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ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

) ISAKYMAS y
DEL DOKUMENTU VALDYMO SISTEMOS NAUDOJIMO ROKISKIO RAJONO
SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOJE, TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2017 m. kovo 8 d. Nr, AV-236
Rokigkis

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 29 straipsnio 8 dalies 2
punktu, Valstybés informaciniy sistemy steigimo, ktirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos
apraSo, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. vasario 27 d. nutarimu Nr. 180, 4
punktu,

tvirtinu Dokumenty valdymo sistemos naudojimo Rokiskio rajono savivaldybés
administracijoje tvarkos apra8g (pridedama).

Sis jsakymas gali biti skundZiamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos
jstatymo nustatyta tvarka.

Valerijus Rancevas

Genovaité Gavéniené



PATVIRTINTA

Rokiskio rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2017 m. kovo 8 d. jsakymu Nr. 236

DOKUMENTU YALDYMO SISTEMOS NAUDOJIMO ROKIéKIOVRAJONO
SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOJE TVARKOS APRASAS

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty valdymo sistemos naudojimo Rokigkio rajono savivaldybés administracijoje tvarkos
apraSas (toliau — Apraas) reglamentuoja Rokiskio rajono savivaldybés administracijos dokumenty
valdymo sistemos (toliau — DVS) steigimo teisinj pagrinda, tikslus, uZdavinius, funkcijas, organizacine,
informacing ir funkcing struktaras, duomeny teikimg ir naudojimg, duomeny apsauga, finansavima,
meodernizavimg ir likvidavima.

2. DVS steigimo pagrindas — Rokiskio rajono savivaldybés tarybos 2009 m. balandZio 24 d.
sprendimas Nr. TS-5.107 ,Dé¢l pritarimo teikti valstybés projekto aprasg ir projekto dalinio
finansavimo®, ApraSas nustato teisinj pagrinda veiklos dokumentams efektyviai valdyti, kad biitu:

2.1. pagristas RokiSkio rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybés) veiklos skaidrumas ir
atskaitingumas bei uZtikrinami susijusiy asmeny teiséti interesai;

2.2. sudaryta galimybé prieiti prie Savivaldybés institucijy, administracijos ir Savivaldybés
administracijos padaliniy veiklos dokumentuy;

2.3. skatinamas Savivaldybés institucijy, administracijos ir Savivaldybés administracijos padaliniy
(senitnijy) (toliau — Savivaldybés padaliniai) veiklos veiksmingumas ir teisétumas, stiprinant
visuomenés pasitikéjimg jomis;

2.4. uztikrintas  efektyvus veiklos dokumenty valdymas, kad dokumentai biity prieinami
Savivaldybés darbuotojy poreikiams, laiku ir kokybiSkai parengti, apsaugoti nuo sugadinimo,
praradimo, neteiséto naudojimo, pakeitimo, naikinimo ir biity tvarkomi taip, kad bty uZtikrinti
Savivaldybés veiklos jrodymai.

3. Apraas nustato Savivaldybés veiklos dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo
reikalavimus, nepaisant jy pateikimo biido, formos ir laikmenos.

4. Dokumentams, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslaptj sudarandios informacijos, $is
Apra3as taikomas tiek, kiek iy klausimy nereglamentuoja kiti teisés aktai.

5. Uz Savivaldybés veiklos dokumenty valdymo organizavima ir kontrole yra atsakingi
Kanceliarijos skyrius ir vyriausieji specialistai informatikai.

6. Savivaldybés dokumentai valdomi Dokumenty valdymo sistemos pagalba. Uz Dokumenty
valdymo sistemos prieZilira ir vartotojy administravimg yra atsakingi vyriausieji specialistai
informatikai. Visi Savivaldybés darbuotojai, esantys darbo vietoje, privalo ne reéiau kaip 2 kartus per
dieng (iki piety ir po piety) prisijungti prie DVS ir susipaZinti su jiems skirtais dokumentais ar
uzduotimis.

7. Savivaldybés darbuotojy veiksmai DVS prilyginami nekvalifikuotam elektroniniam paradui ir
turi tokig pat teising galig kaip ir parafas raSytiniuose dokumentuose. Kvalifikuotu elektroniniu parasu
pasiraSyti dokumentai nespausdinami.

8. Savivaldybés darbuotojai, kuriems DVS yra pateikti dokumentai ar uZduotys, papildomai yra
informuojami Zinute elektroniniu pastu.
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9. Teis¢ matyti ar tvarkyti dokumentus DVS Savivaldybés darbuotojams suteikia sistemos
administratorius pagal Dokumentacijos plana, Registry sgrada ir Savivaldybés padaliniy vadovy rastu
pateiktus motyvuotus praSymus, suderintus su Savivaldybés administracijos direktoriumi.

10. UZ dokumenty, susijusiy su administracijos veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo,
saugojimo bei pavedimy vykdymo kontrolés organizavima administracijos padalinivose atsakingi
padaliniy vadovai.

L1. Savivaldybés administracijos direktorius tvirtina (jgalioja tvirtinti) dokumentus ir byly
apskaitos dokumentus, suderintus su Savivaldybés nuolatinio saugojimo wveiklos dokumentus
perimanciu valstybés archyvu, Savivaldybés specialiems dokumenty valdymo klausimams nagrinéti
gali sudaryti patariamajg Savivaldybés dokumenty eksperty komisijg (toliau — DEK), tvirtinti DEK
sudét] ir nuostatus. :

12. Atsizvelgdamas | Savivaldybei nustatytas funkcijas, norminiy teisés akty reikalavimus,
Archyvy skyrius sudaro Savivaldybés dokumentacijos plana, veiklos dokumenty registra.

13. Archyvy skyrius perima Savivaldybés dokumentus (Savivaldybés tarybos, mero, Savivaldybés
administracijos direktoriaus, Savivaldybés administracijos struktiiriniy padaliniy) saugoti ir naudoti,
tvarko saugomy dokumenty apskaita bei teisés akty nustatyta tvarka perduoda nuolatinio saugojimo
bylas valstybiniam saugojimui.

14. Siame Aprase vartojamos savokos ir sanfrumpos atitinka Lietuvos Respublikos viefojo
administravimo jstatyme, Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme, Lietuvos Respublikos
visuomenés informavimo jstatyme ir kituose Lietuvos Respublikoje galiojan&iuose teisés aktuose
apibréZtas sgvokas.

Administracinés procediiros sprendimas — administracinis sprendimas, kurio priémimu
baigiama administraciné procediira.

Administracinis aktas — viesojo administravimo subjekto iSleistas nustatytos formos teisés
aktas.

Administracinis reglamentavimas — vieSojo administravimo subjekto veikla leidZiant
nuostatus, taisykles, reglamentus ir kitus norminius teisés aktus jstatymams jgyvendinti.

Administracinis sprendimas — administracinis aktas ar nustatyta tvarka priimtas kitas
nustatytos formos dokumentas, kuriame isreiksta vieSojo administravimo subjekto valia.

Archyvas — Savivaldybés administracijos struktirinis dalinys, atsakingas uz dokumenty
tvarkyma, apskaitg ir saugojima.

Asmuo — fizinis ar fiziniy asmeny grupé, juridinis asmuo, kitas subjektas, neturintis juridinio
asmens teisiy (komisija, visuotinis nariy susirinkimas, nuolatinis pasitarimas).

Atsakymas — atsizvelgiant | prafymo turinj, YodZiu, ra$tu ar elektroniniu bidu asmeniui
(interesantui) teisés akty nustatyta tvarka suteikta administraciné paslauga, pateikta informacija, jteikta
praSomo administracinio akto kopija, nuorasas ar iSrasas, i3déstyta institucijos nuomoné apie asmens
kritika, pasifilymus ar pageidavimus.

Atsarginés kopijos — naudoti skirtos dokumenty kopijos, pagamintos mikroformos ar
skaitmeningje laikmenoje.

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

Byly apyraSas (sgraSas) — Savivaldybés institucijy ir Savivaldybés administracijos,
Savivaldybés administracijos padalinio sudaryty byly apskaitos ir paieskos dokumentas.

Blankas — spausdinta ar kitaip parengta dokumento forma su joje i¥déstytais dokumento
rekvizitais, susijusiais su dokumento sudarytoju, turiniu teisés akty suteiktus jgaliojimus.

Dokumentacijos planas — Savivaldybés institucijy ir Administracijos veiklos dokumenty
susisteminimo planas,

Dokumentas — juridinio ar fizinio asmens veiklos procese u#fiksuota informacija, nepaisant jos
pateikimo biido, formos ir laikmenos.




Dokumento iSraSas — oficialiai jforminta dokumento istrauka. Dokumento i§ragai daromi, kai
reikia pateikti dokumento dal, susijusig su konkregiu faktu ar sprendimu. Dokumento i§ragas jforminamas
ne blanke. ISraSui jforminti taip pat reikalinga specialioji Zyma. Specialiosios Zymos rekvizito vietoje
rafomas Zodis ,ISraSas“, i§ dokumento pateikiamas dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento
pavadinimas, dokumento data, registracijos numeris, reikiama dokumento teksto dalis ir parago rekvizito
dalys (be paraso).

Dokumento konvertavimas — programinés ir (ar) techninés aplinkos ar pateikimo biido
pakeitimas uZtikrinant dokumentuose uZfiksuotos informacijos i¥saugojima.

Dokumento kopija — techninémis dauginimo, fotokopijavimo, faksimilinio perdavimo ir
kitomis operatyviosios poligrafijos priemonémis padarytas teksto atgaminys, reprodukcija.

Dokumento kopija tvirtinama atsakingo struktiirinio padalinio antspaudu, kuris dedamas taip,
kad liesty dokumentg pasirafiusio asmens pareigy pavadinima, teisés aktais tvirtinamuose
dokumentuose — po baigiamuoju briik$niu.

Dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be jame ranka paraSyty rekvizity ir jy daliy
(rezoliucijos, vizy, parasy). Kitaip tariant, i§ kompiuterio kartotinai spausdintas dokumentas be jokiy
ranka ra$yty rekvizity.

Dokumento nuskaitymas — dokumento elektroninis nuskaitymas j skaitmenines laikmenas.

Dokumento priedas — dokumento atskirai jforminta jo turinio sudedamoji dalis.

Dokumento priedélis — pagrindinj dokumenta papildantis ir i§ple¢iantis priedas.

Dokumento rekvizitas — dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiy
procediiry jforminimo elementas.

Dokumento sudarytojas — Savivaldybés taryba, Savivaldybés tarybos narys, Savivaldybés
meras ir mero pavaduotojas, Administracijos direktorius ir direktoriaus pavaduotojas Savivaldybés
administracija, Savivaldybés administracijos struktirinis padalinys ar filialas (senifinija), Savivaldybés
strukturinio padalinio ar filialo vadovas, Savivaldybés valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys
pagal darbo sutartis, turintys teisés akty suteiktus jgaliojimus sudaryti dokumentus.

Dokumenty apyvarta — Savivaldybés dokumenty tvarkymas nuo jy parengimo ar gavimo iki
idgjimo | byla.

Dokumenty eksperty komisija (DEK) - Savivaldybés administracijos direktoriaus
patariamoji komisija dokumenty vertés ekspertizés, tvarkymo ir apskaitos klausimams nagrinéti.

Dokumenty kopijos, nuorasai, i§raSai turi turéti specialiaja Zyma. Specialioji Zyma nurodoma
virSutinés parastés degingje puséje parySkintomis maZosiomis raidémis.

Dokumenty naudojimas — dokumentuose esanios informacijos naudojimas komerciniais ir
nekomerciniais tikslais.

Dokumenty registras — registravimo ir apskaitos dokumentas (popieriuje ar skaitmeningje
laikmenoje).

Dokumenty valdymas — Savivaldybés institucijy, Savivaldybés administracijos, Savivaldybés
administracijos padalinio vidaus administravimo sritis, apimanti dokumenty rengima, tvarkyma,
apskaita, saugojima.

Dokumenty vertés ekspertizé — dokumenty jvertinimo ir atrinkimo saugoti ar naikinti

procesas.

Elektroniné byla — pagal tam tikrus kriterijus susisteminta elektroniniy dokumenty ir su jais

susijusios informacijos rinkmena.

Elektroninio dokumento rengimo ir tvarkymo posistemis — Savivaldybés elektroniniy

dokumenty valdymo sistemos dalis, skirta rengti ir tvarkyti elektroninius dokumentus.

Elektroninio dokumento turinys — elektroninio dokumento dalis, kurioje tekstine, vaizdine ar

kitokia forma pateikiama informacija, i¥skyrus elektroninio dokumento metaduomenis.

Elektroninis dokumentas — Savivaldybés veiklos procese informaciniy technologijy

priemonémis gauta ar parengta, perduodama ir saugoma informacija.
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Elektroniniy dokumenty saugojimo posistemis — Savivaldybés elektroniniy dokumenty

valdymo sistemos dalis, skirta saugoti elektroninius dokumentus teisés akty nustatyta laika.

Ilgai saugomi dokumentai — dokumentai (bylos), kuriems nustatyti saugojimo terminai nuo 26
iki 100 mety.

Individualus administracinis aktas — vienkartinis teisés taikymo aktas, skirtas konkre¢iam
asmeniui ar nurodytai asmeny grupei

Informacija — Zinios, kuriomis disponuoja Savivaldybé ir Savivaldybés padaliniai.

Informacijos teikimas — informacijos atskleidimas perduodant ar kitu biidu padarant ja
prieinamg pareiskéjams, uZtikrinant pareikéjams teise laisvai susipazinti su dokumentais ir (ar)
panaudoti komerciniais arba nekomerciniais tikslais.

DVS — Savivaldybés administracijos informaciné dokumenty valdymo sistema.

Igaliotas asmuo — Savivaldybés valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis pagal darbo
sutartj, Savivaldybés tarybos, Savivaldybés mero, Savivaldybés administracijos direktoriaus,
Savivaldybés administracijos padalinio vadovo teisés aktu (sprendimu, potvarkiu, jsakymu) jgaliotas
atlikti juridinius veiksmus.

Ivestis — elektroniniy dokumenty jtraukimo j elektroniniy dokumenty valdymo sistema procesas,
apimantis dokumenty registravima ir sisteminima.

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

Kontekstiné informacija — informacija apie dokumento sandara, turinj ir aplinka, sudaranti
biitinas ir pakankamas sglygas dokumento autentiSkumui ir prieinamumui uZtikrinti.

Metaduomenys — neatsiejama elektroninio dokumento dalis, kurioje pateikiama elektroniniy
dokumenty rengimo, registravimo, sisteminimo, priéjimo, saugojimo ir naikinimo procediras apraSanti
struktiirizuota kontekstiné informacija.

Nevalstybinés organizacijos — politinés partijos, asociacijos, kitos organizacijos ir
susivienijimai, sudaryti nariy poreikiams ir vieSiesiems interesams tenkinti.

Norminis administracinis aktas — teisés aktas, nustatantis elgesio taisykles, skirtas
individualiai neapibréZtai asmeny grupei.

Nuolatinio saugojimo dokumentai — dokumentai (bylos), kuriems dél iSlickamosios vertés
nustatytas neribotas saugojimo terminas.

Oficialus dokumentas — Savivaldybés institucijy, Savivaldybés administracijos, Savivaldybés
administracijos padalinio ar jgalioto asmens vykdant teisés norminiy akty nustatytus jgaliojimus
sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas, jtrauktas | DVS apskaitg arba | kitais teisés aktais
nustatytas apskaitos informacines sistemas ar registrus.

Oficialus elektroninis dokumentas — vykdant norminiy teisés akty nustatytus jgaliojimus
informaciniy technologijy priemonémis Savivaldybés sudarytas ar gautas dokumentas, pasiradytas
teising galia turiniu elektroniniu paradu ir jtrauktas j elektroniniy dokumenty valdymo sistema.

Pareigiinas — valstybés politikas, valstybés tarnautojas ar kitas asmuo, atliekantis vie$ojo
administravimo funkcijas ir pagal jstatymus turintis jgaliojimus duoti nepavaldiems asmenims teisés
akty nustatytus privalomus vykdyti nurodymus.

PareiSkéjas — Lietuvos Respublikos pilietis, valstybés, pasirasiusios Europos ekonominés
erdvés susitarimg, pilietis, uZsienietis, turintis leidima gyventi Lietuvos Respublikoje, ar iy asmeny
grupé, Lietuvos Respublikos juridinis asmuo, juridiniai asmenys ar kitos organizacijos, jregistruotos
valstybéje, pasirasiusioje Europos ekonominés erdvés susitarima, ar jy atstovybés ir filialai, jsteigti
Lietuvos Respublikoje, jteike ar atsiunte Savivaldybei ra$ytinj dokumenta.

PareiSkéjo atstovas — asmuo, turintis teise civiliniy jstatymy nustatyta tvarka atstovauti
pareiskéjui.




PraSymas — su asmens teisiy ar teiséty interesy paZeidimu nesusijgs asmens kreipimasis |
vieSojo administravimo subjekta (Savivaldybe) prasant priimti administracinj sprendima arba atlikti
kitus teisés aktuose nustatytus veiksmus (priimti administracinj sprendima).

PraSymo nagrinéjimas — valstybés tarnautojo ar darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutart,
veikla, apimanti asmens pra§ymo priémima ir jregistravima, jo esmés iSaiskinima, atsakymo parengimg
ir jo jteikima interesantui.

Pri¢jimas prie dokumenty — teisé susipaZinti su dokumentais jstatymy ir kity teisés norminiy
akty nustatyta tvarka.

Privati informacija — ypatingi fizinio asmens duomenys, kaip juos nustato Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymas (duomenys, susij¢ su fizinio asmens rasine ar
etnine kilme, politiniais, religiniais, filosofiniais ar kitais jsitikinimais, naryste profesinése sajungose,
sveikata, lytiniu gyvenimu, taip pat informacija apie asmens teistuma), informacija apie jo asmenj ir jo
Seimos gyvenima, su fizinio asmens garbe ir orumu susijusi informacija.

Registravimas — dokumento jraSymas | Savivaldybés kompiuterinés Dokumenty valdymo
sistemos apskaitg ar kita Savivaldybéje nustatyta tvarka jteisintg informacing dokumenty valdymo
sistema, kuri uZtikrina jo oficialumo jrodyma.

Saugojimo terminas — laikas, kurj dokumentas turi biiti iSsaugotas.

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

Savivaldybé - istatymo nustatytas valstybés teritorijos administracinis vienetas, kurio
bendruomené turi Konstitucijos laiduota savivaldos teise, jgyvendinama per to valstybés teritorijos
administracinio vieneto nuolatiniy gyventojy irinkts savivaldybés tarybg ir jos sudarytas, jai
atskaitingas vykdomaja ir kitas savivaldybés institucijas ir jstaigas. Savivaldybés yra vieSas juridinis
asmuo.

Savivaldybés administravimo subjektai — Savivaldybés institucijos ir jstaigos, kiti subjektai,
turintys teisés akty suteiktus jgaliojimus, atliekantys jiems pavestas administravimo funkcijas ir
atskaitingi u? $iy funkciju jgyvendinima.

Savivaldybés atstovaujamoji institucija — Savivaldybés taryba, turinti vietos valdZios ir
vieSojo administravimo teises ir pareigas;

Savivaldybés blankas (Savivaldybés administracinio teisés akto blankas) — spausdinta ar
kitaip parengta dokumento forma su i¥déstytais dokumento rekvizitais, susijusiais su dokumento
sudarytoju: Savivaldybés tarybos, Savivaldybés tarybos nario, Savivaldybés mero, Savivaldybés
administracijos, Savivaldybés administracijos skyriy, teritoriniy padaliniy, turinéiy teisés akty suteiktus
jgaliojimus.

Savivaldybés dokumentai — Savivaldybés veiklos procese uzfiksuota informacija, nepaisant
jos pateikimo btdo, formos ir laikmenos (radtai, lydraiCiai, paZymos, aktai, protokolai, i8vados,
tarnybiniai pavedimai, tarnybiniai pranefimai, planai, ataskaitos ir kt. popierinio ar skaitmeninio
formato dokumentai).

Savivaldybés institucijos — uz savivaldos teisés jgyvendinimg Savivaldybés bendruomenés
interesais atsakingos institucijos:

Savivaldybés jstaigos, imonés ir organizacijos — Savivaldybés administravimo subjektai ir
Savivaldybés kontroliuojamos jmones.

Savivaldybés kontroliuojamos jmonés — Savivaldybés jmonés, veikiandios pagal Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybés jmoniy jstatyma, kuriy akcijos, suteikiandios daugiau kaip %
balsy visuotiniame akcininky susirinkime, nuosavybés teise priklauso Savivaldybei, ir jmonés, kuriose
Savivaldybe gali paskirti daugiau kaip puse jmonés administracijos, valdymo arba prieZitiros tarybos
nariy.

Savivaldybés padaliniai — Savivaldybés tarybos ir Savivaldybés administracijos struktiiriniai
padaliniai ir filialai (senifinijos).
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Savivaldybés teisés aktas — Savivaldybés leidZiami individualts (vienkartiniai teisés taikymo
aktai, skirti konkre¢iam asmeniui ar nurodytai asmeny grupei), norminiai (nustatantys elgesio taisykles,
skirtas individualiai neapibrétai asmeny grupei) teisés aktai — Savivaldybes tarybos sprendimai,
Savivaldybés mero potvarkiai ir Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymai.

Savivaldybés tvirtinami teisés aktai — Savivaldybés teises aktais tvirtinami dokumentai
(nuostatai, taisyklés, reglamentai, koncepcijos, pareigybiy apraSymai ir kt.).

Savivaldybés vadovybé — Savivaldybés meras, Savivaldybeés mero pavaduotojas, Savivaldybés
administracijos direktorius.

Savivaldybés vykdomosios institucijos — Savivaldybés administracijos direktorius.

Skundas — asmens radytinis kreipimasis j vieSojo administravimo subjekta (Savivaldybe),
kuriame nurodoma, kad yra paZeistos jo teisés ar teiséti interesai, ir praSoma juos apginti.

Specialios jrangos priemonés — dokumenty saugojimo ir (ar) perzitiros programingé ir techniné
jranga.

Tarnybiné pagalba — vie$ojo administravimo subjekto veikla teikiant informacing ir kitokig
pagalba kitam vie$ojo administravimo subjektui §io praSymu.

Tarnybinés veiklos dokumentai — Savivaldybés vadovybés, Savivaldybés valstybés tarnautojy
ir darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, Savivaldybés administracijos struktiriniy padaliniy ar
filialy (senifinijy) ar padaliniy vadovy parengti dokumentai, kuriuose aprasomas koks nors jvykis,
keliamas, derinamas klausimas, adresuotas Savivaldybés vadovybei, Savivaldybés administracijos
struktiriniams padaliniams ir filialams (senilinijoms), Savivaldybés administracijos struktiriniy
padaliniy vadovams.

Trumpai saugomi dokumentai — dokumentai (bylos), kuriems nustatyti saugojimo terminai
nuo 1 iki 25 mety.

Valstybés ir savivaldybiy institucijos, jstaigos, imonés — valstybes ir savivaldybiy institucijos
ir jstaigos, finansuojamos i§ valstybés ar savivaldybiy biudZety, valstybés pinigy fondy, valstybés ir
savivaldybiy jmonés.

Valstybés tarnautojai ir darbuotojai — Savivaldybés valstybés tarnautojai ir darbuotojai,
dirbantys pagal darbo sutartis.

Veiklos dokumentai — Savivaldybés institucijy, Savivaldybés administracijos, Savivaldybes
administracijos struktiirinio padalinio ar filialo (senitinijos), vykdant veikla, sudaryti, patvirtinti, gauti,
i§ kity juridiniy ar fiziniy asmeny perimti dokumentai.

Vertinamoji analizé — veikla, atlickama analizuojamo dalyko tinkamumui, adekvatumui ir
rezultatyvumui nustatyti, siekiant uzsibrézty tiksly.

Vidaus administravimas — veikla, kuria uZtikrinamas vieSojo administravimo subjekto
savarankidkas funkcionavimas (struktiiros tvarkymas, dokumenty, personalo, turimy materialiniy ir
finansiniy istekliy valdymas), kad jis galéty atlikti viesajj administravima.

VieSasis administravimas — jstatymy ir kity teisés akty reglamentuojama vieSojo
administravimo subjekto Rokiskio rajono savivaldybeés veikla, skirta jstatymams ir kitiems norminiams
teisés aktams jgyvendinti priimant norminius administracinius aktus ir kitus sprendimus, atliekant
jstatymy ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo kontrolg, teikiant jstatymy nustatytas
administracines  paslaugas, administruojant vie$ujy paslaugy teikimg ir atliekant vieSojo
administravimo subjekto vidaus administravima.

VieSojo administravimo institucija — kolegialus ar vienvaldis vie$ojo administravimo
subjektas, pagal jstatymus turintis igaliojimus leisti norminius administracinius aktus (Savivaldybés
taryba, Savivaldybés meras, Administracijos direktorius).

VieSojo administravimo jstaiga — valstybés ar Savivaldybés biudZetine istaiga, pagal
jstatymus turinti jgaliojimus atlikti vieSajj administravima.
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VieSojo administravimo subjektas — institucija (Savivaldybés taryba, Savivaldybés meras,
Administracijos direktorius), jstaiga (Savivaldybés administracija), pareigiinas, valstybés tarnautojas,
kitas fizinis ar juridinis asmuo, kuriuos jstatymai jgalioja leisti norminius administracinius aktus.

IT. SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTUY RENGIMO IR REGISTRAVIMO
REIKALAVIMAI

15. Savivaldybés dokumentai spausdinami tik vienoje lapo puséje, jei kiti teisés norminiai aktai
ar|galiojantys standartai nenustato kitaip.

16. Dokumentai, kuriems nustatytas ne ilgesnis nei 25 mety saugojimo terminas, gali biiti
spausdinami abiejose lapo pusése.

17. Savivaldybés dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu, ne
daugiau kaip 22 mm atstumu nuo kairiosios parastés.

18. Keliy lapy dokumento numeruojamas antras ir kiti lapai. Lapai numeruojami virSutinés
parastés viduryje arabiskais skaitmenimis be tasky ir briksneliy.

19. Savivaldybés veiklos dokumentai rafomi 12 dydZio ,,Times New Roman* §riftu. Prireikus
lenteléje, priedy Zymoje ar pan. gali buti naudojamas ir maZesnis dydis.

20. Savivaldybés ir jos padaliniy veiklos dokumenty rengimo ir jforminimo rekvizitai yra Sie:
Savivaldybés herbas, dokumento sudarytojo pavadinimas, Savivaldybés duomenys, specialioji Zyma,
dokumento versijos nuoroda, priedo Zyma, dokumento gavimo registracijos Zyma, dokumento
pavadinimas, dokumento data, dokumento registracijos numeris, gauto dokumento nuoroda, dokumento
sudarymo vieta, adresatas, rezoliucija, dokumento tvirtinimo Zyma, dokumento tekstas, parasas,
dokumento suderinimo Zyma, vizos, supaZindinimo Zyma, rengéjo nuoroda, dokumento paieSkos
nuoroda, kopijos tikrumo Zyma.

21. Kiekvienas dokumento rekvizitas raSomas nustatytoje vietoje ar plote. Kai dokumento
rekvizitai i¥déstomi ne viename lape, jie turi biiti i8déstyti taip, kad j atskirg lapg neblty perkeliamas
vien para$o rekvizitas ir po juo raSomi kiti rekvizitai.

22. Savivaldybés veiklos dokumentai skirstomi taip:

22.1. Savivaldybés parengti dokumentai:

22.1.1. Savivaldybés teisés aktai — tai Savivaldybes leidziami individualts (vienkartiniai teisés
taikymo aktai, skirti konkre¢iam asmeniui ar nurodytai asmeny grupei), norminiai (nustatantys elgesio
taisykles, skirtas individualiai neapibréZtai asmeny grupei) teisés aktai — Savivaldybes tarybos
sprendimai, Savivaldybés mero potvarkiai ir administracijos direktoriaus jsakymai.

22.1.2. Savivaldybés teisés aktais tvirtinami kiti teisés aktai, nustatantys jstatymy ir kity teises
akty jgyvendinimo normas (nuostatai, taisyklés, reglamentai, tvarkos ir pan.);

22.1.3. Savivaldybés dokumentai — dokumentai, kurivose pateikiama informacija ar duomenys,
fiksuojami su Savivaldybés veikla susije faktai, jvykiai, rySiai su kitomis jstaigomis (raStai, lydras¢iai,
pazymos, aktai, protokolai, i$vados, tarnybiniai pavedimai, tarnybiniai praneSimai, planai, ataskaitos ir
kt.).

22.2. Savivaldybés gauti dokumentai — gauti su Savivaldybés veikla susij¢ dokumentai;

22.3. Savivaldybés perimti dokumentai — Savivaldybés i§ kity juridiniy ar fiziniy asmeny perimti
dokumentai.

23. Savivaldybés teisés aktu (sprendimy, potvarkiy, jsakymy) blanky rekvizitai yra: herbas,
dokumento sudarytojas, dokumento pavadinimas, dokumento data, registracijos numeris, dokumento
sudarymo vieta, tekstas, parasas.

24. Savivaldybeés teisés aktai gali biti papildyti Siais jy rengimo ir apyvartos procediry
iforminimo rekvizitais: specialigja Zyma, suderinimo Zyma, vizomis, supaZindinimo Zyma, rezoliucija.
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25. Savivaldybés teisés aktais tvirtinamy kity teisés akty (nuostaty, taisykliy, reglamenty,
pareigybiy apra$ymy), nustatandiy teisés akty jgyvendinimo normas, rengimo ir jforminimo rekvizitai
yra: dokumento tvirtinimo Zyma, dokumento pavadinimas, dokumento tekstas.

26. Savivaldybés teisés aktais tvirtinamy kity teisés akty, nustatan¢iy teisés akty jgyvendinimo
normas, teksto pabaiga Zymima horizontaliu briik$niu, kuris bréZziamas po tekstu ties jo viduriu.

27. Savivaldybés, administracijos teisés akty projektus rengéjai teikia vizuoti DVS tokia tvarka:

27.1.projekta rengusio administracijos padalinio vadovui;

27.2.specialistui (teisininkui);

27.3.Kanceliarijos skyriaus specialistui (kalbos tvarkytojui);

27.4. Savivaldybés administracijos specialistui pagal veiklos sritj;

27.5.norminiai teisés aktai turi biiti jvertinti antikorupciniu pozidriu. Antikorupcinj teisés akto
vertinimg atlieka Juridinio ir personalo skyriaus valstybés tarnautojai.

27.6. Savivaldybés tarybos sprendimy projektai gali biiti derinami su kitomis suinteresuotomis
jmonémis, jstaigomis ir organizacijomis.

28. Jei vizuojantis darbuotojas nepritaria pateiktam dokumento projektui, jis gali vizuoti,
pateikdamas pastabas ir pasiiilymus. Vizuotojai pastabas raSo ai$kias ir konkreCias.

29. Dokumentai vizuojami gavimo diena, bet ne véliau kaip kita darbo dieng. Sudétingi,
didesnés apimties dokumentai, kuriais tvirtinamos taisyklés, nuostatai, jstatai, tvarkos, apradai ir kt., gali
biiti vizuojami iki 3 darbo dieny.

30. Uz rengiamo dokumento projekto derinimg ir vizy surinkimg atsakingas dokumento
renggjas. Jeigu dokumento projekto suderinti nepavyksta, rengéjas, gaves vizuojan€iyjy pastabas ar
pasitilymus, jas jvertina ir patikslina dokumento projekta.

31. Teisés akto projekto rengéjas nurodo, kad projekto vizavimas bus vykdomas nuosekliai DVS
(kitas veiksmas bus vykdomas tik po to, kai pries tai eiléje esantis darbuotojas baigs vizavimg).

32. Savivaldybés parengti ir gauti su jos veikla susij¢ dokumentai turi biti registruojami, kad
bty jrodytas jy buvimas, oficialumas Savivaldybéje ir uZtikrinta dokumento paieska. Dokumentai
registruojami atitinkamuose registruose DVS arba kitose Savivaldybéje nustatyta tvarka naudojamose
dokumenty informacinése sistemose.

33. Savivaldybéje oficialiai gautais ir siundiamais dokumentais pripaZjstami tik tie dokumentai,
kurie DVS ApraSe nustatyta tvarka yra uZregistruoti Kanceliarijos skyriuje arba Savivaldybés
administracijos padalinyje, kuriam suteikta dokumenty registratoriaus teis¢ DVS ar kitose teisés aktais
nustatytose ir Savivaldybéje naudojamose dokumenty informacinése sistemose.

34. Dokumenty registratoriaus teises DVS suteikia vyriausieji specialistai informatikai.

35. Uz dokumenty registruojamy ne DVS, o kitose teisés aktais nustatytose ir Savivaldybeje
nustatyta tvarka naudojamose dokumenty informacinése sistemose registravimg atsakingas struktiirinio
padalinio vadovas.

36. Dokumentai Savivaldybéje registruojami viena karta:

36.1. Kanceliarijos skyriuje — siunéiamieji jy pasiradymo ar tvirtinimo diena; gautieji — jy gavimo
dieng. Savivaldybés tarybos sprendimai, mero potvarkiai, administracijos direktoriaus jsakymai — jy
pasira§ymo dieng. Mero, administracijos direktoriaus pasirasytos sutartys — juy pasiraS§ymo dieng.

36.2. Juridiniame ir personalo skyriuje — mero potvarkiai, administracijos direktoriaus jsakymai
personalo, atostogy ir komandiruoé¢iy klausimais.

37. Kol dokumentas neuZregistruotas, jokios kitos procediiros negali biti atliekamos.

38. Savivaldybés veiklos dokumentus, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslaptj sudarancios

informacijos, teisés akty nustatyta tvarka tvarko ir apskaito uZ jslaptintos informacijos administravima
atsakingi valstybés tarnautojai.



II. SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU PRIEMIMAS IR REGISTRAVIMAS

39. Savivaldybéje gautus pastu, kurjeriy pastu, elektroniniu pastu, faksu, taip pat pilieciy ir kity
asmeny atneStus dokumentus (rastus, praSymus, pareiskimus, skundus) (toliau — gauti dokumentai)
priima Kanceliarijos skyriaus darbuotojai.

40. Savivaldybés darbuotojas, tiesiogiai gaves neregistruota Savivaldybei adresuota dokumenta,
ne véliau kaip kitg darbo dieng privalo ji pristatyti dokumenty registratoriui DVS Aprade nustatyta
tvarka.

41. Pastu gauti vokai atpléSiami (i§skyrus vokus su Zyma ,,Asmeniskai® ir vokus, adresuotus
tarybos nariams ir Kontrolés ir audito tarnybai) Kanceliarijos skyriuje.

42. NustaCius, kad gautas atpléStas vokas arba kad gautame voke triksta nurodyty dokumento
priedy ar pridedamy dokumenty, dokumente nesant paraSo rekvizito, datos ar registracijos numerio,
apie tai pazymima gauto dokumento pirmame lape.

43. Kai dokumento tekstas nejskaitomas, kai nebaigti forminti dokumentai (nesant paraSo
rekvizito, trikstant priedy), jstatymu nustatyta tvarka dokumentas graZinamas jj pateikusiam asmeniui
ar|siuntéjui.

44. Jei kartu su gautu dokumentu Savivaldybei pateikiami asmens dokumenty (gimimo arba
santuokos liudijimas, mokslo baigimo paZyméjimas, diplomas ir kt.) arba kity svarbiy dokumenty
originalai, §ie dokumentai, padarius jy kopijas, su aktu grazinami siuntéjui.

45. Vokai i§saugomi ir pridedami prie dokumenty tik tais atvejais, kai paSto antspaudas turi
reikSme i3siuntimo arba gavimo datai uZfiksuoti arba kai siuntéjo adresas yra tik ant voko.

46. Neregistruojama periodiné spauda, proginiai sveikinimai, kvietimai, reklaminiai
lankstinukai, reklaminiai-komerciniai pasitilymai, privataus pobiidzio laiskai su nuoroda ,,Asmeniskai‘,
kita korespondencija, adresuota Savivaldybei, bet nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylanéia dél
dokumenty nejradymo DVS. Sios pasto siuntos paskirstomos Savivaldybeés vadovybei ir padaliniams.

47. Ivairios saskaitos ir sgskaitos fakttiros, saskaity (likudiy) suderinimo aktai, rastai pateikiami
Centralizuotam buhalterinés apskaitos skyriui registruoti ir toliau tvarkyti.

48. Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimy neatitinkanti gauta korespondencija gali buti
neregistruojama. Sprendima deél atsisakymo registruoti gauta korespondencija priima Kanceliarijos
skyriaus vedéjas.

49. Gauti dokumentai registruojami DVS Aprade nustatyta tvarka ir tvarkomi Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu
Nr. V-118, nustatyta tvarka.

50. Tarybos nariy paklausimai ir atsakymai | paklausimus Savivaldybés vadovybei
(Savivaldybés merui, mero pavaduotojui, administracijos direktoriui, skyriy vedéjams) registruojami
bendra tvarka.

51. Registruojant gaunamajj dokumentg (interesanto rasta, praS$yma, pareiskima, skunda, kita
dokumenta) pirmojo lapo virSutinés paradtés definiajame kampe dedamas dokumento gavimo spaudas.
Dokumentas registruojamas DVS pagal dokumento rii§j, dokumento gavimo registracijos Zymoje
jraSomas dokumento registracijos numeris, dokumentas nuskaitomas ir prisegamas DVS registracijos
korteléje.

52. Kai techninémis priemonémis nejmanoma dekumento nuskaityti arba gautas dokumentas yra
labai dideles apimties, jriStas ar jsegtas, DVS gali biti jvedamas tik pirmas dokumento lapas arba
lydrastis, paZymint apie tai DVS komentare.

53. UiZsienio kalba gauti dokumentai i§verciami, registruojami ir saugomi kartu su dokumento
vertimu.

54. Faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauti oficialis dokumentai
registrucjami bendra tvarka (Si nuostata netaikoma dokumentams ar kitai informacijai kurioje yra
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nuoroda ,,asmenizkai® bei kuri adresuota Savivaldybei, bet nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylan¢ia
dél dokumenty nejragymo). Jei véliau gaunamas dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data
ir tuo padiu numeriu.

55. Elektroniniu padtu gauti dokumentai registruojami bendra tvarka, jei dokumentai gauti
oficialiais Savivaldybés elektroninio pasto adresais, yra uztikrinta jy teksto apsauga ir galima
identifikuoti siuntéjg.

56. Lietuvos Respublikos teisés aktais ir DVS ApraSe nustatytos tvarkos neatitinkantys
elektroniniu pastu gauti dokumentai gali biiti neregistruojami.

57. Neregistruoti elektroniniu pastu gauti dokumentai persiundiami adresatui.

58. Rokitkio rajono  savivaldybés  oficialis  elektroninio pasto  adresai  yra
savivaldybe@post.rokiskis.lt, Savivaldybés mero ir administracijos direktoriaus elektroninio pasto
adresai.

59. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu,
dokumentui gali biiti nustatytas perZitiros apribojimas (vie$o (vidaus) naudojimo dokumentas).

60. Dokumento perzifiros apribojimus nustato:

60.1. gautiesiems dokumentams — administracijos direktorius (pagal Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo reikalavimus ir gauto dokumento turinj);

60.2. Savivaldybes teisés akty projektams — teisés akto rengéjas;

60.3. Savivaldybés teisés aktams — teisés akto rengéjas;

60.4. siunciamiesiems dokumentams — Savivaldybés padalinio, rengusio dokuments (dokumento
rengéjo), vadovas.

61. Administracijos direktoriaus pavedimu gali biti nustatomas perZitiros apribojimas visiems
gautiems tam tikros riies dokumentams (pvz., teismo procesiniams dokumentams ar juy dalims,
jvaikinimo dokumentams, administracinéms byloms, kitiems dokumentams). PerZiliros apribojimas
gaunamiesiems tam tikros ruidies dokumentams iforminamas administracijos direktoriaus rezoliucija
pagal motyvuotus administracijos padaliniy vadovy praSymus.

62. Perziiiros apribojimus | DVS jveda ir panaikina vyriausieji specialistai informatikai.

1V. SKYRIUS
GAUTU DOKUMENTU PASKIRSTYMAS

63. Savivaldybéje gauti ir uZregistruoti dokumentai skirstomi pagal kuruojamas sritis ir
padalinius.

64. Savivaldybés gautus dokumentus registratorius nukreipia istaigos vadovui, kuris
rezoliucijomis paskirsto padaliniy vadovams arba tiesiogiai atsakingiems specialistams.

65. Gauti dokumenty priedai, kuriy originalai reikalingi tolimesniam darbui, saugomi pas
registratoriy. Juos atsakingas vykdytojas paima pats.

_ V. SKYRIUS _
SAVIVALDYBES VADOVU UZDUOTYS IR JU VYKDYMO KONTROLE

66. Administracijos padaliniy vadovai atsako uZ Savivaldybés vadovybés uzduodiy vykdyma
laiku.

67. Uzregistruoti ir paskirstyti pagal vadovybés kuruojamus struktirinius padalinius ir sritis
dokumentai perduodami adresatams. Savivaldybes vadovybé, Savivaldybes padaliniy vadovai gautus ir
siuntiamus dokumentus vizuoja DVS (ir, jei reikia, popieriniame dokumento variante), paskiria
vykdytojus, uzduotis, nustato uzduo&iy vykdymo terminus tq pacia darbo dieng, o didelés apimties
dokumentus — ne véliau kaip per 3 darbo dienas.
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68. Uzduodiy jvykdymo terminas nustatomas pagal galiojandius Lietuvos Respublikos teisés
aktus.

69. Savivaldybés padaliniy vadovams ir darbuotojams 3ie dokumentai vykdyti ar susipaZinti
pateikiami Savivaldybes vadovybés pavedimu elektroniniu blidu per DVS.

70. Vadovybei susipaZinti pateikti dokumenty originalai (jei reikia) graZinami per dvi darbo
dienas Kanceliarijos skyriaus dokumenty registratoriui ir saugomi pagal dokumentacijos plane
nustatytas funkcijas ir veiklos sritis.

71. Jei dokumento rezoliucijoje nurodomi keli vykdytojai, pagrindinis jy jraSomas pirmuoju.
Atsakyma jstatymy nustatyta tvarka rengia bei vykdymo jra$a privalomai uzpildo pagrindinis
vykdytojas, o kiti susipaZjsta ir esant poreikiui pateikia informacijg dokumento kortelgje.

72. Savivaldybés administracijos padaliniy vadovai, kaip atsakingi vykdytojai, Savivaldybés
vadovybeés rezoliucijy pagrindu gali formuoti uzduotis pavaldiems padaliniy darbuotojams.

73. Struktiiriniy padaliniy vadovy uZduotis pavaldiems darbuotojams jveda DVS ir jas
kontroliuoja padaliniy vadovai ar jy paskirti darbuotojai.

74. Jei vienoje rezoliucijoje nustatytos atskiros uZduotys skirtingiems vykdytojams, jiems
formuojamos atskiros uzduotys.

75. Visi rezoliucijy ir (ar) pavedimy vykdytojai, atlike jiems pavestg uZduoti, privalo apie tai
pazymeti DVS.

VI. SKYRIUS
SAVIVALDYBES DOKUMENTU RENGIMAS

76. Savivaldybés dokumentai — dokumentai, kurinose pateikiami su Savivaldybes veikla susije
faktai, jvykiai, ry$iai su kitomis jstaigomis (rastai, lydras¢iai, paZymos, aktai, protokolai, tarnybiniai
pavedimai, tarnybiniai pranesimai, planai, ataskaitos, patikrinimo pazymos ir kt.), jforminami pagal
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymg Nr. V-117 ,,Dél Dokumenty rengimo
taisykliy patvirtinimo ir DVS naudojimo tvarkos apraSo reikalavimus, nustatytus dokumentam
iforminti.

77. Savivaldybés dokumenty sudarytojai yra:

77.1. Savivaldybés taryba;

77.2. Savivaldybés tarybos narys;

77.3. Savivaldybés meras ir mero pavaduotojas;

77.4. administracijos direktorius;

77.5. Savivaldybés administracija;

77.6. Savivaldybés administracijos struktirinis padalinys ar senilinija, Savivaldybes struktiirinio
padalinio vadovas;

77.7. Savivaldybés valstybés tarnautojai ir darbuotojai, turintys teisg rengti dokumentus.

78. Savivaldybe naudoja tik 3iy institucijy ir Savivaldybés administracijos padaliniy rasto ir
teisés akty blankus:

78.1. Savivaldybes taryba:

78.1.1. Rokiskio rajono savivaldybés tarybos sprendimo blankas;

78.1.2. Rokigkio rajono savivaldybés mero blankas;

78.1.3. Rokigkio rajono savivaldybés mero potvarkio blankas;

78.2. Savivaldybés administracija:

78.2.1. Rokigkio rajono savivaldybés administracijos blankas;

78.2.2. Rokigkio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus blankas;

78.2.3. Rokiskio rajono savivaldybeés administracijos direktoriaus jsakymo blankas;

78.2.4. Rokiskio rajono savivaldybés administracijos skyriy blankai;

78.2.5. Rokigkio rajono savivaldybés administracijos senitinijy (senifiny) blankai.
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79. Visy Savivaldybéje naudojamy blanky etalonai turi bGti suderinti su Kanceliarijos skyriumi.
Visi blanky 3ablonai jraSomi j DVS.

80. Savivaldybés institucijy, Savivaldybés administracijos ir Savivaldybés padaliniy rasty ir
lydras€iy (blanky) rekvizitai yra: herbas, dokumento sudarytojo pavadinimas, Savivaldybés duomenys,
adresatas, dokumento data, registracijos numeris, gauto dokumento nuoroda (atsakomuosiuose
dokumentuose), teksto antrasté, dokumento tekstas, para$as, rengéjo nuoroda (iSskyrus atvejus, kai
dokumento rengéjas yra rastg pasiraSantis asmuo).

81. ParaSo rekvizitg sudaro vadovo pareigos, paraSas, vardas ir pavarde.

82. Kai dokumentg pasira$o ne vadovas, o teisés akty nustatyta tvarka kitas asmuo (pavaduojantis
vadova, atliekantis vadovo funkcijas ar kt.), tai nurodoma paraso rekvizite (pvz.: Savivaldybés mero
pavaduotojas, pavaduojantis Savivaldybés merg, arba Skyriaus vyriausiasis specialistas, atliekantis
skiyriaus vedéjo funkcijas).

83. Kai Savivaldybés rasto sudarytojai yra Savivaldybé ir kitos institucijos, rastas jforminamas ne
blanke, o sudarytojy pavadinimai kartu su duomenimis ra$omi vienas po kitu ir atskiriami ne maZesniu
kaip vienos eilutés intervalu.

84. Savivaldybés uZsienio korespondentams siun¢iamy dokumenty (ra$ty, kvietimy) sudarytojo
pavadinimas blanke gali buti rafomas ne tik lietuviy, bet ir pasirinkta uZsienio kalba, kiti rekvizitai —
lietuviy kalba. Dokumento sudarytojo pavadinimas pasirinkta uzsienio kalba rafomas po pavadinimo
lietuviy kalba.

85. Savivaldybés dokumentai — paZymos, aktai, protokolai, planai, ataskaitos, patikrinimo
pazymos ir kt. (i8skyrus radtus ir lydrag€ius) — gali biti jforminami blanke arba ne blanke.

86. Savivaldybés dokumentai gali turéti priedy, kurie nurodomi dokumento tekste bei DVS
karteléje. DVS korteléje prisegami ir su rengiamu dokumentu susije dokumentai.

87. Savivaldybés dokumentai gali bhti papildomi $iais jy rengimo ir apyvartos procediiry
jforminimo rekvizitais: specialigja Zyma, rezoliucija, vizomis, dokumento paieskos nuoroda, o aktai,
sgrasai ir panasiis dokumentai — tvirtinimo Zyma.

88. Protokolai gali biiti papildomi tik specialiaja Zyma ir dokumento paieskos nuoroda.

5 VII. SKYRIUS )
VYKDYTOJU SUPAZINDINIMAS SU PRIIMTAIS TEISES AKTAIS

89. Teises aktai (sprendimai — per tris dienas, jsakymai, potvarkiai — pasiraSymo dieng), kuriems
teisés akty rengéjy suteikta teise publikuoti, skelbiami Savivaldybés interneto svetainés nuorodoje
» 1 eisiné informacija®.

90. Teisés akty vykdytojai per DVS, kitg informacine sistemg ar elektroniniu pa$tu informucjami
apie dokumento priémima. [Simties atvejais vykdytojams iduodamos Savivaldybés atsakingy darbuotojy
tikrumo Zyma patvirtintos dokumenty kopijos.

91. Kai teisés akto uzduociy vykdytojas neturi elektroninio pasto, kopijos i§siun¢iamos pastu
teisés akto rengéjui parasius apie tai informuojantj rasta.

92. Teisés aktais sudaryty komisijy, darbo grupiy nariai, neturintys elektroninio pasto, skubos
atvejais gali biiti informuojami telefonu. Tuo pasiripina teisés akto rengéjas.

) 5 VIIIL. SKYRIUS 5
SAVIVALDYBES SIUNCIAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR ISSIUNTIMAS

93. Savivaldybés siunciamieji dokumentai yra: rastai, lydras€iai ir kiti dokumentai, parengti
Savivaldybés oficialiame raSto blanke ir turintys adresato rekvizita.
94. Savivaldybes siunciamieji dokumentai registruojami po to, kai jie pasiraSomi.
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95. Savivaldybés siundiamyjy dokumenty registravimui Kanceliarijos skyriaus dokumenty
registratoriui teikiama tiek dokumento egzemplioriy, kiek ju pasiraSyty bus siun¢iama.

96. Visi Savivaldybés siunciamieji dokumentai (rastai, lydra3iai ir kiti dokumentai jforminti
Savivaldybés oficialiame rasto blanke ir turintys adresato rekvizita) registruojami DVS.

97. Islaptinti ir konfidenciallis siundiamieji dokumentai registruojami ir siunéiami 3iai dokumenty
kategorijai nustatyta tvarka ir §iuo Apra$u vadovaujamasi tiek, kiek jis nepriestarauja kitais teisés aktais
nustatytai dokumenty registravimo tvarkai.

98. Uiregistruoti Savivaldybés siungiamujy dokumenty originalai i§siysti paliekami siun¢iamo
dokumento registracijos vietoje.

99. Visos i¥siysti priimtos padto siuntos i§siun¢iamos ta palig arba kitg darbo dieng iki 10 val.
Siun¢iamus dokumentus ir siun&iamus registruotu pastu dokumentus Kanceliarijos skyrius priima
kasdien nuo 8.00 val. iki 16.00 val., penktadieniais ir prie§ $ventes — 1 valandg trumpiau.

100. Telekomunikacijos jrenginiais siuniamo dokumento rengéjas ar siuntéjas raSte nurodo, kad
dokumento originalas nebus i$siystas / bus papildomai i§siystas.

101.Savivaldybés teisés akty (jais patvirtinty kity teisés akty, nustatanéiy teisés akty
jgyvendinimo normas) ar kity dokumenty patvirtintos kopijos siun¢iamos su lydraSciais.

102. Siun¢iamame dokumente adresato rekvizitas rafomas ApraSe nustatyta tvarka ant dokumento
blanko.

IX. SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS, APSKAITA IR SAUGOJIMAS

103.Savivaldybés veiklos dokumentams tvarkyti ir valdyti parengiamas kalendoriniy mety
dokumentacijos planas.

104. Savivaldybés institucijy ir administracijos dokumentacijos planas rengiamas, derinamas ir
tvirtinamas teisés akty ir Aprase nustatyta tvarka.

105. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus dviem ménesiams iki naujy kalendoriniy
mety pradZios. Dokumentacijos plane bylos, j kurias bus segami dokumentai, suraSomos pagal
Savivaldybei nustatytas funkcijas ir veiklos sritis. Dokumentacijos plane taip pat nurodomi uZ byly
(dokumenty) sudarymg atsakingi Savivaldybés padaliniai ar jy darbuotojai.

106. Savivaldybés institucijy ir Administracijos dokumentacijos plang sudaro ir administruoja
(tvarko ir per metus papildo) ir patvirtinto Savivaldybés institucijy ir administracijos einamyjy
kalendoriniy mety dokumentacijos plano jgyvendinimo prieZiiira vykdo Archyvy skyrius.

keitimus dokumentacijos plane.
108.Pasibaigus kalendoriniams metams, pagal dokumentacijos plana, jo papildymy saradg
struktiiriniy padaliniy atsakingi darbuotojai suveda byly sudarymo statistinius duomenis (jie raSomi

dokumentacijos plano suvestingje) ir iki kiekvieny mety vasario 1 d. teikia Archyvy skyriui, kuris
parengia bendrg suvesting.

. X1, SKYRIUS
SAVIVALDYBES SUTARCIU IR SUSITARIMU VALDYMAS

109. Savivaldybés sutaréiy ir susitarimy valdymo tvarka dél ju registravimo, vizavimo,
pasira§ymo, vykdymo, kontrolés ir saugojimo nustato Savivaldybés tarybos sprendimu patvirtintas
Rokigkio rajono savivaldybés sutaréiy, susitarimy sudarymo ir pasira§ymo tvarkos apraSas ir Sis
ApraSas, kiek neprieStarauja pirmajam.

110. Tgalioty asmeny (Saliy atstovy) pasiradytos sutartys ir susitarimai registruojami DVS,
nurodoma sutarties rtsis ir dokumentas nuskaitomas.
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111. Registruojant sutartis ir susitarimus atitinkamame registre nurodomas sutarties ar susitarimo
pavadinimas, numeris, pasira§ymo data.

112. Nustatyta tvarka pasiraSytas sutartis ir susitarimus (su priedais ir kitais sutarties ar
susitarimo dokumentais, kurie yra neatskiriama sutarties ar susitarimo dalis) registruoti pateikia
Savivaldybés administracijos padalinio darbuotojas, renges sutartj ar susitarimg (toliau — rengéjas) ne
véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny nuo sutarties ar susitarimo pasiraSymo dienos.

113. Sutaréiy ir susitarimy originalai saugomi Kanceliarijos skyriuje arba perduodami saugoti
atitinkamam Savivaldybés padaliniui, apie tai paZymint sutardiy registre. Sutvarkytos sutarCiy ir
susitarimy bylos j archyva perduodamos teisés akty nustatyta tvarka.

114. Savivaldybés administracijos padaliniuose, kurie yra atsakingi uZz sutar€iy ir susitarimy
vykdymg, gali biiti saugomos §iy sutaréiy ir susitarimy kopijos, kurios i archyva neperduodamos.

115. Uz sutaréiy ir susitarimy vykdymg atsako sutarties projekta rengusio Savivaldybeés
administracijos padalinio vadovas.

XIIL SKYRIUS
DVS FINANSAVIMAS

116. DVS kiirimas finansuotas Europos Sajungos Struktiriniy Fondy ir RokiSkio rajono
savivaldybés biudZeto [éSomis.

117. DVS eksploatacija, palaikymas ir vystymas finansuojamas Rokiskio rajono savivaldybés
biudZeto 1éSomis ir kitais teisés aktais nustatytais finansavimo $altiniais.

XIIL. SKYRIUS
MODERNIZAVIMAS IR LIKVIDAVIMAS

118. DVS modernizuojama ir likviduojama Valstybés informaciniy iStekliy valdymo
istatymo ir Valstybés informaciniy sistemy steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos
Alpraso nustatyta tvarka.

119. Likviduojamos DVS duomenys perduodami kitai informacinei sistemai, kuri steigiama
vietoj likviduojamos, arba sunaikinami, arba perduodami valstybés archyvams Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymo nustatyta tvarka.

XIV. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

120. Rokiskio rajono savivaldybés administracijos dokumenty valdymo sistemos ApraZas
parengtas vadovaujantis jy tvirtinimo metu galiojanéiais Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, kity valstybés institucijy ir Zinybu galiojandiais teisés aktais,
Rokiskio rajono savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus
jsakymais, reglamentuojandiais veiklos dokumenty valdyma ir interesanty aptarnavima.




