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KAUNO MIESTO SAVIVALDYBES DOKUMENTU RENGIMO, TVARKYMO,
APSKAITOS, SAUGOJIMO, NAUDOJIMO, KONTROLES PROCEDURU APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno miesto savivaldybés dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo,
naudojimo, kontrolés procediiry aprasas (toliau — aprasas) nustato bendruosius Kauno miesto
savivaldybés (toliau — Savivaldybe) institucijy, Savivaldybés administracijos ir Savivaldybés tarybos
ir mero sekretoriato (toliau — Sekretoriatas) oficialiy dokumenty (toliau — dokumentai) rengimo,
tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés procediiry reikalavimus, kurie taikomi
nepaisant $iy dokumenty parengimo btido ir laikmenos.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Siais teisés aktais:

2.1. Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu;

2.2. Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu;

2.3. Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg 1§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir
istaigy istatymu;

2.4, Lietuvos Respublikos saugiyjy dokumenty ir saugiyjy dokumenty blanky gamybos
Jstatymu,

2.5. 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 d¢l
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo
panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) (toliau — Bendrasis
duomeny apsaugos reglamentas);

2.6. Lietuvos Respublikos teis¢kiiros pagrindy jstatymu;



2.7. Lietuvos Respublikos elektroninés atpazinties ir elektroniniy operacijy patikimumo
uztikrinimo paslaugy istatymu;

2.8. PraSymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vieSojo administravimo
subjektuose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjtcio 22 d.
nutarimu Nr. 875 ,Dé¢él PraSymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo
administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo*;

2.9. Teisés akty projekty rengimo rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos
teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 ,, D¢l Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijy patvirtinimo* (toliau — Rekomendacijos);

2.10. Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,D¢él Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo* (toliau —
Dokumenty rengimo taisyklés);

2.11. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
patvirtinimo* (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés);

2.12. Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,Dél Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodyklés patvirtinimo* (toliau — Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklé);

2.13. Elektroniniy dokumenty nuorasy ir iSraSy spausdinimo rekomendacijomis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013 m. gruodzio 4 d. jsakymu Nr. V-67 ,Dél
Elektroniniy dokumenty nuoraSy ir iSraSy spausdinimo rekomendacijy patvirtinimo* (toliau —
Elektroniniy dokumenty nuorasy ir iSrasy spausdinimo rekomendacijos);

2.14. Kauno miesto savivaldybés tarybos veiklos reglamentu, patvirtintu Kauno miesto
savivaldybés tarybos 2015 m. balandZio 2 d. sprendimu Nr. T-125 ,,Dél Kauno miesto savivaldybeés
tarybos veiklos reglamento patvirtinimo*;

2.15. Kauno miesto savivaldybés administracijos nuostatais, patvirtintais Kauno miesto
savivaldybés tarybos 2012 m. rugsé€jo 13 d. sprendimu Nr. T-428 ,, D¢l Kauno miesto savivaldybés
administracijos nuostaty patvirtinimo*;

2.16. Kauno miesto savivaldybés tarybos ir mero sekretoriato nuostatais, patvirtintais Kauno
miesto savivaldybés mero 2017 m. geguzés 15 d. potvarkiu Nr. M-108 ,,D¢l Kauno miesto
savivaldybés tarybos ir mero sekretoriato nuostaty tvirtinimo*;

2.17. Savivaldybés teisés akty rengimo, skelbimo ir vykdymo kontrolés tvarkos apraSu,
patvirtintu Kauno miesto savivaldybés administracijos direktoriaus 2014 m. balandzio 1 d. jsakymu

Nr. A-905 ,,.D¢l Savivaldybés teises akty rengimo, skelbimo ir vykdymo kontrolés tvarkos apraSo



patvirtinimo* (toliau — Savivaldybés teisés akty rengimo, skelbimo ir vykdymo kontrolés tvarkos
aprasas);

2.18. Kauno miesto savivaldybés ,,Facebook’o* paskyroje ,Mano Kaunas“ pateikty
elektroniniy uzklausy administravimo tvarkos aprasu, patvirtintu Kauno miesto savivaldybés
administracijos direktoriaus 2017 m. liepos 20 d. jsakymu Nr. A-2720 ,,Dél Kauno miesto
savivaldybés ,,Facebook’o* paskyroje ,Mano Kaunas“ pateikty elektroniniy uzklausy
administravimo tvarkos apraso patvirtinimo* (toliau — Elektroniniy uzklausy administravimo tvarkos
aprasas).

3. Siame aprase vartojamos savokos:

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

3.2. Byly apyrasas — byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

3.3. Dokumentacijos planas — Savivaldybés veiklos dokumenty sisteminimo mety planas.

3.4. Dokumentas — juridinio ar fizinio asmens veiklos procese uZzfiksuota informacija,
nepaisant jos pateikimo biido, formos ir laikmenos.

3.5. Dokumento blankas — teisés aktu nustatytos formos blankas, skirtas pildyti ir naudoti
kaip dokumentas, i§skyrus blanka, kuris uzpildytas gali buti teikiamas elektroniniu budu.

3.6. Dokumento data — dokumento registravimo data.

3.7. Dokumento iSrasas — nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

3.8. Dokumento jforminimas — dokumento sutvarkymas grieZtai laikantis nustatyty rekvizity
ir jy 18déstymo tvarkos reikalavimy.

3.9. Dokumento kopija — reprografijos ar kitais btidais tiksliai atgamintas dokumentas.

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

3.11. Dokumento projektas — Savivaldyb¢je parengtas dokumentas, kuris nepasiraSytas
Savivaldybés vadovybés, Savivaldybés administracijos vadovybés ar padalinio vadovo.

3.12. Dokumento rengimas — dokumento sura§ymas pagal nustatytus formos, struktaros,
turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, vizavimas ir pasiraSymas.

3.13. Dokumento registravimas — dokumento jtraukimas j apskaita, suteikiant jam unikaly
numerj.

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

3.15. Dokumenty naudojimas — dokumentuose esancios informacijos naudojimas
komerciniais ir nekomerciniais tikslais.

3.16. Dokumenty registras — dokumenty jtraukimo j apskaita dokumentas.



3.17. Dokumenty valdymas — Savivaldybés vidaus administravimo sritis, kuri apima
dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita, saugojima.

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

3.19. Duomeny jrasai — dokumentai, kuriuose pateikti pasiekti rezultatai arba atlikty darby
jrodymai.

3.20. Elektroniné uzklausa — elektroninio rysio kanalais gautas laiSkas, kuriame informacija
pateikta nesilaikant nustatyty dokumenty rengimo reikalavimy.

3.21. Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta per kalendorinius metus arba per dvylika
i$ eilés einanéiy ménesiy.

3.22. Oficialusis dokumentas — Savivaldybés institucijos jgalioto asmens sudarytas,
patvirtintas ar gautas dokumentas, jtrauktas j apskaita.

3.23. Pavedimas — paskyrimas arba jpareigojimas atlikti tam tikrg uzduotj.

3.24. Rekvizitas — dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiy procediiry
jforminimo elementas.

3.25. Rezoliucija — vadovo sprendimas ar nurodymas uzduoties vykdytojui, jvestas j
kompiuterizuotg Savivaldybés dokumenty valdymo sistema ,,Kontora“ (toliau — ,,Kontora®) ir, jei
reikia, uzraSytas ant dokumento. Rezoliucijoje raSomas su dokumentu susijusios uzduoties vykdytojo
vardas (vardo raid¢) ir pavardé arba Savivaldybés padalinio pavadinimas, uzduoties turinys,
Ivykdymo terminas (jei reikia), rezoliucija raSiusio asmens parasas ir data (jei rezoliucija uZrasyta ant
dokumento).

3.26. Savivaldybés administracijos vadovybé — Savivaldybés administracijos direktorius, jo
pavaduotojas (-ai).

3.27. Savivaldybés vadovybé — Savivaldybés meras, jo pavaduotojas (-ai).

3.28. Savivaldybés padaliniai — Savivaldybés administracijos padaliniai (Skyriai, filialai —
senitinijos), 1 Savivaldybés administracijos padalinius nejeinantys ir Savivaldybés administracijos
direktoriui ar Savivaldybés administracijos direktoriaus pavaduotojui tiesiogiai pavaldiis valstybés
tarnautojai ar darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartj (toliau — j Savivaldybés administracijos
padalinius nejeinantys darbuotojai), ir Sekretoriatas.

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

3.30. Savivaldybés teisés aktai — Savivaldybés tarybos sprendimai, Savivaldybés mero

potvarkiai, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymai.



3.31. Viza — pritariamasis ar derinimo jrasas dokumente (arba ,,Kontoroje*, jeigu dokumentas
yra elektroninis). Viza dokumente sudaro: vizuojancio asmens pareigy pavadinimas, parasas, vardas
(vardo raidé) ir pavard¢, data.

3.32. Vidaus susirasinéjimas — Savivaldybés padaliniy susiraSin¢jimas tarpusavyje, jy
susiraSinéjimas su Savivaldybés administracijos vadovybe, Savivaldybés vadovybe, Savivaldybés
tarybos komitetais, Savivaldybés tarybos sekretoriumi, Savivaldybés tarybos nariais, Savivaldybés
tarybos kolegija (jei sudaroma), Savivaldybés tarybos komisijomis, Savivaldybés mero ir
Savivaldybés administracijos direktoriaus sudarytomis komisijomis ir darbo grupémis.

3.33. Veiklos dokumentai — Savivaldybés institucijos jgalioto asmens vykdant veikla

sudaryti, patvirtinti, gauti, i$ kity juridiniy ar fiziniy asmeny perimti dokumentai.

Il SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

4. Dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

4.1. laiku ir kokybiSkai parengti dokumentus;

4.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad biity uztikrinta visy turimy dokumenty greita
paieska ir tai padéty veikti efektyviai ir skaidriai;

4.3. i$saugoti dokumentus reikiamg laika, kad biity uztikrinti Savivaldybés veiklos jrodymai
ir su $ia veikla susijusiy asmeny teisés;

4.4. rengti, derinti, tvirtinti ir atlikti kitus dokumenty tvarkymo veiksmus laikantis
elektroniniy dokumenty prioriteto principo, t. y., teisés aktams ar aplinkybéms nereikalaujant kitaip,
dokumentai Savivaldybés viduje turi biiti tvarkomi elektroniniu formatu, jei reikia, spausdinant tik
galutinj dokuments.

5. Uz Savivaldybés dokumenty valdymo organizavima ir kontrole¢ yra atsakingas
Savivaldybés administracijos direktorius ar kitas teisés akty suteiktus jgaliojimus turintis asmuo.

6. ,,Kontoros“ naudotojo prisijungimo duomenys (naudotojo vardas ir slaptazodis),
vienareikSmiskai identifikuojantys konkrety Savivaldybés valstybés tarnautoja ar darbuotoja, dirbantj
pagal darbo sutartj (toliau — darbuotojas), kurio duomenys logiSkai susieti su pasiraSomu tekstu,
laikomi elektroniniu parasu ir turi tokig pat teisine galig kaip ir paraSas Savivaldybés rasytiniuose
vidaus dokumentuose.

7. Dokumenty rezoliucijos, vizos, susipazinimo, suderinimo zymos jforminamos ir pavedimai
perduodami vykdytojams naudojantis ,,Kontora“.

8. Dokumentai Savivaldyb¢je registruojami vieng karta. Savivaldybés teisés aktai, kiti

Savivaldybéje parengti dokumentai paprastai registruojami jy pasiraS§ymo ar tvirtinimo dieng, bet ne



véliau kaip kitg darbo dieng, o gautieji — jy gavimo diena, bet ne véliau kaip kitg darbo diena, jei kiti
teiseés aktai nenustato kitaip. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biiti
atliekamos.

9. ,,Kontoroje*“ registruojant dokumentus, prie dokumento kortelés pridedama dokumento
rinkmena arba skaitmeniné kopija (skenuotas dokumentas), jei tai nepriestarauja teisés aktams.

10. Dokumentai perduodami nagrinéti ,,Kontoros* priemonémis. Uzregistruotus dokumentus
perdavus Savivaldybés administracijos vadovybei, Savivaldybés vadovybei ar Savivaldybés
padaliniy vadovams, laikoma, kad jie dokumentus gavo ir su jais susipazino. Uzregistruoty
dokumenty originalai segami i dokumenty bylas ir vykdytojams pateikiami tik pagal poreikj.

11. Uz dokumenty tvarkyma atsakingi darbuotojai, registruodami dokumentus, susijusius su
jau uzregistruotais dokumentais, privalo ,,Kontoros puslapyje ,,RySsiai* susieti Siuos dokumentus.

12. Savivaldybéje parengti ar gauti dokumentai turi biti registruojami, kad biity jrodytas jy
buvimas Savivaldybés padaliniy dokumenty apskaitos sistemose ir uztikrinta dokumenty paieska.
Savivaldybés dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty rasis, saugojimo
terminus, jei Kiti teisés aktai nenustato kitaip.

13. Dokumenty ir Klienty aptarnavimo ir informavimo skyriai, pagal savo kompetencija
pastebéje Savivaldybés dokumenty valdymo reikalavimy neatitiktj teisés aktams, elektroninio rysio
priemonémis, rastu ar zodziu informuoja Savivaldybés padaliniy vadovus, kad biity pasalinti
dokumenty valdymo reikalavimy paZeidimai. Savivaldybés padaliniui nepaSalinus nurodyty
pazeidimy, apie tai elektroninio rySio priemonémis ar raStu informuojamas Savivaldybés
administracijos direktorius ar Kitas teisés akty suteiktus jgaliojimus turintis asmuo, Kuris priima
sprendimg dél nurodyty paZeidimy pasSalinimo.

14. Dokumenty skyrius pagal skyriaus vedéjo patvirtinta Savivaldybés administracijos
padaliniy ir j Savivaldybés administracijos padalinius nejeinanciy darbuotojy dokumenty valdymo
patikrinimy plana, tikrina, kaip Savivaldybés administracijos padaliniai ir j Savivaldybés
administracijos padalinius nejeinantys darbuotojai tvarko, jtraukia j apskaitg ir saugo dokumentus, ir
raStu informuoja padalinio vadovg apie trikumus, kuriuos per 2 meénesius privaloma iStaisyti.
Savivaldybés administracijos padalinys ar | Savivaldybés administracijos padalinj nejeinantis
darbuotojas, dél svarbiy priezas¢iy negalédamas istaisyti trilkumy per nurodyta terming, apie tai rastu
turi informuoti Dokumenty skyriy ir praSyti terming pratesti. Jei Savivaldybés administracijos
padalinys ar j Savivaldybés administracijos padalinj nejeinantis darbuotojas per nustatytg terming
nepasalina nurodyty pazeidimy, Dokumenty skyriaus vedéjas apie tai rastu informuoja Savivaldybés
administracijos direktoriy.

15. Uz dokumenty, susijusiy su Savivaldybés veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos,

naudojimo, saugojimo ir dokumenty uzduociy (rezoliucijy, pavedimy) vykdymo organizavimg ir



kontrolg atsakingi Savivaldybés administracijos padaliniy vadovai, Sekretoriato vadovas ir |
Savivaldybés administracijos padalinius nejeinantys darbuotojai.

16. Savivaldybés dokumenty blankus rengia ir jy pakeitimus atliecka E. paslaugy ir
informaciniy technologijy skyrius pagal Dokumenty rengimo taisykles ir Dokumenty skyriaus
pateiktus pasitlymus (pastabas) ar blanky formas.

17. Savivaldybés administracijos padaliniai, parengg Savivaldybés teisés aktu tvirtinamas
dokumenty blanky privalomasias formas, skirtas pildyti ir naudoti kaip dokumentus (iSskyrus blanka,
kuris uzpildytas gali biiti teikiamas elektroniniu biidu), pries teikdami jas tvirtinti Savivaldybés teisés
aktu, pagal Lietuvos Respublikos saugiyjy dokumenty ir saugiyjy dokumenty blanky gamybos
istatyma turi suderinti su Lietuvos vyriausiuoju archyvaru parengta Savivaldybés teisés akto dél
dokumenty blanky formy tvirtinimo projekta. Priémus Savivaldybés teisés akta dél dokumento
blanko formos patvirtinimo, Sio teisés akto rengéjas per 10 dieny turi pateikti Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymu paskirtam Savivaldybés administracijos valstybés tarnautojui,
atsakingam uz kreipimasi | Saugiyjy dokumenty ir saugiyjy dokumenty blanky technologinés
apsaugos nustatymo komisija, visus kreipimuisi dél dokumenty blanky vertinimo reikalingus
dokumentus.

Uz saugiyjy dokumenty ir saugiyjy dokumenty blanky apskaita, saugojima, naikinimg teisés
akty nustatyta tvarka pagal priskirtas funkcijas atsako Savivaldybés administracijos padaliniy
vadovai, Sekretoriato vadovas ar jy paskirti atsakingi specialistai ir j padalinius nejeinantys
Savivaldybés administracijos darbuotojai.

18. Bendryjy reikaly skyrius yra atsakingas uz Savivaldybeés antspaudy ir spaudy gaminimag
ir naikinimg teisés akty nustatyta tvarka.

19. Savivaldybés vardu sudaromos sutartys rengiamos, derinamos, registruojamos ir
saugomos Kauno miesto savivaldybés vardu sudaromy sutariy pasiraSymo tvarkos apraso,
patvirtinto Kauno miesto savivaldybés tarybos 2017 m. kovo 28 d. sprendimu Nr. T-128 , D¢l Kauno
miesto savivaldybés vardu sudaromy sutaréiy pasiraS§ymo tvarkos apraso patvirtinimo®, ir Kauno
miesto savivaldybés sutarCiy valdymo tvarkos apraso, patvirtino Kauno miesto savivaldybés
administracijos direktoriaus 2017 m. kovo 29 d. jsakymu Nr. A-1213 ,Dél Kauno miesto
savivaldybés sutar¢iy valdymo tvarkos apraso patvirtinimo®, nustatyta tvarka.

20. Savivaldybés teisés aktai rengiami, skelbiami, jy vykdymas kontroliuojamas ir aktualioji
redakcija tvarkoma Savivaldybés teisés akty rengimo, skelbimo ir vykdymo kontrolés tvarkos apraso
nustatyta tvarka.

21. Elektroniniai dokumentai rengiami, tvarkomi, jtraukiami j apskaitg ir saugomi Dokumenty
rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, Elektroniniy dokumenty nuorasy ir iSrasy

spausdinimo rekomendacijy nustatyta tvarka.



22. Susipazinti su Savivaldybés teisés aktais, kurie skelbiami vieSai, galima Savivaldybés
intraneto svetainéje, skirtoje darbuotojams, ir Savivaldybés interneto svetaingje.

23. Savivaldybés padaliniy vadovai, | padalinius nejeinantys Savivaldybés administracijos
darbuotojai su teisés aktais, jy pakeitimais ir kitais dokumentais, su kuriais reikia susipazinti, patys
susipazjsta ir darbuotojai supazindinami ,,Kontoros* priemonémis.

Kai reikia pasiraSytinai darbuotojus supazindinti su teisés aktais, jy pakeitimais ir kitais
dokumentais, supazindinimo Zyma raSoma patvirtintose dokumento kopijose, taip pat nuorasuose ir

1Srasuose (toliau — nuorasai), jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

11 SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS

24. Savivaldybéje dokumentai rengiami Savivaldybés vadovybés, Savivaldybés
administracijos vadovybés, Savivaldybés padalinio vadovo nurodymu ar Savivaldybés darbuotojo
iniciatyva.

25. Savivaldybés dokumentai rengiami ir jforminami vadovaujantis Dokumenty rengimo
taisyklémis, Rekomendacijomis ir Savivaldybés teisés akty rengimo, skelbimo ir vykdymo kontrolés
tvarkos aprasu.

26. Savivaldybeés dokumentai rengiami ir jforminami atitinkamuose blankuose, atsizvelgiant
1 tai, kas pasiraSo dokumenta.

27. Rengiant pareiskéjui atsakymag j jo praSymg ar skundg, turi bati nurodyti pagrjsti
sprendimo dé¢l praSymo ar skundo priémimo motyvai, taip pat turi biiti nurodyta, kad Sis sprendimas
gali buti skundziamas, ir ai$kiai suformuluota apskundimo tvarka. Atsakymas turi biiti parengtas tokia
forma, kokia pateiktas praSymas ar skundas, arba tokia forma, kuri buvo nurodyta praSyme ar skunde.

28. Jei atsakymas pareiSkéjui gali biiti parengtas tik iSnagringjus jo praSyma Savivaldybés
tarybos komitete, vykdytojas apie tai informuoja pareiskéja, nurodydamas tikslig Savivaldybés
tarybos komiteto posédzio datg, laikg, registravimosi j poséd;j tvarka ir asmens, galinCio suteikti
tikslesn¢ informacija apie posédzio organizavima, kontaktinius duomenis.

29. Rastai, siunc¢iami Lietuvos Respublikos Prezidentui, Lietuvos Respublikos Seimui,
Lietuvos Respublikos Vyriausybei, ministerijoms, departamentams, kitoms aukStesniosioms
Jstaigoms ir (ar) kitoms jstaigoms, jmonéms ir organizacijoms, kurios gali priimti elektroninius
dokumentus, rengiami pagal ADOC-V 1.0 specifikacija (toliau — ADOC) ir pasiraSomi elektroniniu
kvalifikuotu parasu. Jei dokumentas siunciamas elektroniniu pastu, rengiamas vienas §io dokumento

egzempliorius, kuriame nurodoma, kad originalas nebus siunciamas, jei teisés aktai nenustato Kitaip.



30. Atsakymai Vyriausybés atstovy jstaigos Vyriausybés atstovams apskrityse turi biiti

rengiami tos institucijos, i kurig buvo kreiptasi, vardu ir pasiraSomi tos institucijos vadovo.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU VIZAVIMAS IR PASIRASYMAS

31. Teikiami pasirasyti ar tvirtinti dokumentai turi buti nustatyta tvarka jforminti ir vizuoti:

31.1. Savivaldybés teisés aktai ir jais tvirtinami dokumentai turi biti vizuoti rengéjy, kity
atsakingy darbuotojy Savivaldybés teisés akty rengimo, skelbimo ir vykdymo kontrolés tvarkos
apraSo nustatyta tvarka.

Rengiamas, vizuojamas ir pasiraSomas vienas Savivaldybés teisés akto egzempliorius
(originalas), jei teisés aktai nenustato kitaip.

31.2. Savivaldybés administracijos vadovybei teikiami tvirtinti dokumentai (aktai, sgrasai,
planai, sagmatos ir kt.) turi biiti pasiraSyti atsakingyjy darbuotojy, vizuoti rengéjy ir Savivaldybés
administracijos padalinio vadovo. Savivaldybés administracijos padalinio vadovui teikiami tvirtinti
dokumentai (aktai, sarasai, planai, sgmatos ir kt.) turi biiti pasirasyti atsakingyjy darbuotojy ir vizuoti
rengéjy. Kiti vidaus dokumentai (rastai, prasymai ir kt.) turi biiti vizuoti (pasirasyti) rengéjy,
Savivaldybés administracijos padalinio vadovo, jei reikia, kity atsakingy darbuotojy, Savivaldybés
administracijos direktoriaus pavaduotojo (pagal kuruojama sritj), Savivaldybés administracijos
direktoriaus. Rengiamas ir pasiraSomas vienas teikiamo tvirtinti dokumento egzempliorius
(originalas), jei teisés aktai nenustato kitaip.

31.3. Jei dokumento projekta reikia suderinti su fiziniais ir (ar) juridiniais asmenimis
(toliau — asmenys) ir jis yra siunciamas pastu, per kurjerj ar j elektroning siunty pristatymo dézute
Nacionalingje elektroniniy siunty pristatymo, naudojant pasto tinkla, informacingje sistemoje (toliau
— e. pristatymo dézuté), kartu pateikiamas lydrastis, kuriame nurodoma, kad pateikiamas dokumento
projektas.

31.4. Dokumentas, susijes su kity Savivaldybés padaliniy valdymo sritimis ir kompetencija,
turi biiti suderintas su atitinkamo Savivaldybés administracijos padalinio vadovu, j Savivaldybeés
administracijos padalinj nejeinanciu darbuotoju ar (ir) Sekretoriato vadovu (turi biti jo viza).

32. Savivaldybés vadovybés ir Savivaldybés administracijos vadovybés pasiraSomi rastai,
kurie siunc¢iami Lietuvos Respublikos Prezidentui, Lietuvos Respublikos Seimui, Lietuvos
Respublikos Vyriausybei, ministerijoms, departamentams, Vyriausybés atstovams apskrityse,
Lietuvos Respublikos valstybés kontrolieriui ir kitoms aukstesniosioms jstaigoms, turi baiti vizuoti

Dokumenty skyriaus darbuotojo, atsakingo uz rasty teksty atitiktj bendrinés lietuviy kalbos normoms.
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33. Rastus, kuriuos pasirasSo Savivaldybés vadovybé, vizuoja dokumento reng¢jas, dokumenta
rengusio Savivaldybés padalinio vadovas, Savivaldybés administracijos direktoriaus pavaduotojas ir
Savivaldybés administracijos direktorius pagal rasto rezoliucijas ir kuravimo srit;.

34. Rastus, kuriuos pasiraSo Savivaldybés administracijos direktorius, vizuoja dokumento
rengéjas, dokumentg rengusio Savivaldybés administracijos padalinio vadovas ir Savivaldybés
administracijos direktoriaus pavaduotojas pagal rasto rezoliucijas ir kuravimo srit;.

35. Kai rasto rengé¢jai yra keli, jie visi vizuoja rasta.

36. Siunciamuosiuose rastuose vizos rasomos antrame rasto egzemplioriuje. Kai raste
nurodoma, kad originalas nebus siun¢iamas, vizos raSomos to paties rasto paskutinio lapo antroje
puséje.

37. Uzsienio rySiy skyriaus darbuotojas vizuoja i§ uzsienio kalbos j lietuviy kalbg savo
iSversta dokumentg. Darbuotojas pasiraso kiekviename dokumento lape, o paskutinio lapo antroje
puséje raso Vizg ir virs jos paraso, i$ kokios kalbos dokumentas iSverstas.

38. Savivaldybéje rengiami siunc¢iamieji dokumentai yra vizuojami ir pasiraSomi elektroniniu
parasu, i8skyrus dokumentus, kuriuos reikia pateikti popierinius, jei taip nurodo Kkiti teisés aktai ar
néra techniniy galimybiy pateikti elektroniniu paraSu pasiraSytus dokumentus.

39. Rengiami elektroniniai siun¢iamieji dokumentai (siunc¢iami j iSorg) vizuojami elektroniniu
parasu, kuris neatitinka kvalifikuotam elektroniniam parasui keliamy reikalavimy (,,Kontoros*
priemonémis), ir pasiraSomi kvalifikuotu elektroniniu paraSu (ADOC).

40. Vidaus susirasin¢jimo dokumentai, trumpai saugomi ir neperduodami kitiems asmenims
Savivaldybés veiklos dokumentai (tarnybiniai praneSimai, atostogy, komandiruoCiy prasymai,
komandiruociy ataskaitos, biudZeto projekto sudarymo, biudzeto sudarymo ir vykdymo dokumentai,
finansinés ir biudzeto vykdymo ataskaitos ir kt.) rengiami elektroniniu btidu ir vizuojami, pasirasomi
ar patvirtinami elektroniniu parasu, kuris neatitinka kvalifikuotam elektroniniam paraSui keliamy
reikalavimy (,,Kontoros* priemonémis).

41. Dokumenty renggjai, pateike vizuoti ir pasiraSyti dokumentus (nesvarbu, ar dokumentai
pasiraSomi elektroniniu paraSu, kuris neatitinka kvalifikuotam elektroniniam paraSui keliamy
reikalavimy, ar pasiraSomi kvalifikuotu elektroniniu parasu (ADOC)), turi stebéti jy vizavimo ir
pasiraSymo procesus (ar dokumentas vizuotas vizavimo paskirties elektroniniu parasu ir kt.).
Pastebéje neteisingai vizuotg elektroninj dokumenta, turi stabdyti jo vizavimo procesg ir dokumentg
teikti vizuoti 1§ naujo.

42. Kartu su teikiamu pasiraSyti popieriniu siun¢iamuoju dokumentu turi biiti pateiktas

antrasis $io dokumento egzempliorius, vizuotas Siame skyriuje nustatyta tvarka.
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43. Jeigu siunciamas dokumentas yra atsakomasis, jis teikiamas pasiraSyti kartu su gautu
dokumentu, i kurj yra atsakoma. Atsakomojo elektroninio dokumento sgsaja su gautu dokumentu
matoma ,,Kontoroje* (puslapis ,,Rysiai®).

44, Jeigu siunciamasis dokumentas adresuotas keliems adresatams, pasiraSyti teikiama tiek
Sio dokumento egzemplioriy, kiek nurodyta adresaty. Jei adresaty daugiau kaip 4, raSomas adresaty
sarasas, o kiekviename rasto egzemplioriuje raSomas tik vienas adresatas. PasiraSomas kiekvienas
siunciamas dokumento egzempliorius. Adresaty sarasas pasirasan¢iam vadovui pateikiamas kartu su

siunciamuoju dokumentu.

V SKYRIUS
PARENGTU DOKUMENTU TVARKYMAS IR SIUNTIMAS

45. Dokumentai Savivaldybéje registruojami naudojantis ,,Kontora“. Darbo su ,,Kontora“ ir
kitomis sistemomis aprasai yra pateikti Savivaldybés intraneto svetainéje, skirtoje darbuotojams.

46. Savivaldyb¢je parengti dokumentai registruojami po to, kai jie pasiraSomi ar patvirtinami.

47. E. paslaugy ir informaciniy technologijy skyrius pagal Savivaldybés padaliniy vadovy
pateiktus praSymus suteikia Savivaldybés padaliniy darbuotojams teis¢ ,,Kontoroje* ir (ar) Kitose
sistemose matyti ar tvarkyti dokumentus, kurie yra bitini tiesioginéms funkcijoms atlikti (jei
darbuotojui dokumentas néra perduotas).

48. Popieriniai dokumentai ir korespondencija Savivaldybés adresatams jdedami j jy paSto
dézutes, esancias pagrindiniame Savivaldybés pastate.

49. Registruojant dokumentus, jraSomi tokie privalomi duomenys:

49.1. dokumente — dokumento registracijos data ir numeris (numerj sudaro dokumenty
registro identifikavimo zymuo ir eilés numeris);

49.2. dokumenty registre — dokumenta identifikuojantys duomenys: dokumento registracijos
numeris, registravimo data, dokumento pavadinimas (antrast¢ ir trumpas turinys), dokumento
sudarytojas ar adresatas.

50. Dokumenty registre, be privalomy 49 punkte nurodyty duomeny, jraSomi tokie papildomi
duomenys: rezoliucijos tekstas (uzduotis, uzduoties vykdytojas ir jvykdymo terminas), uzduoties
Ivykdymo termino pakeitimo, kontrolés ir dokumento priskyrimo bylai nuorodos, kiti reikalingi
duomenys.

51. Rastai parengti ADOC formatu siun¢iami j e. pristatymo dézute, jei raSto gavéjas ja turi ir

Ji yra aktyvi, arba elektroniniu pastu, jei e. pristatymo dézutés neturi arba ji yra neaktyvi.
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52. Jeigu siunc¢iamasis dokumentas turi priedy, jy kopijos pridedamos prie reng¢jo vizuoto
siunc¢iamojo dokumento egzemplioriaus. Jeigu priedy kopijos nepridedamos, rengéjas Savivaldybéje
liekan¢iame dokumento egzemplioriuje privalo nurodyti, kur jos saugomos.

53. Savivaldybés vadovybés ir Savivaldybés administracijos vadovybés pasirasytus
siun¢iamuosius dokumentus registruoja ir i$siuncia Klienty aptarnavimo ir informavimo skyrius.

54. Savivaldybés padaliniy pasSto siuntos (laiskai), Klienty aptarnavimo ir informavimo
skyriui pateiktos iki 11 wval., iSsiunciamos tg pacig diena, pateiktos véliau — kitg darbo diena.
Korespondencija, siunciama registruotu pastu, pateikiama kartu su siunciamos registruotosios
korespondencijos sarasu, atskirai nuo paprastosios korespondencijos.

55. Siunc¢iamojo dokumento rengéjas, atsizvelgdamas j dokumento, pasirasSyto Savivaldybés
vadovybés ar Savivaldybés administracijos vadovybés, svarba, privalo informuoti Klienty
aptarnavimo ir informavimo skyriaus darbuotojus, jeigu dokumentas turi bati i$siystas registruotu
pastu.

56. Teikiant Savivaldybés vadovybei ar Savivaldybés administracijos vadovybei pasitilymus
rastu, kartu butina pateikti dokumentus, kuriuose nurodyta teikti pasitlymus.

57. Savivaldybés vidaus siun¢iamuosius dokumentus siuntéjai registruoja siunc¢iamyjy vidaus
dokumenty registruose. Gauty vidaus siunciamyjy dokumenty gavéjai neregistruoja. Vidaus
siun¢iamojo dokumento originalas adresatui nesiunciamas (jei kiti teisés aktai nenustato kitaip) ir
dokumente nurodoma, kad originalas nebus siun¢iamas, taip pat tai pazymima ,,Kontoros langelyje
,Siuntimo budas®.

58. Savivaldybés elektroniniai vidaus siun¢iamieji dokumentai rengiami ,,Kontoros®
modulyje ,,Rengiamieji dokumentai, vizuojami ir pasiraSomi elektroniniu parasu, kuris neatitinka
kvalifikuotam elektroniniam paraSui keliamy reikalavimy (,,Kontoros®“ priemonémis), ir
registruojami  atitinkamuose dokumenty registruose. Elektroniniame vidaus siun¢iamajame
dokumente nenurodoma, kad originalas nebus siun¢iamas, kadangi siun¢iamasis dokumentas yra
originalas.

59. Dokumento, kuris bus siun¢iamas adresatui ,,Kontora® ar elektroniniu pastu, rengiamas ir
pateikiamas iSsiysti vienas egzempliorius, jei dokumento originalas nesiun¢iamas. Dokumento
rengejas privalo nurodyti tiksly el. pasto adresg, kuriuo dokumentas turi biti i$siystas.

PasiraSyta dokumentg (originalg) su rengéjo ir kity atsakingy darbuotojy vizomis (Siuo atveju
vizos raSomos dokumento paskutinio lapo antroje puséje) saugo dokumentg rengegs Savivaldybés
padalinys arba, jei Sis dokumentas yra atsakomasis, — padalinys, kuris turi gautg dokumenta.

60. Dokumentai, adresuoti Savivaldybés kontrolés ir audito tarnybai, registruojami

siun¢iamyjy dokumenty registre.
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61. Pasitarimy, nuolatiniy ir laikinyjy komisijy, darbo grupiy posédziy protokoly ir kity
dokumenty registravimas ir saugojimas:

61.1. Pasitarimy, kuriy pirmininkas yra Savivaldybés administracijos direktorius (jo
pavaduotojai), dokumentus registruoja darbuotojas, atliekantis Savivaldybés administracijos
direktoriaus referento pareigas. Dokumentai saugomi Dokumenty skyriuje.

61.2. Pasitarimy, kuriy pirmininkas yra Savivaldybés meras (jo pavaduotojai), dokumentus
registruoja Sekretoriato darbuotojas, atliekantis Savivaldybés mero (mero pavaduotojo) referento
pareigas. Dokumentai saugomi Sekretoriate.

61.3. Pasitarimy, kuriy pirmininkai yra Savivaldybés administracijos padaliniy vadovai,
dokumentai registruojami ir saugomi Siuose padaliniuose.

61.4. Nuolatiniy ir laikinyjy komisijy, darbo grupiy posédziy protokolai ir kiti dokumentai
registruojami, toliau tvarkomi ir saugomi tame Savivaldybés padalinyje, kurio darbuotojas yra
komisijos ar darbo grupés sekretorius (raso posédziy protokolus), jei komisijos ar darbo grupés darbo
reglamente (nuostatuose) nenustatyta Kitaip.

62. Nuolatiniy ir laikinyjy komisijy, darbo grupiy posédziy sekretoriai prie§ pirma posédi
kreipiasi raStu 1 Dokumenty skyriy dél atitinkamy byly indeksy ir dokumenty registro identifikavimo
zymeny suteikimo ir jraS§ymo j dokumentacijos plano papildymy sarasa, jei Savivaldybés padalinys
neturi reikiamos bylos ir dokumenty registro.

63. Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu ar Savivaldybés mero potvarkiu
sudaryty nuolatiniy ir laikinyjy komisijy, darbo grupiy siunc¢iamieji dokumentai jforminami
komisijos ar darbo grupés rasty blanke ir registruojami komisijos ar darbo grupés siunciamyjy
dokumenty registre, o jei jo néra, — Savivaldybés padalinio, kurio darbuotojas yra posédziy
sekretorius, siunciamyjy dokumenty registre arba siunciamyjy vidaus dokumenty registre,
atsizvelgiant | adresata, jei komisijos ar darbo grupés darbo reglamente (nuostatuose) nenustatyta
Kitaip.

64. Savivaldybés tarybos sprendimu sudaryty nuolatiniy komisijy, darbo grupiy siunciamieji
dokumentai registruojami komisijos ar darbo grupés siun¢iamyjy dokumenty registre.

65. Rezoliucijos pagal gautus ir vidaus susiraSinéjimo dokumentus raSomos ,,Kontoros*
puslapyje ,,Rezoliucijos*.

66. Savivaldybés teisés akty lydimieji dokumentai (aiSkinamieji rastai, antikorupcinio
vertinimo pazymos, poveikio konkurencijai klausimynai) rengiami ir tvarkomi ,,Kontora“
priemonémis. Aiskinamuosius rastus Savivaldybés administracijos padaliniai ir Sekretoriatas
iformina savo raSty blankuose, | Savivaldybés administracijos padalinius nejeinantys darbuotojai —
Savivaldybés administracijos rasty blanke. Antikorupcinio vertinimo pazymoms ir poveikio

konkurencijai klausimynams rengti naudojamos teisés akty nustatytos formos. Savivaldybés teisés
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akty lydimieji dokumentai registruojami bendruose vidaus dokumenty registruose — Savivaldybés
tarybos sprendimy projekty lydimyjy dokumenty registre (registras VT) arba Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymy lydimyjy dokumenty registre (registras VA). Uzregistruoti
lydimieji dokumentai susiejami su parengtu Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu ar
Savivaldybés tarybos sprendimo projektu.

67. Savivaldybés padaliniai savo parengtus atsakymus j asmeny pateiktus praSymus, kuriuose
yrauzdéta zyma ,,Atsakymo nesiysti‘, pateikia Klienty aptarnavimo ir informavimo skyriaus Asmeny
aptarnavimo poskyrio darbuotojui, dirbanc¢iam toje darbo vietoje, kurioje buvo registruotas prasymas.

68. Miesto planavimo ir architektiiros skyriaus darbuotojas, uzregistraves parengta atsakyma,
»Kontoros* kortelés ,,Gautasis dokumentas‘ puslapyje ,,Rezoliucijos* jraso ,,Dokumenty perdavimas
Klienty aptarnavimo ir informavimo skyriui“ ir tg pacig dieng dokumentg pateikia Klienty
aptarnavimo ir informavimo skyriaus Asmeny aptarnavimo poskyriui.

69. Savivaldybés administracijos direktoriaus ar vykdomosios institucijos jgaliojimus turin¢io
Jo pavaduotojo (-y) pasiraSyti jsakymai veiklos klausimais registruojami ir toliau tvarkomi
Dokumenty skyriuje. Isakymy rengéjai, prie§ teikdami juos registruoti Dokumenty skyriui, privalo
uzpildyti jsakymo iSsiuntimo rodykle. Jeigu jsakymas yra elektroninis dokumentas, jo reng¢jas
,,Kontoroje*“ rengiamo teisés akto korteléje nurodo tuos Savivaldybés padalinius, kuriems
uzregistruota jsakyma pateikti. Jeigu jsakymas yra popierinis dokumentas, jo rengéjas uzpildyta
rodykle prideda prie teikiamo registruoti jsakymo, o isakymo kompiutering rinkmeng pateikia per
,Kontorg®.

70. Savivaldybés tarybos sprendimy projektai, priimti sprendimai, pasiraSyti Savivaldybés
mero potvarkiai registruojami ir toliau tvarkomi Sekretoriate. Sprendimy projektai paprastai
derinami, vizuojami ir tvarkomi ,,Kontoroje“. Rengéjai, teikdami registruoti sprendimy projektus,
,,Kontoroje* rengiamo sprendimo projekto kortelés dalyje ,,Pastabos nurodo, ar projekte yra
neskelbiamy asmens duomeny ir tuos padalinius, kuriems uzregistruotg sprendima reikia pateikti.

71. Jeigu sprendimo projektas (mero potvarkis) yra popierinis dokumentas, jo rengéjas, prie$
teikdamas ji registruoti, uzpildo sprendimo (mero potvarkio) iSsiuntimo rodykle ir prideda prie
teikiamo registruoti sprendimo projekto (mero potvarkio), o sprendimo projekto (mero potvarkio)
kompiutering rinkmeng pateikia per ,,Kontorg™.

72. Savivaldybés administracijos direktoriaus ar vykdomosios institucijos jgaliojimus turin¢io
Jo pavaduotojo (-y) pasiraSyti jsakymai personalo valdymo klausimais registruojami ir toliau
tvarkomi Personalo valdymo skyriuje.

73. Savivaldybes teisés akty rengéjai yra asmenisSkai atsakingi uz Dokumenty skyriui ir
Sekretoriatui elektroniniu biidu pateikto Savivaldybés teisés akto atitikt] pasiraSyto popierinio

dokumento originalui ir teisingg rodyklés uzpildyma.
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74. Elektroniniy Savivaldybés teisés akty nuorasai spausdinami ir tvirtinami Elektroniniy
dokumenty nuorasy ir iSrasy spausdinimo rekomendacijy nustatyta tvarka.

75. Savivaldybés teisés akty nuorasai Savivaldybés padaliniams (darbuotojams), jstaigoms
(jmonéms, organizacijoms), galinCioms naudotis ,,Kontora®, pagal iSsiuntimo rodykles pateikiami
,,Kontoros* priemonémis.

76. Popieriniy Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy veiklos klausimais
nuorasai, patvirtinti Dokumenty skyriaus antspaudu, ir Savivaldybés tarybos sprendimy ir mero
potvarkiy nuorasai, patvirtinti Sekretoriato antspaudu, Savivaldybés padaliniams jdedami } jy pasto
dézutes, esancias pagrindiniame Savivaldybés pastate, jei pateikti nuorasus (reikiama egzemplioriy
kiekj) nurodyta atitinkamo Savivaldybés teisés akto iSsiuntimo rodykléje. Kitiems su Savivaldybés
teisés aktu susijusiems subjektams Savivaldybés teisés akto nuoraSus pateikia to Savivaldybés teisés
akto rengéjas.

77. Savivaldybés padaliniai tvarko Savivaldybés teisés akty nuorasus, savo siun¢iamuosius ir
gaunamuosius, vidaus dokumentus (protokolus, aktus, pazymas ir kt.) pagal Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy ir $io apraSo nustatytus reikalavimus.

78. Teises ir konsultavimo skyriui informavus per ,,Kontorg“ apie isiteis¢jusi teismo
sprendimg ar nutartj, kurie sustabdo, panaikina Savivaldybés teisés akto (jo dalies) galiojima ar
Savivaldybés vardu sudarytos sutarties (jos dalies) galiojima, Savivaldybés padalinio darbuotojas,
atsakingas uZ dokumenty registravima, tai paZymi ,,Kontoroje* ar kitose informacinése sistemose.

79. Dokumenty kopijy ir nuorasy tvirtinimas:

79.1. Dokumento kopijos tikrumg tvirtina (pagal suteikta jgaliojima, teis¢) dokumento
originalo turétojas (tvarkytojas).

79.2. Jeigu Savivaldybéje saugomy dokumenty bylose néra dokumento originalo, bet yra jo
kopija, galima tvirtinti i$ tos kopijos padaryta kopija, tokiu atveju tvirtinimo zymoje raSomi zodziai
»Kopija atitinka byloje jsegta kopija“.

79.3. Jei tvirtinama atspausdinto skenuoto dokumento (dokumento skaitmeninés kopijos),
esancio ,,Kontoroje*, kopija, tikrumo zymoje raSoma taip: ,,Kopija atitinka skenuotg dokumentg* arba
»Kopija atitinka dokumento skaitmenine¢ kopija“.

79.4. Jei tvirtinama byloje jsegto nuoraso kopija, tikrumo zymoje raSomi zodziai ,,Nuoraso
kopija atitinka byloje jsegta nuorasa*.

79.5. Jei tvirtinama nuasmeninto dokumento (dokumento tekste vietoj pasalinty asmens
duomeny skliausteliuose jrasytas zodis ,,nuasmeninta“) kopija ar nuorasas, tikrumo zymoje raSoma

taip: ,,Nuasmeninto dokumento kopija tikra®, ,,Nuasmeninto dokumento nuorasas tikras®.
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80. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, tvarkomi Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymo, Bendrojo duomeny apsaugos reglamento ir kity teisés akty

nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU TVARKYMAS

Gauty dokumenty registravimas ir pradinis tvarkymas

81. Registruojant gautus dokumentus, dokumenty registre jrasomi tokie privalomi duomenys:
dokumento gavimo registracijos numeris ir gavimo data, dokumento sudarytojo pavadinimas, gauto
dokumento datos ir registracijos numerio nuoroda, pavadinimas (antrasté).

Dokumenty registre, be privalomy duomeny, jraSomi tokie papildomi duomenys: rezoliucijos
tekstas (uzduotis, uzduoties vykdytojas ir jvykdymo terminas), uzduoties jvykdymo termino
pakeitimo, kontrolés ir dokumento priskyrimo bylai nuorodos, kiti reikalingi duomenys.

82. Dokumentai paskirstomi naudojantis ,,Kontora®, esant poreikiui — ir kitomis priemonémis.

83. PraSymai ir skundai, atsiysti Savivaldybei naudojantis elektroniniy paslaugy sistema,
tvarkomi kaip raSytiniai dokumentai Savivaldybéje nustatyta tvarka.

84. Atsakingi uz dokumenty tvarkymg Savivaldybés darbuotojai visus gautus dokumentus
perzilri (ar gauta pagal paskirt], ar nepaZeisti paketai (vokai), ar yra visi dokumentai, ar jie
nesugadinti, ar dokumentuose yra paraSai, ar netrilksta dokumentuose nurodyty pridedamy
dokumenty ar priedy) ir sutikrina gauty dokumenty numerius su nurodytaisiais ant voko (jei tokie
jrasai yra). Jei pazeidimy ar trikumy néra, gauti dokumentai registruojami atitinkamuose registruose.

85. Jei triiksta gautame dokumente nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy arba jie
apgadinti, jei dokumento tekstas nejskaitomas, dokumentai nebaigti jforminti (nepasirasyti,
nepatvirtinti ar pan.), esant galimybei apie tai informuojamas dokumento siuntéjas. Prireikus Sie
dokumentai gali biiti registruojami ir apie pazeidimus ar trikumus nurodoma dokumento
registravimo kortel¢je.

86. Dokumentai, adresuoti Savivaldybés tarybos nariams, registruojami Sekretoriato gauty
dokumenty registre.

87. Pastu, elektroniniu budu ir tiesiogiai pateikty dokumenty, adresuoty Savivaldybés tarybai,
Savivaldybés tarybos sekretoriui, Sekretoriatui, Savivaldybés vadovybei, Savivaldybés
administracijos vadovybei, Savivaldybés administracijai, pradini tvarkyma atlieka Klienty

aptarnavimo ir informavimo skyrius:
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87.1. visy lygiy teismy Saukimus, praneSimus, procesinius dokumentus pateikia Teisés ir
konsultavimo skyriui registruoti ir toliau tvarkyti;

87.2. Savivaldybés vardu sudarytas sutartis pateikia struktiiriniams padaliniams, rengusiems
ar vykdysiantiems sutartis, jas toliau tvarkyti ar vykdyti;

87.3. laiskus su slaptumo Zymomis, adresuotus Savivaldybés vadovybei, Savivaldybés
tarybos sekretoriui, Sekretoriatui, Savivaldybés administracijos vadovybei, Savivaldybés
administracijos padaliniy vadovams, ] Savivaldybés administracijos padalinius nejeinantiems
darbuotojams, pateikia neatpléstus darbuotojui, atsakingam uz slapty dokumenty valdyma, registruoti
ir toliau tvarkyti;

87.4. laiskus su zyma ,asmeniskai“ pateikia neatpléstus Savivaldybés vadovybei,
Savivaldybés administracijos vadovybei tiesiogiai arba darbuotojams, atliekantiems vadovy referenty
pareigas;

87.5. registruotus laiSkus registruoja registruoty laisky apskaitos zurnale ir pasiraSytinai
iteikia Savivaldybés padaliniy vadovams ar darbuotojams, atsakingiems uz dokumenty registravima.

88. Klienty aptarnavimo ir informavimo skyrius registruoja ir ne véliau kaip kita dieng
pateikia:

88.1. dokumentus, adresuotus Savivaldybés vadovybei, Savivaldybés administracijos
direktoriui, jo pavaduotojams:

88.1.1. uzsienio kalba — Uzsienio rysiy skyriui iSversti ] lietuviy kalba;

88.1.2. dokumentus, susijusius su Savivaldybés administracijos ir Sekretoriato darbuotojy
mokymu, — Personalo valdymo skyriui toliau tvarkyti;

88.1.3. atsakomuosius rastus — Savivaldybés padaliniy, rengusiy rastus, j kuriuos gauti
atsakymai, vadovams. Savivaldybés padaliniy vadovai prireikus informuoja apie atsakomuyjy rasty
turinj Savivaldybés vadovybe ir (ar) Savivaldybés administracijos vadovybe;

88.2. dokumentus, adresuotus Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais
sudarytoms komisijoms, — darbuotojams, atsakingiems uz dokumenty tvarkyma, toliau tvarkyti,

88.3. dokumentus, adresuotus Sekretoriatui, Savivaldybés tarybos komitetams ir komisijoms,
Savivaldybés tarybos kolegijai (jei ji sudaryta), Savivaldybés tarybos nariams, — Sekretoriatui toliau
tvarkyti.

89. Savivaldybés vadovybei, Savivaldybés administracijos vadovybei, Savivaldybei,
Savivaldybés administracijai adresuoti ir uzregistruoti dokumentai pateikiami:

89.1. Savivaldybés vadovybei — dokumentai, kuriuose keliami svarbiis politiniai,
visuomeniniai klausimai, kitais atvejais — Savivaldybés administracijos vadovybei pagal kuruojamas

sritis;
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89.2. Savivaldybés padaliniy vadovams — pagal Savivaldybés padalinio kompetencija, jei
dokumentuose keliami einamieji klausimai. Padaliniy vadovai, iSnagriné¢je gauta dokumenty ir
nustate, kad asmeniui reikia koordinuotai teikti paslaugas (pagalbg), kreipiasi j atitinkamus
Savivaldybés padalinius dél asmeniui reikiamy paslaugy (pagalbos) suteikimo. Savivaldybés
padaliniy vadovai prireikus informuoja apie svarbiy klausimy sprendimg Savivaldybés vadovybe ar
Savivaldybés administracijos vadovybe.

90. Jeigu Savivaldybés vadovybei, Savivaldybés administracijos vadovybei, Savivaldybei,
Savivaldybés administracijai adresuotame ir uzregistruotame dokumente prasoma skubiai pateikti
informacijg ar skubiai iSnagrinéti jame keliamus klausimus, Sis dokumentas Klienty aptarnavimo ir
informavimo skyriaus gali bati pateiktas Savivaldybés administracijos padalinio vadovui pagal
padalinio kompetencija, jraSant ,Kontoros®“ kortelés ,,Gautasis dokumentas® puslapyje
,Rezoliucijos* §io padalinio vadova kaip pagrindinj vykdytoja ir Savivaldybés administracijos
direktoriy ar jo pavaduotojg, kuruojantj §j padalinj, ir (ar) Savivaldybés mero pavaduotoj,
koordinuojantj atitinkama veiklos sritj.

91. Gauti dokumentai gali biti pateikiami (skirstomi) ir pagal Savivaldybés mero,
Savivaldybés administracijos direktoriaus, jy pavaduotojy pavedimus (rezoliucijas), taip pat
Savivaldybés padaliniy vadovy raSytinius praSymus, pateiktus Klienty aptarnavimo ir informavimo
skyriui.

92. Lietuvos savivaldybiy asociacijos raStus, kuriais persiun¢iami kity institucijy dokumentai,
kurie jau yra tiesiogiai gauti i§ ty institucijy, uZregistruoti ir perduoti Savivaldybés padaliniams
nagrinéti, Klienty aptarnavimo ir informavimo skyrius , Kontoroje* registruoja, susieja su
dokumentais, gautais i$ ty institucijy, ir sega j byla.

93. Reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai leidiniai, kvietimai,
sveikinimo laiskai, padékos ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylancia dél
dokumenty nejtraukimo j apskaitg, neregistruojami.

94. Dokumentai, atsiysti ne tuo adresu, persiun¢iami adresatui arba grazinami siuntéjui. Jei
dokumentas gautas pastu, kartu persiun¢iamas ir vokas.

95. Vokai paliekami prie Teisés ir konsultavimo skyriuje tvarkomy procesiniy dokumenty tais
atvejais, kai gauto dokumento siunt¢jo adresas nurodytas tik ant voko arba kai gautas dokumentas yra
be datos ir pasSto antspaudo, reikiamo gauto dokumento iSsiuntimo ar gavimo datai jrodyti.

96. Faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauti dokumentai, jei yra
uztikrinta jy teksto apsauga ir galima identifikuoti siuntéjo parasa, atspausdinami ir registruojami
bendra tvarka. Jei veliau atsiunciamas gauto dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data ir
numeriu. Atsakingi uz dokumenty registravimg darbuotojai turi vengti, kad tas pats dokumentas

nebiity registruotas du kartus.
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97. Savivaldybés darbuotojai tiesiogiai gautus dokumentus, adresuotus Savivaldybés tarybai,
Savivaldybés tarybos sekretoriui, Sekretoriatui, Savivaldybés vadovybei, Savivaldybés
administracijos vadovybei, privalo ne véliau kaip kita dieng perduoti Klienty aptarnavimo ir
informavimo skyriui uzregistruoti, o jeigu Sie dokumentai jau uzregistruoti, — prane$ti Klienty

aptarnavimo ir informavimo skyriui, kam pavesta vykdyti §iy dokumenty uzduotis.

Gauty dokumenty nagrinéjimas ir atsakymy pateikimas

98. Klienty aptarnavimo ir informavimo skyrius kontroliuoja 89.2 papunktyje ir 90 punkte
nurodyty dokumenty nagrinéjimo terminy laikymasi. Savivaldybés padaliniai, iSnagringj¢ per
,Kontorg“ gautg dokuments, informacija apie pavedimy jvykdyma pateikia Klienty aptarnavimo ir
informavimo skyriui:

98.1. Jei atsakymas pareiskéjui pateikiamas zodziu ar telefonu, tai nurodoma ,,Kontoros*
kortelés ,,Gautasis dokumentas“ puslapyje ,,Veiklos zurnalas® ir pateikiamas trumpas atsakymo
turinys.

98.2. Jei atsakymas pareiSkéjui pateikiamas el. pastu, ,,Kontoros“ kortelés ,,Gautasis
dokumentas‘ puslapyje ,,Veiklos zurnalas“ jraSoma, kad atsakyta el. pastu. ISsiystos informacijos
turinys saugomas nustatytg terming Savivaldybés padalinyje.

98.3. Jei nagrin¢jant pareiSkeéjo praSyma ar skundg buvo priimtas Savivaldybés teisés aktas,
»Kontoros* kortelés ,,Gautasis dokumentas* puslapyje ,,Veiklos Zurnalas* jraSoma teisés akto data ir
numeris.

99. Gauti ir uzregistruoti Savivaldybés padaliniui adresuoti dokumentai, kuriy nagrinéjimas
néra to padalinio kompetencija, suderinus su kito padalinio vadovu, kurio kompetencijai priklausyty
nagrinéti gautajj dokumenta, pagal tarnybin; bendradarbiavima perduodamas nagrinéti Siam
padaliniui, jraSius rezoliucija ,,Kontoroje*.

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

101. Savivaldybés padaliniai, gave fiziniy asmeny prasymus (rastus) dél subjekty teisiy
jgyvendinimo pagal Bendrgj; duomeny apsaugos reglamentg, kai yra praSoma pateikti pareiSkéjo
asmens duomenis, turi konsultuotis su duomeny apsaugos pareigiinu.

102. Savivaldybés interneto svetainéje viesai skelbiamos nuasmenintos Lietuvos Respublikos

Seimo kontrolieriaus pazymos ir jy nagrin¢jimo dokumentai:
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102.1. Klienty aptarnavimo ir informavimo skyrius, nustatyta tvarka uzregistraves gautas
Seimo kontrolieriaus pazymas dél skundy pries Savivaldybés administracijg nagrinéjimo, perduoda
nuasmenintas pazymas E. paslaugy ir informaciniy technologijy skyriui.

102.2. Savivaldybés padalinio darbuotojas, parenges ir uzregistraves atsakymg | Seimo
kontrolieriaus pazyma, né¢ véliau kaip per 3 darbo dienas nuasmenintg skaitmening atsakymo kopija
pateikia E. paslaugy ir informaciniy technologijy skyriui.

102.3. E. paslaugy ir informaciniy technologijy skyrius nuasmenintas Seimo kontrolieriaus

pazymas ir jy nagrin¢jimo dokumentus paskelbia Savivaldybés interneto svetainéje.

Gauty saskaity ir kity apskaitos dokumenty registravimas ir pateikimas apmokeéti

103. Savivaldybe¢je gautos (pateiktos per informacine sistemg ,,E. saskaita® ar popierines)
saskaitos faktiiros (toliau — sgskaitos) ir kiti apskaitos dokumentai Savivaldybés padalinio darbuotojo,
atsakingo uz sutarties vykdymo kontrolg, patikrinami, ar atitinka sutarties salygas, ir registruojami
»Kontoroje* (registruojant nurodomas sgskaitos apmokéjimo Saltinis (priemonés numeris ir
pavadinimas, saskaitos ir kiti apskaitos dokumentai susiejami su sutartimi (susitarimu), uzpildomi
kiti privalomi laukai, jei dokumentai popieriniai, — pridedama nuskenuota sgskaita ir su ja susij¢ aktai,
pazymos ir Kkiti apskaitos dokumentai). Patikrintos saskaitos ir kiti apskaitos dokumentai
uzregistruojami ir ,,Kontoros* priemonémis pateikiami vizuoti Savivaldybés padalinio vadovui ar
kitam padalinio darbuotojui, turin¢iam teis¢ pasirasyti (vizuoti) apskaitos dokumentus, o jei saskaitos
apmokamos 1§ kitam Savivaldybés padaliniui skirty 1€Sy, saskaitos ir kiti apskaitos dokumentai
papildomai pateikiami vizuoti to padalinio vadovui ar kitam padalinio darbuotojui, turin¢iam teisg
pasiraSyti (vizuoti) apskaitos dokumentus. Vizuotos (patikrintos) saskaitos ir kiti apskaitos
dokumentai ,.Kontoros“ priemonémis pateikiami Centriniam apskaitos skyriui apmokéti. Sis
padalinys, apmokéjes saskaita, tai paZzymi saskaity registre ,,Kontoroje®.

104. Uzregistruotos ir 103 punkte nurodyta tvarka sutvarkytos gautos popierinés saskaitos
perduodamos Centriniam apskaitos skyriui arba jdedamos ] to padalinio paSto dézute, esancia
pagrindiniame Savivaldybés pastate.

105. Popierines saskaitas, kuriose randama klaidy ar neatitik¢iy, Savivaldybés padalinys per
3 darbo dienas grazina jas iSraSiusiai sutarties Saliai, nurodydamas ir pagrjsdamas klaidas ir neatitiktis.

106. Per informacing sistemg ,,E. saskaita® gautos saskaitos, kuriose randama klaidy,
atmetamos arba grazinamos tikslinti informacinés sistemos ,,E. sgskaita* priemonémis.

107. Gautos pataisytos (perraSytos) saskaitos tvarkomos Siame aprase nustatyta tvarka.

108. Einamojo ménesio saskaitos pateikiamos Centriniam apskaitos skyriui apmokéti kitg

dieng nuo saskaitos ar pataisytos saskaitos gavimo dienos, bet ne véliau kaip iki kito ménesio 10
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dienos. Saskaitos ir kiti apskaitos dokumentai laikomi pateikti apmokeéti laiku, jeigu jie yra registruoti
,Kontoroje*, yra nurodyti 1éSy ir priemoniy apmokéjimo pavadinimai, yra vizuoti atsakingy
darbuotojy ir, kai saskaita popieriné, — ji pateikta Centriniam apskaitos skyriui. Jei uzregistruotos
saskaitos ir kiti apskaitos dokumentai nevizuoti atsakingy darbuotojy, nenurodyti 1€8y ir priemoniy
apmokéjimo pavadinimai ir popieriné saskaita (jei tokia buvo gauta) nepateikta Centriniam apskaitos
skyriui, tokios saskaitos laikomos laiku nepateiktomis, jos nejtraukiamos j apskaitg ir neapmokamos.

109. Gautas sgskaitas tvarko ir apmoka Centrinis apskaitos skyrius sutartyse ir teisés aktuose

nustatyta tvarka.

VIl SKYRIUS
DOKUMENTU NAUDOJIMAS IR KONTROLE

Dokumenty naudojimas

110. Asmenys turi teis¢ teisés akty nustatyta tvarka susipazinti su dokumentais (gauti
dokumenty kopijas) (jskaitant ir dokumentus apie juos pacius), iSskyrus tuos dokumentus, kuriy
naudojima riboja jstatymai. Uz dokumenty ar jy kopijy, saugomy Savivaldybéje, iSdavimag asmenims
atsakingi Savivaldybés padaliniai, kuriuose saugomi dokumenty originalai ar jy kopijos.

Jei susipazinimg su sutartimis riboja ty sutarCiy nuostatos, sprendimg dél leidimo asmenims
susipazinti su tokiomis sutartimis priima Savivaldybés administracijos direktorius, kai sutarties Salis
yra Savivaldybés administracija, arba Savivaldybés meras, kai sutarties Salis yra Savivaldybe.

111. Asmenims dokumentai susipazinti (dokumenty kopijos) pateikiami pagal jy raSytinius
praSymus.

112. PareiSkejas, praSydamas pateikti privacig informacija apie jj patj, kartu su praSymu
privalo pateikti asmens tapatybg¢ patvirtinant] dokumenta ar Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka kitaip patvirtinti asmens tapatybe, iSskyrus Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytus
atvejus, kai tokia informacija neteikiama.

Kai dél informacijos apie asmenj kreipiasi jo atstovas, jis pateikia atstovavimg patvirtinantj
dokumentg ir savo asmens tapatybe patvirtinant] dokumentg ar Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka kitaip patvirtina asmens tapatybe.

113. Asmeniui dokumentg susipazinti pateikia Savivaldybés padalinys, kuris saugo
dokumento originalg.

114. Asmens praSymu pagamintos dokumenty kopijos pateikiamos nemokamai.

115. Savivaldybés padalinys gali dokumentus (bylas) laikinai perduoti naudotis teisés akty
nustatyta tvarka:
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115.1. teismams ir ikiteisminio tyrimo jstaigoms, jeigu raStu pagrindziama, kad patvirtinta
dokumento (bylos) kopija netinka;

115.2. parody organizatoriams parodos rengimo ir eksponavimo laikotarpiu (galima perduoti
Savivaldybés metrast], Kauno miesto garbés pilieCiy knyga, Kauno miesto garbés sveciy knyga ir
panasius istoring iSlieckamajg verte turinc¢ius dokumentus).

116. Savivaldybés padaliniy saugomi dokumentai susipazinti (dokumenty kopijos) pateikiami
pagal Savivaldybés darbuotojy zodinius ar raSytinius praS§ymus. Savivaldybés padaliniai turi vykdyti
pateikty dokumenty kopijy apskaita.

117. Savivaldybés padaliniy darbuotojams tiesioginéms funkcijoms atlikti ir Savivaldybeés
tarybos nariams reikalingi dokumentai, kurie saugomi Dokumenty skyriaus Zinioje
esanCiame archyve, susipazinti (dokumenty kopijos) pateikiami pagal jy uZsakymus,
pateiktus naudojantis Dokumenty skyriaus archyvo dokumenty uzsakymo programa
(http://www.kaunas.It/dokuzsakymas/), arba pagal rasytinius praSymus.

118. Dokumenty skyriuje saugomos sutartys kartu su dokumentais, kurie yra neatskiriama
sutarties dalis, susipazinti (jy kopijos) pateikiamos pagal Savivaldybés padalinio, rengusio
(pateikusio) sutartj, Teisés ir konsultavimo, Centralizuoto vidaus audito skyriy ir Savivaldybés
kontrolés ir audito tarnybos darbuotojy uzsakymus, pateiktus naudojantis Dokumenty skyriaus

sutarciy uzsakymo programa (http://www.kaunas.lt/sutuzsakymas/), arba pagal rasytinius prasymus.

Dokumenty uzduocdiuy (pavedimy) vykdymo kontrolé

119. Dokumentas, adresuotas Savivaldybés vadovybei, Savivaldybés administracijos
vadovybei ar Savivaldybés padalinio vadovui, turi buiti pradétas nagrinéti (uzrasyta rezoliucija) ne
véliau kaip per 3 darbo dienas nuo dokumento gavimo.

120. Klienty aptarnavimo ir informavimo skyrius ,,Kontoroje* formuoja pavedimus — pildo
pavedimy korteles pagal gauty dokumenty, adresuoty Savivaldybés vadovybei, Savivaldybeés
administracijos vadovybei, rezoliucijas ir tuo atveju, kai Sie dokumentai persiunciami Savivaldybés
padaliniams nagrinéti tiesiogiai, ir kai siunc¢iamieji vidaus dokumentai yra pasirasyti minéty asmeny,
taip pat kontroliuoja Siy pavedimy vykdymo terminy laikymasi ir tvarko pavedimy vykdymo
apskaita.

121. Klienty aptarnavimo ir informavimo skyrius neformuoja pavedimy pagal Siuos
Savivaldybés vadovybei, Savivaldybés administracijos vadovybei adresuotus dokumentus:

121.1. pagal dokumentus, kuriuose praneSama apie posédZzius, pasitarimus, mokymus ir

nurodomi ilgalaikiai tikslai ar gairés, kuriomis reikia nuolat vadovautis darbe;


http://www.kaunas.lt/dokuzsakymas/
http://www.kaunas.lt/sutuzsakymas/
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121.2. pagal Savivaldybés padaliniy vidaus dokumentus. Siy dokumenty rengéjai privalo
kontroliuoti Siuose dokumentuose keliamy klausimy sprendimo eiga;

121.3. pagal dokumentus, kuriuos Savivaldybés meras perduoda nagrinéti Savivaldybés
kontrolés ir audito tarnybai;

121.4. pagal dokumentus, kuriuos Savivaldybés vadovybé ar Savivaldybés administracijos
vadovybé paveda nagrinéti bendrovéms, jmonéms ir jstaigoms, priskirtoms Savivaldybés
administracijos padaliniy reguliavimo sriciai;

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

121.6. pagal dokumentus, uzregistruotus Savivaldybés padaliniy gauty dokumenty
registruose.

122. Savivaldybés vadovybés, Sekretoriato vedéjo, Savivaldybés administracijos vadovybeés,
Savivaldybés administracijos padaliniy vadovy rezoliucijos yra jraSomos j atitinkamus registrus.

123. Savivaldybes vadovybés, Sekretoriato vedéjo, Savivaldybés administracijos vadovybés,
Savivaldybés administracijos padalinio vadovo rezoliucijoje turi biiti trumpai nurodyta, kas ir
prireikus kokiu btidu turi spresti dokumente keliamus klausimus, taip pat gali buiti nurodytas uzduociy
jvykdymo terminas.

124. Jeigu rezoliucijoje nurodoma, kad dokumento uZduot] vykdyti pavedama keliems
vykdytojams, pagrindiniu dokumento uzduoties vykdytoju laikomas tas vykdytojas, kuris
rezoliucijoje nurodytas pirmasis. Kiti pavedimo vykdytojai yra vienodai atsakingi uz pavedimo
Ivykdyma nurodytu laiku ir pagrindiniam vykdytojui turi pateikti biiting informacijg ir pasitilymus
per 10 dieny, jeigu nurodytas pavedimo jvykdymo terminas ne trumpesnis kaip 14 kalendoriniy dieny.
Jei pavedimo vykdymo terminas trumpesnis ir dokumente ar rezoliucijoje nenurodyta kitaip, tai
informacija turi biiti pateikiama nedelsiant.

125. Vykdytojas privalo teisés akty nustatyta tvarka informuoti pareiskéja apie klausimo
nagrinéjimo eigg, galimybes ir rezultatus. Jeigu klausima nagringjo keli Savivaldybés administracijos
padaliniai, pareiskéjui pateikiama i$ padaliniy surinkta ir pagal galimybe apibendrinta informacija.

126. Pavedimo vykdymo terminas nustatomas vadovaujantis Lictuvos Respublikos jstatymais
ir kitais teisés aktais, jis gali buiti nurodomas dokumento tekste ar rezoliucijoje.

127. Pavedimo vykdymo terminas pradedamas skai¢iuoti nuo gauto dokumento registravimo
dienos.

128. Savivaldybés vadovybés, Savivaldybés administracijos vadovybés pavedimai, jforminti

vidaus rastais, turi bati jvykdyti per 130 punkte nurodytus terminus. Kitais atvejais informacija apie
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pavedimo vykdymo eiga turi buti pateikta Savivaldybés vadovybei, Savivaldybés administracijos
vadovybei per 10 darbo dieny arba turi bati nurodyta kita pavedimo jvykdymo data.

129. Kai pavedimas pagal vidaus rasStus jvykdytas, ,,Kontoroje* rasto registravimo kortelés
puslapyje ,,Veiklos Zurnalas“ jraSoma ,,Jvykdyta“, nurodoma pavedimo jvykdymo data ir kiti
uzduoties jvykdymo duomenys (sutarties numeris, data ir kt.).

130. Pagal rastus, adresuotus Savivaldybés vadovybei, Savivaldybés administracijos
vadovybei, suformuoti pavedimai Savivaldybés padaliniams, jeigu teisés aktai nenustato kitaip, turi
buti jvykdyti:

130.1. pavedimas pateikti pasitilymus — per 14 kalendoriniy dieny nuo rezoliucijos uzraS§ymo
datos;

130.2. pavedimai su nuoroda ,,Skubu* ir pavedimai pagal rastus, kuriuose praSoma tarnybinio
bendradarbiavimo, — per 5 darbo dienas nuo dokumento uzregistravimo datos;

130.3. pavedimai pagal pakartotinius kreipimusis — per 14 kalendoriniy dieny nuo rezoliucijos
uzra§ymo datos.

131. Jei rezoliucijoje nurodyta ,parengti atsakyma“, dokumentas rengiamas rezoliucija
raSiusio vadovo vardu, jei nurodyta ,,atsakyti®, — Savivaldybés padalinio vadovo vardu.

132. Pratesti pavedimo vykdymo terming, kuris nurodytas rezoliucijoje, gali tik $ig rezoliucija
raS¢s asmuo (ji pavaduojantis ar jo funkcijas atlickantis asmuo). Savivaldybés vadovybei ar
Savivaldybés administracijos vadovybei pratgsus pavedimo vykdymo terming, pavedimo vykdytojas
privalo apie tai informuoti Klienty aptarnavimo ir informavimo skyriy.

133. Pavedimo vykdytojas, negalédamas laiku atlikti uzduoties, privalo apie tai rastu
informuoti pareiskéja, likus ne maziau kaip 5 darbo dienoms iki nurodyto pavedimo jvykdymo
termino pabaigos, ir nurodyti kitg terming.

134. Jeigu Savivaldybés padalinio kompetencijai nepriklauso vykdyti pavedimo, vykdytojas
privalo per 2 darbo dienas apie tai informuoti rezoliucijg parasiusj vadova arba pavedimag suformavusj
darbuotojg, kad biity nurodytas kitas vykdytojas.

135. Uz Savivaldybés padaliniams pavesty uzduociy jvykdymag nustatytu laiku atsako
Savivaldybés padaliniy vadovai. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, jeigu iSspresti visi dokumente
pateikti klausimai arba paaiskinti klausimo sprendimo budai. UZ pateiktos informacijos apie
pavedimo jvykdyma teisingumg atsakingas uzduoties vykdytojas.

136. Savivaldybés vadovybés ir Savivaldybés administracijos vadovybés pavedimai gali biti
fiksuojami ,,Kontoroje* (,,DVS uzduotys*). Pavedime suformuluojama vadovo uzduotis vykdytojui
ir nurodomas jvykdymo terminas. Darbuotojas, atliekantis vadovo referento pareigas, kontroliuoja,

ar laikomasi vadovo uzduociy vykdymo terminy.
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137. Kiekvieng ménesj, likus ne maziau kaip 5 darbo dienoms iki ménesio pabaigos, Klienty
aptarnavimo ir informavimo skyrius informuoja vykdytojus apie nejvykdytus pavedimus pagal gautus
dokumentus, registruotus Klienty aptarnavimo ir informavimo skyriuje.

138. Pasibaigus ménesiui, Klienty aptarnavimo ir informavimo skyrius per 5 darbo dienas
apibendrina ir Savivaldybés vadovybei, Savivaldybés administracijos vadovybei, Savivaldybés
administracijos padaliniy vadovams pateikia informacija apie pavedimy pagal gautus dokumentus,

registruotus Klienty aptarnavimo ir informavimo skyriuje, vykdyma.

VI SKYRIUS
ELEKTRONINES UZKLAUSOS

139. Elektroninés uzklausos ,,Kontoroje* neregistruojamos.

140. Elektronines uzklausas, pateiktas Savivaldybés interneto svetainéje, atsiystas oficialiu
Savivaldybés elektroninio paSto adresu info@kaunas.lt ar persiystas Klienty aptarnavimo ir
informavimo  skyriaus elektroninio pasto adresu klientu.aptarnavimo.skyrius@kaunas.lt,
administruoja Klienty aptarnavimo ir informavimo skyrius.

141. Uzklausos pagal kompetencija persiunciamos Savivaldybés padaliniams elektroniniu
pastu. Per 1 darbo dieng Savivaldybés padaliniai elektroniniu pastu pateikia asmenims atsakyma ir
apie tai informuoja Klienty aptarnavimo ir informavimo skyriy. Jei padalinio darbuotojai negali
atsakyti asmeniui per 1 darbo dieng, apie tai informuoja jj ir Klienty aptarnavimo ir informavimo
skyriy.

142. Uzklausos, gautos per Savivaldybés ,,Facebook’o* paskyra ,,Mano Kaunas®, tvarkomos
Elektroniniy uzklausy administravimo tvarkos apraso nustatyta tvarka.

143. Gavus elektronine uzklausa, kurig reikia tirti ar j kurig reikia oficialiai atsakyti,
pareiSkéjas informuojamas, kad jo uzklausa bus nagring¢jama tik tuo atveju, jeigu bus galima jj
identifikuoti, t. y., jeigu jo uzklausa bus pateikta per elektroniniy paslaugy sistemg arba pasiraSyta
elektroniniu parasu bus atsiysta Savivaldybés elektroninio pasto adresu info@kaunas.lt.

144. Sprendima dél daugkartiniy, pasikartojanciy uzklausy, kuriose nenurodyta naujy
aplinkybiy, sudaran¢iy klausimo pagrinda, nagrinéjimo priima Savivaldybés padalinio vadovas.
Nusprendus, kad piktnaudziaujama teise gauti informacija, elektroninés uzklausos nebenagrin€¢jamos

ir apie tai yra informuojamas uzklausas pateikes asmuo.
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IX SKYRIUS
DUOMENU JRASAI

145. Jei Savivaldybés padalinys kaupia duomenis pagal jam priskirtas funkcijas ,,Kontoros*
priemonémis, duomeny jrasai turi biiti apsaugoti nuo sugadinimo, turi biiti paskirtas asmuo,

atsakingas uz duomeny tvarkyma (valdyma).

X SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANO RENGIMAS IR BYLU SUDARYMAS

146. Savivaldybés dokumenty valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui uztikrinti
turi buti parengtas ateinanciais metais numatomy sudaryti byly planas — dokumentacijos planas.
Savivaldybés dokumentacijos plang rengia Dokumenty skyrius.

147. Rengiant dokumentacijos plang, kiekvienos plane jraSytos bylos saugojimo terminas
nurodomas vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, kitais teisés aktais,
nustatanciais dokumenty saugojimo terminus.

148. Savivaldybés padaliniai, jverting dokumentus pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklése nurodytus kriterijus, savo ateinanciais metais numatomy sudaryti byly sarasuose nurodo
savo sililomus saugojimo terminus ty byly, kurias sudaranc¢iy dokumenty saugojimo terminai
nenustatyti teisés aktais.

149. Savivaldybés padaliniai turi rastu kreiptis ] duomeny apsaugos pareigiing dél byly, kurias
sudaran¢iy dokumenty saugojimo terminai nenustatyti teis¢s aktais, o dokumentuose gali biti asmens
duomeny, saugojimo terminy.

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

151. Savivaldybés padaliniai kasmet rastu rengia informacija nurodydami ateinanciais metais
numatomas sudaryti naujas bylas (popierines, elektronines, skaitmenines, vaizdo ir garso
dokumenty), kurios nebuvo jrasytos i einamyjy mety dokumentacijos plang; bylas, kurios nebus
iraSytos ] ateinanciy mety dokumentacijos plana; bylas, kuriy ateinanciais metais tikslinama antraste,
saugojimo terminas, teisés aktas ar jo punktas; bylas, kurios turi biiti jrasytos ] einamyjy mety
dokumentacijos plano papildymy sgrasg, ir Sig informacijg ,,Kontoros* modulyje ,,Rengiamieji
dokumentai* pateikia Dokumenty skyriui iki rugséjo 30 dienos.

152. Savivaldybés padaliniai, pateikdami duomenis, reikalingus dokumentacijos plano
papildymy sarasui ir dokumentacijos planui sudaryti, turi nurodyti bylos antraste (ji turi biiti konkreti

ir aiski, jvardijanti byloje esan¢iy dokumenty turinj ir rasj), bylos saugojimo termina, teisés aktg bei
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jo punkta. Prie bylos, kurios antrastéje yra jrasytas dokumenty registras, turi biiti nurodyta kokioje
sistemoje yra registruojami dokumentai.

153. Likus 2 ménesiams iki naujy kalendoriniy mety pradzios Dokumenty skyrius pagal
Savivaldybés padaliniy pateiktus sgrasus parengia Savivaldybés dokumentacijos plano projekta.
Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomas uz bylos sudaryma atsakingas Savivaldybés
padalinys.

154. Dokumentacijos plane bylos surasomos pagal Savivaldybés funkcijas ir veiklos sritis.

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

156. Dokumentacijos plano ir dokumentacijos plano papildymy sgraso duomenys derinami su
Kauno regioniniu valstybés archyvu ir tvirtinami Savivaldybés administracijos direktoriaus ar jo
jgalioto asmens, naudojantis Elektroninio archyvo informacine sistema (toliau — EAIS). Suderinus ir
patvirtinus minéty dokumenty duomenis, dokumentai atspausdinami ir saugomi Dokumenty skyriuje.

157. Pasibaigus kalendoriniams metams, kiekvienas Savivaldybés padalinys pagal
Savivaldybés dokumentacijos plana, jo papildymy sarasa, vienartiSiy byly saraSus ar kitus nustatytus
ju apskaitos dokumentus suraso byly sudarymo suvestinius duomenis ir ,,Kontoros*“ modulyje
»Rengiamieji dokumentai* pateikia Dokumenty skyriui iki vasario 15 dienos.

Savivaldybés padaliniai, pateikdami duomenis, reikalingus byly sudarymo suvestiniams
duomenims sudaryti, turi nurodyti bylos indeksa, bylos antrast¢ (pagal dokumentacijos plang ir

dokumentacijos plano papildymy sarasa), sudaryty ir uzbaigty per metus byly skaiciy.

XI SKYRIUS
BYLU TVARKYMAS, APSKAITA, SAUGOJIMAS

158. Bylos i apskaitg jtraukiamos ir dokumentai saugomi Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklése nustatyta tvarka.

159. Bylos tvarkomos pra¢jus kalendoriniams metams po byly uzbaigimo Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta tvarka.

160. Savivaldybés padalinio sudarytose ilgai ir nuolat saugomose bylose turi buti kaupiami
reikSmingi istoring, moksling, kultiiring ir kitokig iSlieckamajg verte turintys Savivaldybés padalinio
veiklos dokumentai.

161. AtleidZziamas i§ pareigy ar perkeliamas ] kitas pareigas Savivaldybés padalinio
darbuotojas, atsakingas uz byly (dokumenty) tvarkyma, privalo perduoti kitam Savivaldybés

padalinio darbuotojui, atsakingam uz byly (dokumenty) tvarkymg, ar atsakingam Dokumenty
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skyriaus darbuotojui, ar vadovo paskirtam kitam Savivaldybés padalinio darbuotojui, ar tiesioginiam
vadovui visas turimas bylas (dokumentus). Byly (dokumenty) perdavimas jforminamas aktu.

162. Kai Savivaldybés padalinio darbuotojas bylas (dokumentus) perduoda kitam to paties
Savivaldybés padalinio darbuotojui, byly (dokumenty) perdavimo aktg tvirtina to padalinio vadovas.
Jeigu bylos (dokumentai) perimamos i$ kito Savivaldybés padalinio, perdavimo aktg tvirtina
Savivaldybés administracijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo. Siuo atveju perdavimo akta vizuoja
bylas (dokumentus) perduodancio ir perimancio Savivaldybés padaliniy vadovai.

163. Savivaldybés administracijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens patvirtintas byly
(dokumenty), turto ar (ir) reikaly perdavimo aktas registruojamas dokumentus, turtg ar (ir) reikalus
perimancio Savivaldybés padalinio dokumenty registre.

164. Dokumentus, turta ar (ir) reikalus perdavusiam Savivaldybés padaliniui pateikiama
Dokumenty rengimo taisykliy nustatyta tvarka patvirtinta perdavimo akto kopija.

165. Dokumenty skyriaus darbuotojas priima i§ Savivaldybés padaliniy ar darbuotojy pagal
teisés aktus sutvarkytas (yra kiekvienos bylos baigiamasis jrasas ir antrastinis lapas, bylos lapai
sunumeruoti, kt.) ilgai ir nuolat saugomas bylas.

166. Savivaldybés padaliniuose esan¢iy dokumenty vertinimg atlieka ir sprendimus dél
tolesnio jy saugojimo ar atrinkimo naikinti sitilo Savivaldybés padaliniy vadovai. Prireikus
Savivaldybés padalinio vadovas sudaro komisija ar darbo grupg dokumenty vertés ekspertizei atlikti,
kuri sprendzia, ar dokumentus naikinti ar toliau saugoti, ir savo pasitilymus jformina posédzio
protokolu arba aktu. Posédzio protokolo ar akto kopija, patvirtinta pagal Dokumenty rengimo
taisykliy reikalavimus, pateikiama Dokumenty skyriui.

Bylos, kuriy saugojimo terminas pratestas atlikus vertés ekspertize, jraSomos j byly sarasus,
kuriuos parasu tvirtina Savivaldybés administracijos direktorius. SaraSus sudaro ir pateikia
Savivaldybés administracijos direktoriui tvirtinti uz byly apskaitg atsakingas Savivaldybés padalinio
darbuotojas.

167. Jei ,Kontoroje*“ yra nurodytas rySys (susieti dokumentai) tarp dviejy ar daugiau
uzregistruoty trumpai saugomy dokumenty atskiruose dokumenty registruose, kuriy saugojimo
terminai yra skirtingi, tokiu atveju dokumentai turi bati saugomi pagal ilgiausia dokumento
saugojimo terming.

168. Pasibaigus byly saugojimo terminui, Savivaldybés padalinys naudodamasis EAIS
parengia dokumenty naikinimo aktg ir jo duomenis suderina su Kauno regioniniu valstybés archyvu.
Suderintg naikinimo akta (duomenis) tvirtina Savivaldybés administracijos direktorius ar jo jgaliotas

asmuo.
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169. Dél dokumenty, kuriuose yra asmens duomeny, naikinimo ar saugojimo termino
pratgsimo Savivaldybés padalinys turi rastu kreiptis j} duomeny apsaugos pareigiing, kad jis jvertinty
atrinktus dokumentus ir pateikty nuomong dél tolesnio dokumenty saugojimo tikslingumo.

170. Sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos bylos j apyrasus jraSomos uzbaigus bylas per dvejus
metus.

171. Savivaldybés administracijos padaliniai, naudodamiesi EAIS, pagal byly apyraSy sarasa
jraSo ilgai ir nuolat saugomy byly duomenis j byly apyraSus ir suderina su Kauno regioniniu valstybés
archyvu. Suderintus duomenis tvirtina Savivaldybés administracijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

172. Savivaldybés administracijos padalinys pateikia Dokumenty skyriui Savivaldybés
administracijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens patvirtinto byly apyraso ir pazymos apie mety
veiklos istorijg ir dokumenty sutvarkyma kopijas, patvirtintas pagal Dokumenty rengimo taisykliy
reikalavimus, per 1 ménesj nuo byly apyra$o patvirtinimo dienos.

173. Ilgai ir nuolat saugomy Savivaldybés teisés akty originalai iki perdavimo Dokumenty
skyriui saugomi:

173.1. Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymai veiklos klausimais — Dokumenty
skyriuje;

173.2. Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymai dél priémimo | pareigas,
perkélimo, atleidimo i§ pareigy, darbo uzmokescio, atostogy vaikui prizitréti ir kitais personalo
valdymo klausimais — Personalo valdymo skyriuje;

173.3. Savivaldybés tarybos sprendimy projektai, priimti sprendimai, Savivaldybés mero
potvarkiai — Sekretoriate.

174. Savivaldybés vardu sudarytos sutartys, pasiraSytos Savivaldybés mero, Savivaldybés
tarybos jgalioto asmens, Savivaldybés administracijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens, Saugomos
Dokumenty skyriuje.

175. Dokumenty naikinimo aktas rengiamas pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
nustatyta forma.

176. Dokumenty naikinimo akto duomenys tvirtinami, kai ty mety ilgai ir nuolat saugomos
bylos nustatyta tvarka yra jrasytos j apyrasus.

177. Dokumenty naikinimo akte turi biiti nurodyti uz dokumenty sunaikinimg atsakingas (-i)
asmuo (-ys) ir dokumenty naikinimo btidas.

178. Patvirtinus dokumenty naikinimo akto duomenis, dokumentai turi baiti sunaikinti taip,
kad juose esanti informacija biity neatpaZjstama. Savivaldybés padalinys, parenges dokumenty
naikinimo akta, paskiria uzZ dokumenty sunaikinimg atsakinga darbuotoja.

179. Darbuotojai, atsakingi uz dokumenty sunaikinima, patvirtina dokumenty sunaikinimo

fakta, pasiraSydami dokumenty naikinimo akte, arba sunaikinimo faktg jformina atskiru aktu.
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180. Savivaldybés padalinys atspausdina dokumenty naikinimo akta, patvirtinta EAIS, ji
uzregistruoja ,,Kontoroje* padalinio bendrame veiklos dokumenty registre ir informacijg apie
uzregistruotg dokumenty naikinimo aktg per ,,Kontorg“ pateikia Dokumenty skyriui, hurodydamas
,Kontoros* registracijos data, numerj ir EAIS patvirtinimo datg ir laika.

181. Jei dokumenty naikinimo paslauga yra perkama Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy
jstatymo nustatyta tvarka, uz dokumenty sunaikinimg yra atsakingi Bendryjy reikaly skyrius ir
Savivaldybés padalinys, parenges dokumenty naikinimo aktg.

182. Darbuotojai patys atsakingi uz savo turimy dokumenty kopijy sunaikinima.




