

16

[bookmark: _GoBack]PATVIRTINTA
Panevėžio rajono savivaldybės
administracijos direktoriaus
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PANEVĖŽIO RAJONO SAVIVALDYBĖS DOKUMENTŲ VALDYMO PROCEDŪRŲ APRAŠAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevėžio rajono savivaldybės dokumentų valdymo procedūrų aprašas (toliau – aprašas) nustato bendruosius Panevėžio rajono savivaldybės (toliau – Savivaldybė) institucijų ir įstaigų, Savivaldybės administracijos ir Savivaldybės tarybos oficialių dokumentų (toliau – dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolės procedūrų reikalavimus, kurie taikomi nepaisant šių dokumentų parengimo būdo ir laikmenos, taip pat gautų dokumentų registravimo ir kitas procedūras.
2. Aprašas parengtas vadovaujantis:
2.1. Lietuvos Respublikos viešojo administravimo įstatymu;
2.2. Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų įstatymu;
2.3. Lietuvos Respublikos teisės gauti informaciją iš valstybės ir savivaldybių institucijų ir įstaigų įstatymu;
2.4. Lietuvos Respublikos saugiųjų dokumentų ir saugiųjų dokumentų blankų gamybos įstatymu;
2.5. Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymu;
2.6. Lietuvos Respublikos teisėkūros pagrindų įstatymu;
2.7. Asmenų prašymų nagrinėjimo ir jų aptarnavimo viešojo administravimo institucijose, įstaigose ir kituose viešojo administravimo subjektuose taisyklėmis, patvirtintomis 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“;
2.8. Teisės aktų projektų rengimo rekomendacijomis (toliau – Rekomendacijos), patvirtintomis Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodžio 23 d. įsakymu 
Nr. 1R-298 „Dėl Teisės aktų projektų rengimo rekomendacijų patvirtinimo“;
2.9. Dokumentų rengimo taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-117 „Dėl Dokumentų rengimo taisyklių patvirtinimo“;
2.10. Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-118 „Dėl Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių patvirtinimo“;
2.11. Bendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. įsakymu Nr. V-100 „Dėl Bendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodyklės patvirtinimo“;
2.12. Elektroninių dokumentų valdymo taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodžio 29 d. įsakymu Nr. V-158 „Dėl Elektroninių dokumentų valdymo taisyklių patvirtinimo“;
2.13. Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. gruodžio 10 d įsakymu Nr. VE-67 „Dėl oficialių elektroninių dokumentų specifikacijos taikymo“; 
2.14. Panevėžio rajono savivaldybės vardu sudaromų sutarčių pasirašymo tvarkos aprašu, patvirtintu Panevėžio rajono savivaldybės tarybos 2008 m. spalio 16 d. sprendimu Nr. T-207 „Dėl Panevėžio rajono savivaldybės vardu sudaromų sutarčių pasirašymo tvarkos aprašo patvirtinimo“.
3. Šiame apraše vartojamos sąvokos:
3.1. Byla – pagal tam tikrus požymius sugrupuotų ir susistemintų dokumentų rinkinys;
3.2. Dokumentacijos planas – Savivaldybės veiklos dokumentų sisteminimo kalendorinių metų planas;
3.3. Dokumentas – juridinio ar fizinio asmens veiklos procese užfiksuota informacija, nepaisant jos pateikimo būdo, formos ir laikmenos;
3.4. Dokumento data – dokumento registravimo data;
3.5. Dokumento nuorašas – atgamintas dokumentas be dalies jame esančių rekvizitų ar jų dalių (pvz.: rezoliucijos, vizų, parašų);
3.6. Dokumento išrašas – nustatytąja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis;
3.7. Dokumentų apskaita – dokumentų kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.
3.8. Dokumento registravimas – dokumento įtraukimas į apskaitą, suteikiant jam unikalų numerį.
3.9. Dokumentų registras – dokumentų įtraukimo į apskaitą dokumentas.
3.10. Dokumentų tvarkymas – dokumentų vertinimo, sisteminimo, aprašymo ir įrašymo į apskaitos dokumentus procesas. 
3.11. Dokumento kopija – reprografijos ar kitais būdais tiksliai atgamintas dokumentas;
3.12. Dokumento kortelė – DVS pildomi dokumento metaduomenys pagal dokumento tipą bei registrą;
3.13. Dokumento projektas – Savivaldybėje parengtas dokumentas, kuris nepasirašytas Savivaldybės vadovų, Savivaldybės administracijos vadovų ar padalinio vadovo bei neužregistruotas atitinkamame registre;
3.14. Dokumentų valdymas – Savivaldybės vidaus administravimo sritis, kuri apima dokumentų rengimą, tvarkymą, apskaitą, saugojimą;
3.15. Dokumentų valdymo sistema (DVS) – elektroninių ir kompiuterizuotų dokumentų valdymo sistema bei Savivaldybės veiklos dokumentų apskaitos sistema;
3.16. E. pristatymas – elektroninių pranešimų ir dokumentų pristatymo fiziniams ir juridiniams asmenims informacinė sistema;
3.17. Elektroninis dokumentas – Oficialusis elektroninis dokumentas – Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatyta tvarka valstybės ar savivaldybės institucijos, įstaigos ar įmonės, valstybės įgalioto asmens informacinių technologijų priemonėmis sudarytas, patvirtintas ar gautas elektroninis dokumentas, pasirašytas elektroniniu parašu ir įtrauktas į apskaitą;
3.18. Elektroninis parašas – duomenys, kurie įterpiami, prijungiami ar logiškai susiejami su kitais duomenimis pastarųjų autentiškumui patvirtinti ir (ar) pasirašančiam asmeniui identifikuoti.
3.19. Elektroninė byla – pagal nustatytus ar pasirinktus kriterijus susistemintas elektroninių dokumentų ir su jais susijusios informacijos rinkinys.
3.20. Kvalifikuotas elektroninis parašas – saugus elektroninis parašas, naudojamas elektroniniam dokumentui pasirašyti, patvirtintas galiojančiu kvalifikuotu sertifikatu, leidžiančiu identifikuoti pasirašiusįjį asmenį.
3.21. Nekvalifikuotas elektroninis parašas – žyma DVS, kuri atsiranda vykdytojui užduoties juostoje paspaudus žymą „atlikta“, patvirtinanti, kas asmuo susipažino su dokumentu ir jį suderino. Ši žyma prilygsta parašui popieriniame dokumente po žyma „susipažinau“, „suderinta“. Pasirašymo duomenys sistemoje susiejami su kitais duomenimis pastarųjų autentiškumui patvirtinti ir pasirašančiajam asmeniui identifikuoti.
3.22. Metaduomenys – struktūrizuoti duomenys, aprašantys dokumento sandarą, aplinką bei jo valdymo ypatumus per visą dokumento gyvavimo laiką.
3.23. Oficialus dokumentas – su Savivaldybės veikla susijęs jos parengtas ar gautas dokumentas, įtrauktas į įstaigos dokumentų apskaitos sistemas;
3.24. Rezoliucija (užduotis) – vadovo sprendimas ar nurodymas užduoties vykdytojui, įvestas į kompiuterizuotą Savivaldybės dokumentų valdymo sistemą ir/arba, jei reikia, užrašytas ant dokumento. Rezoliucijoje pažymimas su dokumentu susijusios užduoties vykdytojo vardas ir pavardė ar Savivaldybės administracijos padalinio pavadinimas, užduoties turinys, įvykdymo terminas (jei reikia), rezoliuciją rašiusio asmens parašas ir data (jei rezoliucija užrašyta ant dokumento);
3.25. Skaitmeninės kilmės dokumentas – skaitmeniniu formatu užfiksuota informacija, valdoma informacinių technologijų priemonėmis.
3.26. Skaitmeninė saugykla – techninių ir programinių priemonių visuma skaitmeninės kilmės ar suskaitmenintiems dokumentams, jų apskaitos dokumentų duomenims bei kitai su jais susijusiai informacijai saugoti. 
3.27. Teisės aktai – Savivaldybės tarybos, Savivaldybės mero, Savivaldybės administracijos direktoriaus, jo įgaliotų asmenų ar Savivaldybės administracijos padalinių vadovų leidžiamas teisės aktas viešojo ar vidaus administravimo funkcijoms įgyvendinti (sprendimas, įsakymas, potvarkis, nutarimas).
3.28. Vidaus susirašinėjimas – Savivaldybės administracijos padalinių susirašinėjimas tarpusavyje, padalinių susirašinėjimas su Savivaldybės meru, Savivaldybės administracijos direktoriumi ir Savivaldybės tarybos komitetais.
3.29. Kitos šiame Apraše vartojamos sąvokos atitinka Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų įstatyme (toliau – Dokumentų ir archyvų įstatymas) bei Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintuose teisės aktuose, reglamentuojančiuose dokumentų valdymą ir perdavimą, vartojamas sąvokas.

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 ir tai padėtų veikti efektyviai ir skaidriai;
4.3. išsaugoti dokumentus reikiamą laiką, kad būtų užtikrinti Savivaldybės veiklos įrodymai ir su šia veikla susijusių asmenų teisės.
5. Už Savivaldybės dokumentų valdymo ir išsaugojimo organizavimą bei dokumentų kontrolę yra atsakingas Savivaldybės administracijos direktorius ar kitas teisės aktų suteiktus įgaliojimus turintis asmuo.
6. Pagal patvirtintą Dokumentacijos planą dokumentai registruojami DVS arba popieriniame registre, jei pagal teisės aktus reikalingas asmens parašas, ir dėl to pildomas žurnalo popierinis variantas. Registravimo numeris gali naudoti unikalų DVS dokumento kortelės numerį, jei tai patvirtinta Dokumentacijos plane. 
7. Dokumentacijos planai parengiami kasmet, likus dviem mėnesiams iki naujų kalendorinių metų pradžios. Į juos įrašomos visos bylos, kurias planuojama kitais kalendoriniais metais sudaryti ar tęsti.
8.  Pagal Savivaldybės administracijos padalinių pateiktus sąrašus Kanceliarijos skyriaus darbuotojas, likus dviem mėnesiams iki naujų kalendorinių metų pradžios, parengia Savivaldybės Dokumentacijos plano projektą. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomi už bylos sudarymą atsakingi darbuotojai. Pasibaigus kalendoriniams metams, įrašomas per metus užbaigtų bylų skaičius.
9. Už padalinio dokumentacijos planų įvedimą į DVS atsakingi padalinio vadovai.
10. Kanceliarijos skyrius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Savivaldybės dokumentų valdymo procedūras, teikia metodines rekomendacijas dėl dokumentų valdymo.
11. DVS naudotojo prisijungimo duomenys (naudotojo vardas ir slaptažodis), vienareikšmiškai identifikuojantys konkretų valstybės tarnautoją ar darbuotoją, kurio duomenys logiškai susieti su pasirašomu tekstu, laikomi nekvalifikuotu elektroniniu parašu ir turi tokią pat teisinę galią kaip ir parašas Savivaldybės rašytiniuose vidaus dokumentuose, jei teisės aktai nenumato kitaip. 
12. Dokumentai Savivaldybėje registruojami vieną kartą. Savivaldybės teisės aktai, kiti Savivaldybėje parengti dokumentai registruojami jų pasirašymo ar tvirtinimo dieną, o gautieji – jų gavimo dieną, jei kiti teisės aktai nenustato kitaip. Kol dokumentas neužregistruotas, jokios tolesnės procedūros, susietos su dokumento vykdymu,  negali būti atliekamos.
13. DVS registruojant dokumentus, prie dokumento kortelės pridedama dokumento rinkmena, skaitmeninė kopija arba sukurtas skaitmeninės kilmės dokumentas, jei tai neprieštarauja teisės aktams. Jei dokumentas nepridedamas, dokumento kortelės pastabose nurodoma dokumento ar dokumentų rinkmenų saugojimo vieta, kuria gali būti kaip fizinė (popierinių dokumentų byla) taip kompiuterinės bylos laikmena (saugomas diskelis arba byla skaitmeninių duomenų saugykloje).
14. Užregistruotus dokumentus DVS priemonėmis perdavus Savivaldybės administracijos vadovams, Savivaldybės vadovams ar Savivaldybės padalinių vadovams, laikoma, kad vadovai dokumentus gavo ir su jais susipažino. Užregistruotų dokumentų popieriniai originalai segami į dokumentų bylas ir vykdytojams neteikiami.
15. Už dokumentų tvarkymą atsakingi Savivaldybės darbuotojai, rengiantys dokumentus, susijusius su jau užregistruotais dokumentais, privalo nurodyti ryšį tarp dokumentų (susieti šiuos dokumentus).
16. Savivaldybės dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal dokumentų rūšis, saugojimo terminus, jei kiti teisės aktai nenustato kitaip.
17. Už dokumentų, susijusių su Savivaldybės veikla, rengimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo, saugojimo ir dokumentų užduočių (pavedimų) vykdymo organizavimą, asmens duomenų dokumentuose saugumą Savivaldybės administracijos padaliniuose atsakingi jų vadovai.
18. Pagal Dokumentų rengimo taisykles ir Kanceliarijos skyriaus pateiktus pasiūlymus (pastabas) ar blankų formų pavyzdžius Informacinių technologijų skyrius atlieka reikalingus pakeitimus Savivaldybės skaitmeninių dokumentų blankuose bei formose DVS.
19. Savivaldybės vardu sudaromos sutartys rengiamos, derinamos, registruojamos ir laikomos vadovaujantis Panevėžio rajono savivaldybės vardu sudaromų sutarčių pasirašymo tvarkos aprašu ir Panevėžio rajono savivaldybės vardu sudarytų sutarčių registravimo ir saugojimo tvarkos aprašu.
20. Elektroniniai dokumentai rengiami, tvarkomi, apskaitomi ir saugomi vadovaujantis Dokumentų rengimo taisyklėmis, Elektroninių dokumentų valdymo taisyklėmis ir Elektroninių dokumentų nuorašų ir išrašų spausdinimo rekomendacijomis.
21. Susipažinti su galiojančiais Savivaldybės teisės aktais galima Savivaldybės interneto svetainės puslapyje, Dokumentų valdymo sistemos kataloguose.
22.  Savivaldybės teisės aktai, kurie pasirašomi kvalifikuotu elektroniniu parašu ir skelbiami Teisės aktų registre (TAR), DVS kortelėje žymimi „Norminis dokumentas“.
23. Siekdami užtikrinti Savivaldybės veiklos atitiktį Lietuvos Respublikos teisės ir kitų norminių aktų reikalavimams, Savivaldybės padalinių vadovai ir (ar) jų paskirti atsakingi specialistai nuolat seka Lietuvos Respublikos ir Europos Sąjungos teisės norminių aktų interneto duomenų bazes ir sudaro savo srities teisės ir kitų norminių aktų sąrašus, kuriuos naudoja nuolatiniams teisės aktų pakeitimams sekti. Teisės aktai yra skelbiami per galimą prenumeratą iš LRS Teisės aktų registro (TAR).  
24. Savivaldybės padalinių vadovai ir (ar) jų paskirti atsakingi specialistai padalinio darbuotojus supažindina su teisės ir kitais norminiais aktais ir jų pakeitimais elektroniniu paštu ar padalinio darbo pasitarimo metu.
25. Jei teisės ir kitų norminių aktų pakeitimų nėra, Savivaldybės padalinių vadovai ir (ar) jų paskirti atsakingi specialistai su galiojančiais ir esančiais padalinio kompetencijoje teisės aktais elektroniniu paštu ar padalinio darbo pasitarimo metu supažindina padalinio darbuotojus bent kartą per metus.
26. Kai reikia valstybės tarnautojus ar darbuotojus, dirbančius pagal darbo sutartis (toliau – darbuotojai), pasirašytinai supažindinti su dokumentais, jei kiti teisės aktai nenustato kitaip, supažindinimo žymos rašomos patvirtintose dokumento kopijose ar nuorašuose arba fiksuojama DVS dokumento ar užduoties (pavedimo) ataskaitoje ir DVS dokumento kortelėje. 

III. DOKUMENTŲ RENGIMAS

27. Savivaldybėje dokumentai rengiami Savivaldybės vadovų, Savivaldybės administracijos vadovų, padalinio vadovo nurodymu ar atskiro darbuotojo iniciatyva.
28. Savivaldybės dokumentai rengiami ir įforminami vadovaujantis Dokumentų rengimo taisyklėmis, įstatymų ir kitų teisės aktų rengimo rekomendacijomis bei patvirtintu metiniu dokumentacijos planu.
29. Rengiant fiziniam ar juridiniam asmeniui atsakymą į jo prašymą ar skundą, turi būti nurodyti pagrįsti sprendimo dėl prašymo ar skundo priėmimo motyvai, taip pat turi būti nurodyta, kad šis sprendimas gali būti skundžiamas Lietuvos Respublikos administracinių bylų teisenos įstatymo nustatyta tvarka.
30. Elektroniniame dokumente tekstas užfiksuojamas turinyje, o kiti dokumento struktūros elementai gali būti užfiksuojami turinyje arba dokumento metaduomenyse. 
31. Oficialiesiems elektroniniams dokumentams pasirašyti ir (ar) patvirtinti bei suderinti, kai rengiamas dokumentas derinamas tarp skirtingų įstaigų, naudojamas kvalifikuotas elektroninis parašas (pasirašymo, patvirtinimo ar suderinimo, kai rengiamas dokumentas derinamas tarp skirtingų įstaigų, paskirties) ir kvalifikuotos laiko žymos.


IV. DOKUMENTŲ VIZAVIMAS IR DERINIMAS

32. Teikiami pasirašyti ar tvirtinti dokumentai turi būti nustatyta tvarka įforminti ir vizuoti.  Vizavimas  ir derinimas gali būti fiksuojamas DVS priemonėmis ir saugomas dokumentų kortelės istorijoje bei metaduomenyse. Tuo atveju jei dokumentai derinami su atsakingais specialistais DVS priemonėmis, dokumentų originalai pateikiami kartu su suderinimų (vizavimų) ataskaita:
32.1. Savivaldybės teisės aktai ir jais tvirtinami dokumentai turi būti vizuoti rengėjų, kitų atsakingų darbuotojų; 
32.2. Savivaldybės teisės aktų rengiamas ir pasirašomas vienas egzempliorius (originalas), jei teisės aktai nenustato kitaip;
32.3. vadovui teikiami tvirtinti dokumentai (aktai, sąrašai, planai, sąmatos ir kt.) turi būti pasirašyti ir vizuoti rengėjų  bei atsakingų darbuotojų DVS priemonėmis, jei teisės aktai nenustato kitaip;
32.4. tvirtinamo dokumento rengiamas ir pasirašomas vienas egzempliorius (originalas), jei teisės aktai nenustato kitaip;
32.5. kai dokumento projektą reikia suderinti su fiziniais ir (ar) juridiniais asmenimis, jei jis yra siunčiamas paštu, per e. pristatymą ar per kurjerį, kartu pateikiamas lydraštis, kuriame nurodoma, kad pateikiamas dokumento projektas;
32.6. dokumentas, susijęs su kitų Savivaldybės padalinių valdymo sritimis ir kompetencija, turi būti suderintas su to padalinio vadovu arba specialistu, tiesiogiai pavaldžiu Savivaldybės administracijos direktoriui (turi būti jo viza arba derinimo žyma);
32.7. pasirašomo atsakomojo rašto antrąjį egzempliorių vizuoja dokumentą rengęs darbuotojas ir rezoliucijas rašę Savivaldybės darbuotojai, atsižvelgdami į rezoliucijas ir kuravimo sritį. Jei dokumento antras egzempliorius nerengiamas, reikalingi derinimai vykdomi DVS priemonėmis;
32.8. raštų, kuriuos pasirašo Savivaldybės vadovai, Savivaldybės administracijos vadovai, siunčiamų Lietuvos Respublikos Prezidentui, Lietuvos Respublikos Seimui, Lietuvos Respublikos Vyriausybei, ministerijoms, departamentams, Lietuvos Respublikos Vyriausybės atstovams apskrityse, Lietuvos Respublikos valstybės kontrolieriui ir kitoms aukštesniosioms įstaigoms, antrieji egzemplioriai turi būti suderinti darbuotojo, atsakingo už raštų tekstų atitiktį bendrinės lietuvių kalbos normoms;
32.9. raštų, kuriuos pasirašo Savivaldybės vadovai, Savivaldybės administracijos vadovai, vizuoja dokumento rengėjas (arba rengėjai), padalinio vadovas, Savivaldybės administracijos direktoriaus pavaduotojas (pagal kuruojamą sritį), atsižvelgdami į rašte parašytas rezoliucijas ir kuravimo sritį.
33. Investicijų ir užsienio ryšių skyriaus darbuotojas vizuoja iš užsienio kalbos į lietuvių kalbą savo išverstą dokumentą. Jei rengiamas popierinis dokumentas, darbuotojas pasirašo kiekviename dokumento lape, o paskutinio lapo antroje pusėje rašo vizą ir virš jos parašo, iš kokios kalbos dokumentas išverstas.
34. Vidaus susirašinėjimo tarp savivaldybės specialistų ar padalinių dokumentų rezoliucijos gali būti įforminamos DVS priemonėmis, jei teisės aktai nenumato kitaip.
35. Trumpai saugomi ir neperduodami kitiems fiziniams ir juridiniams asmenims Savivaldybės rengiami veiklos skaitmeninės kilmės elektroniniai dokumentai (atostogų, komandiruočių prašymai, komandiruočių ataskaitos, biudžeto projekto sudarymo, biudžeto sudarymo ir vykdymo dokumentai, finansinės ir biudžeto vykdymo ataskaitos ir kt.) vizuojami, derinami, pasirašomi ar tvirtinami DVS priemonėmis teisinę galią turinčiu elektroniniu parašu, kvalifikuotu arba nekvalifikuotu. 

V. PARENGTŲ IR SIUNČIAMŲ DOKUMENTŲ TVARKYMAS

36. Dokumentai Savivaldybėje registruojami naudojantis DVS. 
37. Savivaldybėje parengti ar gauti dokumentai turi būti registruojami, kad būtų įrodytas jų buvimas Savivaldybės padalinių dokumentų apskaitos sistemose ir užtikrinta dokumentų paieška.
38. Savivaldybėje parengti dokumentai registruojami po to, kai jie pasirašomi ar patvirtinami.
39. Informacinės sistemos nuostatuose įgalioti DVS administratoriai pagal Savivaldybės padalinių vadovų pateiktus prašymus Savivaldybės darbuotojams suteikia teisę DVS matyti ar tvarkyti padalinio dokumentus, kurie yra būtini tiesioginėms funkcijoms atlikti (jei darbuotojui dokumentas nėra perduotas arba jis nėra dokumento rengėjas). 
40. Registruojant dokumentus, įrašomi tokie privalomi duomenys:
40.1. dokumente – dokumento registracijos data ir numeris (numerį sudaro dokumentų registro identifikavimo žymuo ir eilės numeris);
40.2. dokumentų registre DVS – dokumentą identifikuojantys duomenys: dokumento registracijos numeris, registravimo data, dokumento pavadinimas (antraštė) ir pastabose pagal poreikį dokumento rengėjas ar gavėjas (adresatas), kuriam siunčiamas ar perduodamas dokumentas.
40.3. Siunčiamo dokumento rengėjas, atsižvelgdamas į dokumento, pasirašyto Savivaldybės mero, mero pavaduotojo, Savivaldybės administracijos direktoriaus, jo pavaduotojo, svarbą, pildydamas dokumento kortelę DVS pastabose privalo nurodyti, kokiu būdu bus teikiamas dokumentas: laišku, registruotu laišku, elektroniniu paštu, per E.pristatymo paslaugą, nurodant siunčiamo adresato reikalingus kontaktinius duomenis, jei jie nenurodomi automatiškai iš adresatų duomenų bazės.
41. Dokumentų registre DVS, be privalomų 40 punkte nurodytų duomenų, įrašomi tokie papildomi duomenys: rezoliucijos tekstas (užduotis, asmuo, atsakingas už užduoties vykdymą, kiti vykdytojai, įvykdymo terminas), užduoties įvykdymo termino pakeitimo, kontrolės ir dokumento priskyrimo bylai nuorodos, kiti reikalingi duomenys.
42. Siunčiamieji dokumentai įforminami atitinkamuose blankuose, atsižvelgiant į tai, kas pasirašo dokumentą.
43. Rengiant asmeniui atsakymą į jo prašymą ar skundą, turi būti nurodyti pagrįsti sprendimo dėl prašymo ar skundo priėmimo motyvai, taip pat turi būti nurodyta, kad šis sprendimas gali būti skundžiamas.
44. Atsakymas gali būti skundžiamas Savivaldybės administracijos direktoriui Lietuvos Respublikos viešojo administravimo įstatymo ar Panevėžio rajono savivaldybės visuomeninei administracinių ginčų komisijai Lietuvos Respublikos administracinių ginčų komisijų įstatymo nustatyta tvarka arba Panevėžio apygardos administraciniam teismui Lietuvos Respublikos administracinių bylų teisenos įstatymo nustatyta tvarka, Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriui Lietuvos Respublikos Seimo kontrolierių įstatymo nustatyta tvarka dėl valstybės tarnautojų piktnaudžiavimo, biurokratizmo ar kitaip pažeidžiamų žmogaus teisių ir laisvių viešojo administravimo srityje.
45. Informacija Lietuvos Respublikos Vyriausybės atstovui turi būti rengiama Savivaldybės mero vardu ir siunčiama su jo parašu, jei Lietuvos Respublikos Vyriausybės atstovas dėl informacijos kreipiasi į Savivaldybės merą, ir Savivaldybės administracijos direktoriaus ar Savivaldybės administracijos direktoriaus pavaduotojo vardu (pagal priskirtas kuruojamas sritis) ir siunčiama su jų parašu, jei Lietuvos Respublikos Vyriausybės atstovas dėl informacijos kreipiasi į Savivaldybės administracijos direktorių ar Savivaldybės administraciją.
46. Jeigu siunčiamas dokumentas yra atsakomasis, jis teikiamas pasirašyti kartu su gautu dokumentu ar jo kopija, į kurį yra atsakoma, bei susiejamos DVS dokumentų kortelės.
47. Jeigu siunčiamasis dokumentas turi priedų, jų kopijos pridedamos prie rengėjo siunčiamojo dokumento egzemplioriaus. Jeigu priedai nepridedami, rengėjas DVS dokumento kortelėje privalo nurodyti, kur jie saugomi.
48. Jeigu siunčiamasis dokumentas adresuotas keliems adresatams, ir bus siunčiamas skirtingomis siuntomis, pasirašyti teikiama tiek šio dokumento egzempliorių, kiek nurodyta skirtingų siuntų. Jeigu adresatų daugiau nei 4, į papildomą dokumento priedą surašomas adresatų sąrašas. Adresatų sąrašas pasirašančiam vadovui gali būti pateikiamas kartu su siunčiamuoju dokumentu.
49. Jei siunčiamame dokumente trūksta nurodytų pridedamų dokumentų ar priedų arba dokumentai nebaigti įforminti (nepasirašyti, nepatvirtinti, elektroninis parašas negalioja ar pan.), dokumentas neregistruojamas ir grąžinamas rengėjui.
50. Savivaldybės mero, jo pavaduotojo, Savivaldybės administracijos direktoriaus, jo pavaduotojo pasirašytus siunčiamuosius dokumentus registruoja ir išsiunčia Kanceliarijos skyrius.
51. Savivaldybės administracijos padalinių pašto siuntos (laiškai), Kanceliarijos skyriui pateiktos iki 12 val., išsiunčiamos tą pačią dieną, pateiktos vėliau – kitą darbo dieną. Korespondencija, siunčiama registruotu paštu, pateikiama kartu su siunčiamos registruotosios korespondencijos sąrašu, atskirai nuo paprastosios korespondencijos.
52. Siunčiamojo dokumento rengėjas, atsižvelgdamas į dokumento, pasirašyto Savivaldybės vadovų, Savivaldybės administracijos direktoriaus, jo pavaduotojo, svarbą, privalo informuoti Kanceliarijos skyriaus darbuotojus, jeigu dokumentas turi būti išsiųstas registruotu laišku arba per e. pristatymo informacinę sistemą (informacija gali būti įrašyta DVS dokumento kortelėje). 
53. Oficialiesiems elektroniniams dokumentams pasirašyti ir (ar) patvirtinti bei suderinti, kai rengiamas dokumentas derinamas tarp skirtingų įstaigų, naudojamas kvalifikuotas elektroninis parašas
54. Savivaldybės vidaus siunčiamuosius dokumentus siuntėjai registruoja siunčiamųjų dokumentų registruose. Gautų siunčiamųjų vidaus dokumentų gavėjai neregistruoja. Vidaus siunčiamojo dokumento originalas adresatui nesiunčiamas (jei kiti teisės aktai nenustato kitaip) ir dokumente šalia rengėjo nuorodos nurodoma, kad originalas nebus siunčiamas, taip pat tai pažymima DVS langelyje „Pastabos“. 
55. Savivaldybės vidaus siunčiamieji dokumentai adresatui pateikiami DVS priemonėmis (persiunčiant elektroniniu pranešimu arba inicijuojant užduotį). Už savivaldybės vidaus dokumento siuntimą atsakingas Kanceliarijos skyrius arba dokumentą registruojantis padalinys.
56. Dokumento, kuris siunčiamas adresatui per DVS, elektroniniu paštu ar faksu, per e. pristatymo sistemą rengiamas vienas egzempliorius, jo originalas nesiunčiamas. Pasirašytas dokumentas (originalas) su rengėjo ir kitų atsakingų darbuotojų derinimų ataskaita saugomas DVS arba dokumentacijos plane nurodytoje byloje, jei teisės aktai nenumato kitaip.
57. Dokumentai, adresuoti Savivaldybės kontrolės ir audito tarnybai, registruojami siunčiamųjų dokumentų registre.
58. Rezoliucijos pagal gautus ir vidaus susirašinėjimo dokumentus rašomos DVS dokumentų kortelėje ir saugomi dokumento metaduomenyse.
59. Parengti Savivaldybės tarybos sprendimų, Savivaldybės mero potvarkių ir Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymų aiškinamieji raštai įforminami atskiru dokumentu ir registruojami kartu su pagrindiniu dokumentu DVS dokumentų kortelėje.
60. Savivaldybės administracijos direktoriaus ar jo pavaduotojo, turinčio įgaliojimus, pasirašyti įsakymai registruojami ir toliau tvarkomi Kanceliarijos skyriuje. Įsakymų rengėjai, prieš teikdami juos registruoti Kanceliarijos skyriui, privalo užpildyti įsakymo dokumento kortelę, nurodant dokumento gavėjus ir įsakymo skaitmeninę kopiją pateikti per DVS.  
61. Savivaldybės tarybos sprendimų projektai, tarybos sprendimai, pasirašyti Savivaldybės mero potvarkiai registruojami ir toliau tvarkomi Kanceliarijos skyriuje. 
62. Dokumentų skaitmeninių rinkmenų formatai turi atitikti Lietuvos Respublikos Seimo teisės aktų, informacinės sistemos nuostatų reikalavimus (docx, xlsx, pdf formatai ir kiti), jei dokumentas turi būti registruojamas teisės aktų registre (TAR), dokumento rengėjas apie tai informuoja Kanceliarijos skyrių, uždedant dokumento kortelėje žymą „Norminis dokumentas“, ir užrašo reikalingą informaciją į atitinkamus dokumento kortelės laukus.
63. Teisės aktų rengėjai yra asmeniškai atsakingi už Kanceliarijos skyriui elektroniniu būdu pateikto Savivaldybės teisės akto atitiktį pasirašyto dokumento originalui ir DVS teisingą dokumento kortelės užpildymą.
64. Dokumentų viešinimas Savivaldybės interneto svetainėje vykdomas automatiniu būdu, jei dokumento rengėjas DVS dokumento kortelėje uždeda viešinimo žymą. Dokumento perkėlimas į Savivaldybės interneto svetainę vykdomas vieną kartą po dokumento kortelės išsaugojimo DVS. Jei po dokumento paviešinimo daromi pakeitimai ar pataisymai, dokumento rengėjas privalo pranešti DVS administruojantiems asmenims dėl paviešintos dokumento kopijos neatitikimo registruotajam DVS. Informacinės sistemos administratoriai keičia paviešintą dokumentą tvarkingu. Už paviešinto dokumento teisingumą atsakingi dokumento rengėjai.
65. Savivaldybės administracijos direktoriaus pasirašyti įsakymai personalo, atostogų, komandiruočių klausimais registruojami ir toliau tvarkomi Personalo administravimo skyriuje.
66. Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymų nuorašai (arba kopijos) tvirtinami Kanceliarijos skyriaus atitinkama tikrumo žyma. Įsakymų nuorašus (arba kopijas) Kanceliarijos skyrius pagal užpildytą DVS dokumento kortelę Savivaldybės padaliniams (darbuotojams), įstaigoms, įmonėms ir organizacijoms išsiunčia elektroniniu paštu, per e. pristatymo sistemą arba DVS priemonėmis. 
67. Savivaldybės padaliniuose Savivaldybės teisės aktų nuorašus, siunčiamus ir gaunamus (vidaus ir išorės) ir šių padalinių vidaus dokumentus (protokolus, aktus, pažymas ir kt.) tvarko padalinių darbuotojai, atsakingi už dokumentų tvarkymą pagal Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių ir šio aprašo nustatytus reikalavimus.
68. Įsiteisėję teismo sprendimai ar nutartys, kurie sustabdo, panaikina Savivaldybės teisės aktą (jo dalį) ar Savivaldybės vardu sudarytą sutartį (jos dalį), pažymimi Savivaldybės dokumentų valdymo sistemoje. Už dokumento kortelės teisingumą ir atitikimą nurodytiems sprendimams atsakingas dokumento rengėjas. 
69. Dokumentų kopijas gali tvirtinti tik direktoriaus paskirti asmenys, bet nebūtinai originalų turėtojai. 
70. Elektroninių dokumentų kopiją sudaro dokumento nuorašas/išrašas ir dokumento metaduomenys, kuriuos suformuoja informacinė sistema, atsižvelgiant į Elektroninių dokumentų nuorašų ir išrašų spausdinimo rekomendacijas, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro įsakymu.

VI. GAUTI DOKUMENTAI IR JŲ PASKIRSTYMAS

71. Atsakingi už dokumentų tvarkymą Savivaldybės darbuotojai visus gautus dokumentus peržiūri (ar gauta pagal paskirtį, ar nepažeisti paketai (vokai), ar yra visi dokumentai, ar jie nesugadinti, ar dokumentuose yra parašai, ar netrūksta dokumentuose nurodytų pridedamų dokumentų ar priedų) ir sutikrina gautų dokumentų numerius su nurodytaisiais ant voko (jei tokie įrašai yra). Jei pažeidimų ar trūkumų nėra, gauti dokumentai registruojami atitinkamuose registruose.
72.  Elektroninių gautų dokumentų rinkinius tikrina dėl turinio atitikimo bei siuntėjo nurodyto objekto, elektroninių parašų teisėtumo, nurodytų metaduomenų atitikimo. Tikrinimas gali būti atliekamas informacinių sistemų priemonėmis. 
73. Jei gautame dokumente trūksta nurodytų pridedamų dokumentų ar priedų arba jie apgadinti, jei dokumento tekstas neįskaitomas ar neatitinka nurodyto elektroninio dokumento metaduomenyse, dokumentai nebaigti įforminti (nepasirašyti, nepatvirtinti, elektroninis parašas negalioja ar pan.), esant galimybei apie tai informuojamas dokumento siuntėjas. Prireikus šie dokumentai gali būti registruojami, o apie pažeidimus ar trūkumus gali būti nurodoma dokumento registravimo kortelėje. 
74. Gauti asmenų prašymai ir skundai registruojami Kanceliarijos skyriaus priimamajame. Apie tai, kad prašymas ar skundas yra gautas, jį pateikęs asmuo yra informuojamas raštu, užpildžius Panevėžio rajono savivaldybės administracijos direktoriaus  įsakymu patvirtintą formą.
75. Prašymai ir skundai, atsiųsti Savivaldybei naudojantis elektroninių paslaugų sistema ar kitas elektronines priemones, tvarkomi kaip kiti elektroniniai dokumentai. 
76. Iš Savivaldybės kontrolės ir audito tarnybos gauti dokumentai registruojami gautų dokumentų registre.
77. Registruojant gautus dokumentus, dokumentų DVS įrašomi tokie privalomi duomenys: dokumento gavimo registracijos numeris ir gavimo data, dokumento sudarytojo pavadinimas, gauto dokumento datos ir sudarytojo registracijos numeris, pavadinimas (antraštė). Dokumentų registre, be privalomų nurodytų duomenų, įrašomi tokie papildomi duomenys: rezoliucijos tekstas (užduotys, užduočių vykdytojai ir įvykdymo terminas), užduoties įvykdymo termino pakeitimo, kontrolės ir dokumento priskyrimo bylai nuorodos, kiti reikalingi duomenys.
78. Dokumentų paskirstymas, jei nėra pagal teisės aktus numatytas privalomas popierinės kopijos įteikimas, atliekamas elektroniniu paštu ar DVS priemonėmis.
79. Paštu, elektroniniu būdu ir tiesiogiai pateiktų dokumentų, adresuotų Savivaldybės tarybai, Savivaldybės vadovams, Savivaldybės administracijos vadovams, Savivaldybės administracijai, pradinį tvarkymą atlieka Kanceliarijos skyrius:
79.1. Savivaldybės ir Savivaldybės administracijos vardu sudarytas sutartis pateikia Kanceliarijos skyriui registruoti ir toliau tvarkyti;
79.2. dokumentus, adresuotus Savivaldybės administracijos padaliniams, pateikia šiems padaliniams registruoti ir toliau tvarkyti;
79.3. laiškus su slaptumo žymomis, adresuotus Savivaldybės vadovams, Savivaldybės administracijos vadovams, Savivaldybės administracijos padalinių vadovams, pateikia neatplėštus darbuotojui, atsakingam už slaptų dokumentų valdymą, registruoti ir toliau tvarkyti;
79.4. laiškus su žyma „asmeniškai“ pateikia neatplėštus Savivaldybės vadovams, Savivaldybės administracijos vadovams tiesiogiai arba darbuotojams;
79.5. Lietuvos Respublikos Prezidento, Lietuvos Respublikos Seimo, Lietuvos Respublikos Vyriausybės ir kitų valstybinių institucijų Savivaldybei adresuotus dokumentus, kuriuose keliami svarbūs politiniai, visuomeniniai klausimai, pateikia Savivaldybės merui, kitais atvejais – Savivaldybės administracijos vadovams.
80. Kanceliarijos skyrius registruoja tą pačią dieną ir ne vėliau kaip kitą darbo dieną pateikia:
80.1. dokumentus, adresuotus Savivaldybės merui, jo pavaduotojui, Savivaldybės administracijos direktoriui, jo pavaduotojui:
80.2. užsienio kalba – Investicijų ir užsienio ryšių skyriui išversti į lietuvių kalbą;
80.3. dokumentus, kuriuose prašoma paskelbti Savivaldybės interneto svetainėje informaciją – ryšių su visuomene specialistui arba Informacinių technologijos skyriui;  
80.4. dokumentus, adresuotus Savivaldybės administracijos padaliniams, Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymais sudarytoms komisijoms – darbuotojams, atsakingiems už dokumentų tvarkymą, toliau tvarkyti;
81. Savivaldybės vadovams, Savivaldybės administracijos vadovams, Savivaldybei, Savivaldybės administracijai adresuoti ir užregistruoti dokumentai pateikiami Savivaldybės vadovams ar Savivaldybės administracijos vadovams pagal kuruojamas sritis, jei dokumentuose keliami svarbūs politiniai, visuomeniniai klausimai.
82. Gauti dokumentai gali būti pateikiami (skirstomi) ir pagal Savivaldybės mero, Savivaldybės administracijos direktoriaus, jų pavaduotojų pavedimus (rezoliucijas, užduotis).
83. Savivaldybės padaliniai, išnagrinėję per DVS gautą dokumentą, informaciją apie pavedimų įvykdymą pateikia DVS užduoties kortelėje:
83.1. jei atsakymas pareiškėjui pateikiamas žodžiu, elektroniniu paštu ar telefonu, DVS gautojo dokumento kortelėje įrašoma „informuota telefonu (elektroniniu paštu, žodžiu)“.
83.2. atsakymo dokumento DVS kortelė susiejama su gauto dokumento kortele ir kitais reikalingais dokumentais, jei reikia.
84. Savivaldybės interneto svetainėje viešai skelbiamos nuasmenintos Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriaus pažymos ir jų nagrinėjimo dokumentai:
84.1. Savivaldybės darbuotojas, gavęs vizuotą užduotį – Seimo kontrolieriaus pažymą dėl skundo prieš Savivaldybės administraciją nagrinėjimo, nustatyta tvarka (ne vėliau kaip per 5 darbo dienas nuo pažymos gavimo įstaigoje dienos) perduoda duomenis Informacinių technologijų skyriui viešinimui interneto svetainėje; 
84.2. Savivaldybės darbuotojas, parengęs ir užregistravęs atsakymą į Seimo kontrolieriaus pažymą, nė vėliau kaip per 3 darbo dienas nuasmenintą skaitmeninę atsakymo kopiją pateikia Informacinių technologijų skyriui paviešinti interneto svetainėje;
84.3. Informacinių technologijų skyrius nuasmenintas Seimo kontrolieriaus pažymas ir jų nagrinėjimo dokumentus paskelbia Savivaldybės interneto svetainėje ne vėliau kaip kitą nuo informacijos gavimo dieną.
85. Savivaldybės padalinys patikrina tiesiogiai gautas įvairias sąskaitas ir sąskaitas faktūras, elektronines sąskaitas, sąskaitų (likučių) suderinimo aktus, kad sąskaitose faktūrose (priėmimo ir perdavimo aktuose) nurodyti prekių, paslaugų ar darbų kiekiai ir kainos atitiktų sutarčių sąlygas ar kitus įteisintus pirkimų dokumentus. Sąskaitas faktūras įformina DVS Savivaldybės padalinio darbuotojas, atsakingas už sutartyje prisiimtų įsipareigojimų vykdymo kontrolę, Savivaldybės padalinio vadovas ar darbuotojas, kuriam suteikta teisė pagal Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymu patvirtintą sąrašą ir, gavus visas pagal poreikį specialistų ir vadovų suderinimo žymas, pateikia Apskaitos skyriui, atsakingam už priskirtų asignavimų valdymą.
86. Jei prie sąskaitos faktūros yra pridėtas aktas ir (ar) pažyma, juos įformina Savivaldybės padalinio darbuotojas, atsakingas už sutartyje prisiimtų įsipareigojimų vykdymo kontrolę, Savivaldybės padalinio vadovas suveda visą reikalinga informaciją į DVS dokumento kortelę atitinkamo registro grupėje. Dokumento kortelė turi būti susieta su atitinkamos sutarties ar kita patvirtinančia  pirkimo teisėtumą  dokumento kortele (kortelėmis). 
87. Sąskaitas faktūras, kuriose randama klaidų ar neatitikimų, Savivaldybės padalinys per 
3–5 darbo dienas grąžina jas išrašiusiai sutarties šaliai, nurodydamas ir pagrįsdamas klaidas bei neatitikimus.
88. Gautos perrašytos (pataisytos) sąskaitos faktūros tvarkomos šiame apraše nustatyta tvarka.
89. Į elektroniniu paštu gautus paklausimus atsakoma elektroniniu paštu. Paklausėjo pageidavimu rašytinis atsakymas siunčiamas paštu, jei jis nurodo vardą, pavardę ir gyvenamosios vietos adresą. Į paklausimus, gautus iš Savivaldybės interneto svetainės, atsakymai pateikiami interneto svetainėje ir išsiunčiami paklausėjui elektroniniu paštu.
90. Savivaldybės elektroniniu paštu arba per E.pristatymą gauti dokumentai, adresuoti Savivaldybės merui ar jo pavaduotojui, Savivaldybės administracijos direktoriui ar jo pavaduotojui, registruojami Kanceliarijos skyriuje ir pateikiami adresatams nustatyta tvarka. Didelės apimties dokumentų priedai elektroniniu paštu persiunčiami vadovo rezoliucijoje nurodytam vykdytojui ir gali būti neįtraukiami į DVS, atžymint dokumento kortelėje, kam persiunčiami ir kur saugomi didelės apimties priedai.
91. Kiti dokumentai persiunčiami Savivaldybės padaliniams pagal jų veiklos sritis.
92. Reklaminiai lankstinukai, konferencijų programos, periodiniai leidiniai, kvietimai, sveikinimo laiškai, padėkos ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylančia dėl dokumentų neįtraukymo į apskaitą, neregistruojami.
93. Dokumentai, atsiųsti ne pagal kompetenciją ar ne tuo adresu, persiunčiami adresatui arba grąžinami siuntėjui. Jei dokumentas gautas paštu, kartu persiunčiamas ir vokas. 
94. Vokai paliekami prie Kanceliarijos skyriuje tvarkomų procesinių dokumentų tik tais atvejais, kai gauto dokumento siuntėjo adresas nurodytas ant voko arba kai gautas dokumentas be datos ar pašto antspaudo ir reikia gauto dokumento išsiuntimo ar gavimo datai įrodyti.
95. Telekomunikacijų įrenginiais gauti dokumentai bei skaitmeninės kopijos, jei yra užtikrinta jų teksto apsauga ir galima identifikuoti siuntėjo parašą, registruojami bendra tvarka. Jei vėliau atsiunčiamas gauto dokumento originalas, jis registruojamas ta pačia data ir numeriu. Atsakingi už dokumentų registravimą darbuotojai turi išvengti dvigubo to paties dokumento registravimo.
96. Savivaldybės darbuotojai tiesiogiai gautus dokumentus, adresuotus Savivaldybės tarybai, Savivaldybės vadovams, Savivaldybės administracijos vadovams, privalo ne vėliau kaip tą darbo dieną perduoti Kanceliarijos skyriui užregistruoti.
97. Savivaldybės vadovų, Savivaldybės administracijos vadovų, Savivaldybės administracijos padalinio vadovo rezoliucijoje turi būti trumpai nurodyta, kas ir kokiu būdu turi spręsti dokumente keliamus klausimus, taip pat gali būti nurodytas užduočių įvykdymo terminas.
98. Kai dokumento rezoliucijoje/užduotyje nurodomi keli vykdytojai, pagal poreikį dokumento originalas gali būti pateikiamas pirmajam dokumente nurodytam vykdytojui. Pirmas rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra atsakingas už užduoties įvykdymą (DVS nurodytas kuratorius). 

VII. DOKUMENTŲ NAUDOJIMAS IR KONTROLĖ

a. Dokumentų naudojimas

99. Savivaldybės dokumentais gali naudotis fiziniai ir juridiniai asmenys (toliau – asmenys). Asmenys turi teisę teisės aktų nustatyta tvarka susipažinti su dokumentais (gauti dokumentų kopijas) (įskaitant ir dokumentus apie juos pačius), išskyrus tuos dokumentus, kurių naudojimą riboja įstatymai. Su šiais dokumentais susipažinti ar gauti jų kopijas asmenys turi teisę tų įstatymų nustatyta tvarka.
100. Jei susipažinimą su sutartimis riboja tų sutarčių nuostatos, sprendimą dėl leidimo asmenims susipažinti su tokiomis sutartimis priima Savivaldybės administracijos direktorius (jei sutartį pasirašiusi šalis yra Savivaldybė, – Savivaldybės meras).
101. Asmenims dokumentai (dokumentų kopijos) pateikiami pagal jų rašytinius arba elektroniniu parašu pasirašytus prašymus.
102. Pareiškėjas, prašydamas pateikti privačią informaciją apie save, kartu su prašymu privalo pateikti asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą ar Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka kitaip patvirtinti asmens tapatybę, išskyrus Lietuvos Respublikos įstatymų nustatytus atvejus, kai tokia informacija neteikiama.
103. Kai prašymą pateikti informaciją apie jį asmuo siunčia paštu ar per pasiuntinį, prie jo turi būti pridėta notaro ar kita Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka patvirtinta asmens tapatybę patvirtinančio dokumento kopija. Kai dėl informacijos apie asmenį kreipiasi jo atstovas, jis pateikia atstovavimą patvirtinantį dokumentą ir savo asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą ar Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka kitaip patvirtina asmens tapatybę.
104. Asmeniui dokumentas susipažinti pateikiamas Savivaldybės padalinyje, kuriame saugomas dokumento originalas, elektroniniai dokumentai pateikiami Kanceliarijos skyriuje.
105. Asmens prašymu pagamintos dokumentų kopijos, nuorašai ir išrašai pateikiami nemokamai, jei nenumatyta kitaip.
106. Savivaldybė gali dokumentus (bylas) laikinai perduoti naudotis teisės aktų nustatyta tvarka:
106.1. teismams ir ikiteisminio tyrimo įstaigoms, jeigu raštu pagrindžiama, kad patvirtinta dokumento (bylos) kopija netinka;
106.2. parodų organizatoriams parodos rengimo ir eksponavimo laikotarpiu (garbės piliečių knygą, garbės svečių knygą ir panašius istorinę išliekamąją vertę turinčius dokumentus).
107. Savivaldybės darbuotojams tiesioginėms funkcijoms atlikti ir Savivaldybės tarybos nariams reikalingi dokumentai, kurie saugomi savivaldybės administracijos žinioje esančiame archyve, susipažinti (dokumentų kopijos) pateikiami pagal jų užsakymus, pateiktus pagal žodinius arba rašytinius prašymus.
108. Savivaldybės darbuotojams tiesioginėms funkcijoms atlikti ir Savivaldybės tarybos nariams reikalingus dokumentus, saugomus skaitmeninių dokumentų archyve, gavus žodinį ar rašytinį prašymą pateikia Informacinių skyriaus darbuotojai. 
109. Apskaitos skyriuje saugomos sutartys su dokumentais, kurie yra neatskiriama sutarties dalis, susipažinti (jų kopijos) pateikiamos pagal Savivaldybės padalinio, rengusio (pateikusio) sutartį, Juridinio skyriaus, Centralizuoto vidaus audito skyriaus ir Kontrolės ir audito tarnybos darbuotojų užsakymus, pateiktus žodinius arba rašytinius prašymus.
110. Kituose Savivaldybės padaliniuose saugomi dokumentai susipažinti (dokumentų kopijos) pateikiami pagal žodinius ar rašytinius prašymus. 
111. Savivaldybės administracijos skyriai, pagal savo kompetenciją pastebėję Savivaldybės dokumentų valdymo reikalavimų neatitiktį teisės aktams, raštu ar žodžiu informuoja padalinių vadovus, kad būtų pašalinti dokumentų valdymo reikalavimų pažeidimai. Padaliniui nepašalinus nurodytų pažeidimų, apie tai raštu informuojamas Savivaldybės administracijos direktorius ar kitas teisės aktų suteiktus įgaliojimus turintis asmuo. Savivaldybės administracijos direktorius ar kitas teisės aktų suteiktus įgaliojimus turintis asmuo priima sprendimą dėl nurodytų pažeidimų pašalinimo.

b. Dokumentų užduočių (pavedimų) vykdymo kontrolė

112. Dokumentas, adresuotas Savivaldybės vadovams, Savivaldybės administracijos vadovams ar Savivaldybės padalinio vadovui, turi būti pradėtas nagrinėti (užrašyta rezoliucija) ne vėliau kaip per 3 darbo dienas nuo dokumento gavimo.
113. Kanceliarijos skyrius kontroliuoja DVS formuojamų pavedimų eigą, adresuotų Savivaldybės merui, jo pavaduotojams, Savivaldybės administracijos direktoriui ir jo pavaduotojams, ir tuo atveju, kai siunčiamieji vidaus dokumentai yra pasirašyti minėtų asmenų, taip pat kontroliuoja šių pavedimų/užduočių vykdymo terminų laikymąsi ir tvarko pavedimų/užduočių vykdymo apskaitą. 
114. Jeigu rezoliucijoje nurodoma, kad dokumento užduotį vykdyti pavedama keliems vykdytojams, pagrindiniu dokumento užduoties vykdytoju laikomas tas vykdytojas, kuris rezoliucijoje nurodytas pirmasis ar dokumento kortelėje DVS nurodytas kaip kuratorius. Kiti pavedimo vykdytojai yra vienodai atsakingi už pavedimo įvykdymą nurodytu laiku ir pagrindiniam vykdytojui turi pateikti būtiną medžiagą ir pasiūlymus per 10 dienų, jeigu nurodytas pavedimo įvykdymo terminas ne trumpesnis kaip 14 kalendorinių dienų. Jei pavedimo vykdymo terminas trumpesnis ir dokumente ar rezoliucijoje nenurodyta kitaip, tai medžiaga turi būti pateikiama nedelsiant. Teikiant atsakymus ir reikalingus dokumentus DVS kortelėje vykdytojai žymi atitinkamą užduoties įvykdymo procedūrą (papildyti, įvykdyti, atmesti, atidėti, nutraukti).
115. Vykdytojas privalo teisės aktų nustatyta tvarka informuoti pareiškėją apie klausimo nagrinėjimo eigą, galimybes ir rezultatus.
116. Jeigu klausimą nagrinėjo keli Savivaldybės administracijos padaliniai, pareiškėjui pateikiama iš padalinių surinkta ir pagal galimybę apibendrinta informacija. Už informacijos pateikimą atsakingas pirmu nurodytas užduoties vykdytojas (kuratorius).
117. Pavedimo vykdymo terminas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teisės aktais, ir gali būti nurodomas dokumento tekste ar rezoliucijoje. 
118. Pavedimo vykdymo terminas pradedamas skaičiuoti nuo gauto dokumento registravimo dienos.
119. Savivaldybės vadovų, Savivaldybės administracijos vadovų pavedimai, įforminti vidaus raštais, turi būti įvykdyti pagal 114 punkte nustatytą tvarką. Kitais atvejais informacija apie pavedimo vykdymo eigą turi būti pateikta Savivaldybės vadovams, Savivaldybės administracijos vadovams per 10 darbo dienų arba turi būti nurodyta kita pavedimo įvykdymo data.
120. Kai pavedimas pagal vidaus raštus įvykdytas, DVS rašto registravimo kortelės veiklos rezultatų žurnale įrašoma „Įvykdyta“ ir kiti užduoties įvykdymo duomenys (pvz.: rašto ar sutarties numeris, data ir kt.). Pavedimo įvykdymo data nurodoma automatiškai, kai atsakingas už užduoties įvykdymą specialistas nurodys tą DVS kortelėje („Įvykdyti“ arba „Tvirtinti“).
121. Savivaldybės vadovų, Savivaldybės administracijos vadovų pavedimai, jeigu teisės aktai nenustato kitaip, turi būti įvykdyti per 20 darbo dienų nuo rezoliucijos užrašymo datos.
122. Pratęsti pavedimo vykdymo terminą, kuris nurodytas rezoliucijoje (jei jis trumpesnis negu nurodyta teisės aktuose), gali tik šią rezoliuciją rašęs asmuo (jį pavaduojantis ar jo funkcijas atliekantis asmuo). 
123. Jeigu pavedimo vykdytojas negali laiku atlikti užduoties, jis privalo likus ne mažiau kaip 5 darbo dienoms iki nurodytos pavedimo įvykdymo termino pabaigos apie tai raštu informuoti pareiškėją ir nurodyti kitą terminą, bet ne ilgesnį kaip 30 darbo dienų nuo gauto dokumento registracijos datos, jei kiti teisės aktai nenustato kitaip.
124. Jeigu Savivaldybės padalinio kompetencijai nepriklauso vykdyti pavedimo, vykdytojas privalo per 2 darbo dienas informuoti rezoliuciją rašiusi asmenį, kad būtų nurodytas kitas vykdytojas, DVS užduoties kortelėje nurodžius užduoties atmetimo priežastį. Rezoliuciją rašęs asmuo turi per 1 darbo dieną parašyti naują rezoliuciją.
125. Už Savivaldybės padaliniams pavestų užduočių įvykdymą nustatytu laiku atsako Savivaldybės padalinių vadovai. Pavedimas laikomas įvykdytu, jeigu išspręsti visi dokumente pateikti klausimai arba paaiškinti klausimo sprendimo būdai. Už pateiktos informacijos apie pavedimo įvykdymą teisingumą, raštų originalų ar jų kopijų grąžinimą Kanceliarijos skyriui atsakingas užduoties vykdytojas. Jeigu dokumentai negrąžinami Kanceliarijos skyriui, jie nustatyta tvarka saugomi Savivaldybės padalinyje, kuris buvo atsakingas už pavedimo įvykdymą.
126. Savivaldybės vadovų ir Savivaldybės administracijos vadovų pavedimai fiksuojami DVS. Pavedime suformuluojama vadovo užduotis vykdytojui ir nurodomas įvykdymo terminas. 
127. Vadovo užduotys, registruotos DVS, saugomos DVS priemonėmis.

VIII. ELEKTRONINĖS UŽKLAUSOS

128. Elektroninės užklausos DVS neregistruojamos.
129. Elektronines užklausas, gautas per Savivaldybės interneto svetainės klausimų skyrių, į oficialią Panevėžio rajono savivaldybės elektroninio pašto dėžutę savivaldybe@panrs.lt ar persiųstas į Kanceliarijos skyriaus elektroninio pašto dėžutę kanceliarija@panrs.lt, administruoja Kanceliarijos skyrius ir Informacinių technologijų skyrius.
130. Užklausos pagal kompetenciją persiunčiamos Savivaldybės padaliniams į jų elektroninio pašto dėžutes. Per 5 darbo dienas Savivaldybės padaliniai elektroniniu paštu pateikia asmenims atsakymą ir apie tai informuoja Kanceliarijos skyrių ar interneto svetainės administratorių, jei atsakymą reikia pateikti interneto svetainėje.
131. Gavus užklausą, reikalaujančią tyrimo ar oficialaus atsakymo, pareiškėjas informuojamas, kad jo užklausa bus nagrinėjama tik tuo atveju, jeigu bus galima identifikuoti pareiškėją, t. y. jeigu užklausa bus pateikta per elektroninių paslaugų sistemą arba pasirašyta el. parašu atsiųsta į oficialią Panevėžio rajono savivaldybės elektroninio pašto dėžutę savivaldybe@panrs.lt.

IX. KONFIDENCIALUMAS IR ASMENS DUOMENŲ APSAUGA

132. Savivaldybės valstybės tarnautojai ir administracijos darbuotojai, atliekantys darbo funkcijas pagal darbo sutartį arba asmenys pagal paslaugų teikimo sutartį, sudarytą su Savivaldybės administracija, turi laikytis konfidencialumo bei asmens duomenų apsaugos reikalavimų:
132.1. Rengiant ar kitaip tvarkant dokumentus darbuotojai turi vadovautis Asmens duomenų tvarkymo Panevėžio rajono savivaldybės administracijoje taisyklėmis, patvirtintomis Savivaldybės administracijos direktoriaus 2019 m. kovo 26 d. įsakymu Nr. A-156, ir pasirašant patvirtintos formos konfidencialumo pasižadėjimą;
132.2. Savivaldybės rengiami teisės aktai ar kiti rengiami dokumentai, skirti viešinimui, arba jei dokumentai gali būti pasiekiami nepageidaujamų žmonių, rengėjo privalo būti suderinti su duomenų apsaugos pareigūnu.
133. Konfidencialios informacijos neperdavimo ir saugojimo pareiga yra neterminuota.
134. Savivaldybės administracijos darbuotojo ar kito asmens įsipareigojimai netaikomi tos konfidencialios informacijos atžvilgiu, kuri: 
134.1. tapo viešai žinoma ir laisvai prieinama;
134.2. yra atskleidžiama trečiajai šaliai turint Savivaldybės administracijos direktoriaus arba jo įgalioto darbuotojo išankstinį sutikimą raštu; 
134.3. yra atskleidžiama vykdant teisėtą teismo ar kitų valdžios institucijų nurodymą. 
135. Savivaldybės administracijos darbuotojai ir kiti asmenys duomenis, sudarančius konfidencialią informaciją, privalo naudoti tik vadovaudamiesi konfidencialumo principu. 
136. Siekdamas nepažeisti konfidencialumo principo, Savivaldybės administracijos darbuotojas arba asmuo, teikiantis paslaugas įstaigoje pagal paslaugų teikimo sutartį, privalo: 
136.1. neatskleisti konfidencialios informacijos sudarančių duomenų tretiesiems asmenims, išskyrus teisės aktų nurodytus atvejus; 
136.2. nenaudoti konfidencialią informaciją sudarančių duomenų asmeniniams arba trečiųjų šalių interesams tenkinti; 
136.3. užtikrinti visų dokumentų, turinčių konfidencialią informaciją sudarančių duomenų, saugumą, nedaryti tokių dokumentų kopijų, išskyrus atvejus, kai jų reikia nustatytoms funkcijoms vykdyti; 
136.4. imtis visų įmanomų priemonių, kad konfidenciali informacija nebūtų atskleista. 
137. Darbuotojams keičiantis, atskleidžiant arba prašant suteikti konfidencialią informaciją, turi būti užtikrinta, kad konfidenciali informacija adresatą pasiektų saugiu būdu. 
138. Visais nenumatytais atvejais, kai yra galima grėsmė dėl konfidencialumo reikalavimų pažeidimo bei konfidencialios informacijos atskleidimo, darbuotojas privalo pranešti struktūrinio padalinio vadovui arba Savivaldybės administracijos direktoriui ir kartu numatyti priemones šiai grėsmei pašalinti. 

X. DOKUMENTACIJOS PLANO RENGIMAS IR BYLŲ SUDARYMAS

139. Savivaldybės dokumentų valdymui visose jos veiklos srityse ir bylų sudarymui užtikrinti turi būti parengtas ateinančiais metais numatomų sudaryti bylų planas – Dokumentacijos planas. Dokumentacijos planą rengia Kanceliarijos skyrius pagal pateiktus padalinių atsakingų asmenų registrų žurnalų ir bylų poreikį. Už jam skirtą Dokumentacijos plano įvedimą į DVS atsakingas savivaldybės padalinio vadovas.
140. Rengiant Dokumentacijos planą, kiekvienos plane įrašytos bylos saugojimo terminai nurodomi vadovaujantis įstatymais, Bendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodykle, kitais teisės aktais, nustatančiais dokumentų saugojimo terminus.
141. Bylų, kurias sudarančių dokumentų saugojimo terminai teisės norminiais aktais nenustatyti, saugojimo terminą siūlo ir nurodo savo ateinančiais metais numatomų sudaryti bylų sąrašuose Savivaldybės padaliniai, įvertinę dokumentus pagal Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklėse nurodytus kriterijus.
142. Jei per kalendorinius metus susidaro dokumentų, kurių bylos dokumentacijos plane nebuvo numatytos, rengiamas Savivaldybės dokumentacijos plano papildymų sąrašas.
143. Savivaldybės padaliniai kasmet parengia ateinančiais metais numatomų sudaryti naujų bylų sąrašus, sąrašą bylų, kurios nebus įrašytos į ateinančių metų Dokumentacijos planą ir šiuos sąrašus pateikia Kanceliarijos skyriui iki rugsėjo 30 dienos. Esant poreikiui, Kanceliarijos skyrius parengia sąrašą bylų, kurios turi būti įrašytos į einamųjų metų Dokumentacijos plano papildymų sąrašą.
144. Savivaldybės padaliniai, pateikdami duomenis, reikalingus Dokumentacijos plano papildymų sąrašui, Dokumentacijos planui ir dokumentų registrų sąrašui sudaryti, turi nurodyti bylos antraštę (ji turi būti konkreti ir aiški, nurodanti byloje esančių dokumentų turinį ir rūšį), bylos saugojimo terminą, teisės akto bei jo punkto nuorodą ir dokumentų registro pavadinimą, pildymo laikotarpį (metų, tęstinis), pildymo formą.
145. Likus 2 mėnesiams iki naujų kalendorinių metų pradžios Kanceliarijos skyrius pagal Savivaldybės padalinių pateiktus sąrašus parengia Dokumentacijos plano projektą. Dokumentacijos plane prie kiekvienos bylos nurodomi už bylos sudarymą atsakingi Savivaldybės padaliniai. 
146. Dokumentacijos plane bylos surašomos pagal Savivaldybės funkcijas ir veiklos sritis.
147. Dokumentacijos plano, Dokumentacijos plano papildymų sąrašo duomenys suderinami su Šiaulių regiono valstybės archyvo Panevėžio filialu ir tvirtinami Savivaldybės administracijos direktoriaus ar jo įgalioto asmens, naudojantis elektroninio archyvo informacine sistema (toliau - EAIS). Suderinus ir patvirtinus dokumentų duomenis, dokumentai išspausdinami ir saugomi Kanceliarijos skyriuje.
148. Už padalinio Dokumentacijos plano pakeitimą DVS atsakingas padalinio vadovas ar už Dokumentacijų planą priskirtas atsakingas darbuotojas. Dokumentacijos plano redagavimo teisių priskyrimas derinamas su DVS tvarkytoju (Informacinių technologijų skyriaus specialistai). 
149. Pasibaigus kalendoriniams metams kiekvienas Savivaldybės padalinys pagal Savivaldybės dokumentacijos planą, jo papildymų sąrašą, vienarūšių bylų sąrašus ar kitus nustatytus jų apskaitos dokumentus suveda bylų sudarymo suvestinius duomenis ir juos įrašo į Dokumentacijos plano ir Dokumentacijos plano papildymų sąrašo skiltį „Iš viso per metus užbaigta bylų“. Įrašius suvestinius duomenis, dokumentai išspausdinami, pasirašomi ir pateikiami Kanceliarijos skyriui iki vasario 15 dienos.

XI. BYLŲ TVARKYMAS

150. Bylos tvarkomos praėjus kalendoriniams metams po bylų užbaigimo Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklėse nustatyta tvarka.
151. Savivaldybės padalinio sudarytose ilgai ir nuolat saugomose bylose turi būti kaupiami reikšmingi istorinę, mokslinę, kultūrinę ir kitokią išliekamąją vertę turintys padalinio veiklos dokumentai.
152. Atleidžiamas iš pareigų ar perkeliamas į kitas pareigas Savivaldybės padalinio darbuotojas, atsakingas už bylų (dokumentų) tvarkymą, privalo perduoti kitam Savivaldybės padalinio darbuotojui, atsakingam už bylų (dokumentų) tvarkymą, ar dokumentų apskaitą tvarkančio Savivaldybės padalinio darbuotojui, ar vadovo paskirtam kitam Savivaldybės padalinio darbuotojui, ar tiesioginiam vadovui visas turimas bylas (dokumentus). Bylų (dokumentų) perdavimas įforminamas aktu.
153. Kai Savivaldybės padalinio darbuotojas bylas (dokumentus) perduoda kitam to paties Savivaldybės padalinio darbuotojui, bylų (dokumentų) perdavimo aktą tvirtina to padalinio vadovas. Jeigu bylos (dokumentai) perimamos iš kito Savivaldybės padalinio, perdavimo aktą tvirtina Savivaldybės administracijos direktorius arba jo įgaliotas asmuo. Šiuo atveju perdavimo aktas vizuojamas bylas (dokumentus) perduodančio ir perimančio Savivaldybės padalinių vadovų.
154. Savivaldybės administracijos direktoriaus ar jo įgalioto asmens patvirtintas bylų (dokumentų), turto ar (ir) reikalų perdavimo aktas registruojamas dokumentus, turtą ar (ir) reikalus perimančio Savivaldybės padalinio dokumentų registre.
155. Dokumentus, turtą ar (ir) reikalus perdavusiam Savivaldybės padaliniui, vadovaujantis Dokumentų rengimo taisyklėmis, pateikiama patvirtinta perdavimo akto kopija.
156. Civilinės metrikacijos ir archyvų skyriaus darbuotojas priima iš Savivaldybės padalinių ar darbuotojų pagal teisės aktus sutvarkytas ilgai ir nuolat saugomas bylas. Kiekvienai perduodamai bylai yra rašomas bylos baigiamasis įrašas ir bylos antraštinis lapas, bylų lapai yra sunumeruojami. 
157. Savivaldybės padaliniuose esančių dokumentų vertinimą atlieka ir sprendimus dėl tolesnio jų saugojimo ar atrinkimo naikinti siūlo Savivaldybės padalinių vadovai.
158. Savivaldybės padalinio vadovas kviečia Dokumentų ekspertų komisiją dėl Dokumentų vertės ekspertizės, kuri sprendžia, ar dokumentus naikinti, ar toliau saugoti ir savo pasiūlymus įformina posėdžio protokolu arba aktu.
159. Aprašo 158 punkte nurodyto posėdžio protokolo ar akto kopija, patvirtinta pagal Dokumentų rengimo taisyklių reikalavimus, pateikiama Kanceliarijos skyriui.

XII. BYLŲ APSKAITA, SAUGOJIMAS

160. Bylos apskaitomos ir dokumentai saugomi Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklėse nustatyta tvarka.
161. Sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos bylos į apyrašus įrašomos per dvejus metus nuo bylų užbaigimo.
162. Nuolat ir ilgai saugomas bylas į bylų apyrašus, bylų apyrašų sąrašą įrašo Civilinės metrikacijos ir archyvų skyriaus darbuotojas, kurį tvirtina Savivaldybės administracijos direktorius arba jo įgaliotas asmuo.
163.    Savivaldybės administracijos direktoriaus patvirtinti bylų apyrašai ir pažymos apie metų veiklos istoriją ir dokumentų sutvarkymą, saugomi civilinės metrikacijos ir archyvų skyriuje. 
164. Nuolat ir ilgai saugomų bylų apyrašai teikiami derinti Šiaulių regiono valstybės archyvo Panevėžio filialui. Suderintus apyrašus tvirtina Savivaldybės administracijos direktorius arba jo įgaliotas asmuo.
165. Nuolat ir ilgai saugomų Savivaldybės teisės aktų originalai iki perdavimo į Civilinės metrikacijos ir archyvų skyrių, saugomi padaliniuose.
165.1. Savivaldybės tarybos sprendimų projektai, posėdžių protokolai ir sprendimai, tarybos komitetų protokolai, tarybos komisijų protokolai, kolegijos protokolai, Savivaldybės mero potvarkiai  – Kanceliarijos skyriuje.
165.2. Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymai veiklos klausimais, administracijos direktoriaus įsakymais sudarytų komisijų posėdžių protokolai, susirašinėjimo dokumentai – Kanceliarijos skyriuje;
165.3. Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymai personalo (dėl priėmimo į pareigas, perkėlimo, pavadavimo, atleidimo iš pareigų, darbo užmokesčio, atostogų vaikui prižiūrėti ir tėvystės atostogų), administracijos direktoriaus įsakymai laikinų darbų darbininkų klausimais, atleistų darbuotojų darbo sutartys, darbo sutarčių registras, mero potvarkiai personalo klausimais  – Personalo administravimo skyriuje;
165.4. Darbuotojų asmens sąskaitos kortelės, autorinės sutartys  – Apskaitos skyriuje.
165.5. Nelaimingų atsitikimų, (lengvų, sunkių ir mirtinų) darbe aktai, profesinių ligų priežasčių tyrimo aktai ir kiti tyrimo dokumentai, darbo vietų profesinės rizikos vertinimo ataskaitos – Statybos ir infrastruktūros skyriuje.
165.6. Audito metų veiklos ataskaita, audito ataskaitos, vidaus audito metų veiklos ataskaita – Centralizuoto vidaus audito skyriuje.
165.7. Civilinės būklės aktų įrašų nuolat saugomi dokumentai, civilinės būklės aktų įrašų nuolat saugomi abėcėliniai žurnalai (rodyklės), civilinės būklės aktų įrašų ilgai saugomi dokumentai – Civilinės metrikacijos skyriuje.
165.8. Švietimo įstaigų veiklos kokybės įsivertinimo ir išorės vertinimo dokumentai, švietimo įstaigų veiklos išorinio vertinimo ataskaitos, bibliotekų ataskaitos, metų pažangos ataskaitos, ikimokyklinių ir bendrojo ugdymo įstaigų statistinės ataskaitos, prevencinės veiklos rodikliai, pagrindinio ugdymo pasiekimų patikrinimo dokumentai, susirašinėjimo dokumentai, moksleivių nelaimingų atsitikimų dokumentai – Švietimo, kultūros ir sporto skyriuje.
165.9. Statybos leidimai, leidimų statiniams išdavimų registracijos žurnalas (registras), rašytiniai pritarimai statinio projektui – Architektūros skyriuje.
165.10. Ūkininkų ūkių įregistravimo pažymėjimų apskaitos knyga – Žemės ūkio skyriuje.
166. Savivaldybės mero, Savivaldybės tarybos įgalioto asmens, Savivaldybės administracijos direktoriaus ar jo įgalioto asmens pasirašytos sutartys saugomos Apskaitos skyriuje vadovaujantis Panevėžio rajono savivaldybės sudarytų sutarčių registravimo ir saugojimo nustatyta tvarka.
167. Nuolat ir ilgai saugomos bylos – Civilinės metrikacijos ir archyvų skyriuje. Trumpai saugomos bylos – visuose Savivaldybės padaliniuose. Pasibaigus bylų saugojimo terminui, Savivaldybės padaliniai parengia dokumentų naikinimo aktus ir per EAIS teikia derinti Šiaulių regiono valstybės archyvo Panevėžio filialui. Suderintus aktus tvirtina Savivaldybės administracijos direktorius ar jo įgaliotas asmuo. 
168. Dokumentų naikinimo akto duomenys suderinami, kai tų metų ilgai ir nuolat saugomos bylos nustatyta tvarka yra įrašytos į apyrašus.
169. [bookmark: _Hlk74745968]Savivaldybės padaliniai dokumentų naikinimo aktus, patvirtinus savivaldybės administracijos direktoriaus, pateikia Kanceliarijos skyriui registruoti ir perduoda Civilinės metrikacijos ir archyvų skyriui originalus, o kopijas pasilieka savo padaliniuose ir informuoja už dokumentų sunaikinimą savivaldybės direktoriaus įsakymu paskirtą atsakingą asmenį.
170. Dokumentų naikinimo akte turi būti nurodytas už dokumentų sunaikinimą atsakingas (-i) asmuo (-ys) ir dokumentų naikinimo būdas. Dokumentai turi būti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija būtų neatpažįstama. 
171. Jei dokumentų naikinimo paslauga yra perkama Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymo nustatyta tvarka, už dokumentų sunaikinimą yra atsakingi Ūkio skyrius ir Savivaldybės padalinys, parengęs dokumentų naikinimo aktą.
172. Už darbuotojų turimų dokumentų kopijų naikinimą atsakingi patys darbuotojai.
_____________________________________

