy, jie nurodomi ir
paaiskinamos priezastys.

Teikiant derinti atskiry byly apyrasy duomenis, kartu pateikiama pazyma, kurioje
detalizuojama j konkrety apyrasa jraSyty byly sudarymo, tvarkymo ir kita informacija.

174. ApyraSo, kurio duomenys patvirtinti, bylos apskaitos duomenys raSomi ant aplanky
(laikmeny), kuriuose laikomi analoginiai dokumentai.

175. Islaptinti dokumentai archyvuojami teisés akty, reglamentuojanciy jslaptinty
dokumenty saugojima, nustatyta tvarka.

176. Padaliniai perduoda suformuotas popieriniy dokumenty bylas, laikantis Siy
reikalavimy:

176.1. Perduodant bylas, atsakingi darbuotojai parengia archyviskai sutvarkyty byly
perdavimo aktus ir perduoda juos toliau saugoti Bendryjy reikaly skyriui.

176.2. Perduodant bylas, dar karta patikrinami dokumentai. Bendryjy reikaly skyriaus
darbuotojas tikrina, ar byla tinkamai suformuota: susisteminti dokumentai, sunumeruoti lapai,
uzpildyti bylos antraStinis ir baigiamasis lapai. Netinkamai sutvarkytos ir jformintos bylos
grazinamos ] padalinj iStaisyti trilkumus.

176.3. Nustacius, kad truksta dokumenty ar byly, organizuojama jy paieSka. Neradus
suraSomas dingusiy dokumenty (byly) aktas.

176.4. Bylos perduodamos pagal byly perdavimo akta. Aktas suraSomas dviem
egzemplioriais: vienas lieka struktiiriniame padalinyje, antras — Bendryjy reikaly skyriuje. Akta
pasiraso perduodancio bylas struktiirinio padalinio vadovas ir Bendryjy reikaly skyriaus vedéjas.

176.5. Bendryjy reikaly skyriaus darbuotojas perdavimo aktg pasiraso po patikrinimo,
nustacius, kad perduodamy dokumenty sutvarkymo truakumy néra, byly kiekis atitinka akte nurodyta
kiekj.

176.6. Jei dokumentacijos plane padaliniui buvo numatytos sudaryti bylos ir jos nesusidare,
dokumentus perduodantis padalinys apie tai tarnybiniu rastu privalo informuoti Bendryjy reikaly
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skyriy.

176.7. Perduodamy dokumenty pristatyma ar gabenimg j Bendryjy reikaly skyriy uZtikrina
dokumentus perduodancio padalinio vadovas.

176.8. Vieno padalinio kalendoriniais metais suformuotos bylos perduodamos visos i$ karto,
t. y. dalimis neperduodamos.

176.9. Uz dokumenty perdavimg Bendryjy reikaly skyriui atsako Savivaldybés padalinio
vadovas.

177. UZ dokumenty i8saugojimg nuo jy perdavimo j Bendryjy reikaly skyriy, uz perimty
byly, uzbaigty byly apskaitos sudaryma atsako Bendryjy reikaly skyrius.

178. Iformintos bylos nuoseklia eilés tvarka sudedamos j dézutes su etiketémis. Etiketéje
raSomas apyraso numeris, dézutéje esanciy byly numeriai ir metai, saugojimo terminas. Trumpai
saugomos bylos gali biiti saugomos ne dézutése.

179. Nuolat saugomos bylos archyve saugomos iki 20 (dvidesimt) mety nuo jy jtraukimo i
apskaitg. Per §j laikotarp; dokumentai teisés akty nustatyta tvarka turi biiti perduoti saugoti
valstybés archyvui.

180. Ilgai ir nuolat saugomi elektroniniai dokumentai j valstybés archyva perduodami per 5
metus nuo elektroniniy byly uzbaigimo mety.

181. Dokumentai laikinai perduodami naudotis teisés akty nustatyta tvarka.

182. Savivaldyb¢je reguliariai daromos atsarginés saugomy skaitmeninés kilmés
dokumenty, suskaitmeninty dokumenty ir su jais susijusiy duomeny, DVS, kurioje saugomi
dokumentai ir duomenys, kopijos. Duomeny kopijy saugojimo laikmenos ir jrenginiai tikrinami 1
karta metuose. Patikrinimo rezultatai fiksuojami pazymoje, kurioje apibiidinama esama padétis,
aptiktos klaidos ir priemon¢s, kuriy imtasi klaidoms ar gedimams pasalinti.

183. Savivaldybe¢je uztikrinama, kad visa elektroninio dokumento saugojimo laika jo turinys
ir metaduomenys bty perskaitomi, o pazangiyjy elektroniniy paraSy, kvalifikuoty elektroniniy
parasy ir kvalifikuoty elektroniniy spaudy galiojima biity jmanoma patvirtinti.

XII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

184. Administracijos direktoriaus jsakymu Sio Tvarkos aprasSo punktai gali biiti kei€iami,
pildomi, déstomi nauja redakcija arba pripaZjstami netekusiais galios.




DETALUS METADUOMENYS

Dokumento sudarytojas (-ai)

Sakiy rajono savivaldybé

Dokumento pavadinimas (antrastée)

Deél Sakiy rajono savivaldybés institucijy dokumenty
valdymo organizavimo tvarkos apraSo patvirtinimo

Dokumento registracijos data ir numeris

2020-05-21 16:44 Nr. AT-408

Dokumento gavimo data ir dokumento gavimo
registracijosnumeris

Dokumento specifikacijos identifikavimo Zymuo

ADOC-V1.0

Paraso paskirtis

PasiraSymas

Parasa sukiirusio asmens vardas, pavardé ir pareigos

Dainius Grincevi¢ius Administracijos direktorius

Paraso sukiirimo data ir laikas

2020-05-21 16:44

Par aso for matas

Trumpalaikio galiojimo (XAdES-T)

Laiko Zymoje nurodytas laikas

2020-05-21 16:45

Informacija apie sertifikavimo paslaugu teikéja

ADIC CA-A

Sertifikato galiojimo laikas

2018-02-05 10:41 - 2021-02-04 10:41

Informacija apie buidus, naudotus metaduomeny
vientisumui uztikrinti

Pagrindinio dokumento priedy skaicius

Pagrindinio dokumento pridedamy dokumenty
skaicius

Pridedamo dokumento sudarytojas (-ai)

Pridedamo dokumento pavadinimas (antrasté)

prie _2 priedas.docx

Pridedamo dokumento registracijos data ir numeris

Pridedamo dokumento sudarytojas (-ai)

Pridedamo dokumento pavadinimas (antrasté)

2019-11-21priedas_dokapr.docx

Pridedamo dokumento registracijos data ir numeris

Pridedamo dokumento sudarytojas (-ai)

Pridedamo dokumento pavadinimas (antrasté)

2019-11-21 prie_isak.docx

Pridedamo dokumento registracijosdatair numeris

Programinés jrangos, kuria naudojantis sudarytas
eektroninis dokumentas, pavadinimas

DekaDoc v.20200508.3

Infor macija apie elektroninio dokumento ir
elektroninio (-iy) paraso (-y) tikrinimg (tikrinimo data)

Elektroninio dokumento nuoraSo atspausdinimo data
ir ja atspausdines darbuotojas

2020-05-22 08:11 nuorasa suformavo Irena Baceviciené

PaieSkos nuoroda

Papildomi metaduomenys




	punktas9dalis12



