Suvestiné redakcija nuo 2015-08-06

Isakymas paskelbtas: Zin. 2011, Nr. 88-4230, i. k. 111508 AISAK0O00V-118

LIETUVOS VYRIAUSIOJO ARCHYVARO
JSAKYMAS

DEL DOKUMENTU TVARKYMO IR APSKAITOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2011 m. liepos 4 d. Nr. V-118
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo (Zin., 1995, Nr. 107-
2389; 2004, Nr. 57-1982; 2010, Nr. 79-4055; 2012, Nr. 44-2147) 5 straipsnio 3 dalimi, 11

straipsnio 4 dalimi:
Preambulés pakeitimai:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64

1. Tvirtinu Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles (pridedama).

2. L aikau netekusiais galios:

2.1. Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2001 m. gruodzio 28 d. jsakyma Nr. 88 , Dél Rastvedybos taisykliy patvirtinimo* (Zin.,
2002, Nr. 5-211);

2.2. Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2002 m. birzelio 18 d. jsakymag Nr. V-60 ,,D¢l Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m. gruodzio 28 d. jsakymo Nr. 88
,.Dél Rastvedybos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo® (Zin., 2002, Nr. 70-2957);

2.3. Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2005 m. lapkricio 2 d. jsakymg Nr. V-111 ,,Dél Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m. gruodzio 28 d. jsakymo Nr. 88
,.Dél Rastvedybos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo® (Zin., 2005, Nr. 132-4773);

2.4. Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2009 m. lapkricio 11 d. jsakymag Nr. V-89 ,.Dél Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m. gruodzio 28 d. jsakymo Nr. 88
,.Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo® pakeitimo* (Zin., 2009, Nr. 136-
5970);

2.5. Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2010 m. balandzio 22 d. jsakyma Nr. V-25 , D¢l Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m. gruodzio 28 d. jsakymo Nr. 88
D¢l Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo® pakeitimo® (Zin., 2010, Nr. 48-
2374);

2.6. Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2010 m. liepos 23 d. jsakymg Nr. V-39 D¢l Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m. gruodzio 28 d. jsakymo Nr. 88
,.Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo** (Zin., 2010, Nr. 90-
4802).

LIETUVOS VYRIAUSIASIS ARCHYVARAS RAMOJUS KRAUJELIS
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PATVIRTINTA
Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118

DOKUMENTU TVARKYMO IR APSKAITOS TAISYKLES
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato valstybés ir
savivaldybiy institucijy, istaigy, imoniy, kity subjekty, jgalioty atlikti vieSojo administravimo
funkcijas, valstybés jgalioty asmeny (toliau — jstaigos) oficialiyjy dokumenty tvarkymo, apskaitos ir
saugojimo bendruosius reikalavimus.

Valstybés jgalioty asmeny dokumenty valdymo reikalavimus nustato Lietuvos Respublikos
teisingumo ministras, suderings su Lietuvos vyriausiuoju archyvaru.

Elektroniniai dokumentai tvarkomi, jtraukiami j apskaita ir saugomi pagal Elektroniniy
dokumenty valdymo taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d.
jsakymu Nr. V-158 (Zin., 2012, Nr. 3-104), ir $iy Taisykliy reikalavimus.

Punkto pakeitimai: 5
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64

2. Siy Taisykliy reikalavimai valstybés archyvy teisés akty nustatyta tvarka perimtiems ir
saugomiems dokumentams taikomi tiek, kiek Siy dokumenty tvarkymo, apskaitos ir saugojimo
nereglamentuoja kiti teisés aktai.

3. Asmenims, besiverCiantiems licencijuojama dokumenty tvarkymo veikla, Taisyklése nustatyti
dokumenty tvarkymo ir apskaitos reikalavimai tvarkant Siy Taisykliy 1 punkte nurodyty jstaigy
dokumentus yra privalomi. Licencijg teikti dokumenty tvarkymo paslaugas turintis asmuo pagal Siose
Taisyklése nustatytus reikalavimus gali parengti ir jstaigai pateikti dokumenty apskaitos ir kity reikalingy
dokumenty projektus, taip pat juos pataisyti pagal jstaigos ar valstybés archyvo pateiktas pastabas ar
siiillymus.

4. Nevalstybinéms organizacijoms, privatiems juridiniams asmenims S$iose Taisyklése
nustatyti reikalavimai yra rekomendaciniai, taciau dokumentus, kuriy rengimg nustato teisés
norminiai aktai, jie turi tvarkyti ir jtraukti j apskaita pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtinty Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos taisykliy reikalavimus.

5. Siose Taisyklése vartojamos savokos:

Apskaitos vienetas — dokumentas arba pagal tam tikrus pozymius susisteminty dokumenty
grupée, kuriems suteikiamas atskiras apskaitos numeris.

Byla — pagal tam tikrus pozymius sugrupuoty ir susisteminty dokumenty rinkinys.

Byly apyrasas — byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

Dokumenty apyvarta — jstaigos parengty ar gauty dokumenty judéjimas iki jy priskyrimo
bylai.

Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.

Dokumento iSrasas — nustatytaja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

Dokumento kopija — reprografijos ar kitais btidais tiksliai atgamintas dokumentas.

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

Dokumento registravimas — dokumento jtraukimas j apskaitg, suteikiant jam atskirg numerj ir
taip uztikrinant jo oficialumo jrodyma.

Dokumenty registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas.

Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, byly apraSymo ir jy jraSymo |
apskaitos dokumentus procesas.

Dokumento skaitmeniné kopija — dokumento atvaizdas, pagamintas informaciniy
technologijy priemonémis perkeliant dokumento vaizda i kompiuterio rinkmena.
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Dokumenty vertés ekspertizé — dokumenty jvertinimo ir atrankos saugoti ar naikinti
procesas.

Fondas — teisés akty nustatyta tvarka perimti saugoti jstaigos ar fizinio asmens veiklos
dokumentai.

Fondo chronologinés ribos — fondo sudarytojo veiklos pradzios ir pabaigos datos.

Fondo dokumenty chronologinés ribos — fonde esanciy anksc¢iausiy ir véliausiy dokumenty
datos.

Fondo sudarytojas — veiklos dokumentus sudariusi ir sukaupusi jstaiga ar fizinis asmuo.

Kitos Siose Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatyme (Zin., 1995, Nr. 107-2389; 2004, Nr. 57-1982; 2010, Nr. 79-4055) (toliau —
Dokumenty ir archyvy jstatymas), Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintuose teisés aktuose,

reglamentuojan¢iuose dokumenty valdyma, vartojamas sgvokas.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64

1. ISTAIGOS VEIKLOS DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

6. Istaigos veiklos dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

6.1. Dokumentus tvarkyti ir jtraukti j apskaitg taip, kad baty uztikrintas pri¢jimas prie visy
jstaigos turimy dokumenty ir tai padéty jstaigai veikti efektyviai ir skaidriai.

6.2. ISsaugoti dokumentus reikiama laika, kad buity uztikrinti jstaigos veiklos jrodymai ir su
jstaigos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny prievolés ir teiséti interesai.

7. Uz jstaigos dokumenty valdymo organizavimg ir kontrole yra atsakingas jstaigos vadovas
ar kitas teisés akty suteiktus jgaliojimus turintis tos jstaigos asmuo (toliau — jstaigos vadovas).

8. Atsizvelgdamas ] jstaigai nustatytas funkcijas, jgaliojimus ir vidaus administravimo
ypatumus, jstaigos vadovas:

8.1. Paskiria uz jstaigos veiklos dokumenty registravimg, tvarkyma, apskaita, saugojimg
atsakingus struktiirinius padalinius ar darbuotojus ir nustato jy jgaliojimus bei atsakomybg.

8.2. Tvirtina dokumenty perdavimo aktus, perduodant dokumentus atsakingiems jstaigos
darbuotojams ar jiems keiciantis, taip pat perduodant dokumentus kitai jstaigai.

8.3. Tvirtina dokumenty ir byly apskaitos dokumenty duomenis, per Elektroninio archyvo
informacing sistemg suderintus su valstybés archyvu, kuriam teisés akty nustatyta tvarka
dokumentai perduodami toliau saugoti. Kai dokumentai valstybés archyvui neperduodami,
dokumenty ir byly apskaitos dokumentai (jy duomenys) suderinami su jstaigos savininko teises ir
pareigas jgyvendinancia institucija ar jos jgaliota jstaiga.

Punkto pakeitimai: )
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64

8.4. Prireikus sudaro patariamaja dokumenty eksperty komisija dokumenty vertés ekspertizes,

tvarkymo, apskaitos ir saugojimo klausimams nagrinéti.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64

8.5. Sprendzia klausimus, susijusius su jstaigos sukurty ar perimty vaizdo ir garso dokumenty
autoriy turtiniy teisiy perémimu.
Papildyta punktu:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64

9. Istaigy, teisés akty nustatyta tvarka perduodanciy dokumentus toliau saugoti valstybés
archyvams, dokumenty ir archyvy valdymo ir naudojimo reikalavimy jgyvendinimo prieZiiirg
vykdo valstybés archyvai, jstaigy, neperduodanciy dokumenty valstybés archyvams, — istaigos
savininko teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos ar jy jgaliotos jstaigos.
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I1l. DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR TVARKYMAS
Bendrieji dokumenty registravimo reikalavimai

10. Istaigos parengti ir gauti su jos veikla susije dokumentai turi biiti uzregistruoti.
Dokumentai jstaigoje registruojami vieng kartg. Dokumentai registruojami tg diena, kai jie gaunami,
pasirasomi ar patvirtinami.

11. Dokumentai registruojami dokumenty registruose, kuriy sgraso duomenis, suderintus
pagal Siy Taisykliy 8.3 punkte nustatytus reikalavimus, tvirtina jstaigos vadovas. Dokumenty
registruose registruojami kalendoriniais metais parengti ar gauti dokumentai, jei kiti teisés aktai

nenustato Kitaip.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64

12. Dokumenty registry saraSe (1 priedas) turi biiti nurodytas kiekvieno dokumenty registro
pavadinimas, jo identifikavimo Zymuo (skaiCius, raidé ar jy junginys), registro pildymo laikotarpis
(mety, testinis), taip pat gali biiti nurodytas uz dokumenty registravimg atitinkamame registre
atsakingas jstaigos strukttrinis padalinys ar darbuotojas bei kita reikiama informacija.

Jei dokumentai registruojami Siy Taisykliy 14 punkte numatytuose jungtiniuose registruose,
Stuos registrus ] registry sgraSg jraSo jstaiga, kuri yra vieningos kompiuterizuotos dokumenty
valdymo sistemos valdytoja. Siuo atveju dokumenty registry saraso penktojoje skiltyje nurodomi ir
jstaigy ar struktiiriniy padaliniy, kuriy dokumentai bus registruojami S$iuose registruose,
pavadinimai.

13. Istaigos parengti dokumentai registruojami nustatytuose registruose, kuriuose jraSomi Sie
duomenys: dokumento registracijos numeris, registravimo data, dokumento pavadinimas (antrasté).

Jei jstaigos parengty dokumenty apyvarta didelé, dokumentai gali buti registruojami
atskiruose registruose pagal dokumenty riisis, sudarytojus, temas, saugojimo terminus, kitg poZymj
ar kelis pozymius.

Jei jstaigos parengty dokumenty apyvarta néra didelé, dokumentai gali biti registruojami
bendrame jstaigos veiklos dokumenty registre, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

14. Jstaigos dokumentai, parengti administruojant specialigsias veiklos sritis ir atliekant
specialigsias funkcijas, registruojami pagal iy Taisykliy reikalavimus, jei kiti teisés aktai nenustato
kitaip. Jei jstaigoje ir jai pavaldziose jstaigose jdiegta vieninga kompiuterizuota dokumenty
valdymo sistema, tokie dokumentai gali buti registruojami jungtiniuose dokumenty registruose.

15. Parengti teisés aktai (nutarimai, sprendimai, jsakymai, potvarkiai ir kita) registruojami
atskiruose teisés akty registruose (2 priedas) pagal rusis ir saugojimo terminus. Teisés aktai, kuriais
patvirtinti kiti dokumentai (nuostatai, taisyklés, programos, planai ir kita) gali biiti registruojami
atskiruose registruose.

16. Istaigos siun¢iami dokumentai registruojami siunciamy dokumenty registruose (3
priedas), kuriuose jraSomi Sie duomenys: dokumento registracijos numeris, registravimo data,
adresatas, dokumento pavadinimas (antraste).

Atsizvelgiant | jstaigos veiklos pobitidj, gali buiti numatyti atskiri siun¢iamy dokumenty registrai
pagal korespondentus, temas ar rasis.

17. Istaigos gauti dokumentai registruojami gauty dokumenty registruose (4 priedas), kuriuose
jraSomi Sie duomenys: dokumento gavimo registracijos numeris ir gavimo data, dokumento
sudarytojo pavadinimas, gauto dokumento datos ir registracijos numerio nuoroda, pavadinimas
(antraste).

Atsizvelgiant | jstaigos veiklos pobiidj, gali buti numatyti atskiri gauty dokumenty registrai
pagal korespondentus, temas ar riisis.

Jei jstaigoje ir jai pavaldziose jstaigose idiegta vieninga kompiuterizuota dokumenty valdymo
sistema, jstaigos parengto dokumento gavimas pavaldzioje jstaigoje gali biiti fiksuojamas sistemos

priemonémis, neatliekant gauto dokumento registravimo procediiros.
Papildyta pastraipa:
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Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64

18. Registruojamame jstaigos parengtame dokumente jraSoma dokumento registracijos data ir
numeris pagal registra, jstaigos gautame dokumente — dokumento gavimo data ir registracijos
numeris.

19. Atsizvelgiant | jstaigos veiklos pobiidj, naudojamas technologijas ar registruojamy
dokumenty pobiidj, dokumenty registruose gali biiti jraSoma papildomy su dokumenty apyvarta
susijusiy duomeny: rezoliucijos tekstas (uzduotis, uzduoties vykdytojas ir jvykdymo terminas),
uzduoties jvykdymo termino pakeitimo, kontrolés ir dokumento priskyrimo bylai nuorodos, kiti
reikalingi duomenys.

Jei dokumentas registruojamas iy Taisykliy 14 punkte numatytuose jungtiniuose dokumenty
registruose, registre nurodomas dokumento sudarytojas (pavadinimas ar sutartinis Zymuo).

Gauty dokumenty priémimas ir jtraukimas j apskaitg

20. Visa jstaigos gauta korespondencija priimama ir paskirstoma jstaigos vadovo nustatyta
tvarka:

20.1. Gauti dokumentai perzitirimi. Jei gautas ne visas dokumentas, triikksta priedy ar gautame
dokumente nurodyty pridedamy dokumenty, apie tai informuojamas siuntéjas.

20.2. Vokai prie dokumenty nepaliekami, iSskyrus atvejus, kai siuntéjo adresas nurodytas tik
ant voko ar pasto antspaudo reikia dokumento iSsiuntimo ar gavimo datai jrodyti.

20.3. Dokumentai, atsiysti ne pagal kompetencija ar ne tuo adresu, persiunciami adresatui
arba graZinami siuntéjui. Jei dokumentas gautas pastu, kartu persiun¢iamas ir vokas.

20.4. Jei kartu su dokumentu (praSymu, pareiSkimu) pateikiamas asmens dokumentas
(gimimo liudijimas, mokslo baigimo pazyméjimas ar kita), asmens dokumentas, padarius jo kopija,
grazinamas jj pateikusiam asmeniui, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

21. Istaigai, jstaigos vadovui, struktiiriniams padaliniams, darbuotojams adresuoti gauti
dokumentai registruojami pagal §iy Taisykliy 17 ir 18 punktuose nustatytus reikalavimus.

Gauti sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, privataus pobudzio laiSkai, kita
korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylancia dél dokumenty nejtraukimo j apskaitg,
neregistruojami.

22. Faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gautos dokumenty kopijos ar
dokumenty skaitmeninés kopijos atspausdinamos ir registruojamos pagal Siy Taisykliy 17 ir 18
punktuose nustatytus reikalavimus. Jei veéliau gaunamas S$io dokumento originalas, jis
registruojamas ta pacia data ir numeriu.

Jei organizacinémis ir informaciniy technologijy priemonémis yra uZztikrinamas gauty
dokumenty skaitmeniniy kopijy patikimumas, prieinamumas ir jei jos jstaigoje bus saugomos
trumpai, tokiy kopijy atspausdinti nebiitina, o 1 jstaigos dokumenty apskaita $ios kopijos
itraukiamos ir tvarkomos informaciniy technologijy priemonémis.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64

23. UZregistruoti dokumentai perduodami jstaigos vadovui arba jstaigos vadovo nustatyta
tvarka — atsakingiems darbuotojams, kurie susipazjsta su dokumentais ir, jei reikia, raso rezoliucijas
ar pavedimus (toliau — rezoliucijos), paskirdami vykdytojus, uzduotis ir jvykdymo termina.
Dokumentai perduodami darbuotojams, kuriems pavedama vykdyti uZzduotis.

Dokumenty tvarkymas

24. Uzregistravus jstaigoje parengtus ar gautus dokumentus pagal Siy Taisykliy nustatytus
reikalavimus, atlieckamos tolesnés procediiros:

24.1. Dokumenty kopijos ir nuorasai tvirtinami atsakingo struktiirinio padalinio antspaudu ar
antspaudu su pareigy pavadinimu. Jei struktiirinio padalinio antspaudo ar antspaudo su pareigy
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pavadinimu néra, po paraso rekvizitu (tvirtinamuose dokumentuose — po baigiamuoju bruksniu)
raSomas jstaigos pavadinimas (gali biiti sutrumpintas) ir zodis ,,Kopija“ (,,NuoraSas*) arba dedamas
atitinkamas spaudas. Dokumento kopijos, nuoraso ar iSraso tikrumas tvirtinamas Lietuvos

vyriausiojo archyvaro patvirtinty Dokumenty rengimo taisykliy nustatyta tvarka.
Punkto pakeitimai:

Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64

Nr. (1.3 E)VE-52, 2015-08-05, paskelbta TAR 2015-08-05, i. k. 2015-12031

24.2. Siun¢iami dokumentai iSsiun¢iami adresatams, rengé€jy vizuoti dokumenty nuorasai ar
dokumenty kopijos patvirtinami $iy Taisykliy 24.1 punkte nustatyta tvarka ir dedami j bylas.

Jei adresatams siunc¢iamos patvirtintos dokumenty kopijos, patvirtinti nuorasai ar dokumentas
stun¢iamas tik faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy galiniais jrenginiais, j byla dedamas
pasiraSytas ir rengejo vizuotas dokumentas. Tik telekomunikacijy jrenginiais siun¢iamame dokumente
rengéjas ar siuntéjas nurodo, kad dokumento originalas nebus siunciamas.

Jei stuniamas dokumentas yra atsakomasis, | bylg jis dedamas su tuo dokumentu, } kurj

atsakoma.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64

24.3. Jei reikia, darbuotojai su teisés aktais supazindinami pasiraSytinai ir dokumentai dedami
1 bylas.

Kai reikia darbuotojus pasiraSytinai supazindinti su teisés aktais patvirtintais dokumentais,
supazindinimo Zymos raSomos patvirtintose dokumento kopijose ar patvirtintuose nuorasuose, jei
kiti teisés aktai nenustato kitaip, kopijos ar nuorasai dedami j darbuotojy asmens bylas, jei atskira
byla nenumatyta ir kiti teisés aktai nenustato kitaip.

24.4. Teisés akty ir teisés aktais patvirtinty dokumenty patvirtintos kopijos ar patvirtinti
nuorasai, jei reikia, perduodami uzduociy vykdytojams ar siun¢iami pavaldzioms jstaigoms.

24.5. Kiti jstaigos parengti dokumentai dedami j bylas juos uzregistravus ar jvykdzius
uzduotis. Kai reikia, kitoms jstaigoms siunc¢iamos $iy dokumenty patvirtintos kopijos ar patvirtinti
nuorasai.

24.6. Jei jstaigoje ir jai pavaldziose jstaigose jdiegta vieninga kompiuterizuota dokumenty
valdymo sistema, jstaigos parengti dokumentai pavaldzioms jstaigoms gali biiti teikiami sistemos

priemonémis, neatlieckant siun¢iamo dokumento registravimo procediiros.
Papildyta punktu:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64

25. Ivykdzius uzduotis gauti dokumentai dedami | bylas pagal jstaigos dokumentacijos plang.

26. Kai uzduotis vykdoma nerengiant oficialaus dokumento, vykdytojas tai pazymi
dokumento paskutiniame lape vir§ apatinés parasStés arba paskutinio lapo antroje pus¢je (Pranesta
telefonu, el. pastu ar kita, jei reikia — trumpas turinys), pasiraSo ir nurodo data.

IV. BYLU SUDARYMAS IR TVARKYMAS
Dokumentacijos plano rengimas

27. Istaigos dokumenty valdymui visose veiklos srityse ar atliekant priskirtas funkcijas
uztikrinti kasmet rengiamas ir likus dviem ménesiams iki einamyjy kalendoriniy mety pabaigos $iy
Taisykliy 8.3 punkte nustatyta tvarka teikiamas derinti kity mety dokumentacijos planas (5 priedas),
kurj tvirtina jstaigos vadovas. | jstaigos dokumentacijos plang jraSomos visos bylos, kurias
planuojama sudaryti ar testi kitais metais.

28. | dokumentacijos plang bylos jraSomos pagal jstaigai nustatytas veiklos sritis (funkcijas),
atsizvelgiant ] jstaigos struktiirg ir suteiktus jgaliojimus.

Islaptintos bylos ; dokumentacijos plang jraSomos pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés
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patvirtintas [slaptintos informacijos administravimo taisykles.

Veiklos sritys (funkcijos) ir bylos dokumentacijos plane sisteminamos jstaigos pasirinkta
tvarka.

Veiklos sritys (funkcijos) dokumentacijos plane numeruojamos i§ eilés kaip punktai, o
kiekvienos srities (funkcijos) bylos — atskira numeracija, kaip papunkciai.

29. Kiekvienai dokumentacijos plane jrasytai bylai suteikiamas indeksas, kurj sudaro
dokumentacijos plano punkto ir papunkcio eilés numeris.

Bylos (i$skyrus popieriniy dokumenty bylas) indekse nurodomas bylos formg zymintis
zymuo. Elektroniniy ar vaizdo ir garso dokumenty bylos indeksg sudaro dokumentacijos plano
punkto ir papunkcio eilés numeris ir bylos forma zymintis zymuo: E — elektroninis dokumentas, VG
— vaizdo ir garso jraSas, G — garso jrasas, V — vaizdo jrasas, F — fotodokumentas (pvz., 5.6 G , kur
5.6 Zymi eilés numer}, G — bylos forma). Jei bylai numatoma priskirti informaciniy technologijy
priemonémis tvarkomas dokumenty skaitmenines kopijas, bylos indekse nurodomas tai Zymintis
zymuo ,,K* (pvz., 5.6 K).

Bylos indeksas gali biiti papildytas duomenimis, rodanciais bylos sudarymo vietg.

Pvz.: 1.6.1-04 (1.6.1 — eilés numeris, 04 — struktiirinis padalinys)

arba

1.6.1 E-405-04 (1.6.1 E — eilés numeris ir bylos formg Zymintis Zymuo, 405 — jstaigos filialas, 04
— jstaigos filialo struktiirinis padalinys).

Jei viena tema susidaro skirtingy formy dokumenty, bylos sudaromos pagal dokumenty formas.
Siy byly, kuriy antrastés vienodos, indeksa sudaro tas pats dokumentacijos plano punkto ir papunkéio
eilés numeris ir formg Zymintis Zymuo (pvz.: 1.15 E, 1.15 VG, 1.15 G).

30. Dokumentacijos plane jrasytai konkreciai bylai suteiktas indeksas (eilés numeris)
nekeiCiamas. Jei kitais kalendoriniais metais tokia byla nesudaroma, jos indeksas (eilés numeris) ]
dokumentacijos plang nejraSomas ir kitai bylai nesuteikiamas. Kai tokia byla po keleriy mety vél
sudaroma, jai suteikiamas buves indeksas (eilés numeris). Jei dél jstaigos struktiiriniy pokyciy
dokumentacijos planas keiCiamas i$ esmes, Sie reikalavimai néra taikomi.

31. Siy Taisykliy 14 punkte numatyti jungtiniai dokumenty registrai jraSomi j jstaigos, kuri yra
vieningos kompiuterizuotos dokumenty valdymo sistemos valdytoja, dokumentacijos plang, o pavaldziy
jstaigy, kuriose jdiegta vieninga kompiuterizuota dokumenty valdymo sistema, dokumentacijos plany
pastaby skiltyje nurodoma, kuriy jstaigoje sudaromy byly dokumentai registruojami nustatytame
jungtiniame dokumenty registre.

32. Kiekvienos dokumentacijos plane jrasytos bylos saugojimo terminas nurodomas
vadovaujantis teisés aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo terminus.

Byly, sudaryty i§ dokumenty, kuriy saugojimo terminy teisés aktai nenustato, saugojimo
terminai nurodomi vadovaujantis Dokumenty ir archyvy jstatymo 13 straipsnio 1 dalies
nuostatomis, jvertinus dokumentus pagal $iy Taisykliy 46 punkte numatytus kriterijus.

33. Dokumentacijos plane taip pat nurodomi uz byly sudarymg atsakingi struktiiriniai
padaliniai ar darbuotojai. Kai j jstaigos, kuri yra vieningos kompiuterizuotos dokumenty valdymo
sistemos valdytoja, dokumentacijos plang jraSomi $iy Taisykliy 14 punkte numatyti jungtiniai
dokumenty registrai, nurodomi ir jstaigy ar struktiiriniy padaliniy, kurie pildys Siuos registrus,
pavadinimai.

34. Dokumentacijos plane bylos numatomos atsizvelgiant j Siuos bendruosius byly sudarymo
principus:

34.1. Bylos sudaromos i§ dokumenty, jstaigos parengty ar gauty per vienus kalendorinius
metus, iSskyrus tesiamas bylas, kurios sudaromos i§ dokumenty, sukaupty tam tikro apibrézto
proceso metu.

34.2. Bylos sudaromos pagal dokumenty forma, riSis, temas, sudarytojus, saugojimo terminus,
pasirenkant vieng ar kelis poZymius:

34.2.1. Bylos sudaromos pagal dokumenty saugojimo terminus.

34.2.2. 1§ dokumenty, prie kuriy pri¢jima riboja istatymai, sudaromos atskiros bylos.

34.2.3. Parengti teisés aktai (nutarimai, sprendimai, jsakymai, potvarkiai ir kita) kartu su



patvirtintais dokumentais dedami j atskiras bylas pagal teisés akty riiSis ir saugojimo terminus.

Teises aktais patvirtinti nuostatai, taisyklés, programos, kiti dokumentai kartu su teisés aktais,
kuriais jie buvo patvirtinti, gali biiti dedami j atskiras bylas pagal teisés akty riisis ir saugojimo
terminus.

34.2.4. Gauti teisés aktai jstaigos veiklos klausimais (nutarimai, sprendimai, jsakymai, potvarkiai
ir kita) dedami | atskiras bylas pagal dokumenty rtsis, saugojimo terminus ar sudarytojus. Jei tokiy
dokumenty nedaug, jie gali buti dedami j vieng byla pagal saugojimo terminus.

Gauti teisés aktais patvirtinti nuostatai, taisyklés, programos, kiti dokumentai kartu su teisés
aktais, kuriais jie buvo patvirtinti, gali biiti dedami j atskiras bylas pagal teisés akty rusis, saugojimo
terminus ar sudarytojus.

34.2.5. Susirasiné¢jimo dokumentai dedami j atskiras bylas pagal temas, saugojimo terminus ar
korespondentus.

34.2.6. Dokumenty registrai dedami | atskiras bylas pagal saugojimo terminus arba j registre
registruoty dokumenty bylas.

34.2.7. Vaizdo ir garso dokumenty bylos sudaromos pagal forma (garso ir vaizdo jrasai, garso
jraSai, vaizdo jraSai, fotodokumentai), temas ar kitg nustatytg ar pasirinktg sisteminimo bitida.

35. Byly antrastés dokumentacijos plane turi biiti konkrecios ir aiskios, nurodancios byloms
priskiriamy dokumenty turinj, rasj ir tema:

35.1. Jei byla sudaroma i vieno dokumento, antrastéje nurodomas jo pavadinimas.

35.2. Jei byla sudaroma i§ dviejy riisiy dokumenty, bylos antrastéje nurodomos abi
dokumenty raisys.

35.3. Jei byla sudaroma i$ trijy ar daugiau rusiy dokumenty viena tema, bylos antrastéje
apibendrintai raSoma ,,dokumentai* (pvz., Teisés akty projekty derinimo dokumentai).

35.4. Susirasinéjimo dokumenty byly antrastése nurodomi susiraSin¢jimo klausimai (temos),
taip pat gali buti nurodomi konkretlis arba apibendrinti korespondenty pavadinimai (pvz.,
Susirasingjimo su mokyklomis personalo klausimais dokumentai).

35.5. Byly, sudaryty i$ planavimo, atskaitomybés ir panasiy dokumenty, antrastése nurodomas
apimamas laikotarpis (pvz.: 2010 mety veiklos atskaitomybés dokumentai; 2012 mety veiklos
planavimo dokumentai; 2012 mety veiklos planas).

35.6. Byly antrastése vartojamos konkrecios formuluotés, pavadinimai netrumpinami.

35.7. Vaizdo ir garso dokumenty bylos antrasté nurodoma tokia, kad apibtdinty viena tema ar
kitais pozymiais susijusius dokumentus. Antrasté gali biiti papildyta paantraste, kurioje pateikiama
vaizdo ir garso dokumentus apibiidinanti papildoma informacija.

Istaigoje sudaromi vaizdo ir garso dokumentai | dokumentacijos plang gali biiti jraSomi viena
apibendrinta antraste (pvz., Lietuvos Respublikos Seimo X eilinés sesijos posédziy garso jrasai).

35.8. Sudaromos vienarasés bylos j dokumentacijos plang jraSomos viena apibendrinta
antraste (pvz.: Valstybés tarnautojy asmens bylos; Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
asmens bylos; Finansiniy patikrinimy bylos). Vienari$éms byloms dokumentacijos plane
suteikiamas vienas indeksas, o pastaby skiltyje nurodomas jy apskaitos dokumentas (pvz.: Pagal
sarasy; Pagal Zurnalg (registra).

Vienart$és bylos ta pacia antraSte, saugomos skirtingg terming (pvz.: ikiteisminio tyrimo
bylos; teismo proceso bylos), 1 dokumentacijos plang jraSomos grupémis pagal jy saugojimo
terminus.

36. Dokumentacijos plano duomenys derinami ir tvirtinami $iy Taisykliy 8.3 punkte nustatyta

tvarka.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64

37. Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriems bylos dokumentacijos plane
nebuvo numatytos, rengiamas dokumentacijos plano papildymy sarasas (6 priedas). | sarasa
jraSytoms naujoms byloms suteikiamas indeksas, einantis i§ eilés pagal patvirtinto dokumentacijos
plano atitinkamo punkto papunktj.

Jei per kalendorinius metus jstaigai priskiriama nauja veiklos sritis (funkcija), kurig vykdant
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sudaroma byly, naujai sriCiai (funkcijai) sgrase suteikiamas punktas, einantis i§ eilés pagal patvirtintg
dokumentacijos plang, o byloms — atitinkamos veiklos srities (funkcijos) punkto papunktis.

Parengto saraso duomenys derinami ir tvirtinami Siy Taisykliy 8.3 punkte nustatyta tvarka.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64

38. Sudaromos vienariisés bylos jraSomos ] ty byly sarasus (7 priedas), zurnalus (registrus)
(toliau — byly sgrasas) ar kitus byly apskaitos dokumentus. Sarase nurodomas eilés numeris, bylos
antrasté, bylos pradéjimo data (prireikus — bylos indeksas pagal dokumentacijos plang, bylos
baigimo data ar kiti reikalingi paieskos duomenys).

Byly sudarymas

39. Dokumentai dedami j dokumentacijos plane numatytas bylas (vaizdo ir garso dokumentai —
priskiriami byloms) laikantis iy reikalavimy:

39.1. Dokumenty riiSys ir turinys turi atitikti dokumentacijos plane numatytos sudaryti bylos
antraste.

39.2. Bylos antrasté ir indeksas turi biiti uzraSyti ant popieriniy dokumenty bylos segtuvo ar
aplanko. Vaizdo ir garso dokumenty bylos antrasté, paantrasté (jei yra) ir bylos indeksas nurodomi
ant aplanky ar dézuciy, kuriose laitkomi nurodytieji dokumentai.

39.3. Jei faksimilinio ryS$io ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauta dokumento kopija
ar dokumento skaitmening kopija uZregistravus ir, jei reikia, parasius rezoliucijg véliau gaunamas
dokumento originalas, j bylg dedamas dokumento originalas ir anks¢iau gautos dokumento kopijos
ar dokumento skaitmeninés kopijos pirmas lapas su jj gavusios jstaigos padarytais jrasais (jei jie
neperraSomi ant gauto dokumento originalo).

Punkto pakeitimai:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64

39.4. Dokumentai j bylg dedami chronologine tvarka, jei netaikoma kita sisteminimo tvarka.

39.5. Vardiniai dokumentai byloje dedami pavardziy abécélés tvarka.

39.6. Priedai ir pridedami dokumentai laikomi prie ty dokumenty, kuriems jie priklauso. Jei
priedy ar pridedamy dokumenty yra daug, jiems gali buiti sudaroma atskira byla (tomas).

39.7. Dokumentai, tiesiogiai susij¢ su konkreciu darbuotoju per jo darbo jstaigoje laikotarpj,
Jju kopijos ar nuorasai dedami j darbuotojy asmens bylas.

Jei | byly apyrasg jrasyta darbuotojo asmens byla yra tesiama ir papildoma naujais
dokumentais, byly apyraso pastaby skiltyje jraSoma ,,Byla t¢siama®, pasiraSoma ir nurodoma data.

39.8. Dokumenty registrus sudarant informaciniy technologijy priemonémis, turi biti
uztikrintas registro jrasy autentiSkumas, patikimumas, nustatytos prieigos prie registry kontrolés
priemonés. Sudarant registrus Siuo budu, gali biiti naudojamos tokios priemonés, kurios leisty
identifikuoti dokumenta uzregistravusj asmenj ir uztikrinty dokumento registravimo jrodomaja
(teising) galia.

39.9. Popieriniy dokumenty byla sudaroma ne daugiau kaip i§ 150-200 lapy. Jei lapy yra
daugiau, sudaromas kitas bylos tomas (toliau — byla).

40. Pasibaigus kalendoriniams metams iki einamyjy mety kovo 1 dienos pagal
dokumentacijos plana, dokumentacijos plano papildymy sarasa (-us), vienariiSiy byly sarasus ar
Kitus nustatytus apskaitos dokumentus suvedami byly sudarymo suvestiniai duomenys.
Darbuotojas, atsakingas uZ jstaigos byly apskaita, suvestinius duomenis jraSo dokumentacijos plano
ir dokumentacijos plano papildymy saraso, jei toks buvo sudarytas, 8 skiltyje. Sioje skiltyje
nurodomas per kalendorinius metus uzbaigty byly skaicius.

UZbaigty byly tvarkymas

41. Bylos tvarkomos pra¢jus vieniems metams po jy uzbaigimo:
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41.1. Patikrinamas dokumenty sisteminimas bylose pagal nustatyta ar pasirinkta pozymij,
isitikinant, kad jose esantys dokumentai atitinka byly antrastes, paantraStes (jei yra) ir saugojimo
terminus.

41.2. Informaciniy technologijy priemonémis sudaryti registrai atspausdinami ir dedami |
bylas. Jei tokj registrag numatyta saugoti tumpai, jis gali biiti saugomas informaciniy technologijy
priemonémis, uZztikrinant jo autentiSkumg, patikimumg ir pri¢jimg prie registro visg saugojimo
laika.

Punkto pakeitimai: 5
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64

41.3. Ilgai ir nuolat saugomose bylose dokumentai iSdéstomi chronologine tvarka (byla
pradedama ankscCiausiu, baigiama véeliausiu jstaigoje registruotu dokumentu), jei netaikoma kita
sisteminimo tvarka. SusiraSin¢jimo dokumenty bylose atsakomasis dokumentas dedamas po
iniciatyvinio dokumento, nepaisant atsakomojo dokumento datos.

41.4. Byloje palickamas vienas dokumento egzempliorius. Jei byloje yra juodrasciy,
dokumenty nereikalingy egzemplioriy, Zymekliy, sgvarzéliy, jie iSimami.

Teisés akty nustatyta tvarka grazintini dokumentai bylose nepaliekami.

41.5. Ilgai ir nuolat saugomy byly lapai sunumeruojami §iy Taisykliy 8 priede nustatyta
tvarka. Kiekvienos bylos lapai numeruojami atskirai.

41.6. Trumpai saugomy byly lapai nenumeruojami, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

Jei tokia byla ar atskiri jos dokumentai teisés akty nustatyta tvarka laikinai perduodami
naudotis kitoms jstaigoms, bylos lapai sunumeruojami ir paraSomas bylos baigiamasis jrasas.

41.7. Bylos vidaus apyrasas (9 priedas) sudaromas, jei to reikia papildomai dokumenty apskaitai
ar paieskai arba kai bylos vidaus apyraso sudaryma nustato kiti teisés aktai. Vidaus apyraSe suraSomi
byloje esantys dokumentai ir nurodoma jy vieta byloje (lapy numeris (-iai).

41.8. Jei atitinkamos dokumenty riiSies ar viena tema susijusiy dokumenty apyvarta nedidele,
] tvarkoma bylg gali buti dedami dvejy kalendoriniy mety dokumentai, jei tokios bylos apimtis
nebus didesné, nei nustatyta $iy Taisykliy 39.9 punkte. Siuo atveju dokumentai j bylas dedami pagal
Jy saugojimo terminus.

Papildyta punktu: )
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64

41.9. Ilgai ir nuolat saugomy popieriniy byly dokumentai laikomi aplankuose be metaliniy
laikikliy.
Papildyta punktu:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64

42. Ilgai ir nuolat saugomos bylos tvarkymas baigiamas jos iforminimu: raSomas bylos
baigiamasis jrasas (10 priedas) ir bylos antrastinis lapas (11 priedas):

42.1. Baigiamajame jraSe nurodomas bylos lapy skaicius, jy ypatumai.

42.2. AntraStiniame lape nurodomi bylos apraSymo duomenys: byla sudariusios jstaigos
(strukttrinio padalinio) pavadinimas, bylos indeksas, antrasté ir paantrasté (jei yra), chronologinés
ribos ar data, bylos saugojimo terminas:

42.2.1. Istaigos pavadinimas turi atitikti teisés aktuose nustatyta jstaigos pavadinimg. Jei
jstaiga turi jteisintg sutrumpinta pavadinima, jis raSomas skliausteliuvose po nesutrumpinto
pavadinimo. Jei bylos sudarymo metu jstaigos pavadinimas keitési, bylos antrastiniame lape
raSomas véliausias jstaigos pavadinimas.

42.2.2. Bylos indeksas, antrasté ir paantrasté (jei yra) raSomi pagal dokumentacijos plang.
Antraste ir paantrasté tikslinamos pagal byloje esan¢iy dokumenty sudét;j ir turinj.

Jeigu darbuotojo pavardé ir (ar) vardas per darbo santykiy laikotarpj pasikeité, asmens bylos
antraStéje raSomi teisés akte dél atleidimo i§ pareigy nurodyti asmenvardZiai.

42.2.3. Bylos chronologinés ribos yra byloje esancio jstaigoje registruoto anksciausio ir
véliausio dokumento datos.
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Jei byla sudaro vienas dokumentas, jo data yra bylos data. Jei byla sudaro vienas ar keli mety
testiniai dokumentai (dokumenty registrai, byly sarasai), bylos data yra metai.

Trumpai saugomos bylos chronologinés ribos yra bylos sudarymo ir uzbaigimo metai.

Ikiteisminio tyrimo, teismo proceso testinés bylos chronologinés ribos nurodomos metais. Jei
tokig byla sudaro keli tomai, jy chronologinés ribos bus vienodos — nurodomos bylos tomuose esancio
istaigoje registruoto anksciausio ir véliausio dokumento datos (metais).

42.2.4. Darbuotojo asmens byla, kuri jau buvo jrasyta j byly apyrasa, bet buvo tesiama ir
papildyta naujais dokumentais, tvarkoma i§ naujo: sunumeruojami papildomi bylos lapai, kuriy
numeracija tesiama eilés tvarka, raSomas naujas bylos baigiamasis jrasas ir antrastinis lapas,
patikslinant chronologines ribas ir, jei reikia, antrast¢. Naujas antrastinis lapas dedamas bylos
pradzioje, baigiamasis jrasas — gale. Buves antrastinis lapas ir baigiamasis jrasas byloje palickami, jy
lapai nenumeruojami.

42.3. Trumpai saugomos bylos antrastinio lapo galima nerasyti, jei bylos apraSymo duomenys
uzraSyti ant bylos segtuvo ar aplanko.

42.4. Jei trumpai saugomai bylai buvo priskirtos dokumenty skaitmeninés kopijos ir jos j
Istaigos apskaitg buvo jtrauktos ir tvarkytos informaciniy technologijy priemonémis:

42.4.1. Perziirima dokumenty skaitmeniniy kopijy atitiktis bylos temai, nustatytiems ar
pasirinktiems sisteminimo poZymiams.

42.4.2. Jvertinamos naudojamy informaciniy technologijy priemoniy galimybés iSsaugoti
dokumenty skaitmenines kopijas reikiamg laikg ir uztikrinti prieiga prie jy.

42.4.3. Rasant bylos apraSymo duomenis nurodoma, kiek dokumenty skaitmeniniy kopijy bylai
yra priskirta, ir jy paieSkos duomenys.

43. Uzbaigtos vaizdo ir garso dokumenty bylos pasibaigus kalendoriniams metams sutvarkomos
ir apraSomos laikantis $iy reikalavimy:

43.1. Bylos antrast¢ patikslinama atsizvelgiant j uZzfiksuoto jvykio ar temos pavadinima.
Paantrastéje nurodoma papildoma dokumenty turinj ar jy sukiirimg atskleidzianti informacija (pvz.,
Diskusijos apie Lietuvos pozicija Tarpvyriausybin€je konferencijoje dél Europos Konstitucijos
sutarties garso jrasas: moderatorius Vardas Vardauskas, dalyvavo Jonas Jonaitis, Petras Petraitis, jraso
autorius Pranas Pranauskas).

43.2. Bylos chronologinés ribos yra dokumentuose uzfiksuoty jvykiy datos. Jei bylos
dokumentuose uzfiksuotas vienas jvykis, bylos data laikoma jvykio data.

43.3. Nurodoma bylos apimtis.

43.4. Vaizdo ir garso dokumenty byly apraSymo duomenys turi biiti nurodyti ant jy aplanky ar
dézuciy, kuriose jie laikomi.

44, Jei tvarkant dokumentus dalj nuolat saugomoje byloje esan¢iy dokumenty nustatoma
saugoti ilgai, tokie dokumentai i§ bylos iSimami ir sudaromos bylos pagal numatomus saugojimo
terminus, laikantis Sy Taisykliy 41.1-41.7, 42, 43 punktuose nustatyty reikalavimy. Jei dali bylos
dokumenty nustatoma saugoti trumpai, dokumentai tvarkomi pagal Siy Taisykliy 41.6, 42.2.3, 42.3,
43 punktuose nustatytus reikalavimus.

Byloms, sudarytoms i§ dokumenty, kurie i§imti i§ kity byly, suteikiamas pastaryjy indeksas
pagal dokumentacijos plang.

45. Tki bus sudaryti uzbaigty byly apskaitos dokumentai, sutvarkyty byly apskaita ir paieSka
atliekama pagal dokumentacijos plana, jo papildymy saraSa, vienarii$iy byly saraSus ar Kkitus
nustatytus apskaitos dokumentus.

V. DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

46. Dokumentai vertinami pagal Siuos jy reikSmingumo kriterijus:

46.1. tenkina jstaigos administravimo ir informacinius poreikius;

46.2. uztikrina jstaigos veiklos jrodymus;

46.3. uztikrina su jstaigos veikla susijusiy asmeny prievoles ir teisétus interesus;
46.4. gali buti tinkami tyrimams atlikti;



46.5. suteikia informacijg apie istaigos teises, pareigas, politika, veikla, rySius, interesus
mokslo ir kulttiros tikslais.

47. Dokumentai vertinami ir sprendimai dé¢l tolesnio dokumenty (byly) saugojimo ar
naikinimo priimami:

47.1. nustatant dokumenty saugojimo terminus, jei jy nenustato teisés aktai;

47.2. pasibaigus dokumenty saugojimo terminui arba jj kei¢iant;

47.3. tvarkant uzbaigtas bylas $iy Taisykliy 41 punkte nustatyta tvarka.

48. Dokumenty saugojimo terminas skai¢iuojamas nuo bylos uzbaigimo mety pabaigos.

49. Dokumenty vertinimg atlieka ir sitilo sprendimus dél tolesnio jy saugojimo ar naikinimo
atitinkamg veiklos sritj administruojantys (priskirta funkcijg atliekantys) jstaigos struktiriniai
padaliniai (atsakingi darbuotojai) kartu su darbuotojais, atsakingais uz byly sudarymg bei jy
apskaitos tvarkyma.

50. Pagal Siy Taisykliy 46 punkte nurodytus kriterijus jvertintiems dokumentams ir byloms
numatomi tolesnio saugojimo terminai, arba dokumentai ir bylos atrenkami naikinti:

50.1. IS bylose buvusiy ir atrinkty toliau saugoti dokumenty sudaromos bylos pagal numatomus
Ju saugojimo terminus.

50.2. Ilgai ir nuolat saugoti atrinktos ir i§ atrinkty dokumenty sudarytos naujos bylos
iforminamos ir jraSomos ] apyraSus kartu su tvarkomy kalendoriniy mety bylomis Siy Taisykliy
41.1-41.5,41.7, 42, 43, 61-63 punktuose nustatyta tvarka.

50.3. Sudaromas sgraSas atrinkty ir sudaryty naujy byly, kuriy pasibaiges saugojimo laikas
pratgsiamas.

50.4. Atrinkti naikinti dokumentai jrasomi j dokumenty naikinimo aktg (12 priedas).

Atrinkti naikinti dokumentai akte gali buti jvardyti apibendrintai, jei jie yra jraSyti j prie akto
pridedamus apskaitos dokumentus (sara$a ar pan.). Siuo atveju dokumenty naikinimo akte turi biiti
nurodytas apskaitos dokumento sudarytojas, apskaitos dokumento pavadinimas, data ir registracijos
numeris (jei jie yra), taip pat j apskaitos dokumentg jrasSyty byly (apskaitos vienety) skaicius.

Vienariisés bylos ta pacia antraSte ] dokumenty naikinimo aktg jraSomos viena antraste, o
vienart$és bylos, kuriy antrastés skiriasi (pvz., asmens bylos ar kita) — kaip atskiros bylos.

51. Sprendimus dél trumpai ir ilgai saugomy byly tolesnio saugojimo ar naikinimo priima
jstaigos vadovas, dél nuolat saugomy byly — valstybés archyvas, kuriam teisés akty nustatyta tvarka
dokumentai perduodami toliau saugoti.

Apskaitos dokumenty duomenys derinami ir tvirtinami pagal S§iy Taisykliy 8.3 punkte

nustatytus reikalavimus.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64

52. Dokumentai naikinami, kai dokumenty naikinimo akto duomenis, suderintus pagal Siy
Taisykliy 8.3 punkte nustatytus reikalavimus, patvirtina jstaigos vadovas. Akto duomenys
tvirtinami, jei ty mety ilgai ir nuolat saugomos bylos nustatyta tvarka yra jrasytos i byly apyraSus ar
kitus apskaitos dokumentus (sarasus, Zurnalus, registrus).

Punkto pakeitimai:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64

53. Patvirtinus dokumenty naikinimo akto duomenis, dokumentai turi buiti sunaikinti taip, kad

juose esanti informacija nebiity atpazjstama.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64

VI. BYLU APSKAITOS TVARKYMAS

Bendrieji apskaitos tvarkymo reikalavimai
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54. Istaigos uzbaigty byly apskaitai uztikrinti turi buti nustatyti uzbaigty byly apskaitos
dokumentai bei paskirti uz jy sudaryma atsakingi struktiiriniai padaliniai ar darbuotojai (toliau — uz
apskaita atsakingas darbuotojas).

55. Uz apskaitg atsakingas darbuotojas:

55.1. Priima jstaigos struktiiriniy padaliniy ar atskiry darbuotojy sudarytas ir sutvarkytas
bylas.

55.2. Atlicka dokumenty vertés ekspertiz¢ kartu su struktiriniais padaliniais,
administruojanciais atitinkamg veiklos srit] (atlickanciais priskirta funkcija), ar darbuotojais,
atsakingais uz byly sudaryma.

55.3. Sudaro byly apskaitos dokumentus.

55.4. Istatymy ir kity teisés akty nustatytais atvejais priima saugoti kity jstaigy (toliau —
likviduota jstaiga) dokumentus.

56. Byly perdavimas uz apskaitg atsakingam darbuotojui jforminamas (byly) dokumenty
perdavimo aktu.

Kai perimamos Siy Taisykliy 55.1 punkte nurodytos bylos, perdavimo akte nurodomi
dokumentus perduodantys ir perimantys asmenys, perduodamy byly antrastés ir paantraStés (jei
yra), jy indeksai pagal jstaigos dokumentacijos plang, perduodamy byly kiekis, kita reikiama
informacija (13 priedas).

Kai perimami $iy Taisykliy 55.4 punkte nurodyty jstaigy dokumentai, perdavimo akte
nurodomas dokumentus perduodancios ir juos perimancios jstaigos pavadinimas, dokumentus
sudariusios jstaigos pavadinimas, perduodamos bylos pagal jy apskaitos dokumentus,
perduodamy byly kiekis, byly apskaitos dokumentai, pazymos apie jstaigos veiklos istorijg ir
dokumenty sutvarkyma (jei jos buvo parengtos). Akte taip pat gali biiti nurodytos atsarginés
kopijos ir informacijos paieskos priemonés, jei jos buvo sudarytos ir yra perduodamos.

57. Uz apskaitg atsakingam darbuotojui perduotos bylos patikrinamos tokia tvarka:

57.1. Patikrinama, kaip sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos bylos.

Jei nustatoma, kad bylos sutvarkytos nesilaikant iy Taisykliy ir kity teisés akty reikalavimy,
bylos grazinamos jas tvarkiusiems darbuotojams pataisyti.

Isitikinama, kad ant aplanky ar déZuciy, kuriose laikomi vaizdo ir garso dokumentai, yra
nurodyti apraSymo duomenys.

57.2. Pagal dokumentacijos plang, byly perdavimo aktus, dokumenty registrus ir Kkitus
apskaitos dokumentus nustatoma, ar perduotos visos konkreCiy mety tvarkomos bylos ir
dokumentai.

57.3. Jei nustatoma, kad byly ar dokumenty triikksta, organizuojama jy paieska, o jy neradus,
pagal Siy Taisykliy 88 punkte nustatytus reikalavimus suraSomas prarasty dokumenty aktas.

Istaigos uzbaigty byly apskaita

58. Sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos bylos j apyraSus jraSomos per dvejus metus nuo byly
uzbaigimo, jei kiti teisés aktai nenustato kitokiy terminy.

59. Atsizvelgiant j sudaryty byly kiekj ir forma, byly apyrasai nustatomi:

59.1. vienos ar keliy panaSaus pobiidzio jstaigos veiklos sri¢iy byloms;

59.2. atliekant specialigsias funkcijas sudarytoms byloms;

59.3. apibrézty procesy metu sudarytoms vienartiséms byloms;

59.4. byloms, sudarytoms i§ dokumenty, prie kuriy pri¢jima riboja jstatymai;

59.5. byloms, sudarytoms i§ elektroniniy ar vaizdo ir garso dokumenty.

60. ApyraSy saraso (14 priedas) duomenys derinami ir tvirtinami §iy Taisykliy 8.3 punkte
nustatyta tvarka.

Apyrasy saraSe turi biti kiekvieno apyraso pavadinimas ir numeris. Apyraso pavadinime
ivardijamos bylos pagal Siy Taisykliy 59 punkte numatytas byly grupes ir jy saugojimo laikas, pvz.:

Mokestiniy gincy nagrin¢jimo nuolat saugomy byly apyrasas Nr. 1

arba



Personalo valdymo ilgai saugomy byly apyraSas Nr. 5.

Kai i byly apyrasa jraSomos bylos, sudarytos i$ elektroniniy ar vaizdo ir garso dokumenty, tai
nurodoma apyraso pavadinime, pvz.:

Veiklos administravimo nuolat saugomy elektroniniy byly apyrasas Nr. 4

arba

Mokestiniy gin¢y nagrin€jimo nuolat saugomy garso jrasy byly apyrasas Nr. 6.
Punkto pakeitimai: 5
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64

61. Bylos j apyrasus ar jy tesinius (toliau — apyrasai) (15, 16 priedai) jraSomos tokia tvarka:

61.1. Bylos jraSomos pagal jy uzbaigimo metus, kiekvieny kalendoriniy mety bylos — pagal
byly iSdéstymo tvarkag dokumentacijos plane, vienari$és bylos — pagal bendrus pozymius arba
abécelés tvarka.

SusiraSin¢jimo dokumenty bylos jraSomos pagal kalendorinius metus, kuriais jos buvo
sudarytos ir kuriais buvo sudarytas ar gautas ty mety paskutinis iniciatyvinis dokumentas, nepaisant
atsakomojo dokumento datos.

61.2. Kiekvienais metais jraSomy byly numeracija t¢siama i$ eilés.

61.3. Bylos jraSomos kaip atskiri apskaitos vienetai, kuriy kiekvienam suteikiamas eilés
numeris.

61.4. Nurodoma kiekvienos bylos antrasté, paantrasté (jei yra), chronologinés ribos (data),
apimtis.

61.5. Nurodomas j byly apyrasa jraSomy ir bendras apyrase faktiSkai esan¢iy apskaitos
vienety skai€ius.

62. Bylos, sudarytos i§ elektroniniy dokumenty, j apyrasus jraSomos Lietuvos vyriausiojo
archyvaro patvirtinty Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy nustatyta tvarka.

63. | nuolat saugomy byly apyrasus jrasyty vaizdo ir garso dokumenty techniniams duomenims
ir kitai reikiamai informacijai fiksuoti gali biiti sudaromi dokumenty techniniy duomeny Zurnalai.
Zurnaly forma, atsizvelgdamas j vaizdo ir garso dokumenty techniniy duomeny ypatybes ir suderines
su valstybés archyvu, kuriam teisé€s akty nustatyta tvarka perduodami Sie nuolat saugomi dokumentai,

tvirtina jstaigos vadovas.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64

64. Byly apyraSy duomenys derinami ir tvirtinami $iy Taisykliy 8.3 punkte nustatyta tvarka.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64

65. Byly apyrasy duomenys teikiami derinti kartu su to laikotarpio paZzyma apie jstaigos veiklos
istorijg ir dokumenty sutvarkyma (17 priedas).

Pazymos pirmojoje dalyje pateikiama informacija apie jstaigg: nurodomi jos steigima,
funkcijas reglamentuojantys teisés aktai, aptariamos veiklos sritys (funkcijos), administracijos
struktiira, jos poky¢€iai, reorganizacijos per apimama laikotarpj. Jei per §j laikotarpj jstaigos
veiklos sritys (funkcijos) ar struktiira nesikeité, paZzymos pirmojoje dalyje nurodoma, jog
pasikeitimy nebuvo.

Antrojoje dalyje aptariami byly apyraSy sudarymo principai, nurodomi j kiekvieng apyrasa
jraSyty byly sudarymo, tvarkymo, sisteminimo ypatumai, informacija apie paieskos sistemas, 1§
kity jstaigy gautus dokumentus ir jy sutvarkymg (reorganizavimo ar likvidavimo atvejais). Jei
buvo nustatyta dokumenty ar byly dingimo, kitokio praradimo atvejy, jie nurodomi ir
paaiSkinamos priezastys.

Teikiant derinti atskiry byly apyrasy duomenis, kartu pateikiama pazyma, kurioje
detalizuojama j konkrety apyrasa jrasyty byly sudarymo, tvarkymo ir kita informacija.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64
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66. ApyraSo, kurio duomenys patvirtinti, bylos apskaitos duomenys rasomi bylos
antraStiniame lape ir ant bylos virSelio. Vaizdo ir garso dokumenty apskaitos duomenys nurodomi
ant jy aplanky ar dézuciy, kuriose jie laikomi.

Punkto pakeitimai: }
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64

67. ApyraSuose, kuriy duomenys patvirtinti, taisymus, Zyméjimus, susijusius su pri¢jimu prie
dokumenty ar kitomis procediromis, gali atlikti tik uz apskaita atsakingas darbuotojas. Jrase¢s
reikiamg jrasg apyraSo pastaby skiltyje, darbuotojas pasiraso, nurodo savo varda ir pavarde bei data.
Punkto pakeitimai: §

Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64

68. Jei | byly apyrasa jraSyta darbuotojo asmens byla buvo tgsiama ir papildyta naujais
dokumentais, | apyrasg ji byla jraSoma pagal Siy Taisykliy 61 punkte nustatytus reikalavimus,
pastaby skiltyje nurodant anks¢iau jraSytosios bylos numerj (pvz., pratgsta byla Nr. 5). Apyraso
pastaby skiltyje greta anksc¢iau jrasytosios bylos nurodomi naujai jraSytos bylos duomenys (pvz., Zr.
ap. 1, b. 123). Anksciau jraSytoji byla j bendrg j apyrasa jraSyty byly skai¢iy nejskai¢iuojama.

69. Jei byla (pvz., prarasta byla) i§ apyraso iSbraukiama, tai pazymima apyraSo pastaby
skiltyje.

70. Bylos, kuriy saugojimo terminas pratestas atlikus vertés ekspertize, jraSomos j apskaitg byly
saraSuose (18 priedas), kuriuos tvirtina (paraSu) jstaigos vadovas. SgraSus sudaro ir pateikia vadovui
tvirtinti uz byly apskaitg atsakingas darbuotojas.

Perimty saugoti dokumenty apskaita

71. Likviduoty jstaigy perimty saugoti apskaitos vienety skaicius ir kiti apskaitos duomenys
uzfiksuojami perimty saugoti dokumenty apskaitos zurnale (19 priedas).

72. Perimti saugoti dokumentai apskaitomi fondais. Kiekvienam fondui suteikiamas numeris
pagal perimty saugoti dokumenty apskaitos zurnalg ir nurodomas fondo pavadinimas.

73. Fondo numerj sudaro skai¢ius arba raidé ir skaicius.

74. Fondo pavadinimas yra teisés aktuose jteisintas saugomy dokumenty laikotarpj apimantis
véliausias jstaigos pavadinimas. Greta jstaigos pavadinimo skliausteliuose gali buti raSomas ir
jteisintas jstaigos sutrumpintas pavadinimas.

75. Fondui sudaroma fondo administravimo byla, kurioje kaupiami dokumenty perdavimo,
naikinimo, biiklés ir kiekio patikrinimo aktai ir kiti su fondo apskaita ir jos pakeitimais susije
dokumentai.

76. Apskaitos pakeitimai fiksuojami:

76.1. atlikus apskaitos vienety kiekio patikrinimg pagal $iy Taisykliy 85-88 punktuose
nustatytus reikalavimus;

76.2. teisés akty nustatyta tvarka perdavus dokumentus kitai jstaigai;

76.3. sunaikinus dokumentus, kuriy nustatytas saugojimo terminas pasibaige.

77. Kai visi fondui priklausantys apskaitos vienetai (bylos) sunaikinami arba teisés akty
nustatyta tvarka perduodami kitai jstaigai, fondas i§ apskaitos iSbraukiamas. Fondo dokumentus
perduodant kitai jstaigai, kartu perduodami ir fondo apskaitos dokumentai, taip pat gali biti
perduotos kitos informacijos paieSkos priemonés ir dokumenty atsarginés kopijos.

ISbraukiant fonda iS apskaitos, raSomos atitinkamos Zymos perimty saugoti dokumenty
apskaitos zurnale. I§ apskaitos iSbraukto fondo numeris kitam fondui nesuteikiamas.

VIl. DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR ISDAVIMAS
78. | apyraSus jrasytos ilgai ir nuolat saugomos bylos saugomos laikantis Lietuvos vyriausiojo

archyvaro patvirtintose Dokumenty saugojimo taisyklése nustatyty reikalavimy.
Trumpai saugomos bylos gali biiti saugomos jy sudarymo vietose, iki pasibaigs nustatytas jy
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saugojimo terminas, arba perduodamos j jstaigos archyva.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAKO000V-64

79. Istaigoje turi buti informacija (duomenys) apie kiekvieno fondo ir jo dokumenty
saugojimo saugyklose vieta. Pakeitus dokumenty iSdéstyma saugyklose, informacija (duomenys)
atnaujinami nedelsiant.

80. Dokumentai i§ saugykly iSduodami jstaigos darbuotojams jy atlickamoms funkcijoms
atlikti, juridiniams ir fiziniams asmenims susipazinti ar laikinai naudotis teisés akty nustatytais
atvejais ir tvarka, taip pat restauruoti, jristi, kitiems su dokumenty i§saugojimu susijusiems darbams
atlikti.

Juridiniams ir fiziniams asmenims iSduodami tik geros fizinés biiklés dokumentai. Blogos
fizinés biiklés dokumentai iSduodami jstaigos vadovo leidimu.

81. IS saugykly iSduodami dokumentai registruojami dokumenty iSdavimo ir grazZinimo
zurnale (20 priedas).

82. I8duodant i§ saugykly dokumentus ir juos priimant, tikrinami jy apraSymo, apskaitos
duomenys.

83. Dokumentus i$ saugykly iSduoda ir priima uz dokumenty saugojimg atsakingas asmuo.
Kiti asmenys j saugyklas gali jeiti tik lydimi uZ dokumenty saugojimg atsakingo asmens.

84. Istaigoje saugomy apskaitos vienety faktinis skaifius, restauruotini ir pazeisti dokumentai
nustatomi atliekant dokumenty buklés ir kiekio patikrinimus. Apskaitos vienety kiekis tikrinamas
pagal jy apskaitos dokumentus.

85. Dokumenty kiekio tikrinimai atliekami po stichiniy nelaimiy, dokumenty evakavimo,
perkélimo ] kitas saugyklas ar kity aplinkybiy, kai jie galéjo pasimesti, susimaiSyti ar buti pazeisti.

Kilus jtarimy, kad dokumentai galéjo biiti prarasti, jstaigos vadovo sprendimu dokumenty kiekis
tikrinamas nedelsiant.

Saugomy jslaptinty dokumenty patikrinimai atlieckami Lietuvos Respublikos valstybés ir
tarnybos paslapCiy jstatymo nustatyta tvarka.

86. Patikrinimo iSvados jforminamos dokumenty buklés ir kiekio patikrinimo aktu (21
priedas).

87. Atsizvelgiant | dokumenty biiklés ir kiekio patikrinimo rezultatus, sprendimag dél
dokumenty restauravimo, konservavimo, nerasty byly (dokumenty) paieskos organizavimo priima
jstaigos vadovas.

88. Nerastiems ar nepataisomai sugadintiems dokumentams suraSomas prarasty dokumenty
aktas (22 priedas), kurj tvirtina ir sprendimus dél atsakomybés teisés akty nustatyta tvarka priima
istaigos vadovas.

VIll. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

89. Istaigoje Siy Taisykliy nustatyta tvarka sutvarkyti ir j apskaitg jtraukti dokumentai turi biiti
iSsaugoti teises akty nustatytg laikg arba perduoti toliau saugoti teisés akty nustatyta tvarka.
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Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy

1 priedas

(Dokumenty registry saraso formos pavyzdys)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavarde)

Nr.

DOKUMENTU REGISTRU SARASAS

(data)

(sudarymo vieta)

Eil. Dokumenty registro Dokumenty Dokumenty Uz dokumenty Pastabos
Nr. pavadinimas registro registro registravima
identifikavimo pildymo atsakingo
Zymuo laikotarpis struktiirinio
padalinio
pavadinimas ar
kodas (darbuotojo
vardas ir pavardé¢ ar
pareigy
pavadinimas)
1 2 3 4 5 6
1. Isakymy veiklos 1 Mety Kanceliarija
organizavimo
klausimais registras
4. | ... 4 Mety Kanceliarija
6. Isakymy atostogy ir AK Mety Personalo skyrius
komandiruociy
klausimais registras
9. |... S Testinis Personalo skyrius
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavard¢)

(Valstybés archyvo ar savininko teises
ir pareigas jgyvendinancios institucijos
ar jos jgaliotos jstaigos suderinimo Zyma)

Priedo pakeitimai:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64



https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.CC98F7A11D8D




Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
2 priedas

(Teisés akty, kity jstaigos parengty dokumenty registro formos pavyzdys)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

ISAKYMU PERSONALO KLAUSIMAIS REGISTRAS (P)

Reg. Nr. Data Dokumento pavadinimas (antrasté) Bylos, j kurig jdétas Pastabos
(kuriai priskirtas)
dokumentas, nuoroda
1 2 3 4 5
P-1 2011-01-03 Dél Vardo Pavardaicio skyrimo ] pareigas 13. 1-05
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)
Paaiskinimai:

1. Registro formos pavyzdys gali biiti papildytas reikiamomis skiltimis.

2. Jei trumpai saugomas registras buvo pildytas informaciniy technologijy priemonémis, jis gali biiti pasiraSomas laikantis Lietuvos Respublikos
elektroninio parado jstatymo (Zin., 2000, Nr. 61-1827) 8 straipsnio 1 ir 3 dalyse nustatyty reikalavimy. Informaciniy technologijy priemonémis
pildomas registras, kurj nustatyta saugoti ilgai, pasiraSomas laikantis §io jstatymo 8 straipsnio 1 dalyje nustatyty reikalavimy.

Priedo pakeitimai: 5
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64
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SIUNCIAMU DOKUMENTU REGISTRAS

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy

3 priedas

(Siun¢iamy dokumenty registro formos pavyzdys)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

(identifikavimo zymuo)

Reg. Data Adresatas Dokumento pavadinimas (antra$té) Bylos, j kurig jdétas Pastabos
Nr. (kuriai priskirtas)
dokumentas, nuoroda
1 2 3 4 5 6

(pareigy pavadinimas)

Paaiskinimai:
1. Registro formos pavyzdys gali biiti papildytas reikiamomis skiltimis.

(vardas ir pavardé)

2. Jei trumpai saugomas registras buvo pildytas informaciniy technologijy priemonémis, jis gali bati pasiraSomas laikantis Lietuvos Respublikos
elektroninio paraSo jstatymo (Zin., 2000, Nr. 61-1827) 8 straipsnio 1 ir 3 dalyse nustatyty reikalavimy. Informaciniy technologijy priemonémis
pildomas registras, kurj nustatyta saugoti ilgai, pasiraSomas laikantis §io jstatymo 8 straipsnio 1 dalyje nustatyty reikalavimy.

Priedo pakeitimai:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64
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Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
4 priedas

(Gauty dokumenty registro formos pavyzdys)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

GAUTU DOKUMENTU REGISTRAS

(identifikavimo zymuo)

Reg. | Dokumento Dokumento Gauto dokumento | Dokumento pavadinimas (antra$té) | Rezoliucijos tekstas Bylos, j kurig Pastabos
Nr. gavimo sudarytojo datos ir jdétas (kuriai
data pavadinimas registracijos priskirtas)
numerio nuoroda dokumentas,
nuoroda
1 2 3 4 5 6 7 8
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)
Paaiskinimai:

1. Registro formos pavyzdys gali biiti papildytas reikiamomis skiltimis.

2. Jei trumpai saugomas registras buvo pildytas informaciniy technologijy priemonémis, jis gali buti pasiraSomas laikantis Lietuvos Respublikos
elektroninio parao jstatymo (Zin., 2000, Nr. 61-1827) 8 straipsnio 1 ir 3 dalyse nustatyty reikalavimy. Informaciniy technologijy priemonémis
pildomas registras, kurj nustatyta saugoti ilgai, pasiraSomas laikantis §io jstatymo 8 straipsnio 1 dalyje nustatyty reikalavimy.

Priedo pakeitimai:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64
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Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy

5 priedas

(Dokumentacijos plano formos pavyzdys)

Byly saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

METU DOKUMENTACIJOS PLANAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

(teisés aktai ir 5-0je skiltyje

vartojami jy sutrumpinimai)

Bylos Bylos antrasté  |Slaptumo Bylos saugojimas Uz bylos sudarymg | Pastabos |I$ viso per
indeksas Zyma |Saugojimo |Teisés akto ir atsakingo metus
terminas  |jo punkto strukttirinio uzbaigta
nuoroda padalinio byly
pavadinimas ar
kodas (darbuotojo
vardas ir pavardé¢ ar
pareigy
pavadinimas)
1 2 3 4 5 6 7 8

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavarde)

(Valstybés archyvo ar savininko teises
ir pareigas jgyvendinancios institucijos
ar jos jgaliotos jstaigos suderinimo Zyma)




Dokumentacijos plano 8-3 skiltj uzpildé

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)

PaaiSkinimai:
1. Dokumentacijos plano tekste (lenteléje) nurodoma veiklos sritis (funkcija) ir jos eilés
numeris, pvz.:

1] 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8
1. VEIKLOS ORGANIZAVIMAS
1L . [ T .. .. | |

2. Dokumentacijos plano 1-oje skiltyje nurodomas bylos indeksas (pvz.: 1.1, 4.6 E).

3. Dokumentacijos plano 2-oje skiltyje nurodoma bylos antrasté ir prireikus paantrasté.

Pvz.: Susirasinéjimo su Europos Sgjungos ir kity Saliy institucijomis bendradarbiavimo
klausimais dokumentai

arba

Diskusijos apie Lietuvos pozicija Tarpvyriausybin¢je konferencijoje dél Europos
Konstitucijos sutarties garso jrasas.

4. Jei | dokumentacijos plang jraSomi jslaptinti dokumentai, dokumentacijos plano 3-ioje
skiltyje nurodoma dokumenty slaptumo Zyma (Riboto naudojimo ar kita). Si skiltis privaloma, jei
jstaiga teisés akty nustatyta tvarka perduoda dokumentus valstybés archyvui ir apskaitos duomenis
teikia derinti per Elektroninio archyvo informacine sistema.

5. Dokumentacijos plano 4-oje skiltyje nurodomas saugojimo terminas. Jei teisés aktuose
saugojimo terminas nurodytas su jj tikslinan¢iomis aplinkybémis ar sglygomis, tai pazymima
skliausteliuose greta saugojimo termino (pvz., 10 m. (pasibaigus sutarciai).

6. Dokumentacijos plano 5-oje skiltyje raSomas nurodytas teisés akto, kuriuo remiantis
nustatomi dokumenty saugojimo terminai, sutrumpinimas ir punkto ar keliy punkty nuoroda (pvz.:
BDSTR 7.1.1 arba BDSTR 5.6.1.1, 8.6).

7. Dokumentacijos plano 6-oje skiltyje raSomas struktiirinio padalinio pavadinimas arba
padalinio kodas pagal jstaigoje patvirtinta struktiiriniy padaliniy klasifikatoriy. Sioje skiltyje gali
biiti nurodomas uz bylos sudaryma atsakingo darbuotojo vardas ir pavardé¢ ar pareigy pavadinimas.

Kai | jstaigos, kuri yra vieningos kompiuterizuotos dokumenty valdymo sistemos valdytoja,
dokumentacijos plang jraSomi S$iy Taisykliy 14 punkte numatyti jungtiniai dokumenty registrai,
nurodomos ir jstaigos, kurios pildys $iuos registrus.

8. Dokumentacijos plano 7-oje skiltyje pazymimos su bylos apskaita ar turiniu susijusios
pastabos (pvz., Pagal sarasa).

9. Pasibaigus kalendoriniams metams, iki einamyjy mety kovo 1 d. darbuotojas, atsakingas uz
istaigos byly apskaita, dokumentacijos plano 8-oje skiltyje jraso uzbaigty byly skaiCiy. Jei per
kalendorinius metus byly sudaryta nebuvo, Sioje skiltyje raSoma ,,0°.

Istaigos, kurios dokumentacijos plano duomenis derina per Elektroninio archyvo informacing
sistema, 8-oje skiltyje nurodomus duomenis pildo ir valstybés archyvui teikia sistemos
priemonémis.

Priedo pakeitimai:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64
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(Dokumentacijos plano papildymy saraso formos pavyzdys)

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
6 priedas

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

METU DOKUMENTACIJOS PLANO PAPILDYMU SARASAS

Byly saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

(teisés aktai ir 5-0je skiltyje

vartojami jy sutrumpinimai)

Bylos Bylos antrasté  |Slaptumo Bylos saugojimas Uz bylos sudaryma | Pastabos | I$ viso

indeksas zyma |Saugojimo |Teisés akto ir atsakingo per
terminas  |jo punkto struktiirinio metus

nuoroda padalinio uzbaigta
pavadinimas ar byly
kodas (darbuotojo
vardas ir pavardé¢ ar
pareigy
pavadinimas)
1 2 3 4 5 6 7 8
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavarde)

(Valstybés archyvo ar savininko teises
ir pareigas jgyvendinancios institucijos
ar jos jgaliotos jstaigos suderinimo Zyma)

Dokumentacijos plano papildymy saraso 8-3 skiltj uzpilde

(pareigy pavadinimas)

(parasas)




(vardas ir pavardé)

(data)

Paaiskinimai:

1. Dokumentacijos plano papildymy saraso tekste (lenteléje) jraSoma atitinkamy kalendoriniy
mety dokumentacijos plane nurodyta arba nauja jstaigos veiklos sritis (funkcija) ir jos eilés numeris
(punktas).

2. Papildomos bylos su naujais indeksais jraSomos laikantis ty paciy reikalavimy, kaip
nurodyta $iy Taisykliy 5 priede.

Priedo pakeitimai:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64
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Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy

7 priedas

(Vienarusiy byly saraso formos pavyzdys)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

DARBUOTOJU ASMENS BYLU SARASAS

Eil. Nr. Bylos indeksas Bylos antrasté Pradéta Baigta Pastabos
pagal jstaigos
dokumentacijos
plang
1 2 3 4 5 6
3.2 Vardas Pavardenis 2001 m. 2010 m.

Pastaba. Saraso formos pavyzdys gali biiti papildytas reikiamomis skiltimis.




Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
8 priedas

BYLU LAPU NUMERAVIMO TVARKOS APRASAS

1. Popieriniy dokumenty bylos lapai numeruojami grafitiniu piestuku arba numeratoriumi.

2. Lapo numeris raSomas arabiskais skaitmenimis virSutiniame deSiniajame kampe, nelie¢iant
teksto.

3. Byloje esanCiy dokumenty lapai numeruojami i§ eilés. Bylos vidaus apyrasSas
numeruojamas atskirai, antrastinis lapas ir baigiamojo jraso lapas nenumeruojami.

4. Bet kurio formato lapas, jdétas j bylg vienu kraStu, numeruojamas kaip vienas lapas, o
sulenktas ir jdétas per vidurj — kaip du lapai. Jei viename popieriaus lape priklijuoti keli
dokumentai, lapo numeracija tegsiama i eilés, o lape priklijuoti dokumentai nurodomi bylos
baigiamajame jraSe.

5. Nuotraukos, brézinio, kito panasaus dokumento lapo numeris raSomas antroje dokumento
pus¢je, kairiajame kampe. Jei toks dokumentas priklijuotas ant popieriaus lapo, lapo numeracija
tesiama 18 eilés, o lape priklijuotas dokumentas nurodomas bylos baigiamajame jrase.

Jei dokumentai jdéti ; voka, jy lapai numeruojami i§ eilés, kaip ir kity byloje esanciy
dokumenty. Jei ant voko yra informacija, pirma numeruojamas vokas kaip bylos lapas, po to — jame
esanCiy dokumenty lapai. Vokai su indéliais nurodomi bylos baigiamajame jrase.

6. Jei byloje yra spaudinys, spaudinio lapai ar puslapiai i§ naujo nenumeruojami, o bylos
baigiamajame jrase nurodoma, kad byloje yra spaudinys, ir nurodomas jo lapy ar puslapiy skaicius.
Kai spaudinyje yra nenumeruoty lapy arba lapai sunumeruoti ne 1S eilés, spaudinio lapai
numeruojami taip, kaip Siame tvarkos aprase nustatyta numeruoti bylos lapus.

7. Sunumeravus bylos lapus, bylos pabaigoje jdedamas bylos baigiamojo jrasSo lapas, kuriame
raSomas byloje sunumeruoty lapy skaicius, lapy su defektais (iSblukes tekstas, sulieti, suplySe ir t.
t.) numeriai, atskirai nurodomas vidaus apyraso lapy skaicius.

8. Jei tikrinant bylos, jraSytos j uzbaigty byly apskaitos dokumentus, numeravimg randama
klaidy, jos taisomos:

8.1. Nesunumeruoti lapai numeruojami prie$ juos esancio lapo numeriu, prirasius mazasias
raides abécélés tvarka (pvz.: 13a, 13b, 13cir t. t.).

8.2. Jei keli bylos lapai pazymeéti tuo paciu numeriu, $alia numerio paraSomos mazosios raidés
abécelés tvarka.

8.3. Praleisti bylos lapy numeriai jraSomi bylos baigiamajame jrase.

8.4. Jei klaidy yra daug, byla numeruojama i§ naujo: buves lapo numeris perbraukiamas ir
Salia raSomas naujas.

8.5. Pataisius bylos numeravimg, raSomas naujas baigiamasis jrasas, kuriame uzrasomi bylos
duomenys po pataisyto lapy numeravimo. Naujasis bylos baigiamojo jraso lapas i byl jriSamas, jei
byla sudaryta aplanke su raiSteliais, arba jklijuojamas, jei byla jriSta j aplankg kietais virSeliais.
Ankstesnis bylos baigiamasis jrasas paliekamas byloje.

9. Jei j uzbaigty byly apskaitos dokumentus jrasyta byla teisés akty nustatyta tvarka turi biti
papildyta naujai gautais, neatsiejamai su ta byla susijusiais dokumentais, bylos lapy numeravimas
tesiamas 1S eilés ir pildoma bylos baigiamojo jraso dalis ,,Papildomai sunumeruota®.




Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
9 priedas

(Bylos vidaus apyraso forma)

BYLOS VIDAUS APYRASAS
Eil. Nr. Dokumento pavadinimas Dokumento Dokumento Bylos lapy | Pastabos
(antrasté) registracijos data registracijos numeriai
arba dokumento numeris
gavimo data
1 2 3 4 5 6

Vidaus apyraso lapy skaicius

(skaitmenimis ir zodziais)

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

(data)

PaaiSkinimai:

1. ApyraSo 1-oje skiltyje nurodomas dokumento ¢ilés numeris byloje.

2. ApyraSo 5-oje skiltyje nurodoma dokumento vieta byloje, nurodant konkrecius bylos lapus
(pvz., 5-11).

3. Vidaus apyrasg pasiraSo jj renges jstaigos darbuotojas. Jei bylos vidaus apyraSa rengia
licencijg teikti dokumenty tvarkymo paslaugg turintis fizinis asmuo, pareigy pavadinimas
nenurodomas; jei vidaus apyrasg rengia tokias paslaugas teikian¢io juridinio asmens darbuotojas,
kartu su pareigy pavadinimu nurodomas ir juridinio asmens pavadinimas.

Priedo pakeitimai:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64



https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.CC98F7A11D8D

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
10 priedas

(Bylos baigiamojo jraso forma)

BYLOS BAIGIAMASIS JRASAS

Bylos lapy (puslapiy) skaicius

IS juy:
raidiniai

(skaitmenimis ir zodziais)

praleisti

su defektais

su jklijomis

vokai su indéliais

Kita

Bylos vidaus apyraSo lapy skai¢ius

Pastabos

(skaitmenimis ir zodziais)

(pareigy pavadinimas) (parasas)

(data)

Papildomai sunumeruota:

(vardas ir pavardé)

Lapo I8 viso byloje lapy (puslapiy) Data Parasas, Pastabos
(puslapio) (skaitmenimis ir Zodziais) vardas ir
Nr. pavardé
PaaiSkinimai:

1. Bylos baigiamajj jraSa pasiraso jj renges jstaigos darbuotojas. Jei bylos baigiamajj jrasa
rengia licencijg teikti dokumenty tvarkymo paslaugg turintis fizinis asmuo, pareigy pavadinimas
nenurodomas; jei bylos baigiamaji jraSa rengia tokias paslaugas teikiancio juridinio asmens
darbuotojas, kartu su pareigy pavadinimu nurodomas ir juridinio asmens pavadinimas.

2. Pastraipa ,,Papildomai sunumeruota® pildoma kai j byly apyrasa jrasyta byla papildoma
reikiamais dokumentais (iSskyrus apibrézto proceso metu pratgstas ir papildytas naujais

dokumentais bylas).

Priedo pakeitimai:

Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64



https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.CC98F7A11D8D

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
11 priedas

(Bylos antrastinio lapo forma)

(byla sudariusios jstaigos (struktiirinio padalinio) pavadinimas)

(bylos indeksas)

(bylos antrasté)

F. Nr. Pradéta
Ap. Nr. Baigta
— Data
B. Nr. Saugojimo terminas




Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
12 priedas

(Dokumenty naikinimo akto formos pavyzdys)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

DOKUMENTU NAIKINIMO AKTAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis

(teisés akto pavadinimas, data ir registracijos numeris)
atrinktos naikinti Sios bylos, kuriy saugojimo terminas yra pasibaiges (jeigu naikinama pagal
pridedamus apskaitos dokumentus, nurodoma ,,pagal pridedamus Siuos apskaitos dokumentus®):

Eil. Bylos antrasté Bylos Chronologin Byly Saugojim | Pastabos
Nr. | (pridedamo apskaitos indeksas és ribos (apskaitos 0 (pridedam

dokumento (byly (apskaitos (data) vienety) terminas 0
apyraso ar kito) vieneto skaicius apskaitos
sudarytojas, numeris dokument

pavadinimas, data ir pagal byly o lapy
registracijos numeris apyrasa) skaicius)
(jei yra)
1 2 3 4 5 6 7

IS viso atrinkta naikinti

(skaitmenimis ir zodziais)
(atitinkamai jraSoma — byly, apskaitos vienety).

Uz dokumenty sunaikinimg atsakingas

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavarde)
Dokumentai turi buti naikinami

(naikinimo biidas)

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

(Valstybés archyvo ar savininko teises
ir pareigas jgyvendinancios institucijos
ar jos jgaliotos jstaigos suderinimo Zyma)

Priedo pakeitimai:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.CC98F7A11D8D




Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
13 priedas

(Byly (dokumenty) perdavimo akto formos pavyzdys)

Vadovaujantis

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

BYLU (DOKUMENTU) PERDAVIMO AKTAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

(teisés akto pavadinimas, data ir registracijos numeris)

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)

perdave, o

priéme bylas (dokumentus):

Eil. Bylos antrasté Bylos Bylos Bylos ar Byly Pastabos
Nr. (dokumento indeksas chronologinés dokumento | (dokumenty)
pavadinimas) ribos ar data apimtis (kiekis, skai¢ius
(dokumento data, matavimo
numeris) vienetas)
1 2 3 4 5 6 7
I8 viso perduota bylos,
(skaitmenimis ir zodziais)
dokumentai.
(skaitmenimis ir zodziais)
Perdavé

(pareigy pavadinimas)

Priémé

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(parasas)

(vardas ir pavarde)

(vardas ir pavarde)




Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
14 priedas

(Byluy apyrasy saraso forma)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavarde)
BYLU APYRASU SARASAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Eil. Nr. Byly apyraso pavadinimas, numeris Pastabos
1 2 3
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavarde¢)

(Valstybés archyvo ar savininko teises
ir pareigas igyvendinancios institucijos
ar jos jgaliotos jstaigos suderinimo zZyma)

Priedo pakeitimai:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64



https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.CC98F7A11D8D

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy

15 priedas

(Byluy apyraso forma)

(bylas sudariusios jstaigos pavadinimas)

BYLU APYRASASNR.
(apyraso pavadinimas)
Eilés Nr. Bylos antrasté Chronologinés Apimtis Pastabos
ribos (data) Kiekis Matavimo
vienetas
1 2 3 4 5 6
[rasyta apskaitos vnt. nuo Nr. iki Nr.
(skaitmenimis ir Zodziais)
I§ viso apyrase yra apskaitos vnt.

Apskaitos ypatumai:

(skaitmenimis ir Zodziais)

(pareigy pavadinimas) (parasas)

Apyraso duomenis tvirtinu:

(pareigy pavadinimas) (parasas)

(data)

(Valstybés archyvo ar savininko teises
ir pareigas igyvendinancios institucijos
ar jos jgaliotos jstaigos suderinimo zZyma)

Paaiskinimai:

1. Nurodomas apyraso pavadinimas turi atitikti jstaigos vadovo patvirtintame apyraSy sarase

(vardas ir pavardé)

(vardas ir pavard¢)

nustatyta pavadinimg (pvz., Personalo ilgai saugomy byly apyrasSas Nr. 3).

2. Apyraso l-oje skiltyje nurodomas apskaitos eilés numeris i§ eilés pagal konkrety byly

apyrasa.

3. Apyraso 2-oje skiltyje nurodoma bylos antrasté ir, jei yra, paantrasté. Vaizdo ir garso
dokumenty bylos antrasté sudaroma nurodant apraSomg jvykj, konkrecia to jvykio vieta (pvz., $alis,
rajonas, miestas, gatveé, pastatas ir kita), apraSant asmenis ir pateikiant informacija apie juos

(pareigas, visuomening veiklg ir kita).

4. Apyraso 3-ioje skiltyje nurodomos bylos chronologinés ribos arba bylos (vaizdo ir garso

dokumento, apraSomo jvykio) data.




5. ApyraSo 4-0je ir 5-0je skiltyse atitinkamai nurodoma bylos apimtis:

5.1. kai | apyraSa jraSoma popieriniy dokumenty byla, nurodomas bylos lapy skaiius ir
matavimo vienetas ,,lapas‘ (atitinkamu linksniu) arba §io matavimo vieneto santrumpa ,,1.;

5.2. kai | apyrasa jraSoma elektroniniy dokumenty ar fotodokumenty byla, nurodomas
dokumenty skaiCius ir matavimo vienetas ,,dokumentas* (atitinkamu linksniu) arba Sio matavimo
vieneto santrumpa ,,dok.*;

5.3. kai | apyra$g jraSoma byla, sudaryta i§ vaizdo ir garso, garso, vaizdo jrasy, nurodomas
jrasy skaiCius ir matavimo vienetas ,jrasas“ (atitinkamu linksniu) arba §io matavimo vieneto
santrumpa ,,jras.*

6. Jei | byly apyrasa jraSomos bylos, prie kuriy priéjimg riboja jstatymai, tai pazymima
apyraso pastaby skiltyje (pvz., Pri¢jimas ribojamas).

7. Apyraso 6-oje skiltyje nurodoma byloje esanciy vaizdo ir garso dokumenty trukmé taip
,00:00:00* (valandos:minutés:sekundes) ir vaizdo ar garso jraSo autorius (vardas ir pavarde).

8. Pastraipoje ,,IS viso apyrase yra“ nurodomas bendras apyrase faktisSkai esanciy apskaitos
vienety (neskaiCiuojant iSbraukty, perduoty ar pakartotinai jrasyty byly, praleisty ar tesiamy byly
numeriy) skaiius.

9. Pastraipoje ,,Apskaitos ypatumai“ nurodomos bylos, kuriy numeriai apyrase praleisti ar
pakartotinai jraSyti, raidiniai, i§ apyraSo iSbraukty ar perduoty byly, jei tokiy yra, taip pat tgsiamy
byly numeriai.

Kai j apyraSa jraSoma vaizdo ir garso dokumenty byla, nurodomas ir formatas, kuriuo
uzfiksuoti vaizdo ir garso dokumentai, pvz.: Apskaitos vnt. Nr. 1-100 — .tif; Apskaitos vnt. Nr. 1—
100 — .wav; Apskaitos vnt. Nr. 1-100 — .mpeg4 ar Kita.

10. Jei jstaiga j byly apyrasg jraso kitos jstaigos sudarytas bylas (po reorganizacijos,
likvidavimo ar kita), raSomas visas (nesutrumpintas) bylas jraSiusio ir tvirtinan¢io asmens pareigy
pavadinimas.

Priedo pakeitimai:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.CC98F7A11D8D

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
16 priedas

(Byluy apyraso tesinio forma)

(bylas sudariusios jstaigos pavadinimas)

BYLU APYRASAS NR.
(apyraso pavadinimas)
(tesinys)
Eilés Nr. Bylos antrasté Chronologinés Apimtis Pastabos
ribos (data) | Kiekis | Matavimo
vienetas
1 2 3 4 5 6
[rasyta apskaitos vnt. nuo Nr. iki Nr.
(skaitmenimis ir Zodziais)
I§ viso apyrase yra apskaitos vnt.
(skaitmenimis ir zodziais)
Apskaitos ypatumai:
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

Apyraso duomenis tvirtinu:

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavard¢)

(data)

(Valstybés archyvo ar savininko teises
ir pareigas igyvendinancios institucijos
ar jos jgaliotos jstaigos suderinimo Zyma)

PaaiSkinimai:

1. Byly apyraSo tesinys sudaromas naujai jraSomoms sutvarkytoms byloms.

2. ApyraSo tesinio 1-oje skiltyje tesiama apskaitos vienety numeracija i§ eilés pagal konkrety
byly apyrasa.

3. Kitos skiltys pildomos taip, kaip nurodyta $iy Taisykliy 15 priede.

Priedo pakeitimai: 5
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.CC98F7A11D8D

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
17 priedas

(PaZymos apie istaigos veiklos istorijg ir dokumenty sutvarkymg formos pavyzdys)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

PAZYMA APIE

(bylas sudariusios jstaigos pavadinimas)
METU VEIKLOS ISTORIJA IR DOKUMENTU SUTVARKYMA

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)
I. INFORMACIJA APIE DOKUMENTU (BYLU) SUDARYTOJA

Sudarytojo pavadinimo pasikeitimai
(Pateikiama reikiama informacija. Jei per atitinkamg laikotarpj pasikeitimy nebuvo, Sioje
pastraipoje nurodoma, kad pasikeitimy nebuvo.)

Sudarytojo jsteigimas, pavaldumas
(Pateikiama reikiama informacija. Jei per atitinkamg laikotarpj pasikeitimy nebuvo, Sioje
pastraipoje nurodoma, kad pasikeitimy nebuvo.)

Sudarytojo funkcijos ar veiklos sritys
(Pateikiama reikiama informacija. Jei per atitinkamg laikotarpj pasikeitimy nebuvo, Sioje
pastraipoje nurodoma, kad pasikeitimy nebuvo.)

II. DOKUMENTU SUTVARKYMAS
Bendrosios Zinios apie dokumentus

(Pateikiama reikiama informacija)
apyrasas Nr. 1

(apyraso pavadinimas)
(Pateikiama reikiama informacija)
apyrasas Nr. 2

(apyraso pavadinimas)
(Pateikiama reikiama informacija)

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavarde)




Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy

18 priedas

(Bylu, kuriy saugojimo terminas pratestas atlikus vertés ekspertize, saraso forma)

(bylas sudariusios jstaigos pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

BYLU, KURIU SAUGOJIMO TERMINAS PRATESTAS ATLIKUS VERTES
EKSPERTIZE, SARASAS

Nr.

(data)

Byly saugojimo terminai sgraso 4-0je skiltyje nurodyti vadovaujantis

(sudarymo vieta)

(teisés aktai)

Bylos Bylos antrasté Chronologinés | Saugojimo Sitilomas Pastabos
indeksas ribos (data) arba | terminas saugojimo
metai terminas
1 2 3 4 5 6

I sarasa jrasyty byly skaicius

(pareigy pavadinimas)

(Vizos)

(skaitmenimis ir zodziais)

(parasas)

(vardas ir pavarde)




Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
19 priedas

(Perimty saugoti dokumenty apskaitos Zurnalo forma)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

PERIMTU SAUGOTI DOKUMENTU APSKAITOS ZURNALAS

Eil. Perdavimo Dokumentus perdavusios Fondo sudarytojo pavadinimas Fondo Apskaitos duomeny pasikeitimai Fondo Pastabos
Nr. | akto data ir jstaigos pavadinimas numeris iSbraukimas
registracijos Dokumenty Dokumenty | i§ apskaitos
numeris perdavimo sunaikinimo
kitam pagrindas
saugotojui
pagrindas
1 2 3 4 5 6 7 8 9
PaaiSkinimai:

1. Zurnalo 1-5 skiltys pildomos perémus likviduotos jstaigos dokumentus toliau saugoti, kitos Zurnalo skiltys — pagal poreikj, atsizvelgiant j su perimtais
toliau saugoti dokumentais atliktus veiksmus.

2. Zurnalo 4-oje skiltyje rasomas fondo sudarytojo pavadinimas, t. y. nurodomas likviduotos jstaigos, kurios dokumentai perimti toliau saugoti, pavadinimas.

3. Zurnalo 5-oje skiltyje nurodomas likviduotos jstaigos dokumentams suteikiamas fondo numeris. Fondams numeriai suteikiami pradedant Nr. 1. Jei jstaiga
jau yra suteikusi likviduoty jstaigy dokumentams fondy numerius pagal kitus apskaitos dokumentus, naujai priimty fondy numeracija tesiama is eilés.

4. Zurnalo 6-oje skiltyje pateikiamos nuorodos j dokumentus, kuriais remiantis dokumentai buvo perduoti kitam saugotojui (dokumenty saugojimo paslaugas
teikian¢iam asmeniui ar kt.).

5. Zurnalo 7-oje skiltyje pateikiamos nuorodos j dokumenty naikinimo aktus, kuriais remiantis dokumentai buvo sunaikinti.

6. Zurnalo 8 skiltis pildoma sunaikinus ar teisés akty nustatyta tvarka perdavus Kkitai jstaigai visus fondui priklausiusius dokumentus. Jrasoma, kad fondo
dokumentai sunaikinti teisés akty nustatyta tvarka ar nurodoma jstaiga, kuriai buvo perduoti fondo dokumentai.

7. Zurnalas gali biiti sudaromas jstaigos informaciniy technologijy priemonémis.




Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
20 priedas

(Dokumenty iSdavimo ir grazinimo Zurnalo formos pavyzdys)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

DOKUMENTU ISDAVIMO IR GRAZINIMO ZURNALAS

Eil. | Dokumenty | Dokumentus gavusio Prasymo iSduoti Fondo | Apskaitos | Apskaitos | Dokumentus | Dokumentus | Dokumenty | Dokumentus
Nr. iSdavimo asmens vardas ir dokumentus data ir numeris | dokumento | vieneto iSdavusio  |gavusio asmens| grazinimo | priémusio
data pavardé registracijos numeris numeris numeris asmens para$as data asmens
parasas parasas
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Pastabos:

Priedo pakeitimai:
Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508AISAK0000V-64

1. zurnalo formos pavyzdys gali biiti papildytas kitomis reikiamomis skiltimis.
2. Zurnalo 4-0ji skiltis nepildoma, kai dokumentai iSduodami jstaigos darbuotojams jy atlickamoms funkcijoms atlikti.



https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.CC98F7A11D8D

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
21 priedas

(Dokumenty biiklés ir kiekio patikrinimo akto forma)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

DOKUMENTU BUKLES IR KIEKIO PATIKRINIMO
AKTAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Patikrinti

(bylas sudariusios jstaigos (ar saugomo fondo) pavadinimas (numeris)
dokumentai bei jy apskaitos dokumentai.

1. Apskaitos vienety kiekis pagal byly apyraSus:

Ap. Nr. nuo Nr. iki Nr. , 18 Viso apsk. vnt.,
Ap. Nr. nuo Nr. iki Nr. , 18 Viso apsk. vnt.,
Ap. Nr. nuo Nr. iki Nr. , 18 viso apsk. vnt.,
18 viso apsk. vnt.

2. Apskaitos duomeny tikslumas (nurodoma, kad faktinis apskaitos vienety kiekis
atitinka apskaitos duomenis. Jei nustatoma netikslumy, pildomi atitinkami papunk¢iai).
2.1. Nerasta j apyraSus jrasyty apskaitos vienety:

Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. ;
Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. ;
18 viso apsk. vnt.

2.2. ] bendra j apyrasg jraSyty apskaitos vienety skaiciy nejskai¢iuoti apskaitos vienetai,
kuriy numeriai yra su raide:

Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. ;
Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. ;
i§ viso apsk. vnt.

2.3. Apyrasuose praleisti apskaitos vienety eilés numeriai:

Ap. Nr. Nr. :




Ap. Nr. Nr. :
i§ viso praleista apsk. vnt. eil. numeriy.

2.4. Pakartotinai j apyrasus jraSyta:

Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. ,
Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. ,
i§ viso pakartotinai jrasyta apsk. vnt.

3. Dokumenty fiziné buklé (nurodoma, kad blogos fizinés buklés ir (ar) restauruotiny
dokumenty néra, arba nurodomi konkrettis blogos fizinés biiklés dokumentai, kuriuos reikia
restauruoti, dezinfekuoti, jristi, kopijuoti (perkopijuoti) ar pan.

3.1. Apskaitos vienetai (dokumentai), kuriuos reikia dezinfekuoti:

Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. ,
Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. ,
1§ viso apsk. vnt. aps. vnt.

3.2. Apskaitos vienetai (dokumentai), kuriuos reikia restauruoti:

Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. , . (ar kitas apimties matavimo vnt.)
Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. , . (ar kitas apimties matavimo vnt.)
1§ viso apsk. vnt. 1. aps. vnt. aps. vnt.

3.3. Apskaitos vienetai (dokumentai), kuriuos reikia jristi:

Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. : . (ar kitas apimties matavimo vnt.)
Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. : . (ar kitas apimties matavimo vnt.)
1§ viso apsk. vnt. aps. vnt. aps. vnt.

3.4. Apskaitos vienetai (dokumentai), kuriuos reikia kopijuoti (perkopijuoti):

Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. : . (ar kitas apimties matavimo vnt.)
Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. : . (ar kitas apimties matavimo vnt.)
18 viso apsk. vnt. aps. vnt. aps. vnt.

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavarde)

Po dokumenty biklés ir kiekio patikrinimo ir nerasty dokumenty paieskos
apskaitos dokumentuose jrasyta (jraSomas faktinis apskaitos vienety skai¢ius po dokumenty
bikles ir kiekio patikrinimo):

Ap. Nr. muo Nr. iki Nr. , 18 viso apsk. vnt.,
Ap. Nr. muo Nr. iki Nr. , 18 viso apsk. vnt.,
Ap. Nr. nuo Nr. iki Nr. , 18 ViSO apsk. vnt.,
i§ viso apsk. vnt.

(pareigy pavadinimas)

(parasas)



(vardas ir pavardé)

(data)




Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
22 priedas

(Prarasty dokumenty akto forma)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)
PRARASTU DOKUMENTU AKTAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Komisija, sudaryta :
(dokumento pavadinimas, data ir registracijos numeris)
susidedanti i$ $iy nariy: ,
(komisijos pirmininko ir nariy vardai ir pavardés)

nustaté, kad

(aplinkybés)
prarasti Sic dokumentai (bylos):

Eil. |Dokumento pavadinimas| Dokumento data, numeris | Chronologiné | Saugojimo| Pastabos

Nr. (bylos ar apskaitos | (bylos indeksas ar apskaitos| s ribos (data) | terminas
vieneto antra$té) vieneto numeris)
1 2 3 4 5 6

Prarasty byly (apskaitos vienety) skaicius

(skaitmenimis ir zodziais)

Komisijos pirmininkas (Parasas) (Vardas ir pavardé)
Nariali (Parasas) (Vardas ir pavardé)
(Parasas) (Vardas ir pavardé)

Pastaba. Akto forma taikoma tais atvejais, kai dokumentai nepataisomai sugadinti ar
Kitaip prarasti.




Pakeitimai:

1.

Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnyba, [sakymas

Nr. V-64, 2012-06-22, Zin., 2012, Nr. 72-3768 (2012-06-27), i. k. 112508 AISAK0000V-64

D¢l Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymo Nr. V-118 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

2.

Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnyba, Jsakymas

Nr. (1.3 E)VE-52, 2015-08-05, paskelbta TAR 2015-08-05, i. k. 2015-12031

Dél Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymo Nr. V-118 ,Dél Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.CC98F7A11D8D
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=d97ab8c03b4c11e5aee6f3ae4a9cfa2d

