Suvestiné redakcija nuo 2018-02-28

Isakymas paskelbtas: TAR 2013-02-25, i. k. 2013-00762

b

@,

PALANGOS MIESTO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL PALANGOS MIESTO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DOKUMENTU
TVARKYMO TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2013 m. vasario 25 d. Nr. A1-136
Palanga

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo (Zin., 1994, Nr. 55-1049;
2008, Nr. 113-4290) 29 straipsnio 8 dalies 2 punktu, Palangos miesto savivaldybés administracijos
veiklos nuostaty, patvirtinty Palangos miesto savivaldybés tarybos 2009 m. rugpjacio 13 d.
sprendimo Nr. T2-211 1 punktu, 16 punktu,

1. T virtin u Palangos miesto savivaldybés administracijos dokumenty tvarkymo
taisykles (pridedama).

2. Pripazistu netekusiu galios Palangos miesto savivaldybés administracijos
direktoriaus 2010 m. kovo 26 d. jsakymo A1-184 , D¢l Dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos
bei informacijos rengimo ir teikimo tvarky aprasy ir asmeny praSymy nagrin€jimo ir jy aptarnavimo
taisykliy Palangos miesto savivaldybés administracijoje patvirtinimo* 1.1 punktg.

Direktoré Akvil¢ Kilijoniené


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.D0CD0966D67F
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PATVIRTINTA

Palangos miesto savivaldybés administracijos
direktoriaus 2013 m. vasario 25 d. jsakymo
Nr. A1-136

1 punktu

PALANGOS MIESTO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DOKUMENTU
TVARKYMO TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios Palangos miesto savivaldybés administracijos dokumenty tvarkymo taisyklés
(toliau — Taisyklés) nustato Palangos miesto savivaldybés administracijos (toliau — Administracija)
dokumenty rengimo, gauty dokumenty registravimo ir paskirstymo, derinimo, vizavimo,
pasiraSymo, iSsiuntimo, taip pat pavedimy atlikti darbg jforminimo, pavedimy vykdymo, jy
vykdymo kontrolés ir atsiskaitymo uz jvykdyma tvarkg. Dokumenty rengimg Sios Taisykleés
reglamentuoja tik tiek, kiek jy nereglamentuoja teisés aktai, nurodyti Taisykliy 3 punkte.

2. Dokumenty, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslapt] sudaran¢ios informacijos,
vieSyjy pirkimy ir pretendenty j valstybés tarnybg pateikiamy dokumenty tvarkyma Sios Taisyklés
reglamentuoja tiek, kiek S$iy klausimy nereglamentuoja kiti teisés aktai.

3. Taisyklés parengtos vadovaujantis tokiais teisés aktais:

Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymu (Zin., 1999, Nr. 60-1945; 2006, Nr.
77-2975, toliau — VieSojo administravimo jstatymas), Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés
norminiy akty rengimo tvarkos jstatymu (Zin., 1995, Nr. 41-991), Lietuvos Respublikos dokumenty
ir archyvy jstatymu (Zin., 1995, Nr. 107-2389; 2004, Nr. 57-1982), Lietuvos Respublikos
Vyriausybés darbo reglamentu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1994 m. rugpjicio
11 d. nutarimu Nr. 728 (Zin., 1994, Nr. 63-1238; 2003, Nr. 27-1089, toliau — Vyriausybés darbo
reglamentas), Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjiucio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,, D¢l
asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo viesojo administravimo institucijose, jstaigose ir
kituose vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo* (Zin., 2007, Nr. 94-3779),
Istatymy ir kity teisés akty rengimo rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos
teisingumo ministro 1998 m. rugpjacio 17 d. jsakymu Nr. 104 (Zin., 1998, Nr. 87-2416; 2002,
Nr. 50-1923, toliau — Jstatymy ir kity teisés akty rengimo rekomendacijos), Dokumenty rengimo
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 (Zin., 2011, Nr. 88-4239; 2012, Nr. 15-683, toliau —
Dokumenty rengimo taisyklés), Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2011 m. liepos 4 d. jsakymu
Nr. V-118 (Zin., 2011, Nr. 88-4230, toliau — Dokumenty apskaitos taisyklés), Lietuvos Respublikos
vidaus reikaly ministerijos 2008 m. liepos 3 d. rastu Nr. 1D-5033(31) ,,D¢l vieSojo administravimo
institucijy dokumenty valdymo kokybés®.

Siose Taisyklése vartojamos savokos ir santrumpos:

aktas — vidaus administravimo dokumentas, kuriame fiksuojamas tam tikry vertybiy,
dokumenty perdavimas/priémimas, patikrinimy rezultatai ar pan.;

anoniminis paklausimas — ra8ytinis paklausimas, kuriame nenurodytas fizinio asmens
vardas, pavardé ir gyvenamosios vietos adresas arba juridinio asmens pavadinimas, identifikacinis
numeris ir buveinés adresas;

darbuotojas — Administracijos darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj bei gaunantis
darbo uzmokestj i§ Savivaldybés biudZeto ar pagal sutartis i§ valstybés biudZeto mokamy iSmoky
administravimui skirty 1ésy;
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dokumentas — Administracijos veiklos procese uzfiksuota informacija, nepaisant jos
pateikimo biuido, formos ir laikmenos;

dokumento registracijos kortelé (toliau — DRK) — dokumenty valdymo sistemoje (DVS)
saugomas jrasas apie dokumenta, jo rinkmena, uzregistruota pavedimg ar pan.;

dokumento gavimo registracijos Zyma — zyma, kurig sudaro dokumento jstaigos
pavadinimas (gali biiti sutrumpintas), zodis ,,Gauta®, dokumento gavimo data ir registracijos
numeris;

dokumentus tvarkantis valstybés tarnautojas ar darbuotojas — Administracijos
valstybés tarnautojas ar darbuotojas, kuris tvarko Administracijos direktoriaus, direktoriaus
pavaduotojo, koordinuojancio padalinio veikla, dokumentus bei informacija;

dokumentus registruojantis padalinys — Administracijos padalinys, pagal kompetencija
vykdantis Administracijos siun¢iamy ir gaunamy dokumenty registravimo ir apskaitos funkcijas;

dokumenty valdymo sistema Kontora — DVS;

individualus jsakymas — Administracijos administracinis aktas, skirtas konkreciam
asmeniui ar nurodytai asmeny grupei;

iSvada — padaliniy tarpusavio siun¢iamajame raste, jregistruotame dokumento registracijos
korteléje (DVS), pateiktos pastabos, pasitilymai, nuomoné ir pan. dél parengto dokumento projekto;

jsakymas — Administracijos administracinis aktas: veiklos ar individualus jsakymas.
Isakymas gali biti leidZziamas kartu su kitos vieSojo administravimo institucijos vadovu;

protokolas — vidaus administravimo oficialus dokumentas, kuriame fiksuojama posédziy
ar pasitarimy eiga ir priilmami nutarimai bei sprendimai;

pavedimas — Administracijos direktoriaus, jo pavaduotojo ar padalinio vedéjo, senitino
DRK rezoliucijy ar pavedimy skiltyje arba DVS pavedimy registre jregistruotas dokumento
jvykdymo budas;

siun¢iamas dokumentas — Administracijos siunciamas dokumentas, kuriame pateikiama
informacija ar duomenys, fiksuojami su Administracijos veikla susij¢ faktai, jvykiai, rySiai su
kitomis jstaigomis (rasStai, pazymos ir pan.);

struktiirinis padalinys (toliau — padalinys) — Administracijos skyrius, tarnyba, Sventosios
senilinija, tarnautojai, nejeinantys j struktiiriniy padaliniy ar tarnyby sudétj;

valstybés tarnautojas — Administracijos tarnautojas, einantis pareigas valstybés tarnyboje
ir atliekantis vieSojo administravimo veikla Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo (Zin.,
1999, Nr. 66-2130; 2002, Nr. 45-1708) nustatyta tvarka;

veiklos jsakymas — administracinis aktas, nustatantis Administracijos darbuotojy elgesio
taisykles, skirtas vidaus veiklai;

vidaus administravimo dokumentas — Administracijos direktoriaus, jo pavaduotojo,
padaliniy vadovy nurodymai, tarpusavio siunciamieji dokumentai, protokolai, aktai ir pan.;

Administracijos vadovybé — Administracijos direktorius ir jo pavaduotojas;

viza — valstybés tarnautojo ir/ar darbuotojo paraSas, vardas (vardo raidé) ir pavardé, data,
pareigy pavadinimas (prireikus) po dokumenta pasiraSancio asmens paraso rekvizitu ar briikSniu,
zymin¢iu dokumento pabaiga. Jei dedamas spaudas su vizuojan¢io asmens vardu ir pavarde,
pasirasoma ir parasoma data.

Il. ADMINISTRACIJOS NAUDOJAMOS DOKUMENTU FORMOS

4. Administracijos teisés aktai ir rengiami dokumentai jforminami teisés aktais nustatytos
formos dokumenty blankuose (toliau — formos), iSskyrus teisés aktais tvirtinamus dokumentus
(taisykles, programas ir pan.), taip pat keliy vieSojo administravimo institucijy vadovy iSleistus
dokumentus. Tokiais atvejais dokumentai surasomi laisvos dokumento formos popieriaus lapuose,
atitinkanc¢iuose Dokumenty rengimo taisyklése nurodytus reikalavimus.
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5. Administracijos naudojamos dokumenty formos (isakymas, siun¢iamasis dokumentas,
vidaus dokumentas, aktas, protokolas ir pan.) turi biiti naudojamos vadovaujantis Dokumenty
rengimo taisykliy patvirtintais pavyzdziais. Sios Administracijos naudojamy dokumenty formos,
atitinkan¢ios Dokumenty rengimo taisyklése nustatytas pavyzdines dokumenty formas, yra
paskelbtos Microsoft Office taikomyjy programiniy priemoniy Sablonuose. Pavyzdiniy dokumenty
formy atitikimg Dokumenty rengimo taisyklése keliamiems reikalavimams turi uztikrinti padaliniy,
pagal kompetencija parengusiy pavyzdines dokumenty formas, vadovai.

6. Administracijoje taip pat naudojamos Lietuvos Respublikos Seimo, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés, ministerijy ar kitos jy jgaliotos institucijos nustatyty veiksmy ar
sprendimy patvirtintos dokumenty formos.

7. UZsienio korespondentams siun¢iamy dokumenty rekvizitai gali biiti raSomi pasirinkta
uzsienio kalba, iSskyrus dokumento sudarytojo rekvizito pavadinima. Siuo atveju pavadinimas
pasirinkta uzsienio kalba iSdéstomas po lictuviy kalba paraSytu dokumento sudarytojo pavadinimu.

8. Administracijos sutartys, susitarimai ir kiti panasaus pobudzio su kitais subjektais
suraSomi dokumentai jforminami laisvos dokumento formos popieriaus lapuose.

Il. GAUNAMOSIOS KORESPONDENCIJOS REGISTRAVIMAS IR
TVARKYMAS

9. Administracijos gaunamoji korespondencija skirstoma j registruoting ir neregistruoting:

9.1. registruotina korespondencija — visi Savivaldybés institucijy vardu gauti dokumentai,
kurie registruojami Siose Taisyklése nustatyta tvarka:

9.1.1. visg gaunamaja registruoting korespondencija, ant gauto dokumento originalo uzdéje
dokumento gavimo registracijos Zyma, jy gavimo dieng registruoja Administracijos Bendrojo
skyriaus (toliau — Bendrasis skyrius) darbuotojai atitinkamuose DVS registracijos Zurnaluose
uzpildydami DRK. Uzregistravus dokumentg, pirmo lapo virSutinés parasStés deSiniajame kampe
dedamas spaudas su registruojan¢io padalinio pavadinimu, data ir numeriu (bylos Nr., registro
identifikavimo Zymuo, registravimo eilés Nr.). Dokumentai DVS registruojami tik vieng karta:
Savivaldybés vadovy vardu i$ juridiniy ir fiziniy asmeny gauti dokumentai priimami, registruojami
DVS pagal dokumenty rasis Bendrajame skyriuje, jei Kita registravimo vieta ir tvarka nenumatyta
Savivaldybés tarybos sprendimu, mero potvarkiu ar administracijos direktoriaus jsakymu;

9.1.2. Bendrasis skyrius gaunamuosius dokumentus turi uzregistruoti ir perduoti jy gavimo
dieng, o gautus darbo dienos pabaigoje — ne véliau kaip kit darbo dieng. Kai gaunamas skubiai
vykdytinas dokumentas, DRK paZymimas ,,Skubus*;

9.1.3. visi Administracijoje gauti registruotini dokumentai registruojami DVS
atitinkamuose registruose, itrauktuose ;| Administracijos Dokumenty registry sarasa;

9.1.3. padaliniuose elektroniniu pastu gauti paklausimai ir kiti dokumentai, kuriy
nagriné¢jimas néra padalinio kompetencija, perduodami uzregistruoti Bendrajam skyriui ne véliau
kaip kitg darbo dieng toliau tvarkyti pagal Sias Taisykles;

9.1.4. gautus padaliniuose dokumentus per DRK padalinio vadovas arba jo pavaduotojas
perduoda pavaldiems skyriaus valstybés tarnautojams ir/ar darbuotojams;

9.2. neregistruojama ir dokumento gavimo registracijos Zyma neZymima tokia
korespondencija:

9.2.1. reklaminiai bukletai, pasitilymai ir pranesimai,

9.2.2. sveikinimai, kvietimai, privataus pobuidZzio laiskai;

9.2.3. knygos ir periodiniai leidiniai;

9.2.4. visa gauta neregistruotina korespondencija turi buti perduodama atitinkamiems
padaliniams arba tiesioginiams adresatams.

10. Visa gauta korespondencija, adresuota Savivaldybés institucijoms, patikrinama: ar
nesuplySe vokai, ar juose yra visi iSvardyti dokumentai. Pastebéjus, kad triikksta priedy, apie tai



praneSama siuntéjui. Kai Savivaldybés institucijy adresu gaunamas ne joms adresuotas laiskas, jis
persiun¢iamas reikiamu adresu ne véliau kaip kitag darbo dieng. Nebaigti forminti dokumentai
(nesant paraSo, trukstant priedy) ir dokumentai su nejskaitomu tekstu grazinami siuntéjui.

11. Gauty dokumenty vokai i§saugomi ir pridedami prie dokumenty tais atvejais, kai pasto
antspaudas reikalingas i§siuntimo arba gavimo datai uzfiksuoti arba kai siuntéjo adresas yra tik ant
voko.

12. Faksimiliniu rySiu gauti dokumentai registruojami, jei galima identifikuoti siuntéjo
rekvizitus, parasg ir dokumento turinj.

13. Elektroniniu paStu gauti ir pasirasyti elektroniniu parasu dokumentai prilyginami
dokumentams raStu, registruojami bendra tvarka, jei jie:

13.1. atsiysti oficialiais Savivaldybés administracijos elektroninio pasto adresais,

13.2. yra uztikrinta jy teksto apsauga,

13.3. galima identifikuoti siunt¢ja, siuntéjo elektroninj parasg ir adresg;

13.4. galima atpazinti elektroninio dokumento formata, dokumento turinj;

13.5. galima atidaryti ir apdoroti jj elektroniniy dokumenty valdymo sistemos ar kitomis
Savivaldybés administracijos naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis.

14. Jei uzregistravus faksimiliniu rySiu arba elektroniniu pastu gauta dokumentg véliau
atsiunciamas jo originalas, jis registruojamas ta pacia data ir numeriu, uZraSoma originalo gavimo
data ir antrg karta DVS neregistruojamas.

15. Gauta jslaptinta korespondencija priimama ir registruojama tai dokumenty kategorijai
nustatyta tvarka ir Sios Taisyklés taikomos tiek, kiek nepriestarauja jstatymais ar kitais teisés aktais
tai dokumenty kategorijai nustatytai tvarkai.

16. Padaliniy rastai Merui, Direktoriui, Tarybai bei jos komitetams registruojami DVS
vidaus gauty dokumenty registre (D7) Bendrajame skyriuje.

17. Darbuotojy prasymai, pareiskimai registruojami DVS atitinkamuose gaunamyjy
dokumenty registruose. Juos nustatyta tvarka registruoja atsakingi padaliniy darbuotojai.

18. Nagrinéti gautuosius dokumentus ir imtis atitinkamy veiksmy galima tik tada, kai
dokumentai yra uzregistruoti DRK.

19. Administracijos vadovybei perduodami tokie gauti dokumentai (originalai):

19.1. Administracijos direktoriui perduodami:

19.1.1. dokumentai, kuriy sudarytojai yra Lietuvos Respublikos Prezidento institucija,
Lietuvos Respublikos Seimas, Seimo nariai, Lietuvos Respublikos Vyriausybé, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés kanceliarija, Valstybiné mokesciy inspekcija prie Lietuvos Respublikos
finansy ministerijos;

19.1.2. dokumentai, kuriy sudarytojai yra Lietuvos Respublikos Seimui atskaitingos
institucijos, prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés isteigtos jstaigos, Lietuvos Respublikos
generaliné prokuratiira, Lietuvos Respublikos finansy ministerija, Lietuvos Respublikos vidaus
reikaly ministerija, Lietuvos Respublikos uZzsienio reikaly ministerija, Lietuvos Respublikos tikio
ministerija, Lietuvos Respublikos susisiekimo ministerija, Lietuvos Respublikos specialiyjy tyrimy
tarnyba, Policijos departamentas prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos, Finansiniy
nusikaltimy tyrimy tarnyba prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos, Muitinés
departamentas prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos, diplomatinés atstovybés, tarptautinés
organizacijos, visuomeninés organizacijos (konfederacijos, asociacijos, susivienijimai ir pan.),
politinés partijos. Administracijos direktoriui perduodami Siame punkte nurodyty institucijy
teikiami jstatymy ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy bei jy pakeitimo projektai;

19.1.3. skundai dél konkreciy Administracijos valstybés tarnautojy ir/ar darbuotojy
veiksmy;

19.2. Administracijos direktoriaus pavaduotojui perduodami dokumentai jo kompetencijai
priskirtais klausimais.



20. Administracijos dokumenty originalai gali biiti perduodami pagal kompetencija ir kity
padaliniy vadovams tiesiogiai — Administracijos vadovybés sprendimu arba kai tai butina
dokumento nagrinéjimui, kai jis pateikiamas su dideliu kiekiu nenuskenuojamy priedy, jristy byly ir
pan.

IV. PAVEDIMU JFORMINIMAS IR TVARKYMAS

21. Administracijos vadovybé privalomus vykdyti pavedimus jformina rezoliucijomis
DRK, o atskirais atvejais — jsakymais, pavedimais, nurodymais ar pan. Zodiniai vadovybés
pavedimai gali biti registruojami DVS pavedimy registre, o jy DRK pateikiami vykdyti padaliniy
vadovams.

22. Padaliniy vadovai privalomus vykdyti pavedimus jformina rezoliucijomis DRK, o
atskirais atvejais — pavedimais DRK ar pan.

23. Pavedimai gaunamoje korespondencijoje jforminami taip:

23.1. Administracijos vadovybé raso rezoliucija ant gauto dokumento laisvame plote tarp
dokumento sudarytojo pavadinimo ir dokumento teksto, nelieiant kity rekvizity, nurodydama
vykdytojo vardo raide ir pavarde, uzduoties turinj, jvykdymo terming (jei reikia), pavedima davusio
asmens parasg, data, pvz.:

V. Pavardeniui

Prasau parengti atsakyma rastu
iki 2013-01-10

(parasas)

2013-01-01

ir grazina jj Bendrajam skyriui, kuris perkelia rezoliucija j DRK, nuskenuoja dokumentg ir
perduoda jj padaliniy vadovams per DVS. Dokumento originalas lieka Bendrajame skyriuje.
Padaliniy vadovai, gave uzregistruota korespondencijg, paraSo rezoliucijg DRK (atitinkamais
atvejais ant dokumento originalo ir DRK);

23.2. rezoliucijose nurodomi tokie vykdytojai:

23.2.1. Administracijos direktorius rezoliucijy vykdytojais paprastai nurodo savo tiesiogiai
kuruojamy padaliniy vadovus arba direktoriaus pavaduotoja;

23.2.2. Administracijos direktoriaus pavaduotojas rezoliucijy vykdytojais nurodo
padaliniy, kuriy veiklg jis organizuoja, kontroliuoja, koordinuoja (toliau — koordinuoja) ir uz kuria
atsako, vadovus;

23.2.3. padaliniy ved¢jai tiesioginiais rezoliucijy vykdytojais skiria jiems pavaldzius
valstybés tarnautojus ir/ar darbuotojus;

23.3. jei rezoliucijoje nurodyti keli vykdytojai, atsakingu laikomas tas, kuris jraSytas
pirmuoju (jeigu pacioje rezoliucijoje nenurodyta kitaip), kiti vykdytojai privalo dokumente
minimais klausimais pagal savo kompetencija pateikti iSvadas (iSskyrus atvejus, kai kitiems
vykdytojams jraSoma susipazinimo nuoroda ,,Ziniai“) arba vizuoti parengta dokumenta DRK Siy
Taisykliy nustatyta tvarka;

23.4. dokumentai su rezoliucijomis, pavedimais arba susipaZinimo nuoroda ,Ziniai*
vykdytojams perduodami DRK. Atitinkamais atvejais, jei tolimesniam vykdymui reikalingas
dokumento originalas arba jei jis turi didelj kiekj nenuskenuojamy priedy, vykdytojui gali buti
perduodami dokumento originalai. Jei vykdyti perduodamas dokumento originalas, o rezoliucijoje
nurodyti keli vykdytojai, dokumenta uzregistravgs Bendrasis skyrius perduoda dokumento originala
pirmajam vykdytojui, o kitiems vykdytojams dokumento kopija DRK (popierinés kopijos kitiems
vykdytojams neteikiamos).

24. Pavedimai jforminami taip:



24.1. Administracijos direktoriaus jsakymu, pavedimu DRK, nurodymu, rezoliucija DRK
arba Administracijos vadovybés pasitarimo protokolu;

24.2. Administracijos direktoriaus pavaduotojo pavedimais DRK, nurodymais,
rezoliucijomis DRK arba pasitarimy protokolais;

24.3. padaliniy, tarnyby vadovy, seniino pavedimais, rezoliucijomis, pasitarimy
protokolais;

24.4, komisijy, darbo grupiy posédziy protokolais;

24.5. Administracijos vadovybé vienkartinius skubius zodinius pavedimus perduoda
padaliniy vadovams, kurie jforming juos vidaus administravimo dokumentu — pavedimu
uzregistruoja Taisykliy nustatyta tvarka DRK ir nurodo tiesioginius vykdytojus;

24.6. Administracijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, padaliniy rasStai su
Administracijos direktoriaus ar jo pavaduotojo atskirai jformintais pavedimais perduodami
Bendrajam skyriui. Sis juos turi uZregistruoti atitinkamame registre ir perduoti per DRK
nurodytiems vykdytojams;

24.7. padaliniy raStus ar kitus dokumentus, tiesiogiai pateiktus kitiems padaliniams,
dokumenty registruose DRK registruoja patys rengéjai arba tokius rastus ar kitus dokumentus
parengusiy padaliniy paskirtieji darbuotojai. Tokiu atveju dokumento originalo popierinis variantas
kitiems padaliniams neteikiamas, bet palickamas saugoti dokumentg rengusio padalinio
atitinkamoje byloje;

24.8. padaliniy vadovai savo nurodymus pavaldiems valstybés tarnautojams ir/ar
darbuotojams pateikia tiesiogiai. Siuos nurodymus registruoja atitinkami padaliniai savo registruose
DRK.

25. Pasitarimy, kuriems vadovauja Administracijos vadovyb¢, protokoluose suformuluoti
nurodymai vykdytojams perduodami Taisykliy 24.6 punkte nustatyta tvarka. Posédzio, pasitarimo
protokolas turi biiti suraSomas ne véliau kaip per tris darbo dienas.

V. PAVEDIMU VYKDYMO TERMINAI

26. Dokumenty projekty parengimo terminai yra standartiniai ir individualiis. Tam tikry
gaunamyjy dokumenty kategorijy standartinius terminus nustato Lietuvos Respublikos Seimo
statutas (Zin., 1993, Nr. 17-428, Nr. 23-536, Nr. 27-621, Nr. 59-1141, Nr. 54-1052, Nr. 58-1114,
Nr. 71-97; 1999, Nr. 5-97), VieSojo administravimo jstatymas, Vyriausybés darbo reglamentas ir
kiti teisés aktai.

27. Individualus dokumente iSdéstyty pavedimy jvykdymo terminas nustatomas arba
paciame dokumente, arba Administracijos vadovybés rezoliucijoje DRK.

28. Teisés aktuose nustatyty tipiniy uzduociy jvykdymo standartinius terminus DRK
nurodo tuos dokumentus registruojantys valstybés tarnautojai ir/ar darbuotojai. Tokie standartiniai
pavedimy vykdymo terminai, vadovaujantis Lietuvos Respublikos civilinio kodekso pirmosios
knygos VI skyriuje (Zin., 2000, Nr. 74-2262) nustatytais bendraisiais terminy skaiiavimo
pagrindais, pradedami skai¢iuoti nuo rytojaus dienos po dokumento gavimo registracijos zymoje
nurodytos datos ir baigiami skaiCiuoti iki termino paskutinés darbo dienos ir valandos imtinai.
Administracijos vadovybé gali nurodyti kita (maZesnj) uzduoties jvykdymo terming. Pavedimai
vykdytojams turi biiti perduodami Taisykliy nustatyta tvarka.

29. Jei pavedime nurodyti keli vykdytojai, iSvadas del uzduociy vykdymo atsakingam
vykdytojui (rezoliucijoje jraSytas pirmuoju, jeigu pacioje rezoliucijoje nenurodyta Kkitaip) kiti
vykdytojai privalo pateikti ne véliau kaip prie§ penkias darbo dienas iki pavedimo jvykdymo
termino pabaigos. ISimtiniais atvejais, kai vykdomi skubiis pavedimai, i§vados pateikiamos ne
véliau kaip prie$ vieng dieng iki pavedimo jvykdymo termino pabaigos.

30. Jei dél objektyviy priezasCiy pavedimo neimanoma jvykdyti laiku arba ji vykdyti
netikslinga, atsakingas vykdytojas ne véliau kaip prie§ dvi darbo dienas iki pavedimo vykdymo
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termino pabaigos, o skubiy pavedimy atveju — kuo skubiau, motyvuotu rastu privalo kreiptis i
pavedimo davéjg dél pavedimo termino pakeitimo. Jei Administracijos vadovybés pavedimas
pakei¢iamas, vykdytojai apie tai privalo nedelsdami pranesti zodziu, telefonu ar elektroniniu pastu
atitinkamam dokumentus registruojanciam padaliniui, kad bty pakeisti duomenys DRK. Jei
kei¢iami padaliniy vadovy pavedimai ar jy vykdymo terminai, atitinkamai turi biiti koreguojami ty
DRK perdavimo duomenys.

31. Dokumenta, gauta ne padalinio kompetencijai priklausanciais klausimais, padalinio
vadovas perduoda kompetentingo padalinio vadovui ne véliau kaip per tris darbo dienas tokia
tvarka:

31.1. apie dokumenta, kuris, padalinio vadovo manymu, néra to padalinio kompetencija,
informuojamas dokumentg nukreipes vadovas, kuris savo rezoliucijg pakeiCia ar palieka tg pat]
dokumento vykdytoja. Rezoliucijos keitimg DRK jregistruoja pats vadovas arba jo nurodymu
dokumentg jregistraves padalinys. Jei vykdytojui buvo pateiktas dokumento originalas, vadovui
grazinamas dokumentas, rezoliucija ant dokumento pakei¢iama, jos pakeitimg DRK registruoja
Bendrasis skyrius ir perduoda dokumenta;

31.2. dokumentas, kuris, padalinio vadovo manymu, nepriklauso to padalinio
kompetencijai, bet yra skubiai vykdytinas, taip pat dokumentas, dél kurio nekyla abejoniy, kad jis
perduotas ne pagal padalinio kompetencija (suklydo dokumenta perdaves dokumentus
registruojantis padalinys arba gauta informacija skirta kitam padaliniui ir pan.), perduodamas,
suderinus su kompetentingo padalinio vadovu, jam tiesiogiai;

31.3. dél dokumento, kuris, padalinio vadovo manymu, priklauso to padalinio
kompetencijai, tac¢iau yra nukreiptas kitam padaliniui, kompetentingo padalinio vadovas kreipiasi
7zodziu ar elektroniniu pastu j pavedimg kitam padaliniui paskyrusj vadovg dél Sio pavedimo
perdavimo kompetentingam padaliniui.

32. Valstybés tarnautojai ir/ar darbuotojai privalo laiku ir tinkamai vykdyti Administracijos
vadovybés ir savo tiesioginiy vadovy uzduotis.

VI. DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS

33. Dokumenty projektai turi buti rengiami vadovaujantis §iy Taisykliy 3 punkte
iSvardytais ir kitais teisés aktais.

34. Paprastai rengiami, redaguojami ir derinami dokumenty projekty variantai per DVS
modul;j ,,Rengiamieji dokumentai®, naudojant teksty redaktoriaus (,,Microsoft Word*) redagavimo
ir pakeitimy fiksavimo priemones (,,Track Changes® rezimg), o kai kuriais atvejais — popieriniai
variantai. Dokumento projekto tekstas ,, Track Changes® rezimu gali buti tiesiogiai redaguojamas
Aktualaus failo versijoje arba jame gali biiti jraSomos pastabos ir pasitilymai, dokumento projekto
teksto tiesiogiai neredaguojant.

Norint pakeisti rengiamo dokumento versija, reikia rengiamo dokumento DRK pasirinkti
»Nauja failo versija“.

35. Dokumento projekto tekstas turi buti raSomas 12 dydzio ,,Palemonas‘ sriftu. Jei reikia,
lentelése, priedy Zymose bei nurodant dokumento projekto rengéja, dokumento paieskos Zyma ir
pan. gali buti naudojamas ir maZesnis Sriftas:

35.1. elektroniniu bidu siunciamas ir pasirasytas elektroniniu parasu dokumentas sudaromas
taip, kad dokumenta gavusi institucija galéty atpazinti elektroninio dokumento formata, turinj,
identifikuoti siuntéja, siunte¢jo elektroninj paraSa ir adresa, atidaryti ir apdoroti jj elektroniniy
dokumenty valdymo sistemos ar kitomis institucijos naudojamomis informaciniy technologijy
priemonémis;

35.2. siun¢iamame dokumente galima jrasyti ne daugiau kaip penkis adresatus. Jeigu adresaty
yra daugiau, raSomas jy saraSas, kuris pridedamas prie Savivaldybés administracijoje liekancio
egzemplioriaus, o kiekviename rasto egzemplioriuje raSomas vienas konkretus adresatas arba jraSomas



apibendrintas adresatas (pvz.: Istaigoms pagal sarasg) ir prie siun¢iamo dokumento pridedama $io
saraso kopija. Adresatai jraSomi su pilnu pavadinimu arba vardu ir pavarde, tiksliu adresu;

35.3. jei siunciamasis dokumentas yra atsakymas j Savivaldybés institucijy gauta dokumenta,
po dokumento jregistravimo rekvizitais biitinai nurodoma, j kokj dokumentg atsakoma (data ir
numeris). Visi parengti atsakymai ] gautus dokumentus privalo buti pateikiami su iniciatyviniu
dokumentu arba jo kopija ir juose iSvardytais priedais;

35.4. nuoroda | pridedamus dokumentus raSoma dokumento teksto paskutinéje pastraipoje,
kuri pradedama didZiosiomis raidémis raSomu zodZiu ,,pridedama*:

35.4.1. jei pridedami dokumentai jvardijami tekste, paskutinéje pastraipoje nurodomas tik jy
lapy skai€ius, pvz.:

PRIDEDAMA. 3 lapai;

35.4.2. jei pridedama daugiau nei vienas dokumento egzempliorius, nurodoma dokumento
lapy (vieno egzemplioriaus) skai€ius ir egzemplioriy skai€ius, pvz.:

PRIDEDAMA. 4 lapai, 3 egz.;

35.4.3. kai pridedami dokumentai tekste nejvardijami, teksto pabaigoje nurodomas kiekvienas
pridedamas dokumentas ir jo lapy skaiCius, pvz.:

PRIDEDAMA:

1. Palangos miesto savivaldybés administracijos direktoriaus 2010-01-26 jsakymo Nr. A1-56
,,Del paslaugos pirkimo* kopija, 1 lapas;

35.4.4. uz pridedamy prie siunciamo rasto dokumenty kopijy tinkamg parengima ir pateikima
atsako dokumento rengéjas:

35.4.5. tvirtinant Savivaldybés administracijos sudaryty ar jos gauty dokumenty kopijas,
nuoraso ar iSraso tikruma, dokumento pabaigoje esanCiame laisvame plote raSoma tikrumo Zyma.
Tikrumo zyma sudaro Zodziai ,,Kopija tikra® (,,Nuorasas (ISrasas) tikras), dokumento kopijos, nuoraso
ar iSraSo tikruma tvirtinan¢io tokius jgaliojimus turinCio asmens pareigy pavadinimas, parasas, vardas
(vardo raid¢) ir pavard¢, data, antspaudas, pvz.:

Kopija tikra

Bendrojo skyriaus vedéjo pavaduotojas (A.V.)
(Parasas)

Vardenis Pavardenis

(Data)

35.4.6. jei dokumentas susideda i§ keliy lapy, kiekvieno lapo apatinéje dalyje esanCiame
laisvame plote nurodoma: ,,Kopija tikra* (“NuorasSas (ISrasas) tikras®) ir pasiraSoma, paskutiniame
lape tikrumo Zyma raSoma pagal §iy Taisykliy 35.4.5 punkte nustatytus reikalavimus;

35.4.7. dokumenty iSraSai daromi i§ Savivaldybés administracijos sudaryty, gauty ar joje
saugomy dokumenty, kai reikia pateikti dokumento dalj, susijusig su konkrec¢iu faktu ar sprendimu,
fiziniu ar juridiniu asmeniu. ISrasas jforminamas taip: virSutinés parastés deSingje puséje
parySkintomis raidémis raSoma ,ISraSas“. IS dokumento pateikiama: dokumento sudarytojo
pavadinimas, dokumento data, registracijos numeris, reikiama dokumento teksto dalis ir paraso
rekvizitas (be paraSo). Jei reikia patvirtinti dokumento iSraSo tikruma, dokumento iSrase nurodoma
tikrumo zZyma pagal Siy Taisykliy 35.4.5 punkte nustatytus reikalavimus.

36. Dokumento projekte biitina nurodyti teisés akto, kuriuo vadovaujamasi, data, numerj,
pilng pavadinimg ir oficialaus paskelbimo Saltinj Istatymy ir kity teisés akty rengimo
rekomendacijose nustatyta tvarka.

VIl. DOKUMENTU PROJEKTU DERINIMAS
37. Rengéjas dokumento projekta susipazinti, vertinti, pastaboms ir iSvadoms pateikti

registruoja DVS modulio ,,Rengiamieji dokumentai registruose DMP — derinami Mero potvarkiali,
DI — derinami jsakymai, DR — derinami rastai, DTS — derinami Tarybos sprendimai, uzpildydamas



DRK laukus ir nurodydamas derinimo, pasiraSymo eigg bei jo dalyvius. Uzregistravus rengiamag
dokumentg ir iSsaugojus DRK, prisegama dokumento rinkmena.

38. Administracijos direktorius jsakymais gali nustatyti papildomus tam tikros rusies
dokumenty projekty rengimo reikalavimus.

39. Visi padaliniy parengti dokumenty projektai turi biiti suderinti su dokumento uzduotimi
susijusiais padaliniais bei su tuos padalinius koordinuojanc¢iu direktoriaus pavaduotoju.

40. Kai derinti teikiami didelés apimties dokumenty projektai (penkiy ir daugiau puslapiy)
arba sudétingy klausimy dokumenty projektai, susij¢ su sudétingy klausimy interpretavimu, daugiau
kaip dviejy teisés normy taikymu ir pan., tokie dokumenty projektai turi buti suderinti ne véliau
kaip per 3 darbo dienas nuo jy gavimo dienos (jeigu konkreciais atvejais nenustatyta kitaip). Kai
dokumenty projekty dél objektyviy priezas¢iy suderinti per Siame punkte nurodytus terminus néra
galimybeés, suderinimo terminas atitinkamo vadovo gali biiti pratestas teisés aktuose nustatyta
tvarka.

41. Padaliniai savo parengtus dokumenty projektus gali motyvuotai prasyti suderinti
skubos tvarka. Padaliniai, kuriems dokumento projektas buvo pateiktas suderinti skubos tvarka,
privalo savo iSvadas dél ty projekty pateikti ne véliau kaip per vieng darbo dieng (jei dokumentas
didelés apimties — per 3 darbo dienas) nuo dokumento gavimo dienos, jeigu pavedime suderinti
skubos tvarka nenustatyta kitaip. Sprendimus dél dokumenty projekty suderinimo skubos tvarka ar
suderinimo terminy pratgsimo priima direktorius arba direktoriaus pavaduotojas, koordinuojantis to
padalinio veikla.

42. Privalomai turi baiti suderinti tokie dokumenty originalai ir dokumenty projektai:

42.1. gauti apskaitos dokumenty originalai turi biiti suderinti su iking operacija
inicijavusiais padaliniais ir Buhalterija ar Biudzeto skyriumi. Buhalterija apskaitos dokumenty
originalus vizuoja paskutine, pries pateikiant juos apmokéti;

42.2. Administracijos dokumenty projektai, pagal kuriuos bus priimami ir skiriami pinigai
bei materialinés vertybés, taip pat Administracijos jsakymy, susijusiy su valstybés tarnautojy ir/ar
darbuotojy darbo uZzmokes¢io nustatymu, priémimu ] valstybés tarnybg/darba ir atleidimu i8S
valstybés tarnybos/darbo, visiSkos materialinés atsakomybés sutarCiy projektai turi buti suderinti su
Buhalterija;

42.3. padaliniy nuostaty, darbo grupiy, komisijy, veiklos projekty ir pan. sudarymu, jy
kompetencijos nustatymu, su Administracijos veiklos ir plétros planavimu, papildomy jgaliojimy
suteikimu susijusiy dokumenty projektai turi biiti suderinti su Juridiniu ir personalo skyriumi;

42.4. Administracijos visy sutar¢iy projektai turi buti suderinti su Bendrojo skyriaus
savivaldybeés kalbos tvarkytoju, Buhalterija, Biudzeto skyriumi, Juridiniu ir personalo skyriumi kaip
numatyta Palangos miesto savivaldybés vardu sudaromy sutarciy pasiraSymo tvarkos aprase;

42.5. Administracijos direktoriaus jsakymy tarnybiniy komandiruociy klausimais projektai
turi biiti suderinti su Buhalterija;

42.6. Administracijos direktoriaus jsakymy (iSskyrus jsakymus personalo, atostogy,
komandiruoc¢iy klausimais), direktoriaus jsakymais tvirtinamy teisés akty ir sutar¢iy projektai turi
biiti derinami su Bendrojo skyriaus savivaldybés kalbos tvarkytoju, Juridinio ir personalo skyriumi.
Juridinio ir personalo skyriaus vedéjas (jo nesant — jj pavaduojantis asmu0) tuos projektus vizuoja
paskutinis, prie§ pateikiant juos pasirasyti;

42.7. Juridinio ir personalo skyriaus vedéjas (arba jj pavaduojantis asmuo) derindamas turi
patikrinti, ar rengéjas jrase teisés akto publikavimo ir skelbimo Teisés akty registre Zymas.

Papildyta papunkciu:
Nr. A1-225, 2018-02-22, paskelbta TAR 2018-02-27, i. k. 2018-03075

43. Administracijai pateikti derinti kity institucijy teikiamy teisés akty projektai turi biiti
suderinti Vyriausybés darbo reglamente nustatytais terminais (ne véliau kaip per deSimt darbo dieny
nuo jy gavimo institucijoje dienos, o kai pateikiami didelés apimties ir/ar sudétingi projektai — ne
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véliau kaip per penkiolika darbo dieny nuo jy gavimo, o derinant skubos tvarka — ne véliau kaip per
penkias darbo dienas nuo gavimo).

44. Administracijos dokumenty projektus turi vizuoti:

44.1. Administracijos direktoriaus pasiraSomus dokumentus — dokumenty projekty rengéjai
(tiesioginiai vykdytojai), padaliniy, kuriy valstybés tarnautojai ir/ar darbuotojai parengé dokumento
projekta, vadovai;

44.2. direktoriaus pavaduotojo pasiraSomus dokumentus — ty dokumenty projekty rengéjai
(tiesioginiai vykdytojai), padaliniy, kuriy valstybés tarnautojai ir/ar darbuotojai parengé dokumenta,
vadovai (jei jy néra — pavaduojantys valstybés tarnautojai);

44.3. padaliniy skyriy vadovy pasiraSomus dokumentus — ty dokumenty projekty rengéjai
(tiesioginiai vykdytojai).

45. Vizos siunciamuosiuose ir kituose dokumentuose rasomos ant to dokumento
egzemplioriaus, kuris paliekamas saugoti.

46. Dokumento projekto rengéjy vizos reiskia, kad dokumento projekte keliamas klausimas
yra i$nagrinétas, pavedime atlikti darbg nurodytos uzduotys yra jvykdytos, jei reikéjo — papildomai
i8siaiSkinta uzduoties esmé, suzinota kity suinteresuoty padaliniy ar kity institucijy nuomong.
Dokumento projekto rengéjai atsako uz tai, kad dokumento projektas buty parengtas nustatytu laiku
ir atitikty teisés akty reikalavimus. Teisés akto projekto rengéjas privalo pazyméti, kam ir kokiu
bidu jteikti Sio akto kopija, publikuotinas jis ar ne, taip pat nurodyti, ar teisés aktg reikia skelbti

Teisés akty registre.
Punkto pakeitimai:
Nr. A1-225, 2018-02-22, paskelbta TAR 2018-02-27, i. k. 2018-03075

47. Dokumento rengéjas, pasibaigus dokumento derinimo etapui, atspausdina:

47.1. DRK Darby sekos lapa;

47.2. dokumento projekto Aktualaus failo versijg su derintojy pastabomis;

47.3. pagal derintojy pastabas iStaisyta dokumento projekta, kurj vizuoja savo parasu;

47.4. dokumento originalg vadovybei pasirasyti.

48. Dokumento originalas su visa rengimo medziaga pateikiamas vadovybei pasiraSyti.

49. Visi padaliniy vidaus administravimo dokumentai saugomi padalinio, rengusio
dokumento projekta, byloje. Jei j padaliniy, su kuriais buvo derintas dokumento projektas, iSvadas
nebuvo atsizvelgta arba atsizvelgta tik i§ dalies, pridedamas dokumento projekto rengéjo padalinio
raStas, o rengiant teisés aktus — laisvos formos pazyma apie teisés akto projekto derinimg (toliau —
derinimo pazyma), kurioje nurodomos priezastys, kod¢l neatsizvelgta i pateiktas iSvadas. Derinimo
pazymoje turi biiti nurodyta:

49.1. padaliniai, su kuriais dokumento projekto nuostatos, susijusios su jy veiklos sritimis,
nesuderintos;

49.2. padaliniy pastabos ir pasitilymai, kaip formuluoti nesuderintas dokumento projekto
nuostatas;

49.3. argumentai, kodél neatsizvelgta | padaliniy pasitilymus, susijusius su jy veiklos
sritimis.

VIIl. DOKUMENTU PASIRASYMAS

50. Dokumento rengejas ar dokumentus tvarkantis valstybés tarnautojas ar darbuotojas
organizuoja popierinio dokumento projekto pateikimg kartu su dokumento originalu
Administracijos vadovybei pasirasyti:

50.1. kai dokumentg turi pasiraSyti padalinj koordinuojantis direktoriaus pavaduotojas —
padalinj koordinuojan¢iam vir§ininko pavaduotojui;

50.2. kai dokumenta turi pasiraSyti Administracijos direktorius — Administracijos
direktoriui.
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51. Dokumentg pasiraSantis asmuo turi teise:

51.1. pasirasyti dokumentg (tiek suderinta, tick pateikta su pastabomis);

51.2. grazinti dokumento projekta rengéjui patikslinti (papildomai suderinti). Tokiu atveju
grazinimo data ir nurodymas turi buti fiksuojamas Taisykliy nustatyta tvarka arba viza ant
grazinamo rasto;

51.3. perduoti dokumento projekta kitam valstybés tarnautojui ar darbuotojui, kad S$is jj
patikslinty;

51.4. atidéti dokumento pasirasyma;

51.5. atmesti dokumento projekta ir nutraukti dokumento rengimo procediirg.

52. Dokumentas jsigalioja tik tada, kai ji pasiraso atitinkamas atsakingas valstybés
tarnautojas ir/ar darbuotojas, toks parasas — biitinas kiekvieno dokumento rekvizitas, reiSkiantis, kad
pasiraS¢s asmuo atsako uz dokumente pateiktos informacijos teisinguma.

53. Dokumento pasiraSymo data nurodo uzduoties jvykdymo, sprendimy ar Kity
dokumenty jsigaliojimo pradzios laikg (jeigu paciame dokumente ar kituose teisés aktuose
nenustatyta kitaip).

54. Dokumento projekto rengéjas, surinkes suinteresuoty padaliniy vizas, turi sekti
dokumento pasiraSymo eigg iki jis bus pasirasytas.

55. Rengéjas privalo uztikrinti visiSkg teikiamy egzemplioriy identiSkuma, i§skyrus vizas,
nes vizuojamas tik vienas dokumento projekto egzempliorius.

56. Dokumenty projektai, pateikti pasiraSyti pazeidziant Siose Taisyklése nustatytus
reikalavimus, gragzinami dokumenty projekty rengéjams.

57. Administracijos direktorius pasiraso tokius dokumentus:

57.1. siunciamus valstybés valdzios ir centriniams valstybinio administravimo subjektams,
Lietuvos Respublikos Prezidento institucijai, Lietuvos Respublikos Seimui, Seimo nariams,
Lietuvos Respublikos Vyriausybei, Lietuvos Respublikos Vyriausybés kanceliarijai,

57.2. Lietuvos Respublikos Seimui atskaitingoms institucijoms, prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés jsteigtoms jstaigoms, Lietuvos Respublikos generalinei prokuratiirai, Lietuvos
Respublikos finansy ministerijai, Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijai, Lietuvos
Respublikos uZzsienio reikaly ministerijai, Lietuvos Respublikos tkio ministerijai, Lietuvos
Respublikos susisieckimo ministerijai, Lietuvos Respublikos specialiyjy tyrimy tarnybai, Finansiniy
nusikaltimy tyrimy tarnybai prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos, Policijos
departamentui prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos, Muitinés departamentui prie
Lietuvos Respublikos finansy ministerijos, diplomatinéms atstovybéms, tarptautinéms
organizacijoms, visuomeninéms organizacijoms (konfederacijoms, asociacijoms, susivienijimams ir
pan.), politinéms partijoms. Administracijos direktorius pasiraSo Siame punkte nurodytoms
institucijoms siun¢iamus dokumentus dé¢l jstatymy ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy
bei jy pakeitimo projekty, pasiilymus dé¢l teisés akty tobulinimo, iSskyrus atvejus, kai tokiy
dokumenty pasiraSymo teis¢ direktoriaus jsakymu suteikta pasiraSyti kitam valstybés tarnautojui;

57.3. jsakymus;

57.4. dokumentus, kurie pagal Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus turi biiti jo pasiraSomi;

57.5. atsakymus | Lietuvos Respublikos Seimo, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
pavedimus, Lietuvos Respublikos finansy ministro pasirasytus rastus;

57.6. Administracijos sudaromas sutartis, iSskyrus atvejus, kai sutar¢iy pasiraSymo teisé
jsakymu suteikta pasirasyti kitam valstybes tarnautojui;
dokumentus, i$skyrus kai tokiy dokumenty pasiraSymo teis¢ jsakymu suteikta pasiraSyti kitam
valstybés tarnautojui;

57.8. jei dokumentas parengtas pagal direktoriaus pavedima atlikti darba ir Siame
pavedime nurodyta, kad atitinkamas dokumentas turi biiti pateiktas jam pasirasyti;
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57.9. skundus teismams, iSskyrus atvejus, kai $iy dokumenty pasiraS§ymo teis¢ jsakymu
suteikta pasirasyti kitam valstybés tarnautojui;

57.10. ieskinius (atsiliepimus j ieSkinius) bendrosios kompetencijos ir administraciniams
teismams, apeliacinius skundus (atsiliepimus ] apeliacinius skundus) dél priimty pirmosios
instancijos teismy sprendimy, kasacinius skundus (atsiliepimus j kasacinius skundus) dél priimty
apeliacinés instancijos teismy sprendimy, iSskyrus atvejus, kai pasiraSymo teisé¢ jsakymu suteikta
kitiems asmenims.

58. Direktoriaus pavaduotojas pasiraSo tokius dokumentus:

58.1. vidaus administravimo dokumentus jo kompetencijai priskirtais vidaus veiklos
klausimais, nurodymus padaliniams, valstybés tarnautojams ir/ar darbuotojams, kitus dokumentus
teisés aktuose nustatyta tvarka;

58.2. direktoriaus jsakymu pagal kompetencija priskirty padaliniy parengtus
stun¢iamuosius ir kitus dokumentus.

59. Padaliniy vadovai pasiraso tokius dokumentus:

59.1. vadovaujamy padaliniy parengtus dokumentus, adresuotus Administracijos
vadovybei, kitiems padaliniams, nurodymus savo padaliniy valstybés tarnautojams ir/ar
darbuotojams, siunciamus dokumentus, kurie atitinka gautg dokumentg pasirasiusio asmens
pareigas, kitus dokumentus teisés aktuose nustatyta tvarka;

59.2. padaliniy vadovams ar kitiems valstybés tarnautojams direktoriaus jsakymu gali biiti
suteikta teis¢ pasiraSyti jy kompetencijos klausimais $iy padaliniy parengtus, jsakyme nurodytus
dokumentus.

60. PasiraSanCio asmens praSymu jam gali biiti pateikiamos dokumento projekte minimy
kity dokumenty kopijos.

61. Jeigu pasiraSomas atsakymas j gauta dokumentg, pasirasaniam asmeniui turi biti
pateikiamas dokumentas, ] kurj atsakoma, arba jo kopija su rezoliucijomis arba atskirais
dokumentais jformintais pavedimais DRK. PasiraSanCio asmens praSymu turi biiti pateikiama
atsakymo ] gautg dokumentg rengimo medziaga (rastai ir pan.).

62. PasiraSomas ar tvirtinamas vienas dokumento egzempliorius, jei kiti teisés aktai
nenustato kitaip. Kai dokumento sudarytojai yra keli, pasirasoma ar tvirtinama tiek dokumento
egzemplioriy, kiek yra sudarytojy.

63. Siun¢iamo dokumento pasiraSomas tik siunciamas egzempliorius. Jei siunciamas
dokumentas adresuojamas keliems jvardytiems adresatams, prie§ kuriuos jrasytas zodis ,,Kopija®,
pasirasomas tik vienas egzempliorius, o Kkitiems adresatams padaromos dokumento kopijos. Jei
dokumentas siun¢iamas pagal adresaty sarasa ar apibendrintai nurodytiems adresatams, turi biiti
pasiraSomas jstaigoje liekantis egzempliorius ir prie jo pridedamas vienas egzempliorius su vizomis.

IX. PASIRASYTU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS

64. Kiekvienas Administracijos parengtas dokumentas turi turéti savo registracijos numer;.
Dokumento registracijos numeris gali biiti papildomas jo paieskos duomenimis.

65. Atsakyme | rasta biitina nurodyti gautojo rasto, j kurj atsakoma, data ir numerj. Jei
gautojo dokumento registracijos numerio néra, atsakomajame raste nurodoma dokumento data ir
dokumento riiSies pavadinimas. Jei gauto dokumento datos ir registracijos numerio néra,
atsakomajame raste nurodoma gautojo dokumento gavimo data.

66. Tie patys dokumentai, adresuoti keliems adresatams, registruojami tuo paciu
registracijos numeriu.

67. Visi Administracijos siunciamieji dokumentai registruojami Bendrajame skyriuje.

68. Siunc¢iamy dokumenty registracijos eilés numeriai didéja nuo kalendoriniy mety
pradzios ir uzbaigiami ty kalendoriniy mety pabaigoje. Kitais kalendoriniais metais dokumenty
registracijos eilés numeriai pradedami skai¢iuoti i§ naujo.
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69. PasiraSytas dokumentas registruojamas atitinkamame registre DVS, uzpildant DRK.
X. DOKUMENTU TVIRTINIMAS ANTSPAUDU

70. Teisés akty nustatyta tvarka kai kurie = Administracijos dokumentai tvirtinami
antspaudais.

71. Administracijos antspaudu tvirtinami:

71.1. dokumentai, susij¢ su pinigais ir materialinémis vertybémis;

71.2. jgaliojimai atstovauti Administracijai;

71.3. sutartys;

71.4. aktai (vidaus audito ataskaitos ir patikrinimo aktai);

71.5. i18duodamos pazymos apie valstybés tarnautojy ar darbuotojy einamas pareigas
(dirbamg darbg), dirbtg laikotarpj ir suteiktas atostogas;

71.6. kiti teisés aktuose numatyti dokumentai.

X1. ADMINISTRACIJOS DOKUMENTU ISSIUNTIMAS

72. Administracijos parengtus siun¢iamuosius dokumentus iSsiuncia Bendrasis skyrius.
Jeigu kaip dokumento priedai siunciami persiun¢iamy paklausimy originalai, dokumento rengéjas
turi uztikrinti, kad biity padarytos jy kopijos.

73. Bendrasis skyrius privalo patikrinti, ar iSsiun¢iami dokumentai tinkamai jforminti: ar
yra atitinkami parasai, antspaudai, datos, ar pridéti visi priedai, ar pateiktas reikalingas egzemplioriy
skaiCius ir pan. Dokumentai, jforminti ne pagal jiems nustatytus reikalavimus, grazinami rengéjams,
0 pastarieji privalo iStaisyti nurodytus trikumus. Bendrasis skyrius iSsiun¢iamus dokumentus
registruoja DRK, nuskaito dokumenty originalus, jy priedus bei prie jy pridedamg medziaga,
i8skyrus tuos atvejus, kai dokumenty priedai pateikti jristi arba yra nenuskanuojamy formaty (toliau
— rinkmenos) ir tokias sukurtas (nuskaitytas) rinkmenas susieja su atitinkamo dokumento
registracijos kortele. MasiSki praneSimai registruojami tuos praneSimus generuojancioje
informacinéje sistemoje su visais siun¢iamajam dokumentui privalomais rekvizitais.

74. Jei teisingai jforminti dokumentai perduoti Bendrajam skyriui iki 10 val., dokumentus
privaloma iSsiysti tg pacig darbo diena, o jeigu pateikiami véliau (po 10 val.) — ne véliau kaip kita
darbo diena.

75. Dokumentai siun¢iami pastu arba pasiuntiniy pastu, jeigu nenurodytas kitas iSsiuntimo
biidas.

76. Elektroniniu pastu arba faksu iSsiysti dokumentai pakartotinai iSsiunc¢iami pastu arba
pasiuntiniy pastu, iSskyrus tuos atvejus, kai dokumento rengéjas nurodo, kad originalas neturi buti
siunciamas, pVz.:

Originalas nebus siun¢iamas

Vardenis Pavardenis, tel. (8 460) 40 000 (parasas)

77. Pastu dokumentai siun¢iami paprastais arba registruotais laiSkais.

X11. PAVEDIMU VYKDYMO KONTROLE

78. Valstybés tarnautojai ir/ar darbuotojai privalo laiku ir tinkamai vykdyti Administracijos
vadovybes ir padaliniy vadovy pavedimus bei Taisyklése nustatyta tvarka atsiskaityti.

79. Direktoriaus jsakymuose, kuriais pavedamos uzduotys, turi biiti nustatyta jsakymy
vykdymo kontrole. Jsakymo vykdyma gali kontroliuoti pats direktorius arba jo pavedimu
direktoriaus pavaduotojas.

80. Apie Administracijos vadovybés pavedimy jvykdyma DRK turi paZyméti Bendrasis
skyrius. Zymas apie padaliniy vadovy pavedimy jvykdyma daro atitinkamas padalinys. Pavedimo
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ivykdymo data, jei kitaip nenurodyta pacCiame pavedime, laikoma atitinkamo dokumento
pasiraSymo data. Tam tikrais atvejais pavedimo jvykdymo data gali buiti nurodyta atitinkamo
dokumento pateikimo pasirasyti data.

81. Bendrasis skyrius kiekvienos savaités pirmadienj padaliniy vadovams privalo pateikti
priminimus apie véluojancius ir vykdomus pavedimus, o kiekvieno ménesio 10 dieng iSspausdinti ir
pateikti direktoriui ir jo pavaduotojui tarnybinj praneS§img su padaliniy darbuotojy vardiniais
sgrasais apie pra¢jusio ménesio nejvykdytus pavedimus.

82. Padaliniy vadovai atsako, kad jy padaliniams perduoti pavedimai biity jvykdyti laiku ir
tinkamai.

XIl1. DOKUMENTU SAUGOJIMO TVARKA

83. Savivaldybés dokumenty tvarkymui ir valdymui visose jos veiklos srityse ir byly
sudarymui uzZtikrinti kasmet turi biiti parengti numatomi dokumenty registravimo Zurnalai pagal
dokumenty riisis ir saugojimo terminus — dokumenty registrai bei numatomy sudaryti byly planas
— dokumentacijos planas. Uz dokumenty registry ir dokumentacijos plano parengimga atsakingas
Bendrasis skyrius:

83.1. padaliniai iki einamyjy mety lapkric¢io 1 d. privalo rastu pateikti Bendrajam skyriui
pasiiilymus dél kity mety dokumenty registro ir dokumentacijos plano;

83.2. Bendrasis skyrius iki einamyjy mety gruodzio 1 d. turi parengti Savivaldybés
dokumenty registro ir dokumentacijos plano projektus ir per ménesj suderinti juos su Klaipédos
apskrities archyvu;

83.3. dokumenty registras ir dokumentacijos planas po suderinimo su Klaipédos apskrities
archyvu tvirtinamas Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu ir privalomas vykdyti
visiems padaliniams, tarnautojams ir darbuotojams.

84. Vadovaudamasis patvirtintu dokumentacijos planu, atlikgs uzduotj, vykdytojas
dokumentg deda j byla, jei jis yra atsakingas uz bylos sudaryma, arba perduoda uz bylos sudarymag
atsakingam padaliniui ar darbuotojui:

84.1. jei dokumentas buvo adresuotas Savivaldybei ir uzregistruotas Bendrajame skyriuje:

84.1.1. informacinio pobtdzio dokumentai gragzinami j Bendrgjj skyriy su vykdytojo viza
»Susipazinau®, parasu, vardu, pavarde ir data;

84.1.2. kai uzduotis jvykdoma pateikiant informacijg telefonu, vykdytojas tai uZzraSo
dokumento paskutiniame lape vir$ apatinés parastés, pasiraso, nurodydamas varda, pavarde, data, ir
perduoda Bendrajam skyriui;

84.1.3. kai uzduotis jvykdoma, pateikiant informacija elektroniniu biidu arba padalinio
vadovo pasiraSytu raStu, vykdytojas tai uzraSo dokumento paskutiniame lape, nurodydamas
elektroninio laisko arba rasto datg, numerj, prideda jo kopijg ir grazina Bendrajam skyriui;

84.1.4. siunCiami rastai, pasiraSyti Savivaldybés vadovy, kartu su dokumentais, | kuriuos
atsakoma, saugomi Bendrajame skyriuje pagal dokumentacijos plang suformuotose bylose.

85. Tarybos sprendimy, jsakymy ir potvarkiy originalai bei visa jy rengimo medZiaga
latkkoma Bendrajame skyriuje, pasibaigus metams atitinkamai sudarytos bylos perduodamos |
archyva.

86. Padaliniuose jregistruoti ir iSskirstyti i bylas pagal dokumentacijos plang dokumentai
laikomi padaliniuose numatytg saugojimo terming.

87. Bylos formuojamos, tvarkomos, vertinamos, naikinamos, apskaitomos ir pasibaigus
saugojimo terminui perduodamos Savivaldybés archyvui arba Klaipédos apskrities archyvul,
vadovaujantis Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2001 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. 88 patvirtintomis Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis ir Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu patvirtintu
dokumentacijos planu.
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XIV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

88. Tuo atveju, kai Siose Taisyklése nurodytas funkcijas vykdan¢iy valstybés tarnautojy
ir/ar darbuotojy néra (atostogauja, iSvyke i komandiruote ir pan.), Sias funkcijas vykdo juos
pavaduojantys valstybés tarnautojai ir/ar darbuotojai.

89. Uz dokumenty rengima, tvarkyma, saugojima, jy perdavimg saugoti nustatyta tvarka
yra atsakingi ty padaliniy vadovai arba jy tam jgalioti padalinio valstybés tarnautojai ar darbuotojai.

90. Uz tinkamg Administracijos dokumenty tvarkymo organizavimg ir S$iy Taisykliy
laikymasi atsakingas Bendrasis skyrius. Jis apie Taisykliy paZeidimus turi informuoti dokumenty
rengéjy padaliniy vadovus.

Pakeitimai:

1.

Palangos miesto savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. A1-225, 2018-02-22, paskelbta TAR 2018-02-27, i. k. 2018-03075
D¢l Direktoriaus 2013 m. vasario 25 d. jsakymo Nr. A1-136 papildymo
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