PATVIRTINTA

Anyksc¢iy rajono savivaldybés kontrolieriaus
2015 m. gruodzio 18 d. jsakymu Nr. K]-7
(Anyksciy rajono savivaldybés kontrolieriaus
2017 m. rugséjo 8 d. isakymo

Nr. K]-8 redakcija)

ANYKSCIU RAJONO SAVIVALDYBES KONTROLES IR AUDITO TARNYBOS
DOKUMENTU VALDYMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. AnyksCiy rajono savivaldybés Kontrolés ir audito tarnybos dokumenty valdymo tvarkos
apraSas (toliau — ApraSas) nustato pagrindinius AnykS¢iy rajono savivaldybés Kontrolés ir audito
tarnybos (toliau — Tarnyba) dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naikinimo
reikalavimus.

2. Tarnybos dokumenty valdymo tikslai yra:

2.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

2.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad biity uztikrintas greitas pri¢jimas prie visy turimy
dokumenty;

2.3. uztikrinti skaidrig, efektyvig jstaigos veikla;

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

3. Uz Tarnybos dokumenty valdyma ir kontrole yra atsakingas Savivaldybés kontrolierius.

4. Aprase vartojamos sgvokos:

4.1. Dokumentacijos planas — Kontrolés ir audito tarnybos veiklos dokumenty sisteminimo
kalendoriniy mety planas.

4.2. Dokumentas — oficialiai gautas ar siun¢iamas dokumentas, kuris Apraso nustatyta tvarka yra
uzregistruotas.

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

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

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

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

4.7. Dokumenty eksperty komisija — Savivaldybés kontrolieriaus patariamoji komisija
dokumenty vertés ekspertizés, tvarkymo ir apskaitos klausimams nagrinéti.

4.8. DVS ,,Kontora“ (toliau — ,,Kontora*) — Savivaldybés informaciné elektroniné¢ dokumenty
valdymo sistema.

4.9. Saugusis dokumento blankas — dokumento blankas, priskirtas tam tikram saugiyjy
dokumenty ir saugiyjy dokumenty blanky technologinés apsaugos lygiui ir polygiui.

4.10. Savivaldybés teisés aktai — Savivaldybés kolegialiy institucijy ar teisés akty nustatytus
jgaliojimus turin¢io asmens leidziami nutarimai, sprendimai, jsakymai, potvarkiai ir jais tvirtinami
nuostatai, taisyklés, tvarkos aprasai ir kt. dokumentai.

4.11. Siunfiami dokumentai — Tarnyboje parengti dokumentai, turintys siunc¢iamiems
dokumentams budingus rekvizitus: jstaigos duomeny, adresato, dokumento rengéjo ir kt.

4.12. Tiesioginis rengéjas — teisés akto projekta rengiantis valstybés tarnautojas.

4.13. Vidaus dokumentai — Tarnyboje parengti dokumentai.
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II. DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO BENDRIEJI REIKALAVIMAI

5. Dokumenty valdymo reikalavimy jgyvendinimg Tarnyboje koordinuoja, metodines
rekomendacijas dé¢l dokumenty valdymo teikia valstybés tarnautojas, kuriam $i funkcija priskirta
pareigybés aprasyme.

6. Tarnybos dokumentai turi biti rengiami, registruojami ir tvarkomi vadovaujantis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 patvirtintomis Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés), Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 patvirtintomis Dokumenty rengimo taisyklémis (toliau
— Dokumenty rengimo taisyklés), Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d.
jsakymu patvirtintomis Teisés akty projekty rengimo rekomendacijomis, rasomi taisyklinga lietuviy
kalba ir surenkami kompiuteriu,

7. Dokumenty tekstai renkami pagal Siuos reikalavimus:

7.1. naudojama Microsoft Word (Open Office, Exel) programa, 12 Srifto 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 eiluciy 1 intervalo, kairé puslapio jtrauka ne daugiau kaip 22 mm,;

7.3. spausdinama vienoje lapo puseje, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Dokumento,
spausdinamo keliuose lapuose, numeruojamas antrasis ir tolesni lapai. Lapai numeruojami virSutinés
parastés viduryje arabiskais skaitmenimis be taSky ir briksneliy arba nurodant lapo numerj ir bendra
dokumento lapy skaiciy.

8. Dokumenty projekty rengejai yra asmeniSkai atsakingi uZz parengty ir teikiamy pasirasSyti
dokumenty projekty jforminimg (parastes, reikalingus rekvizitus ir jy déstymo tvarka), turinj ir derinimo,
vizavimo, pasira§ymo, registravimo procediiras.

9. Savivaldybés dokumenty registry kiekj nustato ir jy sarasg tvirtina Savivaldybés kontrolierius.

III. STIUNCIAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMO TVARKA

10 Audito ataskaitos ir i§vados, patikrinimo ataskaity projektai teikiami audituojamo subjekto
vadovui pasirasytinai ir suderinami Audito (patikrinimo) dokumenty rengimo, jforminimo ir
tvarkymo taisykliy 39-40 punkty nustatyta tvarka ir terminais.

11. Audito ataskaitos ir i§vados, patikrinimo ataskaitos bei kitos parengtos i§vados teikiamos
Merui ir Savivaldybés administracijos direktoriui, iSlaikant ne maziau kaip vienos dienos intervalg, per
Savivaldybés dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora“, o audituoto/tikrinto subjekto vadovui ataskaitos
siun¢iamos pastu ar jteikiamos pasiraSytinai.

12. Tarnybos rastais dél prevencinés ir poauditinés veiklos, dél audito metu nustatyty klaidy,
pazeidimy bei neatitikimy teikiami audituoto (tikrinto) subjekto vadovui.

13. Merui, Savivaldybés administracijos direktoriui, teikti per Savivaldybés dokumenty valdymo
sistemg ,,Kontora*“, siysti el. pastu ar jteikti pasirasytinai.

14. Tarnybos tarnautojai, parenge dokumentus savo kompiuteryje (ataskaitas, iSvadas,
lydraséius, rastus, jsakymus, pavedimus ir kt.), persiuncia j Savivaldybés kontrolieriaus elektroninj pasta
ta pacig darbo diena.
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IV. GAUTU DOKUMENTU PRIEMIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

15. Registruojami visi Kontrolés ir audito tarnybos vardu gauti dokumentai. Neregistruojami
finansiniai dokumentai (paraiskos, mokéjimo pavedimai, sgskaitos), sveikinimai, kvietimai, reklaminiai
bukletai, komerciniai pasiiilymai, privataus pobtdzio laiskai.

16. Gautus dokumentus uzregistruoja ir nuskaito Tarnybos valstybés tarnautojas, kuriam §i
funkcija priskirta pareigybés apraSyme. Gauti dokumentai registruojami jy gavimo dieng. Kol
dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biiti atlieckamos. Tarnybos valstybés
tarnautojai gave dokumentus el. pastu ar personaliai privalo juos ne véliau kaip kitg darbo dieng perduoti
uzregistruoti.

17. Elektroniniu budu pateikti asmeny praSymai ar skundai registruojami ir nagrinéjami tokia
tvarka: praSymai ar skundai, pateikti elektroniniu biidu ir pasiraSyti elektroniniu paraSu registruojami ir
nagrin¢jami taip pat kaip raSytiniai praSymai ar skundai. Atsakymai | Siuos prasymus ar skundus
pateikiami elektroniniu pastu arba kitu praSyme ar skunde nurodytu biidu. Prasymai ar skundai, kurie
sudaryti taip, kad negalima suprasti turinio, ar asmens nepasirasyti (pateikti anonimiskai),
neregistruojami ir nenagrinéjami. Jei anoniminiame skunde keliama problema yra aktuali ir reikalauja
fakty patikrinimo, sprendima dél anoniminio skundo registravimo priima Savivaldybés kontrolierius.

V. VIDAUS DOKUMENTU REGISTRAVIMO TVARKA

18. Tarnybos vidaus dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty rasis.

19. Komisijy, darbo grupiy, patvirtinty Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu, protokolus
registruoja ir saugo Tarnybos valstybés tarnautojas, kuriam $i funkcija priskirta pareigybés aprasyme,
pagal Dokumentacijos plana;

20. Tarnybiniai praneSimai, iSvados, prasymai, sutikimai ir pan. rengiami laisva forma ir
registruojami vieng kartg kaip gauti dokumentai pagal Dokumentacijos plana.

VI. DOKUMENTACIJOS PLANAS IR BYLU SUDARYMAS, APSKAITA, SAUGOJIMAS

21. Visy Tarnybos veiklos sri¢iy dokumenty tvarkymui, valdymui ir byly sudarymui uztikrinti
turi biiti parengtas ateinanciais metais numatomy sudaryti byly planas — Dokumentacijos planas, kuris
padeda tinkamai paskirstyti dokumentus j bylas, palengvina jy paieska, uztikrina vienodg byly sudarymo
tvarka ir apskaita. Savivaldybés dokumentacijos plang rengia Tarnybos valstybés tarnautojas, atsakingas
uz Dokumentacijos plano sudaryma.

22. Kiekvienos Dokumentacijos plane jrasytos bylos saugojimo terminai nurodomi
vadovaujantis jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100, kitais teisés aktais, nustatanc¢iais dokumenty
saugojimo terminus. Byly, kurias sudaran¢iy dokumenty saugojimo terminai teisés norminiais aktais
nenustatyti, saugojimo terming sitilo ir nurodo Dokumentacijos plane Dokumenty eksperty komisija
(toliau — DEK), jvertinusi dokumentus pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nurodytus
Kriterijus.

23. Dokumentacijos planas parengiamas ir pateikiamas Utenos apskrities archyvui iki spalio 31
d.

24. Pasibaigus kalendoriniams metams, pagal Dokumentacijos plang, sudaromi vienartiSiy byly
apyrasai, pazyma ir iki birzelio 30 d. pateikiami Utenos apskrities archyvui.
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25. Atleidziamas i§ pareigy ar perkeliamas | kitas pareigas darbuotojas, atsakingas uz byly
(dokumenty) tvarkyma, privalo perduoti kitam darbuotojui, atsakingam uz byly (dokumenty) tvarkyma,
visas turimas bylas (dokumentus). Byly (dokumenty) perdavimas jforminamas aktu.

26. Sutvarkytos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos j apyrasus jrasomos ir laikino saugojimo byly
saraSai sudaromi per dvejus metus nuo byly uzbaigimo. Laikino saugojimo bylos gali biiti saugomos jy
sudarymo vietose, kol pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas, o po to nustatyta tvarka naikinamos.

27. Byly apskaita tvarkoma Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta tvarka.

28. Byly apyrasy sarasa tvirtina Savivaldybés kontrolierius.

29. ] byly apyrasSus jraSomos:

29.1. kalendoriniais metais uzbaigtos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos;

29.2. buvusios laikino saugojimo bylos, kurioms atlikus dokumenty vertés ekspertize nustatytas
ilgas ar nuolatinis saugojimo terminas.

30. Jei nustatoma, kad triiksta Dokumentacijos plane jrasyty dokumenty ar byly, organizuojama
paieSka, o jy neradus, suraSomas dingusiy dokumenty (byly) aktas. Akt tvirtina Savivaldybés
kontrolierius. Apie dingusius dokumentus ar bylas informuojamas Utenos apskrities archyvas.

31. Sutvarkytos ir patikrintos bylos jraSomos ] apyrasus. Savivaldybés byly apyraSus tvirtina
Savivaldybés kontrolierius.

32. Byly apyrasai teikiami derinti kartu su to laikotarpio Tarnybos istorijos ir dokumenty
sutvarkymo paZyma.

33. Patvirtintuose byly apyraSuose taisymus, Zymejimus, susijusius su pri¢jimu prie dokumenty,
kitomis procediiromis, Tarnyboje gali atlikti tik Savivaldybés kontrolieriaus paskirtas valstybés
tarnautojas, atsakingas uz byly apskaitos tvarkyma. Parases reikalingg jrasg ar zymg ir nurodg¢s pagrinda,
darbuotojas turi pasirasyti, nurodyti savo pareigas, varda, pavardg ir datg.

34. | apyrasus jrasytos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos saugomos Tarnybos patalpose, kol
Utenos apskrities archyvas nenurodys kitaip, 0 laikino saugojimo bylos gali biiti saugomos jy sudarymo
vietose, kol pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas.

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

35. Apraso igyvendinimo kontrole vykdo Savivaldybés kontrolierius.

36. Darbuotojai privalo jgyvendinti Apraso nuostatas, o pazeide jas, atsako teisés akty nustatyta
tvarka.

37. Apraso pakeitimai ar papildymai yra tvirtinami Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu.




