PANEVEZIO MIESTO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL SAVIVALDYBES DOKUMENTU TVARKYMO IR APSKAITOS DOKUMENTU
VALDYMO SISTEMOJE ,,AVILYS“ TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO IR
ADMINISTRACIJOS DIREKTORIAUS 2017 M. VASARIO 3 D. JISAKYMO NR. A-92 1
PUNKTO PRIPAZINIMO NETEKUSIU GALIOS

2017 m. gruodzio 15 d. Nr. A-1101(4.1E)
Paneveézys

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1 dalimi,
29 straipsnio 2, 3 punktais, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118, Dokumenty rengimo taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117, Elektroniniy
dokumenty valdymo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio
29 d. jsakymu Nr. V-158 (2016 m. birzelio 16 d. jsakymo Nr. (1.3E)VE-62 redakcija):

1. Tvirtinu PanevéZzio miesto savivaldybés dokumenty tvarkymo ir apskaitos
dokumenty valdymo sistemoje ,,Avilys* tvarkos aprasg (pridedama).

2.Pavedu E. plétros skyriui:

2.1. administruoti dokumenty valdymo sistemg ,,Avilys* (toliau — ,,Avilys®) ir parengti
sistemos naudotojy administravimo taisykles;

2.2. parengti ,,Avilio* procediiry schemas, apmokyti ir konsultuoti ,,Avilio* vartotojus;

2.3. uztikrinti, kad teisés norminiy akty nustatyti Savivaldybés dokumentai, rengiami
elektronine forma ir prilyginami raSytiniams dokumentams, biity parengti taip, kad atitikty
kvalifikuotu elektroniniu parasu pasirasyto elektroninio dokumento patvirtintas specifikacijas;

2.4. uztikrinti, kad visg elektroninio dokumento saugojimo laikg jo turinys ir
metaduomenys bus perskaitomi, o kvalifikuoty elektroniniy parasy ir kvalifikuoty elektroniniy
spaudy galiojima bus jmanoma patvirtinti.

3.Pripazistu netekusiu galios Panevézio miesto savivaldybés administracijos
direktoriaus 2017 m. vasario 3 d. jsakymo Nr. A-92 ,Dél Savivaldybés dokumenty tvarkymo ir

apskaitos dokumenty valdymo sistemoje ,,Avilys* tvarkos apraso patvirtinimo ir administracijos



direktoriaus 2012 m. balandzio 26 d. jsakymo Nr. A-340 (su vélesniais pakeitimais) ir 2016 m.
geguzeés 11 d. jsakymo Nr. A-523 1.2, 1.3 papunk¢iy pripazinimo netekusiais galios* 1 punktg.
4. Ipareigoju Savivaldybés administracijos skyriy vedéjus su Siuo jsakymu

supazindinti pavaldzius darbuotojus.

Administracijos direktorius Rimantas Pauza



PATVIRTINTA

Panevézio miesto savivaldybés

administracijos direktoriaus

2017 m. gruodzio 15 d. jsakymu Nr. A-1101(4.1E)

PANEVEZIO MIESTO SAVIVALDYBES DOKUMENTU TVARKYMO IR APSKAITOS
DOKUMENTU VALDYMO SISTEMOJE ,,AVILYS“ TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS IR VARTOJAMOS SAVOKOS

1. Panevézio miesto savivaldybés dokumenty tvarkymo ir apskaitos dokumenty valdymo
sistemoje tvarkos apraSas (toliau — ApraSas) nustato pagrindinius Panevézio miesto savivaldybes
(toliau — Savivaldybé) teisés akty ir dokumenty (toliau — dokumentai) rengimo, tvarkymo,
apskaitos, saugojimo, naudojimo, naikinimo reikalavimus.

2. Savivaldybés dokumenty valdymo tikslai yra:

2.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

2.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad bty uztikrintas greitas priéjimas prie visy
turimy dokumentuy;

2.3. uztikrinti skaidria, efektyvia jstaigos veikla;

2.4. dokumentus saugoti teisés akty nustatytg laika, kad buty uztikrinti jstaigos veiklos
jrodymai ir su jstaigos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teises.

3. Uz Savivaldybés dokumenty valdyma ir kontrole yra atsakingas Savivaldybés
administracijos Vidaus administravimo skyriaus Dokumenty valdymo poskyrio vedéjas.

4. Siame Aprase vartojamos savokos:

4.1. Dokumentacijos planas — Savivaldybés veiklos dokumenty sisteminimo kalendoriniy
mety planas, pagrindinis jstaigos dokumenty valdymo dokumentas.

4.2. Dokumentas — veiklos procese parengta ar gauta uzfiksuota informacija, nepaisant jos
gavimo budo, formos ir laikmenos.

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

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

4.5. Dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be dalies jame esanciy rekvizity ar jy
daliy (rezoliucijy, vizy, parasy).

4.6. Dokumenty valdymas — vidaus administravimo sritis, kuri apima teisés akty ir
dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita, saugojimg, naudojima, naikinima.

4.7. Dokumenty valdymo sistema ,Avilys“ (toliau — ,Avilys“) — Savivaldybés
informaciné dokumenty valdymo sistema.

4.8. Elektroniné byla — pagal tam tikrus kriterijus susistemintas elektroniniy dokumenty ir
su jais susijusios informacijos rinkinys.

4.9. Kvalifikuotas elektroninis parasas — saugus elektroninis parasas, sudarytas saugia
paraso formavimo jranga ir patvirtintas galiojan¢iu kvalifikuotu sertifikatu.

4.10. Oficialus dokumentas — vykdant teisés norminiy akty nustatytus jgaliojimus
sudarytas, patvirtintas, siun¢iamas ar gautas dokumentas, jtrauktas j apskaitg ,,Avilyje* arba | kity
teisés akty nustatytas apskaitos informacines sistemas ar registrus.

4.11. Oficialus elektroninis dokumentas — vykdant teisés norminiy akty nustatytus
jgaliojimus informaciniy technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas, siuniamas ar gautas
dokumentas, pasiraSytas kvalifikuotu elektroniniu parasu ir jtrauktas i ,,Avilio* apskaitg arba i kity
teisés akty nustatytas apskaitos informacines sistemas ar registrus.

4.12. Rengéjas — teis¢s akto ar dokumento projekta rengiantis Savivaldybés darbuotojas.

4.13. Rezoliucija — trumpai suformuluotas uzduoties (pavedimo) turinys.

4.14. Savivaldybés padaliniai (toliau — padaliniai) — Savivaldybés struktariniai padaliniai
ir nejeinantys j padalinius darbuotojai.
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4.15. Savivaldybés vadovai — Savivaldybés meras, mero pavaduotojai.

4.16. Savivaldybés administracijos vadovai — administracijos direktorius, direktoriaus
pavaduotojal.

4.17. Savivaldybés teisés aktai — Savivaldybés tarybos, mero, administracijos direktoriaus
vykdant teisés norminiy akty nustatytus jgaliojimus leidziami sprendimai, potvarkiai, jsakymai ir
jais tvirtinami nuostatai, taisyklés, tvarkos, aprasai ir kt.

4.18. Savivaldybés tarybos ir mero sekretoriatas (toliau — Sekretoriatas) — Savivaldybés
tarybos (toliau — Taryba) sprendimu jsteigtas padalinys, aptarnaujantis Taryba, Savivaldybés
vadovus, Tarybos sprendimais, mero potvarkiais sudarytas komisijas ir darbo grupes.

4.19. Vidaus dokumentai — Savivaldybéje parengti dokumentai, iSskyrus Savivaldybés
teisés aktus, naudojami Savivaldybés viduje (ataskaitos, aktai, protokolai, tarnybiniai pranesimai,
darbuotojy praSymai, sutikimai ir kt.).

4.20. Vidaus susirasinéjimas — Savivaldybés padaliniy vadovy ir darbuotojy rastai
Savivaldybés ir Savivaldybés administracijos vadovams, kitiems Savivaldybés padaliniams.

4.21. Uzduotis — veiksmy, reikalingy kokiam nors tikslui pasiekti, vykdant viesajj ar
vidaus administravimg, visuma.

4.22. Uzduoties kuratorius — vadovas, turintis jgaliojimus pavesti, koordinuoti,
kontroliuoti uzduotis ir jvertinti jy vykdyma.

4.23. Uzduoties vykdytojas — darbuotojas, atsakingas uz uzduoties vykdyma. Jeigu
uzduotis paskirta keliems vykdytojams, uz jos jvykdyma atsakingas pirmasis rezoliucijoje
nurodytas darbuotojas.

4.24. Viza — pritariamasis ar prieStaraujantis pateiktam vizuoti dokumentui ar teisés akto
projektui jraSas (gali biiti su pastabomis ir pasitilymais). Viza sudaro: asmens pareigy
pavadinimas, paraSas, vardas ir pavard¢, data. Vizuojant ,,Avilyje” Sie rekvizitai iSsaugomi
,»Avilio* priemonémis.

4.25. Kitos Aprase vartojamos sgvokos atitinka norminiuose teisés aktuose nustatytas
sgvokas.

11 SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

5. Dokumenty valdymo reikalavimy jgyvendinima Savivaldybéje koordinuoja, metodines
rekomendacijas dél dokumenty valdymo teikia Savivaldybés administracijos Vidaus
administravimo skyriaus Dokumenty valdymo poskyris (toliau — Dokumenty valdymo poskyris).

6. Savivaldybés dokumentai turi biti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011
m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés),
Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4
d. jsakymu Nr. V-117 (toliau — Dokumenty rengimo taisyklés), Elektroniniy dokumenty valdymo
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-
158 (toliau — Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés), raSomi taisyklinga lietuviy kalba,
surenkami kompiuteriu ir jraSomi j ,,Avilio* Sablonus.

7. Dokumenty tekstai renkami pagal Siuos reikalavimus:

7.1. naudojama Microsoft Word (Open Office, Excel) programa, 12 dydzio Times New
Roman Sriftas su lietuvisku raidynu;

7.2. lapo formatas — A4, parastés: virSutiné — 20 mm, apatiné — 20 mm, kairioji — 30 mm,
deSinioji — 10 mm, tarpai tarp eilu¢iy — 1,5 eilutés, Savivaldybés teisés aktais tvirtinamy
dokumenty (aprasy, taisykliy, nuostaty ir kt.) — 1 eilut¢;

7.3. Savivaldybés dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu ne
didesniu kaip 20 mm atstumu nuo kairiosios parastés;

7.4. Savivaldybés teisés aktai spausdinami vienoje lapo pus¢je. Kiti dokumentai gali biiti
spausdinami abiejose lapo pusése, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Dokumento, spausdinamo
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keliuose lapuose, numeruojamas antrasis ir tolesni puslapiai. Puslapiai humeruojami virSutinés
parastés viduryje arabiSkais skaitmenimis be tasky ir britk$neliy;

7.5. Savivaldybés teisés akty originaluose rengéjo viza nerasoma;

7.6. paraso rekvizitas dokumentuose negali biti perkeltas j tuscig lapa.

8. Visi Savivaldybés mero potvarkiai ir administracijos direktoriaus jsakymai rengiami,
vizuojami ,,Avilio® priemonémis, pasiraSomi kvalifikuotu elektroniniu parasu ir toliau tvarkomi
»Avilyje®.

9. Tarybos sprendimy projektai rengiami ir vizuojami ,,Avilyje*.

10. Dokumenty projekty rengéjai yra asmeniSkai atsakingi uz parengty ir teikiamy
pasiraSyti teisés akty ir dokumenty jforminima (parastes, reikalingus rekvizitus ir jy déstymo
tvarka), turinj, vizavimo, pateikimo pasiraSyti ir registruoti procediirg. Rengéjas privalo rengiamo
dokumento projekta susieti su kei¢iamu, papildomu, taisomu ar naikinamu dokumentu.

11. Savivaldybés teisés aktai ir dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal dokumenty
rasis ir saugojimo terminus, vadovaujantis kasmetiniu Dokumentacijos planu, kuris derinamas su
valstybés archyvu ir tvirtinamas administracijos direktoriaus (jo jgalioto asmens), jei kiti teisés
aktai nenustato kitaip. Uz dokumenty, registruojamy ne ,,Avilyje®, o kitose teisés akty nustatytose
ir Savivaldybéje naudojamose dokumenty informacinése sistemose ar Zurnaluose, registravimag
atsakingi padaliniy vadovai ar j padalinius nejeinantys darbuotojai.

12. Rezoliucijos, vizavimo, susipazinimo procediiros, atliktos ,,Avilyje®, prilyginamos
paraSo rekvizitui ir turi tg pacia teising galig.

13. Dokumentai Savivaldybéje registruojami vieng kartg ir decentralizuotai. Dokumentus,
adresuotus Tarybai, Tarybos komitetams, Tarybos ar mero sudarytoms komisijoms, darbo
grupéms, Savivaldybei, Savivaldybés vadovams, Savivaldybés administracijai, Savivaldybés
administracijos vadovams, administracijos direktoriaus sudarytoms komisijoms, darbo grupéms,
taip pat jy pasiraSytus siunc¢iamus dokumentus registruoja atsakingi Dokumenty valdymo poskyrio
darbuotojai.

14. Skyriams adresuotus dokumentus pagal Dokumentacijos plang (iSskyrus Civilinés
metrikacijos, Socialiniy reikaly, Vaiko teisiy apsaugos, Svietimo ir jaunimo reikaly skyriy ir
civilinés saugos specialisty) registruoja Dokumenty valdymo poskyrio atsakingi darbuotojai pagal
aptarnaujamus padalinius. ISvardyty skyriy dokumentus registruoja ir toliau tvarko ty skyriy
atsakingi darbuotojai.

15. Savivaldybés gauti dokumentai registruojami jy gavimo dieng, bet ne véliau kaip kita
darbo dieng. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali buti atlickamos.

16. Savivaldybés dokumentus, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslapt] sudarancios
informacijos, teisés akty nustatyta tvarka registruoja ir tvarko uz jslaptintos informacijos
administravimg paskirti valstybés tarnautojai.

17. Tarybos sprendimy projektus (toliau — sprendimo projektas), Tarybos sprendimus,
mero potvarkius, vadovaudamasis Dokumentacijos planu, pagal dokumenty raSis ir saugojimo
terminus registruoja ir toliau tvarko Sekretoriatas.

18. Administracijos direktoriaus jsakymus, vadovaudamasis Dokumentacijos planu, pagal
dokumenty riisis ir saugojimo terminus registruoja ir toliau tvarko Dokumenty valdymo poskyris.

19. Tarybos sprendimy, mero potvarkiy originalus ir visg jy rengimo medziaga saugo ir
nustatyta tvarka perduoda Savivaldybés archyvui Sekretoriatas, administracijos direktoriaus
jsakymy originalus ir visg jy rengimo medziaga — Dokumenty valdymo poskyris.

~ HI'SKYRIUS
SAVIVALDYBES DOKUMENTU TVARKYMAS

Dokumenty rezoliucijy ra§ymo ir uzduoc¢iy vykdymo tvarka

20. Savivaldybés teisés aktai tvarkomi laikantis bendryjy dokumenty rengimo ir
registravimo reikalavimy, nurodyty Sio Apraso II skyriuje.
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21. Savivaldybés vadovai, Savivaldybés administracijos vadovai, padaliniy vadovai, jei
dokumentas adresuotas padaliniui, (uzduociy kuratoriai) susipazjsta su gautais dokumentais, jraso
rezoliucijas, nurodo uzduociy vykdymo terminus ir nustato kontrolés tipa.

22. Dokumenty valdymo poskyrio darbuotojai, atsakingi uz Savivaldybés ir Savivaldybés
administracijos vadovy gaunamy ir siunc¢iamy dokumenty tvarkyma, uZregistrave gautus
dokumentus perduoda juos adresatams jraSyti rezoliucijas; Savivaldybés ir Savivaldybés
administracijos vadovai (uzduoc¢iy kuratoriai) susipazjsta su gautais dokumentais, jraSo
rezoliucijas ir nustato kontrolés tipa; padaliniy vadovai, kaip uzduociy kuratoriai, jei dokumentas
adresuotas padaliniui, susipaZjsta su gautais dokumentais, jraSo rezoliucijas, nurodo uzduociy
vykdymo terminus ir nustato kontrolés tipa.

23. Pagal kontrolés tipa rezoliucijy uzduotys skirstomos j nekontroliuojamas, paprastos
kontrolés ir ypatingos kontrolés uzduotis:

23.1. nekontroliuojamos uzduotys — tai uzduotys susipazinti su dokumentais. Vykdytojui
pazymejus, kad uzduotis jvykdyta, kuratoriui nereikia patvirtinti jos jvykdymo;

23.2. paprastos kontrolés uzduotys — tai uzduotys, kai vykdytojas jpareigojamas per
nustatytg terming atlikti vadovo pavedimg. UZregistravus uzduoties rezultata, pazymima, kad
uzduotis jvykdyta. Kuratoriui reikia patvirtinti uzduoties jvykdyma, kai patvirtinama pagrindiné
uzduotis ar uZregistruojamas i§ uzduoties sukurtas atsakymas j pradinj registruota dokumenta,
sistemoje automatiSkai pazymima, kad uzduotis jvykdyta;

23.3. ypatingos kontrolés uzduotys — tai uzduotys, kurias nustates vadovas pageidauja
susipazinti su parengtu atsakymu, asmeniskai kontroliuoti ir gauti informacija, kaip vykdoma S§i
uzduotis. Kiekviena uzduotis turi biiti pazyméta, kad jvykdyta, ir atskirai patvirtinama, kad
jvykdyta. Ypatingos kontrolés uzduotis gali formuoti Savivaldybés vadovai ir Savivaldybés
administracijos vadovai;

23.4. Savivaldybés meras ir jo pavaduotojai, vizuodami rastus Savivaldybés
administracijos direktoriui (jo pavaduotojams), skiria jj kuratoriumi ir raSo viza ,JraSyti
rezoliucija*.

24. Savivaldybés mero rezoliucijas jkelia jo patar¢jas, padedantis merui tvarkyti
dokumentus, administracijos vadovy rezoliucijas, gaves vadovy nurodymg - referentas.
Rezoliucijoje nurodyto pavedimo atsakingu vykdytoju skiriamas padalinio vadovas, jei yra keli
vykdytojai, pirmasis rezoliucijoje jrasytas — atsakingas vykdytojas, kiti — vykdytojali.

25. Padaliniy vadovai, kaip atsakingi vykdytojai, gauna dokumentus su rezoliucijomis ir
rezoliucijy pagrindu gali formuoti uzduotis pavaldiems darbuotojams.

26. Jeigu rezoliucijoje nurodyta atsakyti, atsakymga pasiraso vykdytojas, jeigu parengti
atsakymag — administracijos direktorius. Jeigu vykdytojui pavesta atsakyti, jis atsakymo
preambuléje jraso, kad vykdo administracijos direktoriaus nurodyma (,,administracijos direktoriaus
pavedimu® arba administracijos direktoriaus nurodymu*).

27. Uz uzduoties jvykdyma yra atsakingi padaliniy vadovai. Padaliniy vadovai negali
formuoti uzduoéiy kitiems padaliniams, bet gali perduoti dokumentg susipazinti.

28. UZduoties vykdymo terminas ar jo pratgsimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymu, kity Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka. Uzduotis turi buti jvykdyta (parengtas atsakymas, atlikta administraciné procediira)
VieSojo istatymo nustatyta tvarka ir terminais (per 20 darbo dieny). I Tarybos nariy praSymus,
praneSimus, paklausimus ir kt., vadovaujantis Tarybos veiklos reglamentu, turi buti atsakyta per
10 darbo dieny. Terminas gali biti nurodytas gauto dokumento tekste ar rezoliucijoje. Terminas,
nurodytas gauto dokumento tekste, negali buti keiiamas. Kitais atvejais pratesti uzduoties
vykdymo laikg ar atidéti terming gali tik §ig uzduotj paskyres asmuo.

29. Jeigu uzduot] vykdyti priskirta darbuotojui ne pagal jo kompetencija, vykdytojas
privalo ne véliau kaip kita darbo dieng informuoti apie klaidingg paskyrimg rezoliucijg raSiusj
(uzduotj paskyrusj) asmenj. Kol nepaskirtas kitas vykdytojas, uzduoties uzdaryti negalima.

30. Vykdytojui draudziama kreiptis ] sistemos administratoriy dél uzduoties pakeitimo ar
paskyrimo kitam vykdytojui. Jis turi kreiptis ] savo tiesioginj vadova, paskyrusj uzduotj.
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31. Uzduotj (terminus, vykdytojus, turinj) gali redaguoti tik uzduoties kuratorius.

32. Visi rezoliucijy ir (ar) uzduo¢iy vykdytojai, atlik¢ jiems pavesta uzduotj, privalo tai
pazyméti, pateikdami trumpg rezultato aprasyma arba parengto dokumento nuoroda.

33. Uz Savivaldybés ir Savivaldybés administracijos vadovy uzduoCiy ir sutaréiy
vykdymo ir terminy kontrole atsakingi padaliniy vadovai. Steb¢jimag atlieka ir informacija
vadovams teikia Dokumenty valdymo poskyris.

34. Savivaldybés darbuotojai su jiems perduotais susipazinti teisés aktais ir dokumentais
privalo susipazinti ir tai pazyméti per 3 darbo dienas. Sis terminas pratgsiamas, jei darbuotojas
neatvyksta j darbg dél pateisinamy priezasciy.

IV SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU PRIEMIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

35. Savivaldybei, Savivaldybés administracijai ar jy vadovams, Tarybai, Tarybos
komitetams, Savivaldybés ir Savivaldybés administracijos vadovy ar Tarybos sudarytoms
nuolatinéms komisijoms, darbo grupéms adresuotus dokumentus registruoja Dokumenty valdymo
poskyris.

36. Neregistruojama:

36.1. Tarybos nariams ir Kontrolés ir audito tarnybai adresuota korespondencija, ji i$
karto paskirstoma j jy korespondencijos dézutes;

36.2. saskaitos fakthiros, su jvairiy projekty vykdymu susij¢ dokumentai, gauti be
lydras¢iy, perduodami atsakingiems darbuotojams (projekty vadovams) toliau tvarkyti,

36.3. periodiné spauda, sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, komerciniai
pasiiilymai, privataus pobitidzio laiSkai su nuoroda ant voko ,,asmeniskai‘;

36.4. nejskaitomai, nesuprantamai, necenziiriSkai parasyti laiskai be siuntéjo rekvizity (kai
Ju negalima nustatyti).

37. Kvietimai, suformuoti ir siunt€jo registruoti kaip siunciamasis dokumentas, kuriuose
pateikiama papildanti kvietimg ar kita informacija, registruojami ir tvarkomi kaip gauti.

38. Gauti dokumentai uzsienio kalbomis tg pacig dieng perduodami Komunikacijos
skyriui iSversti. Komunikacijos skyrius i§versta dokumentg turi pateikti registruoti ne véliau kaip
per 2 darbo dienas. Vertimas nuskaitomas ir su originalu pateikiamas adresatui.

39. Dokumenty valdymo poskyris atlieka pirminj gauty pastu ar kitais biidais dokumenty
patikrinima, ar juose yra visi iSvardyti dokumentai, ir paskirstymg. Pastebéjus, kad triiksta priedy,
apie tai praneSama siuntéjui. Kai gaunamas ne Savivaldybei adresuotas laiSkas, jis neatpléstas
grazinamas pastui. Jeigu atpléSus voka nustatoma, kad adresatas — ne Savivaldybe, rastas
persiunciamas adresatui (jeigu aiSkiis kontaktai) arba grazinamas siuntéjui.

40. Gautus dokumentus uzZregistruoja ir nuskaito:

40.1. Dokumenty valdymo poskyrio atsakingi darbuotojai, kai dokumentai adresuoti
Tarybai, Tarybos komitetams, Savivaldybés ir Savivaldybés administracijos vadovams,
Savivaldybés mero ar administracijos direktoriaus sudarytoms komisijoms, darbo grupéms;

40.2. skyrius aptarnaujantys Dokumenty valdymo poskyrio atsakingi darbuotojai
(i8skyrus 14 punkte minimus skyrius), kai dokumentai adresuoti skyriams ar i skyrius
nejeinantiems darbuotojams pagal Dokumentacijos plang. Dokumentai perduodami padaliniy
vadovams jrasyti rezoliucija.

41. Teismy procesiniai ir kiti susije su teisiniais klausimais dokumentai nuskaitomi,
siun¢iami administracijos direktoriui (Savivaldybés merui) jrasyti rezoliucija, o Teisés ir vieSosios
tvarkos skyriui — susipazinti. Dokumentai perduodami saugoti Teisés ir vieSosios tvarkos skyriui.

42. Seimo kontrolieriaus pazymos nuskaitomos ir siun¢iamos Savivaldybés merui
(administracijos direktoriui) jraSyti rezoliucija, o Teisés ir vieSosios tvarkos skyriui — susipazinti.
Uz Seimo kontrolieriaus paZymy vieSinimg atsakingas Teisés ir vieSosios tvarkos skyrius.
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43. Nuskaityty ir ,,Avilyje” saugomy dokumenty turinys turi atitikti bylose saugomy
dokumenty turinj, i8skyrus 44 punkte iSvardytus dokumentus arba dokumentus, kurie saugomi ne
»Avilyje®, o kitais teisés aktais nustatyta tvarka.

44. Nenuskaitomi:

44.1. iristi dokumentai, kuriy negalima iSsegti, nuskaitomas tik lydrastis ar titulinis lapas.
Irasyti rezoliucija perduodamas visas dokumentas su zZyma ,,Grazinti priimamajam®, apie tai
pazyméjus ,,Avilyje®. Vykdytojas, jvykdes uzduotj, dokumentg privalo grazinti jj uzregistravusiam
darbuotojui;

44.2. viesyjy pirkimy ir kitiems konkursams ar atrankoms teikiami vokuose su Zyma
,Neatplesti“ dokumentai, paraiSkos gauti finansavimg. Vokai, uzraSius jy gavimo laika, ir
paraiskos tik registruojami ir perduodami konkursy organizatoriams (atsakingiems darbuotojams);

44.3. saskaitos faktiiros, Savivaldybés biudzetiniy jstaigy teikiamos finansinés ataskaitos;

44.4. Savivaldybés administracijos Teisés ir vieSosios tvarkos skyriaus siunciami
asmenims pranesimai dél administraciniy nusizengimy;

445, Savivaldybés administracijos ar Teritorijy planavimo ir architektiros skyriaus
gaunamy praSymy ir siun¢iamy dokumenty jvairiy nestandartiniy formaty priedai (nuskaitomas tik
titulinis lapas (prasymas), lydrastis.

45. Savivaldybés administracijos padaliniy darbuotojai, i$ kity institucijy, jstaigy, imoniy,
organizacijy tiesiogiai gave dokumentus, adresuotus Savivaldybei (Tarybai, Savivaldybés
vadovams, Savivaldybés administracijos vadovams, Savivaldybés administracijos padaliniams),
privalo juos ne véliau kaip kitg darbo dieng perduoti registruoti.

46. Elektroniniu pastu, faksimiliniu rysiu, per E. siunty pristatymo sistema, kitais bidais
gauty dokumenty kopijos registruojamos ,,Avilyje“ ir jvedamos j ,,Avilj“ bendra tvarka. Jei
uzregistravus dokumento kopijg véliau atsiunc¢iamas to dokumento originalas, jis registruojamas ta
pacia data, numeriu kaip dokumento kopija ir jsegamas ] bylg (antrg karta ,,Avilyje*
neregistruojama).

47. Uzregistruota korespondencija, adresuota Savivaldybei, Tarybai, merui, perduodama
merui, adresuota Tarybos komitetams, Tarybos ar mero teisés aktais sudarytoms komisijoms,
darbo grupéms — Sekretoriatui.

48. Korespondencija, adresuota Savivaldybés administracijai, administracijos direktoriui,
perduodama administracijos direktoriui, adresuota administracijos direktoriaus teisés aktais
sudarytoms komisijoms, darbo grupéms, perduodama jy pirmininkams.

49. Korespondencija, adresuota Savivaldybés mero ar administracijos direktoriaus
pavaduotojams, bendra tvarka perduodama adresatams.

50. Gauti elektroniniai dokumentai registruojami ir tvarkomi vadovaujantis Elektroniniy
dokumenty valdymo taisyklémis ir saugomi elektroninése bylose teisés akty nustatyta tvarka.

51. Neregistruojami Lietuvos Respublikos teisés akty neatitinkantys elektroniniu pastu
gauti ar elektroniniai dokumentai. GinCytinais atvejais sprendima dél dokumenty registravimo
priima Dokumenty valdymo poskyrio vedéjas.

52. Panevézio miesto savivaldybés oficialiis elektroninio pasto adresai yra Sie:
Savivaldybe@panevezys.lt — administruoja Dokumenty valdymo poskyris;
meras@panevezys.lt — administruoja mero referentas;
priimamasis@panevezys.It — administruoja Dokumenty valdymo poskyris;
administracija@panevezys. It — administruoja administracijos direktoriaus referentas.

5 V SKYRIUS 5
SIUNCIAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMO IR ISSIUNTIMO TVARKA

53. Savivaldybés siunciami dokumentai rengiami, vizuojami ir registruojami ,,Avilyje®.
Savivaldybés ,,Avilio® naudotojo prisijungimo duomenys (vartotojas ir slaptazodis) identifikuoja
konkrety dokumento rengéja ir vizuojantj asmenj. Rengimo, vizavimo ir kitos procediros, atliktos
»Avilyje®, prilyginamos paraso rekvizitui ir turi $iy procediiry teising galig.



54. Salies viduje siun¢iami dokumentai rengiami lietuviy kalba. UzZsienio
korespondentams siun¢iamuose ir uzsienio kalba raSomuose dokumentuose dokumento sudarytojo
pavadinimas turi biiti raSomas lietuviy kalba, o po juo pateikiamas dokumento sudarytojo
pavadinimas pasirinkta uzsienio kalba.

55. Parengus siun¢iama dokumenta, nurodoma: vizuojantys, pasiraSantys asmenys ir
registratorius.

56. Siun¢iamg dokumenta, kurj pasirasys Savivaldybés ar Savivaldybés administracijos
vadovai, vizuoja rengéjo padalinio vadovas. Dokumentai finansiniais klausimais ar susij¢ su kity
padaliniy darbuotojy funkcijomis, papildomai vizuojami ty padaliniy vadovy ar j padalinius
nejeinanciy darbuotojy. Reikalui esant, dokumentus vizuoja Panevézio miesto savivaldybés
darbuotojy profesinés sgjungos pirmininkas.

57. Jei siunciamas dokumentas yra atsakomasis, jis rengiamas 1§ uzduoties kaip
atsakymas, jei siunc¢iamas rastas yra tarpinis atsakymas ] gauta rastg, jis rengiamas i§ uzduoties
kaip siun¢iamas raStas. Iniciatyvinis raStas rengiamas kaip siunciamo dokumento projektas.
Atsakomieji dokumentai turi biiti susieti su gautaisiais.

58. Atsakymai ] gautus elektroninius raStus rengiami elektroniniai, pasiraSomi
kvalifikuotu elektroniniu paraSu ir siunciami per Nacionaling elektroniniy siunty pristatymo,
naudojant pasto tinklg, informacing sistemg (toliau — E. siunty pristatymo sistema).

59. Savivaldybés siunc¢iami valstybés ir savivaldybiy institucijoms, juridiniams asmenims
dokumentai rengiami ,,Avilyje“, vizuojami ,,Avilio“ priemonémis, pasiraSomi kvalifikuotu
elektroniniu parasu ir siunciami per E. siunty pristatymo sistema, iSskyrus tuos atvejus, kai butina
jteikti popierinj dokumento originalg.

60. Jeigu bitina siysti popierinj originaly dokumentg, rengéjas vizuotg siunciama
dokumentg su rengéjo nuoroda iSspausdina 2 egzemplioriais (rengéjo ir skyriaus vedéjo vizos
antrajame egzemplioriuje) ir pateikia Dokumenty valdymo poskyriui, kad perduoty Savivaldybés
vadovams ar Savivaldybés administracijos vadovams pasiraSyti, o ,,Avilyje* siun¢ia Dokumenty
valdymo poskyriui registruoti. Dokumenty valdymo poskyris registruoja, kai gauna vadovy
pasirasSytus dokumentus. Rengéjo vizuoti siun¢iamy dokumenty nuorasai patvirtinami
registratoriaus spaudu ir segami j bylas pagal Dokumentacijos plana.

61. Tarybos, Tarybos komitety, Savivaldybés ir Savivaldybés administracijos vadovy
sudaryty komisijy ar darbo grupiy pirmininky pasirasytus dokumentus, adresuotus juridiniams ir
fiziniams asmenims, registruoja ir iSsiun¢ia Dokumenty valdymo poskyrio atsakingi darbuotojai.

62. Padaliniy siun¢iamus dokumentus registruoja ir iSsiuncia juos aptarnaujantys
Dokumenty valdymo poskyrio darbuotojai.

63. Dokumentus, adresuotus Prezidentiirai, Lietuvos Respublikos Seimui, Vyriausybei,
Seimo kontrolieriy jstaigai, ministerijjoms, kitoms valstybés institucijoms, gali pasiraSyti tik
Savivaldybés ir Savivaldybés administracijos vadovai. Padaliniy siun¢iamus rastus ir kitus
dokumentus gali pasiraSyti tik padaliniy vadovai (jiems nesant — jy funkcijas atliekantys
darbuotojai).

64. PasiraSomas ar tvirtinamas paprastai vienas dokumento egzempliorius. Siunc¢iamo
dokumento, adresuoto keliems adresatams, pasiraSomas kiekvienam adresatui skirtas dokumento
egzempliorius. Kai dokumentas siunciamas pagal adresaty sarasa, adresato rekvizito vietoje
raSoma ,Pagal adresaty sarasag” arba kiekvienam adresatui siunciamame egzemplioriuje
nurodomas konkretus adresatas.

65. Jei dokumentas siun¢iamas pagal adresaty saraSa ar apibendrintai nurodytiems
adresatams, gali biiti pasiraSomas vienas dokumento egzempliorius, o adresatams siun¢iamos
patvirtintos jo kopijos ar nuorasai.

66. Adresaty sarasas jforminamas, dokumentai (ju kopijos) paruoSiami siysti pagal
Dokumenty rengimo taisykles ir pateikiami Dokumenty valdymo poskyrio darbuotojui,
atsakingam uz Savivaldybés korespondencijos i§siuntimg.

67. Kai raSytinis dokumentas siunciamas tik elektroninémis rySio priemonémis,
pasiraSyti teikiamame dokumente vir§ rengéjo nuorodos parySkintomis raidémis nurodoma
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,originalas nebus siundiamas®. Tada rengéjo ir kity vizuojanciy asmeny vizos raSomos Kkitoje
siunc¢iamo dokumento puséje, kur néra teksto.

68. Savivaldybés rastai, lydras¢iai rengiami ir jforminami nustatytos formos blanke
(,,Avilio* Sablone). Blanky pavyzdziai, suderinti su Dokumenty valdymo poskyriu, pateikiami
Savivaldybés interneto svetainés dalyje ,,Registruotam vartotojui® ir jraSomi ,,Avilyje*.

69. Siuntéjas, pateikdamas Dokumenty valdymo poskyriui i$siysti dokumentus, privalo
nurodyti tikslius gavéjy adresus.

70. Uz Savivaldybés darbuotojy iSsiystus elektroniniu pasStu neregistruotus dokumentus
atsakingi patys darbuotojai.

71. Vidaus susiraSinéjimui nenaudojami blankai su herbu ir jstaigos rekvizitais, tik lapo
virSuje didZiosiomis raidémis nurodomas siuntéjas (skyrius, poskyris, darbuotojo pareigos, vardas
ir pavarde).

Dokumenty siuntimas per E. siunty pristatymo sistema

72. Savivaldybés siun¢iami valstybés ir savivaldybiy institucijoms ar kitiems juridiniams
asmenims dokumentai rengiami ,Avilyje*, vizuojami ,Avilio“ priemonémis, pasiraSomi
kvalifikuotu elektroniniu parasu ir siuniami per E. siunty pristatymo sistema, iSskyrus tuos
atvejus, kai biitina jteikti popierin; dokumento originalg.

73. Kai adresatas neturi arba néra aktyvaves E. siunty pristatymo sistemos dézutés,
registruotgja pasto siunta siunciamas suformuotas elektroninés siuntos nuorasas (kopija).

74. Parengta dokumenta, kurj pasiraSys Savivaldybés ar Savivaldybés administracijos
vadovai, rengéjas siuncia vizuoti padalinio vadovui (jeigu reikia — kity padaliniy vadovams ar
Savivaldybés administracijos vadovams, Dokumenty valdymo poskyrio vyriausiajam specialistui,
atsakingam uz valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo kontrole, Savivaldybés darbuotojy
profesinés sgjungos pirmininkui).

75. Vizuotas dokumentas gragzinamas rengéjui, kuris patikrina, ar yra visos reikalingos
vizos, perduoda pasiraSyti kvalifikuotu elektroniniu parasu Savivaldybés ar Savivaldybés
administracijos vadovams ir registruoti. Rengéjas atsakingas uz dokumento formato atitiktj Apraso
6, 7 punktuose nurodytiems reikalavimams, dokumento vizavimo procediirg.

76. Pasirasytg kvalifikuotu elektroniniu parasu dokumentg registruoja ir toliau tvarko
Dokumenty valdymo poskyris. Siun¢iami dokumentai registruojami ne véliau kaip kita darbo
diena.

77. Padaliniy vadovy pasiraSomi dokumentai, siunciami per E. siunty pristatymo sistema,
taip pat rengiami pagal Apraso 6, 7 punkty reikalavimus, pasiraSomi kvalifikuotu elektroniniu
parasu ir siun¢iami Dokumenty valdymo poskyriui registruoti ir toliau tvarkyti. Prireikus padaliniy
siun¢iami dokumentai gali biiti vizuojami ,,Avilyje* kity padaliniy vadowvy.

78. Uz dokumenty iSsiuntimg per E. siunty pristatymo sistemg atsakingi Dokumenty
valdymo poskyrio darbuotojai pagal aptarnaujamas sritis, o Civilinés metrikacijos, Socialiniy
reikaly, Svietimo ir jaunimo reikaly, Vaiko teisiy apsaugos skyriy — §iy skyriy atsakingi
darbuotojai.

79. Uz E. siunty pristatymo sistemos administravimag atsakingas Savivaldybés
administracijos E. plétros skyrius.

VI SKYRIUS
VIDAUS DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

80. Savivaldybés vidaus dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal
dokumenty rasis:

80.1. Savivaldybés teisés aktai registruojami atskiruose registruose pagal Dokumentacijos
plana, neelektroniniai dokumentai nuskaitomi ir siunc¢iami susipazinti rengéjui, padalinio vadovui
ir informacinéje korteléje nurodytiems adresatams, jeigu ji pridéta. Jeigu kortelé nepridéta, teisés
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aktas siunc¢iamas rengéjui ir padalinio vadovui. UZ supazindinimo su teisés aktu procediirg atsako
rengéjas;

80.2. elektroniniy ir kity dokumenty nuorasai, iSrasai, kopijos spausdinamos, tik jeigu
néra techniniy galimybiy iSsiysti skaitmening kopija arba ji reikalinga pridéti prie kity dokumenty;

80.3. Tarybos, jos komitety, komisijy, darbo grupiy, sudaryty Tarybos ar Savivaldybés
mero teisés aktais, posédzius, pasitarimus, kuriy pirmininkai yra Savivaldybés vadovai, kai
nepaskirtas sekretorius, protokoluoja, protokolus registruoja ir saugo Sekretoriatas pagal
Dokumentacijos plana;

80.4. Komisijy, darbo grupiy, sudaryty Savivaldybés administracijos direktoriaus
isakymais, posédzius, pasitarimus, kuriy pirmininkai yra Savivaldybés administracijos vadovai, kai
nepaskirtas sekretorius, protokoluoja, protokolus registruoja ir saugo atsakingi uz atitinkama
veiklos sritj darbuotojai pagal Dokumentacijos plang.

81. Vidaus susirasin¢jimo dokumentai (tarnybiniai praneSimai, praSymai, sutikimai ir
pan.), adresuoti Savivaldybés ir Savivaldybés administracijos vadovams, susirasinéjimo
dokumentai tarp padaliniy rengiami, vizuojami ir toliau tvarkomi, naudojant ,,Avilio* Sablonus,
pasirasomi ,,Avilio* priemonémis, registruojami vieng kartg kaip vidaus dokumentai. Vidaus
susiraSinéjimui nenaudojami blankai.

82. Darbinj susirasinéjima (keitimasi informacija) tarp padaliniy vadovy ar darbuotojy
rekomenduojama vykdyti tik elektroniniu pastu.

1. Sprendimy projekty rengimas, vizavimas, registravimas

83. Sprendimy projektus rengia Tarybos komitetai ir komisijos ar darbo grupés savo
posédziuose, Tarybos nariy frakcijos ir grupés, Sekretoriatas, Tarybos nariai, Savivaldybés
kontrolierius, meras ir direktorius (direktoriaus pavedimu — administracijos padaliniy vadovai,
valstybés tarnautojai).

84. Tarybos komitety, komisijy, darbo grupiy, Tarybos nariy frakcijy ir grupiy,
Sekretoriato, Tarybos nariy, Savivaldybés kontrolieriaus, mero, administracijos direktoriaus
parengtus sprendimy projektus jkelia j ,,Avilj* ir kitg techninj darbg atlieka Sekretoriatas.

85. Sprendimo projektas ir visa rengimo medziaga turi biiti sudéta tokia tvarka ir susieta
»Avilyje:

85.1. sprendimo projektas ir juo tvirtinami dokumentai (nuostatai, taisyklés, tvarkos
aprasai ir pan.);

85.2. aiSkinamasis rastas, antikorupcinio vertinimo lentel¢;

85.3. sprendimo projekto rengimo dokumentai: sprendimo projekte minimy teisés akty,
kity dokumenty arba jy iSrasy kopijos, reikiami skaiCiavimai, iSlaidy samatos, Tarybos komitety
protokoly iSraSai, padaliniy, institucijy, imoniy, jstaigy, organizacijy, kuriose buvo nagrinétas
projektas, atstovy pazymos, komisijy protokolai, pareiskimai, planai, schemos ir kiti dokumentai;

85.4. adresaty sgraSas (informaciné kortel¢), kuriame rengéjas nurodo sprendimo
pavadinima, juridinius ar fizinius asmenis, kuriems reikia siysti sprendimo nuorasg ar kopija, arba
kam reikia siysti susipazinti.

86. Kai rengiamas sprendimo ir juo patvirtinty nuostaty, taisykliy, tvarkos apraSy ir pan.
dokumenty pakeitimo ir (ar) papildymo projektas, pateikiamas sprendimo pakeitimo ir (ar)
papildymo projekto lyginamasis variantas, kuris rengiamas laikantis $iy reikalavimy:

86.1. Projekto lyginamasis variantas jforminamas kaip ir projektas, tik specialiosios
Zymos vietoje parySkintai raSomi Zzodziai: Projekto lyginamasis variantas;

86.2. jei kei¢iamas sprendimo tekstas (punktas, pastraipa, sakinys, Zodis) arba
pripazjstami netekusiais galios punktas ar pastraipa, jie projekto lyginamajame variante
iSbraukiami plona linija, o naujai jraSomas tekstas (punktas, pastraipa, sakinys, Zodis) raSomas
paryskintai.

87. Sprendimo projektas vizuojamas nuosekliai tokia tvarka:

87.1. Dokumenty valdymo poskyrio vyriausiasis specialistas (kalbos tvarkytojas);
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87.2. padalinio vadovas, kuriam yra pavaldus rengéjas;

87.3. Teisés ir vieSosios tvarkos skyriaus darbuotojas, kuris, vizuodamas teisés akto
projekta, pastabose pazymi, jeigu sprendimas skelbtinas Teisés akty registre (toliau — TAR);

87.4. Strateginio planavimo, investicijy ir biudZeto skyriaus vedéjas, kai sprendimui
igyvendinti reikalingos 1&Sos;

87.5. susijusiy sri¢iy padaliniy vadovai (jei reikia);

87.6. Savivaldybés darbuotojy profesinés sajungos pirmininkas (jei reikia);

87.7. administracijos direktorius, atitinkamg sritj kuruojantis mero, direktoriaus
pavaduotojas (jei reikia);

87.8. Dokumenty valdymo poskyrio vyriausiasis specialistas (kalbos tvarkytojas).

88. Vizuojamo projekto teksto turinj tvarkyti (taisyti tekstg) turi teis¢ tik Teisés ir
vieSosios tvarkos skyriaus ir Dokumenty valdymo poskyrio atsakingi specialistai. Kiti, vizuodami
projekta, savo pastabas raso pastaby laukelyje.

89. Neigiamai vizuota projekta rengéjas pataiso ir siuncéia vizuoti pakartotinai. Rengéjas,
nesutinkantis su pataisymais ar pastabomis, privalo motyvuotai nurodyti, kodél nesutinka
atsizvelgti | vizavusiyjy pataisymus ar pastabas.

90. Tarybos sprendimy projektai dél komisijy, darbo grupiy sudarymo turi buti suderinti
su ] jas pasiiilytais asmenimis zodZiu, jei siiilomas Savivaldybés darbuotojas. Jeigu siiilomas ne
Savivaldybés darbuotojas, turi buti jo sutikimas raStu arba elektroniniu pastu.

91. Sprendimy projektai Teisés ir vieSosios tvarkos skyriui ir Dokumenty valdymo
poskyrio vyriausiajam specialistui (kalbos tvarkytojui) turi biiti pateikti vizuoti ne véliau kaip likus
3 darbo dienoms, o projektai, kuriais tvirtinami nuostatai, taisyklés, tvarkos apra$ai, sutartys,
programos ir kt. (didelés apimties), ne véliau kaip likus 10 darbo dieny iki paskutinés sprendimy
projekty pateikimo Sekretoriatui dienos.

92. Sprendimo projekta, teigiamai vizuotg visy Apraso 87 punkte nurodyty darbuotojy,
rengéjas siuncia Sekretoriatui registruoti.

93. Sprendimo projekta Sekretoriatas registruoja Panevézio miesto savivaldybés tarybos
sprendimy projekty registre, perduoda merui jraSyti rezoliucijg dél jtraukimo ] darbotvarke ir
paskelbia Savivaldybés interneto svetainéje. Sekretoriatas atspausdina sprendimo projekta ir
suformuoja Savivaldybés tarybos sprendimy projekty ir jy rengimo dokumenty bylg, pridédamas
iSspausdintg ,,Avilio* kortelg su vizomis.

94. ] Tarybos posédzio darbotvarkés projekta jrasomi tik tie sprendimy projektai, kurie
atitinka Panevézio miesto savivaldybés tarybos veiklos reglamento ir Apraso reikalavimus.
Netinkamai jformintas sprendimo projektas grazinamas rengéjui. Rengéjas atsako uz teikiamo
sprendimo projekto teisingumg, jo formato atitiktj dokumenty rengimo reikalavimams, projekto
vizavimo procediira.

95. Renggjas privalo pateikti Sekretoriatui vizuota sprendimo projekta su visa projekto
rengimo medZziaga (elektronine ir raSytine forma) Panevézio miesto savivaldybés tarybos veiklos
reglamente nustatytais terminais.

96. Tarybos posédyje priimtus sprendimus Sekretoriatas atspausdina ir pateikia Tarybos
posédZio pirmininkui pasiraSyti. PasiraSytus sprendimus Sekretoriatas registruoja, i§siuncia pagal
adresaty saraSa, ne véliau kaip per 3 darbo dienas paskelbia Savivaldybés interneto svetaingje ir
perduoda Teisés ir vieSosios tvarkos skyriui, kad jkelty i teisés akty paieSkos sistemg.

97. Jeigu sprendimas yra teis€s norminis aktas, Sekretoriatas nustatyta tvarka ir terminais
ikelia sprendimo projekta ir jo antikorupcinio vertinimo paZyma j Teisés akty informacing sistema
(toliau — TAIS), o sprendimg — j Teisés akty registra (toliau — TAR).

2. Mero potvarkiy, direktoriaus jsakymy rengimas, vizavimas, registravimas

98. Savivaldybés mero potvarkiai, administracijos direktoriaus jsakymai rengiami
elektroninio dokumento formatu, vizuojami ,,Avilyje®, pasiraSomi kvalifikuotu elektroniniu
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parasu. Mero potvarkius rengia Sekretoriatas, skyriy vedéjai, valstybés tarnautojai. Direktoriaus
isakymus rengia skyriy vedéjai, valstybés tarnautojai ir darbuotojai.

99. Potvarkio ar jsakymo rengimo medziaga turi buti sudéta tokia tvarka ir susieta
»Avilyje®:

99.1. potvarkio ar jsakymo projektas ir jais tvirtinami dokumentai (nuostatai, taisykles,
tvarkos aprasai ir pan.);

99.2. potvarkio ar jsakymo rengimo dokumentai: planai, schemos, komisijy protokolai,
prasymai ir pan.;

99.3. adresaty saraSas (informaciné kortel¢), kuriame rengéjas nurodo padalinius, |
padalinius nejeinancius valstybés tarnautojus ar darbuotojus, kuriems reikalingas nuorasas, iSrasas,
kopija, taip pat kam ,Avilyje“ reikia siysti susipazinti. Jeigu adresaty saraSas nepridétas, uz
supazindinimo procediirg atsakingas rengéjas.

100. Potvarkiai, jsakymai ir jais tvirtinami dokumentai vizuojami nuosekliai tokia eilés
tvarka:

100.1. Dokumenty valdymo poskyrio vyriausiasis specialistas (kalbos tvarkytojas);

100.2. padalinio vadovas, kuriam yra pavaldus rengéjas;

100.3. Teisés ir vieSosios tvarkos skyriaus specialistas, kuris, vizuodamas potvarkio ar
1sakymo projekta, pastabose nurodo, ar potvarkis, jsakymas skelbtinas TAR;

100.4. Strateginio planavimo, investicijy ir biudzeto skyriaus ar Buhalterinés apskaitos
skyriaus vedéjas — 1éSy skyrimo klausimais;

100.5. kity padaliniy vadovai ar valstybés tarnautojai, su kuriais susijes sprendziamas
klausimas;

100.6. mero pavaduotojas (potvarkius, kai klausimas susijes su jo veiklos sritimi),
direktoriaus pavaduotojas (jsakymus, kai klausimas susijes su jo veiklos sritimi);

100.7. direktorius (potvarkius, kai juos rengia padaliniy vadovai ir valstybés tarnautojai).

101. Mero potvarkiy, administracijos direktoriaus jsakymy projektai dél komisijy, darbo
grupiy sudarymo turi biiti suderinti su j jas pasitlytais asmenimis zodziu. Jeigu sitlomas ne
Savivaldybés darbuotojas, turi buti jo sutikimas rasStu arba elektroniniu pastu.

102. Mero potvarkiy ir administracijos direktoriaus jsakymy projekty tekstus gali
redaguoti tik Dokumenty valdymo poskyrio atsakingi specialistai. Kiti vizuojantieji savo sitilomus
pataisymus gali jraSyti tik pastabose.

103. Savivaldybés mero potvarkius ir administracijos direktoriaus jsakymus kasmetiniy ir
tiksliniy atostogy klausimais vizuoja Vidaus administravimo skyriaus vedéjas. Savivaldybés mero
potvarkius ir administracijos direktoriaus jsakymus personalo, komandiruo¢iy klausimais vizuoja
Teisés ir vieSosios tvarkos skyriaus specialistai ir Vidaus administravimo skyriaus vedéjas.

104. Potvarkiai ir jsakymai vizuojami ne ilgiau kaip 3 darbo dienas. Potvarkiai ir
isakymai, kuriais tvirtinami nuostatai, taisyklés, tvarkos apraSai ir kt. dokumentai, vizuojami ne
ilgiau kaip 5 darbo dienas.

105. Kalbos tvarkytojy iStaisyta teksta rengéjas ikelia ,,Avilio® priemonémis (,,Jtraukti
dokumento turinio kopijg®) ir siuncia pakartotinai. Jeigu vizavimo procese atsiranda taisymy ar
pastaby, rengéjas projekte jraso pataisymus ar papildymus ir vizavimo procesg pradeda i§ naujo.

106. Vizuota ir suformuotg pasirasyti potvarkj rengéjas siuncia pasirasyti merui, jsakyma
— administracijos direktoriui.

107. Rengejas atsako uz teikiamo pasiraSyti, registruoti ir toliau tvarkyti potvarkio ar
jsakymo teisinguma, jo formato atitiktj dokumenty rengimo reikalavimams, projekto Vvizavimo
procediiros nuoseklumg.

108. Jeigu dél pateikto pasirasyti potvarkio meras ar dél jsakymo — direktorius turi
pastaby ir minéty teisés akty nepasiraSo, sitilo dokumentg papildyti ar pakeisti, tai ji taiso ir i$
naujo teikia vizuoti rengéjas.

109. Direktoriaus pasirasytus jsakymus Dokumenty valdymo poskyris, o mero pasiraSytus
potvarkius Sekretoriatas ne veliau kaip kita darbo dieng registruoja ir siuncia susipazinti pagal
pateikta adresaty sarasa (informacing kortele), jeigu reikia, parengia nuorasus, iSrasus ir pateikia
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rengéjams ir adresatams. Jeigu kortelé nepridéta, siunCiama rengéjui ir jo skyriaus vedéjui, uz
supazindinimo procediirg atsako rengéjas.

110. Uz mero potvarkiy, kurie yra norminiai teisés aktai, projekty, antikorupcinio
vertinimo pazymy paskelbimg TAIS ir potvarkiy paskelbimg TAR ne véliau kaip kitg darbo dieng
atsakingas Sekretoriatas, uz administracijos direktoriaus jsakymy — Dokumenty valdymo poskyris.

111. Kuvalifikuotu elektroniniu parasu pasiraSytus ir uzregistruotus mero potvarkius
Sekretoriatas, o direktoriaus jsakymus — Dokumenty valdymo poskyris ne véliau kaip kitag darbo
dieng pateikia Teisés ir vieSosios tvarkos skyriui, kad jkelty ] dokumenty paieskos sistema.

3. Savivaldybés vidaus susirasinéjimo dokumenty rengimas ir tvarkymas

112. ,Avilyje* rengiami, vizuojami, pasiraSomi ,,Avilio®“ priemonémis, registruojami,
tvarkomi ir saugomi Sie Savivaldybés vidaus dokumentai:

112.1. Savivaldybés darbuotojy prasymai Savivaldybés merui ar administracijos direktoriui
atostogy, komandiruoCiy, papildomy poilsio dieny suteikimo, skatinimo ir kitais susijusiais su
tarnyba ar darbo santykiais klausimais;

112.2. Savivaldybés vidaus susirasin¢jimo dokumentai (susiraSinéjimas su Savivaldybés ir
Savivaldybés administracijos vadovais ir tarp padaliniy, tarnybiniai praneSimai, komandiruociy
ataskaitos ir pan.).

113. Kiekvieno Savivaldybés dokumenty valdymo sistemos ,Avilys“ naudotojo
prisijungimo duomenys (vartotojas ir slaptazodis), vienareik§miSkai identifikuojantys konkrety
valstybés tarnautojg ar darbuotoja, turi tokig pat teising galig, kaip ir raSytinis parasas.

114. Savivaldybés darbuotojy parengti, tiesioginio vadovo vizuoti ir po vizavimo
darbuotojo pasiraSyti praSymai perduodami Dokumenty valdymo poskyriui registruoti.

115. PraSymai vykti j komandiruote savo automobiliu turi biti vizuoti Ukio ir
eksploatavimo poskyrio vedéjo.

116. Savivaldybés administracijos padaliniy vadovy ir darbuotojy, kuriy veikla kuruoja
administracijos direktoriaus pavaduotojai, praSymai turi biiti vizuoti atitinkamo administracijos
direktoriaus pavaduotojo pagal kuruojama sritj.

117. Vizavimas nuoseklus, rengéjas, gaves neigiamai vizuotg jsakyma, privalo jj pataisyti
pagal pastabas ir teikti pakartotinai.

118. Vidaus susiraSin¢jimo dokumentai, reikalui esant, turi buti vizuoti atitinkamg srit]
kuruojancio administracijos direktoriaus pavaduotojo, Buhalterinés apskaitos skyriaus ved¢jo ar kt.

119. Dokumenty valdymo poskyris, uzregistraves vidaus dokumentus, perduoda juos
Savivaldybés merui, administracijos direktoriui ar atitinkamo padalinio vadovui jrasyti rezoliucija.

~ VII SKYRIUS
SAVIVALDYBES DOKUMENTU SAUGOJIMAS

120. Savivaldybés ir Savivaldybés administracijos direktoriaus, Savivaldybés
administracijos padaliniy ar darbuotojy, sudaryti, gauti ir uzregistruoti dokumentai sisteminami |
bylas pagal Dokumentacijos plana.

121. Uz Savivaldybés tarybos, komitety, mero, Tarybos ar mero teisés aktais sudaryty
komisijy ir darbo grupiy dokumenty byly paruoSimg saugoti ir jy iSsaugojimg nustatyta laikg ar
perdavima toliau saugoti teisés akty nustatyta tvarka atsakingas Sekretoriatas.

122. Uz Savivaldybés administracijos direktoriaus sudaryty, gauty ir uZregistruoty
dokumenty, administracijos direktoriaus jsakymy byly paruoSima saugoti ir jy iSsaugojima
nustatyta laikg ar perdavima toliau saugoti teisés akty nustatyta tvarka atsakingas Dokumenty
valdymo poskyris.

123. Uz administracijos padaliniy ar nejeinanciy i padaliniy sudétj darbuotojy sudaryty,
gauty ir uzregistruoty dokumenty byly paruoSima saugoti ir jy iSsaugojima nustatytg laika ar
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perdavimg toliau saugoti teisés akty nustatyta tvarka atsakingi darbuotojai pagal Dokumentacijos
plang.

124. Savivaldybés, Savivaldybés administracijos sudaryti ar gauti ir uZregistruoti
elektroniniai dokumentai sisteminami j elektronines bylas pagal Dokumentacijos plang.

125. E. plétros skyrius uztikrina, kad:

125.1. visg elektroniniy byly saugojimo laika dokumenty turinys ir metaduomenys bus
perskaitomi, elektroniniy parasy ir kvalifikuoty elektroniniy parasy galiojimg bus jmanoma
patvirtinti, o naikinti atrinktos elektroninés bylos ir jy atsarginés kopijos tinkamai sunaikintos;

125.2. elektroniniy dokumenty bylos, kurios perduodamos j valstybés archyva toliau
saugoti, bus iSsaugotos teisés akty nustatyta tvarka ir perduotos laikantis teisés aktais nustatyty
reikalavimy.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

126. Apraso jgyvendinimo kontrolg vykdo Dokumenty valdymo poskyrio vedéjas.

127. Padaliniy vadovai yra tiesiogiai atsakingi uz jiems ar padaliniy darbuotojams pavesty
uzduo¢iy atlikimg laiku, j padalinius nejeinantys darbuotojai tiesiogiai atsakingi uz jiems pavesty
uzduociy atlikimg laiku. Visi darbuotojai privalo ,,Avilyje* nurodyti darbuotoja, kuris ji pavaduos,
jam nesant. Jeigu darbuotojas dél nenumatyty priezasCiy (liga, nelaimé¢) negali to padaryti,
pavadavimg padalinio vadovo praSymu (per uzduociy ir gedimy registravimo sistemg) jveda E.
plétros skyriaus darbuotojas.

128. Uz dokumenty valdymo sistemos ,,Avilys® ir sistemos naudotojy administravima,
procediiry schemy parengima, vartotojy apmokymg ir konsultavimg atsakingas E. plétros skyriaus
vedéjas.

129. ApraSo pakeitimai ar papildymai tvirtinami Savivaldybés administracijos direktoriaus
jsakymu.

130. Aprase neaptarti klausimai nagrin€¢jami pagal Lietuvos Respublikos norminiuose
teisés aktuose nustatytus reikalavimus. Jei Apraso nuostatos tampa priestaraujan¢iomis Lietuvos
Respublikos norminiy teisés akty reikalavimams, taikomos Lietuvos Respublikos norminiy teisés
akty nuostatos.




