Suvestiné redakcija nuo 2020-06-30
Jsakymas paskelbtas: Zin. 2012, Nr. 2-63, i.. k. 111508AISAKO00V-152

LIETUVOS VYRIAUSIOJO ARCHYVARO
JSAKYMAS

DEL NEVALSTYBINIU ORGANIZACIJU IR PRIVACIU JURIDINIU ASMENU
DOKUMENTU RENGIMO, TVARKYMO IR APSKAITOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2011 m. gruodzio 20 d. Nr. V-152
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo (Zin., 1995, Nr. 107-
2389; 2004, Nr. 57-1982; 2010, Nr. 79-4055) 11 straipsnio 3 ir 4 dalimis:

1. Tvirtinu Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny dokumenty rengimo,
tvarkymo ir apskaitos taisykles (pridedama).

2. L aikau netekusiais galios:

2.1. Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2008 m. geguzés 20 d. jsakymg Nr. V-87 ,.Dél Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy
juridiniy asmeny dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo** (Zin., 2008, Nr.
59-2258);

2.2. Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2009 m. vasario 6 d. jsakymg Nr. V-19 , D¢l Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2008 m. geguzés 20 d. jsakymo Nr. V-
87 ,,D¢l Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo* (Zin., 2009, Nr. 17-693).

LIETUVOS VYRIAUSIASIS ARCHYVARAS RAMOJUS KRAUJELIS


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.0B8AC41336C9
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https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.5E8A7FF89480
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.8DFDD2ADF821
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.D1FC1683E474

PATVIRTINTA
Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. gruodzio 20 d. jsakymu Nr. V-152

NEVALSTYBINIU ORGANIZACIJU IR PRIVACIU JURIDINIU ASMENU DOKUMENTU
RENGIMO, TVARKYMO IR APSKAITOS TAISYKLES

I SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS
Pakeistas skyriaus pavadinimas:
Nr. VE-72, 2020-06-29, paskelbta TAR 2020-06-29, i. k. 2020-14272

1. Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato nevalstybiniy organizacijy, privaciy juridiniy
asmeny (toliau — organizacijos ir jmonés) veiklos dokumenty, kuriy rengimg nustato norminiai
teisés aktai (toliau — dokumentai), rengimo, tvarkymo ir apskaitos bendruosius reikalavimus.

2. Siose Taisyklése vartojamos savokos suprantamos taip, kaip jos vartojamos Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme (toliau — Dokumenty ir archyvy jstatymas), Dokumenty
rengimo taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr.
V-117 ,,Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo* (toliau — Dokumenty rengimo taisyklés), ir
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo*

(toliau — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés).
Punkto pakeitimai:
Nr. VE-72, 2020-06-29, paskelbta TAR 2020-06-29, i. k. 2020-14272

3. Siy Taisykliy reikalavimai organizacijy ir jmoniy veiklos dokumentams taikomi tiek, kiek
Sty dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos nereglamentuoja kiti norminiai teisé€s aktai.

4. Skaitmeninés kilmés dokumentus, tarp jy ir elektroninius dokumentus, atitinkanCius
Lietuvos vyriausiojo archyvaro suderintas ar patvirtintas elektroniniy dokumenty, pasiraSyty
elektroniniu parasu, specifikacijas, ar suskaitmenintus dokumentus rekomenduojama tvarkyti ir
saugoti pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése ir Dokumenty saugojimo taisyklése,
patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. V-157 , D¢l

Dokumenty saugojimo taisykliy patvirtinimo®, nustatytus reikalavimus.
Punkto pakeitimai:
Nr. VE-72, 2020-06-29, paskelbta TAR 2020-06-29, i. k. 2020-14272

Il SKYRIUS

DOKUMENTU RENGIMAS IR REGISTRAVIMAS
Pakeistas skyriaus pavadinimas:

Nr. VE-72, 2020-06-29, paskelbta TAR 2020-06-29, i. k. 2020-14272

5. Organizacijy ir jmoniy dokumentai turi biiti rengiami taip, kad atitikty Dokumenty rengimo
taisyklése nustatytus bendruosius dokumenty rengimo ir jforminimo reikalavimus bei kituose teisés
aktuose nustatytus konkrec¢iy dokumenty reikalavimus.

6. Organizacijos ar jmonés parengti ir gauti dokumentai registruojami dokumenty registruose
pagal jy ri§j, sudarytoja, tema, saugojimo terming ar kita poZymj ar poZymiy derinj, atsizvelgiant j
organizacijos ar jmonés dokumenty apyvarta.

Jei organizacijos ar jmonés parengty dokumenty apyvarta néra didelé¢, dokumentai gali biti
registruojami bendrame organizacijos ar jmonés veiklos dokumenty registre.

Dokumenty registruose registruojami vieny kalendoriniy mety dokumentai, jei kiti teisés aktai
nenustato kitaip.

111 SKYRIUS
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DOKUMENTU TVARKYMAS
Pakeistas skyriaus pavadinimas:
Nr. VE-72, 2020-06-29, paskelbta TAR 2020-06-29, i. k. 2020-14272

Byly sudarymas ir tvarkymas

7. Dokumenty valdymui ir (ar) tvarkymui uztikrinti organizacijos ar jmonés vadovo sprendimu:

7.1. gali buti rengiamas dokumentacijos planas (1 priedas). Dokumentacijos planas rengiamas
kiekvienais metais, i ji jraSomos bylos, kurias numatoma sudaryti ar testi kitais metais;

7.2. ilgai saugomi dokumentai gali buti sutvarkomi ir jrasomi j sutvarkyty dokumenty

apskaitg pagal Taisykliy 16 ir 21-22 punktuose nustatytus reikalavimus.
Punkto pakeitimai:
Nr. VE-72, 2020-06-29, paskelbta TAR 2020-06-29, i. k. 2020-14272

8. Dokumentacijos plane bylos sisteminamos pagal organizacijos ar jmonés veiklos sritis,
pasirinkta tvarka. Veiklos sritys dokumentacijos plane numeruojamos i§ eilés kaip punktai, o
kiekvienos srities bylos — atskira numeracija, kaip papunk¢iai.

9. Dokumentacijos plano punkto ir papunkcio eilés numeris yra j dokumentacijos plang
jrasytos bylos indeksas.

Bylos (i8skyrus popieriniy dokumenty bylas) indekse nurodomas bylos formg Zymintis
zymuo. Elektroniniy dokumenty bylos indeksg sudaro dokumentacijos plano punkto ir papunkcio
eilés numeris ir bylos formg zymintis Zymuo E — elektroninis dokumentas (pvz., 7.6 E, kur 7.6 zymi
eilés numer}, E — bylos forma).

Indeksas gali biiti papildytas duomenimis, rodanciais bylos sudarymo vieta (pvz., 1.5-03, ¢ia
1.5 —eilés numeris, 03 — byla sudarantis struktiirinis padalinys).

I dokumentacijos plang jraSytai konkreCiai bylai suteiktas indeksas (eilés numeris)
nekeiiamas. Jei kitais metais tokia byla nebus sudaroma ar tgsiama, jos indeksas (eilés numeris)
kitai bylai nesuteikiamas. Jei dél jstaigos struktiriniy poky¢iy dokumentacijos planas kei¢iamas i$
esmés, Sie reikalavimai néra taikomi.

10. Dokumentacijos plane byly saugojimo terminai numatomi vadovaujantis atitinkamais
teisés aktais. Byly, kuriose esan¢iy dokumenty saugojimo terminas teisés aktuose néra nustatytas,
saugojimo terminas nustatomas pagal Dokumenty ir archyvy jstatymo 13 straipsnio 1 dalies
reikalavimus.

Jei organizacijoje ar jmong¢je dokumentacijos planas nesudaromas, dokumenty, kuriy
saugojimo terminas teis€s aktuose néra nustatytas, saugojimo terminas nustatomas pagal
Dokumenty ir archyvy jstatymo 13 straipsnio 1 dalies reikalavimus organizacijos ar jmonés vadovo
ar kito tos organizacijos ar jmonés jgalioto asmens tvirtinamu dokumentu.

11. Dokumentacijos plane nurodomi uz byly sudarymg atsakingi struktiiriniai padaliniai ar
darbuotojai.

12. Dokumentacijos plane numatytos bylos sudaromos pagal bendruosius byly sudarymo
principus:

12.1. Bylos sudaromos i§ dokumenty, organizacijos ar jmonés parengty ar gauty per vienus
kalendorinius metus (iSskyrus tgsiamas bylas, kurios sudaromos i§ tam tikro apibréZto proceso metu
sukaupty dokumenty, ir iy Taisykliy 18 punkte nurodytus atvejus).

12.2. Bylos sudaromos pagal dokumenty saugojimo terminus.

12.3. Bylos sudaromos pagal dokumenty forma, rusj, tema, dokumenty sudarytoja,
pasirenkant vieng poZymj ar pozZymiy derinj.

12.4. Priedai ir pridedami dokumentai laikomi prie ty dokumenty, kuriems jie priklauso.

13. Dokumenty registrai, atsizvelgiant | jy apimtj, gali sudaryti atskiras bylas. Dokumenty
registrai, kurie nesudaro atskiry byly, pasibaigus jy pildymo laikotarpiui dedami j juose registruoty
dokumenty bylas.

14. Kai dokumentacijos planas nesudaromas, i bylas dedami vieny kalendoriniy mety
dokumentai. Sis reikalavimas netaikomas tesiamoms byloms, sudarytoms i§ tam tikro apibrézto


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=a696a230b9f411eab9d9cd0c85e0b745
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proceso metu sukaupty dokumenty, ir iy Taisykliy 18 punkte nurodytais atvejais.

15. Uzbaigtos bylos tvarkomos praéjus vieniems metams po jy uzbaigimo.

16. Uzbaigtos ilgai saugomos bylos tvarkomos laikantis $iy reikalavimy:

16.1. Dokumentai j byla dedami chronologine tvarka: byla pradedama anksciausiu, baigiama
véliausiu dokumentu, jei néra pasirinktas kitas sisteminimo budas.

16.2. Informaciniy technologijy priemonémis sudaryti dokumenty registrai priskiriami
byloms. Trumpai ar ilgai saugomi registrai gali biiti saugomi informaciniy technologijy
priemonémis, uztikrinant jy autentiskuma, patikimumg ir pricinamuma prie jy visg saugojimo laikg.

16.3. Darbuotojy darbo sutartys dedamos j vieng byla. Jei reikia, papildomai dokumenty
apskaitai ir paieskai uztikrinti gali bati rengiamas bylos vidaus apyrasas, kuriame suraSomi byloje
esantys dokumentai ir nurodoma jy vieta byloje (lapy numeris(-iai).

16.4. Byloje neturi likti juodrasciy, dokumenty nereikalingy egzemplioriy.

16.5. Bylos lapai sunumeruojami, nustatomos bylos chronologinés ribos ar data.

Popieriniy dokumenty byla sudaroma ne daugiau kaip 1§ 200 lapy. Jei lapy yra daugiau,
sudaromas kitas bylos tomas. Tokios bylos lapai numeruojami laikantis Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy 6 priede nustatyty reikalavimy.

16.6. Jforminamas bylos antrastinis lapas, nurodant bylg sudariusios organizacijos ar jmonés
pavadinimg, bylos antrastg, chronologines ribas ar datg, bylos saugojimo terming; arba Sie bylos
apraSymo duomenys uzrasomi ant bylos aplanko.

16.7. Iforminamas bylos baigiamasis jrasas, kuriame nurodoma bylos apimtis.
Punkto pakeitimai:
Nr. VE-72, 2020-06-29, paskelbta TAR 2020-06-29, i. k. 2020-14272

17. UZbaigtos trumpai ar ilgai saugomos bylos (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomy
byly nejrasyti j sutvarkyty dokumenty apskaitg) tvarkomos laikantis $iy reikalavimy:

Pakeistas punkto pavadinimas:
Nr. VE-72, 2020-06-29, paskelbta TAR 2020-06-29, i. k. 2020-14272

17.1. Dokumenty sisteminimas byloje nekei¢iamas.

17.2. Bylos lapai nenumeruojami. Jei bylos lapy privalomg numeravimg nustato atitinkamg
veiklos srit] reglamentuojantys norminiai teisés aktai, bylos (pvz., buhalterinés apskaitos registry)
lapai sunumeruojami ir jforminamas bylos baigiamasis jrasas.

18. Jei atitinkamos dokumenty riiSies ar viena tema susijusiy dokumenty apyvarta nedidelé, j
sudaromg ar tvarkoma bylg gali biiti dedami keleriy kalendoriniy mety dokumentai, jei tokios bylos
apimtis nebus didesné, nei nustatyta §iy Taisykliy 16.5 punkte. Siuo atveju dokumentai j bylas
dedami pagal jy saugojimo terminus.

19. Dokumentai, kuriy saugojimo terminas yra pasibaiggs, atrenkami naikinti. Dokumenty
naikinimas jforminamas aktu (2 priedas), kurj tvirtina organizacijos ar jmonés vadovas ar kitas tos
organizacijos ar jmon¢s jgaliotas asmuo.

Atrinkti naikinti dokumentai akte gali buti jvardyti apibendrintai, jei jie jraSyti | apskaitos
dokumentus, pridedamus prie akto (sarasg ar pan.) (3 priedas). Dokumenty naikinimo akte turi buti
nurodytas pridedamo apskaitos dokumento sudarytojas, apskaitos dokumento pavadinimas, data ir
registracijos numeris (jei jie yra), taip pat i apskaitos dokumenta jrasSyty byly (apskaitos vienety)
skaicius.

Byly apskaita

20. Uzbaigtos bylos per dvejus metus nuo jy uzbaigimo jraSomos i byly apyrasus ir sgrasus
arba kitus organizacijos ar jmonés vadovo ar kito jgalioto asmens nustatytus apskaitos dokumentus.
21. Sutvarkytos ilgai saugomos bylos jraSomos j apyrasus ar jy tegsinius (45 priedai).
Punkto pakeitimai:
Nr. VE-72, 2020-06-29, paskelbta TAR 2020-06-29, i. k. 2020-14272
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22. Atsizvelgiant | sudaryty byly forma ir kiekj, gali buti sudaromi:

22.1. vienos ar keliy panaSaus pobiidzio veiklos sri¢iy byly apyrasai;

22.2. apibrézty procesy metu susidariusiy vienarasiy byly apyrasai.

23. Jei organizacijoje ar jmon¢je dokumentacijos planas nesudaromas, trumpai ar ilgai
saugomos bylos (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomy byly nejrasyti j sutvarkyty dokumenty
apskaitg) jraSomos ] uzbaigty byly sarasus (6 priedas). Byly sarasai gali buti sudaromi pagal byly
forma, kiekj, saugojimo terminus ar kita pasirinktg pozymj ar pozymiy derinj. Trumpai ar ilgai
saugomos bylos jraSomos j atskirus sgrasus.

Organizacijos ar jmonés vadovo ar jo jgalioto asmens sprendimu Sie sgrasai gali biiti numatyti

ir tais atvejais, kai organizacijoje ar jmonéje dokumentacijos planas sudaromas.
Punkto pakeitimai:
Nr. VE-72, 2020-06-29, paskelbta TAR 2020-06-29, i. k. 2020-14272

IV SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
Pakeistas skyriaus pavadinimas:
Nr. VE-72, 2020-06-29, paskelbta TAR 2020-06-29, i. k. 2020-14272

24. Organizacijos ir jmonés dokumentus privalo i§saugoti teisés akty nustatyta laika.

25. Likviduojamos organizacijos ar jmonés dokumentai, kuriy saugojimo terminas néra
pasibaiggs, toliau saugoti perduodami Dokumenty ir archyvy jstatymo 17 straipsnio ir kity norminiy
teisés akty nustatyta tvarka.

Likvidavimo atveju turi biiti rengiama pazyma apie likviduojamos organizacijos ar jmonés
veiklos istorijg ir dokumenty sutvarkymg. Pazymos pirmojoje dalyje pateikiama informacija apie
organizacijg ar jmong: nurodomi jos steigimg ir (ar) reorganizavimg patvirtinantys dokumentai,
pavadinimy ir (ar) teisinés formos kaita (jei keitési), aptariama organizacijos ar jmonés vykdoma
veikla. Jei per laikotarpj, uz kurj rengiama pazyma, veiklos ar pavadinimy ir (ar) teisinés formos
kaitos nebuvo, pazymos pirmojoje dalyje nurodoma, jog pasikeitimy nebuvo. Antrojoje pazymos
dalyje aptariami dokumenty sutvarkymo ypatumai pagal apskaitos dokumentus (apyraSus ir (ar)
sgrasus). Jei buvo nustatyta dokumenty ar byly dingimo ar kitokio praradimo atvejy, jie nurodomi
ir paaiSkinamos priezastys.

Organizacijos ar jmonés vadovo ar jo jgalioto asmens sprendimu tokios pazymos gali buti
numatytos ir tais atvejais, kai uzbaigtos bylos tvarkomos ir jraSomos j apskaitos dokumentus, pvz.,
sgrasus.

Punkto pakeitimai:
Nr. VE-72, 2020-06-29, paskelbta TAR 2020-06-29, i. k. 2020-14272
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Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy
asmeny dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos taisykliy

1 priedas

(Dokumentacijos plano formos pavyzdys)

(organizacijos ar jmonés pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)
METU DOKUMENTACIJOS PLANAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Dokumenty saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis

(teisés aktai ir toliau

vartojami jy sutrumpinimai)

Bylos saugojimas

Uz bylos
sudaryma ir
saugojima .
| atsakingo I§ viso
in?j)e/kZZS Bylos antrasté Saugojimo | Teisés akto ir jo Sg:é{;llliﬁ?éo Pastabos mpei{]s
terminas | punkto nuoroda pavadinimas arba uzbaigta

darbuotojo vardas
ir pavardé ar
pareigy
pavadinimas
1 2 3 4 5 6 7




2
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

Dokumentacijos plano 7-g skiltj uzpildé

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)
(Dokumentacijos plano formos pavyzdZio tesinys)

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

1 ] 2 | 3 ] 4 | 5 | 6 | 7
1. VEIKLOS ORGANIZAVIMAS
11 .. [ ... [ ... [ ... [ .. |

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

3. Dokumentacijos plano 2-oje skiltyje nurodoma bylos antrasteé.

4. Dokumentacijos plano 3-ioje 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).

5. Dokumentacijos plano 4-oje skiltyje raSomas nurodytas teisés akto, kuriuo remiantis
nustatomi dokumenty saugojimo terminai, sutrumpinimas ir punkto ar keliy punkty nuoroda (pvz.:
Rodyklés 7.1.1 arba Rodyklés 5.6.1.1, 8.6).

6. Dokumentacijos plano 5-oje skiltyje raSomas struktirinio padalinio pavadinimas (arba
padalinio kodas pagal organizacijoje ar jmongje patvirtintg struktiiriniy padaliniy klasifikatoriy)
arba uz bylos sudarymg atsakingo darbuotojo vardas ir pavardé ar pareigy pavadinimas.

7. Dokumentacijos plano 6-oje skiltyje pazymimos su bylos apskaita ar turiniu susijusios
pastabos (pvz., Pagal sarasg).

8. Pasibaigus kalendoriniams metams, iki einamyjy mety kovo 1 d. darbuotojas, atsakingas uz
organizacijos ar jmonés jstaigos byly apskaita, dokumentacijos plano 7-oje skiltyje jraso uzbaigty
byly skai¢iy. Jei per kalendorinius metus byly sudaryta nebuvo, Sioje skiltyje raSoma ,,0%.




Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy
asmeny dokumenty rengimo, tvarkymo ir

apskaitos taisykliy
2 priedas

(Dokumenty naikinimo akto forma)

(organizacijos ar jmonés pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

DOKUMENTU NAIKINIMO AKTAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis

(dokumento pavadinimas, data ir registracijos Nr.)
atrinktos naikinti Sios bylos (atrinkti naikinti Sie dokumentai), kuriy saugojimo terminas pasibaiges:

Eil. Bylos antrasté Bylos indeksas Chronologinés | Byly (apskaitos | Saugojim | Pastabos
Nr. (apskaitos ribos arba data vienety) 0 terminas
duomenys pagal skai¢ius
byly apyrasa ar kita
apskaitos
dokumentg)
1 2 3 4 5 6 7

I$ viso atrinkta naikinti

(nurodomas atrinkty byly ar apskaitos vienety (reikiama jrasyti) skaicius

Uz dokumenty sunaikinimg atsakingas asmuo

skaitmenimis ir zodziais)

Dokumentai turi buti naikinami

(bylas (apskaitos vienetus) jrasiusio
asmens pareigy pavadinimas)

Sunaikinta

(data)
(Uz dokumenty sunaikinimg atsakingo asmens

(naikinimo biidas)

(parasas) (vardas ir pavarde)




pareigy pavadinimas)
(Parasas)
(Vardas ir pavardé)

PaaisSkinimai:

1. Akto jvadinéje dalyje nurodomas jstatymo ar kito norminio teisés akto pavadinimas, data ir
registracijos numeris.

2. Vienarusés bylos ta pacia antraste j aktg jraSomos viena antraste, o vienaruisés bylos, kuriy
antraStés skiriasi, — kaip atskiros bylos.

Jei viena antraste per kalendorinius metus buvo sudarytos kelios bylos (tomai), akto 5-oje
skiltyje nurodomas bendras faktiSkai sudaryty byly skai¢ius.

3. Akto 3-ioje skiltyje nurodomas bylos indeksas pagal dokumentacijos plang, jei jis buvo
sudarytas. Jei 1 dokumenty naikinimo aktg jraSoma byla, kuri buvo jraSyta i byly apyrasg ar kita
jstaigos vadovo ar jo jgalioto asmens nustatytg apskaitos dokumentg (sgrasa, zurnalg ar kita), Sioje
skiltyje nurodomas bylos eilés numeris pagal apyrasa ar kitg apskaitos dokumenta (pvz., ap. 1, b.
16, kur ap. 1 yra bylos apyraSo numeris, o b. 16 — bylos (apskaitos vieneto) eilés numeris
konkrec¢iame byly apyrase).

4. Akto 4-oje skiltyje nurodomos ilgai saugomos bylos chronologinés ribos arba data (jei
byloje yra vienas dokumentas). Tokios bylos chronologinés ribos yra byloje esancio ankséiausio ir
véliausio dokumento datos. Trumpai saugomos bylos chronologinés ribos yra bylos sudarymo ir
uzbaigimo metai.

5. Akto 5-oje skiltyje nurodomas faktiskai sudaryty byly skai¢ius.

6. Jei bylas j aktg jraSo ne organizacijos ar jmonés, o dokumenty tvarkymo paslauga
teikiancio juridinio asmens darbuotojas, kartu su pareigy pavadinimu nurodomas ir juridinio asmens
pavadinimas. Jei bylas j aktg jraSo dokumenty tvarkymo paslaugg teikiantis fizinis asmuo, pareigy

pavadinimas nenurodomas.
Skirsnio pakeitimai:
Nr. VE-72, 2020-06-29, paskelbta TAR 2020-06-29, i. k. 2020-14272



https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=a696a230b9f411eab9d9cd0c85e0b745

Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy
asmeny dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos taisykliy

3 priedas

(Dokumenty naikinimo akto formos pavyzdys)

(organizacijos ar jmonés pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)
DOKUMENTU NAIKINIMO AKTAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis

(dokumento pavadinimas, data ir registracijos Nr.)
atrinktos naikinti $ios bylos, kuriy saugojimo terminas pasibaiges, pagal pridedamus apskaitos
dokumentus.
IS viso atrinkta naikinti

(nurodomas atrinkty byly ar apskaitos vienety (reikiama jrasyti) skaicius
skaitmenimis ir zodziais)
Uz dokumenty sunaikinimg atsakingas asmuo

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

(naikinimo biidas)
PRIDEDAMA:
1.

(apskaitos dokumento (byly apyraso ar kita) sudarytojas, pavadinimas, data ir registracijos

numeris (jei yra), apimtis ir j apskaitos dokumentg jrasyty byly ar jy grupiy saugojimo terminas(-ai)
2.

(apskaitos dokumento (byly apyraso ar kita) sudarytojas, pavadinimas, data ir registracijos

numeris (jei yra), apimtis ir j apskaitos dokumentg jrasyty byly ar jy grupiy saugojimo terminas(-ai)

(bylas (apskaitos vienetus) jrasiusio (parasas) (vardas ir pavarde)
asmens pareigy pavadinimas)

Sunaikinta

(data)

(Uz dokumenty sunaikinimg atsakingo asmens



pareigy pavadinimas)
(Parasas)
(Vardas ir pavardé)

PaaiSkinimas. Akto jvadin¢je dalyje nurodomas jstatymo ar kito norminio teisés akto
pavadinimas, data ir registracijos numeris.

Priedo pakeitimai:
Nr. VE-72, 2020-06-29, paskelbta TAR 2020-06-29, i. k. 2020-14272


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=a696a230b9f411eab9d9cd0c85e0b745

Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy
asmeny dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos taisykliy

4 priedas

(Apyraso forma)

(bylas sudariusios organizacijos ar jmonés pavadinimas)

B APYRASAS Nr.
(apyraso pavadinimas)
Eilés Nr. Bylos antrasté Chronologiné Apimtis Pastabos
s 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:
(bylas jrasiusio asmens (parasas) (vardas ir pavardé)
pareigy pavadinimas)
Apyraso jrasus tvirtinu
(vadovo ar kito jgalioto asmens (parasas) (vardas ir pavard¢)

pareigy pavadinimas)

(data)

PaaiSkinimai:

1. ApyraSo 3-ioje skiltyje nurodomos bylos chronologinés ribos arba data (jei byloje yra
vienas dokumentas). Bylos chronologinés ribos yra byloje esancio anksCiausio ir véliausio
dokumento datos. Jei byla testiné, bylos chronologinés ribos nurodomos metais. Jei byla sudaro
vienas ar keli mety testiniai dokumentai (dokumenty registrai, byly sarasai), bylos data yra metai.

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

2.1. kai j apyraSa jraSoma popieriniy dokumenty byla, nurodomas bylos lapy skai€ius ir
matavimo vienetas ,,lapas®, ,,lapai* arba §io matavimo vieneto santrumpa ,,l.;

2.2. kai | apyraSg jraSoma elektroniniy dokumenty byla, nurodomas dokumenty skaicius ir
matavimo vienetas ,,dokumentas®, ,,dokumentai* arba §io matavimo vieneto santrumpa ,,dok.*;

3. Pastraipoje ,,IS viso apyrase yra“ nurodomas bendras apyrase faktiSkai esanciy apskaitos
vienety (neskaiciuojant iSbraukty, perduoty ar pakartotinai jrasyty byly, praleisty byly numeriy)
skaicius.

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




5. Jei organizacija ar jmoné j byly apyraSus jraso kitos organizacijos ar jmonés sudarytas
bylas (po reorganizacijos, likvidavimo ir kt.), 1 byly apyrasus raSomas visas (nesutrumpintas) bylas
jrasiusio ir tvirtinan¢io asmens pareigy pavadinimas.

6. Jei bylas i byly apyrasa jraSo ne organizacijos ar jmonés, o dokumenty tvarkymo paslauga
teikiancio juridinio asmens darbuotojas, kartu su pareigy pavadinimu nurodomas ir juridinio asmens
pavadinimas. Jei bylas | apyrasg jraso dokumenty tvarkymo paslaugg teikiantis fizinis asmuo,
pareigy pavadinimas nenurodomas.

Punkto pakeitimai:
Nr. VE-72, 2020-06-29, paskelbta TAR 2020-06-29, i. k. 2020-14272



https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=a696a230b9f411eab9d9cd0c85e0b745

Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy

asmeny dokumenty rengimo, tvarkymo ir

apskaitos taisykliy

5 priedas

(Apyraso tesinio forma)

(bylas sudariusios organizacijos ar jmonés pavadinimas)

B APYRASAS Nr.
(apyraso pavadinimas)
(tesinys)
Eilés Nr. Bylos antrasté Chronologiné Apimtis Pastabos
s ribos (data) Kiekis Matavimo
vienetas
1 2 3 4 5 6
[rasyta apskaitos vnt. nuo Nr. iki Nr.

(skaitmenimis ir Zodziais)

IS viso apyraSe yra

(skaitmenimis ir Zodziais)

Apskaitos ypatumai:

apskaitos vnt.

(bylas jrasiusio asmens (parasas)
pareigy pavadinimas)

Apyraso jrasus tvirtinu

(vadovo ar kito jgalioto asmens (parasas)
pareigy pavadinimas)

(data)

Paaiskinimai:

(vardas ir pavardé)

(vardas ir pavard¢)

1. Byly apyraso tesinys sudaromas naujai jraSomoms sutvarkytoms byloms.
2. Apyraso tesinio 1-oje skiltyje tgsiama apskaitos vienety numeracija i$ eilés pagal konkrety

byly apyrasa.

3. Kitos skiltys pildomos taip, kaip nurodyta Siy Taisykliy 4 priede.




Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy
asmeny dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos taisykliy

6 priedas

(Uzbaigty byly saraso forma)

(bylas sudariusios organizacijos ar jmonés pavadinimas)

_ SARASAS
(saraso pavadinimas)
Bylos Bylos antrasté Chronologinés | Saugojimo Pastabos IS viso
eil. Nr. ribos (metais) terminas uzbaigta
byly
1 3 4 5 6 7
I§ viso | sgrasg jrasyta byly (-0S).
(skaitmenimis ir zodziais)
(bylas jrasiusio asmens (parasas) (vardas ir pavardé)

pareigy pavadinimas)

(data)

PaaiSkinimai:

1. ] sgrasa jraSomos kalendoriniais metais arba per kelerius kalendorinius metus uzbaigtos
bylos.

2. Vienaru$és bylos ta pacia antraste ] uzbaigty byly saraSa jraSomos viena antraste, o
vienara$és bylos, kuriy antrastés skiriasi — kaip atskiros bylos.

Bylos, sudarytos ir uzbaigtos kalendoriniais metais (susiraSinéjimo dokumenty ar kita), i
uzbaigty byly sarasa jraSomos viena antraSte, o sgraSo 7-oje skiltyje nurodomas bendras faktiSkai
uzbaigty bylos tomy skaicius.

3. Jei bylas | saraSa jraSo ne organizacijos ar jmonés, o dokumenty tvarkymo paslauga
teikiancio juridinio asmens darbuotojas, kartu su pareigy pavadinimu nurodomas ir juridinio asmens
pavadinimas. Jei bylas j sarasg jraSo dokumenty tvarkymo paslaugg teikiantis fizinis asmuo, pareigy

pavadinimas nenurodomas.
Punkto pakeitimai:
Nr. VE-72, 2020-06-29, paskelbta TAR 2020-06-29, i. k. 2020-14272

Pakeitimai:

1.
Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnyba, [sakymas
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Nr. VE-72, 2020-06-29, paskelbta TAR 2020-06-29, i. k. 2020-14272
D¢l Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 20 d. jsakymo Nr. V-152 ,Dél Nevalstybiniy organizacijy ir
privaciy juridiniy asmeny dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo
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