KALVARIJOS SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL KALVARIJOS SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DOKUMENTU VALDYMO
PROCEDURU APRASO PATVIRTINIMO

2015 m. vasario2 d. Nr. A-10
Kalvarija

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 29 straipsnio 8 dalies 2
punktu, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118, Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117:

1. Twvirtinu Kalvarijos savivaldybés administracijos dokumenty valdymo procediiry
aprasg (pridedama).

2. Ipareigoju:

2.1. savivaldybés administracijos skyriy vedéjus ir senitinus supaZindinti su §iuo Aprasu Savo
padaliniy valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirbané¢ius pagal darbo sutartis.

2.2. Bendryjy reikaly skyriy - supazindinti nejeinancius i struktiirinius padalinius valstybés
tarnautojus ir darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis.

3. Pripazjstu netekusiu galios Kalvarijos savivaldybés administracijos direktoriaus
2013 m. kovo 15 d. jsakymg Nr. A-12 ,,Dél Kalvarijos savivaldybés administracijos dokumenty
apyvartos ir tvarkymo taisykliy tvirtinimo* (su visais papildymais ir pakeitimais).

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

Zemés tikio ir melioracijos skyriaus vedéjas,
vykdantis administracijos direktoriaus funkcijas Algirdas Bansevicius

I. Skrobliené



PATVIRTINTA
Kalvarijos savivaldybés administracijos direktoriaus
2015 m. vasario 2 d. jsakymu Nr. A-10

KALVARIJOS SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DOKUMENTU VALDYMO
PROCEDURU APRASAS

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kalvarijos savivaldybés administracijos dokumenty valdymo procediry aprasas (toliau —
apraSas) nustato bendruosius Kalvarijos savivaldybés administracijos (toliau — savivaldybés
administracijos) siun¢iamyjy dokumenty bei teisés akty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo,
naudojimo, kontrolés procediiry reikalavimus, kurie taikomi nepriklausomai nuo $iy dokumenty
parengimo budo ar laikmenos, taip pat gauty dokumenty registravimo ir kitas valdymo procediiras.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu,
Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu, Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacijg 1§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2007 m. rugpjicio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,D¢él Asmeny praSymy nagringjimo ir jy
aptarnavimo viesojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo
subjektuose taisykliy patvirtinimo®, Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 1998 m. rugpjtcio 17
d. jsakymu Nr. 104 ,, D¢l jstatymy ir kity teisés akty rengimo rekomendacijy*, Dokumenty rengimo
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117
(toliau — Dokumenty rengimo taisyklés), Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos Respublikos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118
(toliau - Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés), Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d jsakymu Nr. V-100 (toliau -
Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle), Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-158, Kalvarijos
savivaldybés tarybos veiklos reglamentu, patvirtintu Kalvarijos savivaldybés tarybos 2014 m.
balandZio 24 d. sprendimu Nr. T-44-1.

3. Dokumentams, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslaptj sudarancios informacijos, $is
Aprasas taikomas tiek, kiek Siy klausimy nereglamentuoja kiti teisés aktai.

4. Uz savivaldybés administracijos veiklos dokumenty valdymo organizavima ir kontrolg yra
atsakingas Bendryjy reikaly skyrius.

5. Savivaldybés administracijos dokumentai valdomi dokumenty valdymo sistemos (toliau —
DVS) pagalba. UZ DVS techninés prieZiliros organizavima ir vartotojy administravimg yra atsakingas
savivaldybés administracijos vyriausiasis specialistas informatikai.

6. Visi savivaldybés administracijos darbuotojai, esantys darbo vietoje, privalo ne reciau kaip
2 kartus per dieng (iki piety ir po piety) prisijjungti priec DVS ir susipaZinti su jiems skirtais
dokumentais ar uzduotimis.

7. Savivaldybés administracijos darbuotojai, kuriems DVS yra pateikti dokumentai ar
uzduotys, papildomai yra informuojami elektroniniu paStu su nuoroda j dokumento ar uzduoties
kortele.

8. Siame aprase vartojamos savokos:

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

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

Byly apyrasas — sudaryty byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.



DEK - dokumenty eksperty komisija, sudaryta savivaldybés administracijos direktoriaus
1sakymu dokumenty vertés ekspertizés, tvarkymo ir apskaitos klausimams nagrinéti.

Dokumentacijos planas — kalendoriniais metais numatomy sudaryti byly planas.

Dokumenty apyvarta — dokumenty tvarkymas nuo jy parengimo ar gavimo iki jdéjimo
byla.

Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.

Dokumento data — dokumento registravimo data.

Dokumento iSrasas — dokumento dalis, susijusi su konkre¢iu faktu ar sprendimu, konkre¢iu
asmeniu ar apibrézta asmeny grupe.

Dokumento jforminimas — tai dokumento sutvarkymas grieztai laikantis nustatyty rekvizity
ir jy i8déstymo tvarkos reikalavimy.

Dokumento konvertavimas — programingés ir (ar) techninés aplinkos ar pateikimo btdo
pakeitimas uztikrinant dokumentuose uzfiksuotos informacijos i§saugojima.

Dokumento kopija — reprografijos ar kitu biidu tiksliai atgamintas dokumentas.

Dokumenty registravimas — dokumento jraSymas ] apskaitg, kuri uztikrina jo oficialumo
irodyma.

Dokumento rengimas — dokumento suraSymas pagal nustatytus formos, struktiiros, turinio ir
kalbos reikalavimus, jo koregavimas, derinimas ir pasira§ymas.

Dokumento nuorasas — tiksliai atgamintas dokumentas be ranka jame parasyty rekvizity ar
ju daliy (rezoliucijos, vizy, parasy).

Dokumenty tvarkymas — parengty, gauty ar siun¢iamyjy dokumenty registravimas, jsegimas
1 atitinkama byla ir saugojimas iki atidavimo toliau saugoti arba atrinkimo naikinti.

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

DVS - elektroniniy ar kompiuterizuoty dokumenty valdymo sistema.

Elektroninis dokumentas — dokumentas, pasiraSytas kvalifikuotu elektroniniu parasu.

Istaigos dokumentas — savivaldybés siunciamasis ar vidaus dokumentas, kuriame pateikiama
informacija ar duomenys, fiksuojami su veikla susije faktai, jvykiai, rySiai su kitomis institucijomis,
jstaigomis ar organizacijomis bei asmenimis (rastas, paZzyma, aktas, sutartys, protokolas ir kt.).

Ivestis — elektroniniy dokumenty jtraukimo j elektroniniy dokumenty valdymo sistema
procesas, apimantis dokumenty registravimg ir sisteminimg.

Nekvalifikuotas elektroninis parasas — Zyma DVS, kuri atsiranda vykdytojui uzduoties
juostoje paspaudus mygtuka ,, Tvirtinti, patvirtinanti, kad asmuo susipazino su dokumentu ir jj
suderino. Si Zyma prilygsta parasui popieriniame dokumente po Zyma ,,susipazinau*, ,,suderinta®.
PasiraSymo duomenys sistemoje susiejami su kitais duomenimis pastaryjy autentiSkumui patvirtinti
ir pasiraSanciajam asmeniui identifikuoti.

Metaduomenys — neatsiejama elektroninio dokumento dalis, kurioje pateikiama elektroniniy
dokumenty rengimo, registravimo, sisteminimo, pri¢jimo, saugojimo ir naikinimo procediiras
apraSanti strukttrizuota kontekstiné informacija.

Tvirtinamas dokumentas — teisés aktu tvirtinamas kitas teisés aktas, nustatantis jstatymy ir
kity teisés akty jgyvendinimo normas (nuostatai, jstatai, taisyklés, reglamentai, pareigybiy apraSymai
ir kt.).

Teisés aktai — savivaldybés tarybos, mero, administracijos direktoriaus leidziamas teisés
aktas vieSojo ar vidaus administravimo funkcijoms jgyvendinti (sprendimas, isakymas, potvarkis,
nutarimas).

Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta jstaigoje per kalendorinius metus arba per
dvylika i§ eilés einan¢iy ménesiy.

Registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas (popieriuje ar skaitmeninéje
laikmenoje).

Saugojimo vienetas — kartu sudéty, sugrupuoty ir susisteminty dokumenty fizinis apskaitos
vienetas.



Sablonas — nustatyto formato popieriaus lapas su iSdéstytais dokumento jforminimo
rekvizitais, susijusiais su dokumento sudarytoju, turinciu teisés akty suteiktus jgaliojimus.

Rekvizitas — dokumento sudedamoji dalis, reiskianti nustatytas dokumento rengimo ir
Jteisinimo procediiras ir turinti nustatytg pastovig vieta.

Viza — tarnautojo ar darbuotojo jrasas dokumente, pazymintis jo tikrumg ar pritarimg jam.

Pavedimas — nurodymas vykdytojui atlikti uzduot;.

Vidaus susiraSinéjimas - savivaldybés administracijos padaliniy susirasinéjimas
tarpusavyje, padaliniy susiraSinéjimas su savivaldybés vadovais, savivaldybés administracijos
vadovu ir savivaldybés tarybos komitetais.

1. DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

9. Savivaldybés dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

9.1. Laiku uzregistruoti ir apskaityti visus savivaldybéje parengtus ir gautus dokumentus;

9.2. Tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad bty uZtikrinta visy turimy dokumenty greita
paieska;

9.3. Uztikrinti skaidria, efektyvig savivaldybés veikla;

9.4. ISsaugoti dokumentus reikiamg laika, kad biity uztikrinti savivaldybés veiklos jrodymai,
galimybé vykdyti kontrolg ir su $ia veikla susijusiy asmeny teises.

10. Sio apraso reikalavimy vykdyma uztikrina savivaldybés administracijos direktorius, kuris
savo jsakymu:

10.1. Nustato dokumenty, susijusiy su savivaldybés veikla, rengimo, derinimo, tvarkymo,
apskaitos, saugojimo, naudojimo ir kontrolés procediiras;

10.2. Tvirtina byly (dokumenty) perdavimo aktus, perduodant dokumentus atsakingiems
savivaldybés administracijos darbuotojams ar jiems keiciantis, perdavimo aktus, sudarytus
reorganizavus savivaldybés administracijos padalinj, kai dalis Sio padalinio funkcijy pereina j kita
padalinj;

10.3. Tvirtina dokumenty ir byly apskaitos dokumenty duomenis, per Elektroninio archyvo
informacing sistemg (toliau — EAIS) suderintus su Marijampolés apskrities archyvu, kuriam teisés
akty nustatyta tvarka dokumentai perduodami toliau saugoti.

10.4. Prireikus sudaro patariamaja Dokumenty eksperty komisija (toliau — DEK) dokumenty
vertés ekspertizés, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo klausimams nagrinéti.

10.5. SprendZia klausimus, susijusius su savivaldybés administracijos sukurty ar perimty
vaizdo ir garso dokumenty autoriy turtiniy teisiy perémimu.

11. Savivaldybés administracijos Bendryjy reikaly skyrius organizuoja, koordinuoja ir
kontroliuoja savivaldybés dokumenty valdymo procediiras, teikia metodines rekomendacijas dél
dokumenty valdymo.

12. Uz dokumenty valdyma Sio apraSo nustatyta tvarka savivaldybés administracijos
padaliniuose atsakingi jy vadovai.

13. Dokumentai, adresuoti savivaldybés tarybai, merui, jo pavaduotojui, savivaldybés
administracijai, administracijos direktoriui registruojami DVS Bendryjy reikaly skyriuje, skenuojami
ir per DVS siun¢iami uzraSyti rezoliucijoms.

I11.  BENDRIEJI DOKUMENTU REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

14. Savivaldybés gauti, taip pat savivaldybés administracijos padaliniuose parengti ar gauti su
savivaldybés veikla susij¢ dokumentai turi biiti registruojami, kad buty jrodytas jy buvimas ir
uztikrinta dokumenty paieska bei rySys su jau uzregistruotais dokumentais. Dokumentai
registruojami vieng kartg. Jie registruojami tg dieng, kai yra gaunami, pasiraSomi ar patvirtinami.

15. Dokumentai registruojami savivaldybés administracijos dokumenty registruose ar juos
atitinkanc¢iuose DVS registruose (toliau — registrai), kuriy sgraSo duomenis, suderintus pagal $io
Apraso 10.3 punkto nuostatas, tvirtina administracijos direktorius:



15.1. Teisés aktai (savivaldybés tarybos sprendimai, mero potvarkiai, administracijos
direktoriaus jsakymai ir kt.) registruojami DVS atskiruose registruose pagal dokumenty rasis ir
saugojimo terminus.

15.2. savivaldybés administracijos rengiami dokumentai (sutartys, aktai, pazymos ir kt.)
registruojami atskiruose DVS registruose pagal dokumenty raisis.

15.3. Siunc¢iamieji ir gauti dokumentai registruojami DV'S atskiruose registruose.

15.4. Savivaldybés nuolatiniy komisijy dokumentai registruojami DVS atitinkamuose
registruose tame padalinyje, kurio darbuotojas yra komisijos sekretorius.

16. Siunciamyjy ar gauty dokumenty registrai, esantys DVS, kad biity patogu vykdyti jy
paieska, gali biiti pildomi pagal dokumenty rtsis, korespondentus ar temas.

17. Bendryjy reikaly skyrius rengia savivaldybés administracijos dokumenty registry sarasa,
kurio duomenis, suderintus pagal Sio Apraso 10.3 punkto nuostatas, tvirtina savivaldybés
administracijos direktorius. Dokumenty registry saraSe turi biiti nurodytas kiekvieno dokumenty
registro pavadinimas, jo identifikavimo Zymuo (skaicius, raidé ar jy junginys), registro pildymo
laikotarpis (mety, testinis), taip pat gali buti nurodytas uz dokumenty registravimg atitinkamame
registre atsakingas jstaigos struktiirinis padalinys ar darbuotojas bei kita reikiama informacija.

18. Savivaldybés administracijos padaliniuose gali biiti vedama atskira kai kuriy dokumenty
apskaita.

19. Savivaldybéje oficialiai gautais ir siunciamais dokumentais pripazjstami tik tie
dokumentai, kurie DV'S naudojimo tvarkos aprasSo nustatyta tvarka yra uZregistruoti Bendryjy reikaly
skyriuje arba savivaldybés administracijos padalinyje, kuriam suteikta dokumenty registratoriaus
teise DVS ar kitose teisés aktais nustatytose ir Savivaldybéje naudojamose dokumenty informacinése
sistemose.

20. Dokumenta registruojantis darbuotojas, uZregistraves dokumenta DVS, registracijos
spauda deda ir ant popierinio dokumento. Registracijos data ir numeris DVS ir ant popierinio
dokumento turi sutapti. Uz tai atsako dokumentg registruojantis darbuotojas.

21. Dokumento, adresuoto savivaldybés merui, mero pavaduotojui (toliau — savivaldybés
vadovybé), savivaldybés administracijos direktoriui, originalas lieka Bendryjy reikaly skyriaus
priimamajame esanciose susirasingjimo bylose. Jei gautas dokumentas reikalauja atsakymo, parengto
ir pasiraSyto atsakymo kopija yra segama | bylag kartu su gautu dokumentu. Jei gauto dokumento
originalg reikia saugoti savivaldybés administracijos padalinyje, Bendryjy reikaly skyriaus
priimamajame lieka jo kopija, ant kurios nurodoma, kur yra saugomas dokumento originalas.

22. Registruojant savivaldybés administracijos padalinyje gautg dokuments, jo gavimo datg ir
registracijos numerj ant popierinio dokumento originalo ranka jraSo dokumenta registruojantis
darbuotojas.

23. Gauti dokumentai, pasirasyti kvalifikuotu elektroniniu parasu arba prisijungus per VIISP
sistemg, registruojami elektroniniame gauty dokumenty registre.

24. Savivaldybés vadovybé ar savivaldybés administracijos direktorius, DVS gave
uzregistruotg ir nuskenuotg dokumenta, asmens praSymg ar skundg, DVS rasSo rezoliucijg (formuoja
uzduotj), kurioje nurodo vykdymo termina, jei jis néra nurodytas dokumento tekste, ir vykdytojus.
Dokumentg su suformuota uzduotimi persiun¢ia vykdytojams. Jei atsakymo data yra dokumento
tekste, ja DVS dokumento registracijos korteléje turi jrasyti darbuotojas, formuojantis uzduotj. Jei
dokumentas reikalauja atsakymo, taCiau data néra nurodyta, formuojantis uzduotj darbuotojas
korteléje iraso 20 darbo dieny laikotarpi. UZduotj formuojantis asmuo privalo nurodyti, kokj veiksma
po dokumento gavimo turi atlikti vykdytojas (parengti atsakyma, susipazinti, rezoliucijai ir kt.) Kol
dokumentas neuZregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biiti atliekamos.

25. Gauti asmeny prasymai d¢l administraciniy paslaugy suteikimo yra priimami ir
registruojami DVS Bendryjy reikaly skyriaus priimamajame arba tame padalinyje, kuris yra
nurodytas paslaugos apraSyme, ir nukreipiami tiesiai paslaugos vadovui.

26. Dokumentai registruojami tokia tvarka:



26.1. Popieriniame registre (jei reikalingas asmens parasas ir dél to pildomas popierinis
variantas) jraSomi Sie duomenys: dokumento registracijos numeris ir dokumento gavimo data,
dokumento sudarytojas, jo adresas bei dokumento antraste.

26.2. Dokumento registracijos korteléje, esancioje DVS, jraSomi Sie duomenys: dokumento
pavadinimas, dokumento sudarytojas (klientas), registry zurnalas, byla, kurioje dokumentas bus
saugomas, dokumento gavimo data, atsakymo pateikimo data. Registracijos numerj ir registracijos
datag DVS suteikia automatiskai.

26.3. DVS dokumento registracijos korteléje jraSomi ir kiti dokumenta identifikuojantys
duomenys: dokumento pavadinimas (antrast¢ ar trumpas turinys), gauto dokumento numeris, jei
dokumentas siun¢iamas, — adresatas.

26.4. Visi siunciamieji dokumentai, kuriuos reikia pasirasyti ir iSsiysti tg dieng, savivaldybés
vadovybei, savivaldybés administracijos direktoriui turi bati DVS atsiysti iki 15.00 valandos.

IV.  GAUTU DOKUMENTU TVARKYMAS

27. Uz dokumenty tvarkymg atsakingi savivaldybés administracijos darbuotojai gautus
dokumentus perzitiri: ar jie gauti pagal paskirtj, ar nepazeisti paketai (vokai), ar jie nesugadinti, ar ant
dokumenty yra parasai, ar netruksta dokumentuose nurodyty pridedamy dokumenty bei priedy. Jei
pazeidimy ar trikumy néra, gauti dokumentai registruojami (1 priedas) atitinkamuose registruose
DVS arba registravimo Zurnaluose §io apraSo nustatyta tvarka.

28. Gauti elektroniniai dokumentai registruojami elektroniniuose registruose DVS,
persiuniami DVS savivaldybés vadovybei, savivaldybés administracijos direktoriui uZzraSyti
rezoliucijoms.

29. Jei gautame dokumente tritksta nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy arba jie
apgadinti, dokumento tekstas nejskaitomas, dokumentai nebaigti jforminti (nepasirasyti, nepatvirtinti
ar pan.), dokumentas neregistruojamas, o gragZinamas rengejui, lydimajame raste nurodant graZinimo
prieZastj.

30. Savivaldybés administracijos Bendryjy reikaly skyrius atlieka pirminj gauty pastu,
elektroniniu pastu, elektroniniy ar pristatyty dokumenty, adresuoty savivaldybés tarybai,
savivaldybés vadovybei, savivaldybés administracijos direktoriui, tvarkyma:

30.1. Visy lygiy teismy Saukimai, praneSimai, procesiniai dokumentai registruojami
savivaldybés administracijos Bendryjy reikaly skyriaus Priimamajame, originalai po registracijos
perduodami uz vykdymga atsakingam padaliniui;

30.2. Dokumentai, adresuoti savivaldybés tarybos komitetams, komisijoms, tarybos nariams
ir administracijos direktoriaus sudarytoms komisijoms, savivaldybés administracijos Bendryjy
reikaly skyriuje registruojami DVS Siame ApraSe nustatyta tvarka. Jy originalai su registracijos
numeriu pateikiami adresatams, o kopijos dedamos j atitinkama susirasin¢jimo byla;

30.3. Saskaitos ir saskaitos fakttiros, saskaity (likuciy) suderinimo aktai pateikiami registruoti
ir toliau tvarkyti savivaldybés administracijos Buhalterinés apskaitos skyriui;

30.4. Dokumentai, adresuoti savivaldybés administracijos padaliniams, registruojami
Bendryjy reikaly skyriuje $io apraSo nustatyta tvarka, jei padalinys dél mazo gaunamy dokumenty
kiekio neturi gauty dokumenty registro;

30.5. Asmeny praSymai bei susirasinéjimo su savivaldybés jstaigomis dokumentai
registruojami dokumentacijos plane numatytuose registruose Bendryjy reikaly skyriuje;

30.6. Asmeny skundai bei jy nagrinéjimo dokumentai registruojami savivaldybés
administracijos direktoriaus patvirtintame registre DVS Bendryjy reikaly skyriaus Priimamajame.
Apie tai, kad skundas yra gautas, jj pateikes asmuo yra informuojamas rastu, uzpildzius Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2006 m. nutarimu Nr. 1326 ,,D¢l skundo priémimo fakty patvirtinancio
dokumento formos patvirtinimo* patvirtintg formg. PraSymams ar skundams nagrinéti savivaldybés
administracijos direktorius paskiria vykdytojus DVS. Sis vykdytojo paskyrimas prilygsta rezoliucijos
uzraSymui ant popierinio dokumento. Prasymo bei skundo registracijos kortel¢je, esancioje DVS, turi
biiti nurodyta jo jvykdymo arba atsakymo pateikimo data;



30.7. Laiskai Su slaptumo Zymomis neatplésti jteikiami darbuotojui, atsakingam uz slapty
dokumenty valdyma, registruoti ir toliau tvarkyti;

30.8. Laiskai su Zyma ,,asmeniskai“ neatplésti tiesiogiai jteikiami adresatams;

30.9. Savivaldybés administracijos Bendryjy reikaly skyriuje elektroniniu pastu gauti
dokumentai, adresuoti savivaldybés merui, jo pavaduotojui, savivaldybés administracijos direktoriuli,

registruojami ir DVS persiunc¢iami adresatams Sio apraSo nustatyta tvarka.

31. Neregistruojami reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai leidiniai,
kvietimai, sveikinimo laiSkai ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylancia dél
dokumenty nejtraukimo j apskaita.

32. Vokai i§saugomi ir pridedami prie gauty dokumenty tik tais atvejais, kai gauto dokumento
siuntéjo adresas nurodytas tik ant voko ir kai ant gauto dokumento néra datos, o pasto antspaudas turi
reikSmés gauto dokumento iSsiuntimo ar gavimo datai jrodyti.

33. Faksimilinio rysio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gautos dokumenty kopijos ar
dokumenty skaitmeninés kopijos atspausdinamos ir registruojamos Sio Apraso 26.1, 26.2, 26.3
punktuose nustatyta tvarka. Jei véliau gaunamas $io dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia
data ir numeriu. Dokumentus registruojantys darbuotojai turi uztikrinti, kad buty iSvengta dvigubo
gaunamy vienody dokumenty registravimo.

34. Savivaldybés vadovybei, savivaldybés administracijos direktoriui dokumentai
persiunciami tik juos uzregistravus DVS.

35. Kai savivaldybés vadovybé ar savivaldybés administracijos direktorius rastu paveda
klausimg nagrinéti bendrovéms, jmonéms ir jstaigoms, priskirtoms savivaldybés tarybos ar
administracijos reguliavimo sri¢iai, jvykdymo data DVS nurodoma ta, iki kada bendrové¢, jmoné ar
jstaiga turi pateikti atsakyma savivaldybei, o vykdymo kontrole¢ atlieka rasto bendrovei, jmonei ar
Istaigai rengeéjas.

36. 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. DVS sistemoje pagrindinis vykdytojas nustatomas uzduoties kortelés
laukelyje ,,Gavéjai“, pasirenkant reikSme ,,Nustatyti pagrindiniu®.

Kiti uzduotj vykdantys savivaldybés administracijos padaliniai ar darbuotojai yra vienodai
atsakingi uZ uzduoties jvykdyma nurodytu laiku ir pagrindiniam vykdytojui per 15 darbo dieny turi
pateikti biiting medziaga bei pasitilymus, jeigu uZduoties jvykdymo terminas ne trumpesnis kaip 20
darbo dieny. Jei uzduoties vykdymo terminas nurodytas trumpesnis, tai medziaga turi biiti pateikiama
per kiek jmanoma trumpesnj laika.

37. Informacija pareiskéjui turi biiti pateikiama ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo prasymo

gavimo jstaigoje dienos.

38. Pratesti pavedimo vykdymo terming, kuris nurodytas rezoliucijoje, gali tik $ig rezoliucija
rases asmuo DVS. Savivaldybés vadovybei ar savivaldybés administracijos direktoriui DVS pratesus
uzduoties vykdymo terming, vykdytojas privalo apie tai rastu informuoti pareiskéja.

39. Jeigu pavedimo vykdymas padalinio kompetencijai nepriklauso, rezoliucijoje nurodytas
vykdytojas privalo per 2 darbo dienas DVS persiysti dokumenta rezoliucijg rasiusiam asmeniui, kad
biity nurodytas kitas vykdytojas. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, kai atsakyta pareiskéjui,
informacija apie uzduoties jvykdyma uzfiksuota DVS.

40. Pavedimai ir uzduotys, uz kuriy vykdyma yra atsakingi savivaldybés administracijos
padaliniy - seniiinijy darbuotojai, DVS yra adresuojami tik seniiinijos senitinui, kuris, kaip padalinio
vadovas, yra atsakingas uz jy vykdyma.

41. Apie pavedimy ir uzduociy pagal gautus dokumentus vykdyma Bendryjy reikaly skyriaus
priimamojo sekretorius kiekvieng pirmadienj iki 12.00 val. ZodZiu informuoja savivaldybés
administracijos direktoriy.

42. Kai uzduotis vykdoma nerengiant oficialaus dokumento, vykdytojas tai pazymi DVS
dokumento registracijos korteléje (Pranesta telefonu, el. paStu ar pan.).



43. Kai su parengtu, gautu dokumentu ar teisés aktu turi buti supazindinti keletas ar visi
savivaldybés administracijos darbuotojai, DVS siunc¢iama uzduotis susipazinti ir nurodomi atsakingi
asmenys. Vykdytojai ji pasiraSo nekvalifikuotu elektroniniu parasu, kuris atitinka Zymg ,,susipazinau*
popieriniame dokumente.

V. PARENGTU DOKUMENTU TVARKYMAS IR NAUDOJIMAS

44. Savivaldybéje parengti dokumentai registruojami po to, kai jie pasiraSomi ar patvirtinami
DVS.

45. Teikiami pasirasyti ar tvirtinti dokumentai turi buti jforminti ir suderinti teisés aktais
nustatyta tvarka:

45.1. Teisés aktai ir jais tvirtinami dokumentai DVS turi biti vizuoti savivaldybés
administracijos Teisés ir personalo skyriaus vedéjo (ar jo funkcijas atlickancio teisininko),
valstybinés kalbos tvarkytojo vyriausiojo specialisto, jei reikia, — kity atsakingy darbuotojy pagal
kompetencija;

45.2. Teisés akto rengiamas tik vienas egzempliorius (originalas);

45.3. Siun¢iamuosius dokumentus (4 priedas) pagal kompetencija pasiraSo savivaldybés
vadovybé, savivaldybés administracijos direktorius, savivaldybés administracijos padaliniy vadovai,
komisijy pirmininkai, kiti darbuotojai pagal kompetencija. Jei siunciamasis rastas yra atsakomasis,
jis teikiamas pasiraSyti asmeniui, kuriam buvo adresuotas iniciatyvinis raStas. Dokumentus
registruojantys darbuotojai juos registruoja DVS siun¢iamyjy dokumenty registre ir DVS priskiria
susiraSinéjimo bylai pagal tema.

46. Jeigu siunc¢iamasis dokumentas turi priedy, jy kopijos turi buti pridétos prie rengéjo DVS
parengto siun¢iamojo dokumento egzemplioriaus.

47. Jeigu siunc¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, kartu su registracijos numeriu atsakymo
rengéjas DVS dokumento korteléje biitinai turi nurodyti ir dokumento, j kurj atsakoma, sudarytojo
registracijos numerj.

48. Jeigu siunCiamasis dokumentas adresuotas keliems jvardintiems adresatams, pasirasyti
teikiama tiek dokumento egzemplioriy, kiek nurodyta adresaty. Jei adresaty daugiau nei 4, raSomas
adresaty sarasas, o kiekviename raSto egzemplioriuje raSomas tik vienas adresatas. PasiraSomas
kiekvienas siun¢iamas dokumento egzempliorius. Adresaty sgrasas pasirasan¢iam vadovui pateikiamas
DVS kortel¢je kartu su siunciamuoju dokumentu.

49. Siunciamojo dokumento rengéjas, atsizvelgdamas j dokumento, pasirasyto savivaldybés
vadovybés, savivaldybés administracijos direktoriaus, svarba, pildydamas dokumento kortele DVS,
pastabose privalo nurodyti, kokiu biidu dokumentas turi buti i$siystas: laiSku, registruotu laisku,
faksu, elektroniniu pastu.

50. Savivaldybés, savivaldybés administracijos direktoriaus teisés aktai (3 priedas) rengiami
ir registruojami tik DVS tokia tvarka:

50.1. Teisés akto arba teisés akto (sprendimo) projekto rengéjas uzpildo teisés akto
registracijos kortele, kurioje nurodo dokumento byla, dokumenta pasirasantjjj, dokumentg
derinancius bei registruojant] asmenis, kitus duomenis, kuriuos reikalauja nurodyti teisés akto
registracijos kortele;

50.2. Per DVS inicijuoja derinimo procesa;

50.3. DVS suderintg ir DVS pasirasyta teisés akto popierinj variantg rengéjas iSspausdina ir
teikia jj pasirasanCiajam asmeniui pasiraSyti. Rengéjas savo parasu patvirtina, jog yra atliktos
numatytos dokumento derinimo procediiros DVS sistemoje.

50.4. Kita darbo dieng po savivaldybés tarybos posédzio sprendimo projekto rengéjas DVS
suderina galutinj sprendimo tekstg ir siuncia savivaldybés tarybos sprendima pasiraSyti savivaldybeés
merui ar savivaldybés mero pavaduotojui bei registruoti - registruojanciajam asmeniui. Tarybos
sprendimo registracijos kortelés laukelyje ,,Pastabos* nurodo, kad tarybos sprendimas suderintas be
pakeitimy. Jei pakeitimy buvo, juos jraso tarybos sprendimo tekste, o korteléje nurodo, jog suderinta



su pakeitimais. Uz padarytus pakeitimus bei galutinj teksto varianta atsako tarybos sprendimo
projekto rengéjas;

50.5. Savivaldybés mero ar savivaldybés mero pavaduotojo DVS pasirasytus sprendimus
registruojantysis asmuo registruoja, iSspausdina ir teikia pasirasyti popierinj variantg;

50.6. Pasirasytg teisés akto popierinj variantg (originalg) registruojantysis asmuo sega | byla,
kuri turi sutapti su byla, nurodyta DVS.

51. Savivaldybés tarybos sprendimy projektus, savivaldybés tarybos sprendimus,
savivaldybés mero potvarkius veiklos klausimais, Savivaldybés administracijos direktoriaus
isakymus veiklos klausimais DVS registruoja savivaldybés administracijos Bendryjy reikaly skyrius.
Savivaldybés mero potvarkius komandiruociy, atostogy, personalo klausimais, savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymus komandiruo¢iy, atostogy, personalo klausimais registruoja
savivaldybés administracijos Teisés ir personalo skyrius.

52. Savivaldybés mero, savivaldybés administracijos direktoriaus pasiraSytos sutartys
registruojamos DVS (2 priedas) Bendryjy reikaly skyriuje, darbo sutartys — Teisés ir personalo
skyriuje. Sutarties rengéjas, pries siysdamas sutartj derinti, registruoti bei pasirasyti, uzpildo sutarties
kortele, kurioje nurodo sutarties sudarymo data, jos jvykdymo data, galimas perzitros datas, uz jos
apmokéjima bei vykdyma atsakingus asmenis, derinancius, registruojantjjj bei pasiraSantjjj asmenis,
sutarties bei jos priedy kiekj ir puslapiy skaiciy, kitg biiting informacija. Jei sutartis yra parengta ne
savivaldybés administracijoje, ja nuskenuoja ir jtraukia j sutarties kortele. Jei sutartis yra rengiama
savivaldybés administracijos padaliniuose, 1 kortele jtraukiama kompiuteriné jos laikmena.
Pasirasan¢iam asmeniui teikiamas pasirasyti popierinis variantas su suderinimais.

53. Kai dokumento rengéjai yra keli, informacija apie tai yra uzfiksuojama DVS, dokumento
derinimo lauke.

VI.  DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS

54. Savivaldybés dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui uZtikrinti
turi biti parengtas numatomy sudaryti ateinanciais metais byly planas — dokumentacijos planas.
Savivaldybés dokumentacijos plang, atsizvelgdamas j padaliniy pateiktus dokumentacijos planus,
rengia ir ] DVS jkelia Bendryjy reikaly skyriaus vyriausiasis specialistas (archyvaras), kuris,
atsizvelgdamas ] dokumentacijos plano papildymus, DVS dokumentacijos plang koreguoja.
Dokumentacijos planas padeda tinkamai paskirstyti dokumentus j bylas, palengvina jy paieska,
uztikrina vienoda byly sudarymo tvarka ir jy apskaita.

55. Dokumentacijos planas teikiamas derinti kasmet, likus dviem ménesiams iki naujy
kalendoriniy mety pradZzios. ] jj jraSomos visos bylos, kurias planuojama kitais kalendoriniais metais
sudaryti ar testi.

56. Sudarant dokumentacijos plang, kiekvienos jame jrasytos bylos saugojimo terminai
nurodomi vadovaujantis jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, kitais teisés
aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo terminus. Byloms, kurias sudaran¢iy dokumenty
saugojimo terminai nustatyti kitais teisés aktais, nurodomas tas saugojimo terminas, kuris yra
ilgesnis. Byloms, kurias sudaran¢iy dokumenty saugojimo terminai teisés norminiais aktais
nenustatyti, saugojimo terming sitilo ir nurodo dokumentacijos plane DEK, jvertinusi dokumentus
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 46 punkte nurodytais kriterijais.

57. Savivaldybés administracijos padaliniai kasmet sudaro ateinanciais metais numatomy
sudaryti byly sgrasus iki einamyjy mety spalio 1 dienos ir pateikia Bendryjy reikaly skyriaus
vyriausiajam specialistui (archyvarui) savivaldybés dokumentacijos planui parengti.

58. Pagal savivaldybés administracijos padaliniy pateiktus sarasus, Bendryjy reikaly skyriaus
vyriausiasis specialistas (archyvaras), likus dviem ménesiams iki naujy kalendoriniy mety pradzios,
per EAIS pateikia derinti savivaldybés dokumentacijos plano projektg. Dokumentacijos plane prie
kiekvienos bylos nurodomi uz bylos sudarymga atsakingi darbuotojai. Pasibaigus kalendoriniams
metams, jraSomas per metus sudaryty byly skaicius.

59. Dokumentacijos plane bylos surasomos pagal savivaldybés funkcijas ir veiklos sritis.



60. Dokumentacijos planas rengiamas atsizvelgiant j bendruosius byly sudarymo principus,
nurodytus Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 34 punkte.

61. Rengiant dokumentacijos plang, biitina numatyti, kad trumpai, ilgai ir nuolat saugomi
dokumentai j bylas bus grupuojami atskirai.

62. | dokumentacijos plang nejraSomos bylos, sudarytos i susiraSiné¢jimo tarp savivaldybes
administracijos padaliniy dokumenty.

63. Dokumentai per kalendorinius metus j dokumentacijos plane numatytas bylas dedami
laikantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 39 punkte nurodyty reikalavimy.

64. Pasibaigus kalendoriniams metams, iki einamyjy mety kovo 1 d., Bendryjy reikaly
skyriaus vyriausiasis specialistas (archyvaras) pagal dokumentacijos plana, jo papildymy sarasg,
vienarusiy byly sarasus ar kitus nustatytus jy apskaitos dokumentus parengia suvestinius byly
duomenis, kuriuos jraso dokumentacijos plano, dokumentacijos plano papildymy saraso, jei toks
buvo sudarytas, 8 skiltyje. Sioje skiltyje nurodomas uZbaigty byly skaigius.

65. Atsizvelgdamas | Savivaldybei nustatytas funkcijas, norminiy teisés akty reikalavimus,
vyriausiasis specialistas (archyvaras) perima Savivaldybés veiklos dokumentus (Savivaldybés
tarybos, mero, Savivaldybés administracijos direktoriaus, Savivaldybés administracijos strukturiniy
padaliniy) saugoti ir naudoti, tvarko saugomy dokumenty apskaita bei teisés akty nustatyta tvarka
perduoda nuolat saugomas bylas valstybiniam saugojimui.

VIl. BYLU TVARKYMAS IR DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

66. Bylos tvarkomos pra¢jus vieniems kalendoriniams metams po byly uZzbaigimo
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 41-45 punktuose nurodyta tvarka.

67. Atleidziamas i§ pareigy ar perkeliamas j kitas pareigas savivaldybés administracijos
darbuotojas, atsakingas uz byly (dokumenty) tvarkyma, privalo perduoti kitam savivaldybés
darbuotojui, atsakingam uz byly (dokumenty) tvarkyma, ar dokumenty apskaitag tvarkanciam
padaliniui visas turimas bylas (dokumentus). Byly (dokumenty) perdavimas jforminamas aktu.

Kai bylas (dokumentus) perduoda padalinio darbuotojas kitam to paties padalinio darbuotojui,
byly (dokumenty) perémimo aktg tvirtina savivaldybés administracijos direktorius, derina to
padalinio vadovas.

Jeigu bylos (dokumentai) perimamos i8 kito padalinio, perémimo akta tvirtina savivaldybés
administracijos direktorius. Perémimo aktas Siuo atveju suderinamas su perduodancio ir perimancio
padaliniy vadovais.

Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakyme dél darbuotojo atleidimo i§ pareigy ar
perkélimo j kitas pareigas nurodoma, kam perduodamos bylos (dokumentai).

68. Savivaldybés administracijos padaliniuose esantys ilgo ir nuolatinio saugojimo
dokumentai, po vieny kalendoriniy mety sutvarkyti ir paruosti pagal Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy 41-45 punktus, perduodami saugoti savivaldybés administracijos archyvui.
Padaliniy vadovai pagal dokumenty reikalingumo kriterijus, nurodytus Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy 46 punkte, teikia rekomendacijas dél tolesnio jy saugojimo pratgsimo terminui
pasibaigus ar naikinimo. Dokumenty saugojimo terminas skai¢iuojamas nuo bylos uzbaigimo mety
pabaigos.

69. Sprendimus d¢l trumpai ir ilgai saugomy byly tolesnio saugojimo ar naikinimo priima
savivaldybés administracijos direktorius, del nuolat saugomy byly — valstybés archyvas, kuriam teisés
akty nustatyta tvarka dokumentai perduodami toliau saugoti.

Apskaitos dokumenty duomenys derinami ir tvirtinami pagal Sio ApraSo 10.3 punkte
nustatytus reikalavimus.

70. Dokumentai naikinami, kai dokumenty naikinimo akto duomenis, suderintus pagal $io
Apraso 10.3 punkte nustatytus reikalavimus, patvirtina savivaldybés administracijos direktorius.
Akto duomenys tvirtinami, jei ty mety ilgai ir nuolat saugomos bylos nustatyta tvarka yra jrasytos j
byly apyrasus ar kitus apskaitos dokumentus (sgrasus, zurnalus, registrus).



Patvirtinus dokumenty naikinimo akto duomenis, dokumentai turi bati sunaikinti taip, kad
juose esanti informacija biity neatpazjstama.

VIll. BYLU APSKAITA, SAUGOJIMAS

71. Kad dokumentai biity iSsaugomi, prieinami reikiamg laikg ir biity uztikrinta jy paieska,
nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylas iki perdavimo j Marijampolés apskrities archyva saugo ir
uZ jy apskaitg atsako Bendryjy reikaly skyriaus vyriausiasis specialistas (archyvaras).

72. Sutvarkytos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos | apyrasus jraSomos ir laikino saugojimo
byly sarasai sudaromi per dvejus metus nuo byly uzbaigimo. Laikino saugojimo bylos gali biti
saugomos jy sudarymo vietose iki pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas, po to nustatyta
tvarka naikinamos.

73. Byly apskaita tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 54-57.3 punktuose
nustatyta tvarka.

74. llgo ir nuolatinio saugojimo byly apskaita daroma atskiruose byly apyrasuose.
Atsizvelgiant | sudaryty byly kiekj, byly apyrasai nustatomi:

74.1. Vienos ar keliy panasaus pobtidzio savivaldybés funkcijy ar veiklos sri¢iy byloms;

74.2. Specialias funkcijas vykdanciy savivaldybés administracijos padaliniy byloms;

74.3. Apibrézty procesy metu susidariusioms vienarti§éms byloms;

74.4. Byloms, sudarytoms 1§ dokumenty, prie kuriy pri¢jima riboja jstatymai.

75. Byly apyrasy saraso duomenys derinami ir tvirtinami Sio Apraso 10.3 punkte nustatyta
tvarka. Apyrasy saraSe turi buti kiekvieno apyraso pavadinimas ir numeris. ApyraSo pavadinime
jvardijamos bylos pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 59 punkte numatytas byly grupes
ir jy saugojimo laikas.

76. I byly apyrasus jraSomos:

76.1. Kalendoriniais metais uzbaigtos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos;

76.2. Buvusios laikino saugojimo bylos, kurioms, atlikus dokumenty vertés ekspertize,
nustatytas ilgas ar nuolatinis saugojimo terminas.

77. DEK, vadovaudamasi savo veiklos reglamentu, tikrina, ar savivaldybés administracijos
padaliniuose bylos tvarkomos pagal patvirtinta dokumentacijos plana.

78. Jei nustatoma, kad triksta dokumentacijos plane numatyty dokumenty ar byly,
organizuojama paieska, o jy neradus, suraSomas dingusiy dokumenty (byly) aktas. Aktg tvirtina
administracijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

Apie dingusius dokumentus ar bylas informuojamas Marijampolés apskrities archyvas.

79. Sutvarkytos ir patikrintos bylos | apyrasus jraSomos tokia tvarka:

79.1. Bylos j apyrasus jraSomos pagal jy uzbaigimo metus: kiekvieny kalendoriniy mety bylos
—pagal byly i§déstymo tvarkg dokumentacijos plane, vienarti$és bylos — pagal bendrus pozymius arba
abéceleés tvarka. Susirasingjimo dokumenty bylos jraSomos pagal kalendorinius metus, kuriais jos
buvo sudarytos ir kuriais buvo sudarytas ar gautas ty mety paskutinis iniciatyvinis dokumentas,
neziiirint atsakomojo dokumento datos;

79.2. Kiekvienais kalendoriniais metais jraSomy byly apskaita t¢siama eilés tvarka;

79.3. Kiekviena byla jraSoma kaip atskiras apskaitos vienetas, kiekvienam saugojimo vienetui
suteikiamas atskiras apskaitos eilés numeris;

79.4. UzraSoma kiekvieno saugojimo vieneto antrasté, chronologings ribos, lapy skaicius;

79.5. Nurodoma j byly apyrasg jraSomy ir bendra apyrase jraSyty saugojimo vienety suma.

80. Savivaldybeés byly apyraSus tvirtina administracijos direktorius §io ApraSo 10.3 punkte
nustatyta tvarka.

81. Byly apyrasai teikiami derinti kartu su to laikotarpio savivaldybés istorijos ir dokumenty
sutvarkymo pazyma:

81.1. PaZzymos pirmojoje dalyje pateikiama informacija apie savivaldybe: nurodomi jos
ikiirimg, funkcijas reglamentuojantys teisés aktai, aptariamos funkcijos, veiklos sritys, administraciné
struktiira, jos pasikeitimai, reorganizacijos per apimama laikotarpj;



82.2. PaZzymos antrojoje dalyje aptariami byly apyraSy sudarymo principai, nurodomi j
kiekvieng apyrasa jrasyty byly sudarymo, tvarkymo, klasifikavimo ypatumai, informacija apie
paieskos sistemas, apie gautus i§ kity jstaigy dokumentus ir jy sutvarkymg (pertvarkymo,
reorganizavimo ar likvidavimo atvejais). Jei buvo nustatyti dokumenty ar byly dingimo, kitokio
praradimo atvejai, jie nurodomi ir paaiskinamos priezastys.

83. Patvirtintuose byly apyraSuose taisymus, zyméjimus, susijusius su pri€¢jimu prie
dokumenty, kitomis procediromis, savivaldybés administracijoje gali atlikti tik Bendryjy reikaly
skyriaus darbuotojas, atsakingas uz byly apskaitos tvarkyma.

ParaSes reikalingg jrasg ar zyma ir nurodes pagrinda, valstybés tarnautojas ar darbuotojas turi
pasirasyti, nurodyti savo pareigas, varda, pavardg ir data.

84. | apyraSus jrasytos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos turi biiti saugomos savivaldybés
administracijos archyve, atitinkanciame reikalavimus dokumenty saugykloms, patvirtintus Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. V-157 , D¢l Dokumenty saugojimo
taisykliy patvirtinimo* (Zin., 2012, Nr. 2-64).




Kalvarijos savivaldybés administracijos
dokumenty valdymo procediiry apraso

1 priedas

Gauti dokumentai ir asmeny prasymai

Dokumentas
(adresuotas
savivaldybei,
savivaldybés merui).
Originalas segamas |
susirasinéjimo bylas
BRS

Savivaldybés
meras

*BRS — Bendryjy reikaly skyrius

-

\_

BRS priimamasis,
skyrius, el. ir
telekomunikacijy
priemongs

A 4

Registratorius
(priimamajame ar
skyriuje)

'

x

/

Dokumentas
(adresuotas
administracijai,
administracijos
direktoriui). Originalas
segamas |
susirasinéjimo bylas
BRS

\/

Administracijos
direktorius

Dokumentas
(adresuotas padaliniui,
konkrec¢iam
darbuotojui arba
asmens praSymas
administracinei
paslaugai gauti)

=

\ 4

Padalinio
vadovas
(paslaugos
vadovas)

padalinyje

Dokumentas segamas j
konkrecia byla, esancia

-

A 4

Darbuotojas
(paslaugos
vykdytojas)




Kalvarijos savivaldybés administracijos
dokumenty valdymo procediiry apraso

2 priedas

Sutarc¢iy rengimo, derinimo ir registravimo schema

\

Suderinta

Y

Suderinta

PasiraSyta

~

Jei sutartis pasirasyta tik
vienos pasirasancios
Salies, ji neregistruojama
ir graZinama rengéjui
sutarties iSsiuntimui antrai
pasiraSanciai Saliai

\/

Sutarties
projektas

Dokumento
rengéjas

-

Derinantys

asmenys
(skyriaus vedéjas,
kalbos
tvarkytojas,
teisininkas, jei
reikia -
Buhalterinés
apskaitos skyriaus
ar Finansy ir
biudzeto
planavimo
skyriaus vedéjas

~

Nesuderinta

k ar yedéjp 7 /
4 Kiti 0

— derinantys

asmenys (ne
savivaldybés

administracijos
darbuotojai)

N /

PasiraSantis
asmuo

Registratorius

" Nesuderinta

Atmesta

Jei sutartis
pasiraSyta visy
pasiraSanciy Saliy,
ji registruojama ir
jsegama | atitinka
byla

\/_



Kalvarijos savivaldybés administracijos
dokumenty valdymo procediiry apraso
3 priedas

Teisés aktai

Renggjas

A

Mero potvarkis

y

«

Direktoriaus
1sakymas

Tarybos sprendimo
projektas,
sorendimas

/ Derinantys \

aSmenys (rengejo
skyriaus vedéjas,
teisininkas, kalbos

tvarkytojas, jei reikia
— kiti darbuotojai
pagal kompetencija;
} rengiant sprendimo

projekta — Nesuderinta

administracijos
direktoriing)

Kiti derinantys

asmenys (ne

Suderinta administracijos
darbuotojai)

f{ PasiraSantis asmuo

Suderinta

Nesuderinta

PasirasSyta Atmesta
Registruojantis
asmuo
v
PasiraSytas teisés aktas Teisés aktas (originalas) PasiraSytas teisés aktas

segamas ] atitinkama byla

A

pateiktas pasirasyti ikeliamas j Infolex, TAR,
naciradanfiam acmenitii \/SRAFAS PN\/AR

IR

A\ 4




Kalvarijos savivaldybés administracijos
dokumenty valdymo procediiry apraso
4 priedas

Siunciamieji dokumentai

Dokumento
rengéjas

A 4

f Derinantys \

asmenys (rengéjo
skyriaus vedéjas,
teisininkas,
kalbos
tvarkytojas, jei
— reikia — Kiti
\darbuotojai pagaI/
Suderinta Nesuderinta
Pasirasantis
asmuo
Pasirasyta Atmesta
Dokumento kopija
Registratorius isegamal |
susirasingejimo
 f bylas

A 4

Dokumentas
i$siunéiamas

adresatams




