PANEVEZIO MIESTO SAVIVALDYBES
VISUOMENES SVEIKATOS BIURO DIREKTORIUS

_ ISAKYMAS
DEL DOKUMENTY TVARKYMO IR APSKAITOS DOKUMENTU VALDYMO
SISTEMOJE ,, AVILYS“ TVARKOS APRASO TVIRTINIMO

2023 m. gruodZio 28 d. Nr. V- A5%5
Panevézys

Vadovaudamasi Lietuvos Vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. Nr. V-118
isakymu ,,Dél dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo" su visais papildymais ir
pakeitimais

I. Tvirtin uPanevéZio miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro dokumenty

tvarkymo ir apskaitos dokumenty valdymo sistemoje ,,AVILYS* tvarkos aprasg (pridedama).

2. P a v e d u administratoriui supaZindinti darbuotojus su dokumenty tvarkymo ir

apskaitos dokumenty valdymo sistemoje ,,Avilys“ tvarkos aprasa, kuris jsigalios nuo 2024 m.
sausio 1 d.

Direktoré / Vijolé Miskiniené
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PANEVEZIO MIESTO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
DOKUMENTU TVARKYMO IR APSKAITOS DOKUMENTY VALDYMO SISTEMOJE
»AVILYS“ TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS IR VARTOJAMOS SAVOKOS

1. PanevéZio miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro dokumenty tvarkymo ir
apskaitos dokumenty valdymo sistemoje tvarkos apradas (toliau — Apradas) nustato pagrindinius
PanevéZio miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuro) teisés akty ir
dokumenty (toliau — dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, naikinimo
reikalavimus.

2. Biuro dokumenty valdymo tikslai yra:

2.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

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

2.3. uztikrinti skaidria, efektyvig jstaigos veikla;

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

3. Uz Biuro dokumenty valdyma ir kontrol¢ yra atsakingas administratorius.

4. Siame Aprase vartojamos savokos:

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

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

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

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

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

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

4.7. Dokumenty valdymo sistema »Avilys“ (toliau — ,Avilys“) — Biure idiegta

Savivaldybés informaciné dokumenty valdymo sistema .

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

4.9. Kvalifikuotas elektroninis paraias — saugus elektroninis paraSas, sudarytas saugia
paraSo formavimo jranga ir patvirtintas galiojanéiu kvalifikuotu sertifikaty.

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

4.11. Oficialus elektroninis dokumentas — vykdant teisés norminiy akty nustatytus
igaliojimus informaciniy technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas, siundiamas ar gautas
dokumentas, pasiradytas kvalifikuotu elektroniniu paradu ir jtrauktas j ,,Avilio* apskaitg arba j kity
teisés akty nustatytas apskaitos informacines sistemas ar registrus.

4.12. Rengéjas — teisés akto ar dokumento projekta rengiantis Biuro darbuotojas.
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4.13. Rezoliucija — trumpai suformuluotas uzduoties (pavedimo) turinys.

4.14. Biure galintys dirbti ,,Avilio* programoje yra darbuotojai, turintys leidimg prisijungti

prie ,,Avilio* programos.

4.15. Rengiami dokumentai — Siun¢iami rastai, jvairis vadovo praSymai savivaldybés
istaigos savininko teises ir pareigas jgyvendinangiai institucijai.

4.16. Vidaus dokumentai — Biuro parengti dokumentai, naudojami jstaigos viduje
(ataskaitos, aktai, protokolai, tarnybiniai pranesimai, darbuotojy pradymai, sutikimai ir kt.).

4.17. Uzduotis — veiksmy, reikalingy kokiam nors tikslui pasiekti, vykdant viesajj ar vidaus
administravima, visuma.

4.18. Uzduoties Kkuratorius — direktorius, turintis jgaliojimus pavesti, koordinuoti,
kontroliuoti uZduotis ir jvertinti ju vykdyma.

4.19. Uzduoties vykdytojas — darbuotojas, atsakingas uZ uZduoties vykdyma. Jeigu uZduotis
paskirta keliems vykdytojams, uz Jjos jvykdymg atsakingas pirmasis rezoliucijoje nurodytas
darbuotojas.

4.20.Viza — pritariamasis ar prietaraujantis pateiktam vizuoti dokumentui ar teisés akto
projektui jraSas (gali biti su pastabomis ir pasililymais). Vizg sudaro: asmens pareigy pavadinimas,
parasas, vardas ir pavardé, data. Vizuojant ,,Avilyje* $ie rekvizitai i§saugomi ,,Avilio® priemonémis.

4.21. Kitos Aprade vartojamos sgvokos atitinka norminiuose teisés aktuose nustatytas
sgvokas.

IT SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO REIKALAVIMALI

5. Dokumenty valdymo reikalavimy jgyvendinima Biuras vykdo vadovaudamasi
Savivaldybés metodinémis rekomendacijomis dél dokumenty valdymo bei konsultuojasi su
Savivaldybés administracijos Vidaus administravimo skyriaus Dokumenty valdymo poskyriu (toliau
— Dokumenty valdymo poskyris).

6. Biuro dokumentai turi biti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011
m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 (toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés) su visais
papildymais ir pakeitimais, Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. isakymu Nr. V-117 (toliau — Dokumenty rengimo taisyklés), su
visais papildymais ir pakeitimais, Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodZio 29 d. jsakymu Nr. V-158 (toliau — Elektroniniy
dokumenty valdymo taisyklés) su visais papildymais ir pakeitimais, rafomi taisyklinga lietuviy
kalba, surenkami kompiuteriu ir jraSomi j ,,Avilio“ ablonus.

7. Dokumenty tekstai renkami pagal Siuos reikalavimus:

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

7.2. lapo formatas — A4, paradtés: virdutiné — 20 mm, apatiné — 20 mm, kairioji — 30 mm,
desinioji — 10 mm, tarpai tarp eiludiy — 1,5 eilutés, Savivaldybés teisés aktais tvirtinamy dokumenty
(apraSy, taisykliy, nuostaty ir kt.) — 1 eiluté;

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

7.4. Dokumentai gali biiti spausdinami abiejose lapo pusése, jei kiti teisés aktai nenustato
kitaip. Dokumento, spausdinamo keliuose lapuose, numeruojamas antrasis ir tolesni puslapiai.
Puslapiai numeruojami vir§utinés parastés viduryje arabiskais skaitmenimis be taSky ir briksneliy;

7.5. Para3o rekvizitas dokumentuose negali bati perkeltas j tustia lapa.

8. Visi Biuro direktoriaus praSymai rengiami, vizuojami »Avilio“  priemonémis,
pasiraSomi kvalifikuotu elektroniniu parasu ir toliau tvarkomi ,,Avilyje*.

9. Dokumenty projekty rengéjai yra asmeniSkai atsakingi uZ parengty ir teikiamy pasirasyti
dokumenty jforminimg (parastes, reikalingus rekvizitus ir jy déstymo tvarka), turinj, vizavimo,
pateikimo pasira§yti ir registruoti procediira. Renggjas privalo rengiamo dokumento projekta susieti
su kei¢iamu, papildomu, taisomu ar naikinamu dokumentu.

10. Dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal dokumenty riiis ir saugojimo terminus,
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vadovaujantis kasmetiniu Dokumentacijos planu, kuris derinamas su PanevéZio miesto savivaldybés
administracijos vidaus administravimo skyriumi (jo igalioto asmens), jei kiti teisés aktai nenustato
kitaip. UZ dokumenty, registruojamy ne »Avilyje“, o kitose teisés akty nustatytose ir Biure
naudojamose dokumenty informacinése sistemose ar Zurnaluose, registravima  atsakingi
registruojantys asmenys.

11. Rezoliucijos, vizavimo, susipaZinimo procediiros, atliktos »Avilyje®, prilyginamos
paraSo rekvizitui ir turi ta padia teisine galig. Kol dokumentas neuZregistruotas, jokios tolesnés
procediiros negali biiti atlickamos.

12. Dokumentai Biure registruojami vieng karta. Dokumentus registruoja administratorius.

13. Gauti dokumentai registruojami jy gavimo diena, bet ne véliau kaip kitg darbo diena.

III SKYRIUS
BIURO DOKUMENTU TVARKYMAS

Dokumenty rezoliucijy rafymo ir uzduotiy vykdymo tvarka

14.  Administratorius atsakingas u” gaunamy ir siun¢iamy dokumenty tvarkyma.
UZregistravus  gautus dokumentus, jie perduodami Biuro direktoriui jraSyti rezoliucijas,
nurodyti uZduotiy vykdymo terminus ir nustatyti uZduoties vykdytojus.

15. Pagal kontrolés tipa rezoliucijy uZduotys skirstomos ] nekontroliuojamas, paprastos
kontrolés ir ypatingos kontrolés uzduotis:

15.1. nekontroliuojamos uZduotys — tai uZduotys susipaZinti su dokumentais. Vykdytojui
paZzyméjus, kad uzduotis jvykdyta administratoriui nereikia patvirtinti jos ivykdymo;

15.2. paprastos kontrolés uzduotys — tai uZduotys, kai vykdytojas jpareigojamas per nustatytg
terming atlikti direktoriaus pavedimg. UZregistravus uzduoties rezultata, paZymima, kad uZduotis
jvykdyta. Administratoriui reikia patvirtinti uzduoties ivykdymg, kai patvirtinama pagrindiné
uzduotis ar uZregistruojamas i§ uZduoties sukurtas atsakymas j pradinj registruotg dokumenta,
sistemoje automatiskai paZymima, kad uZduotis jvykdyta;

15.3. ypatingos kontrolés uZduotys — tai uZduotys, kurias nustatgs vadovas pageidauja
susipaZinti su parengtu atsakymu, asmeniskai kontroliuoti ir gauti informacija, kaip vykdoma &
uzduotis. Kiekviena uZduotis turi biiti paZyméta, kad ivykdyta, ir atskirai patvirtinama, kad jvykdyta.
Ypatingos kontrolés uzduotis gali formuoti vadovai.

16. Jeigu rezoliucijoje nurodyta atsakyti, atsakyma pasirago vykdytojas.

17. Uz uZduoties jvykdyma yra atsakingi Biuro darbuotojai galintys dirbti ,,Avilio*
programoje. Biuro darbuotojai galintys dirbti ,,Avilio® programoje, iSskyrus direktoriy, negali
formuoti uZduodiy kitiems darbuotojams, bet gali perduoti dokumentg susipaZinti.

18. UZduoties vykdymo terminas ar jo pratesimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymu, kity Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

19. Terminas gali bati nurodytas gauto dokumento tekste ar rezoliucijoje.

20. Biuro darbuotojai su jiems perduotais susipaZinti teisés aktais ir dokumentais privalo
susipaZinti ir tai paZyméti per 2 darbo dienas. Sis terminas pratgsiamas, jei darbuotojas
neatvyksta j darbg d¢l pateisinamy prieZas¢iy.
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IV SKYRIUS
GAUTY DOKUMENTY PRIEMIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

21. Biuro dokumentus registruoja administratorius. Nesant administratoriaus, dokumentus
registruoja kitas direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.

22. Neregistruojama:

22.1. periodiné spauda, sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, komerciniai
pasitlymai, privataus pobiidZio laiskai su nuoroda ant voko »asmeniskai‘;

22.2. nejskaitomi (kai jy negalima nustatyti).

23. Administratorius atlieka pirminj gauty pastu ar kitais biidais dokumenty patikrinima ir
paskirstyma.

24. Elektroniniu pastu, faksimiliniu rysiu, per E. siunty pristatymo sistema, kitais bidais
gauty dokumenty kopijos registruojamos »Avilyje“ ir jvedamos j ,,Avili bendra tvarka. Jei
uZregistravus dokumento kopijg véliau atsiunéiamas to dokumento originalas, jis registruojamas ta
patia data, numeriu kaip dokumento kopija ir isegamas j byla (antra kartg ,, Avilyje* neregistruojama).

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

26. Biuro oficialus elektroninio pasto adresas yra: info@panevezysvsb.lt.

) V  SKYRIUS )
SIUNCIAMU DOKUMENTY REGISTRAVIMO IR ISSIUNTIMO TVARKA

27. Biuro siun¢iami dokumentai rengiami, vizuojami ir registruojami ,,Avilyje*. Biuro
»Avilio® naudotojo prisijungimo duomenys (vartotojas ir slaptaZodis) identifikuoja konkrety
dokumento renggéja ir vizuojantj asmenj. Rengimo, vizavimo ir kitos procediiros, atliktos
»Avilyje®, prilyginamos paraso rekvizitui ir turi 8iy procediiry teisine galig.

28. Salies viduje siun¢iami dokumentai rengiami lietuviy kalba. UZsienio korespondentams
siunciamuose ir uZsienio kalba rafomuose dokumentuose dokumento sudarytojo pavadinimas turi
buti raSomas lietuviy kalba, o po juo pateikiamas dokumento sudarytojo pavadinimas pasirinkta
uZsienio kalba.

29. Parengus siun¢iama dokumenta, nurodoma; vizuojantys, pasiraSantys asmenys ir
registratorius.

30. Siuntiamg dokumentg, kurj pasiradys vadovai, vizuoja rengéjas. Dokumentai
finansiniais klausimais ar susije su kity darbuotojy funkcijomis, papildomai vizuojami.

31. Jei siuntiamas dokumentas yra atsakomasis, jis rengiamas i§ uZduoties kaip atsakymas.
Jei siunCiamas rastas yra tarpinis atsakymas j gaut rasta, jis rengiamas i§ uZduoties kaip siuntiamas
rastas. Iniciatyvinis rastas rengiamas kaip siundiamo dokumento projektas. Atsakomieji dokumentai
turi biiti susieti su gautaisiais.

32. Atsakymai j gautus elektroninius rastus rengiami elektroniniai, pasirafomi kvalifikuotu
elektroniniu parasu.

33. Biuro siuntiami savivaldybés institucijoms, juridiniams asmenims dokumentai
rengiami ,,Avilyje®, vizuojami ,,Avilio“ priemonémis, pasiraSomi kvalifikuotu elektroniniu parasu ir
siunCiami per E. sjunty pristatymo sistema, iSskyrus tuos atvejus, kai bitina jteikti popierinj
dokumento originalg.

34. Jeigu biitina siysti popierinj originaly dokuments, rengéjas vizuota siundiama dokumentg
su rengejo nuoroda iSspausdina 2 egzemplioriais (rengejo ir direktoriaus vizos antrajame
egzempliorivje. Siun¢iamy dokumenty nuorasai patvirtinami registratoriaus ir segami j bylas pagal
Dokumentacijos plang.

35. PasiraSomas ar tvirtinamas paprastai vienas dokumento egzempliorius. Siunéiamo
dokumento, adresuoto keliems adresatams, pasiraSomas kiekvienam adresatui skirtas dokumento
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egzempliorius. Kai dokumentas siun¢iamas pagal adresaty sara$a, adresato rekvizito vietoje raSoma
»Pagal adresaty sara3g“ arba kiekvienam adresatui siuntiamame egzempliorivje nurodomas
konkretus adresatas.

36. Jei dokumentas siuntiamas pagal adresaty sgra¥a ar apibendrintai nurodytiems
adresatams, gali biti pasiraSomas vienas dokumento egzempliorius, o adresatams siunéiamos
patvirtintos jo kopijos ar nuorasai.

37. Adresaty sgrafas jforminamas, dokumentai (u kopijos) paruofiami siysti pagal
Dokumenty rengimo taisykles ir pateikiami, administratoriui, atsakingam uZ Biuro
korespondencijos i§siuntima.

38. Kai raSytinis dokumentas siun¢iamas tik elektroninémis ry8io priemonémis, pasiraSyti
teikiamame dokumente vir§ rengéjo nuorodos parySkintomis raidémis nurodoma ,,originalas nebus
siun¢iamas®.

39. Biuro rastai, lydrasiai rengiami ir jforminami nustatytos formos blanke (jei yra ,,Avilio*
Sablone).

40. Siuntéjas, pateikdamas administratoriui i¥siysti dokumentus, privalo nurodyti tikslius
gavejy adresus.

41. UZ Biuro darbuotojy i$siystus elektroniniu pastu neregistruotus dokumentus atsakingi
patys darbuotojai.

42. Vidaus susira§inéjimui nenaudojami blankai su herbu ir Biuro rekvizitais.

Dokumenty siuntimas per E. siunty pristatymo sistema

43. Biuro siun¢iami valstybés ir savivaldybiy institucijoms ar kitiems juridiniams
asmenims dokumentai rengiami ,,Avilyje®, vizuojami ,,Avilio® priemonémis, pasiralomi kvalifikuotu
elektroniniu para3u ir siun¢iami per E. siunty pristatymo sistema, i§skyrus tuos atvejus, kai biitina
jteikti popierinj dokumento originala.

44. Kai adresatas neturi arba néra aktyvaves E. siunty pristatymo sistemos dézutés,
registruotaja pasto siunta siun¢iamas suformuotas elektroninés siuntos nuoragas (kopija).

45. PasiraSyta kvalifikuotu elektroniniu parasu dokumentg registruoja ir toliau tvarko
administratorius. Siun¢iami ir gaunami dokumentai registruojami ne véliau kaip kita darbo diena.

46. UZ dokumenty i§siuntima per E. siunty pristatymo sistemg atsakingi darbuotojai turintys
vartotojo paskyra pagal kuruojamas sritis.

47. UZ E. siunty pristatymo sistemos administravimg atsakingas administratorius.

VI SKYRIUS
VIDAUS DOKUMENTU{ RENGIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

. 48. Biuro vidaus dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty
rusis:
48.1. elektroniniy ir kity dokumenty nuorasai, israsai, kopijos spausdinamos, tik jeigu néra
techniniy galimybiy i¥siysti skaitmenine kopija arba ji reikalinga pridéti prie kity dokumenty.
49. Darbinj susiraingjimg (keitimasi informacija) tarp direktoriaus, skyriy vedéjy ar
darbuotojy rekomenduojama vykdyti tik elektroniniu pastu.

VII SKYRIUS
BIURO DOKUMENTUSAUGOJIMAS

| 50. Sudaryti, gauti ir uZregistruoti dokumentai sisteminami i bylas pagal Dokumentacijos
plana.
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51. Dokumenty byly paruofimg saugoti ir Jy iSsaugojima nustatyts laika ar perdavimg toliau
saugoti teisés akty nustatyta tvarka atsakingi skyriy vedéjai ir administratorius.

VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

52. Apra3o jgyvendinimo kontrole vykdo Biuro direktorius, administratorius.

53. Uz dokumenty valdymo sistemos »Avilys® ir sistemos naudotojy administravima,
procediiry schemy parengima, vartotojy apmokymg ir konsultavima atsakingas savivaldybés E.
plétros skyrius.

54. ApraSo pakeitimai ar papildymai tvirtinami direktoriaus isakymu.

55. Aprade neaptarti klausimai nagrinéjami pagal Lietuvos Respublikos norminiuose teisés
aktuose nustatytus reikalavimus. Jei ApraSo nuostatos tampa prietaraujandiomis ILietuvos
Respublikos norminiy teisés akty reikalavimams, taikomos Lietuvos Respublikos norminiy teisés
akty nuostatos.




