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Prieny rajono savivaldybes
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2019 m. sausio 4 d.
jsakymu Nr. A3-5~

PRIENU RAJONO SAVIVALDYBES DOKUMENTU VALDYMO IR KONTROLES
PROCEDURU APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

I. Prieny rajono savivaldybés dokumenty valdymo ir kontrolés procediiry apradas (toliau —
Aprasas) nustato bendruosius Prieny rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybe) oficialiy
dokumenty (toliau — dokumentai) rengimo, tvarkymo, naudojimo ir kontrolés procediiry
reikalavimus, kurie taikomi nepaisant $iy dokumenty parengimo biido ir laikmenos.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu,
Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu, Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacijg i valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos
teisekliros pagrindy jstatymu, Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo viesojo
administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieojo administravimo subjektuose taisyklemis,
patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjicio 22 d. nutarimu Nr. 875 . Deél
Asmeny praSymy nagringjimo ir jy aptarnavimo vie$ojo administravimo institucijose, jstai gose ir
kituose vieSojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo®, Lietuvos Respublikos
teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 , D¢l Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijy patvirtinimo®, 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 _.Deél dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisvkliy
patvirtinimo®, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lictuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,Dél Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykle®, Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. gruodZio 29 d. jsakymu Nr. V-158 ,Dél Elektroniniy dokumenty valdymo
taisykliy patvirtinimo®, Prieny savivaldybés tarybos veiklos reglamentu, patvirtintu  Prieny
savivaldybes tarybos 2015 m. spalio 8 d. sprendimu Nr. T3-185 D¢l Prieny rajono savivaldybeés
tarybos veiklos reglamento patvirtinimo®,

3. Siame aprade vartojamos sgvokos:

Byla — pagal nustatytus ar pasirinktus poZymius kartu sudéti, sugrupuoti ir susisteminti
dokumentai.

Dokumento blankas - teisés aktu nustatytos formos blankas, skirtas pildvti ir naudoti kaip
dokumentg, isskyrus blankg, kuris uzpildytas gali biiti teikiamas ir elektroniniu biidu.

Dokumento data — dokumento registravimo data.

Dokumento iSraSas — dokumento dalis, susijusi su konkre¢iu faktu ar sprendimu,
konkre€iu fiziniu ar juridiniu asmeniu arba apibréta asmeny grupe. Dokumenty israsai daromi is
istaigoje sudaryty ar joje saugomy dokumenty.

Dokumento jforminimas — tai dokumento sutvarkymas grieZtai laikantis nustatyty
rekvizity ir jy isdéstymo tvarkos reikalavimy,

Dokumento kopija - reprografijos biidu tiksliai atgamintas dokumentas.

Dokumento rengimas — tai dokumento suraymas pagal nustatytus formos, struktiiros,
turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, vizavimas (suderinimas) ir pasiraSymas.

Dokumenty registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas (popieriuje ar
skaitmeninéje laikmenoje).
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Dokumenty registravimas — dokumento jra§ymas | apskaita, kuri uZtikrina jo oficialumo
irodyma. : y .

Dokumenty valdymas - savivaldybés vidaus administravimo sritis, kuri apima
dokumenty rengimg, tvarkyma, apskaita, saugojima.

DVS ,Labbis* - informaciné sistema, skirta dokumenty valdymo (rengimo, tvarkymo,
apskaitos, saugojimo) funkcijoms atlikti.

Dokumento skaitmeniné kopija — dokumento atvaizdas, pagamintas informaciniy
technologiju priemonémis perkeliant dokumento vaizda j kompiuterio rinkmeng.

Elektroninis dokumentas — juridinio ar fizinio asmens norminiy teises akiy nustatyta
tvarka informaciniy technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas,
pasiradytas teising galig turindiu elektroniniu para3u.

PaZzangusis elektroninis paralas — Zyma DVS  Labbis”, kuri atsiranda vykdytojui
uZduoties juostoje paspaudus mygtukus , Atmesti* ,Atidéti", ,,Papildyti®, ,, Tvirtinu®, Nutraukti®,
.Patvirtintas*., Sios ¥ymos prilygsta parafui popieriniame dokumente, kur reikalinga dokumento
supazindinimo, suderinimo Zyma, rengéjo nuoroda. Pasira§ymo duomenys sistemoje susiejami su
kitais duomenimis pastaryjy autentifkumui patvirtinti ir pasiradan¢iajam asmeniui identifikuoti.

Kvalifikuotas elektroninis parafas — saugus elektroninis para3as, sudarytas saugia paraso
formavimo jranga ir patvirtintas galiojanéiu kvalifikuotu sertifikatu.

Metaduomenys — struktiirizuoti duomenys, apradantys dokumento sandara, aplinka bei jo
valdymo ypatumus per visa dokumento gyvavimo laika.

Rezoliucija — vadovo sprendimas ar nurodymas uZduoties vykdytojui.

Savivaldybés administracijos vadovybé — administracijos direktorius, jo pavaduotojas.

Savivaldybés vadovybé — savivaldybés meras, jo pavaduotojas.

Savivaldybés administracijos padaliniai - savivaldybés administracijos struktiiriniai
padaliniai ir struktiiriniai teritoriniai padaliniai.

Savivaldybés darbuotojas — valstybés tarnautojai ar darbuotojai, dirbantys pagal darbo
sutartis.

SusipaZinimas su dokumentu DVS ,Labbis* — DVS ,Labbis" mygtuko , Atmesti
wAtdet®, ,Papildyti, , Tvirtinu®, ,Tvirtinti¥, ,Nutraukti“ paspaudimas, reidkiantis, kad su
dokumento turiniu susipaZinta, turi tokig padia teising galia kaip ir popieriniame variante dedama
susipaZinimo Zyma.

Tarnybinés veiklos dokumentai — Savivaldybés vadovybeés, Savivaldybés tarybos,
Savivaldybés administracijos darbuotojy parengti dokumentai, kuriuose aprafomas koks nors
jvykis, keliamas, derinamas klausimas, adresuotas Savivaldybés vadovybei, Savivaldybés tarybai,
Savivaldybés administracijos vadovybei, Savivaldybés administracijos padaliniy vadovams.

Teisés aktai — savivaldybés tarybos sprendimai, mero potvarkiai, administracijos
direktoriaus jsakymai ir jais tvirtinami nuostatai, taisyklés, programos, apra3ai ir kiti dokumentai.

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

Viza - tai pritariamasis ar derinimo jradas dokumente. Vizg sudaro: vizuojandio asmens
pareigy pavadinimas, para3as, vardas (vardo raidé) ir pavardé, data. Elektorininiame dokumente —
pazangusis elektroninis parasas.

4. Kitos Aprase vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréZtos teisés aktuose,
nurodytuose Aprao 2 punkte.

II SKYRIUS
DOKUMENTLU VALDYMO SISTEMA

5. Dokumentai savivaldybéje valdomi naudojantis dokumenty valdymo sistema ,.Labbis*
(toliau DVS).
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6. Dokumenty valdymo sistemos tikslas — sudaryti sglygas saugiai automatizuotu biidu
tvarkyti Prieny rajono savivaldybés ir Savivaldybés administracijos bei jos padaliniy DVS
duomenis, uztikrinti DVS duomeny konfidencialuma, vientisuma ir pricinamuma.

7. DVS valdytojas — Prieny rajono savivaldybés administracija, adresas: Laisvés a. 12,
LT-59126 Prienai.

8. DVS naudotojai — Savivaldybés vadovybe, Savivaldybés mero pataréjas, Savivaldybes
tarybos sekretorius, Savivaldybés administracija ir jos teritoriniai padaliniai.

9. DVS administratoriai — Bendrojo skyriaus vedéjas, vedéjo pavaduotojas ir vyriausiasis
specialistas, atsakingas uZ informacines technologijas.

10. Prieiga prie DVS duomeny suteikiama tik autorizuotiems naudotojams.

I1. Kiekvienas DVS naudotojas yra unikaliai identifikuojamas — naudotojas savo tapatybe
patvirtina slaptazodziu.

12. Prieiga naudotojams suteikiama tik prie ty iStekliy ir duomeny, kurie bitini
tiesioginéms pareigoms vykdyti.

13. Savivaldybeés darbuotojams prieiga prie DVS suteikiama valstybés tarnybos ar darbo
santykiy laikotarpiu arba kol prieigos nepanaikina darbuotojo tiesioginis vadovas. Darbuotoja
atleidZiant i§ valstybes tarnybos ar darbo, prieiga prie DVS turi biiti panaikinama nedelsiant.

I4. Darbuotojg priimant j valstybés tarnybg ar darba. ar darbuotojui keiciant pareigas,
darbuotojo padalinio vadovas uZpildo praSyma (1 priedas), jame nurodo, kokia priciga bus
reikalinga. 8j prasymag padalinio vadovas pateikia Bendrojo skyriaus vedéjui.

I5. Bendrojo skyriaus darbuotojai, atsakingi uZ informacines technologijas, kiekviena
darbo diena daro DV atsargines duomeny kopijas.

16. DVS naudotojams draudZiama DVS perZiiiréti, tvarkyti ar atskleisti informacija, kuri
néra jiems skirta. DVS esanti informacija naudojama tik su tiesioginiy pareigy atlikimu susijusioms
funkcijoms atlikti.

111 SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

17. Dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

18.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus:

18.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad bty uZtikrinta visy turimy dokumenty greita
paieska;

18.3. uztikrinti skaidrig, efektyvig Savivaldybés veikla, administravimg ir atsi skaityma;

18.4. i3saugoti dokumentus reikiamg laika, kad biity utikrinti Savivaldybés veiklos
irodymai ir su Sia veikla susijusiy asmeny teisés.

19. Uz Savivaldybes dokumenty valdymo organizavimg ir kontrolg yra atsakingas
Bendrasis skyrius.

20. Apie Savivaldybes dokumenty valdymo reikalavimy paZeidimus Bendrojo skyriaus
vedgjas informuoja  Savivaldybés administracijos direktoriy. Savivaldybés administracijos
direktorius priima sprendimg dél nurodyty pazeidimy pasalinimo.

21. Uz dokumenty, susijusiy su Savivaldybés veikla, rengimo, tvarkymo, naudojimo ir
dokumenty uZduotiy (pavedimy) vykdymo organizavimg Savivaldybés administracijos
padaliniuose atsakingi jy vadovai.

22. Savivaldybes dokumenty blanky formas pagal Dokumenty rengimo taisyklése pateiktus
blanky formy pavyzdZius rengia ir uz blankuose pateiktos informacijos teisingumy atsako Bendrasis
skyrius. Visi Savivaldybéje naudojami blankai turi bati suderinti su Bendruoju skyriumi.
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IV SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

23. Savivaldybgje gauti ir parengti dokumentai, Savivaldybés administracijos padaliniuose
parengti ar gauti su Savivaldybés veikla susij¢ dokumentai turi buiti uZregistruoti, kad bty jrodytas
ju buvimas ir utikrinta dokumenty paieska ir ry3ys su jau uZregistruotais dokumentais.

24. Dokumentus, gautus padtu (elektroniniu padtu — svarbius su Savivaldybés veikla
susijusius dokumentus), adresuotus Savivaldybés vadovybei, Savivaldybés administracijai,
registruoja Savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus sekretorius (skenuoja ir per DVS
sistema siuncia uZradyti rezoliucijas).

25. Dokumentus, gautus pastu (elektroniniu pas$tu — svarbius su Savivaldybés veikla
susijusius dokumentus), adresuotus Savivaldybés administracijos teritoriniams padaliniams (toliau
~ padaliniai), registruoja padaliniy darbuotojai, atsakingi uz dokumenty tvarkyma (skenuoja ir per
DVS sistemg siundia uZradyti rezoliucijas).

26. Savivaldybés vadovybés, Savivaldybés administracijos siundiamus dokumentus
registruoja Bendrojo skyriaus sekretorius, ifskyrus dokumentus, kurie pasirafomi kvalifikuotu
elektroniniu parasu DVS.

27. Padaliniy pagal kompetencijg parengtus siun¢iamus dokumentus registruoja padaliniy
darbuotojai, atsakingi uZz dokumenty tvarkyma.

28. Dokumentai registruojami Savivaldybés administracijos direktoriaus patvirtintuose
registruose ar juos atitinkan¢iuose DVS registruose (toliau — registrai):

28.1. teises aktai registruojami atskiruose DVS registruose pagal dokumenty radis ir
saugojimo terminus (sprendimai, jsakymai, potvarkiai ir kt.);

28.2, |staigos rengiami dokumentai (protokolai, sutartys, aktai, paZymos ir kt.)
registruojami atskiruose DVS registruose pagal dokumenty riidis,

28.3. siunCiamieji, gauti dokumentai registruojami atskiruose DVS registruose;

28.4. gauti asmeny prafymai dél administraciniy paslaugy suteikimo priimami
Savivaldyb¢je vieno langelio darbo vietoje arba tame padalinyje, kuris nurodytas paslaugos
apraSyme, ir nukreipiami tiesiai paslaugos vadowvui.

29. Dokumentai Savivaldybéje registruojami vieng kartg. Savivaldybés teisés aktai, kiti
Savivaldybéje parengti dokumentai registruojami jy pasiradymo ar tvirtinimo diena, o gautieji — jy
gavimo dieng, jeigu teisés aktai nenustato kitaip. Kol dokumentas neuZregistruotas, jokios tolesnés
procediiros negali biiti atlickamos.

30. Uz dokumenty tvarkyma atsakingi Savivaldybés darbuotojai, registruodami
dokumentus, susijusius su jau uZregistruotais dokumentais, privalo nurodyti ry§j tarp $iy dokumenty
(susieti $iuos dokumentus).

31. Dokumenty registruose gali biiti jraSoma papildomy su dokumenty apyvarta susijusiy
duomeny: rezoliucijos tekstas (uzduotis, uzduoties vykdytojas ir jvykdymo terminas), uZduoties
jvykdymo termino pakeitimo, kontrolés ir dokumento priskyrimo bylai nuorodos, kiti reikalingi
duomenys.

32. Savivaldybés administracijos Bendrasis skyrius, vadovaudamasis teisés aktais, rengia
Savivaldybés administracijos ir jos padaliniy mety dokumentacijos plana, dokumenty registry
sarasq EAIS sistemoje, teikia derinti Kauno apskrities archyvui, suderintus dokumentus teikia
tvirtinti Savivaldybés administracijos direktoriui.

33. Savivaldybeés administracijos skyriuose ir jos padaliniuose gali biiti vedama atskira kai
kuriy dokumenty apskaita,

V SKYRIUS
GAUTUY DOKUMEMENTU TVARKYMAS IR REGISTRAVIMAS

34.  Savivaldybéje gautus padtu, kurjeriy pastu, elektroniniu padtu, per e. pristatymo
sistema, faksu, taip pat pilie¢iy ir kity asmenuy atnestus dokumentus (rastus, praiymus, pareiskimus,
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skundus) (toliau — gauti dokumentai) priima Savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus
sckretorius.

35. Uz oficialiais elektroninio paSto adresais per e. pristatymo sistema gauty ir
nuskaityty dokumenty j DVS registravima ir perdavima nagrinéti pagal kompetencijg yra atsakingas
Bendrasis skyrius.

36. Gauti dokumentai registruojami DVS. Jeigu dokumento atsakymo data yra
dokumento tekste, jg DVS dokumento registracijos korteléje turi jradyti darbuotojas, registruojantis
gautg dokumentg. Jeigu dokumentas reikalauja atsakymo, tatiau data nenurodyta, registruojantis
darbuotojas korteléje jraso 20 darbo dieny laikotarpj arba kita laikotarpj teisés akty nustatyta tvarka.
Uz kortelés pildyma atsako gautus dokumentus registruojantis darbuotojas, UZregistravus
dokumenta DVS, registracijos spaudas dedamas ant popierinio dokumento originalo ir jrasoma
dokumento data ir registracijos numeris. Elektorininiai dokumentai nespausdinami.

37. Savivaldybés darbuotojas, tiesiogiai gaves Savivaldybei adresuota dokumenta, ne
véliau kaip kitg darbo dieng privalo jj pristatyti Bendrojo skyriaus sekretoriui. Neregistruoty
dokumenty Savivaldybés vadovybés rezoliucijos ir uZduotys jvedamos tik uZregistravus
dokumentus DVS.

38. Gauty dokumenty skirstymas:

38.1. paStu gauti vokai atpléSiami (iSskyrus vokus su Zyma ,,Asmeniskai* ir vokus,
adresuotus Savivaldybes tarybos nariams, frakcijoms ir Savivaldybés kontrolés ir audito tarnybai)
Bendrajame skyriuje;

38.2. nustacius, kad gautas atpléStas vokas arba  kad gautame voke tritksta nurodyty
dokumento priedy ar pridedamy dokumenty, dokumente nesant parao rekvizito, datos ar
registracijos numerio, teisés akty nustatyta tvarka informuojamas siuntéjas;

38.3. kai dokumento tekstas nejskaitomas (taikoma ir elektroniniu biidu gautiems
dokumentams), teisés akty nustatytais terminais dokumentas graZinamas jj pateikusiam asmeniui:

38.4. jei kartu su gautu dokumentu Savivaldybei pateikiami asmens dokumenty (gimimo
arba santuokos liudijimas, mokslo baigimo pazyméjimas, diplomas ir kt.) arba kity svarbiy
dokumenty originalai, Sie dokumentai, padarius jy kopijas, su aktu graZinami siuntéjui, jei kiti
teisés aktai nenustato kitaip,

38.5. vokai iSsaugomi ir pridedami prie dokumenty tik tais atvejais, kai pasto antspaudas
turi reikSme iSsiuntimo arba gavimo datai uZfiksuoti arba kai siuntéjo adresas yra tik ant voko:

38.6. Savivaldybés administraciniame pastate esanciy kity jstaigy, imoniy ar organizacijy
korespondencija nepriimama i§ kurjeriy ir neregistruojama, Bendrasis skyrius neatsako uZ Siy
dokumenty saugojima;

38.7. Savivaldybés administracijos teritoriniy padaliniy vadovams adresuoti ir
uZregistruoti dokumentai paskirstomi j lentynéles;

38.8. sprendimg dél gauty dokumenty, kuriy paskirstyti pagal kuruojamas sritis ir
padalinius néra galimybés, priima Bendrojo skyriaus vedéjas, o jo nesant — jj pavaduojantis asmuo;

38.9. dokumento registratorius apie gauta skubig (véluojancia) korespondencija turi
nedelsdamas informuoti adresatg elektroniniu pastu ir (arba) telefonu.

39.  Gauty dokumenty registravimas:

39.1. gauti dokumentai registruojami $io Aprao nustatyta tvarka DVS ir tvarkomi
Dokumenty rengimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d.
jsakymu Nr. V-117, nustatyta tvarka. Gauti elektroniniai dokumentai registruojami 3io Apraso
nustatyta tvarka DVS ir tvarkomi Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy, patvirtinty Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodZio 29 d. jsakymu Nr. V-158, nustatyta tvarka;

39.2. neregistruojama periodin¢ spauda, proginiai sveikinimai, kvietimai, reklaminiai
lankstinukai, reklaminiai-komerciniai pasillymai, privataus pobiidZio laikai su nuoroda
»Asmeniskai®, kita korespondencija, adresuota Savivaldybei, bet nesusijusi su atsakomybe ir rizika,
kylantia dél dokumenty nejrafymo DVS. Esant Savivaldybés vadovybés rezoliucijai, gautas
dokumentas turi bati registruojamas, Sios pasto siuntos paskirstomos j Savivaldybés administracijos
padaliniy lentynéles;
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39.3. gautus dokumentus $io Apra%o nustatyta tvarka registruoja Bendrojo skyriaus arba
kiti Savivaldybés, Savivaldybés administracijos padaliniy darbuotojai, kuriems yra suteikta
dokumenty registratoriaus teisé (dokumenty registratoriai) pagal darbo vietai priskirtas funkcijas;

39.4. Savivaldybés tarybos nariy paklausimus Savivaldybés wvadovybei (Savivaldybés
merui, mero pavaduotojui, Savivaldybés administracijos direktoriui ir jo pavaduotojui bei
Savivaldybés tarybos sekretoriui) registruoja Bendrasis skyrius;

39.5. registruojant gauta dokumentg (interesanto rasta, praSyma, parciskima, skunda, kitg
dokumenta) pirmojo lapo virfutinés paradtés dediniajame kampe dedamas registratoriaus spaudas,
dokumentas registruojamas DVS, dokumento gavimo registracijos Zymoje jrafoma dokumento
gavimo data ir registracijos numeris, dokumentas nuskaitomas ir pridedamas prie DVS dokumento
registro registracijos kortelés;

39.6. kai techninémis priemonémis nejmanoma dokumento nuskaityti arba gautas
dokumentas yra labai didelés apimties arba jridtas ar jsegtas, Bendrojo skyriaus vedéjo leidimu DVS
gali biiti jvedamas tik pirmas dokumento lapas paZymint apie tai gauto dokumento pirmame lape
arba DVS komentare;

39.7. Savivaldybés administracijos padaliniy pageidavimu ir Bendrojo skyriaus vedéjui
leidus atskiros dokumenty riidys gali biiti nenuskaitomos. Sis leidimas jforminamas Savivaldybés
administracijos padalinio vadovo tarnybiniu rastu;

39.8. uzsienio kalba gauti dokumentai pateikiami idversti vertéjui, su kurivo sudaryta
vertimo paslaugy sutartis, ir tada registruojami;

39.9. faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauti oficialiis dokumentai
registruojami bendra tvarka. Jei véliau gaunamas dokumento originalas, jis registruojamas ta padia
gavimo data ir tuo pagiu numeriu;

39.10. Savivaldybés oficialiais elektroninio padto adresais ir per e. pristatymo sistema
gauti dokumentai automati§kai nuskaitomi (perkeliami j DVS),

39.11. vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu,
dokumentui gali biiti nustatyti dokumenty perZitiros apribojimai. Dokumento perZifiros apribojimus
nustato Bendrojo skyriaus vedéjas.

40. Vidaus tarnybinio susiradinéjimo dokumentus (tarnybinius pavedimus, tarnybinius
praneSimus, tarnybinius radtus, praSymus ir kt.) registruoja dokumenty rengéjai DVS. Vidaus
tarnybinio susiradinéjimo dokumenty gavéjai neregistruoja. Sie dokumentai rengiami tik
elektroniniu formatu.

VI SKYRIUS
DOKUMENTY UZDUOCIY (PAVEDIMU) VYKDYMAS IR KONTROLE. DOKUMENTU
NAUDOJIMAS

41. Uzregistruoti dokumentai perduodami Savivaldybés vadovybei, Savivaldybes
administracijos vadovybei ar padalinio vadovui, kurie susipaZjsta su dokumentais ir, jei reikia, rago
rezoliucijas ar pavedimus (toliau - rezoliucija), paskirdami vykdytojus, uzduotis, gali biti
numatomas ir jvykdymo terminas. Dokumentai perduodami darbuotojams, kuriems pavedama
vykdyti uzduotis.

42. Jeigu rezoliucijoje nurodoma, kad dokumento uZduotj vykdyti pavedama keliems
Savivaldybés administracijos padaliniams ar darbuotojams, pagrindiniu dokumento uZduoties
vykdymo organizatoriumi laikomas tas Savivaldybés administracijos padalinys ar darbuotojas, kuris
rezoliucijoje nurodytas pirmas. Kiti uzduotj vykdantys Savivaldybés administracijos padaliniai ar
darbuotojai yra vienodai atsakingi u? uZduoties jvykdymg nurodytu laiku ir pagrindiniam
vykdytojui per 10 darbo dieny turi pateikti biiting medZiagg ir pasiilymus, jeigu uzduoties
jvykdymo terminas ne¢ trumpesnis kaip 20 darbo dieny. Jeigu uZduoties vykdymo terminas
nurodytas trumpesnis, medZiaga turi biiti pateikiama nedelsiant (arba per kuo trumpesnj laika).

43, Pavedimai neformuojami:




;

43.1. pagal dokumentus, kuriuose pranciama apie posédZius, pasitarimus, mokymus ir
nurodomi ilgalaikiai tikslai ar gairés, kuriomis reikia nuolat vadovautis darbe. Sie dokumentai
pateikiami vykdytojui susipaZinti,

43.2. pagal dokumentus, kuriuos Savivaldybés meras teikia nagrinéti Savivaldybés
kontrolés ir audito tarnybai;

43.3. pagal dokumentus, kuriuos Savivaldybés vadovybé ar Savivaldybés administracijos
vadovybé paveda nagrineti bendrovéms, jmonéms ir jstaigoms, priskirtoms Savivaldybés
administracijos padaliniy reguliavimo sriiai;

43.4. pagal dokumentus, kuriuos Savivaldybés vadovybé, Savivaldybés administracijos
vadovybé teikia nagrinéti laikinai sudarytoms komisijoms ar darbo grupéms, kai padalinys,
atsakingas uz tokios komisijos ar darbo grupés sudaryma, apie tai jau yra informaves pareiskéja.

44. Kai dokumentas adresuotas tiesiogiai padaliniui, jis tiesiogiai ir vykdo §j reikalavimag,
pavedima, teikia atsakymg (jeigu uZduodiai jvykdyti reikia papildomy duomeny ar informacijos ig
kity padaliniy, jis susirenka, o padaliniai privalo pateikti reikiamg informacija).

45. Jeigu klausima nagringjo keli Savivaldybés administracijos padaliniai, pareiskéjui
pateikiama i8 padaliniy surinkta ir pagal galimybe apibendrinta informacija.

46. Pratgsti pavedimo vykdymo terming, kuris nurodytas rezoliucijoje, gali tik &g
rezoliucijg DVS raS¢s asmuo. Savivaldybeés vadovybei ar Savivaldybés administracijos vadovybei
DVS pratgsus uzduoties vykdymo terming, vykdytojas privalo apie tai radtu informuoti pareiskéja.

47. Uz Savivaldybeés administracijos padaliniams pavesty uzduoéiy vykdyma nustatytu
laiku atsako Savivaldybés administracijos padaliniy vadovai. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas,
jeigu isspresti visi dokumente pateikti klausimai arba paaiskinti klausimo sprendimo biidai,
informacija apie uzduoties jvykdymg uZfiksuota DVS.

48. Pasibaigus menesiui per 5 darbo dienas Bendrojo skyriaus sekretorius, atsakingas uz
gaunamy dokumenty registracija, Savivaldybés vadovybei ir Savivaldybés administracijos
vadovybei pateikia informacijg apie pavedimy ir uzduogiy pagal gautus dokumentus vykdyma.

49. Kai uzduotis vykdoma nerengiant oficialaus dokumento, vykdytojas tai pazymi DVS
dokumento registracijos korteléje.

50. Kai su parengtu, gautu dokumentu ar teisés aktu turi biiti supazindinta keletas ar visi
Savivaldybés administracijos darbuotojai, DVS siuntiama uzduotis susipazinti ir nurodomi
atsakingi asmenys.

51. Dokumenty naudojimas:

S1.1. Savivaldybés dokumentais gali naudotis fiziniai ir juridiniai asmenys (toliau —
asmenys). Asmenys turi teis¢ susipaZinti su dokumentais (gauti dokumenty kopijas), isskyrus tuos
dokumentus, kuriy naudojimg riboja jstatymai. Su iais dokumentais susipaZinti ar gauti jy kopijas
asmenys turi teis¢ jstatymy nustatyta tvarka. Jei susipaZinimg su sutartimis riboja ty sutariy
nuostatos, sprendimg del leidimo asmenims susipaZinti su tokiomis sutartimis priima Savivaldybes
administracijos direktorius (jei sutartj pasirasiusi Salis Savivaldybe — Savivaldybés meras);

51.2. Asmenims dokumentai susipaZinti (dokumenty kopijos) pateikiami pagal praSymus,
atsiystus pastu, per pasiuntinj arba elektroninémis priemonémis (elektroniniy paslaugy portalas), jei
yra galimybe identifikuoti asmenj;

52.3. Asmeniui dokumentas susipaZinti pateikiamas Savivaldybés padalinyje, kuriame
saugomas oficialaus dokumento originalas;

52.4. Asmens pra3ymu dokumenty kopijos pateikiamos nemokamai;

52.5. Savivaldybe gali dokumentus (bylas) skolinti teisés akty nustatyta tvarka teismams ir
ikiteisminio tyrimo jstaigoms, jeigu ra$tu pagrindziama, kad patvirtinta dokumento (bylos) kopija
netinka;

52.6. Savivaldybés tarybos nariams, Savivaldybés administracijos darbuotojams
tiesioginéms funkcijoms atlikti reikalingi dokumentai (dokumenty kopijos) pateikiami pagal jy
praSymus.
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VII SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS

53. Savivaldybés dokumentai jforminami pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 patvirtintas Dokumenty rengimo taisykles (su vélesniais pakeitimais)
bei vadovaujantis Aprasu.

54. Savivaldybés darbuotojai rengia tik vieng dokumento egzemplioriy (originalas),
isskyrus atvejus, kai keletui adresaty reikia pateikti popierinj dokumenty (atitinkamai tiek
egzemplioriy ir rengiama). Trumpai saugomi dokumentai spausdinami abiejose lapo pusése.

55. Asmeniui atsakymai | jo praSyma ar skundg rengiami pagal teisés aktu nustatytus
reikalavimus.

56. Teikiami pasiradyti ar tvirtinti dokumentai turi biiti nustatyta tvarka jforminti ir vizuoti.

57. Savivaldybés, Savivaldybés administracijos teisés akty projektuose rengéjas privalo
nurodyti:

57.1. teises akto apskundimo tvarka;

57.2. ar teisés aktas turi biti skelbiamas TAR sistemoje ir Savivaldybés interneto
svetainéje;

57.3. Savivaldybés, Savivaldybés administracijos padalinius ar darbuotojus, kurie turi biiti
supazindinti su teisés aktu.

58. Savivaldybés administracijos teisés akty projektus (iSskyrus individualius teisés aktus
personalo valdymo ir atostogy suteikimo klausimais) (toliau — projektas) vizuoja:

58.1. rengéjo padalinio vadovas;

58.2. Bendrojo skyriaus vyriausiasis specialistas (kalbos tvarkytojas) norminius teisés
alktus.

59. Savivaldybés mero potvarkiai (iiskyrus personalo valdymo, atostogy suteikimo ir
komandiruo€iy klausimais), Savivaldybés administracijos direkotriaus jsakymai komandiruogiy
klausimais gali biiti pasirafomi kvalifikuotu elektroniniu parasu.

60. Administracijos direktoriui teikiami tvirtinti dokumentai (aktai, saradai, planai, samatos
ir kt.) turi biiti pasiradyti, vizuoti atsakingy valstybés tarnautojy, jei reikia, vizuoti rengéjy.

61. Darbuotojai supaZindinami su Savivaldybés teisés aktais ir jais patvirtintais
dokumentais per DVS. Darbuotojai, kurie neturi prieigos prie DVS, supaZindinami su popieriniu
dokumentu (kopija, nuorasu).

62. Siuntiamieji dokumentai jforminami atitinkamuose blankuose, atsizvelgiant j tai, kas
pasiraSo dokuments.

63. Siun¢iamuosius dokumentus pagal savo kompetencija pasiraso Savivaldybés vadovybeé,
Savivaldybés administracijos vadovybé, Savivaldybés administracijos padaliniy vadovai.

64. Rastus, siunciamus Lietuvos Respublikos Seimui, Lietuvos Respublikos Vyriausybei,
ministerijoms, pasiraSo tik Savivaldybés meras, Savivaldybés administracijos direktorius.

65. Siuntiami dokumentai yra pasiraSomi kvalifikuotu elektorininiu parasu DVS, isskvrus
dokumentus, kuriuos reikia pateikti popierinius.

66. Parengtas siuniamas dokumentas, kuris bus pasiraSomas kvalifikuotu elektoriniu
parau, kartu su priedais jkeliamas j DVS ir uZpildoma siunéiamo dokumento registracijos kortelé,
inicijuojamas pasiraSymas (2 priedas). Jeigu siuntiamas atsakomasis radtas, jis bitinai turi bati
susietas su dokumentu, j kurj atsakoma.

67. Jeigu siun¢iamas dokumentas rengiamas popierinis, jis rengiamas ir pateikiamas
pasiradyti tokia tvarka:

67.1. jeigu siuntiamas dokumentas yra atsakomasis, dokumente turi biti nurodyta, j kurj
dokumenta yra atsakoma;

67.2. jeigu siun¢iamas dokumentas turi priedy, kartu pateikiami ir priedai:

67.3. jeigu siuntiamas dokumentas adresuotas keliems jvardintiems adresatams ir bus
siuntiamas popierinis dokumentas, pasira$yti pateikiama tiek egzemplioriy, kiek nurodyta adresaty.
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Jeigu adresaty daugiau negu 4, raSomas adresaty saradas. PasiraSomas kiekvienas siuntiamas
egzempliorius,

68. Siuntiamojo dokumento rengejas, atsizvelgdamas | dokumento svarba, privalo
informuoti Bendrojo skyriaus sekretoriy, atsakinga uZ siundiamyjy dokumenty tvarkyma, kad
dokumentas turi biti i3siystas pastu. Kitu atveju dokumentai siunéiami per DVS e¢. pristatyma arba
el. pastu.

= 69. Savivaldybés ir Savivaldybés administracijos vadovybes, padaliniy vadovy pasiradytus
siun¢iamuosius dokumentus (popierinius) registruoja ir iSsiun¢ia Bendrojo skyriaus sekretorius,
atsakingas uZ siun¢iamyjy dokumenty tvarkyma.

70. Pradymai dél papildomy poilsio dieny suteikimo, atostogy, tarnybiniai pranedimai dél
vykimo | komandiruotg¢ ir Kiti informaciniai vidiniai dokumentai gali biti rengiami kaip
elektroniniai dokumentai (2 priedas).

~ VIII SKYRIUS
SAVIVALDYBES DOKUMENTU [FORMINIMAS

75. Dokumentai derinami ir jforminami remiantis nuostata, kad valstybés valdzios ir
centriniams valstybinio administravimo subjektams siun¢iamus dokumentus pasira$o asmuo,
turintis teis¢ priimti valdymo sprendimus, kitais atvejais — siun¢iama dokumenta pasiradiusio
asmens pareigos turéty atitikti gautg dokumentq pasirasiusio asmens parcigas.

76. Savivaldybes teisés aktai rengiami ir jforminami Siuose blankuose:

76.1. Prieny rajono savivaldybeés taryba (sprendimas) (2 priedas);

76.2. Prieny rajono savivaldybés meras (potvarkis) (3 priedas);

76.3. Prieny rajono savivaldybeés administracijos direktorius (jsakymas) (4 priedas);

77. Siuntiami dokumentai jforminami Siuose blankuose:

77.1. Prieny rajono savivaldybés meras (pasiraSo meras) (5 priedas);

77.2. Prieny rajono savivaldybés taryba (pasira$o meras) (6 priedas);

77.3. Prieny rajono savivaldybés administracija (pasiraso administracijos direktorius arba
igaliotas asmuo) (7 priedas).

78. Savivaldybés administracijos struktiirinis ir teritorinis padalinys siun¢iamus ir vidaus
dokumentus jformina skyriaus blanke.

79. Skyriaus blanke pasiraso vedéjas arba pagal suteiktus jgaliojimus ir kompetencija (jei
tokia teis¢ nurodyta pareigybés apraSyme) valstybés tarnautojas, senidinijy blankuose pasiraso
senilinijy senifinai ir / arba pagal suteiktus jgaliojimus ir kompetencija (jei tokia teisé nurodyta
pareigybés apraSyme) seniiinijy darbuotojas.

80. Senilinijy senifiny jsakymai jforminami seniiinijos blanke (pasira$o seniiinas arba
igaliotas asmuo).

81. Ne pagal Dokumenty rengimo taisykles parengti dokumentai privalo biiti graZzinami
rengéjui.

82. Gyventojy praSymai dél socialinés paramos ir paslaugy registruojami Socialines
paramos ir sveikatos skyriuje.

83. Savivaldybés tarybos sprendimais ir administracijos direktoriaus jsakymais sudarytos
komisijos / tarybos / grupés / komitetai rengia dokumentus atitinkamos formos blanke ir juos
iformina teisés akty nustatyta tvarka.

IX SKYRIUS _
VYKDYTOJU SUPAZINDINIMAS SU PRIIMTAIS TEISES AKTAIS

84. Norminiai teisés aktai ir teisés aktai, kuriuos jstatymai jpareigoja paskelbti (sprendimai
— per tris dienas, jsakymai, potvarkiai — pasiraSymo diena), skelbiami Savivaldybés interneto
svetainéje www.prienai.lt ir Teisés akty registre.
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85. Teisés aktais sudaryty komisijy, darbo grupiy nariai, neturintys Ielektmninjn pasto,
skubos atvejais gali biiti informuojami telefonu. Tuo pasirtipina teisés akto rengéjas.

VIII SKYRIUS
DVS VARTOTOJU TEISES IR GALIMI VEIKSMAI

86. Savivaldybés ir Savivaldybés administracijos vadovai gali perZiiréti visus
registruotus dokumentus, radyti rezoliucijas, keisti, kontroliuoti vykdymo terminus.

87. Centralizuoto vidaus audito skyriaus darbuotojai gali perZitiréti visus derinamus ir
registruotus dokumentus.

88. Savivaldybés padaliniy vadovai gali perZitiréti visus jiems ir pavaldiems
darbuotojams siystus dokumentus, sistemoje registruotus padalinio dokumentus, gali radyti
rezoliucijas ir pavedimus, keisti, kontroliuoti dokumenty vykdymo terminus.

89. Darbuotojas gali perZifiréti tik jam skirtus dokumentus, su jais susijusias rezoliucijas ir
pavedimus, daryti jrajus apie jvykdyma.

90. Savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus sekretorius gali perZitiréti visus
registruotus dokumentus, rasyti vadovuy rezoliucijas ir pavedimus, kontroliuoti vykdymo terminus.

IX SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS

91. Savivaldybeés dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui
uztikrinti turi biti parengtas ateinan¢iais metais numatomy sudaryti byly planas — dokumentacijos
planas. Savivaldybes administracijos dokumentacijos plang rengia Savivaldybés administracijos
Bendrasis skyrius (senifinijy — seniiinijy darbuotojai, atsakingi u? dokumenty tvarkyma) EAIS
sistemoje, suderintg ir patvirtinta, atsizvelgiant j dokumentacijos plano papildymus, pakeitimus,
teikia Bendrojo skyriaus vedéjui jkelti  DVS. Dokumentacijos planas padeda dokumentus tinkamai
paskirstyti j bylas, palengvina jy paie¥ka, uztikrina vienoda byly sudarymo tvarka ir jy apskaita.

92. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus dviem ménesiams iki naujy
kalendoriniy mety pradZios. | jj jrafomos visos bylos, kurias planuojama kitais kalendoriniais
metais sudaryti ar testi.

93. Sudarant dokumentacijos plana, kiekvienos jame jradytos bylos saugojimo terminai
nurodomi vadovaujantis jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta
Lietuvos vyriausiojo archyvaro, kitais teisés aktais, nustatanéiais dokumenty saugojimo terminus.
Byloms, kurias sudaran&iy dokumenty saugojimo terminai nustatyti kitais teisés aktais, nurodomas
tas saugojimo terminas, kuris yra ilgesnis. Byloms, kurias sudarandiy dokumenty saugojimo
terminai teisés norminiais aktais nenustatyti, saugojimo terming siiilo ir dokumentacijos plane
nurodo Kauno apskrities archyvas.

94. Savivaldybés administracijos skyriai kasmet sudaro ateinanliais metais numatomy
sudaryti byly saradus ir pakeitimus ir iki einamujy mety spalio | dienos pateikia Savivaldybés
administracijos Bendrajam skyriui Savivaldybés administracijos dokumentacijos planui parengti.

95. Pagal Savivaldybés administracijos skyriy ir padaliniy pateiktus sgradus ar pakeitimus
Bendrojo skyriaus archyvaras, likus dviem meénesiams iki naujy kalendoriniy mety pradZios,
parengia Savivaldybés dokumentacijos plano projekta. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos
nurodomi uz bylos sudarymg atsakingi darbuotojai. Pasibaigus kalendoriniams metams, jrasomas
per metus sudaryty byly skaicius.

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

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

98. Rengiant dokumentacijos plang, biitina numatyti, kad trumpai, ilgai ir nuolat saugomi
dokumentai j bylas bus grupuojami atskirai.
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99. Parengtas dokumentacijos plano projektas kasmet iki gruodZio 1 dienos EAIS
teikiamas derinti Kauno apskrities archyvui. Suderinty dokumentacijos plang EAIS tvirtina
Savivaldybés administracijos direktorius. Suderinto ir patvirtinto dokumentacijos plano kopija
pasiradytinai teikiama Savivaldybés administracijos skyriams ir padaliniams.

100. Dokumentacijos plano laikymasi prizitri ir kontroliuoja Savivaldybés administracijos
Bendrasis skyrius, o padaliniuose — darbuotojai, atsakingi uz dokumenty tvarkyma.

101. Dokumentai per kalendorinius metus | dokumentacijos plane numatytas bylas dedami
laikantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nurodyty reikalavimy.

102. Pasibaigus kalendoriniams metams, iki einamyjy mety kovo 1 d. Savivaldybés
administracijos Bendrasis skyrius (senilinijose — senilinijy darbuotojas, atsakingas u? dokumenty
tvarkyma) pagal dokumentacijos plang, jo papildymy sarada, vienarfidiy byly sgralus ar kitus
nustatytus jy apskaitos dokumentus parengia suvestinius byly duomenis.

X SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS IR DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZI

103. Bylos tvarkomos pragjus vieniems kalendoriniams metams po byly uZbaigimo
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nurodyta tvarka.

104. AtleidZiamas i8 pareigy ar perkeliamas | kitas pareigas Savivaldybeés darbuotojas,
atsakingas uz byly (dokumenty) tvarkymg, privalo perduoti kitam Savivaldybés darbuotojui,
atsakingam uZ byly (dokumenty) tvarkyma, ar dokumenty apskaitg tvarkanéiam padaliniui visas
turimas bylas (dokumentus). Byly (dokumenty) perdavimas jforminamas aktu (7 priedas).

Kai bylas (dokumentus) padalinio darbuotojas perduoda kitam to paties padalinio
darbuotojui, byly (dokumenty) perémimo akta tvirtina to padalinio vadovas. Jeigu bylos
(dokumentai) perimamos i8 kito padalinio, perémimo aktg tvirtina Savivaldybés administracijos
direktorius ar jo jgaliotas asmuo. Perémimo aktas $iuo atveju suderinamas su perduodanéio ir
perimanéio padaliniy vadovais.

105. Savivaldybeés administracijos padaliniuose esantys dokumentai po vieny kalendoriniy
mety sutvarkyti ir parengli pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles perduodami saugoti
Savivaldybés administracijos archyvui.

Dokumenty saugojimo terminas skaitiuojamas nuo bylos uzbaigimo mety pabaigos.

106. Dokumenty naikinimui, dingimui, sugadinimui ar tolesniam jy saugojimui nustatyti
sudaroma Dokumenty eksperty komisija, kuri svarsto dokumenty verte ir, atlikusi ju ekspertize,
suraso dokumenty naikinimo, saugojimo ar kt. aktus.

107. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus, suderintus su Kauno apskrities archyvu,
tvirtina Savivaldybes administracijos direktorius (senifinijose — senilinai). Naikinti atrinkty byly
(dokumenty) aktas tvirtinamas, kai ty mety nuolatinio ir ilgo saugojimo bylos nustatyta tvarka yra
iradytos j aprasus.

Po akto patvirtinimo dokumentai turi bti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija biity
neatpaZjstama.

XI SKYRIUS
BYLU APSKAITA, SAUGOJIMAS

108. Kad dokumentai biity iSsaugomi, prieinami reikiama laika ir bity uztikrinta jy
paieska, nuolat ir ilgai saugomy Savivaldybés administracijos dokumenty bylas iki perdavimo i
Kauno apskrities archyvg saugo ir uZ jy apskaitg atsako Savivaldybés administracijos skyriy
darbuotojai, atsakingi uz dokumenty tvarkyma. seniiinijy — senifinijos darbuotojai, atsakingi uz
dokumenty tvarkyma.

109. Sutvarkytos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos jrasomos j apyradus, laikino saugojimo
bylos j laikino saugojimo byly sarasus. Byly apyradai ir saradai sudaromi per dvejus metus nuo byly
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uZbaigimo. Laikino saugojimo bylos gali biiti saugomos jy sudarymo vietose, kol pasibaigs joms
nustatytas saugojimo terminas, po to nustatyta tvarka naikinamos.

110. Bylu apskaita tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.

111. Ilgo ir nuolatinio saugojimo byly apskaita vedama atskiruose byly apyraduose.
Atsizvelgiant | sudaryty byly kieki, byly apyradai nustatomi:

111.1. vienos ar keliy panaSaus pobiidZio Savivaldybés funkcijy ar veiklos sriéiy byloms;

112.2. specialias funkcijas vykdanéiy Savivaldybés administracijos skyriy, tamyby,
padaliniy byloms;

113.3. apibréZty procesy metu susidariusioms vienariiféms byloms;

114.4. byloms, sudarytoms i§ dokumenty, priéjimg prie kuriy riboja jstatymai.

115. Byly apyrady sgrasas sudaromas EAIS, suderintas su Kauno apskrities archyvu EAIS
tvirtinamas Savivaldybés administracijos direktoriaus (senifinijy — seniliny). Sarade turi biiti byly
apyraso numeris, pavadinimas ir jy saugojimo terminai.

116. | byly apyraus jraSomos:

116.1. kalendoriniais metais uZbaigtos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos;

116.2. buvusios laikino saugojimo bylos, kurioms, atlikus dokumenty vertés ekspertize,
nustatytas ilgas ar nuolatinis saugojimo terminas;

116.3. bylos | apyradus jraSomos pagal jy uZbaigimo metus: kiekvieny kalendoriniy mety
bylos — pagal byly iSdéstymo tvarkg dokumentacijos plane, vienariiSés bylos — pagal bendrus
poZymius arba abécélés tvarka. Susiradinéjimo dokumenty bylos jraSomos pagal kalendorinius
metus, kuriais jos buvo sudarytos ir kuriais buvo sudarytas ar gautas paskutinis ty mety iniciatyvinis
dokumentas, neziiirint atsakomojo dokumento datos;

116.4. kiekvienais kalendoriniais metais jraomy byly apskaita tgsiama eilés tvarka;

116.5. kiekviena byla jraSoma kaip atskiras saugojimo vienetas, kiekvienam saugojimo
vienetui suteikiamas atskiras apskaitos eilés numeris;

116.6. uZraSoma kiekvieno saugojimo vieneto antradté, chronologines ribos, lapy skaidius;

116.7. nurodoma j byly apyrasg jraSomy ir bendra apyrase jradyty saugojimo vienety suma.

117. Savivaldybés administracijos byly apyra3us, suderintus Kauno apskrities archyvo,
EAIS tvirtina Savivaldybés administracijos direktorius (senifinijy — senifinai).

118. Byly apyradai teikiami derinti kartu su to laikotarpio Savivaldybés istorijos ir
dokumenty sutvarkymo paZyma:

118.1. paZzymos pirmojoje dalyje pateikiama informacija apie Savivaldybe: nurodomi jos
ikiirimg, funkcijas reglamentuojantys teisés aktai, aptariamos funkcijos, veiklos sritys,
administracingé struktiira, jos pasikeitimai, reorganizacijos per apimama laikotarpi;

118.2. paZymos antrojoje dalyje aptariami byly apyra$y sudarymo principai, nurodomi j
kickviena apyrada jradyty byly sudarymo, tvarkymo, klasifikavimo ypatumai, informacija apie
paieSkos sistemas, apie gautus i§ kity jstaigy dokumentus ir jy sutvarkyma (pertvarkymo,
reorganizavimo ar likvidavimo atvejais). Jeigu buvo nustatyti dokumenty ar byly dingimo, kitokio
praradimo atvejai, jie nurodomi ir paaifkinamos prieZastys.

119. | apyradus jraSytos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos turi biiti saugomos Savivaldybés
administracijos archyvui skirtose patalpose, atitinkanéiose dokumenty saugykly reikalavimus.
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