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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

 ĮSAKYMAS
DĖL KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS DOKUMENTŲ VALDYMO, RENGIMO, TVARKYMO, NAUDOJIMO IR KONTROLĖS PROCEDŪRŲ APRAŠO TVIRTINIMO

2026 m. sausio 28 Nr. AD-1-90
Kėdainiai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymo 34 straipsnio 6 dalies 2 punktu, Dokumentų rengimo taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-117 „Dėl Dokumentų rengimo taisyklių patvirtinimo“, 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“:
1. T v i r t i n u  Kėdainių rajono savivaldybės dokumentų valdymo, rengimo, tvarkymo, naudojimo ir kontrolės procedūrų aprašą (pridedama).
2. P a v e d u Bendrojo skyriaus duomenų bazių administratorei Kėdainių rajono savivaldybės dokumentų valdymo, rengimo, tvarkymo, naudojimo ir kontrolės procedūrų aprašą skelbti Savivaldybės interneto svetainėje (www.kedainiai.lt).
3. P r i p a ž į s t u netekusiu galios Kėdainių rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2025 m. gruodžio 15 d. įsakymą Nr. AD-1-1365 „Dėl Kėdainių rajono  savivaldybės dokumentų valdymo, rengimo, tvarkymo, naudojimo ir kontrolės procedūrų aprašo tvirtinimo“.
4. Šis įsakymas per vieną mėnesį nuo jo įteikimo arba paskelbimo dienos gali būti skundžiamas Kėdainių rajono savivaldybės administracijos direktoriui (Kėdainiai, J. Basanavičiaus g. 36, LT-57288)  Lietuvos Respublikos viešojo administravimo įstatymo nustatyta tvarka arba  Lietuvos administracinių ginčų komisijos Kauno apygardos skyriui (Kaunas, Laisvės al. 36, LT-44240) Lietuvos Respublikos ikiteisminio administracinių ginčų nagrinėjimo tvarkos įstatymo nustatyta tvarka, arba Regionų administraciniam teismui bet kuriuose šio teismo rūmuose (per Lietuvos teismų elektroninių paslaugų portalą https://e.teismas.lt arba adresu: Vilnius, Žygimantų g. 2, LT-01102, arba Kaunas, A. Mickevičiaus g. 8A, LT-44312, arba Klaipėda, Galinio Pylimo g. 9, LT-91230, arba Šiauliai, Dvaro g. 80, LT-76298, arba Panevėžys, Respublikos g. 62, LT-35158) Lietuvos Respublikos administracinių bylų teisenos įstatymo nustatyta tvarka.


Administracijos direktorius                                   	                                          Gintautas Muznikas












PATVIRTINTA
Kėdainių rajono savivaldybės
administracijos direktoriaus
2026 m. sausio 28 d.
įsakymu Nr. AD-1-90

KĖDAINIŲ RAJONO  SAVIVALDYBĖS DOKUMENTŲ VALDYMO, RENGIMO, TVARKYMO, NAUDOJIMO IR KONTROLĖS PROCEDŪRŲ APRAŠAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kėdainių rajono savivaldybės (toliau – Savivaldybės) dokumentų valdymo, rengimo, tvarkymo, naudojimo ir kontrolės procedūrų aprašas (toliau – Aprašas) reglamentuoja bendruosius Savivaldybės oficialių dokumentų (toliau – Dokumentai) valdymo, rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo ir kontrolės procedūrų reikalavimus, kurie taikomi neatsižvelgiant į šių dokumentų parengimo būdą ir laikmeną. 
2. Apraše vartojamos sąvokos: 
2.1. Dokumentų valdymo bendroji informacinė sistema – informacinė sistema (toliau – DBSIS), skirta dokumentų valdymo (rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo ir kt.) funkcijoms atlikti.
2.2. Dokumentų valdymas – vidaus administravimo sritis, apimanti teisės aktų ir dokumentų rengimą, tvarkymą, apskaitą, saugojimą, naudojimą.
[bookmark: _Hlk199502876]2.3. Dokumentacijos planas – Savivaldybės administracijos kalendoriniais metais numatomų sudaryti bylų planas.
2.4. Byla – pagal tam tikrus požymius susistemintų dokumentų ir (ar) su jais susijusios informacijos rinkinys.
2.5. Bylų apyrašas – bylų apskaitos ir paieškos dokumentas.
2.6. Dokumentų apskaita – dokumentų kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.
2.7. Dokumento registravimas – dokumento įtraukimas į apskaitą, suteikiant jam unikalų numerį.
2.8. Dokumentų registras – dokumentų registravimo ir apskaitos dokumentas. 
2.9. Trumpai saugomi dokumentai – dokumentai, kurių nustatytas saugojimo terminas iki 25 metų. 
2.10. Ilgai saugomi dokumentai – dokumentai, kurių nustatytas saugojimo terminas nuo 26 iki 100 metų.  
2.11. Nuolat saugomi dokumentai – dokumentai, kurių nustatytas saugojimo terminas nuolat. 
2.12. Dokumentų ekspertų komisija (DEK) – direktoriaus patariamoji institucija, atliekanti dokumentų vertės ekspertizę ir nagrinėjanti dokumentų tvarkymo bei apskaitos klausimus.
2.13. Dokumento rengimas – dokumento surašymas pagal nustatytos formos, struktūros, turinio ir kalbos reikalavimus, jo koregavimas, derinimas ir pasirašymas.
[bookmark: _Hlk199236487]2.14. Rengėjas – teisės akto ar dokumento projektą rengiantis darbuotojas.
2.15. Dokumentų tvarkymas – dokumentų vertinimo, sisteminimo, aprašymo ir įrašymo į apskaitos dokumentus procesas.
2.16. Savivaldybės vadovybė – Savivaldybės meras, Savivaldybės vicemeras (-ai), Administracijos direktorius, Administracijos direktoriaus pavaduotojas.
2.17. Savivaldybės administracijos struktūriniai padaliniai – Savivaldybės administracijos skyriai, tarnyba (toliau – Skyriai / Tarnyba).
2.18. Savivaldybės administracijos filialai – Savivaldybės administracijos seniūnijos (toliau – Seniūnijos).
2.19. Darbuotojas – valstybės tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį.
2.20. Dokumento blankas – parengtas dokumento šablonas su išdėstytais dokumento įforminimo rekvizitais, susijusiais su dokumento sudarytoju, turinčiu teisės aktų suteiktus įgaliojimus. 
2.21. Dokumento įforminimas – dokumento sutvarkymas laikantis nustatytų  rekvizitų ir jų išdėstymo tvarkos reikalavimų.
2.22. Elektroninis dokumentas – vykdant teisės norminių aktų nustatytus įgaliojimus informacinių technologijų priemonėmis įstaigos sudarytas ar gautas dokumentas, pasirašytas teisinę galią turinčiu kvalifikuotu elektroniniu parašu ir įtrauktas į elektroninių dokumentų valdymo sistemą.  
2.23. Dokumento sudarytojo pavadinimas – teisės aktais įteisintas įstaigos, jos administracijos padalinio, kolegialaus vieneto arba pareigybės pavadinimas. Kai dokumento sudarytojas yra komisija (darbo grupė ar kt.), sudaryta iš kelių įstaigų atstovų, jos pavadinimas rašomas pagal teisės akte nustatytą komisijos (darbo grupės ar kt.) funkciją.
2.24. Gavėjas – dokumento turinyje juridinio asmens pavadinimas arba fizinio asmens  vardas ir pavardė rašomi naudininko linksniu. Jei siunčiama paštu, adresas rašomas pagal Lietuvos Respublikos susisiekimo ministro patvirtintas universaliųjų pašto paslaugų teikimo taisykles.
2.25. Dokumento pavadinimas – rašomas dokumento rūšies pavadinimas (įsakymas, protokolas, aktas ar kt.) ir antraštė, glaustai apibūdinanti dokumento teksto esmę. Siunčiamuosiuose dokumentuose nurodoma tik antraštė, nenurodant dokumento rūšies pavadinimo.
2.26. Dokumento data – dokumento registravimo data.
2.27. Gauto dokumento nuoroda  – rašoma atsakomuosiuose dokumentuose, ją sudaro žodis „Į“, data ir jam suteiktas sudarytojo registracijos numeris ( pvz.: Į 2025-05-22 Nr. AK-847) arba pateikiama kita dokumento informacija (dokumento gavimo data, dokumento rūšis (pvz., Į 2019-07-11 gautą prašymą)).
2.28. Dokumento turinys – dokumente užfiksuotos informacijos visuma.
2.29. Dokumento priedas – dokumento atskirai įforminta jo turinio sudedamoji dalis.
2.30. Dokumento rengėjo nuoroda – dokumentą parengusio asmens vardas ir pavardė, telefono numeris, elektroninio pašto adresas. Nurodoma siunčiamuosiuose dokumentuose, kairėje pusėje virš apatinės paraštės
2.31. Derinimas – veiksmas, kai dokumentas jo rengimo metu derinamas kelių įstaigos darbuotojų arba skirtingų įstaigų. Vadovas arba darbuotojas teikia pastabas dėl rengiamo dokumento formos ir turinio arba pritaria rengiamam dokumentui.
2.32. Susipažinimas – veiksmas, kurį atlikdamas darbuotojas patvirtina, kad pritaria dokumente pateikiamai informacijai, įsipareigoja laiku vykdyti dokumente suformuotus pavedimus ir neturi pastabų dėl dokumento turinio.
2.33. Kvalifikuotas elektroninis parašas – saugus elektroninis parašas, sudarytas saugia parašo formavimo įranga ir patvirtintas galiojančiu kvalifikuotu sertifikatu. 
2.34. Nekvalifikuotas elektroninis parašas – elektroninis parašas, neatitinkantis kvalifikuotam elektroniniam parašui keliamų reikalavimų (toliau – DBSIS sisteminis parašas). 
2.35. Elektroninio dokumento nuorašas – atgamintas dokumentas be dalies jame esančių metaduomenų (užduoties, derinimo žymos, parašų ar kt.).
2.36. Dokumento išrašas – nustatyta tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis. 
[bookmark: _Hlk199502954]2.37. Metaduomenys – duomenys apie dokumentą, jo valdymą ir naudojimą.
2.38. Dokumento kopija – reprografijos ar kitais būdais tiksliai atgamintas dokumentas.
2.39. Teisės aktai – Savivaldybės tarybos sprendimai, Savivaldybės mero potvarkiai, Administracijos direktoriaus įsakymai, Seniūnijos seniūno įsakymai ir jais tvirtinami aprašai, nuostatos, taisyklės, programos, ir kiti dokumentai.

II SKYRIUS
DOKUMENTŲ VALDYMO ORGANIZAVIMAS

3. Dokumentų valdymo funkcijoms atlikti Savivaldybėje, Seniūnijose naudojama valstybės valdoma Dokumentų valdymo bendroji informacinė sistema – DBSIS. 
4. Dokumentų valdymo organizavimo tikslai:
4.1. laiku ir kokybiškai parengti dokumentus;
4.2. laiku užregistruoti ir apskaityti visus parengtus ir gautus dokumentus;
4.3. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad būtų užtikrinta visų turimų dokumentų paieška;
4.4. užtikrinti skaidrią, efektyvią Savivaldybės, Seniūnijų veiklą, administravimą ir atsiskaitymą;
4.5. išsaugoti dokumentus reikiamą laiką, kad būtų užtikrinti Savivaldybės, Seniūnijų veiklos įrodymai ir su šia veikla susijusių asmenų teisės ir pareigos;
4.6. užtikrinti asmens duomenų apsaugą.
5. Už Savivaldybės, Seniūnijų dokumentų valdymo organizavimą ir kontrolę yra atsakingas Savivaldybės administracijos Bendrasis skyrius.
6. Savivaldybės DBSIS paskyrą administruoja ir teises tvarkyti bei priskirti roles atitinkamose bylose ar registruose, kurie yra būtini tiesioginėms funkcijoms atlikti, darbuotojams suteikia Savivaldybės administracijos Bendrojo skyriaus duomenų bazių specialistas, kuris yra DBSIS administratorius. DBSIS administratorius Savivaldybės ir Seniūnijų darbuotojams teikia pagalbą ir konsultuoja dokumentų rengimo klausimais bei sprendžia kylančias problemas naudojant DBSIS. 
7. Apie Savivaldybės, Seniūnijų dokumentų valdymo reikalavimų pažeidimus Savivaldybės administracijos Bendrojo skyriaus vedėjas informuoja Administracijos direktorių. Administracijos direktorius priima sprendimą dėl nurodytų pažeidimų pašalinimo.
8. Už dokumentų, susijusių su Savivaldybės, Seniūnijų veikla, rengimo, tvarkymo, naudojimo ir dokumentų užduočių vykdymo organizavimą atsakingi Skyrių / Tarnybos vedėjai ir Seniūnijų seniūnai. 
9. Savivaldybės ir Seniūnijų dokumentų blankų formas pagal Dokumentų rengimo taisykles rengia ir už blankuose pateiktos informacijos teisingumą atsako Savivaldybės administracijos Bendrasis skyrius. 

III SKYRIUS
DOKUMENTŲ RENGIMAS

[bookmark: _Hlk199751538]10. Savivaldybės ir Seniūnijų dokumentai rengiami ir įforminami vadovaujantis Aprašu. 
11. Siunčiamieji dokumentai rengiami ir įforminami ant atitinkamų blankų, atsižvelgiant į tai, kas pasirašo dokumentą, jei kiti teisės aktai nenustato kitaip.
12. Dokumento tekstas rengiamas laikantis bendrinės lietuvių kalbos normų. Jei reikia, dokumento tekstas gali būti rengiamas pasirinkta užsienio kalba. Dokumento rengėjas atsako už BDAR nustatytų pareigų laikymąsi. Rengiamuose dokumentuose negali būti nurodyta asmens duomenų, kurių teikimo nenumato Lietuvos Respublikos teisėkūros pagrindų įstatymas ar kiti įstatymai ir jų įgyvendinamieji teisės aktai. Dokumentai DBSIS neregistruojami, jeigu yra parengti nesilaikant Savivaldybės valdymo, rengimo, tvarkymo, naudojimo ir kontrolės procedūrų aprašo reikalavimų.
13. Už parengto dokumento teksto turinį atsako dokumento rengėjas.
14. Dokumentai rengiami naudojant 12 šrifto dydį ir „Times New Roman“ šriftą su lietuvišku raidynu (pridedamuose prieduose gali būti naudojamas ir mažesnis šrifto dydis, bet ne mažesnis kaip 10 šrifto dydis, jei kiti teisės aktai nenustato kitaip). Dokumentų tekstai renkami pagal šiuos reikalavimus: lapo formatas – A4, paraštės – 2 cm (viršuje), 2 cm (apačioje), 3 cm (kairėje), 1 cm (dešinėje), tarpai tarp eilučių – viengubas arba ne didesnis kaip 1,15 eilutės. Tarpai tarp eilučių gali būti didinami, kad į atskirą lapą nebūtų perkeliamos vien pasirašančio asmens pareigos, vardas ir pavardė, rengėjo nuoroda. Tarpų struktūra dokumente: tarp sudarytojo rekvizitų ir adresato, tarp adresato ir antraštės, tarp antraštės ir teksto – 1 eilutės tarpas, tarp dokumento teksto ir pasirašančiojo pareigų – 2 eilučių tarpas. Dokumentų teksto pirmosios eilutės nuo kairiosios paraštės pastraipų atstumas – 1,5 cm. Rengiamo dokumento blanke nurodomas Savivaldybės herbo aukštis – 1,89 cm, plotis – 1,6 cm.
15. Gavėjas rašomas naudininko linksniu, jei dokumentai siunčiami paštu, vadovaujamasi Lietuvos Respublikos susisiekimo ministro patvirtintu Universaliosios  pašto paslaugos teikimo reikalavimų aprašu. 
16. Gauto dokumento nuoroda rašoma atsakomuosiuose dokumentuose. Jei gauto dokumento nuoroda dėstoma turinyje, ją sudaro žodis „Į“, dokumento, į kurį atsakoma, data ir jam suteiktas sudarytojo registracijos numeris pvz.: Į 2025-05-22 Nr. AK-847. Jei šių duomenų nėra, kartu su žodžiu „Į“ pateikiama kita dokumento informacija (dokumento gavimo data, dokumento rūšis), pvz.: Į 2025-07-11 prašymą.
17. Rengiant elektroninius dokumentus data ir registro identifikacinis žymuo nerašomi. Po dokumento užregistravimo duomenys atvaizduojami metaduomenų kortelėje.
18. Kai siunčiamas dokumentas turi priedų, jie privalo būti įkelti į DBSIS siunčiamo dokumento projekto kortelę kartu su raštu.
19. Nuoroda į pridedamus dokumentus rašoma dokumento teksto paskutinėje pastraipoje, kuri pradedama didžiosiomis raidėmis rašomu žodžiu „PRIDEDAMA“. Rengiant elektroninio dokumento lydraštį priedai ir pridedami dokumentai nurodomi taip:
19.1. jei priedas yra PDF formato dokumentas, nurodomas jo pavadinimas ir plėtinys, pvz.: PRIDEDAMA. Pažyma apie gautas pajamas.pdf;
19.2. jei pridedamas elektroninis dokumentas, nurodomas elektroninio dokumento rinkmenos pavadinimas ir plėtinys, pvz.: PRIDEDAMA. Pažyma apie gautas pajamas.adoc; 
19.3. jei pridedama daugiau  priedų nei vienas, po žodžio ,,pridedama“ dedamas dvitaškis ir išvardijami priedai stulpeliu juos numeruojant, pvz.: PRIDEDAMA: 1.; 2.; 3.
20. Be priedų dokumentai neregistruojami,  išskyrus tuos  atvejus, kai priedai nepridedami dėl didelės apimties, tai nurodoma DBSIS dokumento kortelės lauke ,,Pastabos“.
21. Kai dokumento rekvizitai išdėstomi ne viename lape, jie turi būti išdėstyti taip, kad į atskirą lapą nebūtų perkeliamas vien parašo rekvizitas ir po juo rašomi kiti rekvizitai.
22. Siunčiamo dokumento blanko pabaigoje, kairėje pusėje virš apatinės paraštės, privaloma nurodyti rengėjo nuorodą.
23. Kai dokumentai pasirašomi darbuotojo pagal Savivaldybės mero ar Administracijos direktoriaus, ar Seniūnijos seniūno pasirašytą įgaliojimą, siunčiamo dokumento blanko pabaigoje, kairėje pusėje virš apatinės paraštės, rengėjo nuoroda nenurodoma.
24. Rengiant fiziniam asmeniui atsakymą į jo prašymą ar skundą, turi būti nurodyti pagrįsti sprendimo dėl prašymo ar skundo priėmimo motyvai, teisinis ir faktinis pagrindas, taip pat turi būti nurodyta, kad šis sprendimas gali būti skundžiamas teisės aktų nustatyta tvarka.
[bookmark: _Hlk215650288][bookmark: _Hlk215650171]25. Siunčiamus dokumentus susirašinėjimo su Lietuvos Respublikos Prezidentu, Seimu, Vyriausybe,   Valstybės   kontrole,   Vyriausiąja   rinkimų   komisija,   ministerijomis,   departamentais, Savivaldybių   asociacija Savivaldybės   veiklos   klausimais,   kuriuos   pasirašo   Savivaldybės   meras, derina vyr. specialistas (kalbos tvarkytojas), Skyriaus / Tarnybos vedėjas arba jį pavaduojantis darbuotojas, Administracijos direktorius arba Administracijos direktoriaus pavaduotojas, Savivaldybės vicemeras.
26. Siunčiamus dokumentus susirašinėjimo su Lietuvos Respublikos Prezidentu, Seimu, Vyriausybe,   Valstybės   kontrole,   Vyriausiąja   rinkimų   komisija,   ministerijomis,   departamentais, Savivaldybių   asociacija   Savivaldybės   veiklos   klausimais,   kuriuos   pasirašo   Administracijos direktorius, derina vyr. specialistas (kalbos tvarkytojas), Skyriaus / Tarnybos vedėjas arba jį pavaduojantis darbuotojas, Administracijos direktoriaus pavaduotojas (pagal koordinuojamas veiklos sritis).
27. Rengėjas siunčiamo dokumento projekto kortelėje DBSIS privalo užpildyti visus dokumentą identifikuojamus duomenis teisingai, kaip nurodoma rengiamame lydraštyje. Papildoma informacija, jei reikia, turi būti nurodyta DBSIS dokumento kortelės lauke „Pastabos“.
28. Siunčiant elektroninių dokumentų nuorašus fiziniams asmenims paštu, dokumento rengėjas DBSIS dokumento kortelės lauke ,,Pastabos“ nurodo, pvz.: išsiųsti registruotu / paprastu paštu. 
29. Siunčiami dokumentai pasirašomi kvalifikuotu elektroniniu parašu. 
30. Savivaldybėje, Seniūnijose parengti dokumentai registruojami jų pasirašymo dieną, bet ne vėliau kaip kitą darbo dieną.
31. Kai dokumentas užregistruojamas, negalimi jokie dokumento redagavimo darbai.
32. Rengiant siunčiamus dokumentus, dokumento projekto kortelėje privaloma nurodyti išsiuntimo būdą. Parengtus dokumentus galima išsiųsti el. paštu, per E. pristatymo sistemą arba „Informuoti apie registravimą“ DBSIS priemonėmis. Kai dokumentas siunčiamas pagal adresatų sąrašą, adresato rekvizito vietoje rašoma „Pagal adresatų sąrašą“ (prie siunčiamo dokumento pridedamas adresatų sąrašas). Dokumentai siunčiami ADOC formatu. Jei reikia išsiųsti elektroninio dokumento nuorašą paštu, po dokumento užregistravimo DBSIS sugeneruojamas elektroninio dokumento nuorašas, dokumentai atspausdinami, patvirtinami, dedami į vokus ir išsiunčiami.
33. Savivaldybės, Seniūnijų darbuotojai, rengdami siunčiamus dokumentus DBSIS, kurių gavėjai yra įstaigos, naudojančios Dokumentų valdymo bendrąją informacinę sistemą – DBSIS, dokumento projekto kortelėje gavėją pasirenka iš ,,Visa struktūra“, nurodo dokumentų išsiuntimo būdą „DBSIS informuoti apie registravimą“. Atsakingi darbuotojai pagal jiems priskirtas funkcijas dokumentus užregistruoja, DBSIS dokumento kortelės lauke ,,Visi veiksmai“ pasirenka veiksmą ,,Informuoti apie registravimą“.
34. Darbuotojai prašymus, susijusius su tarnyba ar darbo santykiais, rengia DBSIS. Prašymai derinami su tiesioginiu vadovu, pasirašomi DBSIS sisteminiu parašu ir perduodami  užregistruoti atsakingiems darbuotojams pagal vykdomas jų funkcijas. Užregistruoti dokumentai perduodami Savivaldybės merui ar Administracijos direktoriui paskirti vykdytoją tolimesnėms funkcijoms atlikti.
 35. Trumpai saugomus vidaus dokumentus, kurie neperduodami kitiems fiziniams ar juridiniams asmenims, parengtus vykdant nustatytas funkcijas, suderinę su Skyrių / Tarnybos vedėjais ar Seniūnijos seniūnu, gali pasirašyti jų rengėjai DBSIS sisteminiu parašu. Tokie elektroniniai dokumentai kitiems asmenims gali būti perduodami, jei tai numatyta kituose teisės aktuose arba dėl to iš anksto susitarta raštu.
36. Įgaliojimai (trumpai saugomi dokumentai), kuriuos pasirašo Savivaldybės meras, rengiami ant nustatytos formos blanko, jei kiti teisės aktai nenustato kitaip (6 priedas).
37. Įgaliojimai (trumpai saugomi dokumentai), kuriuos pasirašo Administracijos direktorius, rengiami ant nustatytos formos blanko, jei kiti teisės aktai nenustato kitaip (7 priedas).
38. Teikiami pasirašyti teisės aktų projektai turi būti įforminami ir derinami DBSIS.
[bookmark: _Hlk199487901][bookmark: _Hlk199332728]39. Rengiami teisės aktų projektai, pasirašomi Administracijos direktoriaus, teikiami derinti:
[bookmark: _Hlk215650237]39.1. norminiai teisės aktų projektai, nustatyta eilės tvarka nuosekliai derinami su vyr. specialistu (kalbos tvarkytoju), Skyriaus / Tarnybos vedėju arba jį pavaduojančiu darbuotoju, Savivaldybės administracijos Teisės ir personalo skyriaus darbuotoju, Administracijos direktoriaus pavaduotoju (pagal koordinuojamas veiklos sritis);
[bookmark: _Hlk215651708]39.2. ne norminiai teisės aktų projektai nustatyta eilės tvarka nuosekliai derinami su Skyriaus / Tarnybos vedėju arba jį pavaduojančiu darbuotoju, Savivaldybės administracijos Teisės ir personalo skyriaus darbuotoju, Administracijos direktoriaus pavaduotoju (pagal koordinuojamas veiklos sritis).
[bookmark: _Hlk199487668]40. Rengiami teisės aktų projektai, pasirašomi Savivaldybės mero, teikiami derinti:
40.1. norminiai teisės aktų projektai nustatyta eilės tvarka nuosekliai derinami su vyr. specialistu (kalbos tvarkytoju), Skyriaus / Tarnybos vedėju arba jį pavaduojančiu darbuotoju, Savivaldybės administracijos Teisės ir personalo skyriaus darbuotoju, Administracijos direktoriumi arba Administracijos direktoriaus pavaduotoju (pagal koordinuojamas veiklos sritis), Savivaldybės vicemeru;
40.2. ne norminiai teisės aktų projektai nustatyta eilės tvarka nuosekliai derinami su Skyriaus / Tarnybos vedėju  arba jį pavaduojančiu darbuotoju, Savivaldybės administracijos Teisės ir personalo skyriaus darbuotoju, Administracijos direktoriumi arba Administracijos direktoriaus pavaduotoju (pagal koordinuojamas veiklos sritis), Savivaldybės vicemeru.
41. Rengiami teisės aktų projektai, kurie yra susiję su kitų Skyrių / Tarnybos ar Seniūnijų veikla, derinami su šių Skyrių / Tarnybos vedėjais arba juos pavaduojančiais darbuotojais ar Seniūnijų seniūnais. 
42. Teisės aktų (įsakymų, potvarkių, sprendimų projektų, sprendimų) blankų pabaigoje, kairėje pusėje virš apatinės paraštės, rengėjo nuoroda nenurodoma. 
43. Norminiams teisės aktams skelbti naudojama DBSIS integracinė sąsaja su Teisės aktų registru (toliau – TAR). Norminiai teisės aktai, kuriuos privaloma teikti Teisės aktų registre (TAR), rengiami pasirinkus atitinkamą šabloną DBSIS. Tinkamai parengtus dokumentus užregistruoja atsakingi darbuotojai pagal vykdomas jų funkcijas ir DBSIS dokumento kortelėje ,,Visi veiksmai“ pasirenka veiksmą ,,Pateikti į TAR“. 
44. Norminiai teisės aktai, kuriuos privaloma teikti Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarijos teisės aktų informacinėje sistemoje (toliau – TAIS), parengiami DBSIS priemonėmis ir paskelbiami atsakingų darbuotojų pagal vykdomas jų funkcijas. 
45. Norminiai teisės aktai, kurie skelbiami Kėdainių rajono Savivaldybės administracijos internetinėje svetainėje (www.kedainiai.lt), privalomai perduodami per DBSIS susipažinti Savivaldybės administracijos Bendrojo skyriaus duomenų bazių administratoriui, atsakingam už informacijos paskelbimą.
46. Savivaldybės mero, Administracijos direktoriaus veiklos organizavimo ir personalo valdymo klausimais parengti teisės aktai registruojami DBSIS atsakingų darbuotojų pagal vykdomas jų funkcijas.
47. Seniūnijų seniūnų veiklos organizavimo ir personalo klausimais parengti teisės aktai registruojami DBSIS ar atitinkamuose registravimo žurnaluose atsakingų darbuotojų pagal vykdomas jų funkcijas.
48. Savivaldybės merui, Administracijos direktoriui pavaldūs darbuotojai ir kuruojamų įstaigų darbuotojai su veiklos organizavimo ir personalo valdymo klausimais parengtais teisės aktais yra supažindinami per DBSIS arba el. paštu. Nesusipažinus DBSIS su parengtais teisės aktais per 1 d. d., yra laikoma, kad darbuotojas su teisės aktu susipažino.  Šis terminas pratęsiamas, jei darbuotojas neatvyksta į darbą dėl pateisinamų priežasčių. Darbuotojams, neturintiems el. pašto ir prieigos prie DBSIS, teisės aktai įteikiami tiesiogiai, pačiame teisės akte nurodant atsakingą darbuotoją, kuriam yra tai pavedama.
49. Savivaldybės administracijos direktoriui teikiami dokumentai (aktai, sąrašai, planai, sąmatos ir kt.) turi būti derinami atsakingų darbuotojų pagal vykdomas jų funkcijas.
50. Dokumentų kopijos, nuorašai ir išrašai tvirtinami už dokumentų tvarkymą ir registravimą atsakingų darbuotojų pagal vykdomas jų funkcijas. Jie gali būti patvirtinami atsakingo administracijos padalinio antspaudu ar antspaudu su pareigų pavadinimu. Gali būti rašomas įstaigos pavadinimas (gali būti sutrumpintas) ir žodis „Kopija“, „Nuorašas“, „Išrašas“ arba dedamas atitinkamas spaudas.

IV SKYRIUS
GAUTŲ DOKUMENTŲ REGISTRAVIMAS 
[bookmark: _Hlk199150856]
51. Savivaldybės ir Seniūnijų dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal dokumentų rūšis ir saugojimo terminus vadovaujantis kasmetiniu Dokumentacijos planu, jei kiti teisės aktai nenustato kitaip.
[bookmark: _Hlk199924228]52. Kiekvienos rūšies dokumentai pradedami registruoti kiekvienų kalendorinių metų pradžioje iš naujo, jei kiti teisės aktai nenustato kitaip.
53. Savivaldybėje, Seniūnijose gauti su Savivaldybės, Seniūnijų veikla susiję dokumentai turi būti registruojami, kad būtų įrodytas jų buvimas ir užtikrinta dokumentų paieška. 
[bookmark: _Hlk199405410]54. Savivaldybėje ar Seniūnijose gauti dokumentai registruojami jų gavimo dieną, bet ne vėliau kaip kitą darbo dieną.
55. Atsakingi darbuotojai už dokumentų tvarkymą, pagal vykdomas jų funkcijas, atlieka pirminį paštu ar kitais būdais gautų dokumentų patikrinimą, ar juose yra visi išvardyti dokumentai, ar nepažeisti vokai (paketai), ar dokumentai pasirašyti, ar netrūksta nurodytų pridedamų priedų. Jei trūksta gautame dokumente nurodytų pridedamų priedų arba jie apgadinti, jei dokumento tekstas neįskaitomas, dokumentai nebaigti įforminti (nepasirašyti, nepatvirtinti ar pan.), apie tai informuojamas dokumento siuntėjas.
56. Vokai išsaugomi ir pridedami prie gautų dokumentų tais atvejais, kai siuntėjo adresas nurodytas tik ant voko ir kai ant gauto dokumento nėra datos, o pašto antspaudas turi reikšmės išsiuntimo ar gavimo datai įrodyti. 
57. Dokumentai, atsiųsti ne tuo adresu, persiunčiami adresatui arba grąžinami siuntėjui. Jei dokumentas gautas paštu, kartu persiunčiamas ir vokas.
58. Su įvairių projektų vykdymu susiję dokumentai, gauti be lydraščių, neregistruojami, o perduodami atsakingiems darbuotojams (projektų vadovams) toliau tvarkyti. Nemokumo administratorių raštai registruojami be lydraščių.
59. Laiškai su slaptumo žymomis pateikiami neatplėšti darbuotojams, atsakingiems už slaptų dokumentų valdymą. 
60. Laiškai su slaptumo žymomis, adresuoti Savivaldybės vadovybei, Savivaldybės administracijos padalinių, filialų vadovams pateikiami neatplėšti.
61. Laiškai su žyma „Asmeniškai“ pateikiami gavėjams neatplėšti.
62. Gautas oficialus elektroninis dokumentas registruojamas, jei jis atitinka elektroninių dokumentų specifikaciją, yra pasirašytas galiojančiu kvalifikuotu elektroniniu parašu ir galima atpažinti jo turinį. Šių reikalavimų neatitinkantis elektroninis dokumentas neregistruojamas ir apie tai pranešama siuntėjui, jei galima nustatyti jo ryšio duomenis ir jeigu įstaigos vadovas nenusprendžia kitaip.
63. Gauti popieriniai dokumentai informacinių technologijų priemonėmis perkeliami į skaitmeninį formatą ir užregistruojami DBSIS. Jei dokumentai turi priedų, kurių dėl didelės apimties nėra galimybės perkelti į skaitmeninį formatą, tai nurodoma DBSIS dokumento kortelės lauke ,,Pastabos“. Dokumentų originalai perduodami paskirtiems atsakingiems vykdytojams.
 64. Savivaldybės įstaigų / įmonių darbuotojų prašymai, susiję su tarnyba ar darbo santykiais, registruojami DBSIS atsakingų darbuotojų pagal vykdomas jų funkcijas. 
 65. Savivaldybės,  Savivaldybės administracijos, Seniūnijų oficialiais įstaigų el. pašto adresais gauti dokumentai, jei galima identifikuoti siuntėją pagal parašą, elektroninio pašto adresą ar elektroniniame laiške esančią kontaktinę informaciją, persiunčiami atsakingiems darbuotojams už dokumentų registravimą ir tvarkymą pagal vykdomas jų funkcijas. Dokumentai bendra tvarka užregistruojami DBSIS ir perduodami paskirti vykdytoją. Jei nėra galimybės identifikuoti siuntėjo, dokumentai neregistruojami. Dėl šių gautų dokumentų tolimesnės vykdymo eigos sprendimus priima Savivaldybės meras, Administracijos direktorius, Seniūnijos seniūnas. Priėmus sprendimą, kad gauti dokumentai reikalauja atitinkamo nagrinėjimo, jie persiunčiami vykdymui elektroniniu paštu Savivaldybės administracijos Skyrių / Tarnybos vedėjams ar Seniūnijos darbuotojams pagal kuruojamas sritis.
66. Darbuotojai tiesiogiai ar kitais būdais gautus dokumentus, adresuotus Savivaldybės tarybai, Tarybos sekretoriui (-ei), Savivaldybės vadovybei, privalo ne vėliau kaip kitą darbo dieną perduoti ar el. paštu persiųsti už dokumentų registravimą atsakingiems darbuotojams pagal vykdomas jų funkcijas. 
67. Dokumentai, adresuoti Savivaldybės administracijos Civilinės metrikacijos ir archyvo skyriui, perduodami registruoti ir toliau tvarkyti.
68. Gauti sveikinimai, kvietimai, reklamos lankstinukai, konferencijų programos, periodiniai leidiniai, kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylančia dėl dokumentų neįtraukimo į apskaitos sistemą, DBSIS neregistruojami.
69. Sąskaitos faktūros, paraiškos gauti lėšas DBSIS  neregistruojami. Dokumentai perduodami Savivaldybės administracijos Apskaitos skyriui ar kitiems skyriams toliau tvarkyti. 
70. Jokios tolimesnės procedūros negali būti atliekamos, kol dokumentas neužregistruotas.
[bookmark: _Hlk215668324]71. Užregistruoti dokumentai atsakingų darbuotojų pagal vykdomas jų funkcijas DBSIS perduodami paskirti vykdytoją Savivaldybės merui arba Administracijos direktoriui ar Administracijos direktoriaus pavaduotojui pagal jų koordinuojamas veiklos sritis (pagal Kėdainių rajono savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymu 2025 m. gruodžio 1 d. Nr. AD-1-1311 patvirtintą administracijos struktūrą).
 72. Užduoties vykdymo terminas ar jo pratęsimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos viešojo administravimo įstatymo nustatyta tvarka. Užduotis turi būti įvykdyta (parengtas atsakymas ir kt.) per 20 darbo dienų, jei nenurodyti kiti terminai.
73. Vykdytojas, gavęs ne jo kompetencijai priklausantį pavedimą, privalo informuoti apie klaidingą paskyrimą Savivaldybės vadovybę ar Skyriaus / Tarnybos vedėją, ar Seniūnijos seniūną, kad būtų paskirtas kitas vykdytojas. 
74. Pasitarimų, nuolatinių, laikinųjų komisijų, darbo grupių posėdžių protokolai ir kiti dokumentai,  kurių pirmininkas yra Savivaldybės meras ar Administracijos direktorius, ar Skyriaus / Tarnybos vedėjas arba Seniūnijos seniūnas, registruojami atsakingų darbuotojų pagal vykdomas jų funkcijas.
75. Sudarytų nuolatinių, laikinųjų komisijų, darbo grupių posėdžių sekretoriai (-ės) prieš pirmą posėdį esant poreikiui kreipiasi raštu į Savivaldybės administracijos Civilinės metrikacijos ir archyvo skyrių dėl atitinkamų dokumentų registro identifikavimo žymenų suteikimo ir įrašymo į Dokumentacijos plano papildymų sąrašą. 

V SKYRIUS
SUTARČIŲ RENGIMAS IR REGISTRAVIMAS

76. Ne viešųjų pirkimų sutarčių rengimas DBSIS:
76.1. elektroniniu parašu pasirašomą sutartį sutarties rengėjas įkelia į DBSIS derinimui ir pasirašymui;
76.2. sutartį su pasirašančio asmens parašu sutarties rengėjas perduoda pasirašyti kitai šaliai; 
76.3. sutartis DBSIS registruojama su abiejų šalių parašais; 
76.4. gautos iš kitų juridinių asmenų elektroniniu kvalifikuotu parašu pasirašytos sutartys atsakingo už sutartį darbuotojo derinamos su atsakingais asmenimis, pateikiamos pasirašyti Savivaldybės vadovams ir perduodamos registruoti atsakingam darbuotojui pagal vykdomas jo funkcijas;
76.5. gautos iš kitų juridinių asmenų ar įstaigoje rengiamos fiziniu parašu pasirašomos sutartys atsakingo už sutartį darbuotojo derinamos su atsakingais asmenimis, pateikiamos pasirašyti Savivaldybės vadovams. Popierinės sutartys informacinių technologijų priemonėmis perkeliamos į skaitmeninį formatą, įkeliamos į DBSIS pasirinkus atitinkamą sutarčių šabloną ir užpildžius privalomus dokumento projekto kortelės laukus perduodamos registruoti atsakingam darbuotojui pagal vykdomas jo funkcijas.
77. Viešųjų pirkimų sutartys DBSIS tik derinamos ir pasirašomos. 

VI SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANO RENGIMAS IR BYLŲ SUDARYMAS

78. Bylos (dokumentai) tvarkomos, apskaitomos, saugomos pagal parengtą kalendorinių metų dokumentacijos planą. Dokumentacijos planas padeda tinkamai paskirstyti dokumentus į bylas, palengvina jų paiešką, užtikrina vienodą bylų sudarymo tvarką ir jų apskaitą. Dokumentacijos planas rengiamas atsižvelgiant į bendruosius bylų sudarymo principus, nurodytus Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklėse. 
79. Jei per kalendorinius metus susidaro dokumentų, kurių bylos dokumentacijos plane nebuvo numatytos, rengiamas dokumentacijos plano papildymų sąrašas. 
80. Dokumentacijos planą rengia Civilinės metrikacijos ir archyvo skyrius. 
81. Rengiant Dokumentacijos planą, kiekvienos plane įrašytos bylos saugojimo terminas nurodomas vadovaujantis Vidaus administravimo dokumentų saugojimo terminų rodykle, kitais teisės aktais, nustatančiais dokumentų saugojimo terminus. 
82. Savivaldybės administracijos Skyrių / Tarnybos ir Seniūnijų darbuotojai, atsakingi už veiklos dokumentų tvarkymą, apskaitą, saugojimą ir naikinimą (toliau – atsakingi darbuotojai), kasmet pateikia informaciją apie naujų bylų poreikį, apie bylas, kurios turi būti išbrauktos, pasikeitus funkcijoms, bei apie bylas, kurių saugojimo terminai ar teisinis pagrindas turi būti tikslinami.  
83. Pateikiant duomenis Dokumentacijos planui ir / ar Dokumentacijos plano papildymų sąrašui, būtina nurodyti: konkrečią ir aiškią bylos antraštę, saugojimo terminą, taikytiną teisės aktą bei jo punktą.  
84. Likus 2 mėnesiams iki kalendorinių metų pabaigos, Civilinės metrikacijos ir archyvo skyrius, vadovaudamasis atsakingų darbuotojų pateikta informacija, parengia Dokumentacijos plano projektą, kuriame prie kiekvienos bylos nurodomas darbuotojas (pareigos, vardas, pavardė), atsakingas už konkrečią bylą. Į Dokumentacijos planą įrašomos visos bylos, kurias planuojama būsimais metais sudaryti ir tęsti. 
85. Dokumentacijos plane bylos grupuojamos pagal Savivaldybės funkcijas ir veiklos sritis. 
86. Rengiant Dokumentacijos planą, būtina užtikrinti, kad dokumentai, saugomi skirtingus laikotarpius (nuolat, ilgai ir trumpai), būtų grupuojami atskirose bylose. 
87. Dokumentacijos planas bei Dokumentacijos plano papildymų sąrašas derinamas Kauno regioninio valstybės archyvo direktoriaus Elektroninio archyvo informacinėje sistemoje (toliau – EAIS), tvirtinamas Administracijos direktoriaus. Suderintas ir patvirtintas Dokumentacijos planas bei Dokumentacijos plano papildymų sąrašas  saugomi DBSIS.  
 88. Iki kiekvienų metų kovo 1 d. atsakingi darbuotojai, vadovaudamiesi Dokumentacijos planu ir jo papildymais, pateikia el. paštu archyvas@kedainiai.lt bylų sudarymo suvestinius duomenis už praėjusius metus. Suvestiniuose duomenyse turi būti nurodyta: bylos indeksas, antraštė (pagal Dokumentacijos planą), sudarytų, tęsiamų ir užbaigtų bylų skaičius. Suvestiniai duomenys yra surašomi EAIS ir pateikiami Kauno regioniniam valstybės archyvui. 

VII SKYRIUS
BYLŲ TVARKYMAS, APSKAITA, SAUGOJIMAS

89. Bylos į apskaitą įtraukiamos ir dokumentai saugomi Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklėse nustatyta tvarka.  
90. Bylos tvarkomos praėjus kalendoriniams metams po bylų užbaigimo Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklėse nustatyta tvarka.  
91. Atleidžiamas iš pareigų ar perkeliamas į kitas pareigas darbuotojas, atsakingas už bylų (dokumentų) tvarkymą, privalo perduoti kitam darbuotojui, atsakingam už bylų (dokumentų) tvarkymą, ar atsakingam Civilinės metrikacijos ir archyvo skyriaus darbuotojui, ar vadovo paskirtam kitam darbuotojui, ar tiesioginiam vadovui visas turimas bylas (dokumentus). Bylų (dokumentų) perdavimas įforminamas bylų perdavimo aktu: 
91.1. kai bylas (dokumentus) perduoda Skyriaus darbuotojas kitam to paties Skyriaus darbuotojui, bylų perdavimo aktą tvirtina to Skyriaus vedėjas;
92.2. jeigu bylos (dokumentai) perimamos iš kito Skyriaus, bylų perdavimo aktą tvirtina Administracijos direktorius. Bylų perdavimo aktas šiuo atveju suderinamas su perduodančio ir perimančio Skyrių / Tarnybos vedėjais.
93. Už visas perduodamas bylas (dokumentus) atsakingas bylas (dokumentus) perduodantis darbuotojas.
94. Civilinės metrikacijos ir archyvo skyriaus atsakingas darbuotojas priima iš darbuotojų pagal teisės aktus sutvarkytas ilgai ir nuolat saugomas bylas. Jei darbuotojas, tvarkydamas ilgai ir nuolat saugomas bylas, nustato, kad bylų (dokumentų) trūksta, šio (-ios) Skyriaus / Tarnybos vedėjas organizuoja jų paiešką. 
95. Bylų (dokumentų) neradus, surašomas prarastų dokumentų aktas, jį tvirtina ir sprendimus dėl atsakomybės teisės aktų nustatyta tvarka priima Administracijos direktorius ar kitas Administracijos direktoriaus įgaliotas darbuotojas. Prarastų dokumentų aktas yra perduodamas kartu su tų metų ilgai ir nuolat saugomomis bylomis, šis aktas ir šios bylos įrašomi į bylų perdavimo aktą. Apie dingusias bylas (dokumentus) informuojamas Kauno regioninis valstybės archyvas. 
96. Atsakingi darbuotojai atlieka dokumentų vertinimą ir priima sprendimus dėl tolesnio jų saugojimo ar atrinkimo naikinti ir teikia siūlymus  Skyriaus / Tarnybos vedėjui. Dokumentai vertinami pagal jų reikalingumo kriterijus, nurodytus Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklėse. Bylų (dokumentų) saugojimo terminas skaičiuojamas nuo bylos užbaigimo metų pabaigos.     
97. Ilgai ir nuolat saugomos bylos į apyrašus įrašomos per dvejus metus nuo bylų užbaigimo, jei teisės aktuose nenustatyta kitaip. Tokios bylos perduodamos saugoti Civilinės metrikacijos ir archyvo skyriaus atsakingam darbuotojui. Trumpai saugomos bylos (dokumentai) gali būti saugomos jų sudarymo vietose iki pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas, tada nustatyta tvarka naikinamos. 
98. Pasibaigus bylų (dokumentų) saugojimo terminui, sudaromas dokumentų naikinimo aktas, kuris teikiamas derinti Kauno regioniniam valstybės archyvui. Suderintą aktą tvirtina Administracijos direktorius arba jo įgaliotas asmuo, o Seniūnijose – seniūnas.
99. Dokumentų naikinimo akto duomenys tvirtinami, kai tų metų ilgai ir nuolat saugomos bylos nustatyta tvarka yra įrašytos į apyrašus. 
[bookmark: _Hlk199919918]100. Ilgai ir nuolat saugomų Savivaldybės teisės aktai iki perdavimo Civilinės metrikacijos ir archyvo skyriaus atsakingam darbuotojui saugomi:  
100.1. Administracijos direktoriaus įsakymai veiklos klausimais – Bendrajame skyriuje (DBSIS priemonėmis);  
100.2. Administracijos direktoriaus įsakymai dėl priėmimo į pareigas, perkėlimo, atleidimo iš pareigų, darbo užmokesčio, atostogų vaikui prižiūrėti ir kitais personalo valdymo klausimais – Teisės ir personalo skyriuje (DBSIS priemonėmis);  
100.3. Tarybos sprendimų projektai, priimti sprendimai – Tarybos posėdžių sekretoriaus (DBSIS priemonėmis); 
100.4. Savivaldybės mero potvarkiai personalo klausimais – Teisės ir personalo skyriuje (DBSIS priemonėmis); 
100.5. Savivaldybės mero potvarkiai veiklos organizavimo klausimais –  mero padėjėjo (DBSIS priemonėmis); 
100.6. Kiti dokumentai saugomi Savivaldybės administracijos Skyriuose / Tarnyboje pagal jų priklausomybę (DBSIS priemonėmis, Skyriuose / Tarnyboje).
101.  Ilgai ir nuolat saugomi Seniūnijų dokumentai saugomi Seniūnijose.
102.  Ilgai ir nuolat saugomų bylų apskaita surašoma skirtinguose bylų apyrašuose. 
103. Bylų apyrašų sąrašą derina Kauno regioninis valstybės archyvas ir tvirtina Administracijos direktorius, Seniūnijose – seniūnas.
104. Nuolat saugomų bylų (dokumentų) apyrašas teikiamas derinti Kauno regioniniam valstybės archyvui su to laikotarpio Savivaldybės ar Seniūnijos istorijos ir dokumentų sutvarkymo pažyma. Po derinimo nuolat saugomų bylų apyrašą tvirtina Administracijos direktorius, Seniūnijose –  seniūnas. 
105. Ilgai saugomų bylų (dokumentų) apyrašas teikiamas derinti Savivaldybės DEK. Po derinimo ilgai saugomų bylų apyrašą tvirtina Administracijos direktorius, Seniūnijose – seniūnas. 
106. Savivaldybės DEK, vadovaudamasi savo darbo reglamentu, tikrina, ar Savivaldybės administracijos Skyriuose / Tarnyboje ir Seniūnijose bylos sudaromos pagal patvirtintą Dokumentacijos planą. 
107. Į apyrašus įrašytos ilgai ir nuolat saugomos bylos (dokumentai) saugomos Savivaldybės archyve, laikantis Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės  patvirtintų reikalavimų dokumentų saugykloms.

VIII SKYRIUS
SAVIVALDYBĖS DOKUMENTŲ ĮFORMINIMAS

108. Savivaldybės administracijos dokumentai rengiami ir įforminami šiuose blankuose:
108.1. Kėdainių rajono savivaldybė (1 priedas);
108.2. Kėdainių rajono savivaldybės administracija (2 priedas);
108.3. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos direktorius Įsakymas (3 priedas); 
108.4. Kėdainių rajono savivaldybės meras Potvarkis (4 priedas);
108.5. Kėdainių rajono savivaldybė taryba Sprendimas (5 priedas); 
108.6. Kėdainių rajono savivaldybė Įgaliojimas / Pažyma (6 priedas);
108.7. Kėdainių rajono savivaldybė administracija Įgaliojimas / Pažyma (7 priedas);
108.8. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Aplinkosaugos skyrius (8 priedas);
108.9. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Apskaitos skyrius (9 priedas);
108.10. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Architektūros ir urbanistikos skyrius 
(10 priedas);
108.11. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Bendrasis skyrius (11 priedas);
108.12. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Biudžeto ir finansų skyrius (12 priedas);
108.13. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Centralizuoto vidaus audito tarnyba (13 priedas); 
108.14. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Civilinės metrikacijos ir archyvo skyrius (14 priedas);
[bookmark: _Hlk219983162]108.15. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Švietimo, kultūros ir sporto skyrius (15 priedas); 
[bookmark: _Hlk219983267]108.16. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Socialinės paramos skyrius (16 priedas);
[bookmark: _Hlk219983327]108.17. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Statybos skyrius  (17 priedas);
[bookmark: _Hlk219983456]108.18. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Strateginio planavimo ir investicijų skyrius (18 priedas); 
108.19. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Teisės ir personalo skyrius (19 priedas);
108.20. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Turto valdymo skyrius (20 priedas);
108.21. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Viešosios tvarkos skyrius (21 priedas);
108.22. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Viešųjų pirkimų skyrius (22 priedas);
108.23. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Žemės ūkio skyrius (23 priedas).
109. Savivaldybės administracijos Seniūnijų dokumentai rengiami ir įforminami šiuose blankuose:
109.1. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Dotnuvos seniūnija (24 priedas);
109.2. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Gudžiūnų seniūnija (25 priedas);
109.3. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Josvainių seniūnija (26 priedas);
109.4. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Kėdainių miesto seniūnija (27 priedas);
109.5. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Krakių seniūnija (28 priedas);
109.6. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Pelėdnagių seniūnija (29 priedas);
109.7. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Pernaravos seniūnija (30 priedas);
109.8. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Surviliškio seniūnija (31 priedas);
109.9. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Šėtos seniūnija (32 priedas);
109.10. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Truskavos seniūnija (33 priedas);
109.11. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Vilainių seniūnija (34 priedas);
109.12. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Dotnuvos seniūnijos seniūnas Įsakymas (35 priedas);
109.13. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Gudžiūnų seniūnijos seniūnas Įsakymas (36 priedas);
109.14. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Josvainių seniūnijos seniūnas Įsakymas (37 priedas);
109.15. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Kėdainių miesto seniūnijos seniūnas Įsakymas (38 priedas);
109.16. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Krakių seniūnijos seniūnas Įsakymas (39 priedas);
109.17. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Pelėdnagių seniūnijos seniūnas Įsakymas (40 priedas);
109.18. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Pernaravos seniūnijos seniūnas Įsakymas (41 priedas);
109.19. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Surviliškio seniūnijos seniūnas Įsakymas (42 priedas);
109.20. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Šėtos seniūnijos seniūnas Įsakymas (43 priedas);
109.21. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Truskavos seniūnijos seniūnas Įsakymas (44 priedas);
109.22. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Vilainių seniūnijos seniūnas Įsakymas (45 priedas).
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             procedūrų aprašo
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖ

Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai
[bookmark: _Hlk199422560] Tel. +370 347 69 500, el. p. meras@kedainiai.lt, el. pristatymo dėžutės adresas 188768545
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas 188768545
________________________________________________________________________________ 
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJA

[bookmark: _Hlk216104148]Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai
[bookmark: _Hlk199422902]Tel. +370 347 69 550, el. p. administracija@kedainiai.lt, el. pristatymo dėžutės adresas 188768545
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas 188768545
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

ĮSAKYMAS
PAVADINIMAS

Nr.
Kėdainiai
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS MERAS

POTVARKIS
PAVADINIMAS

Nr.
Kėdainiai
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS TARYBA

SPRENDIMAS
PAVADINIMAS

Nr.
Kėdainiai
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖ

Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai
 Tel. +370 347 69 500, el. p. meras@kedainiai.lt, el. pristatymo dėžutės adresas 188768545
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas 188768545
________________________________________________________________________________
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJA

Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai
Tel. +370 347 69 550, el. p. administracija@kedainiai.lt, el. pristatymo dėžutės adresas 188768545
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas 188768545
________________________________________________________________________________

ĮGALIOJIMAS / PAŽYMA 
 (pasirinkti)

Nr.
Kėdainiai
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             procedūrų aprašo
             8 priedas
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
APLINKOSAUGOS SKYRIUS

Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai 
Tel. +370 347 69550, el. p. administracija@kedainiai.lt, el. pristatymo dėžutės adresas 188768545 
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas  188768545
Skyriaus duomenys: J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai, tel. +370 347 20503
_______________________________________________________________________________





























[bookmark: _Hlk200031885]             Kėdainių rajono savivaldybės dokumentų valdymo,                        	                                   rengimo, tvarkymo, naudojimo ir kontrolės 
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             9 priedas
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
APSKAITOS SKYRIUS

Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai
[bookmark: _Hlk216103538]Tel. +370 347 69550, el. p. administracija@kedainiai.lt, el. pristatymo dėžutės adresas 188768545
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas  188768545
Skyriaus duomenys: J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai, tel. +370 347 69540
________________________________________________________________________________   
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             procedūrų aprašo
             10 priedas

[image: ]

KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
ARCHITEKTŪROS IR URBANISTIKOS SKYRIUS

Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai
Tel. +370 347 69550, el. p. administracija@kedainiai.lt, el. pristatymo dėžutės adresas 188768545
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas  188768545
Skyriaus duomenys: J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai, tel. +370 347 69574
________________________________________________________________________________     
















             Kėdainių rajono savivaldybės dokumentų valdymo,                        	                                   rengimo, tvarkymo, naudojimo ir kontrolės 
             procedūrų aprašo
             11 priedas

[image: ]

KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
BENDRASIS SKYRIUS

Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai
Tel. +370 347 69550, el. p. administracija@kedainiai.lt, el. pristatymo dėžutės adresas 188768545
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas 188768545 
Skyriaus duomenys: J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai, tel. +370 347 69509
________________________________________________________________________________
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             procedūrų aprašo
             12 priedas

[image: ]

KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
BIUDŽETO IR FINANSŲ SKYRIUS

Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai
Tel. +370 347 69550, el. p. administracija@kedainiai.lt, el. pristatymo dėžutės adresas 188768545
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas  188768545
Skyriaus duomenys: J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai, tel. +370 347 69514
_______________________________________________________________________________














































             Kėdainių rajono savivaldybės dokumentų valdymo,                        	                                   rengimo, tvarkymo, naudojimo ir kontrolės 
             procedūrų aprašo
             13 priedas
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
CENTRALIZUOTO VIDAUS AUDITO TARNYBA

Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai 
Tel. +370 347 69550, el. p. administracija@kedainiai.lt, el. pristatymo dėžutės adresas 188768545
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas  188768545
Tarnybos duomenys: J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai, tel. +370 347 20603
________________________________________________________________________________



             Kėdainių rajono savivaldybės dokumentų valdymo,                        	                                   rengimo, tvarkymo, naudojimo ir kontrolės 
             procedūrų aprašas 
             14 priedas
           
[image: nespalvotas]

KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
CIVILINĖS METRIKACIJOS IR ARCHYVO SKYRIUS

Biudžetinė įstaiga,  J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai
Tel. +370 347 69550, el. p. administracija@kedainiai.lt, el. pristatymo dėžutės adresas 188768545
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas  188768545
Skyriaus duomenys: Didžiosios Rinkos a. 6, 57248 Kėdainiai, tel. +370 347 50010, +370 347 57447
el. p. metrikacija@kedainiai.lt, archyvas@kedainiai.lt  
________________________________________________________________________________
             Kėdainių rajono savivaldybės dokumentų valdymo,                        	                                   rengimo, tvarkymo, naudojimo ir kontrolės 
             procedūrų aprašo
             15 priedas
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
ŠVIETIMO, KULTŪROS IR SPORTO SKYRIUS

Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai
Tel. +370 347 69550, el. p. administracija@kedainiai.lt, el. pristatymo dėžutės adresas 188768545
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas  188768545
Skyriaus duomenys: J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai, tel. +370 347 69590     ________________________________________________________________________________






































             Kėdainių rajono savivaldybės dokumentų valdymo,                        	                                   rengimo, tvarkymo, naudojimo ir kontrolės 
             procedūrų aprašo
             16 priedas
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
SOCIALINĖS PARAMOS SKYRIUS

Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai
 Tel. +370 347 69550, el. p. administracija@kedainiai.lt, el. pristatymo dėžutės adresas 188768545
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas  188768545
Skyriaus duomenys: J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai, tel. +370 347 69580 ________________________________________________________________________________
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[image: ]

KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
STATYBOS SKYRIUS

Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai
Tel. +370 347 69550, el. p. administracija@kedainiai.lt, el. pristatymo dėžutės adresas 188768545
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas  188768545
Skyriaus duomenys: J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai, tel. +370 347 20605     ________________________________________________________________________________




































             Kėdainių rajono savivaldybės dokumentų valdymo,                        	                                   rengimo, tvarkymo, naudojimo ir kontrolės 
             procedūrų aprašo
             18 priedas

[image: ]

KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
STRATEGINIO PLANAVIMO IR INVESTICIJŲ SKYRIUS

Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai
Tel. +370 347 69550, el. p. administracija@kedainiai.lt el. pristatymo dėžutės adresas 188768545
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas 188768545
Skyriaus duomenys:  J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai, tel. +370 347 69512
_______________________________________________________________________________




































             Kėdainių rajono savivaldybės dokumentų valdymo,                        	                                   rengimo, tvarkymo, naudojimo ir kontrolės 
             procedūrų aprašo
             19 priedas

[image: ]

KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
TEISĖS IR PERSONALO SKYRIUS

Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai
Tel. +370 347 69550, el. p. administracija@kedainiai.lt el. pristatymo dėžutės adresas 188768545
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas 188768545
Skyriaus duomenys: J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai, tel. +370 347 69569
_______________________________________________________________________________




































             Kėdainių rajono savivaldybės dokumentų valdymo,                        	                                   rengimo, tvarkymo, naudojimo ir kontrolės 
             procedūrų aprašo
             20 priedas

[image: ]

KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
TURTO VALDYMO SKYRIUS

Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai
Tel. +370 347 69550, el. p. administracija@kedainiai.lt, el. pristatymo dėžutės adresas 188768545
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas 188768545
Skyriaus duomenys:  J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai, tel. +370 347 69515     _____________________________________________________________________________________
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
VIEŠOSIOS TVARKOS SKYRIUS

Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai
Tel. +370 347 69550,  el. p. administracija@kedainiai.lt, el. pristatymo dėžutės adresas 188768545
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas 188768545
Skyriaus duomenys: J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai, tel. +370 347 44213
____________________________________________________________________________________
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
VIEŠŲJŲ PIRKIMŲ SKYRIUS

Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai
Tel. +370 347 69550, el. p. administracija@kedainiai.lt, el. pristatymo dėžutės adresas 188768545
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas  188768545
Skyriaus duomenys:  J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai, tel. +370 347 69558
_______________________________________________________________________________
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
ŽEMĖS ŪKIO SKYRIUS

Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai
Tel. +370 347 69550, el. p. administracija@kedainiai.lt, el. pristatymo dėžutės adresas 188768545
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas  188768545
Skyriaus duomenys: J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai, tel. +370 347 69594
________________________________________________________________________________
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
DOTNUVOS SENIŪNIJA

Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 52788 Kėdainiai 
el. pristatymo dėžutės adresas 188609888
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas 188768545
Seniūnijos duomenys: biudžetinės įstaigos filialas, Vilties g. 19, 58386 Dotnuva, Kėdainių r. sav.
Tel. +370 347 39155, el. p. dotnuvos.seniunija@kedainiai.lt, filialo kodas 188609888
________________________________________________________________________________
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
GUDŽIŪNŲ SENIŪNIJA

Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 52788 Kėdainiai
el. pristatymo dėžutės adresas 188624648
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas 188768545
Seniūnijos duomenys: biudžetinės įstaigos filialas, Dotnuvėlės g. 1, 58276 Gudžiūnai, Kėdainių r. sav. 
 Tel. +370 347 45 433, el. p. gudziunu.seniunija@kedainiai.lt, filialo kodas 188624648
 _______________________________________________________________________________
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
JOSVAINIŲ SENIŪNIJA

Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai
 el. pristatymo dėžutės adresas 288609540
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas 188768545
 Seniūnijos duomenys: biudžetinės įstaigos filialas, Kėdainių g. 9, 58185 Josvainiai, Kėdainių r. sav.
 Tel. +370 347 73223, el. p. josvainiu.seniunija@kedainiai.lt, filialo kodas 288609540
_______________________________________________________________________________
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
KĖDAINIŲ MIESTO SENIŪNIJA

Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 52788 Kėdainiai
el. pristatymo dėžutės adresas 288610090
 Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas 188768545
 Seniūnijos duomenys: biudžetinės įstaigos filialas, S. Jaugelio – Telegos g. 2, 57268  Kėdainiai
Tel. +370 347 67 287, el. p. miesto.seniunija@kedainiai.lt, filialo kodas 288610090
_______________________________________________________________________________
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 KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
KRAKIŲ SENIŪNIJA

Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai
[bookmark: _Hlk199755919]el. pristatymo dėžutės adresas 188624452
 Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas 188768545
Seniūnijos duomenys: biudžetinės įstaigos filialas, Vilniaus g. 18, 58249 Krakės, Kėdainių r. sav. 
Tel. +370 347 38124, el. p. krakiu.seniunija@kedainiai.lt, filialo kodas 188624452
_______________________________________________________________________________
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
PELĖDNAGIŲ SENIŪNIJA 
Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 52788 Kėdainiai
el. pristatymo dėžutės adresas 188609692
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas 188768545
 Seniūnijos duomenys: biudžetinės įstaigos filialas, V. Koncevičiaus g. 3, 58160 Pelėdnagiai,  Kėdainių r. sav.
 Tel. +370 347 67 601, el. p. pelednagiu.seniunija@kedainiai.lt, filialo kodas 188609692
_________________________________________________________________________________
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
PERNARAVOS SENIŪNIJA 
Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 52788 Kėdainiai
el. pristatymo dėžutės adresas 188624833
 Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas 188768545
Seniūnijos duomenys: biudžetinės įstaigos filialas, Jadvygos Juškytės g. 26, 58026 Pernarava, Kėdainių r. sav.
[bookmark: _Hlk199756085]Tel. +370 347 42198, el. p. pernaravos.seniunija@kedainiai.lt, filialo kodas 188624833
________________________________________________________________________________________
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[bookmark: _Hlk199929598]KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
SURVILIŠKIO SENIŪNIJA 
Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 52788 Kėdainiai
el. pristatymo dėžutės adresas 188609735
 Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas 188768545
 Seniūnijos duomenys: biudžetinės įstaigos filialas, Kėdainių g. 29, 58313 Surviliškis, Kėdainių r. sav.
[bookmark: _Hlk199756812]Tel. +370 347 41133, el. p. surviliskio.seniunija@kedainiai.lt, filialo kodas 188609735
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
ŠĖTOS SENIŪNIJA 
Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 57288 Kėdainiai
el. pristatymo dėžutės adresas 188608829
 Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas 188768545
 Seniūnijos duomenys: biudžetinės įstaigos filialas, Kėdainių g. 6, 58131 Šėta, Kėdainių r. sav.
 Tel. +370 347 35265, el. p. setos.seniunija@kedainiai.lt, filialo kodas 188608829
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
TRUSKAVOS SENIŪNIJA 
Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 52788 Kėdainiai
[bookmark: _Hlk199757469]el. pristatymo dėžutės adresas 188624790
 Duomenys kaupiami juridinių asmenų registre, kodas 188768545
Seniūnijos duomenys: biudžetinės įstaigos filialas, Liepų g. 2, 58466 Truskava, Kėdainių r. sav. 
Tel. +370 347 41369, el. p. truskavos.seniunija@kedainiai.lt. filialo kodas 188624790
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
VILAINIŲ SENIŪNIJA
 Biudžetinė įstaiga, J. Basanavičiaus g. 36, 52788, Kėdainiai
el. pristatymo dėžutės adresas 188609354
 Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas 188768545
 Seniūnijos duomenys: biudžetinės įstaigos filialas, Parko g. 6, 58102 Vilainiai, Kėdainių r. sav.
Tel. +370 347 68310, e. p. vilainiu.seniunija@kedainiai.lt, filialo kodas 188609354
_______________________________________________________________________________
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
DOTNUVOS SENIŪNIJOS SENIŪNAS
ĮSAKYMAS
PAVADINIMAS

Nr.
Dotnuva
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
GUDŽIŪNŲ SENIŪNIJOS SENIŪNAS
ĮSAKYMAS
[bookmark: _Hlk216187190]PAVADINIMAS

Nr.
Gudžiūnai
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
JOSVAINIŲ SENIŪNIJOS SENIŪNAS
ĮSAKYMAS
PAVADINIMAS

Nr.
Josvainiai
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
KĖDAINIŲ MIESTO SENIŪNIJOS SENIŪNAS
ĮSAKYMAS
PAVADINIMAS

Nr.
Kėdainiai
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
KRAKIŲ SENIŪNIJOS SENIŪNAS
ĮSAKYMAS
PAVADINIMAS

Nr.
Krakės
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
PELĖDNAGIŲ SENIŪNIJOS SENIŪNAS
ĮSAKYMAS
PAVADINIMAS

Nr.
Pelėdnagiai
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
PERNARAVOS SENIŪNIJOS SENIŪNAS
ĮSAKYMAS
 PAVADINIMAS

Nr.
Pernarava
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
SURVILIŠKIO SENIŪNIJOS SENIŪNAS
ĮSAKYMAS
 PAVADINIMAS

Nr.
Surviliškis
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
ŠĖTOS SENIŪNIJOS SENIŪNAS
ĮSAKYMAS 
PAVADINIMAS

Nr.
Šėta
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
TRUSKAVOS SENIŪNIJOS SENIŪNAS
ĮSAKYMAS
 PAVADINIMAS

Nr.
Truskava
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KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
VILAINIŲ SENIŪNIJOS SENIŪNAS
ĮSAKYMAS
 PAVADINIMAS

Nr.
Vilainiai
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