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ŠILALĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS
ĮSAKYMAS
DĖL ŠILALĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS DOKUMENTŲ RENGIMO, TVARKYMO, APSKAITOS, SAUGOJIMO, NAUDOJIMO, KONTROLĖS PROCEDŪRŲ APRAŠO PATVIRTINIMO
2010 m. lapkričio 19 d. Nr. DĮV-1121
Šilalė
Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos viešojo administravimo įstatymu (Žin., 1999, Nr.60-1945; 2006, Nr.77-2975), Lietuvos Respublikos teisės gauti informaciją iš valstybės ir savivaldybių įstaigų įstatymu (Žin., 2000, Nr. 10-236; 2005, Nr. 139-5008), Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2007 m. rugpjūčio 22 d. nutarimu Nr.875 „Dėl asmenų prašymų nagrinėjimo ir jų aptarnavimo viešojo administravimo institucijose, įstaigose ir kituose viešojo administravimo subjektuose taisyklių patvirtinimo“ (Žin., 2007, Nr.94-3779), Dokumentų rengimo ir įforminimo taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės generalinio direktoriaus 2001 m. kovo 30 d. įsakymu Nr.19 (Žin., 2001, Nr.30-1009; 2006, Nr.60-2169), Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės generalinio direktoriaus 2001 m. gruodžio 28 d. įsakymu Nr.88 (Žin., 2002, Nr.5-211; 2002, Nr.70-2957; 2005, Nr. 132-4773), Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės 1997 m. rugpjūčio 15 d. įsakymu Nr.38 „Dėl bendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodyklės patvirtinimo“ (Žin., 1997, Nr.78-2006; 2006, Nr.3-86), Šilalės rajono savivaldybės tarybos veiklos reglamentu, patvirtintu Šilalės rajono savivaldybės tarybos 2007 m. birželio 21 d. sprendimu Nr.Tl-94, Šilalės rajono savivaldybės administracijos nuostatais, patvirtintais Šilalės rajono savivaldybės tarybos 2006 m. liepos 27 d. sprendimu Nr.Tl-1131, Asmenų prašymų nagrinėjimo ir jų aptarnavimo Šilalės rajono savivaldybės administracijoje taisyklėmis, patvirtintomis Šilalės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2007 m. spalio 24 d. įsakymu Nr.DĮV-1377: 
1. T v i r t i n u Šilalės rajono savivaldybės dokumentų rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolės procedūrų aprašą (pridedama).
2. Įpareigoju Savivaldybės administracijos padalinių vadovus:
2.1. užtikrinti, kad rengiant ir įforminant, tvarkant, saugant, naudojant dokumentus bei vykdant kontrolę būtų laikomasi šiuo įsakymu patvirtinto aprašo reikalavimų;
2.2. užtikrinti padalinio archyvinių dokumentų saugojimą ir naudojimą;
2.3.
supažindinti su šiuo aprašu pasirašytinai padalinio valstybės tarnautojus ir
darbuotojus, rengiančius ir tvarkančius dokumentus, susijusius su Savivaldybės veikla.
Direktorius



Jonas Gudauskas
Vilma Kuzminskaitė
2010-11-19
Išsiųsti: skyriams, tarnyboms, seniūnijoms, valstybės tarnautojams ir darbuotojams, neįeinantiems į struktūrinius padalinius

PATVIRTINTA 
Šilalės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2010 m. lapkričio 19 d. įsakymu Nr. DĮV-1121
ŠILALĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS DOKUMENTŲ RENGIMO, TVARKYMO, APSKAITOS, SAUGOJIMO, NAUDOJIMO, KONTROLĖS PROCEDŪRŲ APRAŠAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Šilalės rajono savivaldybės administracijos dokumentų rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolės procedūrų aprašas (toliau - aprašas) nustato bendruosius Šilalės rajono savivaldybės administracijos (toliau - Savivaldybės) tvarkomųjų, organizacinių ir informacinių dokumentų (toliau - dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolės procedūrų reikalavimus, kurie taikomi nepriklausomai nuo šių dokumentų parengimo būdo ar laikmenos.
2. Aprašas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos viešojo administravimo įstatymu (Žin., 1999, Nr.60-1945; 2006, Nr.77-2975), Lietuvos Respublikos teisės gauti informaciją iš valstybės ir savivaldybių įstaigų įstatymu (Žin., 2000, Nr. 10-236; 2005, Nr. 139-5008), Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2007 m. rugpjūčio 22 d. nutarimu Nr.875 „Dėl asmenų prašymų nagrinėjimo ir jų aptarnavimo viešojo administravimo institucijose, įstaigose ir kituose viešojo administravimo subjektuose taisyklių patvirtinimo“ (Žin., 2007, Nr.94-3779), Dokumentų rengimo ir įforminimo taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės generalinio direktoriaus 2001 m. kovo 30 d. įsakymu Nr.19 (Žin., 2001, Nr.30-1009; 2006, Nr.60-2169), Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės generalinio direktoriaus 2001 m. gruodžio 28 d. įsakymu Nr.88 (Žin., 2002, Nr.5-211; 2002, Nr.70-2957; 2005, Nr. 132-4773), Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės 1997 m. rugpjūčio 15 d. įsakymu Nr.38 „Dėl bendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodyklės patvirtinimo“ (Žin., 1997, Nr.78-2006; 2006, Nr.3-86), Šilalės rajono savivaldybės tarybos veiklos reglamentu, patvirtintu Šilalės rajono savivaldybės tarybos 2007 m. birželio 21 d. sprendimu Nr.Tl-94, Šilalės rajono savivaldybės administracijos nuostatais, patvirtintais Šilalės rajono savivaldybės tarybos 2006 m. liepos 27 d. sprendimu Nr.Tl-1131, Asmenų prašymų nagrinėjimo ir jų aptarnavimo Šilalės rajono savivaldybės administracijoje taisyklėmis, patvirtintomis Šilalės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2007 m. spalio 24 d. įsakymu Nr.DĮV-1377.
3. Šiame apraše vartojamos sąvokos:
Byla - pagal nustatytus ar pasirinktus požymius kartu sudėti, sugrupuoti ir susisteminti dokumentai.
Bylų apyrašas - įstaigos sudarytų bylų apskaitos ir paieškos dokumentas.
Dokumentacijos planas - kalendoriniais metais įstaigoje numatomų sudaryti bylų planas.
Blankas - nustatyto formato popieriaus lapas su išdėstytais dokumento įforminimo rekvizitais, susijusiais su dokumento sudarytoju, turinčiu teisės aktų suteiktus įgaliojimus.
Dokumentų apyvarta - dokumentų tvarkymas nuo jų parengimo ar gavimo iki įdėjimo į bylą.
Dokumento data - dokumento registravimo data.
Dokumento išrašas - dokumento dalis, susijusi su konkrečiu faktu ar sprendimu, konkrečiu asmeniu ar apibrėžta asmenų grupe.
Dokumento įforminimas - tai dokumento sutvarkymas griežtai laikantis nustatytų rekvizitų ir jų išdėstymo tvarkos reikalavimų.
Dokumento kopija - reprografijos būdu tiksliai atgamintas dokumentas.

Dokumentų registravimas - dokumento įrašymas į apskaitą, kuri užtikrina jo oficialumo įrodymą.
Dokumento rengimas - tai dokumento surašymas pagal nustatytus formos, struktūros, turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, vizavimas ir pasirašymas.
Dokumento nuorašas - tiksliai atgamintas dokumentas be ranka jame parašytų rekvizitų ar jų dalių (rezoliucijos, vizų, parašų).
Dokumentų tvarkymas - parengtų, gautų ar siunčiamų dokumentų registravimas, įsegimas į atitinkamą bylą ir saugojimas iki atidavimo toliau saugoti arba atrinkimo naikinti.
Dokumentų vertės ekspertizė - dokumentų įvertinimo ir atrinkimo saugoti ar naikinti procesas.
Informacinis dokumentas - Savivaldybės siunčiamasis ar vidaus dokumentas, kuriame pateikiama informacija ar duomenys, fiksuojami su veikla susiję faktai, įvykiai, ryšiai su kitomis institucijomis, įstaigomis ar organizacijomis bei asmenimis (raštas, pažyma, aktas, sutartys, protokolas ir kt.).
Organizacinis dokumentas - tvarkomuoju dokumentu tvirtinamas kitas teisės aktas, nustatantis įstatymų ir kitų teisės aktų įgyvendinimo normas (nuostatai, įstatai, taisyklės, reglamentai, pareigybių aprašymai ir kt.).
Tvarkomasis dokumentas - Savivaldybės tarybos, mero, Administracijos direktoriaus ar Administracijos padalinių vadovų leidžiamas teisės aktas viešojo ar vidaus administravimo funkcijoms įgyvendinti (sprendimas, įsakymas, potvarkis).
Kalendoriniai metai - dokumentų apyvarta per kalendorinius metus arba per dvylika iš eilės einančių kalendorinių mėnesių.
Registras - dokumentų registravimo ir apskaitos dokumentas (popieriuje ar skaitmeninėje laikmenoje).
Saugojimo vienetas - kartu sudėtų, sugrupuotų ir susistemintų dokumentų fizinis apskaitos vienetas.
Rekvizitas - dokumento sudedamoji dalis, reiškianti nustatytas dokumento rengimo ir įteisinimo procedūras ir turinti nustatytą pastovią vietą.
Viza - tarnautojo ar darbuotojo įrašas, pažymintis jo tikrumą ar pritarimą jam.
Pavedimas - nurodymas vykdytojui atlikti užduotį.
Vidaus susirašinėjimas - tai Savivaldybės administracijos padalinių susirašinėjimas tarpusavyje, padalinių susirašinėjimas su Savivaldybės vadovybe ir Savivaldybės administracijos vadovybe, Tarybos komitetais ir Tarybos sekretoriumi.

II. DOKUMENTŲ VALDYMO ORGANIZAVIMAS
4. Dokumentų valdymo organizavimo tikslai:
4.1. laiku ir kokybiškai parengti dokumentus;
4.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad būtų užtikrinta visų turimų dokumentų greita paieška;
4.3. užtikrinti skaidrią, efektyvią Savivaldybės veiklą, administravimo ir atsiskaitymo gebėjimus;
4.4. išsaugoti dokumentus reikiamą laiką, kad būtų užtikrinti Savivaldybės veiklos įrodymai ir su šia veikla susijusių asmenų teisės.
5.
Šio aprašo reikalavimų vykdymą užtikrina Savivaldybės administracijos direktorius, kuris savo įsakymu:
5.1. nustato dokumentų, susijusių su Savivaldybės veikla, rengimo, tvarkymo, saugojimo, naudojimo, kontrolės procedūras;
5.2. skiria Savivaldybės administracijos darbuotojus, atsakingus už padalinių dokumentų valdymą ir archyvinių dokumentų tvarkymą, dokumentacijos plano sudarymą, bylų tvarkymą, laikinojo saugojimo dokumentų atranką ir bylų apskaitos dokumentų sudarymą;
5.3. tvirtina bylų (dokumentų) perdavimo - priėmimo aktus, sudarytus reorganizavus Savivaldybės administracijos padalinį, kai dalis šio padalinio funkcijų pereina į kitą padalinį;
5.4. tvirtina bylų (dokumentų) perdavimo - priėmimo aktus, sudarytus keičiantis atsakingiems už bylų (dokumentų) tvarkymą valstybės tarnautojams ar darbuotojams;
5.5. sudaro dokumentų vertės ekspertizės, tvarkymo ir apskaitos klausimams nagrinėti nuolat veikiančią Dokumentų ekspertų komisiją (toliau DEK) ir tvirtina jos nuostatus;
5.6. tvirtina dokumentų ir bylų apskaitos dokumentus, apsvarstytus DEK ir suderintus su Tauragės apskrities archyvu, taip pat dokumentus, kurių nekomplektuoja Tauragės apskrities archyvas, - apsvarstytus DEK ir suderintus su padalinio vadovu ar jo teisės aktų nustatyta tvarka įgaliotu asmeniu;
5.7.
tvirtina Šilalės rajono savivaldybės dokumentų registrų sąrašą, suderinus su Tauragės apskrities archyvu;
6. Savivaldybės administracijos Personalo ir kanceliarijos skyrius koordinuoja  dokumentų valdymo reikalavimų įgyvendinimą Savivaldybės administracijoje, teikia metodines rekomendacijas dėl dokumentų valdymo reikalavimų.
7. Apie dokumentų valdymo reikalavimų pažeidimus Personalo ir kanceliarijos skyrius informuoja Savivaldybės administracijos direktorių ir pažeidimus padariusių Savivaldybės padalinių vadovus.
8. Už dokumentų, susijusių su Savivaldybės veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo, saugojimo bei pavedimų vykdymo kontrolės organizavimą Savivaldybės administracijos padaliniuose atsakingi jų vadovai.
9.
Savivaldybėje gauti ir parengti dokumentai registruojai dokumentų valdymo sistemoje ,,Kontora“. Už dokumentų registravimą Savivaldybėje atsakingas Personalo ir kanceliarijos skyrius, išskyrus dokumentus, parengtus ir gautus Socialinės paramos skyriuje, kuriuos registruoja Socialinės paramos skyriaus vedėjo įsakymu paskirtas skyriaus darbuotojas.
Dokumentai su Savivaldybės mero, jo pavaduotojo (toliau - Savivaldybės vadovybė), Administracijos direktoriaus, jo pavaduotojo, (toliau - Savivaldybės administracijos vadovybė) ir skyrių vedėjų rezoliucijomis per dokumentų valdymo sistemą ,,Kontora“ perduodami vykdytojams.
10. Šilalės rajono savivaldybės administracijos dokumentų blankai turi atitikti Informacinių technologijų tarnybos parengtus ir su Personalo ir kanceliarijos skyriumi suderintus blankų pavyzdžius.
III. BENDRIEJI DOKUMENTŲ REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI
11.
Savivaldybės administracijos padaliniuose parengti ar gauti su Savivaldybės veikla susiję dokumentai turi būti registruojami, kad būtų įrodytas jų buvimas Savivaldybės administracijos dokumentų apskaitos sistemoje ir užtikrinta dokumentų paieška.
Už dokumentų tvarkymą atsakingi Savivaldybės administracijos valstybės tarnautojai ir darbuotojai, registruodami dokumentus, susijusius su jau užregistruotais dokumentais, privalo nurodyti ryšį tarp šių dokumentų.
12.
Dokumentai registruojami registruose ar juos atitinkančiose kompiuterinėse dokumentų registravimo sistemose (toliau - registrai) atskirai pagal dokumentų rūšis ir saugojimo terminus, jei kiti teisės aktai nenustato kitaip. Kiekvienos rūšies dokumentai paprastai pradedami registruoti kiekvienų kalendorinių metų pradžioje iš naujo, jei kiti teisės aktai nenustato kitaip.
Komisijų, darbo grupių, sudarytų Administracijos direktoriaus ir Administracijos direktoriaus pavaduotojo įsakymais, dokumentai registruojami Personalo ir kanceliarijos skyriuje.
13. Tvarkomieji dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal dokumentų rūšis ir saugojimo terminus: sprendimai, įsakymai, potvarkiai ir kt. (Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių 1 priedas).
14. Informaciniai vidaus dokumentai (protokolai, sutartys, aktai, pažymos ir kt.) registruojami atskiruose registruose pagal dokumentų rūšis (Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių 1 priedas).
Jeigu informacinių vidaus dokumentų apyvarta didelė, jie gali būti registruojami atskiruose informacinių vidaus dokumentų registracijos žurnaluose pagal sudarytojus, temas, saugojimo terminus (nuolatinio ir laikino), kitą požymį ar jų derinį.
15.
Informaciniai siunčiamieji ir gauti dokumentai registruojami atskiruose žurnaluose
(Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių 2,3 priedai) dokumentų valdymo sistemoje ,,Kontora“.
16. Personalo ir kanceliarijos skyrius rengia Savivaldybės dokumentų registrų sąrašą. Sąraše turi būti kiekvieno dokumentų registracijos žurnalo pavadinimas, jo identifikavimo žymuo (raidės ir skaičiaus junginys), žurnalo pildymo laikotarpis (metų, tęstinis), valstybės tarnautojas ar darbuotojas, atsakingas už registro vedimą.
17.
Savivaldybės vadovybės, Tarybos sekretoriaus, mero patarėjų, Savivaldybės administracijos vadovybės, Savivaldybės administracijos padalinių vadovų pasirašyti informaciniai dokumentai registruojami jų pasirašymo ar tvirtinimo dieną, gauti - jų gavimo dieną. Kol dokumentas neužregistruotas, jokios tolesnės procedūros negali būti atliekamos.
18. 
Dokumentai registruojami tokia tvarka:
18.1.
Registruose ir dokumente įrašomi šie duomenys: dokumento registracijos eilės numeris, registravimo data; jei dokumentas gautas - dokumento registracijos eilės numeris ir dokumento gavimo data. Dokumente registracijos numeris ir data rašomi Dokumentų rengimo taisyklių 22, 23, 24, 25, 26 ir 27 punktuose nustatyta tvarka.
18.2.
Registruose įrašomi dokumentą identifikuojantys duomenys: dokumento pavadinimas (antraštė ar trumpas turinys), gauto dokumento sudarytojas; jei dokumentas siunčiamas- adresatas.
18.3.
Registruose gali būti papildomų su dokumentų apyvarta susijusių duomenų: rezoliucija (užduoties vykdytojo vardas ir pavardė, užduotis ir jos įvykdymo terminas), užduoties vykdytojo parašas, užduoties įvykdymo termino pakeitimo kontrolės ir dokumentų įdėjimo į bylą nuorodos, dokumentų lapų skaičius (kartu su pridedamais dokumentais), kiti duomenys.
IV. GAUTŲ DOKUMENTŲ TVARKYMAS
19.
Gauti dokumentai registruojami gautų dokumentų registre. Ant gautų dokumentų dedamas spaudas, kur pažymimi registravimo duomenys Dokumentų rengimo taisyklių 37 punkte nustatyta tvarka.
20. Jei trūksta gautame dokumente nurodytų pridedamų dokumentų ar priedų arba jie apgadinti, dokumento tekstas neįskaitomas, dokumentai nebaigti įforminti (nepasirašyti, nepatvirtinti ar pan.), apie tai informuojamas dokumento siuntėjas.
21. Personalo ir kanceliarijos skyriaus darbuotojas atlieka pirminį gautų paštu ar pristatytų dokumentų, adresuotų Savivaldybės tarybai, Tarybos sekretoriui, Savivaldybės vadovybei, mero patarėjams, Savivaldybės administracijos vadovybei, Savivaldybės administracijai ir jos padaliniams, išskyrus Socialinės paramos skyrių, tvarkymą:
21.1.
visi gautieji dokumentai užregistruojami gautų dokumentų registre;
21.2. įvairios sąskaitos ir sąskaitos faktūros, sąskaitų (likučių) suderinimo aktai, raštai pateikiami Buhalterijos tarnybai arba Finansų skyriui registruoti ir toliau tvarkyti.
21.3. laiškai su slaptumo žymomis, adresuoti Savivaldybės vadovybei, Savivaldybės tarybos sekretoriui, Savivaldybės administracijos vadovybei, Savivaldybės administracijos padalinių vadovams, pateikiami darbuotojui, atsakingam už slaptą dokumentų valdymą registruoti ir toliau tvarkyti.
21.4.
laiškai su žyma „asmeniškai" pateikiami neatplėšti nurodytam adresatui tiesiogiai.
21.5.
Personalo ir kanceliarijos skyriuje elektroniniu paštu dokumentai@silale.lt  gauti dokumentai, registruojami ir pateikiami adresatams nustatyta tvarka. 
22.
Neregistruojami reklaminiai lankstinukai, konferencijų programos, periodiniai leidiniai, kvietimai, sveikinimo laiškai ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylančia dėl dokumentų neįtraukimo į apskaitą.
Dokumentai, atsiųsti ne tuo adresu, persiunčiami adresatui arba grąžinami siuntėjui. Jei dokumentas gautas paštu, kartu persiunčiamas ir vokas.
23. Vokai išsaugomi ir pridedami prie gautų dokumentų tik tais atvejais, kai gauto dokumento siuntėjo adresas nurodytas tik ant voko ir kai ant gauto dokumento nėra datos, o pašto antspaudas turi reikšmės gauto dokumento išsiuntimo ar gavimo datai įrodyti.
24. Faksimilinio ryšio ar kitokiais telekomunikacijų įrenginiais gauti informaciniai dokumentai, jei yra užtikrinta jų teksto apsauga ir galima identifikuoti siuntėjo parašą, atspausdinami ir registruojami bendra tvarka. Jei vėliau atsiunčiamas gauto dokumento originalas, jis registruojamas ta pačia data ir numeriu. Personalo ir kanceliarijos skyriaus darbuotojai, atsakingi už dokumentų registravimą, turi užtikrinti, kad būtų išvengta dvigubo gaunamų analogiškų dokumentų registravimo.
25. Šilalės rajono savivaldybės vadovybei, Tarybos sekretoriui, mero patarėjams, Savivaldybės administracijos vadovybei, Savivaldybės administracijos padalinių vadovams dokumentai perduodami tik po to, kai ant jų uždedamas registracijos spaudas, užrašoma gavimo data ir registracijos numeris. Skubūs dokumentai užregistruojami ir perduodami ne vėliau kaip kitą dieną.
26. Savivaldybės valstybės tarnautojai ar darbuotojai, tiesiogiai gavę dokumentus, adresuotus Savivaldybės tarybai, Tarybos sekretoriui, Savivaldybės vadovybei, mero patarėjams, Savivaldybės administracijos direktoriui, jo pavaduotojams, privalo juos ne vėliau kaip kitą dieną perduoti Personalo ir kanceliarijos skyriui užregistruoti. Dokumentus, gautus tiesiogiai iš išvardytų asmenų, pavedimo vykdytojas taip pat privalo ne vėliau kaip kitą dieną pateikti užregistruoti, o jeigu šie dokumentai jau užregistruoti, - pranešti Personalo ir kanceliarijos skyriui, kad jam pavesta vykdyti šių dokumentų užduotis.
27.
 Šilalės rajono savivaldybės vadovybė, Tarybos sekretorius, Savivaldybės administracijos vadovybė, Savivaldybės administracijos padalinių vadovai ant gauto dokumento rašo rezoliuciją Dokumentų rengimo taisyklių 40 punkte nustatyta tvarka. 
28. Dokumentai su rezoliucijomis grąžinami Personalo ir kanceliarijos darbuotojui pavedimams formuoti ir pavedimų vykdymo terminų kontrolei organizuoti ir po to pateikiami Savivaldybės administracijos padaliniams, per dokumentų valdymo sistemą ,,Kontora“,  vykdyti.
29.
Pavedimo vykdymo terminas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos viešojo administravimo įstatymu (Žin., 1999, Nr. 60-1495; 2006, Nr. 77-2975), kitų Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka, Šilalės rajono savivaldybės administracijos 2007 m. spalio 24 d. įsakymu Nr. DĮV-1377 patvirtintomis Asmenų prašymų nagrinėjimo ir jų aptarnavimo Šilalės rajono savivaldybės administracijoje taisyklėmis, ir gali būti nurodomas dokumento tekste ar rezoliucijoje.
30.
Už pavedimų įvykdymą nustatytu laiku Savivaldybės administracijos padaliniuose atsakingi tų padalinių vadovai. Laikoma, kad pavedimas įvykdytas, jeigu išspręsti visi dokumente iškelti klausimai arba atsakyta motyvuotai, iš esmės ir informacija apie pavedimo įvykdymą nurodyta dokumentų valdymo sistemos ,,Kontora“ to dokumento ,,Veiklos žurnale“. Už pateiktos informacijos apie pavedimo įvykdymą teisingumą, raštų originalų ar jų kopijų grąžinimą Personalo ir kanceliarijos skyriui atsakingas vykdytojas. Jeigu dokumentai negrąžinami Personalo ir kanceliarijos skyriui, jie nustatyta tvarka saugomi padalinyje, kuris buvo atsakingas už pavedimo įvykdymą.
Likus ne mažiau kaip 3 kalendorinėms dienoms iki kiekvieno mėnesio pabaigos Personalo ir kanceliarijos skyrius primena vykdytojui apie neįvykdytus pavedimus pagal Personalo ir kanceliarijos skyriuje registruotus gaunamuosius dokumentus.
31. Kiekvieną savaitę Personalo ir kanceliarijos skyrius pateikia informaciją, apie vėluojamus įvykdyti gautuosius dokumentus, Savivaldybės administracijos direktoriui.
V.  DOKUMENTŲ RENGIMAS, PARENGTŲ DOKUMENTŲ TVARKYMAS IR NAUDOJIMAS
32. Savivaldybės dokumentai rengiami ir įforminami vadovaujantis Dokumentų rengimo taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės generalinio direktoriaus 2001 m. kovo 30 d. įsakymu Nr. 19 (Žin., 2001, Nr. 30-1009; 2006, Nr. 60-2169).
33. Savivaldybėje parengti dokumentai registruojami po to, kai jie pasirašomi ar patvirtinami.
34. Teikiami pasirašyti ar tvirtinti dokumentai turi būti nustatyta tvarka įforminti ir suderinti:
34.1.
Tvarkomieji ir jais tvirtinami organizaciniai dokumentai turi būti vizuoti rengėjų, kitų atsakingų darbuotojų.
Tvarkomųjų dokumentų rengiamas ir pasirašomas vienas egzempliorius (originalas). Tvarkomieji dokumentai ir jais tvirtinami organizaciniai dokumentai privalo būti vizuoti Administracijos nuostatų nustatyta tvarka.
34.2.
Vadovui teikiami tvirtinti informaciniai dokumentai (aktai, sąrašai, planai, sąmatos ir kt.) turi būti pasirašyti atsakingų darbuotojų, jei reikia, vizuoti rengėjų.
Tvirtinamo informacinio dokumento rengiamas ir pasirašomas vienas egzempliorius, jei teisės aktai nenustato kitaip.
35.
Kai reikia valstybės tarnautojus ar darbuotojus pasirašytinai supažindinti su tvarkomaisiais dokumentais ir jais patvirtintais organizaciniais dokumentais, jei kiti teisės aktai nenustato kitaip, supažindinimo žymos rašomos patvirtintose dokumento kopijose ar nuorašuose.
36. Informaciniai siunčiamieji dokumentai (toliau - siunčiamieji dokumentai) įforminami atitinkamuose blankuose, atsižvelgiant į tai, kas pasirašo dokumentą.
37. Siunčiamuosius dokumentus pagal savo kompetenciją pasirašo Savivaldybės  vadovybė, Savivaldybės tarybos sekretorius, Savivaldybės administracijos vadovybė, Savivaldybės administracijos padalinių vadovai. Pasirašymui teikiami du siunčiamojo dokumento egzemplioriai. Antrasis siunčiamojo dokumento egzempliorius turi būti vizuotas rengėjo.
38. Savivaldybės vadovybės, Tarybos sekretoriaus, mero patarėjų, Savivaldybės administracijos direktoriaus, jo pavaduotojų, pasirašytus informacinius siunčiamuosius dokumentus registruoja ir išsiunčia Personalo ir kanceliarijos skyrius.
39. Jeigu siunčiamasis dokumentas turi priedų, jų kopijos turi būti pridėtos prie rengėjo vizuoto siunčiamojo dokumento egzemplioriaus.
40.
Jeigu siunčiamasis dokumentas yra atsakomasis, jis teikiamas pasirašyti kartu su gautu dokumentu, į kurį yra atsakoma.
41. Jeigu siunčiamasis dokumentas adresuotas keliems įvardytiems adresatams, pasirašyti teikiama tiek šio dokumento egzempliorių, kiek nurodyta adresatų. Jei adresatų daugiau nei 4, rašomas adresatų sąrašas, o kiekviename rašto egzemplioriuje rašomas tik vienas adresatas. Pasirašomas kiekvienas siunčiamas dokumento egzempliorius. Adresatų sąrašas pasirašančiam vadovui pateikiamas kartu su informaciniu siunčiamuoju dokumentu.
42. Siunčiamojo dokumento rengėjas, atsižvelgdamas į dokumento, pasirašyto Savivaldybės vadovybės, Administracijos direktoriaus, jo pavaduotojo, svarbą, privalo informuoti Personalo ir kanceliarijos skyriaus darbuotojus, jeigu dokumentas turi būti išsiųstas registruotu laišku.
43. Kartu su pasirašytu Administracijos direktoriaus įsakymu, mero potvarkiu Personalo ir kanceliarijos skyriui pateikiamas ir jo tekstas kompiuterinėje laikmenoje arba atsiunčiamas elektroniniu paštu šio skyriaus nurodytu adresu.
44. Savivaldybės tarybos sprendimus, Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymus, mero potvarkius registruoja, daugina ir paruošia išsiųsti Personalo ir kanceliarijos skyrius. Kai šie dokumentai skirti ne visiems Savivaldybės administracijos padaliniams, Personalo ir kanceliarijos skyriaus nurodytiems padaliniams. Informacija apie norminius teisės aktus, skirtus visiems Savivaldybės administracijos padaliniams, pateikiama elektroniniu būdu.
45. Tvarkomųjų dokumentų ir jais patvirtintų organizacinių dokumentų  originalai saugomi Personalo ir kanceliarijos skyriuje.
46.
Šilalės rajono savivaldybės mero, Savivaldybės tarybos įgalioto asmens, Savivaldybės administracijos direktoriaus ar jo įgalioto asmens pasirašytos sutartys registruojamos vadovaujantis Savivaldybės tarybos patvirtinta Šilalės rajono savivaldybės ir Šilalės rajono savivaldybės administracijos vardu sudaromų sutarčių pasirašymo tvarka.
47.
Dokumentai Savivaldybėje registruojami vieną kartą: tvarkomieji, siunčiamieji,
kiti Savivaldybėje parengti dokumentai - jų pasirašymo dieną, gauti - jų gavimo dieną. Kol dokumentas neužregistruotas, jokios tolesnės procedūros negali būti atliekamos.
48.
Dokumentai registruojami šio aprašo 18 punkte nurodyta tvarka.
49. Savivaldybės tarybos sprendimų, mero potvarkių, Administracijos direktoriaus įsakymų gaunamųjų, vidaus ir siunčiamųjų informacinių dokumentų kopijos Savivaldybės padaliniuose tvarkomos šių padalinių valstybės tarnautojų, darbuotojų, atsakingų už dokumentų valdymo tvarkymą.
50. Kai informacinio dokumento rengėjai yra keli, jie visi vizuoja antrąjį dokumento egzempliorių.
51. Užregistravus dokumentus, atliekamos tolesnės procedūros Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių 17 punkte nustatyta tvarka.
Jeigu Savivaldybės administracijos struktūrinio padalinio siunčiamasis dokumentas yra atsakymas į Personalo ir kanceliarijos skyriaus užregistruotą gautąjį dokumentą, adresuotą Savivaldybės vadovybei, Tarybos sekretoriui, mero patarėjams ir Savivaldybės administracijos vadovybei, rengėjo vizuotas siunčiamojo dokumento egzempliorius pateikiamas Personalo ir kanceliarijos skyriui kartu su gautuoju dokumentu.
52.
Raštai, siunčiami Lietuvos Respublikos Seimui, Lietuvos Respublikos Vyriausybei, ministerijoms, departamentams, valstybės įstaigoms ir kt., pasirašomi Savivaldybės mero ar Savivaldybės administracijos direktoriaus.
VI. DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLŲ SUDARYMAS
53.
Savivaldybės dokumentų tvarkymui ir valdymui visose jos veiklos srityse ir bylų sudarymui užtikrinti turi būti parengtas numatomų sudaryti ateinančiais metais bylų planas - dokumentacijos planas. Savivaldybės dokumentacijos planą rengia Personalo ir kanceliarijos skyriaus darbuotojas, atsakingas už Savivaldybės dokumentacijos plano sudarymą.
Dokumentacijos planas padeda tinkamai paskirstyti dokumentus į bylas, palengvina jų paiešką, užtikrina vienodą bylų sudarymo tvarką ir jų apskaitą.
54.
Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus mėnesiui iki naujų kalendorinių metų pradžios. Į dokumentacijos planą įrašomos visos bylos, kurias planuojama kitais kalendoriniais metais sudaryti ar tęsti.
55.
Sudarant dokumentacijos planą, kiekvienos dokumentacijos plane įrašytos bylos saugojimo terminai nurodomi vadovaujantis įstatymais, Bendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodykle, patvirtinta Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės 1997 m. rugpjūčio 15 d. įsakymu Nr. 38, kitais teisės aktais, nustatančiais dokumentų saugojimo terminus.
Byloms, kurias sudarančių dokumentų saugojimo terminai teisės norminiais aktais nenustatyti, saugojimo terminą siūlo ir nurodo bylų nomenklatūroje DEK, įvertinusi dokumentus pagal Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių 48 punkte nurodytus kriterijus.
56. Savivaldybės administracijos padaliniai kasmet sudaro savo numatomų sudaryti ateinančiais metais bylų sąrašus ir pateikia Personalo ir kanceliarijos skyriui Savivaldybės dokumentacijos planui parengti.
57. Pagal Savivaldybės administracijos padalinių pateiktus sąrašus Personalo ir kanceliarijos skyriaus darbuotojas, atsakingas už Savivaldybės dokumentacijos plano sudarymą, likus mėnesiui iki naujų kalendorinių metų pradžios, parengia Savivaldybės dokumentacijos plano projektą. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomi už bylos sudarymą atsakingi valstybės tarnautojai ar darbuotojai.
58. Dokumentacijos plane bylos surašomos pagal Savivaldybės funkcijas ir veiklos sritis.
59. Dokumentacijos planas rengiamas atsižvelgiant į bendruosius bylų sudarymo principus, nurodytus Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių 32 punkte.
60. Rengiant dokumentacijos planą, būtina numatyti, kad nuolatinio, ilgo ir laikino saugojimo dokumentai į bylas bus grupuojami atskirai.
61.
Į dokumentacijos planą neįrašomos bylos, sudarytos iš susirašinėjimo tarp Savivaldybės administracijos padalinių dokumentų.
Dokumentacijos plano laikymąsi prižiūri ir kontroliuoja DEK, vadovaudamasi savo veiklos nuostatais, patvirtintais Administracijos direktoriaus.
62. Dokumentai per kalendorinius metus į dokumentacijos plane numatytas bylas dedami laikantis Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių 38 punkte nurodytų reikalavimų.
63. Parengtą dokumentacijos plano projektą svarsto DEK. Jei komisija projektui pritaria, dokumentacijos planas teikiamas derinti Tauragės apskrities archyvui.
Tauragės apskrities archyvui derinti teikiami už Savivaldybės dokumentacijos plano rengimą atsakingo Personalo ir kanceliarijos skyriaus darbuotojo pasirašyti ir DEK pirmininko vizuoti du dokumentacijos plano egzemplioriai: vienas jų lieka Tauragės apskrities archyve, kitas egzempliorius grąžinamas Savivaldybei.
VII. BYLŲ TVARKYMAS IR DOKUMENTŲ VERTĖS EKSPERTIZĖ
64. Bylos tvarkomos praėjus vieneriems kalendoriniams metams po bylų užbaigimo Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių 40 - 47 punktuose nurodyta tvarka.
Atleidžiamas iš pareigų ar perkeliamas į kitas pareigas valstybės tarnautojas ar darbuotojas, atsakingas už bylų (dokumentų) tvarkymą, privalo perduoti kitam valstybės tarnautojui ar darbuotojui, atsakingam už bylų (dokumentų) tvarkymą, ar dokumentų apskaitą tvarkančiam padaliniui, valstybės tarnautojui ar darbuotojui visas turimas bylas (dokumentus). Bylų (dokumentų) perdavimas įforminamas aktu (akto forma pateikta Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių 9 priede).
65. Savivaldybės administracijos padalinio sudarytose ilgo ir nuolatinio saugojimo bylose turi būti sukaupti dokumentai apie padalinio veiklą (metiniai veiklos planai, metinės veiklos ataskaitos ir kiti reikšmingi dokumentai).
66. Savivaldybės administracijos padaliniuose esančių dokumentų vertinimą atlieka ir sprendimus dėl tolesnio jų saugojimo ar atrinkimo naikinti siūlo Savivaldybės administracijos padalinio vadovai. Dokumentai vertinami pagal jų reikalingumo kriterijus, nurodytus Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių 48 punkte. Dokumentų saugojimo terminas skaičiuojamas nuo bylos užbaigimo metų pabaigos.
67. DEK svarsto dokumentų vertės ekspertizę atlikusių padalinių siūlymus, motyvus dėl atrinktų dokumentų naikinimo ar tolesnio jų saugojimo, pagal Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių 51 punkto nuostatas. DEK pritarus, jos pirmininkas vizuoja pateiktus apskaitos dokumentus.
68.
Jeigu DEK pritaria, kad padalinių atrinktos bylos (dokumentai) turi būti naikinamos, surašomas naikinti atrinktų bylų (dokumentų) aktas. Naikinti atrinktų bylų (dokumentų) aktus ir bylų apyrašus, suderintus su Tauragės apskrities archyvu, tvirtina Savivaldybės administracijos direktorius. Naikinti atrinktų bylų (dokumentų) aktas tvirtinamas, kai tų metų nuolatinio ir ilgo saugojimo bylos nustatyta tvarka yra įrašytos į apyrašus.
Po akto patvirtinimo dokumentai turi būti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija  būtų neatpažįstama.
VIII. BYLŲ APSKAITA, SAUGOJIMAS
69. Kad dokumentai būtų išsaugomi, prieinami reikiamą laiką ir būtų užtikrinta jų paieška, kiekviename Savivaldybės administracijos padalinyje turi būti sudaryta užbaigtų bylų apskaitos sistema: nustatyti apskaitos dokumentai, jų sudarymo tvarka, Administracijos direktoriaus įsakymu paskirti atsakingi valstybės tarnautojai ar darbuotojai. Nuolatines ir ilgo saugojimo bylas iki perdavimo į Tauragės apskrities archyvą saugo ir už jų apskaitą atsako padalinio vadovas ir paskirti atsakingi valstybės tarnautojai ar darbuotojai.
70. Sutvarkytos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos į apyrašus įrašomos ir laikino saugojimo bylų sąrašai sudaromi per dvejus metus nuo bylų užbaigimo. Laikino saugojimo bylos gali būti saugomos jų sudarymo vietose, iki pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas, po to nustatyta tvarka naikinamos.
71. Bylų apskaita tvarkoma Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių 55 - 65 punktuose nustatyta tvarka.
72.
Ilgo ir nuolatinio saugojimo bylų apskaita daroma atskiruose bylų apyrašuose. Atsižvelgiant į sudarytų bylų kiekį, bylų apyrašai nustatomi:
72.1.
vienos ar kelių panašaus pobūdžio Savivaldybės funkcijų ar veiklos sričių byloms;
72.2. specialias funkcijas vykdančių Savivaldybės administracijos padalinių byloms;
72.3. apibrėžtų procesų metu susidariusioms vienarūšėms byloms;
72.4. byloms, sudarytoms iš dokumentų, prie kurių priėjimą riboja įstatymai.
73. Bylų apyrašų sąrašą, suderintą šio aprašo 5.6 punkte nustatyta tvarka, įsakymu tvirtina Administracijos direktorius. Sąraše turi būti kiekvieno bylų apyrašo numeris, pavadinimas ir jų saugojimo terminai.
74. Į  bylų apyrašus įrašomos:
74.1. kalendoriniais metais užbaigtos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos;
74.2. buvusios laikino saugojimo bylos, kurioms atlikus dokumentų vertės ekspertizę nustatytas ilgas ar nuolatinis saugojimo terminas.
75.
DEK, vadovaudamasi savo veiklos nuostatais, tikrina, ar Savivaldybės administracijos padaliniuose ir filialuose bylos tvarkomos pagal patvirtintą dokumentacijos planą.
76.
Jei nustatoma, kad trūksta dokumentacijos plane numatytų dokumentų ar bylų, organizuojama paieška, o jų neradus, surašomas dingusių dokumentų (bylų) aktas. Aktą tvirtina Administracijos direktorius. Apie dingusius dokumentus ar bylas informuojamas Tauragės apskrities archyvas.
77.
Sutvarkytos ir patikrintos bylos į apyrašus įrašomos tokia tvarka:
77.1. Bylos į apyrašus įrašomos pagal jų užbaigimo metus, kiekvienų  kalendorinių metų bylos - pagal bylų išdėstymo tvarką dokumentacijos plane, vienarūšės bylos - pagal bendrus požymius arba abėcėlės tvarka. Susirašinėjimo dokumentų bylos įrašomos pagal kalendorinius metus, kuriais jos buvo sudarytos ir kuriais buvo sudarytas ar gautas tų metų paskutinis iniciatyvinis dokumentas, nežiūrint atsakomojo dokumento datos.
77.2. Kiekvienais kalendoriniais metais įrašomų bylų apskaita tęsiama eilės tvarka.
77.3. Kiekviena byla įrašoma kaip atskiras saugojimo vienetas, kiekvienam saugojimo vienetui suteikiamas atskiras apskaitos eilės numeris.
77.4.
Užrašoma kiekvieno saugojimo vieneto antraštė, chronologinės ribos, lapų skaičius.
77.5.
Nurodoma į bylų apyrašą įrašomų ir bendrame apyraše įrašytų saugojimo vienetų suma.
78. Suderintus Savivaldybės bylų apyrašus tvirtina Administracijos direktorius.
79. Bylų apyrašai teikiami derinti kartu su to laikotarpio Savivaldybės istorijos ir dokumentų sutvarkymo pažyma:
79.1. Pažymos pirmojoje dalyje pateikiama informacija apie Savivaldybę: nurodomi jos įkūrimą, funkcijas reglamentuojantys teisės aktai, aptariamos funkcijos, veiklos sritys, administracinė struktūra, jos pasikeitimai, reorganizacijos per apimamą laikotarpį;
79.2.Pažymos antrojoje dalyje aptariami bylų apyrašų sudarymo principai, nurodomi į kiekvieną apyrašą įrašytų bylų sudarymo, tvarkymo, klasifikavimo ypatumai, informacija apie paieškos sistemas,  apie  gautus  iš  kitų įstaigų dokumentus  ir jų  sutvarkymą (pertvarkymo, reorganizavimo ar likvidavimo atvejais). Jei buvo nustatyti dokumentų ar bylų dingimo, kitokio praradimo atvejai, jie nurodomi ir paaiškinamos priežastys.
80.
Patvirtintuose bylų apyrašuose taisymus, žymėjimus, susijusius su priėjimu prie dokumentų, kitomis procedūromis, Savivaldybėje gali atlikti tik valstybės tarnautojai ar darbuotojai, atsakingi už bylų apskaitos tvarkymą.
Parašęs reikalingą įrašą ar žymą ir nurodęs pagrindą, valstybės tarnautojas ar darbuotojas turi pasirašyti, nurodyti savo pareigas, vardą, pavardę ir datą.
81.
Į apyrašus įrašytos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos turi būti saugomos Savivaldybės padaliniuose iki perdavimo į Tauragės apskrities archyvą.
Laikino saugojimo bylos gali būti saugomos jų sudarymo vietose, iki pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas. Jei šios bylos saugomos Savivaldybės archyve, jos laikomos atskirai nuo ilgo ir nuolatinio saugojimo bylų, įrašytų į apyrašus.
_______________________________
