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KAUNO MIESTO SAVIVALDYBES DOKUMENTY VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno miesto savivaldybés dokumenty valdymo tvarkos aprasas (toliau — aprasas)
reglamentuoja bendruosius Kauno miesto savivaldybés institucijy ir Savivaldybés administracijos
(toliau — Savivaldybé) oficialiy dokumenty (toliau — Savivaldybés dokumentai) rengimo, tvarkymo,
apskaitos, saugojimo, naudojimo ir kontrolés procediry reikalavimus, kurie taikomi neatsizvelgiant j
Siy dokumenty parengimo bida ar laikmena.

2. Dokumenty valdymo reikalavimus nustato:

2.1. Lietuvos Respublikos teisékuros pagrindy jstatymas ir Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijos, patvirtintos Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d.
jsakymu Nr. 1R-298 ,Dél Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy patvirtinimo” (toliau —
Rekomendacijos), — teisés akty rengimo reikalavimus;

2.2. Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymas — valstybés ir savivaldybiy
institucijy, jstaigy ir jmoniy, valstybés jgalioty asmeny, nevalstybiniy organizacijy, privaciy juridiniy
asmeny veiklos dokumenty valdymga ir naudojimg, subjekty, atliekan¢iy dokumenty ir archyvy
valstybinj administravimg, kompetencijg ir uzdavinius;

2.3. Lietuvos Respublikos elektroninés atpazinties ir elektroniniy operacijy patikimumo
uztikrinimo paslaugy jstatymas — elektroninés atpaZinties ir patikimumo uztikrinimo paslaugy
politikos formavimo ir jgyvendinimo reikalavimus, jtvirtina patikimumo uztikrinimo paslaugy teisine
galig, patikimumo uZtikrinimo paslaugy teikéjy ir naudotojy pareigas, kvalifikuoty patikimumo
uztikrinimo paslaugy sertifikaty galiojimo sustabdymo ir galiojimo panaikinimo salygas ir tvarka,
patikimumo uztikrinimo paslaugy priezilrg;

2.4. Lietuvos Respublikos saugiyjy dokumenty ir saugiyjy dokumenty blanky gamybos
jstatymas — dokumenty priskyrimo saugiyjy dokumenty grupei ir jiems taikomus reikalavimus;

2.5. Asmeny prasymy ir skundy nagrinéjimo vieSojo administravimo subjektuose taisyklés,
patvirtintos Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Dél Asmeny
prasymy ir skundy nagrinéjimo vieSojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo®, —asmeny
prasymy ir skundy nagrinéjimo reikalavimus;

2.6. 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentas (ES) 2016/679 dél

fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo


file:///C:/Users/mariknok/Downloads/a240888.docx

panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) ir Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymas — asmens duomeny tvarkyma ir apsaugg;

2.7. Dokumenty rengimo taisyklés, patvirtintos Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo“ (toliau — Dokumenty
rengimo taisyklés), — bendruosius dokumenty rengimo reikalavimus;

2.8. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés, patvirtintos Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 , Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo®,
— dokumenty tvarkyma ir apskaitg;

2.9. Elektroniniy dokumenty nuorasy ir iSrasy spausdinimo rekomendacijos, patvirtintos
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), — elektroniniy dokumenty nuorasy ir iSrasy
spausdinimo reikalavimus;

2.10. Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2025 m. balandZio 28 d. jsakymas Nr. VE-14 ,Dél
elektroniniy dokumenty specifikacijy taikymo“, — oficialiyjy elektroniniy dokumenty specifikacijy
taikymo tvarkg;

2.11. Valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy, jmoniy veiklos elektroniniy dokumenty
perdavimo j valstybés archyvus taisyklés, patvirtintos Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2012 m. birzelio
22 d. jsakymu Nr. V-63 ,Dél Valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy, jmoniy veiklos elektroniniy
dokumenty perdavimo j valstybés archyvus taisykliy patvirtinimo“ (toliau — Valstybés ir savivaldybiy
institucijy, jstaigy, jmoniy veiklos dokumenty perdavimo valstybés archyvams taisyklés), ir
Skaitmeninés kilmés ir suskaitmeninty dokumenty perdavimo j valstybés archyvus taisyklés,
patvirtintos Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2021 m. gruodZio 22 d. jsakymu Nr. VE-65 ,Dél
Skaitmeninés kilmés ir suskaitmeninty dokumenty perdavimo | valstybés archyvus taisykliy
patvirtinimo” (toliau — Skaitmeninés kilmés ir suskaitmeninty dokumenty perdavimo j valstybés
archyvus taisyklés), — dokumenty perdavimo valstybés archyvams reikalavimus;

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

2.13. Asmens duomeny tvarkymo Kauno miesto savivaldybéje taisyklés, patvirtintos Kauno
miesto savivaldybés tarybos 2020 m. balandZio 28 d. sprendimu Nr. T-122 , Dél Asmens duomeny
tvarkymo Kauno miesto savivaldybéje taisykliy patvirtinimo”, — asmens duomeny tvarkymo ir
apsaugos reikalavimus;

2.14. Kauno miesto savivaldybés tarybos veiklos reglamentas, patvirtintas Kauno miesto
savivaldybés tarybos 2023 m. kovo 28 d. sprendimu Nr. T-81 ,Dél Kauno miesto savivaldybés tarybos
veiklos reglamento patvirtinimo® (toliau — Reglamentas), ir Savivaldybés teisés akty rengimo,

skelbimo ir vykdymo kontrolés tvarkos aprasas, patvirtintas Kauno miesto savivaldybés



administracijos direktoriaus 2014 m. balandzio 1 d. jsakymu Nr. A-905 , Dél Savivaldybés teisés akty
rengimo, skelbimo ir vykdymo kontrolés tvarkos apraso patvirtinimo” (toliau — Savivaldybés teisés
akty rengimo, skelbimo ir vykdymo kontrolés tvarkos aprasas), — Savivaldybés teisés akty rengimo
reikalavimus;

2.15. Kauno miesto savivaldybés vardu sudaromy sutarcéiy pasiraSymo tvarkos aprasas,
patvirtintas Kauno miesto savivaldybés tarybos 2017 m. kovo 28 d. sprendimu Nr. T-128 ,,Dél Kauno
miesto savivaldybés vardu sudaromy sutarciy pasiraSymo tvarkos apraso patvirtinimo”, ir Kauno
miesto savivaldybés sutarciy valdymo tvarkos aprasSas, patvirtintas Kauno miesto savivaldybés
administracijos direktoriaus 2017 m. kovo 29 d. jsakymu Nr. A-1213 , Dél Kauno miesto savivaldybés
sutarciy valdymo tvarkos apraso patvirtinimo“ (toliau — Kauno miesto savivaldybés sutarciy valdymo

tvarkos aprasas), — Savivaldybés sutarciy rengimo reikalavimus.

3. Siame aprase vartojamos savokos:

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

3.2. Byly apyrasas — byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

3.3. Darbuotojas — Savivaldybés valstybés tarnautojas arba darbuotojas, dirbantis pagal
darbo sutart;.

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

3.5. Dokumentas — juridinio ar fizinio asmens veiklos procese uzfiksuota informacija,
nepaisant jos pateikimo bldo, formos ir laikmenos.

3.6. Dokumento data — dokumento registravimo data.

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

3.8. Dokumento kopija — reprografijos ar kitais bldais tiksliai atgamintas dokumentas.

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

3.10. Dokumento projektas — Savivaldybéje parengtas dokumentas, kuris nepasirasytas
Savivaldybés vadovybés, Savivaldybés administracijos vadovybés, Savivaldybés padalinio vadovo ar j
Savivaldybés padalinj nejeinancio darbuotojo (pagal suteiktg teise).

3.11. Dokumento registravimas — dokumento jtraukimas j apskaitg, suteikiant jam unikaly
numerj.

3.12. Dokumento rengimas — dokumento sudarymas pagal nustatytus formos, strukturos,
turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, vizavimas ir pasirasymas.

3.13. Dokumento skaitmeniné kopija — neskaitmeniniu formatu uzfiksuotas dokumento
turinys, informaciniy technologijy priemonémis perkeltas j skaitmeninj formaty (skenuotas
dokumentas).

3.14. Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas dokumenty apskaitos

dokumentuose.



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

3.16. Dokumenty registras — dokumenty jtraukimo j apskaitg dokumentas.

3.17. Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, aprasymo ir jraSymo j
apskaitos dokumentus procesas.

3.18. Dokumenty valdymas — Savivaldybés vidaus administravimo sritis, kuri apima
dokumenty rengima, tvarkyma, apskaitg, saugojima.

3.19. Dokumenty valdymo sistema , Kontora“ (toliau — DVS ,Kontora“) — Savivaldybés
naudojama dokumenty valdymo sistema.

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

3.21. Elektroniné uzklausa — elektroninio rySio kanalais gautas laiskas, kuriame informacija
pateikta nesilaikant nustatyty dokumenty rengimo reikalavimy.

3.22. ] Savivaldybés padalinius nejeinantys darbuotojai — Savivaldybés administracijos
direktoriui ar Savivaldybés administracijos direktoriaus pavaduotojui (-ams) tiesiogiai pavaldis
valstybés tarnautojai ar darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutart;.

3.23. Kalendoriniai metai — dokumenty apyvarta per kalendorinius metus arba per dvylika
i$ eilés einanciy ménesiy.

3.24. Kvalifikuotas elektroninis parasas — paZangusis elektroninis parasas, sukurtas
naudojant kvalifikuotg elektroninio paraSo kdrimo jtaisg ir patvirtintas kvalifikuotu elektroninio
paraso sertifikatu.

3.25. Metaduomenys — duomenys apie dokumentg, jo valdyma ir naudojima.

3.26. Nekvalifikuotas elektroninis parasas — parasas, formuojamas programinés jrangos
priemonémis ir neatitinkantis kvalifikuotam elektroniniam parasui keliamy reikalavimy.

3.27. Oficialusis dokumentas (toliau — dokumentas) — Savivaldybés sudarytas, patvirtintas
ar gautas dokumentas, jtrauktas j apskaita.

3.28. PareiSkéjas — fizinis ar juridinis asmuo, kuris kreipiasi j Savivaldybe pateikdamas
prasyma, skundg, pareiskima, paklausima.

3.29. Pavedimas — paskyrimas arba jpareigojimas atlikti tam tikrg uzduot;.

3.30. Rezoliucija — aiSkus ir konkretus rastiskas vadovo nurodymas vykdytojui (toliau —
vykdytojas) dél dokumento uzduoties jvykdymo, jvestas j DVS ,,Kontora” ir, jei reikia, uzrasytas ant
dokumento.

3.31. Saugiojo dokumento blankas — teisés aktu nustatytos formos blankas, skirtas pildyti ir
naudoti kaip dokumentas, iSskyrus blanka, kuris uzpildytas gali biti teikiamas elektroniniu badu.

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

3.33. Savivaldybés dokumento blankas — standartizuotas Sablonas, skirtas pildyti ir naudoti

kaip dokumentas.



3.34. Savivaldybés padaliniai — Savivaldybés administracijos struktdriniai padaliniai ir filialai
(struktdriniai teritoriniai padaliniai) — senitnijos.

3.35. Savivaldybés teisés aktai — Savivaldybés tarybos sprendimai, Savivaldybés mero
potvarkiai, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymai, Savivaldybés administracijos
direktoriaus pavaduotojo (-y) jsakymai, Savivaldybés padaliniy vadovy jsakymai.

3.36. Savivaldybés vadovybé — Savivaldybés meras, vicemeras (-ai), Tarybos posédziy
sekretorius, Savivaldybés mero pataréjas (-ai).

3.37. Vaizdo ir (ar) garso dokumentas — uZfiksuotas vaizdas (judantis ar statinis) ir (ar)
garsas, nepaisant jy uzfiksavimo fizinio pagrindo ir jraSymo (uZfiksavimo) budo (pvz., filmas, garso
jrasas, fotodokumentas).

3.38. Veiklos dokumentai — Savivaldybés vykdant veiklg sudaryti, patvirtinti, gauti, is kity
juridiniy ar fiziniy asmeny perimti dokumentai.

3.39. Vidaus susirasinéjimas — Savivaldybés padaliniy ir (ar) j Savivaldybés padalinius
nejeinanciy darbuotojy susirasinéjimas tarpusavyje, jy susirasinéjimas su Savivaldybés vadovybe,
Savivaldybés administracijos vadovybe, Savivaldybés tarybos komitetais, Savivaldybés tarybos
nariais, Savivaldybés tarybos kolegija (jei sudaroma), Savivaldybés tarybos komisijomis, darbo
grupémis, tarybomis, Savivaldybés mero ir Savivaldybés administracijos direktoriaus sudarytomis
komisijomis, darbo grupémis, tarybomis.

3.40. Viza — pritariamasis ar derinimo jraSas dokumente (arba DVS ,Kontora“, jeigu
dokumentas yra elektroninis). Vizg sudaro vizuojancio asmens pareigy pavadinimas, parasas, vardas

(vardo raidé) ir pavardé, data.

Il SKYRIUS
BENDROSIOS DOKUMENTY VALDYMO NUOSTATOS

4. Dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

4.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

4.2. laiku uZregistruoti ir apskaityti visus Savivaldybés parengtus ir gautus dokumentus;

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

4.4. iSsaugoti dokumentus jstatymy nustatyta tvarka, kad bity uztikrinti Savivaldybés
veiklos jrodymai ir su Sia veikla susijusiy asmeny teisés;

4.5. rengti, derinti, tvirtinti ir atlikti kitus dokumenty tvarkymo veiksmus laikantis
elektroniniy dokumenty prioriteto principo.

5. Uz Savivaldybés dokumenty valdymo ir iSsaugojimo organizavimg yra atsakingas
Savivaldybés administracijos direktorius ar kitas jo jgaliotas asmuo, kaip tai nustatyta Dokumenty ir

archyvy jstatymo 10 straipsnio 1 punkte.



6. Savivaldybés dokumentai sisteminami pagal bylas. Teisés akty nustatyta tvarka ir
terminais sudaromas byly dokumentacijos planas, kuriuo kasmet nustatoma kurie veiklos
dokumentai registruojami dokumenty registruose, o kurie — Savivaldybés naudojamose
informacinése sistemose. Sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos bylos jraSomos j byly apyrasus.

7. Uz dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo, saugojimo, archyvavimo ir
naikinimo reikalavimy jgyvendinimg ir dokumenty rezoliucijy (pavedimy) vykdymo organizavimag ir
kontrole Savivaldybés padaliniuose atsakingi Savivaldybés padaliniy vadovai ir j Savivaldybés
padalinius nejeinantys darbuotojai.

8. UzZ jslaptinty dokumenty, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslaptj sudarancios
informacijos, rengimg, jforminima, registravima, naudojima, kontrole, tvarkyma, apskaita, saugojima,
archyvavimag ir naikinima teisés akty nustatyta tvarka atsakingi darbuotojai, paskirti Savivaldybés
administracijos direktoriaus.

9. Savivaldybéje parengti ar gauti dokumentai turi bati registruojami DVS , Kontora“, kad
blty jrodytas jy buvimas ir uztikrinta dokumenty paieska ir rySys su jau uzregistruotais dokumentais.

DVS ,Kontora” registruojant dokumentus, dokumento korteléje uzfiksuojami apraso 48 ir
68 punktuose nurodyti metaduomenys. Visy DVS , Kontora“ uzregistruoty dokumenty kortelése turi
bati nurodoma, kokiai bylai priskirtas dokumentas.

Kai dokumentai registruojami Savivaldybés naudojamose informacinése sistemose, kuriy
valdytojas yra kitas subjektas, ir Sios informacinés sistemos uZtikrina galimybe identifikuoti
dokumento (parengto ar gauto) sudarytojg, dokumento pavadinimg (antraste), dokumento datg ir
registracijos numerj ir iSsaugoti dokumentg teisés aktais nustatytg terming, taip pat kai dokumenty
registrai DVS , Kontora“ neatitinka nustatytos formos reikalavimy ar teisés akty nustatyta tvarka
dokumentai registruojami zurnale, kuriame privaloma pasirasyti, dokumentai gali bati registruojami

ne DVS ,Kontora” dokumenty registruose, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

10. Dokumentai Savivaldybéje registruojami vieng karty. Savivaldybés teisés aktai, kiti
Savivaldybéje parengti dokumentai paprastai registruojami jy pasiraSymo ar tvirtinimo dieng, bet ne
véliau kaip kitg darbo dieng, o gautieji — jy gavimo dieng, bet ne véliau kaip kitg artimiausig
Savivaldybés darbo dieng (toliau — kita darbo diena), jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Kol
dokumentas neuzZregistruotas, jokios tolesnés procediros, susijusios su jo nagrinéjimu ir (ar)
vykdymu, negali bati atliekamos.

11. Dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal dokumenty rasis ir saugojimo terminus
vadovaujantis Dokumentacijos planu. Kiekvienos rusies dokumentai pradedami registruoti kiekvieny
kalendoriniy mety pradzioje iS naujo, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Registracijos numeris
dokumenty registruose suteikiamas is eilés.

12. DVS ,Kontora“ registruojant dokumentus, dokumento korteléje pridedamas
skaitmeninés kilmés dokumentas arba, kai registruojamas popierinis dokumentas, dokumento
skaitmeniné kopija (skenuotas dokumentas), jei tai neprieStarauja teisés aktams. Kai skaitmeninés

kilmés dokumentas arba dokumento skaitmeniné kopija (skenuotas dokumentas) nepridedama dél



didelés apimties, tai pazymima DVS ,Kontora“ dokumento korteléje. DVS , Kontora“ uzregistruoti
dokumentai toliau valdomi pagal jy sudarymo (kilmés) forma.

13. UZ dokumenty registravimg atsakingi darbuotojai, registruodami dokumentus,
susijusius su jau uzregistruotais dokumentais, privalo DVS , Kontora“ dokumento kortelés puslapyje
»Rysiai“ (toliau — rysiai) susieti Siuos dokumentus.

14. UZregistruoti dokumentai vykdytojams nagrinéti perduodami ir dokumenty rezoliucijos,
pavedimai, susipazinimo Zymos jforminami DVS , Kontora® priemonémis. UzZregistruotus dokumentus
perdavus Savivaldybés vadovybei, Savivaldybés administracijos vadovybei, Savivaldybés padaliniy
vadovams ar j Savivaldybés padalinius nejeinantiems darbuotojams, laikoma, kad jie dokumentus
gavo ir su jais susipazino. Uzregistruoty popieriniy dokumenty originalai segami j dokumenty bylas ir
vykdytojams pateikiami tik pagal poreikj.

15. Popieriniai dokumentai ir korespondencija Savivaldybés adresatams jdedami j jy pasto
déZutes, esancias pagrindiniame Savivaldybés pastate.

16. Savivaldybés padaliniy vadovai ir j Savivaldybés padalinius nejeinantys darbuotojai su
dokumentais, su kuriais reikia susipaZinti, patys susipaZzjsta ir darbuotojai supaZindinami
DVS ,Kontora“ priemonémis.

Kai reikia pasirasytinai darbuotojus supazindinti su dokumentais, kurie parengti popierine
forma, supazindinimo Zyma raSoma patvirtintose dokumento kopijose, prireikus jo nuorasuose ir (ar)
iSrasuose, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

17. Kiekvieno DVS ,Kontora“ naudotojo prisijungimo duomenys (prisijungimo vardas ir
slaptaZodis) vienareikSmiskai identifikuojantys konkrety Savivaldybés darbuotojg, kurio duomenys,
logiSkai susieti su pasiraSomu (derinamu, vizuojamu, tvirtinamu ar pan.) dokumentu, laikomi
nekvalifikuotu elektroniniu parasu (suformuotu DVS , Kontora” priemonémis) ir turi tokig pat teisine
galig, kaip ir rasytinis parasas, kaip tai nustatyta Lietuvos Respublikos elektroninés atpaZinties ir
elektroniniy operacijy patikimumo uztikrinimo paslaugy jstatymo 5 straipsnio 1 dalyje. Atvejai, kada
naudojamas nekvalifikuotas elektroninis parasas (suformuotas DVS ,Kontora“ priemonémis)
nustatyti Sio apraso 34 ir 35 punktuose.

18. Dokumenty skyrius ir Klienty aptarnavimo ir informavimo skyrius, pagal savo
kompetencijg pastebéje Savivaldybés dokumenty valdymo reikalavimy neatitiktj teisés aktams,
elektroninio rySio priemonémis, rastu ar Zodziu informuoja Savivaldybés padaliniy vadovus, j
Savivaldybés padalinius nejeinancius darbuotojus, kad baty pasalinta dokumenty valdymo
reikalavimy neatitiktis. Savivaldybés padaliniui nepasalinus nurodyty neatitik¢iy, apie tai rastu
informuojamas Savivaldybés administracijos direktorius ar Savivaldybés administracijos direktoriaus
pavaduotojas, kuruojantis atitinkama sritj (kai nustatytos kuravimo sritys), kuris priima sprendimg dél
nurodyty neatitikciy pasalinimo.

19. Dokumenty skyrius pagal skyriaus vedéjo patvirtintg Savivaldybés padaliniy ir j
Savivaldybés padalinius nejeinanciy darbuotojy dokumenty valdymo patikrinimy plang tikrina, kaip

Savivaldybés administracijos padaliniai ir j Savivaldybés administracijos padalinius nejeinantys



darbuotojai tvarko, jtraukia j apskaitg ir saugo dokumentus, ir rastu informuoja Savivaldybés
padalinio vadovg ar j Savivaldybés padalinj nejeinantj darbuotojg apie neatitiktis, kurias per
2 ménesius privaloma istaisyti.

Savivaldybés padalinys ar j Savivaldybés padalinj nejeinantis darbuotojas, iStaises neatitiktis,
kurias galima iStaisyti, nedelsdamas rastu informuoja Dokumenty skyriy apie neatitikCiy iStaisyma
(nurodo, kas ir kaip iStaisyta).

Savivaldybés padalinys ar j Savivaldybés padalinj nejeinantis darbuotojas, negalédamas dél
svarbiy priezasciy iStaisyti neatitikéiy per nurodytg terming, apie tai rastu turi informuoti Dokumenty
skyriy ir prasyti terming pratesti. Dokumenty skyriaus vedéjas rezoliucija $j terming gali pratesti vieng
kartg ne ilgiau kaip 2 ménesiams. Jei Savivaldybés padalinys ar j Savivaldybés padalinj nejeinantis
darbuotojas per nustatytg terming nepasalina nurodyty neatitikciy, Dokumenty skyrius apie tai rastu

informuoja Savivaldybés administracijos direktoriy.

20. Savivaldybés dokumenty blankus rengia ir jy pakeitimus atlieka E. paslaugy ir
informaciniy technologijy skyrius pagal Dokumenty rengimo taisykles ir Dokumenty skyriaus
pateiktus pasidlymus (pastabas). Savivaldybés dokumenty blankai yra jkelti ,Microsoft Office”
taikomyjy programiniy priemoniy Sablonuose.

21. Savivaldybés padaliniai, j Savivaldybés padalinius nejeinantys darbuotojai, parenge
Savivaldybés teisés aktu tvirtinamas saugiyjy dokumenty blanky privalomasias formas, skirtas pildyti
ir naudoti kaip dokumentus (iSskyrus blanka, kuris uzpildytas gali biti teikiamas elektroniniu badu),
pries teikdami jas tvirtinti Savivaldybés teisés aktu, pagal Lietuvos Respublikos saugiyjy dokumenty
ir saugiyjy dokumenty blanky gamybos jstatyma turi suderinti su Lietuvos vyriausiuoju archyvaru
parengtg Savivaldybés teisés akto dél dokumenty blanky formy tvirtinimo projektg. Priémus
Savivaldybés teisés aktg dél dokumento blanko formos patvirtinimo, Sio teisés akto rengéjas per
5 darbo dienas turi pateikti Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu paskirtam Savivaldybés
administracijos darbuotojui, atsakingam uz kreipimasi j Saugiyjy dokumenty ir saugiyjy dokumenty
blanky technologinés apsaugos nustatymo komisijg, visus kreipimuisi dél dokumenty blanky
vertinimo reikalingus dokumentus.

Uz saugiyjy dokumenty ir saugiyjy dokumenty blanky apskaitg, saugojimg, naikinima teisés
akty nustatyta tvarka pagal priskirtas funkcijas atsako Savivaldybés padaliniy vadovai, ar jy paskirti
atsakingi darbuotojai ir j Savivaldybés padalinius nejeinantys darbuotojai.

22. DVS,Kontora” administruoja ir teise matyti ar tvarkyti dokumentus DVS ,,Kontora“ir(ar)
kitose sistemose, kurie yra butini tiesioginéms funkcijoms atlikti, darbuotojams suteikia E. paslaugy
ir informaciniy technologijy skyrius.

23. Bendryjy reikaly skyrius yra atsakingas uz Savivaldybés antspaudy ir spaudy gaminimg
ir naikinima teisés akty nustatyta tvarka.

24. Savivaldybés padalinio vadovas, rastu per DVS ,Kontora” pateikes Savivaldybés
administracijos direktoriui arba Savivaldybés padalinj kuruojanc¢iam Savivaldybés administracijos

direktoriaus pavaduotojui motyvuotg prasyma ir gaves pritarima, gali savo jsakymu ne ilgesniam nei



1 mety laikotarpiui jgalioti vadovaujamo padalinio valstybés tarnautojg pasirasyti padalinio
dokumentus. Teikiamas motyvuotas prasymas turi buti vizuotas Personalo valdymo skyriaus vedéjo.

25. Savivaldybés padaliniai ir j Savivaldybés padalinius nejeinantys darbuotojai veiklos
dokumentus — Savivaldybés teisés akty nuorasus, iSrasus, kopijas, padalinio siun¢iamuosius ir
gaunamuosius, vidaus dokumentus (protokolus, aktus, pazymas ir kt.) — tvarko pagal Dokumenty

tvarkymo ir apskaitos taisykliy ir Sio apraso reikalavimus.

111 SKYRIUS
DOKUMENTY RENGIMAS

26. Savivaldybéje dokumentai rengiami Savivaldybés vadovybés, Savivaldybés
administracijos vadovybés, Savivaldybés padalinio vadovo pavedimu ar Savivaldybés darbuotojy ir j
Savivaldybés padalinius nejeinanciy darbuotojy iniciatyva.

27. Savivaldybés dokumentai rengiami vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis,
Rekomendacijomis, Reglamentu, Savivaldybés teisés akty rengimo, skelbimo ir vykdymo kontrolés
tvarkos aprasu, Kauno miesto savivaldybés vardu sudaromy sutarciy pasiraSsymo tvarkos aprasu,
Kauno miesto savivaldybés sutarciy valdymo tvarkos aprasu ir kitais teisés aktai reglamentuojandiais
dokumenty rengima.

28. Rasytiniai Savivaldybés dokumentai rengiami elektroniniai arba popieriniai.
Elektroniniuose dokumentuose data ir numeris nenurodomi, jie fiksuojami metaduomenyse.

Dokumento tekstas rengiamas laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir teisinés
terminijos. Jei reikia, dokumento tekstas gali bati rengiamas pasirinkta uzsienio kalba. Tokiu atveju
rengiamas ir vertimas j lietuviy kalba.

Rasytiniai elektroninés formos dokumentai, kurie perduodami kitiems fiziniams ir (ar)
juridiniams asmenims, rengiami taip, kad atitikty Elektroniniu parasu pasirasyto
elektroninio dokumento specifikacijg ADOC-V1.0, patvirtintg Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2009 m.
rugséjo 7d. jsakymu Nr.V-60 ,Dél Elektroniniu parasu pasiraSyto elektroninio dokumento
specifikacijos ADOC-V1.0 patvirtinimo” (toliau — specifikacija ADOC-V1.0).

Atsizvelgiant j veiklos poreikius ir turimas informacines technologijas, rasytiniai elektroninés
formos dokumentai norminiy teisés akty nustatytais atvejais, Saliy susitarimu ar turint santykiy su
uzsienio Saliy subjektais gali biti rengiami pagal kitas elektroninio dokumento specifikacijas, kaip tai
nustatyta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2025 m. balandzio 28 d. jsakymu Nr. VE-14 , Dél elektroniniy
dokumenty specifikacijy taikymo”.

Vidaus susirasinéjimo dokumentai, trumpai saugomi ir neperduodami kitiems asmenims
Savivaldybés veiklos dokumentai paprastai rengiami elektronine forma DVS ,, Kontora“ priemonémis.

Vaizdo ir (ar) garso dokumentai rengiami Dokumenty rengimo taisykliy nustatyta tvarka.

29. Rasytiniai Savivaldybés dokumentai rengiami teisés aktais patvirtintose dokumenty

formose, Savivaldybés dokumenty blankuose (atsizvelgiant j tai, kas pasiraso dokumentg). Sutartys,
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susitarimai ir kiti panasaus pobldzio su kitais subjektais sudaromi dokumentai jforminami laisvose
dokumenty formose, jeigu Siy dokumenty forma néra patvirtinta. Dokumentai, kuriuos pasiraso
Savivaldybés padalinio vadovas, rengiami Savivaldybés padaliniy blankuose, o j Savivaldybés
padalinius nejeinanciy darbuotojy (pagal suteiktg teise) — Savivaldybés administracijos blankuose, jei
kiti teisés aktai nenustato kitaip.

Rengiant rastus, siun€iamus juridiniams asmenims, naudojamas Savivaldybés dokumento
blankas be informacijos apie asmens duomeny tvarkyma, rengiant rastus ar atsakymus fiziniams
asmenims — Savivaldybés dokumento blankas su informacija apie asmens duomeny tvarkyma.

30. Rasytiniai Savivaldybés dokumentai rengiami 12 dydZio ,,Calibri“ Sriftu (pagal poreikj —
didesniu), jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Tekste tarp eiluciy paliekami bent 1,15 intervalo tarpai.
Prireikus tarpai gali bati didinami (mazinami), kad j atskirg lapg nebity perkeliamos vien pasirasancio
asmens pareigos, vardas, pavardeé ir jo parasas.

31. Rengiant atsakyma j pareiskéjo prasyma ar skunda, turi buti nurodyti pagrjsti sprendimo
dél prasymo ar skundo priémimo motyvai, taip pat turi bati nurodyta, kad Sis sprendimas gali bati
skundZiamas, ir aiskiai suformuluota apskundimo tvarka.

| pareiskéjo prasyma ar skundg atsakoma tokiu bdu, kokiu jis buvo pateiktas. Jeigu prasyme
ar skunde buvo nurodytas bidas, kuriuo pareiSkéjas pageidauja gauti atsakyma, atsakoma nurodytu
badu.

Atsakymai pareiSkéjams, nepriklausomai nuo atsakymo pateikimo budo, turi bati
registruojami siun¢iamyjy dokumenty registre DVS ,Kontora” ir rySiais susiejami su gautu
dokumentu.

32. Jei atsakymas pareiskéjui gali buti parengtas tik iSnagrinéjus jo prasyma Savivaldybés
tarybos komitete, vykdytojas apie tai informuoja pareiskéjg, nurodydamas tikslig Savivaldybés
tarybos komiteto posédzio datg, laika, registravimosi j posédj tvarkg ir asmens, galinéio suteikti
tikslesne informacijg apie posédzio organizavima, kontaktinius duomenis.

33. Atsakymai Vyriausybés atstovy jstaigos Vyriausybés atstovui apskrityje (toliau —
Vyriausybés atstovas apskrityje), Seimo kontrolieriui turi bGti rengiami Savivaldybés mero,
vicemero (-y) ar Savivaldybés administracijos direktoriaus, jo pavaduotojo (-y), j kuriuos buvo
kreiptasi, vardu ir pasiraSomi Savivaldybés mero, vicemero (-y), Savivaldybés administracijos

direktoriaus ar jo pavaduotojo (-y).

IV SKYRIUS
DOKUMENTY VIZAVIMAS IR PASIRASYMAS

34. Rengiami elektroniniai dokumentai derinami ir (ar) vizuojami nekvalifikuotu
elektroniniu parasu (suformuotu DVS ,Kontora” priemonémis).
Kai rengiamas popierinis siunciamasis dokumentas, vizuojamas antrasis Savivaldybéje

liekantis Sio dokumento egzempliorius. Kai rengiamas popierinis dokumentas turi priedy, jj vizuoja
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priedo rengéjas: pasiraso kiekviename Savivaldybéje liekan¢io dokumento egzemplioriaus lape, o
paskutiniame lape raso viza.

Kai rengiamame popieriniame siunc¢iamajame dokumente (raste) nurodoma, kad originalas
nebus siun¢iamas (dokumentas bus siunciamas tik elektroniniu pastu), rengiamas vienas dokumento
egzempliorius ir vizos raSomos to paties dokumento paskutinio lapo antroje puséje.

35. Elektroniniai siun¢iamieji dokumentai (siunéiami j iSore), sutartys ir kiti daugiasaliai
dokumentai paprastai pasiraSsomi kvalifikuotu elektroniniu parasu, vidaus susirasinéjimo
dokumentai, trumpai saugomi Savivaldybés veiklos dokumentai (tarnybiniai pranesimai,
komandiruociy ataskaitos, ir kt.), kurie neperduodami kitiems asmenims, — nekvalifikuotu
elektroniniu parasu (suformuotu DVS , Kontora“ priemonémis).

Elektroniniai dokumentai, pasirasyti nekvalifikuotu elektroniniu parasu (suformuotu DVS
,Kontora® priemonémis), jskaitant dokumentus, siun¢iamus j iSore, kitiems asmenims gali buti
perduodami, jei tai nustatyta kituose teisés aktuose arba dél to i$ anksto susitarta rastu.

Rengiamo elektroninio siun¢iamojo dokumento (siun¢iamo j iSore) DVS ,Kontora“ kortelés
puslapyje ,Adresato patikslinimas” privalo blti nurodytas el. pastas, kuriuo batina issiysti §j

dokumentg, iSskyrus adresatus, kuriems dokumentus galima siysti E. pristatymo sistema.

36. Teikiami pasirasyti dokumentai (siunciamieji, vidaus) turi bati parengti Sio apraso
nustatyta tvarka ir pavizuoti atsakingy darbuotojy:

36.1. Savivaldybés teisés aktai ir jais tvirtinami dokumentai vizuojami Reglamento ir
Savivaldybés teisés akty rengimo, skelbimo ir vykdymo kontrolés tvarkos apraso nustatyta tvarka.

36.2. Dokumentus (rastus), kuriuos pasiraso Savivaldybés vadovybé, vizuoja dokumento
rengéjas, poskyrio vedéjas (kai dokumentus rengia darbuotojas, priklausantis Savivaldybés padalinio
poskyriui), dokumentg rengusio Savivaldybés padalinio vadovas, Savivaldybés administracijos
direktoriaus pavaduotojas, kuruojantis atitinkamg sritj (kai nustatytos kuravimo sritys), ir (ar)
Savivaldybés administracijos direktorius ir (ar) vicemeras, kuruojantis atitinkama sritj (kai nustatytos
kuravimo sritys).

36.3. Dokumentus (rastus), kuriuos pasiraso Savivaldybés administracijos direktorius,
vizuoja dokumento rengéjas, poskyrio vedéjas (kai dokumentus rengia darbuotojas priklausantis
Savivaldybés padalinio poskyriui), dokumenty rengusio Savivaldybés padalinio vadovas ir
Savivaldybés administracijos direktoriaus pavaduotojas, kuruojantis atitinkamag sritj (kai nustatytos
kuravimo sritys).

36.4. Dokumentus (rastus), kuriuos pasiraso Savivaldybés administracijos direktoriaus
pavaduotojas, vizuoja dokumento rengéjas, poskyrio vedéjas (kai dokumentus rengia darbuotojas
priklausantis Savivaldybés padalinio poskyriui) ir dokumentg rengusio Savivaldybés padalinio
vadovas.

36.5. Dokumentus (rastus), kuriuos pasiraso Savivaldybés padalinio vadovas, vizuoja
dokumento rengéjas ir poskyrio vedéjas (kai dokumentus rengia darbuotojas priklausantis

Savivaldybés padalinio poskyriui).
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37. Teikiami tvirtinti dokumentai (aktai, sgrasai, planai, sgmatos ir kt.) turi bati parengti ir
vizuoti Sio apraso 36 punkte nustatyta tvarka (atsizvelgiant j tai, kam teikiamas tvirtinti dokumentas)
ir pasirasyti atsakingy darbuotojy.

38. Teikiamas pasirasyti ar tvirtinti dokumentas, susijes su kito (kity) Savivaldybés
padalinio (-iy) ar (ir) j Savivaldybés padalinius nejeinancio (-y) darbuotojo (-y) valdymo sritimis ir
kompetencija, turi bati vizuotas to (ty) padalinio (-iy) vadovo (-y) ar paskirto atsakingo Sio padalinio
darbuotojo, (ir) j Savivaldybés padalinius nejeinancio (-y) darbuotojo (-y). UZ tokio dokumento
suderinimg su kito (-y) Savivaldybés padalinio (-iy) vadovu (-ais) arba paskirtu atsakingu Sio padalinio
darbuotoju ar (ir) j Savivaldybés padalinius nejeinanciu (-iais) darbuotoju (-ais) atsako Sio dokumento
rengéjas.

39. Kai dokumento rengéjai yra keli, dokumenta vizuoja visi rengéjai.

40. Savivaldybés vadovybés ir Savivaldybés administracijos vadovybés pasiraSsomus
dokumentus (rastus), kurie siun¢iami Lietuvos Respublikos Prezidentui, Lietuvos Respublikos Seimui,
Lietuvos Respublikos Vyriausybei, ministerijoms, departamentams, Vyriausybés atstovams
apskrityse, Lietuvos Respublikos valstybés kontrolieriui ir kitoms aukstesniosioms jstaigoms, vizuoja
Dokumenty skyriaus darbuotojas, atsakingas uz rasty teksty atitiktj bendrinés lietuviy kalbos
normoms.

41. Savivaldybés duomeny apsaugos pareigtinas vizuoja dokumentus (rastus), siun¢iamus
Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai.

42. Uzsienio rySiy skyriaus darbuotojas vizuoja iS uZsienio kalbos j lietuviy kalbg savo
iSverstg dokumenta. Kai vertimas rengiamas popierine forma, darbuotojas pasiraso kiekviename
dokumento lape, o paskutinio lapo antroje puséje raso vizg ir virS jos paraso, iS kokios kalbos
dokumentas iSverstas.

43. Jei dokumento projekta reikia suderinti su fiziniais ir (ar) juridiniais asmenimis ir jis yra
siunc¢iamas pastu, per kurjerj ar j elektronine siunty pristatymo dézute Nacionalinéje elektroniniy
siunty pristatymo, naudojant pasto tinklg, informacinéje sistemoje (toliau — e. pristatymo dézuté),
kartu pateikiamas lydrastis, kuriame nurodoma, kad pateikiamas dokumento projektas.

44. Dokumenty rengéjai, DVS ,Kontora” pateike vizuoti ir pasirasyti dokumentus, turi
stebéti jy vizavimo ir pasiraSymo procesus. Pastebéje neteisingai vizuoty elektroninj dokumenta
(pvz., vizuotas ne vizavimo paskirties elektroniniu parasu ar pan.), turi stabdyti jo vizavimo procesg ir
dokumenta teikti vizuoti i$ naujo.

45. Jeigu siun¢iamas dokumentas yra atsakomasis, jis teikiamas pasirasyti kartu su gautu
dokumentu, j kurj yra atsakoma (kai atsakomasis dokumentas parengtas popierine forma). Rengiant
elektroninj atsakomajj dokumentg, rengéjas privalo DVS ,Kontora“ rysiais susieti rengiama
dokumentg su gautu dokumentu.

46. Jeigu siunciamasis dokumentas, parengtas popierine forma, adresuotas keliems
gavéjams, pasirasyti teikiama tiek Sio dokumento egzemplioriy, kiek nurodyta gavéjy. Jeigu

dokumentas siun¢iamas pagal gavéjy sarasg, Sis sgrasas jforminamas atskirai ir pridedamas prie
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siunciamojo dokumento, kuris teikiamas pasirasyti. Gavéjy sgrasas (ar jo iSrasas) gali blti siunciamas

kartu su siun¢iamu dokumentu.

V SKYRIUS
PARENGTY DOKUMENTY TVARKYMAS IR SIUNTIMAS

47. Savivaldybéje parengti dokumentai registruojami DVS ,Kontora“ po to, kai jie
pasiraSomi ar patvirtinami.

48. Registruojant dokumentus, uZfiksuojami dokumento registracijos numeris (numerj
sudaro dokumenty registro identifikavimo Zymuo ir eilés numeris) ir kiti metaduomenys -
registracijos data, dokumento pavadinimas (antrasté ir trumpas turinys), dokumento sudarytojas ar
adresatas, rezoliucijos tekstas (uzduotis, uzduoties vykdytojas ir jvykdymo terminas), uzduoties
jvykdymo termino pakeitimo, kontrolés ir dokumento priskyrimo bylai nuorodos, kiti reikalingi
duomenys.

Jei dokumentas yra popierinis, dokumente jraSomi dokumento registracijos data ir
registracijos numeris.

49. Dokumentai (rastai), parengti pagal specifikacijg ADOC-V1.0, siun¢iami j e. pristatymo
dézute, jei rasto gaveéjas jg turiir ji yra aktyvi, arba elektroniniu pastu, jei e. pristatymo dézutés neturi
arba ji yra neaktyvi.

50. Savivaldybés vadovybés ir Savivaldybés administracijos vadovybés pasirasytus
siun¢iamuosius dokumentus registruoja ir iSsiuncia Klienty aptarnavimo ir informavimo skyrius.

51. Savivaldybés padaliniy, j Savivaldybés padalinius nejeinanciy darbuotojy pasto siuntos
(laiskai), Klienty aptarnavimo ir informavimo skyriui pateiktos iki 11 val., iSsiun¢iamos tg pacig darbo
dieng, pateiktos véliau — kitg darbo dieng. Korespondencija, siunciama registruotu pastu, pateikiama
kartu su siunciamos registruotosios korespondencijos sgrasu, atskirai nuo paprastosios
korespondencijos.

52. Siunciamojo dokumento rengéjas, atsizvelgdamas j dokumento, pasirasyto Savivaldybés
vadovybés ar Savivaldybés administracijos vadovybés, svarbg, privalo informuoti Klienty
aptarnavimo ir informavimo skyriaus darbuotojus, jeigu dokumentas turi bati iSsiystas registruotu
pastu.

53. Teikiant Savivaldybés vadovybei ar Savivaldybés administracijos vadovybei pasitlymus
rastu, kartu batina pateikti dokumentus (kai rengiamas popierinis dokumentas) arba DVS , Kontora“
rySiais susieti su dokumentais, kuriuose nurodyta teikti pasitlymus.

54. Savivaldybés vidaus siunciamuosius dokumentus siuntéjai registruoja siunéiamuyjy
vidaus dokumenty registruose. Gauty vidaus siun¢iamyjy dokumenty gavéjai neregistruoja. Vidaus
siunciamojo dokumento originalas, kai rengiamas popierinis dokumentas, adresatui nesiunciamas (jei
kiti teisés aktai nenustato kitaip) ir dokumente nurodoma, kad originalas nebus siunc¢iamas, taip pat

tai pazymima DVS , Kontora“ dokumento korteléje ,,Siuntimo bidas”.
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55. Savivaldybés padaliniy, j Savivaldybés padalinius nejeinanciy darbuotojy parengti
veiklos dokumentai, kurie teisés akty nustatyta tvarka turi bati tvirtinami Savivaldybés vadovybés,
Savivaldybés administracijos vadovybés, registruojami ir saugomi dokumentg rengusiame
Savivaldybés padalinyje, kai dokumento rengéjas yra j Savivaldybés padalinj nejeinantis darbuotojas,
Siuos dokumentus registruoja ir saugo j Savivaldybés padalinius nejeinantys darbuotojai.

56. Popierinio dokumento, kuris bus siun¢iamas adresatui DVS , Kontora“ priemonémis ar
elektroniniu pastu, rengiamas ir pateikiamas issiysti vienas egzempliorius, jei dokumento originalas
nesiunc¢iamas. Dokumento rengéjas privalo nurodyti tiksly el. pasto adresg, kuriuo dokumentas turi
bati iSsiystas.

Pasirasytg popierinj dokumentg (originalg) su rengéjo ir kity atsakingy darbuotojy vizomis
(Siuo atveju vizos raSomos dokumento paskutinio lapo antroje puséje) saugo dokumentg renges
Savivaldybés padalinys ar j Savivaldybés padalinj nejeinantis darbuotojas arba, jei Sis dokumentas yra
atsakomasis, — padalinys ar j Savivaldybés padalinj nejeinantis darbuotojas, kuris turi gauta
dokumentg. Kai dokumentg pasiraSo Savivaldybés vadovybé ar Savivaldybés administracijos
vadovybé, dokumentas paprastai registruojamas ir saugomas Klienty aptarnavimo ir informavimo
skyriuje.

57. Dokumentai, adresuoti Savivaldybés kontrolés ir audito tarnybai, registruojami
siunc¢iamyjy dokumenty registruose, skirtuose susirasinéti su iSore.

58. Nuolatiniy ir laikinyjy komisijy, darbo grupiy, taryby posédziy protokolai ir Kkiti
dokumentai registruojami, toliau tvarkomi ir saugomi tame Savivaldybés padalinyje, kurio
darbuotojas yra komisijos, darbo grupés ar tarybos sekretorius, jei komisijos, darbo grupés ar tarybos
darbo reglamente (nuostatuose) nenustatyta kitaip.

Jeigu j Savivaldybés padalinj nejeinantis darbuotojas yra nuolatinés ar laikinosios komisijos,
darbo grupés ar tarybos sekretorius, posédziy protokolus ir kitus dokumentus registruoja, toliau
tvarko ir saugo j Savivaldybés padalinj nejeinantis darbuotojas, jei komisijos, darbo grupés ar tarybos
darbo reglamente (nuostatuose) nenustatyta kitaip.

59. Nuolatiniy ir laikinyjy komisijy, darbo grupiy, taryby posédziy sekretoriai pries pirmajj
posédj kreipiasi rastu per DVS ,Kontora” j Dokumenty skyriy dél atitinkamy byly indeksy ir
dokumenty registro identifikavimo Zymeny suteikimo ir jraSymo j dokumentacijos plano papildymy
sgrasg, jei Savivaldybés padalinys ar j Savivaldybés padalinj nejeinantis darbuotojas neturi reikiamos
bylos ir dokumenty registro.

60. Savivaldybés mero potvarkiu ar Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu
sudaryty nuolatiniy ir laikinyjy komisijy, darbo grupiy, taryby siunciamieji dokumentai jforminami
komisijos, darbo grupés ar tarybos rasty blanke ir registruojami komisijos, darbo grupés ar tarybos
siun¢iamyjy dokumenty registre, o jei jo néra, — Savivaldybés padalinio, kurio darbuotojas yra
posédziy sekretorius, ar j Savivaldybés padalinj nejeinancio darbuotojo siunc¢iamuyjy dokumenty
registre arba siunciamuyjy vidaus dokumenty registre, atsizvelgiant j adresatg, jei komisijos, darbo

grupés ar tarybos darbo reglamente (nuostatuose) nenustatyta kitaip.
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61. Savivaldybé tarybos sprendimu sudaryty nuolatiniy ar laikinyjy komisijy, darbo grupiy,
taryby ar komitety siunciamieji dokumentai jforminami komisijos, darbo grupés, tarybos ar komiteto
rasty blanke ir registruojami komisijos, darbo grupés, tarybos ar komiteto siun¢iamyjy dokumenty
registre, jei komisijos, darbo grupés, tarybos ar komiteto darbo reglamente (nuostatuose)
nenustatyta kitaip.

62. Rezoliucijos pagal gautus ir vidaus susirasinéjimo dokumentus raSomos DVS ,Kontora“
dokumento kortelés puslapyje ,Rezoliucijos”.

63. Savivaldybés padaliniai, j Savivaldybés padalinius nejeinantys darbuotojai savo
parengtus atsakymus j pareiskéjy pateiktus prasymus, kuriuose yra uzdéta Zyma ,, Atsakymo nesiysti“,
pateikia Klienty aptarnavimo ir informavimo skyriaus Asmeny aptarnavimo poskyrio darbuotojui,
dirbanciam toje darbo vietoje, kurioje buvo registruotas prasymas.

64. Kai pasiradyti popieriniai dokumentai teisés akty nustatyta tvarka turi bati tvirtinami
antspaudu, naudojami Sie antspaudai:

64.1. Savivaldybés tarybos arba Savivaldybés mero antspaudas, jei kiti teisés aktai nenustato
kitaip, kai dokumentai sudaryti Savivaldybés ar Savivaldybés tarybos vardu ir pasirasyti Savivaldybés
mero ar vicemero arba kity mero politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy;

64.2. Savivaldybés tarybos, Savivaldybés mero arba Savivaldybés administracijos
antspaudas, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip, kai dokumentai sudaryti Savivaldybés ar
Savivaldybés tarybos vardu ir pasirasyti jgalioty asmeny (iSskyrus Sio apraso 64.1 papunktyje
nurodytus asmenis);

64.3. Savivaldybés administracijos antspaudas, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip, kai
dokumentai sudaryti Savivaldybés administracijos vardu ir pasirasyti Savivaldybés administracijos
direktoriaus, jo pavaduotojo (-y) ar kity jo jgalioty asmeny.

65. Dokumenty kopijy, nuorasy ar iSrasy tikruma tvirtina (pagal suteiktg teise) dokumento
originalo turétojas (tvarkytojas), jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

Dokumenty kopijos, nuorasai ir iSrasai rengiami ir tvirtinami Dokumenty rengimo taisykliy ir
Elektroniniy dokumenty nuorasy ir iSrasy spausdinimo rekomendacijy nustatyta tvarka.

Jei tvirtinamas dokumentas nuasmeninamas, dokumento tekste vietoj pasalinty asmens
duomeny skliausteliuose jraSomas Zodis (arba dedamas spaudas) ,,nuasmeninta“.

66. Savivaldybés teisés akty ir jais tvirtinamy dokumenty kopijos, nuorasai ir iSrasai
rengiami ir tvirtinami Reglamento ir Savivaldybés teisés akty rengimo, skelbimo ir vykdymo kontrolés
tvarkos apraSo nustatyta tvarka.

67. Dokumentai (jy kopijos, iSrasai, nuorasai), kuriuose yra asmens duomeny, tvarkomi
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo, Bendrojo duomeny apsaugos
reglamento ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

Savivaldybés padaliniy darbuotojai ir j Savivaldybés padalinius nejeinantys darbuotojai yra
atsakingi uz tinkamg asmens duomeny, esanciy dokumentuose ar (ir) jy kopijose, nuorasuose ar

iSraSuose, gautuose i$ kity Savivaldybés padaliniy tiesioginéms funkcijoms atlikti, tvarkyma,
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saugojima ir naudojima. Siuos dokumentus treciosioms $alims jie gali pateikti (perduoti) tik jstatymy

nustatytais atvejais ir tvarka.

VI SKYRIUS
GAUTY DOKUMENTY TVARKYMAS

Gauty dokumenty registravimas ir pradinis tvarkymas

68. Registruojant gautus dokumentus, uZfiksuojami dokumento gavimo registracijos
numeris ir gavimo data, dokumento sudarytojo pavadinimas, gauto dokumento datos ir registracijos
numerio nuoroda (jei Sie metaduomenys nurodyti gautame dokumente), pavadinimas (antrasté).

69. Gauti dokumentai paskirstomi (pateikiami) DVS , Kontora“, esant poreikiui — ir kitomis
priemonémis.

70. Prasymai ir skundai, atsiysti Savivaldybei naudojantis elektroniniy paslaugy sistema,
tvarkomi kaip elektroniniai dokumentai.

71. Atsakingi uz dokumenty tvarkymg Savivaldybés darbuotojai gautus dokumentus
perzidri (ar gauta pagal paskirtj, ar nepazeisti paketai (vokai), ar netriksta dokumentuose nurodyty
pridedamy dokumenty ar priedy) ir registruoja atitinkamuose dokumenty registruose.

72. Jei gautame dokumente truksta nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy arba jie
apgadinti, jei dokumento tekstas nejskaitomas, esant galimybei apie tai informuojamas dokumento
siuntéjas. Sie dokumentai registruojami ir apie paZeidimus ar trikumus nurodoma dokumento
registravimo korteléje.

73. Pareiskéjy pateikti papildomi dokumentai DVS ,Kontora“ pridedami prie jau
uzregistruoto dokumento kortelés, jei Sie dokumentai pateikti klausimo nagrinéjimo eigoje. Kitu
atveju dokumentai registruojami Siame aprase nustatyta tvarka.

74. Dokumentai, adresuoti Savivaldybés tarybai, Savivaldybés tarybos nariams,
registruojami Tarybos veiklos administravimo skyriaus dokumenty registruose.

75. Pastu, elektroniniu buadu ir tiesiogiai pateikty dokumenty, adresuoty Savivaldybés
tarybai, Savivaldybés vadovybei, Savivaldybés administracijos vadovybei, Savivaldybés
administracijai, pradinj tvarkyma atlieka Klienty aptarnavimo ir informavimo skyrius:

75.1. visy lygiy teismy Saukimus, pranesimus, procesinius dokumentus pateikia Teisés ir
konsultavimo skyriui registruoti ir toliau tvarkyti;

75.2. Savivaldybés vardu sudarytas sutartis pateikia Savivaldybés padaliniams ar j
Savivaldybés padalinius nejeinantiems darbuotojams, rengusiems ar vykdysiantiems sutartis, jas
toliau tvarkyti ar vykdyti;

75.3. laiSkus su slaptumo Zymomis, adresuotus Savivaldybés vadovybei, Savivaldybés

administracijos vadovybei, Savivaldybés padaliniy vadovams, j Savivaldybés padalinius nejeinantiems
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darbuotojams, pateikia neatpléstus darbuotojui, atsakingam uZ slapty dokumenty valdymg,
registruoti ir toliau tvarkyti;

75.4. registruotus laiSkus registruoja registruoty laiSky apskaitos Zurnale ir pasirasytinai
jteikia Savivaldybés padaliniy vadovams ar darbuotojams, atsakingiems uz dokumenty registravima,
ar j Savivaldybés padalinius nejeinantiems darbuotojams.

76. Klienty aptarnavimo ir informavimo skyrius registruoja ir ne véliau kaip kitg darbo
dieng pateikia:

76.1. dokumentus, adresuotus Savivaldybés vadovybei, Savivaldybés administracijos
vadovybei:

76.1.1. dokumentus uzsienio kalba — UZsienio rysiy skyriui iSversti j lietuviy kalbg;

76.1.2. dokumentus, susijusius su Savivaldybés administracijos darbuotojy mokymu, -
Personalo valdymo skyriui toliau tvarkyti;

76.1.3. atsakomuosius rastus — Savivaldybés padaliniy, rengusiy rastus, j kuriuos gauti
atsakymai, vadovams ar j Savivaldybés padalinius nejeinantiems darbuotojams. Savivaldybés
padaliniy vadovai ar j Savivaldybés padalinius nejeinantys darbuotojai prireikus informuoja apie
atsakomuyjy rasty turinj Savivaldybés vadovybe ir (ar) Savivaldybés administracijos vadovybe;

76.2. dokumentus, adresuotus Savivaldybés mero potvarkiais, Savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymais sudarytoms komisijoms (darbo grupéms), — darbuotojams, atsakingiems uz
komisijos (darbo grupés) dokumenty tvarkyma, toliau tvarkyti;

76.3. dokumentus, adresuotus Savivaldybés tarybai, Savivaldybés tarybos komitetams ir
komisijoms, Savivaldybés tarybos kolegijai (jei ji sudaryta), Savivaldybés tarybos nariams, — Tarybos
posédziy sekretoriui toliau tvarkyti.

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

77.1. Savivaldybés vadovybei, Savivaldybés administracijos vadovybei — dokumentai,
kuriuose keliami svarbus politiniai, visuomeniniai klausimai;

77.2. Savivaldybés padaliniy vadovams ar | Savivaldybés padalinius nejeinantiems
darbuotojams, — pagal Savivaldybés padalinio ar j Savivaldybés padalinius nejeinancio darbuoto
kompetencija, jei dokumentuose keliami einamieji klausimai. Savivaldybés padaliniy vadovai ar j
Savivaldybés padalinius nejeinantys darbuotojai, iSnagrinéje gautg dokumentg ir nustate, kad
pareiskéjui reikia koordinuotai teikti paslaugas (pagalbg), kreipiasi j atitinkamus Savivaldybés
padalinius ar j Savivaldybés padalinius nejeinancius darbuotojus dél pareiskéjui reikiamy paslaugy
(pagalbos) suteikimo. Savivaldybés padaliniy vadovai ar j Savivaldybés padalinius nejeinantys
darbuotojai prireikus informuoja apie svarbiy klausimy sprendimg Savivaldybés vadovybe ar
Savivaldybés administracijos vadovybe.

78. 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
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informavimo skyriaus gali blti pateiktas Savivaldybés padalinio vadovui ar j Savivaldybés padalinius
nejeinantiems darbuotojams pagal kompetencijg, jrasant DVS ,Kontora“ kortelés ,Gautasis
dokumentas” puslapyje ,Rezoliucijos” Sio padalinio vadovg ar j Savivaldybés padalinius nejeinantj
darbuotoja kaip pagrindinj vykdytojg (P) ir Savivaldybés administracijos direktoriy ar jo pavaduotoja,
kuruojantj atitinkama sritj (kai nustatytos kuravimo sritys) ir (ar) vicemerg, kuruojantj atitinkama sritj
(kai nustatytos kuravimo sritys).

79. Gauti dokumentai gali bati skirstomi (pateikiami) ir pagal Savivaldybés mero,
vicemero (-y), Savivaldybés administracijos direktoriaus, jo pavaduotojy rezoliucijas (pavedimus),
taip pat Savivaldybés padaliniy vadovy prasymus, pateiktus Klienty aptarnavimo ir informavimo
skyriui.

80. Lietuvos savivaldybiy asociacijos rastus, kuriais persiunc¢iami kity institucijy dokumentai,
kurie jau yra tiesiogiai gauti i$ ty institucijy, uzregistruoti ir perduoti Savivaldybés padaliniams ar j
Savivaldybés padalinius nejeinantiems darbuotojams nagrinéti, Klienty aptarnavimo ir informavimo
skyrius DVS ,Kontora“ registruoja, susieja su dokumentais, gautais i$ ty institucijy, ir sega j byla.

81. 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.

82. Dokumentai, atsiysti ne tuo adresu, persiunciami adresatui arba graZzinami siuntéjui. Jei
dokumentas gautas pastu, kartu persiun¢iamas ir vokas.

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

84. Savivaldybés darbuotojai tiesiogiai gautus dokumentus, adresuotus Savivaldybés
tarybai, Savivaldybés vadovybei, Savivaldybés administracijos vadovybei, privalo nedelsdami, bet ne
véliau kaip kitg darbo dieng perduoti Klienty aptarnavimo ir informavimo skyriui uzregistruoti, o jeigu
Sie dokumentai jau uzZregistruoti, — Klienty aptarnavimo ir informavimo skyriui pranesti, kam pavesta

vykdyti Siy dokumenty uzduotis.

Gauty dokumenty nagrinéjimas ir atsakymy pateikimas

85. Klienty aptarnavimo ir informavimo skyrius kontroliuoja Sio apraso 77.2 papunktyje ir
78 punkte nurodyty dokumenty nagrinéjimo terminy laikymasi. Savivaldybés padaliniai ar j
Savivaldybés padalinius nejeinantys darbuotojai, iSnagrinéje gautg dokumenty, informacija apie
pavedimy jvykdyma DVS ,Kontora“ pateikia Klienty aptarnavimo ir informavimo skyriui:

85.1. Kai parengtas ir iSsiystas oficialus atsakomasis dokumentas, jis DVS , Kontora” rysiais

susiejamas su gautu dokumentu.
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85.2. Kai nerengiamas oficialus atsakymas pareiskéjui, o jam atsakoma elektroniniu laisku,
siunciamu elektroniniu pastu, iSsiystas elektroninis laiskas turi bati uzregistruotas DVS ,Kontora“.

85.3. Pareiskéjui atsakyti ZodZiu ar telefonu galima tik tais atvejais, kai toks informacijos
pateikimas nesukelia teisiniy pasekmiy. Apie tokio atsakymo pateikimg nurodoma DVS ,Kontora”
kortelés ,Gautasis dokumentas” arba ,PilieCiy laiskai” puslapyje ,Veiklos Zurnalas” ir pateikiamas
trumpas atsakymo turinys.

85.4. Kai nagrinéjant pareiskéjo prasyma ar skundg buvo priimtas Savivaldybés teisés aktas,
DVS ,Kontora“ kortelés ,,Gautasis dokumentas” arba ,PilieCiy laiskai“ puslapyje ,Veiklos Zurnalas”
jraSoma teisés akto data ir numeris.

86. Gauti ir uzregistruoti Savivaldybés padaliniui adresuoti dokumentai, kuriy nagrinéjimas
néra to padalinio kompetencija, pagal tarnybinj bendradarbiavimg perduodamas nagrinéti kitam
padaliniui pagal kompetencija, jrasius rezoliucijg DVS ,Kontora“.

87. Savivaldybés padaliniai, j Savivaldybés padalinius nejeinantys darbuotojai, gave fiziniy
asmeny prasSymus (rastus) deél subjekty teisiy jgyvendinimo pagal Bendrgjj duomeny apsaugos
reglamentg, kai yra praSoma pateikti pareiSkéjo asmens duomenis, turi konsultuotis su Savivaldybés
duomeny apsaugos pareigunu.

88. Savivaldybés interneto svetainéje viesai skelbiamos nuasmenintos Lietuvos Respublikos
Seimo kontrolieriaus pazymos ir jy nagrinéjimo dokumentai:

88.1. Klienty aptarnavimo ir informavimo skyrius, nustatyta tvarka uzregistraves gautas
Seimo kontrolieriaus pazymas dél skundy prie$ Savivaldybés administracijg nagrinéjimo, perduoda
nuasmenintas pazymas E. paslaugy ir informaciniy technologijy skyriui.

88.2. Savivaldybés padalinio darbuotojas, j Savivaldybés padalinj nejeinantis darbuotojas,
parenges ir uzregistraves atsakyma j Seimo kontrolieriaus pazyma, ne véliau kaip per 3 darbo dienas
nuasmenintg skaitmenine atsakymo kopijg pateikia E. paslaugy ir informaciniy technologijy skyriui.

88.3. E. paslaugy ir informaciniy technologijy skyrius paskelbia Savivaldybés interneto
svetainéje nuasmenintas Seimo kontrolieriaus pazymas ir jy nagrinéjimo dokumentus nedelsdamas,

bet ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo jy gavimo dienos.

Gauty saskaity ir kity apskaitos dokumenty registravimas ir pateikimas apmokeéti

89. Savivaldybéje gautos (pateiktos per Saskaity administravimo bendrgjg informacine
sistema (toliau — SABIS) ir (arba) informacine sistema ,,E. sgskaita” (iki peréjimo j SABIS) ar popierinés)
sgskaitos faktlros, PVM saskaitos faktlros ar kiti apskaitos dokumentai (toliau — saskaitos)
Savivaldybés padalinio darbuotojo ar j Savivaldybés padalinj nejeinancio darbuotojo, atsakingo uz
sutarties vykdymo kontrole, patikrinamos, ar atitinka sutarties sglygas, ir registruojamos
DVS ,Kontora“. Gautos sgskaitos registruojamos gauty saskaity faktdry registre (registruojant

sgskaitg nurodomas sgskaitos apmokéjimo saltinis (priemonés numeris ir pavadinimas) ir uzpildomi
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kiti privalomi laukai), o su sgskaita susiejami aktai, pazymos ir kiti dokumentai registruojami sgskaitg
teikianCiojo padalinio ar j Savivaldybés padalinj nejeinancio darbuotojo dokumenty registruose.

Patikrinta, uZregistruota ir DVS , Kontora“ su dokumentais (aktais, sutartimis (susitarimais)
ir kt.) rysiais susieta sgskaita (iSskyrus sgskaitas, kurios iSraSomos vadovaujantis Socialiniy paslaugy
jstatymu, kai Savivaldybé organizuodama socialines paslaugas asmenims (Seimoms) finansuoja
socialine priezilrg ir socialine globg, sudarydama sutartj su akredituotg socialine priezitra teikiancia
socialiniy paslaugy jstaiga ar socialinés globos jstaiga dél asmeniui (Seimai) teikiamy socialiniy
paslaugy islaidy finansavimo, jeigu Sias jstaigas pasirenka pats socialiniy paslaugy gavéjas (globéjas,
rdpintojas), kiti teiséti asmens atstovai ir jeigu Sioms paslaugoms nustatytas asmens (Seimos)
socialiniy paslaugy poreikis) pateikiama vizuoti Savivaldybés padalinio darbuotojui ar j Savivaldybés
padalinj nejeinanciam darbuotojui, atsakingam uz sutarties vykdymo kontrole. Savivaldybés padalinio
darbuotojui ar j Savivaldybés padalinj nejeinan¢iam darbuotojui, atsakingam uZ sutarties vykdymo
kontrole, pavizavus sgskaitg, jg pasiraso (tvirtina) Savivaldybés padalinio vadovas ar kitas padalinio
darbuotojas ar j Savivaldybés padalinj nejeinantis darbuotojas, turintis teise pasirasyti (tvirtinti)
apskaitos dokumentus. Jei sgskaita apmokama i$ kitam Savivaldybés padaliniui skirty lésy, saskaita
papildomai pateikiama pasirasyti (tvirtinti) to padalinio vadovui ar kitam padalinio darbuotojui,
turiniam teise pasirasSyti (tvirtinti) apskaitos dokumentus. Pasirasyta (patvirtinta) sgskaita
DVS ,Kontora“ priemonémis pateikiama Centriniam apskaitos skyriui apmokéti. Sis padalinys,
apmokeéjes saskaita, tai pazymi DVS , Kontora“ gauty saskaity faktary registre.

Detali sgskaity registravimo atmintiné, kartu su kitais DVS , Kontora“ naudojimo vadovais,
pateikiama intranete (https://mes.kaunas.It/sistemos/dvs-vartotojo-vadovai/).

90. Einamojo ménesio saskaitos pateikiamos Centriniam apskaitos skyriui apmokeéti tg pacia
arba kitg darbo dieng nuo saskaitos ar pataisytos sgskaitos gavimo dienos, bet ne véliau kaip iki kito
meénesio 10 dienos. Saskaitos laikomos pateiktos apmokéti laiku, jeigu jos yra registruotos
DVS ,Kontora“ gauty saskaity faktiry registre, yra nurodyti léSy ir priemoniy pavadinimai, yra
pasiraSytos (vizuotos, patvirtintos) atsakingy darbuotojy ir pateiktos (perduotos) Centriniam
apskaitos skyriui. Jei uzregistruotos sgskaitos nepasirasytos atsakingy darbuotojy, nenurodyti [éSy ir
priemoniy apmokéjimo pavadinimai, tokios saskaitos laikomos laiku nepateiktomis, jos
nejtraukiamos j apskaitg ir neapmokamos.

91. Gautas saskaitas tvarko ir apmoka Centrinis apskaitos skyrius sutartyse ir teisés aktuose

nustatyta tvarka.

VII SKYRIUS
DOKUMENTY NAUDOJIMAS

92. Pareiskéjai turi teise teisés akty nustatyta tvarka susipaZinti su dokumentais jy
saugojimo vietoje, gauti dokumenty kopijas (nuorasus, iSrasus) (jskaitant ir dokumentus apie juos

pacius), iSskyrus tuos dokumentus, kuriy naudojima riboja jstatymai. Uz dokumenty, saugomy
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Savivaldybéje, pateikimg susipazinti ar jy kopijy (nuorasy, iSrasy) iSdavima pareiskéjams atsakingi
Savivaldybés padaliniai ir j Savivaldybés padalinj nejeinantys darbuotojai, kurie saugo dokumenty
originalus.

Jei susipazinimg su sutartimis riboja ty sutarciy nuostatos, sprendimg dél leidimo
pareiskéjams susipazinti su tokiomis sutartimis priima Savivaldybés administracijos direktorius, kai
sutarties 3alis yra Savivaldybés administracija, arba Savivaldybés meras, kai sutarties Salis yra

Savivaldybé.

93. Pareiskéjams dokumentai susipazinti ar dokumenty kopijos (nuorasai, iSrasai)

pateikiamos (pateikiami) pagal jy rasytinius praSymus.

94. Pareiskéjas, prasSydamas pateikti privacig informacijg apie jj patj, kartu su prasymu
privalo pateikti asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg 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 patvirtinantj dokumentg arba Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka kitaip patvirtina asmens tapatybe.

95. Pareiskéjo praSymu pagamintos dokumenty kopijos (nuorasai, iSrasai) pateikiamos

(pateikiami) nemokamai.

96. Savivaldybés padalinys j Savivaldybés padalinj nejeinantis darbuotojas gali
dokumentus (bylas) laikinai perduoti naudotis teisés akty nustatyta tvarka:

96.1. teismams ir ikiteisminio tyrimo jstaigoms, jeigu rastu pagrindZiama, kad patvirtinta
dokumento (bylos) kopija netinka;

96.2. parody organizatoriams parodos rengimo ir eksponavimo laikotarpiu (galima perduoti
Savivaldybés metrastj, Kauno miesto garbés pilieCiy knygg, Kauno miesto garbés sveliy knygg ir
panasius istorine iSliekamajg verte turincius dokumentus).

97. Savivaldybés padaliniy ir j Savivaldybés padalinius nejeinanciy darbuotojy saugomi
dokumentai susipazinti jy saugojimo vietoje ar dokumenty kopijos (nuorasai, iSrasai) pateikiami pagal
Savivaldybés darbuotojy rasytinius prasymus.

Kauno regioniniam valstybés archyvui perdavus nuolat saugomus skaitmeninés kilmés
dokumentus toliau saugoti ir gavus patvirtinimg, kad dokumenty perdavimas jvyko sékmingai,
DVS ,Kontora“ like nesunaikinti skaitmeninés kilmés dokumentai naudojami iSimtinai darbo
funkcijoms atlikti (teisés akty ir (ar) kity dokumenty rengimo procese). Nuorasai (iSrasai) ar kiti
juridinj faktg patvirtinantys dokumentai pareiskéjams neiSduodami ir netvirtinami (dokumenty
saugotojo funkcijas ir prievoles toliau vykdo skaitmeninés kilmés dokumentus toliau saugoti

perémusi jstaiga — Kauno regioninis valstybés archyvas).

98. Savivaldybés padaliniy darbuotojams ir j Savivaldybés padalinius nejeinantiems

darbuotojams tiesioginéms funkcijoms atlikti reikalingi dokumentai, kurie saugomi Dokumenty
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skyriaus Zinioje esan¢iame archyve, susipazinti jy saugojimo vietoje ar dokumenty kopijos (nuorasai,
iSrasai) pateikiami pagal jy uZsakymus, pateiktus naudojantis Dokumenty skyriaus archyvo
dokumenty uZsakymo programa (http://www.kaunas.lt/dokuzsakymas/), arba pagal rasytinius

prasymus.

99. Dokumenty skyriuje saugomos sutartys susipazinti pateikiamos jy saugojimo vietoje
ar jy kopijos (nuorasai, iSrasai) iSduodami pagal Savivaldybés padalinio ar j Savivaldybés padalinj
nejeinancio darbuotojo, parengusio (pateikusio) ir (ar) vizavusio sutartj, Teisés ir konsultavimo
skyriaus, Centralizuoto vidaus audito skyriaus ir Savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos darbuotojy
uzsakymus, pateiktus naudojantis Dokumenty skyriaus sutariy uZsakymo programa

(http://www.kaunas.It/sutuzsakymas/), arba pagal rasytinius prasymus.

VIII SKYRIUS
PAVEDIMY VYKDYMO KONTROLE

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

101. Klienty aptarnavimo ir informavimo skyrius DVS ,Kontora“ formuoja pavedimus —
pildo pavedimy korteles pagal gauty dokumenty, adresuoty Savivaldybés vadovybei ir (ar)
Savivaldybés administracijos vadovybei, rezoliucijas ir tuo atveju, kai Sie dokumentai tiesiogiai
pateikiami nagrinéti Savivaldybés padaliniams ar | Savivaldybés padalinius nejeinantiems
darbuotojams ir kai siunciamieji vidaus dokumentai yra pasiraSyti minéty asmeny, taip pat
kontroliuoja Siy pavedimy vykdymo terminy laikymasi, teisés akty nustatyta tvarka pratesia vykdymo
terming ir tvarko pavedimy vykdymo apskaita.

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

102.1. pagal dokumentus, kuriuose praneSama apie posédzius, pasitarimus, mokymus ir
nurodomi ilgalaikiai tikslai ar gairés, kuriomis reikia nuolat vadovautis darbe;

102.2. pagal Savivaldybés padaliniy ar j Savivaldybés padalinius nejeinanéiy darbuotojy
vidaus dokumentus. Siy dokumenty rengéjai privalo kontroliuoti $iuose dokumentuose keliamy
klausimy sprendimo eigg;

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

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

102.5. pagal dokumentus, kuriuos Savivaldybés vadovybé, Savivaldybés administracijos

vadovybé paveda nagrinéti laikinai sudarytoms komisijoms ar darbo grupéms, kai Savivaldybés
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padalinys, atsakingas uz tokios komisijos ar darbo grupés sudaryma, apie tai jau yra informaves
pareiskéjg;

102.6. pagal dokumentus, uzregistruotus Savivaldybés padaliniy ar j Savivaldybés padalinius
nejeinanciy darbuotojy gauty dokumenty registruose.

103. Savivaldybés vadovybés, Savivaldybés administracijos vadovybés, Savivaldybés
padaliniy vadovy, rezoliucijos yra jraSomos j DVS ,Kontora“.

104. Savivaldybés vadovybés, Savivaldybés administracijos vadovybés, Savivaldybés
padalinio vadovo rezoliucijoje turi blti trumpai nurodyta, kas ir prireikus kokiu badu turi spresti
dokumente keliamus klausimus, taip pat gali bati nurodytas uzduociy jvykdymo terminas.

105. Jeigu rezoliucijoje nurodoma, kad dokumento uzduotj vykdyti pavedama keliems
vykdytojams, pagrindiniu dokumento uzduoties vykdytoju laikomas tas vykdytojas, kuris rezoliucijoje
nurodytas pirmasis ar prie kurio rezoliucijoje nurodyta raidé (P). Kiti pavedimo vykdytojai yra vienodai
atsakingi uz pavedimo jvykdyma nurodytu laiku ir pagrindiniam vykdytojui turi pateikti buting
informacija ir pasitlymus per 10 kalendoriniy 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 bati pateikiama nedelsiant, bet nevéliau kaip
likus 3 kalendorinéms dienoms iki jvykdymo termino.

106. PareiSkéjg apie klausimo nagrinéjimo eigg, jei reikia — apie galimybes ir rezultatus,
teisés akty nustatyta tvarka informuoja vykdytojas. Jeigu klausimg nagrinéjo keli Savivaldybés
padaliniai ir (ar) Savivaldybés padalinj nejeinantys darbuotojai, pareiskéjui pateikiama i$ padaliniy ir
i$ j Savivaldybés padalinj nejeinanciy darbuotojy surinkta ir pagal galimybe apibendrinta informacija.

107. Pavedimo vykdymo terminas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
jstatymais ir kitais teisés aktais, jis gali buti nurodomas dokumento tekste ar rezoliucijoje.

108. Pavedimo vykdymo terminas pradedamas skaiéiuoti nuo gauto dokumento
registravimo dienos.

109. Savivaldybés vadovybeés, Savivaldybés administracijos vadovybés pavedimai, jforminti
vidaus rastais, turi bati jvykdyti per Sio apraso 110 punkte nurodytus terminus. Kitais atvejais
informacija apie pavedimo vykdymo eigg turi bati pateikta Savivaldybés vadovybei, Savivaldybés
administracijos vadovybei per 10 darbo dieny arba turi bati nurodyta kita pavedimo jvykdymo data.

110. Pagal raStus, adresuotus Savivaldybei, Savivaldybés administracijai, Savivaldybés
vadovybei, Savivaldybés administracijos vadovybei, suformuoti pavedimai Savivaldybés padaliniams
ar j Savivaldybés padalinius nejeinantiems darbuotojams, jeigu teisés aktai nenustato kitaip, turi bati
jvykdyti:

110.1. pavedimas pateikti pasitlymus —per 10 darbo dieny nuo rezoliucijos uzraSymo datos;

110.2. pavedimai su nuoroda ,,Skubu” ir pavedimai pagal vidaus rastus, kuriuose prasoma
tarnybinio bendradarbiavimo, — per 5 darbo dienas nuo dokumento uzregistravimo datos;

110.3. pavedimai pagal pakartotinius kreipimusis — per 14 darbo dieny nuo rezoliucijos

uzrasymo datos;
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110.4. pavedimai pagal tarnybinio bendradarbiavimo (pagal prasme) rastus, kuriuose
prasoma pateikti informacijg, — per 15 darbo dieny nuo dokumento uzregistravimo datos;

110.5. pavedimai su nuoroda ,Supazindinti suinteresuotus asmenis“ — nedelsiant, bet ne
véliau kaip per 3 darbo dienas nuo jy gavimo dienos;

110.6. pavedimai pagal Sio apraso 76.1.1 papunktyje nurodytus dokumentus — nedelsiant,
bet ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo jy gavimo dienos.

111. Jei rezoliucijoje nurodyta ,Parengti atsakyma”, dokumentas rengiamas rezoliucijg
rasiusio vadovo vardu, jei nurodyta , Atsakyti“ — Savivaldybés padalinio vadovo ar j Savivaldybés
padalinius nejeinancio darbuotojo (pagal suteiktg teise) vardu.

112. Pratesti pavedimo vykdymo terming, kuris nurodytas rezoliucijoje, gali tik Sig
rezoliucijg rases asmuo (jj pavaduojantis ar jo funkcijas atliekantis asmuo). Savivaldybés vadovybei ar
Savivaldybés administracijos vadovybei pratesus pavedimo vykdymo terming, pavedimo vykdytojas
privalo apie tai informuoti Klienty aptarnavimo ir informavimo skyriy.

113. 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.

114. Jeigu Savivaldybés padalinio ar j Savivaldybés padalinj nejeinanéio darbuoto
kompetencijai nepriklauso vykdyti pavedimo, vykdytojas privalo per 2 darbo dienas apie tai
informuoti rezoliucijg parasiusj vadova arba pavedima suformavusj darbuotojg, kad blty nurodytas
kitas vykdytojas.

115. Uz Savivaldybés padaliniams ar (ir) j Savivaldybés padalinius nejeinantiems
darbuotojams pavesty uzduociy jvykdyma nustatytu laiku atsako Savivaldybés padaliniy vadovai
ar (ir) j Savivaldybés padalinius nejeinantys darbuotojai. Uz pateiktos informacijos apie pavedimo
jvykdyma teisinguma atsakingas uzduoties vykdytojas.

116. 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.

117. Pasibaigus ménesiui, Klienty aptarnavimo ir informavimo skyrius per 5 darbo dienas
apibendrina ir Savivaldybés vadovybei, Savivaldybés administracijos vadovybei, Savivaldybés
padaliniy vadovams ir j Savivaldybés padalinius nejeinantiems darbuotojams pateikia informacija
apie pavedimy pagal gautus dokumentus, registruotus Klienty aptarnavimo ir informavimo skyriuje,

vykdyma.
IX SKYRIUS
ELEKTRONINES UZKLAUSOS

118. Elektronines uzklausas, pateiktas Savivaldybés interneto svetainéje, atsiystas oficialiu

Savivaldybés elektroninio pasto adresu info@kaunas.lt ar persiystas Klienty aptarnavimo ir
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informavimo skyriaus elektroninio pasto adresu
klientu.aptarnavimo.informavimo.skyrius@kaunas.lt, administruoja  Klienty aptarnavimo ir
informavimo skyrius.

119. Gautos elektroninés uzklausos, kurias reikia tirti ar j kurias reikia oficialiai atsakyti,
registruojamos DVS ,Kontora“ ir perduodamos nagrinéti. Neregistruojamos tos elektroninés
uzklausos, j kurias galima atsakyti i$ karto ir toks informacijos pateikimas nesukelia teisiniy pasekmiy.

120. Neregistruojamos uzklausos pagal kompetencijg elektroniniu pastu persiunciamos
Savivaldybés padaliniams ar j Savivaldybés padalinius nejeinantiems darbuotojams. Atsakymg j
pareiSkéjo uzklausg Savivaldybés padalinys ar j Savivaldybés padalinj nejeinantis darbuotojas
elektroniniu pastu turi pateikti pareiSkéjui per 1 darbo dieng, bet ne véliau kaip kitg darbo diena. Jei
Savivaldybés padalinys ar j Savivaldybés padalinj nejeinantis darbuotojas negali atsakyti pareiskéjui
per 1 darbo dieng, jis apie tai turi §j pareiskéja informuoti.

121. Sprendima dél daugkartiniy, pasikartojanc¢iy uzklausy, kuriose nenurodyta naujy
aplinkybiy, sudaranciy klausimo pagrindg, nagrinéjimo priima Savivaldybés padalinio vadovas.
Nusprendus, kad piktnaudZiaujama teise gauti informacijg, elektroninés uzklausos nebenagrinéjamos

ir apie tai yra informuojamas uzklausas pateikes pareiskéjas.

X SKYRIUS
DOKUMENTACIOS PLANO RENGIMAS IR BYLY SUDARYMAS

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

123. Rengiant dokumentacijos plang, kiekvienos Siame plane jrasytos bylos saugojimo
terminas nurodomas vadovaujantis Vidaus administravimo dokumenty saugojimo terminy rodykle ir

kitais teisés aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo terminus.

124, Savivaldybés padaliniai, j Savivaldybés padalinius nejeinantys darbuotojai, jvertine
dokumentus pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nurodytus kriterijus, savo
ateinandiais metais numatomy sudaryti byly sarasuose nurodo savo sitlomus saugojimo terminus ty
byly, kurias sudaranciy dokumenty saugojimo terminai nenustatyti teisés aktais.

125. Savivaldybés padaliniai, j Savivaldybés padalinius nejeinantys darbuotojai turi rastu
per DVS ,Kontora® kreiptis j Savivaldybés duomeny apsaugos pareigling dél byly, kurias sudaranciy
dokumenty saugojimo terminai nenustatyti teisés aktais, o dokumentuose gali blti asmens
duomeny, saugojimo terminy.

126. Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriy bylos dokumentacijos plane

nebuvo numatytos, rengiamas Savivaldybés dokumentacijos plano papildymy sarasas.
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127. Savivaldybés padaliniai, j Savivaldybés padalinius nejeinantys darbuotojai kasmet ne
véliau kaip iki rugpjucio 31 dienos Dokumenty skyriui rastu per DVS , Kontora® pateikia informacija,
nurodydami tokias bylas:

127.1. bylas, numatomas sudaryti ateinanciais metais (popierines, elektronines, misrias,
kopijy, fotodokumenty, vaizdo ir (ar) garso dokumenty), kurios nebuvo jrasytos j einamyjy mety
dokumentacijos plang;

127.2. bylas, kurios nebus jrasytos j ateinanciy mety dokumentacijos plang;

127.3. bylas, kuriy ateinanciais metais tikslinama antrasté, saugojimo terminas, teisés aktas
ar jo punktas;

127.4. bylas, kurios turi bati jrasytos j einamyjy mety dokumentacijos plano papildymy
sgrasa.

128. Savivaldybés padaliniai, j Savivaldybés padalinius nejeinantys darbuotojai, pateikdami
duomenis, reikalingus dokumentacijos plano papildymy sgrasui ir dokumentacijos planui sudaryti,
turi nurodyti bylos antraste (ji turi bati konkreti ir aiski, jvardijanti byloje esanciy dokumenty turinj ir
rasj), bylos saugojimo terming, teisés aktg ir jo punktg. Prie bylos, kurios antrastéje yra jrasytas
dokumenty registras, turi buti nurodyta, kokioje informacinéje sistemoje (pvz., DVS , Kontora“ ar
Savivaldybés naudojamose informacinése sistemose) yra registruojami dokumentai.

Vaizdo ir (ar) garso dokumenty bylai priskirty dokumenty apskaitos dokumentai (pvz.,
Saugotiny fotodokumenty apskaitos Zurnalas) nurodomi dokumentacijos plano pastaby skiltyje.

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

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

131. Dokumenty skyrius pagal Savivaldybés padaliniy, j Savivaldybés padalinius nejeinanciy
darbuotojy pateiktus sgrasus, elektroninio archyvo informacinéje sistemoje (toliau — EAIS) parengia
Savivaldybés dokumentacijos plano projektg. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomas
uz bylos sudarymg atsakingas Savivaldybés padalinys ar j Savivaldybés padalinj nejeinantis
darbuotojas.

132. Dokumentacijos plano ir dokumentacijos plano papildymy sgraso duomenys
suderinami su Kauno regioniniu valstybés archyvu ir tvirtinami Savivaldybés administracijos
direktoriaus EAIS. Suderinus ir patvirtinus minéty dokumenty duomenis, dokumentai registruojami
DVS ,Kontora“ ir saugomi Dokumenty skyriuje.

133. Pasibaigus kalendoriniams metams, kiekvienas Savivaldybés padalinys ir j Savivaldybés
padalinj nejeinantis darbuotojas pagal Savivaldybés dokumentacijos plang, jo papildymy sarasg,
vienarusiy byly sgrasus ar kitus nustatytus jy apskaitos dokumentus suraso byly sudarymo
suvestinius duomenis ir rastu per DVS ,, Kontora“ pateikia Dokumenty skyriui ne véliau kaip iki vasario
15 dienos.

Savivaldybés padaliniai ir j Savivaldybés padalinius nejeinantys darbuotojai, pateikdami

duomenis, reikalingus byly sudarymo suvestiniams duomenims sudaryti, turi nurodyti bylos indeksg,
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bylos antraste (pagal dokumentacijos plang ir dokumentacijos plano papildymy sgrasg), sudaryty ir

uzbaigty per metus byly skaiciy.

XI SKYRIUS
BYLY TVARKYMAS, APSKAITA, SAUGOJIMAS

134. Bylos j apskaitg jtraukiamos ir dokumentai (jskaitant vaizdo ir (ar) garso dokumentus,
bet neapsiribojant) saugomi Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta tvarka.
135. Bylos, jskaitant sudarytas DVS ,Kontora“, tvarkomos praéjus kalendoriniams metams

po byly uzbaigimo Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.

136. Savivaldybés padalinio, j Savivaldybés padalinj nejeinancio darbuotojo sudarytose ilgai
ir nuolat saugomose bylose turi bati kaupiami reikSmingi istorine, moksline, kultlrine ir kitokig
iSliekamaja verte turintys Savivaldybés padalinio, j Savivaldybés padalinj nejeinancio darbuotojo
veiklos dokumentai.

137. DVS ,Kontora“ priemonémis sudaryti dokumenty registrai, kai sudaroma popieriné
byla, atspausdinami ir jsegami j atitinkamg bylg. Trumpai saugomi registrai gali buti saugomi DVS
,Kontora“ priemonémis. UZ DVS ,Kontora“ priemonémis saugomy registry autentiSkumg,
patikimuma ir prieinamuma visg saugojimo laikg yra atsakingi Savivaldybés padaliniai ir j Savivaldybés
padalinius nejeinantys darbuotojai kartu su E. paslaugy ir informaciniy technologijy skyriumi.

Nuolat ir ilgai saugomi dokumenty registrai turi biti pasiraSomi. Kai sudaromos popierinés
registry bylos, registrai atspausdinami, pasiraSomi ir jsegami j atitinkamg bylg. Kai sudaromos
elektroninés registry bylos, kvalifikuotu elektroniniu paraSu pasiraSyti registrai paskutine
kalendoriniy mety darbo dieng, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip, registruojami DVS ,Kontora“
Savivaldybés padalinio ar j Savivaldybés padalinj nejeinancio darbuotojo bendrame veiklos

dokumenty registre ir jsegami j atitinkama byla.

138. Atleidziamas iS pareigy ar perkeliamas j kitas pareigas Savivaldybés padalinio
darbuotojas, atsakingas uz byly (dokumenty) tvarkymg, privalo perduoti kitam Savivaldybés
padalinio darbuotojui, atsakingam uz byly (dokumenty) tvarkyma (jeigu yra), Sio padalinio vadovo
paskirtam kitam Savivaldybés padalinio darbuotojui ar tiesioginiam vadovui visas turimas bylas
(dokumentus). Atleidziamas iS pareigy ar perkeliamas j kitas pareigas j Savivaldybés padalinj
nejeinantis darbuotojas visus savo veiklos dokumentus (bylas) privalo perduoti kitam Savivaldybés
administracijos direktoriaus paskirtam darbuotojui. Byly (dokumenty) perdavimas jforminamas aktu.

139. Kai Savivaldybés padalinio darbuotojas bylas (dokumentus) perduoda kitam to paties
Savivaldybés padalinio darbuotojui, byly (dokumenty) perdavimo aktg tvirtina to padalinio vadovas.
Jeigu bylos (dokumentai) perduodamos Savivaldybés padalinio vadovui ar perimamos i$§ kito

Savivaldybés padalinio, perdavimo aktg tvirtina Savivaldybés administracijos direktorius arba jo
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jgaliotas asmuo. Siuo atveju perdavimo akta vizuoja bylas (dokumentus) perduodancio ir perimancio
Savivaldybés padaliniy vadovai.

Jeigu bylas (dokumentus) perduoda j Savivaldybés padalinj nejeinantis darbuotojas arba
perima i$ j Savivaldybés padalinj nejeinancio darbuotojo ar is kito Savivaldybés padalinio, perdavimo
akta tvirtina Savivaldybés administracijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo. Siuo atveju perdavimo
aktga vizuoja bylas (dokumentus) perduodantys ir (ar) perimantys j Savivaldybés padalinj nejeinantys
darbuotojai ir (ar) Savivaldybés padaliniy vadovai.

140. 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 ar j Savivaldybés padalinj nejeinancio darbuotojo dokumenty
registre. Dokumentus, turtg ar (ir) reikalus perdavusiam Savivaldybés padaliniui ar j Savivaldybés
padalinj nejeinanfiam darbuotojui pateikiama Dokumenty rengimo taisykliy nustatyta tvarka
patvirtinta perdavimo akto kopija arba aktas pateikiamas DVS ,Kontora“ dokumento kortelés
puslapyje ,Pateikimai” (jeigu dokumentas elektroninis).

141. Trumpai saugomos bylos (dokumentai), iki pasibaigs nustatytas jy saugojimo terminas,
saugomos Savivaldybés padaliniuose ar jas saugo j Savivaldybés padalinius nejeinantys darbuotojai.
llgai ir nuolat saugomas bylas (dokumentus) iki perdavimo Dokumenty skyriui ar Kauno regioniniam
valstybés archyvui (kai sudaromas atskiras (Savivaldybés padalinio) byly apyrasas) saugo Savivaldybés
padaliniai ar juos saugo j Savivaldybés padalinius nejeinantys darbuotojai.

llgai ir nuolat saugomi Savivaldybés teisés aktai iki perdavimo Dokumenty skyriui saugomi
Savivaldybés teisés akty rengimo, skelbimo ir vykdymo kontrolés tvarkos apraso nustatyta tvarka, jei
kiti teisés aktai nenustato kitaip.

142. Dokumenty skyriaus darbuotojas priima iS Savivaldybés padaliniy ir j Savivaldybés
padalinius nejeinanciy darbuotojy pagal teisés aktus sutvarkytas (yra kiekvienos bylos antrastinis
lapas ir baigiamasis jrasas, bylos lapai sunumeruoti, kt.) ilgai ir nuolat saugomas bylas.

Jei Savivaldybés padalinys ar j Savivaldybés padalinj nejeinantis darbuotojas, tvarkydamas
bylas, nustato, kad dokumenty (byly) triksta, Sio padalinio vadovas ar j Savivaldybés padalinj
nejeinantis darbuotojas organizuoja jy paieSkg. Dokumenty (byly) neradus, suraSomas prarasty
dokumenty aktas, jj tvirtina ir sprendimus dél atsakomybés teisés akty nustatyta tvarka priima
Savivaldybés administracijos direktorius ar kitas jo jgaliotas asmuo. Trumpai saugomuy, ilgai ir nuolat
saugomy prarasty dokumenty aktai rengiami atskirai. Patvirtinti prarasty dokumenty aktai
registruojami Savivaldybés padaliniy, rengusiy Siuos aktus, ar j Savivaldybés padalinius nejeinanciy
darbuotojy dokumenty registruose.

143. llgai ir nuolat saugomy prarasty dokumenty aktas Dokumenty skyriui perduodamas
kartu su ty mety ilgai ir nuolat saugomomis bylomis, kuris byly (dokumenty) perdavimo akte jraSomas
kaip pridedamas dokumentas. Savivaldybés padalinys, j Savivaldybés padalinj nejeinantis darbuotojas
pasilieka Dokumenty skyriui perduoto ilgai ir nuolat saugomy prarasty dokumenty akto kopijg,

patvirtintg teisés akty nustatyta tvarka.
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Jei ilgai ir nuolat saugomos bylos jau buvo perduotos Dokumenty skyriui, ilgai ir nuolat
saugomy prarasty dokumenty aktas perduodamas pagal atskirg byly (dokumenty) perdavimo akta.

144. Savivaldybés padalinio ar j Savivaldybés padalinius nejeinanciy darbuotojy dokumenty
vertinimg (ekspertize) pagal atitinkamy mety Dokumentacijos planuose, Vidaus administravimo
dokumenty saugojimo terminy rodykléje ir (ar) kituose teisés aktuose nustatytus dokumenty
saugojimo terminus atlieka ir sprendimus dél tolesnio jy saugojimo ar atrinkimo naikinti sitlo Sio
padalinio darbuotojas, atsakingas uz byly (dokumenty) tvarkymg, ar kitas paskirtas padalinio
darbuotojas, galintis jvertinti dokumenty saugojimo tikslinguma ir (ar) reikalingumg, kartu su bylg
sudariusiu padalinio darbuotoju, ar j Savivaldybés padalinj nejeinantis darbuotojas.

145. Prireikus Savivaldybés padalinio vadovas dokumenty vertés ekspertizei atlikti sudaro
komisijg, kuri sprendzia, ar dokumentus, kuriy saugojimo terminas teisés akty nustatyta tvarka
pasibaiges, naikinti ar toliau saugoti.

Sprendimg dél j Savivaldybés padalinius nejeinanciy darbuotojy Zinioje esanciy dokumenty,
kuriy saugojimo terminas teisés akty nustatyta tvarka pasibaiges, naikinimo ar saugojimo toliau
priima j Savivaldybés padalinius nejeinantys darbuotojai.

Bylos, kuriy saugojimo terminas pratestas atlikus dokumenty vertés ekspertize, jraSomos j
byly sarasus, kuriuos tvirtina Savivaldybés administracijos direktorius ar kitas jo jgaliotas asmuo.
Sarasus sudaro Savivaldybés padalinio darbuotojas, atsakingas uz byly (dokumenty) tvarkyma, ar
kitas paskirtas padalinio darbuotojas ar j Savivaldybés padalinj nejeinantis darbuotojas ir, pasirasytus
Savivaldybés padalinio vadovo ar j Savivaldybés padalinj nejeinancio darbuotojo, pateikia tvirtinti
Savivaldybés administracijos direktoriui ar kitam jo jgaliotam asmeniui.

Apie ilgai ir nuolat saugojamas bylas, kuriy saugojimo terminas pratestas, Savivaldybés
padalinys ar j Savivaldybés padalinj nejeinantis darbuotojas rastu per DVS ,Kontora“ informuoja
Dokumenty skyriy, kartu pateikdamas byly sgrasg (dokumentg) arba jo skaitmenine kopijg (jei
sgrasas popierinis).

146. Sprendimus dél trumpai ar ilgai saugomy dokumenty saugojimo ar naikinimo priima
Savivaldybés administracijos direktorius ar kitas jo jgaliotas asmuo, dél nuolat saugomy dokumenty
— Kauno regioninis valstybés archyvas, kuriam dokumentai perduodami toliau saugoti.

147. Kai Savivaldybés dokumentacijos plane bylos saugojimo terminas nustatytas su
papildoma zyma — ,Kauno regioninio valstybés archyvo sprendimu — nuolat”, Savivaldybés padalinys,
j Savivaldybés padalinj nejeinantis darbuotojas, pries perduodamas Dokumenty skyriui Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakyme nurodyty mety bylas, rastu kreipiasi j Kauno regioninj valstybés
archyvag dél bylos (dokumenty) isliekamosios vertés ir saugojimo termino nustatymo (ar palikti

minimaly saugojimo terming, nurodytg dokumentacijos plane, ar saugojimo terming pratesti), ir (ar)

perdavimo saugoti nuolat.
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Jeigu Kauno regioninis valstybés archyvas nenustato bylos (dokumenty) saugojimo termino
»,Nuolat®, taciau sillo bylos (dokumenty) saugojimg patesti keleriems metams, Savivaldybés
padalinys, j Savivaldybés padalinj nejeinantis darbuotojas Sig bylg (dokumentus) tvarko Sio apraso
145 punkte nustatyta tvarka.

Jeigu Kauno regioninis valstybés archyvas priima sprendimg bylg (dokumentus) saugoti
nuolat, Savivaldybés padalinys, j Savivaldybés padalinj nejeinantis darbuotojas Sios bylos nejraso j
byly, kuriy saugojimo terminas pratestas, sgrasus, bet perduoda jg saugoti Sio apraso nustatyta
tvarka.

Apie Kauno regioninio valstybés archyvo sprendima bylg (dokumentus) saugoti nuolat
Savivaldybés padalinys, j Savivaldybés padalinj nejeinantis darbuotojas rastu per DVS,Kontora“
informuoja Dokumenty skyriy, perduodamas pagal teisés aktus sutvarkytas ilgai ir nuolat saugomas
bylas.

148. Sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos bylos j byly apyrasus ar jy tesinius (toliau —
apyrasas) jraSomos per dvejus metus nuo jy uzbaigimo. llgai ir nuolat saugomoms byloms sudaromi
atskiri apyrasai, kurie jraSomi j byly apyrasy sarasg, nurodant kiekvieno byly apyraso pavadinimg,
numerj ir saugojimo terming.

149. Savivaldybés padaliniai ir j Savivaldybés padalinius nejeinantys darbuotojai pagal byly
apyrasy sgrasa jraso ilgai ir nuolat saugomy byly duomenis j byly apyrasus. | byly apyrasus taip pat
jraSomos buvusios laikino saugojimo bylos, kurioms, atlikus dokumenty vertés ekspertize, nustatytas
ilgas ar nuolatinis saugojimo terminas.

Nuolat saugomy byly apyrasy duomenys teikiami derinti Kauno regioniniam valstybés
archyvui (EAIS priemonémis) kartu su to laikotarpio pazyma apie Savivaldybés veiklos istorijg ir
dokumenty sutvarkymg. Teikiant derinti Savivaldybés padaliniams ar j Savivaldybés padalinius
nejeinantiems darbuotojams priskirty (atskiry) nuolat saugomy byly apyrasy duomenis, kartu
pateikiama ir pazyma apie Savivaldybés padalinio veiklos istorijg ir dokumenty sutvarkymga, kurioje
detalizuojama j konkrety apyrasa jrasyty byly sudarymo, tvarkymo ir kita informacija.

Byly apyrasy duomenis tvirtina Savivaldybés administracijos direktorius ar jo jgaliotas
asmuo: EAIS priemonémis — su Kauno regioniniu valstybés archyvu suderintus nuolat saugomy byly
apyrasy duomenis, DVS , Kontora” priemonémis — ilgai saugomy byly apyrasy duomenis.

Patvirtintus ilgai ir nuolat saugomy byly apyrasus Savivaldybés padaliniai ir j Savivaldybés
padalinius nejeinantys darbuotojai registruoja DVS ,Kontora“ bendrame veiklos dokumenty registre.
Prie dokumento kortelés pridedamas skaitmeninis dokumentas arba dokumento skaitmeniné kopija
(skenuotas dokumentas).

Byly apyraso formos reikalavimai yra nustatyti Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése.

150. Savivaldybés padalinys ar j Savivaldybés padalinj nejeinantis darbuotojas pateikia

Dokumenty skyriui rastu per DVS , Kontora“ Savivaldybés administracijos direktoriaus ar jo jgalioto
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asmens patvirtinto byly apyraso ir pazymos apie Savivaldybés padalinio veiklos istorijg ir dokumenty
sutvarkymga kopijas (nuorasus), patvirtintas pagal Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus, per

1 ménesj nuo byly apyraso patvirtinimo dienos.

151. Pasibaigus byly saugojimo terminui, jvertinus dokumenty saugojimo tikslinguma, kaip
tai nurodyta apraso 144 ir 145 punktuose, Savivaldybés padalinys ar j Savivaldybés padalinj
nejeinantis darbuotojas, naudodamasis EAIS, parengia dokumenty naikinimo aktg (pagal Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatytg formg) ir jo duomenis suderina su Kauno regioniniu
valstybés archyvu. Suderintg naikinimo aktg (duomenis) tvirtina Savivaldybés administracijos
direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

Dokumenty naikinimo aktai ar jy duomenys tvirtinami, kai ty mety ilgai ir nuolat saugomos

bylos nustatyta tvarka yra jrasytos j byly apyrasus.

152. Dél dokumenty, kuriuose yra asmens duomeny, naikinimo ar saugojimo termino
pratesimo Savivaldybés padalinys, j Savivaldybés padalinj nejeinantis darbuotojas turi rastu per
DVS ,Kontora“ kreiptis j Savivaldybés duomeny apsaugos pareigling, kad jis jvertinty atrinktus
dokumentus ir pateikty nuomone dél tolesnio dokumenty saugojimo tikslingumo.

153. Dokumenty naikinimo aktus, patvirtintus EAIS, Savivaldybés padaliniai, j Savivaldybés
padalinius nejeinantys darbuotojai registruoja DVS ,Kontora“ bendrame veiklos dokumenty registre.
Prie dokumento kortelés pridedamas skaitmeninis dokumentas arba dokumento skaitmeniné kopija
(skenuotas dokumentas).

Jeigu EAIS rengiant dokumenty naikinimo aktg nebuvo nurodytas uz dokumenty sunaikinimag
atsakingas Savivaldybés padalinio darbuotojas ar j Savivaldybés padalinj nejeinantis darbuotojas, Si ir
kita informacija (jeigu reikia) nurodoma DVS , Kontora“ dokumento korteléje.

154. EAIS patvirtinus dokumenty naikinimo aktus (jy duomenis) dokumentai (bylos),
jskaitant sudarytus DVS ,Kontora“, turi bati sunaikinti taip, kad juose esanti informacija buty

neatpazjstama.

155. Kai popieriniy dokumenty naikinimo paslauga yra perkama Lietuvos Respublikos
viesyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka, uz dokumenty sunaikinimg yra atsakingi Bendryjy reikaly
skyrius ir Savivaldybés padalinio darbuotojas, atsakingas uz byly (dokumenty) tvarkyma, ar kitas
paskirtas Savivaldybés padalinio darbuotojas arba j Savivaldybés padalinj nejeinantis darbuotojas,

parenges dokumenty naikinimo akta.

156. Uz savo turimy dokumenty kopijy (nuorasy, isSrasy) sunaikinimg taip, kad juose esanti

informacija nebuty atpazjstama, atsako patys darbuotojai.
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XII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

157. Sio apra$o nuostatos taikomos tiek, kiek nepriestarauja galiojantiems jstatymams ir

kitiems teisés aktams.




