PAKRUOJO RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

. ISAKYMAS
DEL PAKRUOJO RAJONO SAVIVALDYBES DOKUMENTY RENGIMO, VALDYMO IR
UZDUOCIU KONTROLES

2016 m. gruodzio 15 d. Nr. AV-904
Pakruojis

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 29 straipsnio 8 dalies 2
punktu:

I. Tvirtinu Pakruojo rajono savivaldybés dokumenty rengimo, valdymo ir uzduo€iy kontroles
tvarkos aprasa (pridedama).

2. Pavedu Pakruojo rajono savivaldybés administracijos Teisés skyriui vykdyti savivaldybés
administracijos dokumenty rengimo ir valdymo kontrolg.

3. Pripazjstu netekusiu galios Pakruojo rajono savivaldybeés administracijos direktoriaus 2010
m. birZelio 7 d. jsakymg Nr. A-311b ,,Dél Pakruojo rajono savivaldybeés dokumenty rengimo, tvarkymo
ir valdymo tvarkos apra$o patvirtinimo®.

Sis jsakymas gali biiti skundziamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos jstatymo
nustatyta tvarka.

Administracijos direktoré & Erika Kiziene



PATVIRTINTA

Pakruojo rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2016 m. gruodzio 15 d.

jsakymu Nr. AV-904

PAKRUOJO RAJONO SAVIVALDYBES DOKUMENTU RENGIMO, VALDYMO IR
UZDUOCIU KONTROLES TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pakruojo rajono savivaldybés dokumenty rengimo, valdymo ir uzduo¢iy kontroles
tvarkos apradas (toliau — apraSas) nustato Pakruojo rajono savivaldybes (toliau — savivaldybé)
administracijos dokumenty rengimo, valdymo ir uzduo¢iy kontrolés tvarka.

2. Apradas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos teis¢kiiros pagrindy, Vietos
savivaldos, Viedojo administravimo, Dokumenty ir archyvy, kitais Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos vyriausiojo archyvaro
patvirtintomis Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos, Elektroniniy dokumenty
valdymo taisyklémis, Pakruojo rajono savivaldybeés tarybos 2009 m. gruodZio 23 d. sprendimu Nr.
T-374 patvirtintais Pakruojo rajono savivaldybés administracijos veiklos nuostatais ir atsiZvelgiant |
Pakruojo rajono savivaldybés tarybos 2015 m. kovo 26 d. sprendimu Nr. T-101 patvirtinto Pakruojo
rajono savivaldybes tarybos veiklos reglamento nuostatas.

3. Siame aprase vartojamos sgvokos:

3.1. vieno langelio informaciné sistema ,, Avilys“ (toliau — sistema LWAvilys®) — tai
dokumenty valdymo sistema, skirta visam jstaigos dokumenty gyvavimo ciklui valdyti bei veiklos
skaidrumui, efektyvumui ir darbo kokybei gerinti;

3.2.,,Avilio* naudotojas — asmuo, turintis teisg prisijungti prie sistemos ,,Avilys®;

3.3.,,Avilio* administratorius — administratoriaus teises turintis naudotojas;

3.4. dokumentas — ranka ar elektroniniu paradu pasira$yta, uZregistruota, popieringje
ar elektroningje laikmenoje i8déstyta fiziniam ar juridiniam asmeniui svarbi informacija;

3.5. elektroninis dokumentas - informaciniy technologijy priemonémis sudaryti ar
gauti duomenys (turinys, metaduomenys), pasiraSyti elektroniniu parau (-ais);

3.6. adoc - elektroninis dokumentas, atitinkantis ADOC-V1.0 specifikacijoje,
patvirtintoje Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2009 m. rugséjo 7 d. jsakymu Nr. V-60, nustatytus reikalavimus;

3.7. dokumento kopija — reprografijos biidu tiksliai atgamintas dokumentas;

3.8. elektroninis paraSas - duomenys, kurie jterpiami, prijungiami ar logiskai
susiejami su kitais duomenimis pastaryjy autentiSkumui patvirtinti ir (ar) pasiraSan¢iam asmeniui
identifikuoti;

3.9. kvalifikuotas elektroninis paraSas — saugus elektroninis para3as, sudarytas
saugia para$o formavimo jranga ir patvirtintas galiojan¢iu kvalifikuotu sertifikatu;

3.10. pazangusis elektroninis para$as — elektroninis parasas, sudarytas nenaudojant
saugios paraso formavimo jrangos, sudaromas naudojant slaptazodj, kodg ir pan.

3.11. metaduomenys - duomenys, naudojami kitiems (dokumento, paraso)
duomenims aprasyti;

3.12. dokumento sudarytojas — dokumenta parengusi organizacija ar fizinis asmuo;

3.13. adresatas - organizacija arba fizinis asmuo, kuriam yra skiriamas dokumentas;

3.14. dokumento rengéjas — teisés akto ar kito dokumento projekts rengiantis
valstybés tarnautojas ar darbuotojas;



3.15. utduoties kuratorius — asmuo, atlickantis vie3ojo administravimo funkcijas ir
pagal jstatymus turintis jgaliojimus atlikti visus veiksmus su dokumentu, i§skyrus registravima;

3.16. uzduotis — veiksmy, reikalingy kokiam nors tikslui pasiekti, visuma,

3.17. uzduoties vykdymo trukmé — laikas, per kurj turi biti jvykdyta nurodyta
uzduotis arba pavedimas;

3.18. dokumenty uZduoéiy vykdymo kontrolé — veiklos sritis, uZtikrinanti uzduoéiy
ivykdyma;

3.19. dokumenty registratorius — dokumenty registravimo teises turintis asmuo;

3.20. atsaKingas vykdytojas — valstybés tarnautojas ar darbuotojas, atsakingas uz
konkre¢ios uzduoties vykdyma;

3.21. derintojas — dokumenta derinantis asmuo.

3.22. valstybés tarnautojas — fizinis asmuo, einantis pareigas valstybés institucijoje
ar jstaigoje ir atliekantis vie$ojo administravimo veikla;

3.23. darbuotojas — fazinis asmuo, dirbantis pagal darbo sutartj;

3.24. e. pristatymas — elektroniniy pranedimy ir dokumenty pristatymo fiziniams ir
juridiniams asmenims informaciné sistema;

3.25. rolé - saradas ar grupé privilegijy, kurios suteikiamos naudotojui;

3.26. privilegija - veiksmas, kurj gali atlikti naudotojas.

4. Kitos $iame apra$e vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatyme, Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintuose ir kituose dokumenty valdyma
reglamentuojandiuose teisés aktuose, Pakruojo rajono savivaldybés administracijos nuostatuose ir
Pakruojo rajono savivaldybés tarybos veiklos reglamente vartojamas sgvokas.

II SKYRIUS
VEIKLOS DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

5. Veiklos dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

5.1. laiku ir kokybikai parengti dokumentus, juos tvarkyti ir jtraukti | apskaitg taip,
kad bty uZtikrintas greitas pri¢jimas prie visy turimy dokumenty, uztikrinti skaidrig ir efektyvig
jstaigos veikla;

5.2. dokumentus i$saugoti teisés akty nustatyta laikg, kad buty uztikrinti jstaigos
veiklos jrodymai ir su jstaigos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny prievole ir teiséti interesal.

6. Dokumentai rengiami, registruojami ir tvarkomi sistemoje ,LAvilys®, vadovaujantis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu patvirtintomis Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo
ir apskaitos ir Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklemis.

7. Atsizvelgdamas j savivaldybés administracijai nustatytas funkcijas, jgaliojimus ir
vidaus administravimo ypatumus, administracijos direktorius paskiria uz veiklos dokumenty
registravima, tvarkyma, apskaitg ir saugojimg atsakingus savivaldybés administracijos struktOrinius
padalinius ir (ar) darbuotojus ir nustato jy jgaliojimus bei atsakomybe.

8. Dirbant su jslaptintais dokumentais vadovaujamasi Lietuvos Respublikos valstybés
ir tarnybos paslap&iy jstatymu, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais jslaptintos informacijos
apsauga ir administravimg, administracijos direktoriaus jsakymais dél darbo su islaptinta
informacija organizavimo savivaldybés administracijoje.

9. Dokumenty registry sara$g (toliau — Registry saradas), kalendoriniy mety
dokumentacijos plang (toliau — Dokumentacijos planas) ir Apyrady sarasa rengia Teisés skyriaus
atsakingas specialistas ir tvirtina Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnyba.

III SKYRIUS
PRISIJUNGIMAS PRIE SISTEMOS ,,AVILYS*



10. Prisijungimas prie sistemos ,,Avilys“ yra galimas i§ bet kurios kompiuterinés darbo
vietos turindios prieiga prie interneto ry$io. Dokumenty valdymo sistema gali naudotis tik tam
teises turintys asmenys.

11. Kiekvienas sistemos ,Avilys® naudotojas yra unikaliai identifikuojamas
(kiekvieno naudotojo prisijungimo vardas ir slaptaZodis - nepasikartojantys).

12. Sistemos ,,Avilys* naudotojas prisijungia prie sistemos naudodamas prisijungimo
vardg ir slaptazodj.

13. Kilus abejoniy dél prisijungimo saugumo ar dél kity nenumatyty prieZas¢iy,
sistemos ,,Avilys* naudotojas gali pasikeisti prisijungimo slaptaZodj.

14. Neleistina jungtis prie sistemos ,,Avilys* kito naudotojo vardu ir slaptazodziu.

15. Saugiam sistemos ,,Avilys“ naudojimui, nesant darbuotojo darbo vietoje (liga,
atostogos ir kt.), bet esant biitinybei naudotis darbe nesantio darbuotojo paskyra, sistemoje
»Avilys® sukuriamas pavadavimas.

16. Teises tvarkyti bei priskirti roles ir privilegijas turi tik sistemos administratorius.

IV SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

17. Dokumentai rengiami, derinami, vizuojami ir registruojami sistemoje , Avilys*
atskirai pagal dokumenty riidis, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

18. Uz dokumenty, registruojamy ne sistemoje , Avilys®, o Kkitose teisés akty
nustatytose ir savivaldybéje naudojamose dokumenty informacinése sistemose, registravima
atsakingi padaliniy vadovai ar j padalinius nejeinantys valstybés tarnautojai.

19. Istaigos parengti ir gauti su jos veikla susije¢ dokumentai turi biiti uZregistruoti.
Dokumentai jstaigoje registruojami vieng karta.

20. Dokumentus, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslaptj sudarancios informacijos,
teisés akty nustatyta tvarka registruoja ir tvarko uZ jslaptintos informacijos administravimg paskirti
valstybeés tarnautojai.

21. Kol parengtas dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediros negali buti
atliekamos.

. V SKYRIUS
TEISES AKTY RENGIMO, PRIEMIMO IR JU SKELBIMO TVARKA

22. Savivaldybés administracijos valstybés tarnautojai (toliau — tarnautojai) ir
darbuotojai teisés akty (tarybos sprendimy, mero potvarkiy, administracijos direktoriaus jsakymy)
projektus rengia, teikia vizuoti ir pasiradyti sistemoje ,,Avilys®.

23. Savivaldybés biudzetiniy ir vieSyjy jstaigy (toliau - savivaldybés jstaigos)
parengtus teisés akty projektus j informacing sistema jkelia savivaldybeés administracijos padalinys,
kurio reguliavimo sriéiai jstaiga priskirta.

24. Rengiant teisés aktg gavus iniciatyvinj dokuments, sistemoje ,,Avilys*
pasirenkamas funkcionalumas ,,UZduoties rezultatas“ arba ,,Tarpinis rezultatas®, Jeigu rengiamas
teisés akto ai¥kinamasis radtas arba yra kity dokumenty, paaidkinangiy teisés akto turinj arba jo
atsiradimo aplinkybes, Sie dokumentai jkeliami naudojant funkcionalumg ,,Pridéti ailkinamajj
radtg”. Susije dokumentai (pvz., pirminis dokumentas ir jo pakeitimo projektas) informacingje
sistemoje susiejami naudojant funkcionalumg ,,Susieti dokumentus®.

25. Teises aktai jforminami patvirtintuose savivaldybés tarybos sprendimo, mero
potvarkio arba administracijos direktoriaus jsakymo blankuose.

26. Norminiy teisés akty projektai skelbiami Pakruojo rajono savivaldybés
informacinéje sistemoje www.pakruojis.lt




27. Savivaldybés tarybos sprendimy projektai teikiami vizuoti ir derinti tokia tvarka:

27.1. vizuoja struktirinio padalinio vadovas (kai rengéjas — vadovaujamo padalinio
tarnautojas ar darbuotojas), kiti struktiriniai padaliniai ar tarnautojai, vykdantys vieSojo
administravimo funkcijas ir nejeinantys j struktdrinj padalinj, su kuriy kompetencija susijes
projektas, Kultdros, paveldosaugos ir vieSyjy rysiy skyriaus vyriausiasis kalbos tvarkytojas, Teises
skyriaus atsakingas tarnautojas ar darbuotojas, administracijos direktoriaus pavaduotojas pagal
priskirtg veiklos sritj;

27.2. derinama su jstaigomis ar jmonémis, su kuriy kompetencija susijes rengiamas
projektas. Jei néra galimybés derinti elektroniniu biidu, derinamas popierinis variantas;

27.3. teigiamai vizavus struktdrinio padalinio vadovui, kity su sprendimo projektu
susijusiy padaliniy vadovams, administracijos direktoriaus pavaduotojui ir suderinus su
kompetentingomis jstaigomis ar jmonémis, savivaldybes tarybos sprendimo projektas ir
aidkinamasis radtas teikiamas vizuoti savivaldybés administracijos direktoriui, tarybos ir mero
sekretoriui ir savivaldybés merui;

27.4. tolesnés tarybos sprendimo projekto derinimo ir vizavimo procedtros atliekamos
Savivaldybeés tarybos reglamente nustatyta tvarka.

28. Jeigu rengiamame norminiame teisés akte numatoma reguliuoti Korupcijos
prevencijos jstatymo 8 straipsnyje nustatytus visuomeninius santykius, atliekamas antikorupcinis
vertinimas Teisés akty projekty antikorupcinio vertinimo taisyklese, patvirtintose Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2014 m. kovo 12 d. nutarimu Nr. 243, nustatyta tvarka.

29. Savivaldybés mero potvarkiy ir administracijos direktoriaus jsakymy projektai
vizuojami ir derinamai tokia tvarka:

29.1. vizuoja struktirinio padalinio vadovas (kai rengéjas — vadovaujamo padalinio
tarnautojas), kiti struktiiriniai padaliniai ar valstybes tarnautojai, vykdantys vie$ojo administravimo
funkcijas ir nejeinantys j struktfrinj padalinj, su kuriy kompetencija projektas susijes, direktoriaus
pavaduotojas pagal nustatytg veiklos sritj, Kulturos, paveldosaugos ir vie$yjy rysiy skyriaus
vyriausiasis kalbos tvarkytojas;

29.2. derinama su kitomis jstaigomis ar jmonémis, su kuriy kompetencija susijgs
projektas.

30. Administracijos direktoriaus individualaus pobudzio jsakymy personalo klausimais
projektus vizuoja jsakymo projekta rengusio tarnautojo tiesioginis vadovas ir Teisés skyriaus
atsakingas tarnautojas ar darbuotojas.

31. Jeigu teisés akto projektas susijes su savivaldybei (administracijai) skirty biudzeto
le§y ar turto panaudojimu, teisés akto projekta turi vizuoti administracijos padaliniy, atliekanciy
strateginio valdymo ir veiklos planavimo funkcijas ir finansy apskaitos ir atskaitomybés funkcijas,
vadovai.

32. Rezoliucijos, derinimo, vizavimo ir susipaZinimo procediiros, atliktos sistemoje
LAvilys®, prilyginamos paraSo rekvizitui ir turi iy procediry teising galig. Vizuoti galima tiek
kvalifikuotu, tiek ir paZangiuoju elektroniniu paraSu.

33. Uz pateikty projekty teisingumg atsako ji rengg tarnautojai, visi dokumento
projekta vizave ir dering asmenys pagal kompetencija.

34. Teisés akto projekto rengéjas privalo sistemoje ,, Avilys* paZyméti, ar teises aktas
viedas, norminis ar neskelbtinas, taip pat kam teisés aktas turi biti pateiktas susipaZinti ir kam turi
biiti i¥siystas ar jteiktas kitu biidu, nurodo tikslius adresatus.

35. Teisés aktai (tarybos sprendimai, mero potvarkiai, savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymai veiklos, socialiniais ir personalo valdymo klausimais) pasira$omi kvalifikuotu
elektroniniu para3u.

36. Pasirayti mero potvarkiai ir administracijos direktoriaus jsakymai registruojami
pasira§ymo dieng. Mero potvarkius personalo klausimais ir direktoriaus jsakymus, vadovaudamiesi
Registry sarasu, registruoja atsakingi tarnautojai.



37. UZregistruoti teisés aktai ne véliau kaip kita darbo dieng skelbiami savivaldybes
portalo www.pakruojis.It skiltyje ,, Teisés aktai®.

38. Norminiai teisés aktai ne véliau kaip kita dieng po pasiradymo jregistruojami ir
paskelbiami Teisés akty registre.

39. Vieng atspausdintg elektroniniu para$u pasiraSyto teisés akto egzemplioriy
vienerius metus saugo Tarybos sekretorius ar Teisés skyrius.

40. Prireikus administracijos direktorius gali priimti bendrus jsakymus kartu su kity
institucijy vadovais, jei tai numatyta jstatymuose ar kituose teisés aktuose. Jeigu priimamas bendras
jsakymas, kuris nepasiradomas kvalifikuotais elektroniniais parasais, jo originalo egzemplioriy
spausdinama tiek, kiek vadovy pasirado jsakyma. Keliy vadovy priimtas jsakymas registruojamas
po to, kai jj pasiraso visi vadovai.

41, Administracijos direktoriaus leidZiami jsakymai, susij¢ su kity institucijy valdymo
sritimi ar kompetencija, turi biti su jomis suderinti.

42. Jsakymai vidaus darbo organizavimo klausimais ir individualaus pobtdzio
jsakymai gali biiti neskelbiami.

43. Individualaus pobiidZio trumpai saugomi jsakymai (atostogy, komandiruoCiy
klausimais) pasirafomi paZangiuoju paradu sistemoje ,,Avilys®, jsakymai nespausdinami,
darbuotojai su jsakymu supaZindinami sistemoje ,,Avilys®. Jei jsakymas skirtas darbuotojui, kuris
neturi teisés jungtis prie sistemos ,,Avilys®, jis su jsakymu supaZindinamas persiundiant jsakymo
nuora3a elektroniniu pastu j pranesimg atsakant ,,SusipaZinau®.

VI SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU PRIEMIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

44. Gauta korespondencija (i§skyrus Vaiko teisiy apsaugos, Civilines metrikacijos ir
Svietimo skyriu tiesiogiai gaunamga korespondencija) priima ir paskirsto Teisés skyriaus atsakingas
darbuotojas, turintis dokumenty registratoriaus funkcijag. Gavus korespondencijg, gauti vokai
atplésiami ir patikrinama, ar ji atsiysta pagal paskirtj, ar vokuose yra visi dokumentai. Jei voke
triksta dokumenty ar jy priedy, apie tai prane§ama siuntéjui. Netinkamai jforminti (nepasirayti,
nepatvirtinti ir pan.) ir (ar) apgadinti dokumentai grgzinami siuntéjui. Ne tuo adresu gauta
korespondencija persiunéiama nurodytu adresu neatplédus voko arba graZinama siuntéjui ne veliau
kaip kitg darbo dieng. Kilus abejoniy dél voko turinio, apie tai nedelsiant informuojamas Teisés
skyriaus vedejas.

45. Neatplé$iami gauti laiskai, adresuoti Savivaldybés kontrolés ir audito tarnybai,
Centralizuotam vidaus audito skyriui, savivaldybés tarybos nariams, frakcijoms ir asmeniskai
tarnautojams, taip pat vokai, skirti vieiesiems pirkimams, ant kuriy uZrayta ,neatplesti iki ..."
arba ant voko yra nurodyta, kad jis skirtas vie$ajam pirkimui.

46. Asmeniniai vokai jdedami j tarnybinés korespondencijos langelius, esan¢ius
savivaldybés priimamajame. Savivaldybés kontrolés ir audito tarnybai adresuota registruotoji
korespondencija atiduodama pasiradytinai, o kita jdedama | tarnybinés korespondencijos langelj.
Savivaldybés tarybos nariams, frakcijoms, komitetams ir komisijoms adresuota korespondencija
perduodama per Tarybos ir mero sekretoriy, kurio pareigybés apraSyme jradyta i funkcija ar
komisijy atsakingus sekretorius.

47. Tarnautojai, gave dokumentus i§ kity institucijy ar asmeny, taip pat dokumentus,
gautus tiesiogiai i§ savivaldybés mero, mero pavaduotojo, administracijos direktoriaus, jo
pavaduotojo, jeigu jie nebuvo registruoti dokumenty registruose, ne véliau kaip kitg darbo dieng
privalo perduoti specialistui, atsakingam uZ dokumenty registravima.

48. Gauti dokumentai skirstomi | registruotinus ir neregistruotinus. Registruotini
dokumentai (asmeny pradymai, kiti dokumentai, protokolai, sutartys, sgskaitos faktiros ir kiti su
savivaldybés veikla susije dokumentai) paskirstomi tarnautojams pagal registry saradg. Jeigu gauti



dokumentai yra neiSardomai susegti ar dokumento formatas yra A3 ir didesnis, gali biti skenuojama
tik dalis dokumento. Tokiu atveju sistemos ,,Avilys* dokumento registracijos kortelés pastaby lauke
iraSoma, kad dalis dokumento nenuskenuota ir nurodoma prieZastis. Visi dokumenty originalai,
kuriy priedai nenuskenuoti, perduodami uzduoties vykdytojams pasiradytinai, sistemoje ,,Avilys*
pasirenkant funkcija ,Perduoti originalg“. Neatplédtini gauti laiSkai (vokai) registruojami
Neatpléstiny gauty laisky (voky) registre ir jy perdavimas adresatui fiksuojamas sistemoje ,,Avilys®
pasirenkant funkcionalumg ,,perduoti originalg” arba adresatas apie gauta korespondencijg
informuojamas el. laisku i prane$img atsakant ,Dokumentg gavau®. Gauto dokumento pirmajame
lape dedamas registracijos spaudas, uzraSoma gavimo data ir registracijos numeris, kurj suteikia
informacine sistema.

49. Neregistruojami gauti reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos,
periodiniai leidiniai, sveikinimo laidkai, asmeninio pobiidZio lai%kai, kvietimai (i¥skyrus |
mokymus, seminarus, tarptautines konferencijas) ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe,
kylangia dél dokumenty nejregistravimo.

50. Elektroniniu padtu gauty dokumenty kopijos registruojamos sistemoje ,,Avilys™
bendra tvarka, elektroniniu pastu gauty dokumenty kopijos nespausdinamos.

51. Faksimiliniu rysiu gauty dokumenty kopijos registruojamos sistemoje HAvilys®
bendra tvarka.

52. Jei faksimilinio ry$io ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gautas dokumentas
nustatyta tvarka uZregistruojamas, o véliau gaunamas dokumento originalas, | bylg dedamas
originalas, kuris antrg kartg neregistruojamas, o perraSoma faksimilinio ar elektroninio dokumento
gavimo data ir registracijos numeris ir (ar) nurodoma originalo gavimo data.

53. Korespondencija su Zyma ,,Visiskai slaptai®, ,Slaptai®, ,,Konfidencialiai“ arba
,Riboto naudojimo* registruojama ir apskaitoma vadovaujantis valstybés ir tarnybos paslap¢iy
apsaugg  reguliuojandiais  {statymais, Vyriausybés nutarimais, Kitais teises  aktais,
reglamentuojanciais jslaptintos informacijos administravima.

54. Registruojant dokumentg sistemoje ,,Avilys“ pildoma elektroniné registracijos
(apra$o) kortelé. Prie jos yra pridedamas dokumento turinys, kurj gali sudaryti dokumentas ir (arba)
jo priedai elektronine forma (failas arba skenuotas vaizdas). Be to, yra galimybe registruoti gautajj
elektroninj dokumenta.

55. Kol gautas dokumentas neuZregistruotas, jokios tolesnés proceduros (pvz.,
susipaZinimas, perdavimas) negali bati atliekamos.

56. Uzregistruoti dokumentai perduodami savivaldybés merui, jo pavaduotojui,
administracijos direktoriui, jo pavaduotojui rezoliucijai jrasyti. Dokumentg kuratorius gali nukreipti
kitiems kuratoriams, konkretiems specialistams uzduoties vykdymui ar tam tikriems darbuotojams
susipaZinti.

57. Rezoliucijoje be nurodomy dokumenty uzduoéiy vykdytojy gali buti trumpai
i¥déstoma, kaip spresti dokumente keliamus klausimus, taip pat nurodomas uZduoties jvykdymo
terminas.

58. Pagal uzduoéiy kontrolés tipg rezoliucijy uzduotys skirstomos j nekontroliuojamas,
paprastos kontrolés ir ypatingos kontrolés uzduotis:

58.1. Nekontroliuojamos uzduotys — tai uzduotys susipaZinti su dokumentu arba dél
kuriy vykdymo sprendzia vykdytojas. Sios uzduotys informacingje sistemoje baigiamos
uZregistravus atsakyma (siunéiamaji dokumentg) ir vykdytojui jradius uzduoties jvykdymo rezultatg
informacinéje sistemoje ir gauto dokumento paskutiniame lape vir§ apatinés paraStés (jei gautas
originalas). Jei nekontroliuojama uZzduotis jvykdoma pateikiant informacijg telefonu, vykdytojas tai
uzrado gauto dokumento paskutiniame lape vir§ apatinés paradtés (jei gautas originalas), pasiraso ir
nurodo datg ir jrafo tai informacinéje sistemoje, dokumento jvykdymo nuorodoje. UZduoties
kuratoriui nereikia patvirtinti jos jvykdymo.



58.2. Paprastos kontrolés uzduotys — tai uzduotys, kurios vykdytojg jpareigoja per
nustatytg terming atlikti vadovo pavedimg ir apie jvykdymg informuoti vadova. Kontrolieriy
parenka rezoliucijos autorius. Siy uzduogiy kontrol¢ informacinéje sistemoje baigiama, kai
struktiirinio padalinio vadovas (uZduoties kuratorius) patvirtina uZduoties vykdyma, kai
patvirtinama pagrindiné uzduotis ar uZregistruojamas i uZduoties sukurtas atsakymas | pradinj
registruota dokumentg.

58.3. Ypatingos kontrolés uzduotys — tai uzduotys, kurias nustatgs vadovas pageidauja
susipazinti su parengtu atsakymu ir asmeniskai kontroliuoti bei gauti informacijg, kaip vykdoma $i
uzduotis. Ypatingos kontrolés uzduotis gali suformuoti savivaldybés vadovai ir savivaldybes
administracijos vadovai. Ypatinga kontrol¢ skiriama nagrin¢jant skundus.

59. Tarnautojai vykdo tik tuos pavedimus, jpareigojimus ir uZduotis, kuriuos skiria
savivaldybés meras, mero pavaduotojai, administracijos direktorius ar jo pavaduotojai pagal jiems
priskirtas veiklos sritis.

60. Savivaldybés administracijoje skirti pavedimus turi teisg:

60.1. administracijos direktorius — direktoriaus pavaduotojui pagal jo kuruojamas
sritis, struktdriniy padaliniy vadovams ir valstybés tarnautojams, vykdantiems vieSojo
administravimo funkcijas ir nejeinantiems  struktiirinio padalinio sudétj; _

60.2. administracijos direktoriaus pavaduotojas — struktlriniy padaliniy vadovams
pagal kuruojamas veiklos sritis ir valstybés tarnautojams, vykdantiems vieSojo administravimo
funkcijas ir nejeinantiems j struktlrinio padalinio sudétj;

60.3. struktOriniy padaliniy vadovai - vadovaujamo struktirinio padalinio
tarnautojams ar darbuotojams.

61. Struktiriniy padaliniy vadovai administracijos direktoriaus ar direktoriaus
pavaduotojy rezoliucijose nurodytos uzduoties vykdyma gali pavesti struktirinio padalinio
tarnautojams ar darbuotojams, sistemoje ,,Avilys* naudodami funkcionalumg ,Sukurti susijusig
uzduotj*.

62. Struktiiriniy padaliniy tarnautojai, jei pavestos uzduoties vykdymui reikia
papildomos informacijos, kurig gali pateikti kity struktfiriniy padaliniy darbuotojai, gali kreiptis |
kity struktiiriniy padaliniy vedéjus ar darbuotojus sistemoje ,,Avilys* naudodami funkcionaluma
,»Sukurti susijusia uzduotj®.

63. Administracijos struktiiriniy padaliniy vadovai atsako uZ tai, kad administracijos
direktoriaus, jo pavaduotojy rezoliucijose nurodytus pavedimus padalinio tarnautojai atlikty
tinkamai ir laiku, i§skyrus atvejus, kai tarnautojams direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojy
rezoliucijos ir Zodiniai pavedimai duodami tiesiogiai.

64. Uzduoties vykdymo terminas ir termino pratgsimas nustatomas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos vie3ojo administravimo jstatyme nustatyta tvarka, jeigu jis nenurodytas
dokumento tekste ar rezoliucijoje. Pratesti rezoliucijoje nurodyta uzduoties vykdymo terming gali
tik §i3 uzduotj paskyres asmuo.

65. Jei dokumento rezoliucijoje nurodoma, kad dokumentas pateikiamas susipazinti,
rezoliucija jvedama, o uzduodiai kontrolé nenustatoma. SusipaZinti privaloma ne véliau kaip per 3
darbo dienas.

66. Jei dokumento rezoliucijoje nurodomi keli vykdytojai, atsakymg teises akty
nustatyta tvarka rengia pirmasis vykdytojas, o kiti informacijg sprendZiamu klausimu pagal savo
kompetencijg pateikia pirmajam vykdytojui, likus ne maziau kaip 3 darbo dienoms iki uZduoties
ivykdymo termino pabaigos.

67. Jei vienoje rezoliucijoje nustatytos atskiros uZduotys skirtingiems vykdytojams,
jiems formuojamos atskiros uzduotys. Padalinio vadovas patvirtina uzduoties jvykdymg sistemoje
HAvilys®.

68. Jeigu uzduot] vykdyti paskirta padaliniy vadovams ar tarnautojams, j padalinius
nejeinantiems valstybés tarnautojams ne pagal kompetencija, vykdytojas privalo ne véliau kaip kitg



darbo diena rezoliucijg rasiusj asmenj informuoti apie klaidinga paskyrima, nurodant atmetimo
prieZastj.

69. Rezoliucijos autorius, gaves praneSimg apie klaidingg paskyrima, uzduoties
vykdyma paveda kitam atsakingam darbuotojui arba pranesima apie klaidingg paskyrimg atmeta,
nurodydamas atmetimo prieZastj.

70. Visi rezoliucijy ir (ar) uZduoéiy vykdytojai, atlike jiems pavestg uzduotj, privalo
tai paZyméti sistemoje ,,Avilys.“ Atsakingas vykdytojas gautajam jvykdytam dokumentui nurodo
byla, i kuria jis segamas. Kai uZduotis jvykdoma pateikiant pareiskejui informacijg ZodZiu ar
telefonu, vykdytojas tai i¥samiai uzralo sistemos ,Avilys* uZduoties rezultaty langelyje
.Rezultatai®.

71. Esant reikalui, dokumenta galima susieti su kitu dokumentu, projektu ir pan.

5 VII SKYRIUS 5
SIUNCIAMUJU DOKUMENTU RENGIMO, REGISTRAVIMO IR ISSIUNTIMO
TVARKA

72. Siundiamieji dokumentai rengiami, derinami, vizuojami, pasiraSomi ir
registruojami sistemoje ,,Avilys®.

73. Siund¢iamame dokumente turi biiti rengéjo nuoroda (dokumentg parengusio
tarnautojo ar darbuotojo vardas ir pavardé, kontaktai (telefono numeris, elektroninio pasto adresas).
Siun¢iamame atsakyme turi biiti dokumento, j kurj atsakoma, nuoroda (dokumento data ir numeris,
jei jie nurodyti arba forma, pvz. ,,] Zodinj praSyma®, .| kreipimasi“), nurodoma byla, | kurig bus
segamas vidinis atsakymo ar iniciatyvinio dokumento egzempliorius.

74. Ruodiant siundiamojo elektroninio dokumento projekta, sistemoje ,,Avilys®
pasirenkama funkcija ,,Naujas siun¢iamojo dok. projektas®, uzdedama varnele ties ,,Elektroninis
dokumentas®, uzpildomos visos biitinos eilutés, nurodoma byla, j kurig bus segamas dokumentas,
prisegamas dokumento projektas ir visi reikalingi priedai, dokumentas susiejamas su atsakomuoju
dokumentu ir kitais su atsakymu susijusiais dokumentais. Elektroniniame dokumente negali biti
pridedamy savarankisky elektroniniy dokumenty. Jei reikia, dokumento projektas derinamas su
kitais atsakingais tarnautojais. Jei dokumento projekto atsakingas tarnautojas nederina, nurodoma
nederinimo prieZastis. Po derinimo dokumento projektas perduodamas pasiradyti ir registruoti.
Pasiradytas elektroninis dokumentas adresatui ar adresatams i§ sistemos LHAvilys® i8siundiamas
naudojantis e. pristatymo paslauga arba el. pastu.

75. Jei ruoSiamas popierinis siun¢iamasis dokumentas, sistemoje ,Avilys®
pasirenkama funkcija ,Naujas siundiamojo dok. projektas, uZzpildomos visos biitinos eilutes,
nurodoma byla, i kurig bus segamas ruo$é¢jo paradu patvirtintas vidinis dokumento egzempliorius,
prisegamas dokumento projektas ir visi reikalingi priedai, dokumentas susiejamas su atsakomuoju
dokumentu ir kitais su atsakymu susijusiais dokumentais. Jei reikia, dokumento projektas derinamas
su kitais atsakingais tarnautojais. Po derinimo dokumento projektas sistemoje ,,Avilys®
perduodamas pasirasyti. Popierinio dokumento projektas sistemoje ,,Avilys pasiraSomas
pazangiuoju paradu, po pasira§ymo perduodamas registruoti. Popierinio dokumento atitinkamose
grafose ranka jradomi sistemoje ,,Avilys* po dokumento registracijos nurodyti data ir dokumento
registracijos numeris, pridedami visi reikalingi priedai ir dokumentg pasirao atsakingas vadovas
fiziniu paradu. Fiziniu paradu pasiragytas dokumento originalas neskenuojamas ir j sistemg ,,Avilys™
nekeliamas. Popierinis dokumentas adresatui ar adresatams siunéiamas paStu paprastu arba
registruotu laisku.

76. Jei ruodiamas popierinis dokumentas, kuris siunciamas pagal adresaty sarasa ar
apibendrintai nurodytiems adresatams, gali biiti pasirajomas vienas dokumento egzempliorius, o
adresatams siundiamos teisés akty nustatyta tvarka patvirtintos jo kopijos ar nuorasai (tokiu atveju
adresato rekvizito vietoje raSoma ,Pagal adresaty sgra$g”. Po $iy ZodZiy kiekvienam adresatul



siun¢iamame egzemplioriuje gali biiti nurodomas konkretus adresatas i§ sgra$o). Rengéjai privalo
pateikti tiek patvirtinty dokumento kopijy, kiek yra adresaty, iSskyrus atvejus, kai siun¢iama
elektroniniu blidu. Adresaty sgradas jforminamas pagal Dokumenty rengimo taisyklése nustatytus
reikalavimus.

77. Kitoms jstaigoms siun¢iamy savivaldybés teisés akty ir jais patvirtinty dokumenty
kopijos ar nuora$ai siun¢iami su lydimuoju rastu.

78. Elektroninio dokumento nuoraams, i§raSams ir konvertuotoms kopijoms tvirtinti
naudojamas kopijos tikrumo patvirtinimo paskirties elektroninis parasas:

78.1. elektroninio dokumento nuora$o turinyje turi biiti $ie rekvizitai: specialioji Zyma
(zodis ,,NuoraSas“ parySkintomis raidémis), dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento
pavadinimas (antras$t¢), dokumento data, registracijos numeris, visas dokumento tekstas, paraSo
rekvizito dalys (be parao);

78.2. elektroninio dokumento nuora$o turinyje turi biiti Sie rekvizitai: specialioji Zyma
(Zodis ,I8rasas” parySkintomis raidémis), dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento
pavadinimas (antrasté), dokumento data, registracijos numeris, reikiama dokumento teksto dalis ir
paraso rekvizito dalys (be paraso).

79. Prireikus gali biiti spausdinami elektroniniy dokumenty popieriniai nuorasai.
Tokiu atveju atspausdinamas visas elektroninio dokumento turinys (pagrindinis elektroninis
dokumentas) ir detallis jo metaduomenys (1, 2 arba 3 priedai). Atspausdinti elektroniniy dokumenty
nuora$ai tvirtinami Dokumenty rengimo taisykliy 53-55 punktuose nustatyta tvarka.

80. Vadovy pasiradytus siuniamuosius dokumentus registruoja Teisés skyriaus
specialistas, turintis dokumenty registratoriaus teises.

81. Struktiriniy padaliniy siunéiamus dokumentus registruoja atsakingi tarnautojai,
turintys dokumenty registratoriaus teises.

VIII SKYRIUS.
VIDAUS DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

82. Savivaldybés vidaus dokumentai (protokolai, aktai, paZzymos ir kt.) registruojami
atskiruose registruose pagal dokumenty rasis:

82.1. komisijy, darbo grupiy, patvirtinty savivaldybés vadovy teisés aktais, ir
pasitarimy, kuriy pirmininkai yra savivaldybés vadovali, taip pat komisijy, darbo grupiy, patvirtinty
savivaldybes administracijos vadovy teisés aktais, ir pasitarimy, kuriy pirmininkai yra savivaldybes
administracijos vadovai, protokolus registruoja ir saugo padaliniai pagal Dokumentacijos plana;

82.2. kiti vidaus dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal sudarytojus,
temas, saugojimo terminus, kitg poZymij ar jy derinj.

83. Komitety ir komisijy, kuriy veiklos dokumentai saugomi nuolat, pasitarimy ar
posedziy protokolai pasiraSomi kvalifikuotu elektroniniu parasu ar parasais ir registruojami
sistemoje ,,Avilys“. Gali biiti ruo§iami ir popieriniai protokolai, kuriuos pasiraSo komiteto ar
komisijos pirmininkas fiziniu para$u. Pasiradyta protokolg komiteto ar komisijos sekretorius
registruoja sistemoje ,,Avilys* atitinkamame registre, prisega skenuotg pasirasyto protokolo kopijg.

84. Jei visi komisijos nariai yra savivaldybés administracijos tarnautojai, protokolas
gali blti ruoSiamas ir pasiraSomas sistemoje ,Avilys* kvalifikuotu ar pazangiuoju paradu
(atsizvelgiant | dokumenty saugojimo terming), registruojamas atitinkamame registre sistemoje
HAVilys® .

85. Jei dokumente (pvz., priémimo-perdavimo akte) nurodyti keli pasiraSantieji,
dokumentas registruojamas tada, kai pasirado visi nurodyti pasira$antieji asmenys.

86. Tarnybiniai prane$imai, i§vados, rastai kei¢iantis informacija tarp administracijos
padaliniy, pradymai, sutikimai ir pan. rengiami, derinami ir pasira§omi kvalifikuotu ar paZangiuoju



elektroniniu paradu sistemoje ,,Avilys®, registruojami kaip vidaus dokumentai pagal dokumentacijos
plana.

5 IX SKYRIUS
SUTARCIU RENGIMAS IR REGISTRAVIMAS, GAUTU SUTARCU REGISTRAVIMAS

87. Pakruojo rajono savivaldybés vardu sudaromy sutaréiy projektai vizuojami,
derinami ir pasira$omi sistemoje ,,Avilys®:

87.1. modulyje ,Rengimas® pasirenkamas funkcionalumas ,Naujas vidaus dok.
projektas®, uZpildomos visos reikalingos eilutés, prisegamas sutarties projektas ir (ar) jos priedai, jei
reikia sutarties projektas derinamas ir vizuojamas, po derinimo teikiamas pasiraSymui;

87.2. sutarties projektas gali biiti pasiraomas kvalifikuotu (kvalifikuotais) elektroniniu
paradu (paraSais) ar pazangiuoju parasu;

87.3. jei sutarties projektas sistemoje ,,Avilys* pasiraSomas paZangiuoju paraSu,
ruodiami popieriniai sutarties egzemplioriai, kurie pasiraSomi fiziniu parasu.

88. Pasirasytos sutartys teikiamos registravimui sistemoje ,,Avilys®.

89. Gautos sutartys registruojamos sistemoje ,,Avilys* pagal sutarties ri$j pasirenkant
atitinkama registrg. Modulyje ,,Registravimas® pasirenkamas funkcionalumas ,,Naujas vidaus dok.”,
uzpildomos visos reikalingos eilutés, nurodomas sutarties galiojimo terminas ar data, prisegama
nuskenuota sutarties kopija. Jei néra galimybés pridéti nuskenuotos sutarties kopijos (didele
sutarties apimtis, sutartis jrita ir pan.), pastabose paZymima, kad sutartis nenuskenuota, nurodoma
to prieZastis ir sistemoje ,,Avilys* patvirtinamas sutarties perdavimo atsakingam tarnautojui faktas.

90. Su naujai gautomis ar savivaldybés administracijoje ruo$tomis sutartimis po jy
registracijos sistemoje ,Avilys“ supaindinami visi suinteresuoti ir (ar) uZ sutarties vykdyma
atsakingi savivaldybés administraciniai padaliniai ir (ar) tarnautojai.

91. Sutartis registruoja ir saugo Dokumentacijos plane uZ jy registravima ir saugojimg
atsakingais paskirti tarnautojai.

92. | archyva perduodamos tik tos sutartys, kuriy jsipareigojimai visiskai jvykdyti ir
pasibaiges garantinis laikotarpis. Archyvuojant bylas pagrindiné sutartis ir visi jos pakeitimai
segami vienoje byloje.

X SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS, APSKAITA, SAUGOJIMAS IR ARCHYVO DOKUMENTU
ISDAVIMAS

93. Savivaldybeés veiklos dokumentams tvarkyti ir valdyti Lietuvos vyriausiojo
archyvaro tarnybos Elektroninio archyvo informacingje sistemoje (toliau — EAI sistema)
parengiamas Dokumentacijos planas ir Registry saradas, kuriuos tvirtina Lietuvos Respublikos
vyriausiasis archyvaras.

94. Administracijos direktorius ar jo jgaliotas valstybés tarnautojas EAI sistemoje
tvirtina dokumenty ir byly apskaitos dokumentus, suderintus su savivaldybés nuolat saugomus
veiklos dokumentus perimangiu Siauliy apskrities archyvu.

95. AtsiZvelgdamas | savivaldybei nustatytas funkcijas, teisés akty reikalavimus,
Teisés skyrius perima savivaldybés veiklos dokumentus (savivaldybés tarybos, komitety, komisiju,
mero, savivaldybés administracijos direktoriaus, savivaldybés administracijos struktiriniy
padaliniy) saugoti ir naudoti, tvarko saugomy dokumenty apskaitg ir teisés akty nustatyta tvarka
perduoda nuolat saugomas bylas valstybiniam saugojimui.

96. Dokumentacijos plana sudaro ir administruoja, patvirtinto einamyjy kalendoriniy
mety Dokumentacijos plano jgyvendinimo prieZitra atlieka Teisés skyriaus specialistas,



uZregistruotas kaip EAI sistemos naudotojas. Papildymy sarasas EAI sistemoje derinamas ir
tvirtinamas kartu su kity kalendoriniy mety Dokumentacijos planu.

Struktiiriniai padaliniai iki kiekvieny mety lapkri¢io 15 d. privalo Teisés skyriui
pateikti savo padalinio Dokumentacijos plano projekta, kuriame turi jraSyti, kokias bylas ketina
sudaryti kitais metais, nurodydami jy formg (elektronineé ar popiering€), saugojimo terminus,
atsakingus asmenis.

97. T Dokumentacijos plang jradytos elektroninés bylos sudaromos i§ elektroniniu
parau pasiradyty dokumenty, parengty ar gauty per vienerius kalendorinius metus savivaldybés
administracijoje, savivaldybés padaliniuose, i$skyrus tesiamas bylas, kurios sudaromos i$
dokumenty, sukaupty tam tikro apibréZto proceso metu.

98. [ Dokumentacijos plang jraSytos popieriniy dokumenty bylos tvarkomos laikantis
bendryjy byly sudarymo principy:

98.1. bylos sudaromos i§ dokumenty, parengty, patvirtinty ar gauty per vienerius
kalendorinius metus savivaldybés administracijoje, savivaldybés padaliniuose, iSskyrus tgsiamas
bylas, kurios sudaromos i§ dokumenty, sukaupty tam tikro apibréZto proceso metu,

98.2. bylos sudaromos pagal dokumenty risis, temas, dokumenty sudarytojus,
pasirenkant vieng poZymj ar jy derinj. Skirtingy saugojimo terminy dokumentams numatomos
atskiros bylos;

98.3. dokumentai, prie kuriy priéjima riboja jstatymai, dedami j atskiras bylas.

99. Per kalendorinius metus parengti ir gauti popieriniai dokumentai dedami |
Dokumentacijos plane numatytas bylas laikantis $iy reikalavimy:

99.1. dokumenty riidis ir turinys turi atitikti bylos antraste;

99.2. bylos antraste ir indeksas turi biiti uZradyti ant bylos segtuvo;

99.3. | byla dedamas vienas dokumento egzempliorius;

99.4. dokumentai byloje dedami chronologine tvarka, jei tai dokumenty risiai
nenustatyta kita sisteminimo tvarka,

99.5. vardiniai dokumentai byloje sisteminami pagal pavardes abécélés tvarka,

99.6. priedai ir pridedami dokumentai dedami prie ty dokumenty, kuriems jie
priklauso. Jei priedy ar pridedamy dokumenty yra daug, jie gali bati dedami | atskirg byla;

99.7. jei | gautg popierinj dokumentg atsakyta elektroniniu dokumentu, | tos rasies
popieriniy dokumenty byla segamas gautas popierinis dokumentas ir atsakomojo elektroninio
dokumento popierinis nuoraas, kuris tvirtinamas rengéjo para$u. Taip pat elgiamasi ir su
iniciatyviniais elektroniniais dokumentais, jei jie priskirti popieriniy dokumenty bylai;

99.8. | bylas gali biiti dedama vaizdiné medZiaga, savivaldybés padaliniuose parengti
leidiniai, susij¢ su jy atliekamomis funkcijomis;

99.9. dokumenty juodra$¢iai ir graZintini dokumentai j bylas nededami;

99.10. popieriniy dokumenty byla sudaro ne daugiau kaip 200 lapy; jei lapy yra
daugiau, sudaroma kita byla;,

99.11. | bylas dedami tik tie dokumentai, kuriuose nagrinéjami klausimai yra
i8spresti, sutartys visi$kai jvykdytos, o investiciniai projektai jgyvendinti.

100. Pasibaigus kalendoriniams metams iki einamyjy mety vasario 15 dienos
kiekvienas administracijos struktiirinis padalinys pagal Dokumentacijos plang, Dokumentacijos
plano papildymy sarada, vienarii$iy byly sarasus ar kitus nustatytus apskaitos dokumentus Teisés
skyriui pateikia duomenis apie padalinyje per metus uZbaigty byly skai¢iy. Darbuotojas, atsakingas
uz dokumentacijos plano administravima, iki einamyjy mety kovo 1 d. informacingje sistemoje
ira3o suvestinius duomenis apie per pra¢jusius kalendorinius metus uzbaigty byly skaiéiy.

101. Savivaldybés uZbaigtos bylos (dokumentai) tvarkomos ir apskaitos dokumentai
sudaromi ir saugomi laikantis teisés akty reikalavimy.



102. Savivaldybés administracijos Teisés skyriaus nurodymai byly tvarkymo,
saugojimo ir jy perdavimo, byly apskaitos klausimais yra privalomi visiems savivaldybes
administracijos struktriniams padaliniams.

103. Uz sudaryty byly tvarkyma ir saugojimg iki jy perdavimo i savivaldybes
administracijos dokumenty archyva atsako struktdriniy padaliniy tarnautojai, kurie Dokumentacijos
plane nurodyti kaip atsakingi uZ bylos sudaryma asmenys.

104. Bylos tvarkomos praéjus vieneriems metams nuo jy uzbaigimo. Kabinetuose
saugomos einamuyjy ir pragjusiy mety dokumenty bylos.

105. Uz byly sutvarkyma atsakingi tarnautojai atlieka pirming supaprastintg
dokumenty vertés ckspertize (perZitiri dokumenty byloje susegtus dokumentus, atrenka ir i§sega
nereikalingus priedus, dokumenty egzempliorius, kitai dokumenty bylai priskirtinus dokumentus ir
pan.), teisés akty nustatyta tvarka sutvarko ilgai ir nuolat saugomas bylas. Dokumenty saugojimo
terminas skai¢iuojamas nuo bylos uZbaigimo mety pabaigos.

106. Jei nustatoma, kad dokumenty ar byly trilksta, organizuojama jy paieska, o byly
ar dokumenty neradus, suraSomas dingusiy dokumenty aktas.

107. Dokumentai ilgai ir nuolat saugomose popierinése bylose dedami chronologine
tvarka, jei $iai dokumenty kategorijai nenustatyta kita sisteminimo tvarka, i byly iSimamos
sqvarzélés ir Zymekliai. Susiradingjimo dokumenty bylose atsakomasis dokumentas dedamas po
iniciatyvinio dokumento, nepaisant atsakomojo dokumento datos. Bylos chronologinés ribos yra
byloje esanéio savivaldybéje registruoto anks¢iausio ir veliausio dokumento datos. Trumpai
saugomos bylos chronologinés ribos yra jos sudarymo ir baigimo metai.

108. Ilgai ir nuolat saugomy popieriniy byly lapai sunumeruojami nustatyta tvarka.
Kiekvienos bylos lapai numeruojami atskirai. UZbaigty trumpai saugomy dokumenty byly lapai
paprastai nenumeruojami.

109. Ilgai ir nuolat saugomos popierinés bylos baigiamos tvarkyti taip: jforminamas
bylos antraitinis lapas, raSomas bylos baigiamasis jradas, kurj pasirao uZz bylos sudaryma
atsakingas tarnautojas.

110. Elektroninés bylos sutvarkomos taip:

110.1. patikrinami kiekvienos bylos, jos tomy ir jiems priskirty dokumenty saugojimo
terminai pagal Dokumentacijos plang ir teisés aktus, kuriuose jie numatyti. Jei elektroninei bylai yra
priskirta dokumenty, kurie neatitinka elektroninés bylos antratés ir paantrastes (jei tokia yra) ar
nurodyto saugojimo termino, jie priskiriami reikiamoms elektroninéms byloms;

110.2. patikrinamas elektroniniy dokumenty priskyrimas elektroninei bylai ar jos
tomui pagal nustatyta ar pasirinkta poZymj. Aptikus priskyrimo klaidy, dokumentai turi buti
perskirstyti;

110.3. tvarkomos elektroninés bylos, jy tomai, jiems priskirti dokumentai ir jy
metaduomenys turi biiti apsaugoti nuo sugadinimo, neteiséto pakeitimo ar sunaikinimo.

111. Uz elektroniniy byly tvarkymg atsakingi darbuotojai prireikus gali atlikti
pakeitimus uzbaigtoje elektroningje byloje ar jos tome.

112. Suformuotos pragjusiy mety popieriniy dokumenty bylos perduodamos |
savivaldybés administracijos dokumenty archyvg laikantis $iy reikalavimy:

112.1. perduodant bylas i savivaldybés administracijos dokumenty archyva, dar karta
patikrinami dokumentai. Tarnautojas, atliekantis archyvo tvarkymo funkcijas, tikrina, ar byla
tinkamai suformuota: susisteminti dokumentai, ilgai ir nuolat saugomose bylose sunumeruoti lapai,
uzpildyti bylos antratinis ir baigiamasis lapai, ar jis pasiraSytas. Netinkamai sutvarkytos ir
iformintos bylos graZinamos j struktiirinj padalinj i3taisyti trikumus.

112.2. bylos perduodamos pagal byly perdavimo aktg. Aktas suraSomas dviem
egzemplioriais: vienas lieka struktdriniame padalinyje, antras — Teisés skyriuje. Akta pasiraso
perduodanéio bylas struktiirinio padalinio vadovas ir Teisés skyriaus tarnautojas, atliekantis
archyvo tvarkymo funkcijas;



112.3. tarnautojas, atliekantis savivaldybés administracijos dokumenty archyvo
tvarkymo funkcijas, perdavimo akta pasira§o tik patikrings, kad perduodamy dokumenty
sutvarkymo trokumy néra, o byly kiekis atitinka akte nurodytg kiekj.

113. UZ dokumenty i$saugojima nuo jy perdavimo | savivaldybés administracijos
dokumenty archyva, uz uzbaigty byly apskaitos sudaryma atsako Teises skyrius.

114. Sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomy dokumenty bylos jraSomos j apyraSus per
dvejus metus nuo byly uzbaigimo.

115. Nuolat saugomy byly apyradai EAI sistemoje teikiami derinti Siauliy apskrities
archyvui kartu su to laikotarpio veiklos istorijos ir dokumenty sutvarkymo paZyma.

116. Su Siauliy apskrities archyvu suderintus byly apyra$us nustatyta tvarka EAl
sistemoje tvirtina administracijos direktorius ar jo jgaliotas valstybés tarnautojas.

117. Ilgai ir nuolat saugomoms elektroninéms byloms nustatomi atskiri elektroniniy
byly apyra3ai pagal jy saugojimo terming.

118. Elektroniniy byly apyra$y jrasai svarstomi, derinami ir tvirtinami laikantis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyty reikalavimy.

119. Islaptinti dokumentai archyvuojami teisés akty nustatyta tvarka.

120. T byly apyrasus jradytos nuolat ir ilgai saugomy dokumenty popierinés bylos
saugomos savivaldybés administracijos dokumenty archyve vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro jsakymu patvirtintomis Dokumenty saugojimo taisyklémis.

121. Nuolat saugomos popieriniy dokumenty bylos savivaldybés administracijos
dokumenty archyve saugomos iki 20 mety nuo jy jtraukimo j apskaitg. Per §j laikotarpj dokumentai
turi biiti perduoti nuolat saugoti valstybés archyvui.

122. Elektroniniai dokumentai j valstybés archyva perduodami per 5 metus nuo
elektroniniy byly uzbaigimo mety.

123. Perduodami elektroniniai dokumentai turi bGiti sutvarkyti ir jtraukti j apskaita
pagal Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy ir Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
reikalavimus.

124, Perduodami dokumentai turi atitikti Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinty
arba su juo suderinty elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimus.

125. Vienu metu | valstybés archyva galima perduoti vieng perdavimo paketa, kuris
gali biiti sudarytas i§ vieno ar keliy byly apyrasy apskaitos vienety.

126. Elektroniniai dokumentai perduodami $iais biidais:

126.1. per EAI sistemos teikiamas naudotojo sgsajos priemones;

126.2. per jstaigos elektroniniy dokumenty valdymo sistema, kuri saveikauja su EAI
sistema;

126.3. jradyti j vienkartinio jraS§ymo optines laikmenas.

127. Elektroninius dokumentus j valstybés archyva perduodantis darbuotojas, jgaliotas
atlikti dokumenty perdavima, turi biiti uZregistruotas kaip EAI sistemos naudotojas. Taip pat turi
bliti uZregistruotos jstaigos elektroniniy dokumenty valdymo sistemos, turinéios sgveikg su EAI
sistema.

128. Jei elektroniniai dokumentai perduodami jrasyti j optines laikmenas, $ios neturi
biiti pazeistos. Optinés laikmenos perduodamos joms pritaikytose déZutése arba specialiuose
aplankuose. Ant déZuciy ar aplanky turi biiti nurodytas paketo identifikacinis numeris.

129. Elektroniniy dokumenty perdavimas (perduodamy elektroniniy dokumenty
apimtis, jy perdavimo data bei biidas, uz elektroniniy dokumenty perdavima atsakingas darbuotojas,
perdavimo paketo identifikacinis numeris) derinamas per EAI sistema.

130. Baigus elektroniniy dokumenty perdavimo derinimg ir gavus valstybés archyvo
sutikimg priimti elektroninius dokumentus, atsakingas darbuotojas per EAI sistemg valstybes
archyvui pateikia administracijos direktoriaus elektroniniu paradu pasiradyta elektroniniy
dokumenty perdavimo akta.



131. Istaigoje elektroniniai dokumentai saugomi tol, kol gaunamas valstybés archyvo
patvirtinimas, kad elektroniniai dokumentai priimti ir jragyti j EAI sistemos elektroniniy dokumenty
saugykla.

132. Jei norminiai teisés aktai nenustato kitaip, jstaigos tureti elektroniniai dokumentai
sunaikinami, nepaliekant galimybés juos atkurti.

133. UZbaigtos trumpai saugomy popieriniy dokumenty bylos saugomos savivaldybés
administraciniy padaliniy dokumenty saugyklose.

134. UZbaigtoms trumpai saugomy popieriniy dokumenty byloms antrastinis lapas gali
biiti neraSomas, jei bylos apra§ymo duomenys uZrasyti ant bylos segtuvo, lapai nenumeruojami jei
teisés aktai nenumato kitaip.

135. Uz trumpai saugomy byly (dokumenty) saugojimg atsakingi savivaldybés
administraciniy padaliniy vedéjai ir (ar) paskirti atsakingi padaliniy darbuotojai.

136. Registruoti dokumentai archyvuojami sistemoje ,,Avilys® pagal nustatytus
pozZymius: priklausomybg bylai, nustatyta laikotarpj, dokumento bikle, saugojimo termina.

137. Dokumenty archyvavimas sistemoje ,,Avilys“ atliekamas pasirenkant
funkcionalumg ,, Archyvavimo taisyklés®, kur pasirenkamas vienas ar keli poZymiai, pagal kuriuos
atrenkami  dokumentai archyvavimui. Kiekvienai ,Archyvavimo taisyklei“ suteikiamas
pavadinimas, nusakantis joje esanciy dokumenty rigj. Dokumenty atrinkimg (3alinimg) vykdo
sisteminis administratorius.

138. Teises skyriaus darbuotojas, atsakingas uz savivaldybés administracijos
dokumenty archyvavima, perziGiri atrinktus archyvavimui dokumentus, jei reikia, dokumenty
sgraSas pildomas ar tikslinamas.

139. Jei sistemoje ,,Avilys“ yra dokumenty, kuriems nenurodytas bylos indeksas,
kuriai 3is dokumentas priskiriamas, sistemoje ,,Avilys®, naudojant funkcionaluma ,,Pazyméti
dokumentus 3alinimui®, suzymimi dokumentus, kurie turi biti atrenkami (Salinami) | atitinkama
»Archyvavimo taisykle®.

140. T funkcionalumg ,,Archyvavimo taisyklés“ perkelti dokumentai perduodami
archyvuoti. Dokumenty archyvavimo procediirg atlieka sisteminis administratorius.

141. Visos popierinés dokumenty bylos saugomos savivaldybés administracijos
dokumenty archyve Dokumentacijos plane numatyt saugojimo laika. Pasibaigus saugojimo
terminui, nuolat saugomi popieriniai ir elektroniniai dokumentai perduodami valstybés saugojimui,
ilgai ir trumpai saugomi dokumentai naikinami.

142. Popieriniai dokumentai (bylos) naikinami atlikus sekanéias procediras:

142.1. Dokumenty eksperty komisija perziiri naikinimui atrinktus dokumentus,
ivertina jy bukle, jei reikia, pratgsia kai kuriy byly (dokumenty) saugojimo terming ir tvirtina
naikinimui pateikty byly (dokumenty) sarasa;

142.2. uZ dokumenty saugojimg atsakingas Teisés skyriaus darbuotojas naikinti
atrinkty byly (dokumenty) sgrada derina su Siauliy apskrities archyvu;

142.3. gaves Siauliy apskrities archyvo sutikimg dél nurodyty dokumenty naikinimo,
atsakingas Teisés skyriaus darbuotojas pradeda dokumenty naikinimo procediirg:

142.3.1. dokumentai perduodami naikinti dokumenty naikinimo paslauga teikianciai
istaigai, kuri, po dokumenty naikinimo, pateikia dokumenty sunaikinimo akta;

142.3.2. jel dokumentai neperduodami naikinti dokumenty naikinimo paslaugg
teikianciai jstaigai, sudaroma dokumenty naikinimo komisija, kuriai dalyvaujant dokumentai yra
naikinami (pvz., sudeginami), sura§omas dokumenty sunaikinimo aktas.

143. Elektroniniy dokumenty bylos, sistemoje ,,Avilys* registruoty dokumenty bylos
naikinamos elektroniniy technologijy biidu.

154. Elektroninés ir popierinés dokumenty bylos sunaikinamos taip, kad juose esanti
informacija bty neatpaZjstama.




