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KAUNO RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

) ISAKYMAS
DEL KAUNO RAJONO SAVIVALDYBES
DOKUMENTU VALDYMO TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2024 m. sausio 24 d. Nr. IS-141
Kaunas

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 34 straipsnio 6 dalies
2 punktu, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,.Dél dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
patvirtinimo®, Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,Dél dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo*, Bendryjy
dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d.
jsakymu Nr. V-100 ,,D¢él Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo*:

1. Tvirtinu Kauno rajono savivaldybés dokumenty valdymo tvarkos aprasa
(pridedama).

2. Ipareigoju Kauno rajono savivaldybés administracijos:

2.1. Gyventojy aptarnavimo ir dokumenty valdymo skyriaus vedéja, kontroliuoti kaip
vykdomas $is aprasas;

2.2. Personalo skyriaus vedéja su Siuo jsakymy supazindinti j darbg priimamus asmenis;

3. Pripazjstu netekusiu galios Kauno rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2014 m. gruodzio 31 d. jsakymg Nr. IS-2721 ,,Dél Kauno rajono savivaldybés dokumenty valdymo

tvarkos apraSo patvirtinimo*.

Administracijos direktorius Sariinas Sukevicius

Parengé

Raminta Grébliauskiené
2024-01-11



PATVIRTINTA

Kauno rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2024 m. sausio 24 d. jsakymu Nr. [S-141

KAUNO RAJONO SAVIVALDYBES
DOKUMENTU VALDYMO TVARKOS APRASAS

. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybés) dokumenty valdymo tvarkos
aprasas (toliau — ApraSas) reglamentuoja bendruosius Savivaldybés oficialiy dokumenty (toliau —
Savivaldybés dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo ir kontrolés
procediry reikalavimus, kurie taikomi neatsizvelgiant j §iy dokumenty parengimo biidg ar laikmena.

2. Bendruosius dokumenty rengimo reikalavimus nustato Dokumenty rengimo
taisyklés, patvirtintos Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,Dél
dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo®.

3. Teisés akty rengimo reikalavimus nustato Lietuvos Respublikos teis¢kiiros pagrindy
istatymas ir Teisés akty projekty rengimo rekomendacijos, patvirtintos Lietuvos Respublikos
teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 ,, D¢l Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijy patvirtinimo*.

4.  Dokumenty saugojimo terminus nustato Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,D¢l
bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®.

5. Dokumenty tvarkymg ir apskaita nustato Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklés, patvirtintos Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,Dél
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo*.

6. Asmens duomeny tvarkyma ir apsauga nustato Bendrasis duomeny apsaugos
reglamentas, patvirtintas Europos parlamento ir tarybos 2016 m. balandzio 27 d. reglamentu Nr. (ES)
2016/676 “Dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny
judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) ir
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymas.

7.  Teisés akty rengima nustato Teisés akty projekty rengimo rekomendacijos,
patvirtintos Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298
,Del Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy patvirtinimo*.

8.  Pagrindinés Sio apraSo sgvokos:



8.1. Dokumenty valdymo sistema- Savivaldybés naudojama dokumenty ir procesy
valdymo sistema;

8.2. Interesantas — fizinis ar juridinis asmuo, kuris kreipiasi j Savivaldybe jos
kompetencijos klausimu;

8.3. Pagrindinis vykdytojas — specialistas, atsakingas uz tinkama rezoliucijos jvykdymg ir
ivykdymo Zyméjima;

8.4. Specialistas — Savivaldybés darbuotojas, valstybés tarnautojas arba dirbantis pagal
darbo sutartj;

8.5. Rezoliucija — aiskus ir konkretus rastiskas vadovo nurodymas dél dokumento
uzduoties jvykdymo;

8.6. Derinimas — veiksmas, kurj atlikdamas vadovas arba specialistas teikia pastabas dél
rengiamo dokumento formos ir turinio arba pritaria rengiamam dokumentui;

8.7. Vizavimas — veiksmas, kurj atlikdamas vadovas arba specialistas patvirtina, kad
dokumentg perzitiréjo ir perduoda jj atsakingiems specialistams;

8.8. Susipazinimas — veiksmas, kurj atlikdamas vadovas arba specialistas patvirtina, kad
pritaria dokumente pateikiamai informacijai, jsipareigoja laiku vykdyti dokumente suformuotus
pavedimus ir neturi pastaby dél dokumento turinio.

9. Kitos Siame Aprase vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme ir Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése, patvirtintose
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,.Dél Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy patvirtinimo®.

1. DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

10. Savivaldybés dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

10.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

10.2. laiku uzregistruoti ir apskaityti visus Savivaldybés parengtus ir gautus dokumentus;

10.3. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad biity uZtikrinta visy dokumenty greita paieska;

10.4. uztikrinti skaidrig, efektyvig Savivaldybés institucijy veikla, administravimg ir
atsiskaityma;

10.5. issaugoti dokumentus jstatymy nustatyta tvarka, kad biity uztikrinti Savivaldybés
veiklos jrodymai, galimybé vykdyti kontrole ir su §ia veikla susijusiy asmeny teisés;

10.6. uztikrinti asmens duomeny apsauga.



11. Sio Apraso reikalavimy vykdymo kontrole uztikrina Savivaldybés administracijos
direktorius, kuris savo jsakymu:

11.1. skiria Savivaldybés administracijos Specialistus, atsakingus uz Savivaldybés
administracijos padaliniy, dokumenty valdymg ir archyviniy dokumenty tvarkymag, dokumentacijos
plano sudaryma, byly tvarkyma, laikinojo saugojimo dokumenty atrankg ir byly apskaitos dokumenty
sudaryma,

11.2. tvirtina byly (dokumenty) perémimo aktus, sudarytus reorganizavus Savivaldybeés
administracijos padalinj, kai dalis Sio padalinio funkcijy pereina j kitg padalinj;

11.3. sudaro dokumenty vertés ekspertizés, tvarkymo ir apskaitos klausimams nagrinéti
patariamagjg, nuolat veikianc¢ig Dokumenty eksperty komisijg ir tvirtina jos nuostatus;

11.4. tvirtina dokumenty ir byly apskaitos dokumentus, apsvarstytus Dokumenty eksperty
komisijos ir suderintus su Kauno regioniniu valstybés archyvu, taip pat neperduodamus Kauno
regioniniam valstybés archyvui dokumentus, apsvarstytus Dokumenty eksperty komisijos ir suderintus
su padalinio vadovu ar jo teisés akty nustatyta tvarka jgaliotu asmeniu;

11.5. paveda Savivaldybés administracijos specialistams tvirtinti iSduodamy dokumenty
kopijas, nuorasus iSrasus;

11.6. tvirtina Savivaldybés dokumenty registry sarasa;

11.7. tvirtina Savivaldybés teikiamy paslaugy praSymy formas.

12. Savivaldybés administracijos Gyventojy aptarnavimo ir dokumenty valdymo skyrius
koordinuoja dokumenty valdymo reikalavimy jgyvendinima Savivaldybés administracijoje.

13. Apie dokumenty valdymo reikalavimy pazeidimus Gyventojy aptarnavimo ir
dokumenty valdymo skyrius informuoja Savivaldybés administracijos direktoriy ir pazeidimus
padariusiy Savivaldybés padaliniy vadovus.

14. Uz dokumenty, susijusiy su Savivaldybés veikla, rengima, tvarkyma, apskaita,
naudojima, perdavima saugoti atsakingi dokumenty rengé¢jai, uz pavedimy vykdymo kontrole atsakingi
dokumentus parengusiy padaliniy vadovai arba patvirtintame dokumente nurodyti specialistai.

15. Savivaldybés administracija dokumenty valdymag atlieka vieno langelio principu.
Interesanty dokumentai priimami ir iSduodami Gyventojy aptarnavimo ir dokumenty valdymo
skyriuje.

16. Savivaldybés administracijos ir jos padaliniy specialistai privalo naudotis Dokumenty
valdymo sistema. Kiekvieng darbo dieng pradéti nuo prisijungimo prie Dokumenty valdymo sistemos
ir joje esanciy uzduociy vykdymo bei procesy suderinimo.

17. Uz dokumenty valdymg Apraso nustatyta tvarka Savivaldybés administracijos

padaliniuose atsakingi jy vadovai.



I11.  BENDRIEJI DOKUMENTU REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

18. Kad biity jrodytas dokumenty buvimas Savivaldybés administracijos ir jos padaliniy
Dokumenty valdymo sistemoje ir uztikrinta dokumenty paieska, Savivaldybés administracijoje ir jos
padaliniuose gautus dokumentus paskirti atsakingi specialistai privalo registruoti Dokumenty
valdymo sistemoje, vadovaujantis Asmeny aptarnavimo, jy praS§ymy ir skundy nagrinéjimo Kauno
rajono savivaldybés administracijoje tvarkos apraSo nuostatomis.

19. Registruojamo gauto dokumento skaitmeniné versija saugoma registracijos korteléje,
kurioje taip pat nurodoma dokumento:

19.1. sudarymo data, sudarytojo registracijos numeris (jei jo néra, nurodomas juridinio
asmens pavadinimas, fizinio asmens vardas ir pavardé);

19.2. gavimo biidas;

19.3. rasis;

19.4. antras$té;

19.5. lapy skaiCius ir jo priedy lapy skaicius;

19.6. sudarytojo pavadinimas (vardas ir pavardé, jei sudarytojas yra fizinis asmuo);

19.7. sudarytojo kontaktiniai duomenys;

19.8. vykdytojai ir kiti atsakingi asmenys, kuriems perduodami dokumentai;

19.9. vykdymui reikalinga informacija.

20. Registruojamo rengiamo dokumento korteléje nurodoma dokumento:

20.1. tipas;

20.2. antrasté;

20.3. papildoma, reikalinga informacija apie dokumenta;

20.4. lapy skaicius ir jo priedy lapy skaicius;

20.5. registras, ] kurj dokumentas bus uZregistruotas;

20.6. dokumentg pasirasantis asmuo;

20.7. kita pagal rengiamo dokumento tipg reikalinga informacija.

21. Savivaldybés dokumentai registruojami skirtinguose registruose pagal dokumenty
rusis ir saugojimo terminus. Kiekvienos riiSies dokumentai pradedami registruoti kiekvieny
kalendoriniy mety pradZzioje i$ naujo, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

22. Specialistai, Administracijos direktoriaus jsakymu paskirti atsakingais uz dokumenty
valdyma, rengia padaliniy dokumenty registry sarasa. Savivaldybés administracijos Gyventojy
aptarnavimo ir dokumenty valdymo skyrius Administracijos padaliniy (iSskyrus Kultiiros, Svietimo

ir sporto skyriy ir senitnijas) dokumenty registry sgrasg sutraukia ] bendrg Savivaldybés



dokumentacijos plang ir teikia tvirtinti Savivaldybés administracijos direktoriui. Sgrase turi buti
kiekvieno dokumenty registro pavadinimas, jo tapatumo zymuo (skaicius, raidé ar jy junginys),
dokumenty registro pildymo laikotarpis (kalendoriniy mety, testinis), Savivaldybés padalinys,
specialistas, parenges dokumenty registra.

23. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokie tolesni veiksmai susij¢ su jo nagrinéjimu,
negali biiti atlieckami.

23.1. Dokumento ir Dokumenty valdymo sistemos kortelés duomenys (registracijos data,

numeris ir kt.) turi sutapti. Uz tai atsako dokumentg registruojantis specialistas.

IV.  GAUTU DOKUMENTU TVARKYMAS

24. Atsakingi uz dokumenty valdyma specialistai visus gautus dokumentus patikrina
(i8skyrus vokus su konkursy paraiSkomis): ar tinkamas adresatas, ar nepazeisti paketai (vokai), ar yra
visi dokumentai, ar jie nesugadinti, ar dokumentuose yra parasai, ar netriiksta dokumentuose nurodyty
pridedamy dokumenty ar priedy, sutikrina gauty dokumenty numerius su nurodytaisiais ant voko, jei
yra tokie jrasai. Vokai prie dokumenty nepaliekami, iSskyrus i§ teismy gautus vokus ir atvejus, kai
siuntéjo adresas nurodytas tik ant voko ar pasto antspaudo reikia dokumento iSsiuntimo ar gavimo
datai jrodyti. Jei pazeidimy ar trikumy néra, gauti dokumentai registruojami j atitinkama registra.

25. Uzregistruoti neatplésti vokai perduodami komisijoms.

26. Registruojant asmeny praSymus suteikti socialinj biista ir praSymus deél teisés ]
finansing paskata pirmajj biista jsigyjancioms jaunoms Seimoms patvirtinimo, vokus su vieSyjy
pirkimy pasitlymais ir vokus su konkursy paraiSkomis, nurodomas ir tikslus dokumento gavimo
laikas.

27. Ant gauty popieriniy dokumenty dedamas spaudas, kuriame paZymimi registravimo
duomenys (jstaigos pavadinimas, dokumento gavimo data, tapatumo zymuo ir eilés numeris tuo
atveju kai dokumentg su registracijos Zyma pageidauja gauti dokumentg pateikes Interesantas.
Skaitmeniniai dokumentai registruojami dokumenty valdymo sistemoje, nespausdinant ir nededant
ant jy registracijos Zymos.

28. Sujvairiy projekty vykdymu susije dokumentai, gauti be lydrasciy, neregistruojami, o
perduodami atsakingiems specialistams (projekty vadovams) toliau tvarkyti.

29. Jei gautame dokumente truksta nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy arba jie
apgadinti, dokumento tekstas nejskaitomas, dokumentai nebaigti jforminti (nepasirasyti, nepatvirtinti

ar pan.), dokumenta registruojantys specialistai apie tai informuoja dokumento siuntéja (siuntéjus).



30. Gyventojy aptarnavimo ir dokumenty valdymo skyrius atlieka pirminj gauty
dokumenty, adresuoty Savivaldybei, Savivaldybés institucijoms ir kitiems Savivaldybés institucijy
specialistams, tvarkyma:

30.1. uzregistruoja dokumentus, tiesiogiai adresuotus Savivaldybés merui, ir pateikia merui
arba vicemerams pagal kuruojamg sritj;

30.2. uzregistruoja dokumentus, adresuotus Savivaldybés komisijoms ir Savivaldybés tarybos
sprendimais patvirtintiems fondams, ir pateikia specialistams, atsakingiems uz komisijy ir fondy
dokumenty valdyma;

30.3. uzregistruoja dokumentus, tiesiogiai adresuotus Savivaldybés administracijos
padaliniams, pateikia Savivaldybés administracijos direktoriui ar jo pavaduotojui, kuruojanciam
struktiirinj padalinj ir struktiirinio padalinio vadovui;

30.4. laiskus su Zyma ,,asmeniskai neatpléstus pateikia nurodytiems ant voko adresatams.
Registruojamas tik vokas, pastaby skiltyje nurodoma: ,,Vokas su nuoroda ,,Asmeniskai‘;

30.5. laiskai su slaptumo Zymomis neatplésti jteikiami Specialistui, atsakingam uz slapty
dokumenty valdyma, registruoti ir toliau tvarkyti;

30.6. Savivaldybés bendruoju elektroniniu pastu info@krs.It gautus dokumentus registruoja
Gyventojy aptarnavimo ir dokumenty valdymo skyriaus specialistai ir pateikia vykdymui ApraSo
nustatyta tvarka;

30.7. neregistruojami gauti sveikinimai, kvietimai, reklamos lankstinukai, konferencijy
programos, periodiniai leidiniai, kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylancia dél
dokumenty nejtraukimo j apskaitos sistema;

30.8. dokumentus, atsiystus ne tuo adresu, registruojantys specialistai persiun¢ia adresatui
arba grazina siuntéjui. Jei dokumentas gautas pastu, kartu persiun¢iamas ir vokas.

30.9. jei néra galimybés identifikuoti siuntéjo paraso, dokumentai neregistruojami.

31. Savivaldybés specialistai, tiesiogiai gave neregistruotus dokumentus, adresuotus
Savivaldybés merui, Savivaldybés administracijos direktoriui, padalinio vadovui, privalo juos ne
veliau kaip kita darbo dieng perduoti Gyventojy aptarnavimo ir dokumenty valdymo skyriui
registruoti. Dokumentus, gautus tiesiogiai i$ i§vardyty asmeny, gaves specialistas taip pat privalo ne
véliau kaip kita dieng pateikti registruoti, o jeigu Sie dokumentai jau registruoti, — pranesti Gyventojy
aptarnavimo ir dokumenty valdymo skyriui, kam pavesta vykdyti Siy dokumenty uzduotis.

32.  Visi gauti dokumentai DVS registruojami vieng karta, Gyventojy aptarnavimo ir
dokumenty valdymo skyriaus specialisty ir pateikiami Savivaldybés vadovams pagal kompetencijg ir

kuruojamas sritis.



33. Dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal dokumenty rtsis ir saugojimo terminus
vadovaujantis kasmetiniu Dokumentacijos planu, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

34. Priémus praSymg ar skunda, interesanto pageidavimu jteikiama, o jeigu praSymas ar
skundas gautas elektroninémis priemonémis, elektroninio pasto adresu iSsiun¢iama informacija apie
priimtus dokumentus.

35. Savivaldybés administracijos Specialistui gavus elektroning uzklausa, i ja turi biti
atsakyta ne véliau kaip per 24 valandas:

35.1. jeij klausimg jmanoma atsakyti nedelsiant, interesantui pateikiamas atsakymas;

35.2. jei klausimas reikalauja nagrinéjimo, Interesantui siunciamas tipinis (automatinis)
atsakymas dél laiSko gavimo patvirtinimo ir informavimas apie atsakymo rengimg. LaiSkas
registruojamas ir nukreipiamas atsakingiems specialistams nagrinéjimui.

36. Savivaldybés meras, vicemerai, Administracijos direktorius, Administracijos
direktoriaus pavaduotojai, Administracijos padaliniy vadovai Rezoliucijos tekstag raSo gauto
dokumento registracijos kortel¢je kuriamoje rezoliucijoje. Rezoliucijoje nurodoma uz dokumento
vykdyma atsakingas pavedimo vykdytojas, pavedimo turinys, nustatomas jvykdymo terminas. Kai
dokumento rezoliucijoje nurodomi keli vykdytojai, jie yra vienodai atsakingi uz uzduoties jvykdyma
nurodytu laiku ir pagrindiniam vykdytojui turi pateikti buting medziagg bei pasiiilymus. Nurodytas
pagrindinis uzduoties vykdytojas parengia atsakyma.

37. Savivaldybés meras ir vicemerai, vizuodami rastus Savivaldybés administracijos
direktoriui, jo pavaduotojams, skiria jj pagrindiniu vykdytoju ir raSo Rezoliucijos turinyje: ,,Jrasyti
rezoliucija®.

38. Jeigu rezoliucijoje nurodyta atsakyti, atsakymg pasiraSo vykdytojas, jeigu parengti
atsakyma — meras arba Administracijos direktorius.

39. Jeigu gautas dokumentas adresuotas ar jo rezoliucijoje nurodoma dokumento uzduotj
vykdyti keliems Savivaldybés administracijos padaliniams, ar specialistams, Pagrindiniu vykdytoju,
atsakingu uz tinkamg dokumento jvykdyma, laikomas tas Savivaldybés specialistas, Kkuris
rezoliucijoje nurodytas kaip pagrindinis arba jraSytas pirmas. Kiti pavedimg vykdantys Savivaldybés
administracijos padaliniy vadovai ar specialistai yra vienodai atsakingi uz pavedimo jvykdyma
nurodytu laiku ir pagrindiniam dokumento rezoliucijos vykdytojui turi pateikti biiting informacija bei
pasitilymus ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo dokumento gavimo datos, jei nenurodytas kitas
terminas, be atskiro pagrindinio vykdytojo prasymo. Skubiems paklausimams pasitilymai pateikiami
nedelsiant (per 1-2 darbo dienas).

40. Kuriant dokumento rezoliucijg, privaloma jtraukti visus vadovus ir specialistus,

susijusius su dokumente i8déstyta situacija.



41. Gauty dokumenty rezoliucijas Dokumenty valdymo sistemoje registruoja:

41.1. Savivaldybés meras — dokumenty, adresuoty Savivaldybés merui, vicemerams,
tarybai, Tarybos sekretoriatui;

41.2. Savivaldybés vicemeras — dokumenty, adresuoty Struktiiriniy padaliniy vadovams ar
specialistams pagal kuruojamas sritis;

41.3. Savivaldybés administracijos direktorius — dokumenty, adresuoty Savivaldybés
administracijai, Administracijos struktiiriniams padaliniams;

41.4. Savivaldybés administracijos direktoriaus pavaduotojai — dokumenty, adresuoty
kuruojamiems Struktiiriniy padaliniy vadovams ar specialistams;

41.5. padaliniy vadovai — dokumenty, adresuoty jy kuruojamiems padaliniams.

42. Rezoliucijoje nurodyto pavedimo vykdymo terminas pradedamas skai¢iuoti nuo gauto
dokumento registravimo institucijoje dienos. Pratesti pavedimo vykdymo terming, kuris nurodytas
rezoliucijoje, gali tik §ig rezoliucijg rases asmuo. Pratesus pavedimo vykdymo terming, vykdytojas
privalo apie tai informuoti dokumentg uzregistravusius specialistus. Taip pat privalo informuoti rasto
siuntéjg apie atsakymo rengimo termino pratesimg bei nurodyti pratgsimo priezastis.

43. Vykdytojas, gaves ne jo kompetencijai priklausant] pavedima, privalo per 1 darbo
dieng informuoti rezoliucijg kiirusj Savivaldybés vadova, jo pavaduotojg ar struktirinio padalinio
vadova, kad bty nurodytas kitas vykdytojas, ir apie tai informuoti dokumentg uZregistravusius
specialistus.

44. Uz pavedimy jvykdyma nustatytu laiku Savivaldybés administracijos padaliniuose
atsakingi $iy padaliniy vadovai. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, jeigu iSspresti visi dokumente
18kelti klausimai arba motyvuotai i§ esmes atsakyta ir informacija apie pavedimo jvykdymga pateikta
dokumento registracijos kortel¢je, Dokumenty valdymo sistemoje.

45. Uz uzduoties jvykdyma yra atsakingi padaliniy vadovai. Padaliniy vadovai negali

formuoti uzduociy kitiems padaliniams, bet gali perduoti dokumenta susipazinti.

V. PRASYMU IR SKUNDU PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

46. Gyventojy aptarnavimo ir dokumenty valdymo skyrius atlieka pirminj gauty prasymuy,
skundy ir pranesimy, adresuoty Savivaldybei ir Savivaldybés strukturiniams padaliniams, tvarkyma:

46.1. jvertina gauto dokumento atitikimg praSymo, skundo ar pranesimo apibrézimui;

46.2. uzregistruoja gautus praSymus ] gauty dokumenty registra, ir, atsizvelges | nurodyta

adresata, skunda pateikia Savivaldybés merui ar Administracijos direktoriui, o praSyma Savivaldybés



merui ar vicemerui pagal kuruojama sritj ar Administracijos direktoriui ar jo pavaduotojui pagal
kuruojamg sritj.

46.3. Tinkamas priémimui ir registravimui praSymas, skundas ar praneSimas turi atitikti
Asmeny aptarnavimo, jy praSymy ir skundy nagrinéjimo Kauno rajono savivaldybés administracijoje
tvarkos apraSo nuostatas.

47. Nagrinéjimo terminas ar jo pratgsimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
vieSojo administravimo jstatymu, kity Lictuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka. Rezoliucija
turi biiti jvykdyta (parengtas atsakymas, atlikta administraciné procediira) Viesojo jstatymo nustatyta
tvarka ir terminais (per 20 darbo dieny). | Tarybos nariy praSymus, praneSimus, paklausimus ir kt.,
vadovaujantis Tarybos veiklos reglamentu, turi biiti atsakyta per 10 darbo dieny. Terminas gali bati
nurodytas gauto dokumento tekste ar rezoliucijoje. Terminas, nurodytas gauto dokumento tekste,
negali biti keiciamas. Kitais atvejais pratesti uzduoties vykdymo laika ar atidéti terming gali tik Sig
uzduotj paskyres vadovas arba specialistas.

48. Jeigu uzduotj vykdyti priskirta specialistui ne pagal jo kompetencija, jis privalo ne
véliau kaip kita darbo dieng informuoti apie klaidingg paskyrima rezoliucijg raSiusi (uzduoti
paskyrusj) vadova. Kol nepaskirtas kitas specialistas, uzduoties uzdaryti negalima.

49. Specialistui draudziama kreiptis j sistemos administratoriy dél rezoliucijos pakeitimo ar
paskyrimo kitam specialistui. Jis turi kreiptis j savo tiesioginj vadova, suformavusj rezoliucija.

50. Rezoliucija (terminus, vykdytojus, turinj) gali redaguoti tik rezoliucijos autorius.

51. Visi rezoliucijy ir (ar) uzduoc¢iy vykdytojai, atlik¢ jiems pavesta uzduotj, privalo tai
pazyméti, pateikdami trumpg rezultato apraSyma arba parengto dokumento nuoroda.

52. Uz Savivaldybés ir Savivaldybés administracijos vadovy rezoliucijy, uzduociy ir
sutarciy vykdymo ir terminy kontrolg atsakingi padaliniy vadovai. Steb¢jimg atlieka ir informacija
vadovams teikia Gyventojy aptarnavimo ir dokumenty valdymo skyrius.

53. Specialistai su jiems perduotais susipazinti teisés aktais ir dokumentais privalo
susipazinti ir tai pazyméti per 3 darbo dienas. Sis terminas pratesiamas, jei darbuotojas neatvyksta j

darbg dél pateisinamy priezas¢iy.

VI. DOKUMENTU RENGIMAS, PARENGTU DOKUMENTU TVARKYMAS IR
NAUDOJIMAS

54. Savivaldybés dokumentai rengiami ir jforminami vadovaujantis Aprasu, jstatymy ir
kity teisés akty rengimo rekomendacijomis, dokumenty rengimo taisyklémis.

55.  Visus parengtus dokumentus rengéjai registruoja Dokumenty valdymo sistemoje:



55.1. uzpildoma rengiamo dokumento registracijos kortelé;

55.2. prisegamas dokumentas, dokumento priedai keliami j Dokumenty valdymo sistema
kartu su pagrindiniu dokumentu;

55.3. pagal dokumento rai§j atlickami tolesni veiksmai: sukuriama derinimo seka,
formuojamas dokumento pateikimas, kuriamas rysys (siejami dokumentai);

56. Dokumento reng¢jas yra atsakingas uz dokumento pateikimga specialistams, kurie yra
atsakingi ar susij¢ su dokumento turinio vykdymu.

57. Dokumenty jforminimo, suderinimo ir registravimo tvarka:

57.1. Isakymai, potvarkiai:

57.1.1. jsakymai, potvarkiai ir jais tvirtinami veiklos dokumentai turi biiti Dokumenty
valdymo sistemoje suderinti su:

57.1.1.1. rengg¢jo padalinio vadovu, jei rengejas ne pats vadovas;

57.1.1.2. Savivaldybés kalbos tvarkytoju;

57.1.1.3. Teisés skyriaus vedéju arba paskirtu specialistu;

57.1.1.4. esant reikalui, su Biudzeto ir finansy, Buhalterinés apskaitos, Ekonomikos ar kitais,
su dokumente déstoma sritimi, susijusiais padaliniais ar specialistais;

57.1.2. pagal Apraso 55 punktg uzregistravus dokumenta Dokumenty valdymo sistemoje
inicijuojamas dokumento derinimas:

57.1.2.1. dalyje ,Rezultatai“ skiltyje , Komentaras“ galima komentuoti rengiama
dokumentg ar dokumento tvirtinimo procesa;

57.1.2.2. skiltyje ,,Trukme* gali biiti nurodoma dokumento derinimo trukmeé;

57.1.2.3. pazymimi atsakingi Specialistai, su kuriais derinamas dokumentas;

57.1.2.4. dokumentus derinantys atsakingi Specialistai derinimo procese privalo parasyti
komentarg (pvz. ,,Suderinta be pastaby®, ,Patikslintas dokumento xx punktas®, ,,Dokumentas
atmetamas, biitina patikslinti xx punktg“ ir pan.);

57.1.2.5. suderinus dokumentg inicijuojamas dokumento pasirasymas.

57.1.3. Dokumentai pasiraSomi kvalifikuotu elektroniniu parasu.

57.1.4. Esant butinybei, pasirasyty dokumenty popierinis variantas tvirtinamas dokumento
nuora$o zyma i §] dokumentg jrasant jo registracijos numerj ir datg.

57.1.5. Pasirasant dokumentg kvalifikuotu elektroniniu parasu, dokumentas turi biti
registruotas pries jj pasirasant.

57.1.6. Dokumento kortel¢je pazymima, kad galutinj dokumentg gauna reng¢jas arba uz jo
ivykdyma atsakingas Specialistas.

57.1.7. Formuojamos rezoliucijos, uzduotys, kuriose nurodomi dokumento gavéjai:



57.1.8. Dokumenty, kuriuose aiskiai (pavardémis) nurodyti gavéjai ir vykdytojai, uzduotis
formuoja dokumenty rengéjai;

57.1.9. Dokumenty, kuriuose neisvardyti konkretiis gavéjai ir vykdytojai ar jvardytos kitos
Jjmongés ar jstaigos, uzduotis formuoja ar dokumentus elektroniniu pastu perduoda dokumenty
rengejai;

57.1.10. Atsizvelgiant | turinj, jsakymuose ir potvarkiuose turi biiti nurodyti ne tik
vykdytojai, bet ir jvykdymo terminas. Vykdytojai visisSkai atsako uz jsakymuy ir potvarkiy jvykdyma.

57.1.11. Uz jsakymy ir potvarkiy vykdymo kontrole atsakingi dokumentuose nurodyti
vykdytojai.

57.1.12. Teisés aktai Gyventojy aptarnavimo ir dokumenty valdymo skyriaus specialisto
kartg per savaitg pateikiamos Lietuvos Respublikos Vyriausybés atstovui Kauno apskrityje.

57.2. Savivaldybés tarybos posédziy darbotvarkés, protokolai ir sprendimai:

57.2.1. Savivaldybés tarybos posédziy darbotvarkiy projektus sudaro Savivaldybés meras,
Tarybos komitety darbotvarkes sudaro komitety pirmininkai. Darbotvarkes Savivaldybés interneto
svetaingje skelbia Tarybos sekretoriatas.

57.2.2. Sprendimy projekty rengéjai sprendimy projektus registruoja ir pateikia derinti per
Dokumenty valdymo sistemg, pagal Apraso 55 punkto nuostatas.

57.2.3. Sprendimy projektai turi buti Dokumenty valdymo sistemoje patvirtinti rengéjy ir
suderinti su:

57.2.3.1. rengé¢jo padalinio vadovu, jei rengéjas ne pats vadovas;

57.2.3.2. Savivaldybés kalbos tvarkytoju;

57.2.3.3. Teisés skyriaus vedéju ar paskirtu specialistu;

57.2.3.4. pagal dokumente déstomg sritj — su Biudzeto ir finansy, Buhalterinés apskaitos,
Ekonomikos ar Kitais susijusiais padaliniais ar specialistais;

57.2.3.5. Administracijos direktoriumi (iSskyrus atvejus, kuomet vengiama interesy
konflikto);

57.2.3.6. Tarybos sekretoriumi, kuriam likusiyjy derintojy vizuotas dokumentas turi biti
pateiktas ne véliau kaip 10 dieny pries Tarybos posédi.

57.2.4. Taryboje be pastaby ir patikslinimy priimtus sprendimy projektus redaguoja ir
Dokumenty valdymo sistemoje registruoja Tarybos specialistai;

57.2.5. sprendimy rengéjai Taryboje su pastabomis ir patikslinimais priimtus sprendimy
projektus per dvi darbo dienas privalo patikslinti ir pateikti Tarybos sekretoriatui;

57.2.6. Sprendimuose nurodyti jy vykdytojai atsako uz sprendimo jvykdyma.

57.2.7. Tarybos sprendimai Dokumenty valdymo sistemoje pasirasomi elektroniniu parasu.



57.2.8. Tarybos sekretorius po Tarybos posédzio Tarybos veiklos reglamento nustatyta
tvarka jformintus sprendimus paskelbia interneto svetain¢je. Kad biity uztikrinta asmens duomeny
apsauga, interneto svetain¢je skelbiamuose dokumentuose neskelbiama: asmens kodas, asmens
gyvenamosios vietos adresas, vardai, pavardés kei¢iami j inicialus.

57.2.9. PasiraSyty Dokumenty valdymo sistemoje Tarybos sprendimy rezoliucijas ir
uzduotis formuoja rengéjo padalinio vadovas. Uzduotyje nurodomi dokumento gavéjai ir vykdytojai.

57.2.10. Nesinaudojantiems Dokumenty valdymo sistema iSorés subjektams Tarybos
sprendimy kopijas ar elektronines jy versijas pateikia dokumento rengéjai.

57.2.11. Uz sprendimy vykdymo kontrole atsakingi padaliniy, kuriuose dirba sprendimy
vykdytojai, vadovai. Sprendimy vykdytojai apie sprendimy, kuriuose nurodyti konkretiis pavedimai,
ivykdyma privalo informuoti Tarybos sekretoriatg.

57.2.12. Savivaldybeés tarybos posédziy darbotvarkiy projektai, komitety, kolegijy, komisijy
ir kity Tarybos sudaryty struktiriniy dariniy posédziy darbotvarkés, protokolai ir sprendimai
rengiami, tvarkomi, vieSinami ir naudojami vadovaujantis Savivaldybés tarybos veiklos reglamento
ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

57.2.13. Posédziy protokolai, sprendimai, garso jraSai ir kita su Tarybos veikla susijusi
medziaga sutvarkoma Tarybos posédziy sekretoriaus ir pagal Archyvy jstatymo reikalavimus
perduodama saugoti Savivaldybés administracijos Gyventojy aptarnavimo ir dokumenty valdymo
skyriui.

57.3. Savivaldybeés siunciamieji dokumentai, dokumenty valdymo sistemoje inicijuojant
procesa turi biiti suderinti su:

57.3.1. rengéjo padalinio vadovu, jei rengéjas ne pats vadovas;

57.3.2. rasto rengimo procese dalyvavusio Specialisto padalinio vadovu, jeigu rastas buvo
rengiamas dviejy ar daugiau specialisty;

57.3.3. Savivaldybés kalbos tvarkytoju ar kitu uZ dokumenty tvarkyma paskirtu atsakingu
asmeniu;

57.3.4. Teisés skyriaus vedéju ar paskirtu Specialistu (jeigu siun¢iamas teisinio pobudzio
dokumentas, arba pateikiama informacija susijusi su teis¢s akty nuostatomis);

57.3.5. kity padaliniy vadovais pagal dokumente déstomg sritj;

57.3.6. administracijos direktoriaus pavaduotoju, kuruojanéiu rasto rengéjo struktiirinj
padalinj;

57.3.7. Administracijos direktoriumi.

57.4. Inicijuojant siun¢iamo dokumento derinimo procesg, siun¢iamojo dokumento kortele

susiejama su gauto dokumento, j kurj atsakoma, registracijos kortele.



57.5. Rengiant interesantui atsakyma j jo praSyma ar skunda, turi baiti nurodyti pagrjsti
sprendimo dé¢l praSymo ar skundo priémimo motyvai, taip pat turi buiti nurodyta, kad §is sprendimas
gali biti skundziamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos jstatymo nustatyta tvarka
(atsizvelgiant j klausimo esme gali biiti pateikiama nuoroda j kitg teisés aktg, kuriame numatyta tokio
sprendimo apskundimo tvarka).

57.6. Siunciami dokumentai (raStai, pazymos, aktai, protokolai ir kt.) jforminami
Dokumenty rengimo reikalavimus atitinkanc¢iuose ruosiniuose (blankuose), parengtuose atsizvelgiant
] tai, kas pasiraSo dokumenta.

57.7. Jei atsakymas interesantui gali buiti parengtas tik jj iSnagrinéjus Savivaldybés tarybos
posédyje, vykdytojas apie tai informuoja interesanta, nurodydamas tikslig Savivaldybés tarybos
posédzio datg, laika, registravimosi | posédj tvarka ir specialisto, galinCio suteikti tikslesnés
informacijos apie posédziy organizavima, kontaktinius duomenis.

57.8. Dokumenty rengé¢jai, rengdami dokumento projekta, kuris susijes su jau su
uzregistruotais dokumentais, privalo nurodyti rysj tarp Siy dokumenty (susieti §iuos dokumentus).

57.9. Savivaldybés siunc¢iamyjy dokumenty iSsiuntimas organizuojamas tokia tvarka:

57.9.1. pasirasyty siun¢iamyjy dokumenty popierinj ar skaitmeninj variantg iSsiuncia
adresatui Gyventojy aptarnavimo ir dokumenty valdymo skyrius;

57.9.2. kvalifikuotu elektroniniu parasu pasiraSyty siunciamyjy dokumenty paruoSima
stuntimui ir i$siuntimg adresatui vykdo Gyventojy aptarnavimo ir dokumenty valdymo skyrius;

57.9.3.jeigu siunciamasis dokumentas adresuotas keliems adresatams, Gyventojy
aptarnavimo ir dokumenty valdymo skyrius parengia ir i§siuncia tiek dokumento popieriniy ar
skaitmeniniy varianty, kiek adresaty nurodyta dokumente;

57.9.4. siun¢iamojo dokumento rengéjas, atsizvelgdamas j dokumento svarba, privalo
siunc¢iamo dokumento registracijos korteléje, komentaro lauke nurodyti, kokiu biidu turi biti iSsiystas
dokumentas;

57.9.5. pasirasytas dokumentas, kuris siun¢iamas adresatui elektroniniu paStu, Dokumenty
valdymo sistema ar kitomis elektroninémis priemonémis pateikimas ADOC formatu arba suformavus
elektroninio dokumento nuorasg.

57.10. Savivaldybés ar Savivaldybés administracijos vardu sudarytos sutartys:

57.10.1. sutartys derinamos, registruojamos ir pasiraSomos pagal atitinkamg Savivaldybés
tarybos ar Savivaldybés administracijos direktoriaus nustatytg tvarka.

57.10.2. rengiamoms sutartims Dokumenty valdymo sistemoje sutarties rengéjas inicijuoja
darby seka, kurio metu sutartys derinamos su:

57.10.2.1.rengéjo padalinio vadovu, jei rengéjas ne pats vadovas;



57.10.2.2. Teisés skyriaus vedéju ar paskirtu specialistu;

57.10.2.3. Biudzeto ir finansy skyriumi;

57.10.2.4.esant reikalui, su Buhalterinés apskaitos, Ekonomikos ar kitais, su sutartyje
déstoma sritimi, susijusiais padaliniais ar specialistais.

57.10.3. Elektroniniu paraSu pasiraSoma sutart] sutarties rengéjas jkelia | Dokumenty
valdymo sistemg derinimui ir pasiraSymui. Sutartj su pasiraSancio asmens parasu, sutarties rengéjas
perduoda pasiraSyti kitai Saliai. Sutartis registruojama su abiejy $aliy parasais.

57.10.4. Sutarties rengéjas kontroliuoja, kad kita Salis sutart] pasiraSyty laiku ir pateikia jg
registravimui.

57.10.5. Sutartj parengusio padalinio vadovas ar atsakingas uz sutarties pasiraSyma
specialistas, suderings su Savivaldybés vadovais, privalo nurodyti pagrindinj sutarties vykdytoja,
kuris bus atsakingas uz visg sutarties vykdymg. Pagrindinis sutarties vykdytojas, vadovaudamasis
Savivaldybés administracijos sudaromy sutarCiy pasiraSymo tvarkos aprasu, priziliri sutartyse
numatyty jsipareigojimy vykdyma.

57.10.6. Sutartis pasiraSoma ir registruojama tiek egzemplioriy, kiek yra sutarties Saliy, i juy
vienas originalas saugomas Gyventojy aptarnavimo ir dokumenty valdymo skyriuje, Kiti —atiduodami
kitoms sutarties Salims.

57.10.7. Gautos i kity juridiniy asmeny pasirasytos (ne Savivaldybéje parengtos) sutartys,
atsakingo uz sutartj darbuotojo iniciatyva suderinamos su atsakingais asmenimis (Apraso 57.10.2 p.),
pateikiamos pasiraSyti Savivaldybés vadovams ir teikiamos registruoti Gyventojy aptarnavimo ir
dokumenty valdymo skyriui.

57.10.8. Gautos sutartys pasirasytos kity juridiniy asmeny ir Savivaldybés jstaigy igalioty
asmeny (pvz.: valstybinés zemés panaudos sutartis pasirasyta senitino ar kito jgalioto asmens)
Gyventojy aptarnavimo ir dokumenty valdymo skyriaus uzregistruojamos Dokumenty valdymo
sistemoje. UZ pateikimg atsakingiems padaliniams ir vykdymo kontrole atsakingas sutart] pasirases
sutartyje nurodytas pagrindinis vykdytojas.

57.10.9. Uz sutarCiy jvykdyma atsako pagrindinis vykdytojas. Pagrindiniai sutarciy
vykdytojai apie sutarties, kurioje nurodytas konkretus pavedimas, ijvykdyma ir susijusiy su jivykdymu
dokumenty numerj ir datg privalo pateikti Gyventojy aptarnavimo ir dokumenty valdymo skyriaus
raStvedziui, kuris Dokumenty valdymo sistemoje uzdeda Zyma apie sutarties jvykdyma.

58. Derinant dokumenta Dokumenty valdymo sistemoje proceso dalyviui atmetus
dokumentg su pastaba, k3 reikia patikslinti, dokumento rengéjas pagal pastabas pataiso dokumenta,

ir pakartotinai inicijuoja dokumento derinimo procesa.



59. Teisés akty ir jais patvirtinty organizaciniy elektroninés versijos saugomos
Dokumenty valdymo sistemos serveryje.

60. Registracijos numeris suteikiamas tik pasiraSyty dokumenty popieriniam variantui.

61. Uz pasirasyty sutar¢iy vykdymo ir terminy kontrole bei uzduo¢iy vykdyma atsakingi
padaliniy vadovai.

62. Programy kuratoriai gautas saskaitas informacingje sistemoje ,E.saskaita™ turi
patikrinti ir patvirtinti pagal pasiraSytas sutartis per 3 darbo dienas nuo sgskaitos gavimo. | saskaity

modulj importuotas saskaitas programy Kuratoriai turi susieti su savo kuruojama sutartimi.

VIl. DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS

63. Savivaldybés dokumentams tvarkyti ir valdyti visose jos veiklos srityse, byly sudarymui
uztikrinti turi bati parengtas numatomy sudaryti kitais metais byly planas — dokumentacijos planas.
Dokumentacijos planas padeda tinkamai paskirstyti dokumentus j bylas, palengvina jy paieska,
uztikrina vienodg byly sudarymo tvarka ir jy apskaita.

64. Dokumentacijos planas rengiamas atsizvelgiant j bendruosius byly sudarymo
principus, nurodytus Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése.

65. Sudarant dokumentacijos plang, jraSytos bylos saugojimo terminai nurodomi
vadovaujantis teisés aktais. Byly, kurias sudaran¢iy dokumenty saugojimo terminai teisés aktais
nenustatyti, jvertinusi dokumentus pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, saugojimo
terming sitilo ir dokumentacijos plane nurodo Savivaldybés administracijos direktoriaus patvirtinta
Dokumenty eksperty komisija.

66. Savivaldybés administracijos padaliniai kasmet sudaro jiems reikiamy ateinanciy mety
byly sarasus. Administracijos padaliniai (iSskyrus Kultiiros, Svietimo ir sporto skyriy ir senitinijas)
byly sarasus pateikia Gyventojy aptarnavimo ir dokumenty valdymo skyriui, iki mety pabaigos likus
ne maziau kaip dviem ménesiams.

67. Savivaldybés dokumentacijos plano projekta kasmet, likus ménesiui iki naujy
kalendoriniy mety pradzios, pagal Savivaldybés administracijos padaliniy (iSskyrus Kultiros,
Svietimo ir sporto skyriy ir seniiinijas) pateiktus sgraSus parengia Gyventojy aptarnavimo ir
dokumenty valdymo skyriaus vyr. rastvedys, atsakingas uz Savivaldybés dokumentacijos plano
sudaryma.

68. I dokumentacijos plang jraSomos visos bylos, kurias planuojama kitais kalendoriniais

metais sudaryti ar testi.



69. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomi uz bylos sudaryma atsakingi
padaliniai, valstybés tarnautojai ar darbuotojai.

70. Dokumentacijos plane bylos suraSomos pagal Savivaldybés funkcijas ir veiklos sritis.

71. Dokumentai dedami | atskiras bylas pagal jy saugojimo terminus.

72. Dokumentacijos plano laikymasi prizitri ir kontroliuoja Dokumenty eksperty
komisija, vadovaudamasi savo veiklos nuostatais, patvirtintais Administracijos direktoriaus.

73. Dokumentai per kalendorinius metus j dokumentacijos plane numatytas bylas dedami
laikantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimy.

74. Parengta dokumentacijos plano projekta svarsto Dokumenty eksperty komisija. Jei
komisija projektui pritaria, dokumentacijos planas jkeliamas j Elektroninio archyvo informacing
sistemg (toliau — EAIS).

75. Pasibaigus kalendoriniams metams, kiekvienas Savivaldybés administracijos
padalinys pagal dokumentacijos plana, jos papildymy sgrasa, vienaruSiy byly sgraSus ar kitus
nustatytus jy apskaitos dokumentus parengia padalinio dokumentacijos plano suvesting, kuri jkeliama
1 EAIS.

VIIl. BYLU TVARKYMAS IR DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

76. Bylos tvarkomos pra¢jus vieniems kalendoriniams metams po byly uzbaigimo
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nurodyta tvarka.

77. Atleidziamas i$ pareigy ar perkeliamas j kitas pareigas Specialistas, atsakingas uz byly
(dokumenty) tvarkyma, privalo perduoti kitam specialistui, atsakingam uz byly (dokumenty)
tvarkymg, ar dokumenty apskaitg tvarkanCiam padaliniui, specialistui visas turimas bylas
(dokumentus). Byly (dokumenty) perdavimas jforminamas aktu (akto forma pateikta Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos jsakymu).

78. Kai bylas (dokumentus) perduoda padalinio specialistas kitam to paties padalinio
specialistui, byly (dokumenty) perémimo aktg tvirtina to padalinio vadovas. Jeigu bylos (dokumentai)
perimamos i§ kito padalinio, perémimo akta tvirtina Administracijos direktorius. Perémimo aktas $iuo
atveju suderinamas su perduodancio ir perimancio padaliniy vadovais. UZ visus perduodamus
dokumentus ir bylas atsakingas dokumentus ar bylas perduodantis specialistas.

79. Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakyme dél specialisto atleidimo i pareigy
ar perkelimo | kitas pareigas nurodoma, kam perduodamos bylos (dokumentai) ir kur saugomas
perdavimo aktas.

80. Savivaldybés administracijos padaliniuose esanciy dokumenty vertinimg atlieka ir

sprendimus dé¢l tolesnio jy saugojimo ar atrinkimo naikinti siiilo Savivaldybés administracijos



padalinio vadovai. Dokumentai vertinami pagal jy reikalingumo kriterijus, nurodytus Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklése. Dokumenty saugojimo terminas skai¢iuojamas nuo bylos uzbaigimo
mety pabaigos.

81. Dokumenty eksperty komisija svarsto dokumenty vertés ekspertize atlikusiy
Savivaldybés administracijos padaliniy sifilymus, motyvus dél atrinkty dokumenty naikinimo ar
tolesnio jy saugojimo.

82. Jeigu Dokumenty eksperty komisija pritaria, kad padaliniy atrinktos bylos
(dokumentai) turi biiti naikinamos, suraSomas naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktas. Naikinti
atrinkty byly (dokumenty) aktus ir byly apyrasus, suderintus su Kauno regioniniu valstybés archywvu,
tvirtina Savivaldybés administracijos direktorius. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktas
tvirtinamas, kai ty mety nuolatinio ir ilgojo saugojimo bylos nustatyta tvarka yra jrasytos | apyrasus.

83. Akta patvirtinus, dokumentai turi biti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija biity

neatpazjstama.

IX.  BYLU APSKAITA, SAUGOJIMAS

84. Kad dokumentai biity iSsaugomi, prieinami reikiamg laika ir buty uztikrinta jy paieska,
kiekviename Savivaldybés administracijos padalinyje turi buti sudaryta uZzbaigty byly apskaitos
sistema: nustatyti apskaitos dokumentai, jy sudarymo tvarka, Administracijos direktoriaus jsakymu
paskirti atsakingi specialistai. Nuolatines ir ilgojo saugojimo bylas, iki perdavimo j Kauno regioninj
valstybés archyva, saugo ir uz jy apskaitg atsako padalinio vadovas ir paskirti atsakingi specialistai.

85. Sutvarkytos nuolat ar ilgai saugomos bylos ] apyraSus jraSsomos per dvejus metus nuo
byly uzbaigimo, jei teisés aktuose, suderintuose su Lietuvos vyriausiuoju archyvaru, nenustatyta
kitaip. Tokios bylos perduodamos saugoti Gyventojy aptarnavimo ir dokumenty valdymo skyriaus
rasStvedziui. Trumpai ar ilgai saugomos bylos gali biiti saugomos jy sudarymo vietose, iki pasibaigs
joms nustatytas saugojimo terminas, tada nustatyta tvarka naikinamos.

86. Byly apskaita tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.

87. Ilgojo ir nuolatinio saugojimo byly apskaita daroma skirtinguose byly apyrasuose.
Atsizvelgiant | sudaryty byly kiekj, byly apyraSai nustatomi:

87.1. vienos ar keliy panasaus pobiidzio Savivaldybés funkcijy ar veiklos sri¢iy byloms;

87.2. specialias funkcijas vykdanciy Savivaldybés administracijos padaliniy byloms;

87.3. apibrézty procesy metu susidariusioms vienartiséms byloms;

87.4. byloms, sudarytoms i§ dokumenty, pri¢jima prie kuriy riboja jstatymai.



88. Byly apyrasy saraSa jsakymu tvirtina Savivaldybés administracijos direktorius. SgraSe
turi buti kiekvieno byly apyraso numeris, pavadinimas ir jy saugojimo terminai.

89. ] byly apyrasus jraSomos:

89.1. kalendoriniais metais uzbaigtos ilgojo ir nuolatinio saugojimo bylos;

89.2. buvusios laikinojo saugojimo bylos, kurioms atlikus dokumenty vertés ekspertize
nustatytas ilgas ar nuolatinis saugojimo terminas.

90. Dokumenty eksperty komisija, vadovaudamasi savo veiklos nuostatais, tikrina, ar
Savivaldybés administracijos padaliniuose bylos tvarkomos pagal patvirtinta dokumentacijos plang.

91. Jei nustatoma, kad dokumenty ar byly triikksta, organizuojama paieska, o jy neradus,
surasomas dingusiy dokumenty (byly) aktas. Aktg tvirtina ir sprendimus dél atsakomybés jstatymy
nustatyta tvarka priima Savivaldybés administracijos direktorius. Apie dingusius dokumentus ar
bylas informuojamas Kauno regioninis valstybés archyvas.

92. Sutvarkytos ir patikrintos bylos ] apyrasus jraSomos tokia tvarka:

92.1. bylos i apyraSus jraSomos pagal jy uzbaigimo metus, kiekvieny kalendoriniy mety
bylos — pagal byly iSdéstymo tvarka dokumentacijos plane, vienart$és bylos — pagal bendrus
pozymius arba abécélés tvarka. Susirasinéjimo dokumenty bylos jraSomos pagal kalendorinius metus,
kuriais jos buvo sudarytos ir kuriais buvo sudarytas ar gautas ty mety paskutinis iniciatyvinis
dokumentas, neatsizvelgiant j atsakomojo dokumento data;

92.2. kiekvienais kalendoriniais metais jraSomy byly apskaita t¢gsiama eilés tvarka;

92.3. kiekviena byla jraSoma kaip saugojimo vienetas, kiekvienam saugojimo vienetui
suteikiamas skirtingas apskaitos eilés numeris;

92.4. uzraSoma kiekvieno saugojimo vieneto antrasté, chronologinés ribos, lapy skaicius;

92.5. nurodoma j byly apyrasa jraSomy ir bendra apyrase jrasyty saugojimo vienety suma.

93. Byly apyrasai teikiami derinti kartu su to laikotarpio Savivaldybés istorijos ir
dokumenty sutvarkymo pazyma:

93.1. pazymos pirmoje dalyje pateikiama informacija apie Savivaldybe: nurodomi jos
iklirima, funkcijas reglamentuojantys teisés aktai, aptariamos funkcijos, veiklos sritys, administraciné
struktiira, jos pasikeitimai, reorganizacija per apimamg laikotarpj;

93.2. pazymos antroje dalyje aptariami byly apyraSy sudarymo principai, nurodomi |
kiekvieng apyraSa jraSyty byly sudarymo, tvarkymo, klasifikavimo ypatumai, informacija apie
paieskos sistemas, apie gautus 1§ kity jstaigy dokumentus ir jy sutvarkymg (pertvarkymo,
reorganizavimo ar likvidavimo atvejais). Jei buvo nustatyti dokumenty ar byly dingimo, kitokio

praradimo atvejai, jie nurodomi ir paaiSkinamos prieZastys.



94. | apyrasus jraSytos ilgojo ir nuolatinio saugojimo bylos turi biiti saugomos
Savivaldybés archyve, laikantis Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés patvirtinty reikalavimy dokumenty saugykloms.

95. Laikinojo saugojimo bylos gali buiti saugomos jy sudarymo vietose, iki pasibaigs joms
nustatytas saugojimo terminas.

96. Dokumenty tvarkymo, byly sudarymo, dokumenty perdavimo saugoti ir naikinimo

procesus prizitri ir kontroliuoja Gyventojy aptarnavimo ir dokumenty valdymo skyriaus specialistas.




