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Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos archyvy jstatymo (Zin., 1995, Nr. 107-2389) 6, 9
straipsniais ir vykdydamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2001-2004 mety programos
jgyvendinimo priemoniy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2001 m. spalio 4 d.
nutarimu Nr. 1196 (Zin. 2001, Nr. 86-3015) 430 punkta,

tvirtinu Rastvedybos taisykles (pridedama).

GENERALINIS DIREKTORIUS VIDAS GRIGORAITIS

PATVIRTINTA
Lietuvos archyvy
departamento prie
Lietuvos Respublikos
Vyriausybés
generalinio direktoriaus
2001 m. gruodzio 28 d.
jsakymu Nr. 88

RASTVEDYBOS TAISYKLES
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rastvedybos taisyklés (toliau — taisyklés) nustato pagrindinius dokumenty rengimo,
tvarkymo ir valdymo reikalavimus, kurie taikomi valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy,
jmoniy, taip pat kity subjekty, jgalioty atlikti vieSojo administravimo funkcijas (toliau — jstaigos),
raSytiniams ir jiems prilygintiems dokumentams, susijusiems su ty jstaigy veikla.

Kitiems juridiniams asmenims ir jmonéms, registruotoms jstatymy nustatyta tvarka, Sie
reikalavimai yra rekomendaciniai, taciau visi savo veiklos dokumentus turi tvarkyti taip, kad jie
bty iSsaugoti ir prieinami jstatymuose ir kituose teisés norminiuose aktuose nustatytg laika.

Dokumenty jforminimo tvarkg nustato Dokumenty rengimo ir jforminimo taisyklés,
patvirtintos Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2001 m. kovo 30 d. jsakymu Nr. 19 (Zin., 2001, Nr. 30-1009 (toliau — Dokumenty
rengimo ir jforminimo taisyklés).

2. Sios taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos archyvy jstatymu (Zin., 1995,
Nr. 107-2389), VieSojo administravimo jstatymu (Zin., 1999, Nr. 60-1945), Teisés gauti
informacija i§ valstybés ir savivaldybiy jstaigy jstatymu (Zin., 2000, Nr.10-236), Civiliniu
kodeksu (Zin., 2000, Nr. 74-2262), kitais jstatymais ir teisés norminiais aktais, tarptautiniu
standartu 1SO 15489-1:2001.

3. Siose taisyklése vartojamos savokos:



Byla — pagal nustatytus ar pasirinktus pozymius kartu sudéti, sugrupuoti ir susisteminti
dokumentai.

Byly apyrasas — jstaigos sudaryty byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

Bylu nomenklatiira — rastvedybiniais metais jstaigoje numatomy sudaryti byly planas.

Dokumenty apyvarta — jstaigos dokumenty tvarkymas nuo jy parengimo ar gavimo iki
jdéjimo | byla.

Dokumento kopija — reprografijos btidu tiksliai atgamintas dokumentas.

Dokumento nuorasas — atgamintas dokumentas be ranka jame parasyty rekvizity ar jy daliy
(rezoliucijos, vizy, parasy).

Dokumenty vertés ekspertizé — dokumenty jvertinimo ir atrinkimo saugoti ar naikinti
procesas.

Oficialus dokumentas — su jstaigos veikla susijes jos parengtas ar gautas dokumentas,
jtrauktas j jstaigos dokumenty apskaitos sistemas.

Rastvedyba — jstaigos vidaus administravimo sritis, apimanti dokumenty tvarkymo ir
valdymo procesus nuo jy rengimo ar gavimo iki atrinkimo saugoti ar naikinti.

Rastvedybiniai metai — dokumenty apyvarta jstaigoje per kalendorinius metus arba per
dvylika i§ eilés einan¢iy ménesiy.

Registravimas — dokumento jraSymas j apskaita, kuri uztikrina jo oficialumo jrodyma.

Registracijos Zurnalas — registravimo ir apskaitos dokumentas (popieriuje ar skaitmeninéje
laikmenoje).

Saugojimo vienetas — kartu sudéty, sugrupuoty ir susisteminty dokumenty fizinis apskaitos
vienetas.

IL. JSTAIGOS RASTVEDYBOS ORGANIZAVIMAS

4. Istaigos rastvedybos organizavimo tikslai yra:

4.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

4.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad biity uztikrintas greitas pri¢jimas prie visy turimy
dokumenty;

4.3. uztikrinti skaidrig, efektyvig veikla, administravimo ir atsiskaitymo gebéjimus;

4.4. dokumentus iSsaugoti reikiama laika, kad buty uztikrinti jstaigos veiklos jrodymai ir su
jstaigos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teises.

5. Uz jstaigos raStvedybos organizavimg ir kontrolg yra atsakingas jstaigos vadovas ar kitas
teisés akty suteiktus jgaliojimus turintis asmuo (toliau — jstaigos vadovas).

6. Atsizvelgiant | jstaigai nustatytas funkcijas, teisés norminiy akty ir Siy taisykliy
reikalavimus, jstaigos vadovas:

6.1. Nustato jstaigos dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo,
kontrolés procediiras ir uz jas atsakingy struktiiriniy padaliniy, darbuotojy jgaliojimus ir
atsakomybe.

6.2. Sprendzia, kokios dokumenty apskaitos sistemy funkcionavimo technologijos turi bati
naudojamos, paskiria atsakingus darbuotojus.

6.3. Tvirtina dokumenty perémimo aktus, sudarytus keiCiantis atsakingiems darbuotojams,
perduodant dokumentus | jstaigos archyva, iSduodant dokumentus laikinai naudoti uz jstaigos
riby.

6.4. Tvirtina dokumenty ir byly apskaitos dokumentus, suderintus su jstaigos dokumentus
komplektuojanéiu valstybiniu archyvu; jei jstaigos dokumenty nekomplektuoja valstybinis
archyvas — su jstaiga, kuriai ji yra pavaldi ar kurios reguliavimo sri¢iai priklauso.

6.5. Dokumenty vertés ekspertizés, tvarkymo ir apskaitos klausimams nagrinéti sudaro
patariamaja, nuolat veikianc¢ig dokumenty eksperty komisija (toliau — DEK) ir tvirtina jos
nuostatus.

7. Istaigy rastvedybos prieziiirg ir kontrole vykdo valstybinés archyvy sistemos jstaigos.



Valstybés ir savivaldybiy jstaigos kontroliuoja savo pavaldziy ar jy reguliavimo sriciai
priklausanciy jstaigy rastvedybos biikle, jei jos néra jrasytos j valstybiniy archyvy komplektavimo
Saltiniy sarasa.

111. BENDRIEJI DOKUMENTU REGISTRAVIMO REIKALAVIMAI

8. Istaigos parengti ir gauti su jos veikla susije dokumentai turi buti registruojami, kad biity
jrodytas jy buvimas jstaigos dokumenty apskaitos sistemoje ir uztikrinta paieska.

9. Dokumentai registruojami dokumenty registracijos zurnaluose:

9.1. Istaigos tvarkomieji dokumentai registruojami atskiruose Zurnaluose pagal dokumenty
rusis ir saugojimo terminus (1 priedas).

9.2. Informaciniai jstaigos vidaus dokumentai (protokolai, aktai, pazymos ir kt.) registruojami
atskiruose zurnaluose pagal dokumenty rusis (1 priedas).

Jei tokiy dokumenty apyvarta didel¢, jie gali buti registruojami atskiruose zurnaluose pagal
sudarytojus, temas, saugojimo terminus, kita pozymj ar jy derinj.

Jei informaciniy jstaigos vidaus dokumenty apyvarta nedidelé, jie gali buti registruojami
viename informaciniy jstaigos vidaus dokumenty registracijos Zurnale, jei kiti teisés norminiai
aktai nenustato Kkitaip.

9.3. Informaciniai siun¢iamieji ir gauti dokumentai registruojami atskiruose zurnaluose (2 ir
3 priedai). Gali buiti nustatyti ir kiti siun¢iamyjy ar gauty dokumenty registracijos Zurnalai pagal
korespondentus ar temas.

9.4. Kiti jstaigos dokumentai, parengti atliekant specialias funkcijas ir administruojant
specialias sritis, registruojami pagal $iy taisykliy reikalavimus, jei kiti teisés norminiai aktai
nenustato Kitaip.

9.5. Registracijos zurnaluose registruojami vieny rastvedybiniy mety dokumentai, jei kiti
teisés norminiai aktai nenustato kitaip.

10. Istaigos dokumenty registracijos zurnaly kiekj nustato ir jy sgraSg tvirtina jstaigos
vadovas.

Sarase turi buti kiekvieno dokumenty registracijos Zurnalo pavadinimas, jo identifikavimo
zymuo (skaiCius, raidé ar jy junginys), zurnalo pildymo laikotarpis (mety, testinis), jstaigos
struktirinis padalinys ar darbuotojas, atsakingas uz dokumenty registravima atitinkamame
registracijos Zurnale (4 priedas).

Istaigos dokumenty registracijos Zurnaly sarasas turi buti visiems prieinamas.

11. Dokumentai jstaigoje registruojami vieng karta: tvarkomieji, siunciamieji, kiti jstaigoje
parengti dokumentai — jy pasiraS§ymo ar tvirtinimo dieng, gauti — jy gavimo dieng. Kol
dokumentas neuzregistruotas, jokios tolimesnés procediiros negali biiti atlickamos.

12. Dokumentai registruojami tokia tvarka:

12.1. Registracijos zurnale ir dokumente jrasomi Sie duomenys: dokumento registracijos eilés
numeris, registravimo data; jei dokumentas gautas — dokumento registracijos eilés numeris ir
dokumento gavimo data.

Dokumente registracijos numeris ir data raSomi Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy
18, 21 ir 22 punktuose nustatyta tvarka.

12.2. Registracijos zurnale jraSomi dokumentg identifikuojantys duomenys: dokumento
pavadinimas (antrasté ar trumpas turinys), gauto dokumento sudarytojas; jei dokumentas
siun¢iamas — adresatas.

12.3. Atsizvelgiant | jstaigos veiklos pobiidj, naudojamas technologijas ar registruojamus
dokumentus, registracijos zurnale gali biiti papildomy su dokumenty apyvarta susijusiy duomeny:
rezoliucija (uzduoties vykdytojo vardas ir pavardé, uzduotis ir jos jvykdymo terminas), uzduoties
vykdytojo parasas, uzduoties jvykdymo termino pakeitimo, kontrolés ir dokumento jdéjimo | byla
nuorodos, dokumento lapy skai¢ius (kartu su pridedamais dokumentais), kiti duomenys.



IV. ISTAIGOJE PARENGTU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR TVARKYMAS

13. Istaigoje parengti dokumentai registruojami po to, kai jie pasiraSomi ar patvirtinami.

14. Teikiami pasirasyti ar tvirtinti dokumentai turi biiti nustatyta tvarka jforminti ir suderinti:

14.1. Tvarkomieji ir jais tvirtinami organizaciniai dokumentai turi bati vizuoti rengéjy, kity
atsakingy darbuotojy, teisés norminiy akty nustatytais atvejais — suderinti su suinteresuotomis
jstaigomis.

14.2. Teikiami vadovui tvirtinti dokumentai (aktai, sgrasai, planai, sgmatos ir kt.) turi biti
pasiraSyti atsakingy darbuotojy, jei reikia, vizuoti rengéjy.

14.3. Informaciniy siunciamyjy jstaigos dokumenty teikiama tiek egzemplioriy, kiek jy
pasiraSyty bus siunciama, ir rengéjo vizuotas egzempliorius. Jei siun¢iamas dokumentas yra
atsakomasis, jis teikiamas kartu su dokumentu, j kurj atsakoma.

Punkto pakeitimas: )
Nr. V-60, 2002-06-18, Zin., 2002, Nr. 70-2957 (2002-07-10)

15. PasiraSomas ar tvirtinamas paprastai vienas dokumento egzempliorius.

Informacinio siunéiamojo dokumento, adresuoto keliems jvardytiems adresatams,
pasiraSomas kiekvienam adresatui skirtas dokumento egzempliorius.

Jei dokumentas siun¢iamas pagal adresaty saraSa ar apibendrintai nurodytiems adresatams,
gali buti pasiraSomas vienas dokumento egzempliorius, o adresatams siun¢iamos patvirtintos jo
kopijos ar patvirtinti nuorasai.

Kai dokumento sudarytojai yra keli, pasiraSoma tiek dokumento egzemplioriy, kiek yra
sudarytojy.

16. Pasirasyti ar patvirtinti dokumentai registruojami $iy taisykliy 11 ir 12 punktuose
nustatyta tvarka.

17. Uzregistravus dokumentus, atliekamos tolesnés proceduros:

17.1. Dokumenty kopijos ir nuorasai tvirtinami atsakingo strukttirinio padalinio antspaudu (jei
struktiros néra — antspaudu su pareigybés pavadinimu), kuris dedamas taip, kad liesty
dokumentus pasiraSiusiy asmeny pareigy pavadinimus, organizaciniuose dokumentuose — po
baigiamuoju briik$niu.

17.2. Informaciniai siun¢iamieji dokumentai iSsiun¢iami adresatams, rengéjy vizuoti
dokumenty nuorasai patvirtinami ir dedami i bylas.

Jei adresatams siunciamos patvirtintos dokumenty kopijos ar patvirtinti nuorasai, ar
dokumentas siunc¢iamas tik faksimilinio rysio ar kitokiais telekomunikacijy galiniais jrenginiais, j
byla dedamas pasiraSytas ir rengéjo vizuotas dokumentas. Tik telekomunikacijy jrenginiais
siunc¢iamame dokumente reng¢jas ar siuntéjas nurodo, kad dokumento originalas nebus i$siystas.

Jei siun¢iamas dokumentas yra atsakomasis, j bylg jis dedamas su tuo dokumentu, i kurj
atsakoma.

17.3. Su tvarkomaisiais dokumentais, jei reikia, pasirasytinai supazindinami darbuotojai ir
dokumentai dedami j bylas.

17.4. Kai reikia darbuotojus pasiraSytinai supazindinti su patvirtintais organizaciniais
dokumentais, supazindinimo Zymos raSomos patvirtintose dokumento kopijose ar patvirtintuose
nuoraSuose; kopijos ar nuorasai dedami j darbuotojy asmens bylas, jei atskira byla nenumatyta.

17.5. Tvarkomyjy dokumenty ir jais patvirtinty organizaciniy dokumenty patvirtintos kopijos
ar patvirtinti nuorasai, jei reikia, perduodami uzduoc¢iy vykdytojams, siun¢iami pavaldzioms
jstaigoms.

17.6. Informaciniai jstaigos vidaus dokumentai dedami j bylas po jy registravimo ar po
uzduoéiy jvykdymo.

Kai reikia, kitoms jstaigoms §iy dokumenty patvirtintos kopijos ar patvirtinti nuorasai
siunc¢iami su lydrasciais.



V. GAUTU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR TVARKYMAS

18. Visa jstaigos gauta korespondencija priima uz tai atsakingas struktiirinis padalinys ar
darbuotojas ir paskirsto ja istaigos vadovo nustatyta tvarka.

19. I8 voky iSimti gauti dokumentai perzitrimi. Vokai prie dokumenty nepaliekami, i$skyrus
atvejus, kai siuntéjo adresas nurodytas tik ant voko ar paSto antspaudo reikia dokumento
i$siuntimo ar gavimo datai jrodyti.

Jei triksta gautame dokumente nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy, apie tai
informuojamas siuntéjas.

20. Dokumentai, atsiysti ne tuo adresu, persiunciami adresatui arba grazinami siuntéjui. Jei
dokumentas gautas pastu, kartu persiun¢iamas ir vokas.

21. Jei kartu su dokumentu (praSymu, pareiskimu) pateikiamas asmens dokumentas (gimimo
liudijimas, mokslo baigimo pazyméjimas ir kt.), asmens dokumentas, padarius jo kopijas,
grazinamas pateikusiajam.

22. Gauti dokumentai, adresuoti jstaigai, jos vadovui, struktiriniams padaliniams,
darbuotojams, turi buti registruojami.

Neregistruojami gauti sveikinimai, kvietimai, reklaminiai bukletai, privataus pobtidZio laiskai,
kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylancia dél dokumenty nejtraukimo i
apskaitos sistema.

23. Gauti dokumentai registruojami gauty dokumenty registracijos zurnale (3 priedas), kituose
nustatytuose zurnaluose $iy taisykliy 11 ir 12 punktuose nustatyta tvarka.

Ant gauty dokumenty registravimo duomenys uzraSomi dokumento gavimo registracijos
zymoje, kuri raSoma Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy 18 punkte nustatyta tvarka.

24. Gauti faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais informaciniai
dokumentai, jei yra uZtikrinta jy teksto apsauga ir galima identifikuoti siuntéjo parasa,
atspausdinami ir registruojami bendra tvarka. Jei véliau atsiunCiamas dokumento originalas, jis
registruojamas ta pacia data ir numeriu, kaip anksCiau telekomunikacijy jrenginiais gautas
dokumentas.

25. Uzregistruoti dokumentai perduodami jstaigos vadovui; Sis susipazjsta su dokumentais ir,
jei reikia, raSo rezoliucijas paskirdamas vykdytojus, uzduotis, jy vykdymo terminus.

26. Dokumentai su rezoliucijomis grazinami j dokumentus registruojantj padalinj, rezoliucijos
surasomos j dokumenty registracijos Zurnalus ir dokumentai perduodami uzduociy vykdytojams.

27. Atlikes uzduotj, vykdytojas dokumentg deda j byla, jei jis yra atsakingas uz bylos
sudaryma, arba perduoda uz bylos sudaryma atsakingam struktiiriniam padaliniui ar darbuotojui.

Kai uzduotis jvykdoma pateikiant informacija telefonu, vykdytojas tai uzraso dokumento
paskutiniame lape vir$ apatinés parastés, pasiraso ir nurodo data.

VI. BYLU SUDARYMAS

28. Istaigos dokumenty tvarkymui ir valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui
uztikrinti turi buti parengtas numatomy sudaryti byly planas — byly nomenklatiira.

Byly nomenklatiira (5 priedas) parengiama kasmet, likus ménesiui iki naujy rastvedybiniy
mety pradzios.

29. Nomenklatiiroje bylos suraSomos pagal jstaigai nustatytas funkcijas ir veiklos sritis.
Veiklos sritys ir bylos sisteminamos jstaigos pasirinkta tvarka.

Veiklos sritys nomenklatiiroje numeruojamos i§ eilés kaip punktai, o kiekvienos srities bylos
— atskira numeracija, kaip papunk¢iai.

30. Kiekvienai nomenklatiiroje jraSytai bylai suteikiamas indeksas, kurj sudaro byly
nomenklatliros punkto ir papunkéio eilés numeris. Indeksas gali buti papildytas duomenimis,
rodanciais bylos sudarymo vieta, pvz.: 1.6-04 (1.6 — eilés numeris, 04 — struktiirinis padalinys).



Byly nomenklatiiroje jraSytai konkreciai bylai suteiktas eilés numeris nekei¢iamas. Jei kitais
raStvedybiniais metais tokia byla nesudaroma, jos numeris j byly nomenklatiira nejraSomas ir
kitai bylai nesuteikiamas.

31. I byly nomenklatiirg jraSomos visos bylos, kurias planuojama kitais rastvedybiniais metais
sudaryti ar testi.

Kiekvienos nomenklatiiroje jrasytos bylos saugojimo terminai nurodomi vadovaujantis
jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1997 m. rugpjtcio 15 d. jsakymu Nr. 38
(Zin., 1997, Nr. 78-2006), kitais teisés norminiais aktais, nustatan¢iais dokumenty saugojimo
terminus.

Byloms, kurias sudaranciy dokumenty saugojimo terminai teisés norminiais aktais
nenustatyti, saugojimo terming sitilo ir nurodo byly nomenklatiiroje jstaigos DEK, jvertinusi
dokumentus pagal §iy taisykliy 48 punkte nurodytus kriterijus.

Byly nomenklatiiroje taip pat nurodomi uz byly sudaryma atsakingi struktiiriniai padaliniai ar
darbuotojai.

32. Byly nomenklatiira rengiama atsizvelgiant j bendruosius byly sudarymo principus:

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

32.2. Dokumentai dedami j atskiras bylas pagal jy saugojimo terminus.

32.3. Dokumentai, prie kuriy priéjima riboja jstatymai, dedami j atskiras bylas.

32.4. Bylos sudaromos pagal dokumenty riisis, temas, dokumenty sudarytojus, pasirenkant
vieng pozymj ar jy derinj:

32.4.1. Istaigoje parengti tvarkomieji dokumentai (nutarimai, jsakymai, potvarkiai ir kt.)
dedami j atskiras bylas pagal jy risis ir saugojimo terminus.

Organizaciniai dokumentai (nuostatai, taisyklés, instrukcijos ir kt.) dedami kartu su
tvarkomaisiais dokumentais, kuriais jie patvirtinti.

32.4.2. Gauti tvarkomieji dokumentai jstaigos veiklos klausimais (nutarimai, jsakymai,
potvarkiai ir kt.) dedami j atskiras bylas pagal dokumenty rusis ir sudarytojus. Jei tokiy
dokumenty gaunama nedaug, jie gali biiti dedami j vieng byla.

32.4.3. Susira$in¢jimo dokumenty bylos sudaromos pagal temas.

32.4.4. Dokumenty registracijos zurnalai, pasibaigus jy pildymo laikotarpiui, dedami j bylas
pagal jy saugojimo terminus ar j zurnale registruoty dokumenty bylas, jei Zurnalas nesudaro
atskiros bylos.

Skaitmeninéje laikmenoje sudaryti Zurnalai atspausdinami ir dedami j bylas. Jei tokj Zurnala
nustatyta saugoti iki 5 mety, jis gali buti saugomas skaitmeninéje laikmenoje.

32.4.5. Darbuotojy asmens bylos sudaromos i§ dokumenty, patvirtinty dokumenty kopijy ar
nuorasy, tiesiogiai susijusiy su konkreciu darbuotoju per jo darbo jstaigoje laikotarpij.

33. Byly antrastés nomenklattiroje turi biiti konkrecios ir aiskios, nurodancios byloje esanciy
dokumenty turinj ir risj:

33.1. Jei byla sudaroma i§ dviejy riiSiy dokumenty, bylos antrastéje nurodomos abi
dokumenty rusys.

33.2. Jei byla sudaroma i$ trijy ar daugiau rusiy dokumenty vienu klausimu, bylos antrastéje
apibendrintai raSoma ,,dokumentai.

33.3. Jei byla sudaroma i§ vieno dokumento, antra$téje nurodomas jo pavadinimas.

33.4. SusiraSingjimo dokumenty byly antrastése nurodomi konkretdis arba apibendrinti
korespondenty pavadinimai ir susirasinéjimo su jais klausimai (temos), pvz.: Susira$inéjimo su
mokyklomis personalo klausimais dokumentai.

33.5. Plany, ataskaity ir panasiy byly antrastése nurodomas apimamas laikotarpis, pvz.:
ménesiy ataskaitos; pusmeciy planai.



33.6. Byly antrastése pavadinimai netrumpinami, nevartojamos nekonkrecios formuluoteés,
pvz.: siunéiami rastai; gauti rastai; bendras susirasinéjimas ir pan.

34. Sudaromos vienarusés bylos i byly nomenklatirg jraSomos viena apibendrinta antraste,
pvz.: Tarnautojy asmens bylos; Finansiniy patikrinimy bylos. Vienarii§éms byloms
nomenklatiiroje suteikiamas vienas indeksas, o pastaby skiltyje nurodomas jy apskaitos
dokumentas, pvz.: Pagal sgrasa; Pagal Zurnala.

Punkto pakeitimas: )
Nr. V-60, 2002-06-18, Zin., 2002, Nr. 70-2957 (2002-07-10)

35. Byly nomenklattiros projekta svarsto jstaigos DEK. Jei komisija projektui pritaria, byly
nomenklatiira teikiama derinti $iy taisykliy 6.4 punkte nurodyta tvarka.

Derinti teikiami atsakingo rengéjo pasirasyti ir jstaigos DEK pirmininko vizuoti du byly
nomenklatiiros egzemplioriai: vienas i$ jy lieka jstaigai, su kuria byly nomenklatiira derinama,
kitas egzempliorius — byly nomenklatiirg teikianciai jstaigai.

Suderintg byly nomenklatiirg tvirtina jstaigos vadovas.

36. Jei per rastvedybinius metus susidaro dokumenty, kuriems bylos nomenklatiiroje
nenumatytos, rengiamas byly nomenklatiiros papildymy sarasas (6 priedas). | sgrasa jraSytoms
naujoms byloms suteikiamas indeksas, einantis i§ eilés pagal patvirtintos byly nomenklattiros
atitinkamo punkto papunktj.

Sarasas derinamas ir tvirtinamas kartu su kity mety byly nomenklatiira.

37. Sudaromos vienarti$és bylos jraSomos | ty byly apskaitos Zurnalus, sgrasus (7 priedas), jei
kiti teisés norminiai aktai nenustato kitokios jy apskaitos.

Punkto pakeitimas: §
Nr. V-60, 2002-06-18, Zin., 2002, Nr. 70-2957 (2002-07-10)

38. Dokumentai per rastvedybinius metus j byly nomenklatiiroje numatytas bylas dedami
laikantis Siy reikalavimy:

38.1. Dokumenty riiSys ir turinys turi atitikti byly nomenklatiiroje numatytos sudaryti bylos
antra$te. Bylos antrasté ir indeksas turi biiti uzraSyti ant bylos segtuvo.

38.2. ] byla dedamas vienas dokumento egzempliorius.

Jei faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gautas dokumentas
uzregistruojamas ir jame parasoma rezoliucija, o véliau gaunamas dokumento originalas, j byla
dedamas originalas ir anks¢iau gauto dokumento lapas su jj gavusioje jstaigoje parasSytais
rekvizitais.

38.3. Dokumentai byloje dedami chronologine tvarka, jei netaikoma kita sisteminimo tvarka.

38.4. Vardiniai dokumentai byloje sisteminami pavardziy abécélés tvarka.

38.5. Priedai ir pridedami dokumentai dedami prie ty dokumenty, kuriems jie priklauso. Jei
priedy ar pridedamy dokumenty yra daug, jie gali biiti dedami j atskirg byla.

38.6. ] bylas gali bati dedama vaizdiné medziaga, jstaigos parengti leidiniai, susij¢ su jos
atliekamomis funkcijomis.

38.7. Dokumenty juodrasciai ir grazintini dokumentai j bylas nededami.

38.8. Ilgo ir nuolatinio saugojimo dokumentai dedami j bylas i§émus segtukus ir sgvarzéles.

38.9. Byla sudaroma ne daugiau kaip 150-200 lapuy, jei jy yra daugiau, sudaroma kita byla.

39. Pasibaigus rastvedybiniams metams, pagal byly nomenklatiira, jos papildymy sarasa,
vienarti$iy byly sgraSus ar kitus nustatytus jy apskaitos dokumentus suvedami byly sudarymo
statistiniai duomenys, jie raSomi byly nomenklatiros suvestingje (8 priedas). Patvirtinta
suvestinés kopija ar nuorasas per 40 kalendoriniy dieny nuo rastvedybiniy mety pabaigos
iSsiun¢iama jstaigai, su kuria byly nomenklatiira buvo derinta.

VII. BYLU TVARKYMAS



40. Bylos tvarkomos praéjus vieneriems rastvedybiniams metams po byly uzbaigimo.

41. Istaigos vadovas nustato atsakingus darbuotojus uz byly sutvarkyma struktiiriniuose
padaliniuose. Byly perdavimas i$ jas sudariusiy struktiriniy padaliniy kitiems atsakingiems
struktiriniams padaliniams ar darbuotojams jforminamas aktu (9 priedas), kur surasomos
perimamos bylos.

42. Bylos tvarkomos:

42.1. Tikrinami kiekvienos bylos ir joje esan¢iy dokumenty saugojimo terminai pagal jstaigos
byly nomenklatiirg ir teisés norminius aktus, kuriuose jie nustatyti.

42.2. Patikrinamas dokumenty sisteminimas bylose pagal nustatytg ar pasirinktg pozymij.

Ilgo ir nuolatinio saugojimo bylose dokumentai iSdéstomi chronologine tvarka (byla
pradedama anksciausiu dokumentu, baigiama — véliausiu), jei netaikoma kita sisteminimo tvarka.
Susirasingjimo dokumenty bylose atsakomasis dokumentas dedamas po iniciatyvinio dokumento,
nezitirint atsakomojo dokumento datos.

42.3. Jei byloje yra dokumenty, kurie neatitinka bylos antrastés ar saugojimo termino, jie
dedami j reikiamas bylas.

Jei byloje yra juodras¢iy, dokumenty nereikalingy egzemplioriy, zymekliy, savarzéliy,
segtuky, jie iSimami.

43. Ilgo ir nuolatinio saugojimo byly lapai sunumeruojami $iy taisykliy 10 priede nustatyta
tvarka.

Kiekvienos bylos lapai numeruojami atskirai.

44. Laikino saugojimo byly lapai paprastai nenumeruojami.

Jei laikino saugojimo byla ar atskirus jos dokumentus reikia perduoti teisétvarkos ar kitoms
institucijoms, bylos lapai gali biiti sunumeruojami ir paraSomas bylos baigiamasis jrasas.

45. Bylos vidaus apyraSas sudaromas, jei to reikia papildomai dokumenty apskaitai ar
paieskai. Vidaus apyrase suraSomi byloje esantys dokumentai ir nurodoma jy vieta byloje
(11 priedas).

46. Bylos tvarkymas baigiamas jos jforminimu: raSomas bylos baigiamasis jrasas (12 priedas)
ir jforminamas bylos antrastinis lapas (13 priedas):

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

46.2. Antrastiniame lape nurodomi bylos aprasymo duomenys: byla sudariusios jstaigos ar
strukttirinio padalinio pavadinimas, bylos indeksas ir antrasté, chronologinés ribos ar data, bylos
saugojimo terminas:

46.2.1. Istaigos pavadinimas turi atitikti teisés norminiais aktais nustatytg jstaigos pavadinima.
Jei jstaiga turi jteisintg sutrumpintg pavadinima, jis raSomas skliausteliuose po pilno pavadinimo,
pvz.: Valstybin¢ atominés energetikos saugos inspekcija (VATESI). Jei bylos sudarymo metu
jstaigos pavadinimas keitési, bylos antrastiniame lape raSomas paskutinis pavadinimas.

46.2.2. Bylos indeksas ir antrasté raSomi pagal byly nomenklatiirg. Antrasté tikslinama pagal
byloje esanc¢iy dokumenty sudét;.

46.2.3. Bylos chronologinés ribos yra byloje esanCio jstaigoje registruoto anksciausio ir
véliausio dokumento datos.

Jei byla sudaro vienas dokumentas, jo data yra bylos data.

Jei byla sudaro vienas ar keli mety t¢stiniai dokumentai, bylos data yra metai.

46.3. Laikino saugojimo byloms antrastinis lapas gali biiti neraSomas, jei bylos apra§ymo
duomenys uzrasyti ant bylos segtuvo.

47. 1ki perdavimo ] uzbaigty byly apskaita, sutvarkyty byly apskaita daroma ir jy paieSka
atlickama pagal byly nomenklatiira, jos papildymy sarasg ir suvesting, vienarii§iy byly sgrasus ar
kitus nustatytus apskaitos dokumentus.

VIIl. DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

48. Dokumentai vertinami pagal jy reikalingumo kriterijus:



48.1. jstaigos administravimo ir informaciniams poreikiams;

48.2. teisés norminiy akty nustatytos jstaigos atsakomybés ir veiklos jrodymams;

48.3. su jstaigos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teiséms uZztikrinti;

48.4. numatomiems ar galimiems tyrimams atlikti;

48.5. irodymams ir informacijai apie jstaigos teises, pareigas, politika, veikla, rySius,
interesus, mokslo ir kultiiros tikslais.

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

Jei bylos saugojimo terminas, numatytas byly nomenklatiiroje yra pasibaiges, atlieckama joje
esanciy dokumenty vertés ekspertizé ir priimamas sprendimas dél tolesnio jos saugojimo ar
sunaikinimo.

50. Dokumenty vertinimg atlieka ir sprendimus dél tolesnio jy saugojimo ar atrinkimo naikinti
sillo jstaigos struktiiriniai padaliniai, administruojantys atitinkamg veiklos sritj, kartu su
padaliniais ar darbuotojais, atsakingais uz dokumenty ir byly apskaitos tvarkyma.

51. Pagal Siy taisykliy 48 punkte nurodytus kriterijus jvertintiems dokumentams ir byloms
numatomi tolesnio saugojimo terminai arba dokumentai ir bylos atrenkami naikinti:

51.1. I8 bylose buvusiy ir atrinkty toliau saugoti dokumenty sudaromos bylos pagal
numatomus jy saugojimo terminus.

51.2. llgam ir nuolatiniam saugojimui atrinktos ir i§ atrinkty dokumenty sudarytos naujos
bylos jforminamos ir jraSomos j apyraSus kartu su tvarkomy rastvedybiniy mety bylomis Siy
taisykliy 42, 43, 45, 46, 60 ir 62 punktuose nustatyta tvarka.

51.3. Sudaromas sarasas atrinkty ir sudaryty naujy byly, kuriy pasibaiges laikino saugojimo
terminas pratgsiamas.

51.4. Surasomas naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktas (14 priedas).

52. Istaigos DEK svarsto dokumenty vertés ekspertize atlikusiy atsakingy struktiiriniy
padaliniy sitilymus, motyvus dél atrinkty dokumenty naikinimo ar tolesnio jy saugojimo ir
pateiktus $iy taisykliy 51.2, 51.3 ir 51.4 punktuose nurodytus apskaitos dokumentus.

Po DEK pritarimo jos pirmininkas vizuoja pateiktus apskaitos dokumentus.

53. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) akta ir byly apyrasus, suderintus $iy taisykliy 6.4
punkte nustatyta tvarka, tvirtina jstaigos vadovas. Aktas tvirtinamas, kai ty mety ilgo ir nuolatinio
saugojimo bylos nustatyta tvarka yra jragytos j apyrasus.

Po akto patvirtinimo dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija biity
neatpazjstama.

IX. BYLU APSKAITA

54. Kad dokumentai biity iSsaugomi ir prieinami reikiamg laikg ir bty uZtikrinta jy paieska,
turi bati sudaryta jstaigos uzbaigty byly apskaitos sistema: nustatyti apskaitos dokumentai, jy
sudarymo tvarka ir atsakingi struktiiriniai padaliniai ar darbuotojai.

55. Sutvarkytos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos j apyrasus jrasomos ir laikino saugojimo
byly sgrasai sudaromi per dvejus metus nuo byly uzbaigimo.

56. Istaigos vadovo paskirtas uz byly apskaitos tvarkymga atsakingas strukttrinis padalinys ar
darbuotojas:

56.1. priima jstaigos struktiiriniuose padaliniuose sudarytas bylas ir tvarko jy apskaita;

56.2. jraso bylas j apyrasus ir byloms uzraso patvirtintus jy apskaitos duomenis (Sifrus);

56.3. atlieka kartu su kitais padaliniais dokumenty vertés ekspertize ir sudaro naikinti atrinkty
byly (dokumenty) akta;

56.4. vykdo byly apskaitos kontrolg ir sudaro byly apskaitos dokumenty bylas.

57. Laikino saugojimo byly apskaita daroma rastvedybiniais metais uzbaigty byly sarasuose ir
byly, kuriy saugojimo terminas pratgstas atlikus vertés ekspertize, sgrasuose. Sarase nurodomas
bylos indeksas pagal byly nomenklatiira, bylos antrasté, chronologinés ribos ar data, saugojimo
terminas.



Laikino saugojimo byly saraSus rengia struktiiriniai padaliniai, kuriuose tokios bylos buvo
sudarytos, ir pateikia juos atsakingam uz byly apskaitos tvarkymg strukttriniam padaliniui.
Punkto pakeitimas:
Nr. V-60, 2002-06-18, Zin., 2002, Nr. 70-2957 (2002-07-10)

58. Ilgo ir nuolatinio saugojimo byly apskaita daroma atskiruose byly apyrasuose.
Atsizvelgiant | sudaryty byly kiekj, byly apyrasai nustatomi:

58.1. vienos ar keliy panasaus pobtidzio jstaigos funkcijy ar veiklos sriciy byloms;

58.2. specialias funkcijas vykdanciy struktiiriniy padaliniy byloms;

58.3. apibrézty procesy metu susidariusioms vienariséms byloms;

58.4. byloms, sudarytoms i§ dokumenty, prie kuriy pri¢jimga riboja jstatymai.

59. Byly apyraSy sarasa, suderintg $iy taisykliy 6.4 punkte nurodyta tvarka, tvarkomuoju
dokumentu tvirtina jstaigos vadovas. SaraSe turi buti kiekvieno byly apyraSo numeris ir
pavadinimas, kuriame pagal $iy taisykliy 58 punktg jvardijamos bylos ir jy saugojimo terminas,
pvz.:Mokestiniy gincy nagrinéjimo nuolatinio saugojimo byly apyrasas.

Punkto pakeitimas: §
Nr. V-60, 2002-06-18, Zin., 2002, Nr. 70-2957 (2002-07-10)

60. | byly apyrasSus jraSomos:

60.1. rastvedybiniais metais uzbaigtos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos;

60.2. buvusios laikino saugojimo bylos, kurioms atlikus dokumenty vertés ekspertize
nustatytas ilgas ar nuolatinis saugojimo terminas.

61. Uz byly apskaitg atsakingam struktiiriniam padaliniui i§ struktiriniy padaliniy perduotos
ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos tikrinamos tokia tvarka:

61.1. Patikrinamas byly sutvarkymas ir jforminimas.

Jei nustatoma, kad bylos sutvarkytos ir jformintos nesilaikant $iy taisykliy ir kity teisés
norminiy akty reikalavimy, bylos grazinamos pataisyti jas tvarkiusiems darbuotojams.

61.2. Pagal byly nomenklatiira, jos suvesting, byly perémimo aktus, dokumenty registracijos
zurnalus ir kitus apskaitos dokumentus biitina nustatyti, ar visos tvarkomaisiais rastvedybiniais
metais sudarytos bylos ir dokumentai perduoti.

61.3. Jei nustatoma, kad dokumenty ar byly triiksta, organizuojama paieska, o jy neradus,
surasomas dingusiy dokumenty (byly) aktas (15 priedas); aktg tvirtina ir sprendimus dél
atsakomybés jstatymy nustatyta tvarka priima jstaigos vadovas.

Apie dingusius dokumentus ar bylas informuojama $iy taisykliy 6.4 punkte nurodyta jstaiga.

62. Sutvarkytos ir patikrintos bylos i apyrasus (16 ir 17 priedai) jraSomos tokia tvarka:

62.1. Bylos | apyraSus jraSomos pagal jy uzbaigimo metus, kiekvieny rastvedybiniy mety
bylos — pagal byly iSdéstymo tvarka byly nomenklatiiroje, vienariisés bylos — pagal bendrus
pozymius arba abécélés tvarka.

Susirasingjimo dokumenty bylos jraSomos pagal raStvedybinius metus, kuriais jos buvo
sudarytos ir kuriais buvo sudarytas ar gautas ty mety paskutinis iniciatyvinis dokumentas,
nezilrint atsakomojo dokumento datos.

Punkto pakeitimas: )
Nr. V-60, 2002-06-18, Zin., 2002, Nr. 70-2957 (2002-07-10)

62.2. Kiekvienais metais jraSomy byly apskaita tesiama eilés tvarka.

62.3. Bylos jrasomos kaip atskiri saugojimo vienetai, kiekvienam suteikiamas atskiras
apskaitos eilés numeris.

62.4. Uzrasoma kiekvieno saugojimo vieneto antrasté, chronologinés ribos, lapy skaicius.

62.5. Nurodoma j byly apyrasa jraSomy ir bendra apyrase jraSyty saugojimo vienety suma.

63. Byly apyrasus suderintus tokia pacia tvarka, kaip nurodyta $iy taisykliy 35 punkte, tvirtina
jstaigos vadovas.



Byly apyrasai teikiami derinti kartu su to laikotarpio jstaigos istorijos ir dokumenty
sutvarkymo pazyma.

Pazymos pirmoje dalyje pateikiama informacija apie jstaiga: nurodomi jos jkiirima, funkcijas
reglamentuojantys teisés norminiai aktai, aptariamos funkcijos, veiklos sritys, administraciné
struktra, jos pasikeitimai, reorganizacijos per apimama laikotarpj.

Antroje dalyje aptariami byly apyrasy sudarymo principai, nurodomi j kiekvieng apyrasa
jraSyty byly sudarymo, tvarkymo, klasifikavimo ypatumai, informacija apie paieSkos sistemas,
apie gautus i8$ kity jstaigy dokumentus ir jy sutvarkyma (reorganizavimo ar likvidavimo atvejais).
Jei buvo nustatyti dokumenty ar byly dingimo, kitokio praradimo atvejai, jie nurodomi ir
paaiskinamos priezastys.

64. Patvirtintuose byly apyrasuose taisymus, Zymeéjimus, susijusius su priéjimu prie
dokumenty, kitomis procediiromis, gali atlikti tik darbuotojai, atsakingi uz byly apskaitos
tvarkyma.

Padares reikalingg jrasa ar Zyma ir nurodes pagrinda, darbuotojas turi pasirasyti, nurodyti savo
pareigas, varda, pavarde ir datg.

65. | apyrasus jrasytos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos saugomos jstaigos archyve laikantis
tvarkos, nustatytos Reikalavimy dokumenty saugykloms, patvirtinty Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1997 m. liepos 7 d. jsakymu Nr. 35 (Zin.,
1997, Nr. 68-1728).

Laikino saugojimo bylos gali biiti saugomos jy sudarymo vietose, iki pasibaigs joms
nustatytas saugojimo terminas. Jei Sios bylos saugomos jstaigos archyve, jos laikomos atskirai
nuo ilgo ir nuolatinio saugojimo byly, irasyty i apyrasus.




(Istaigos tvarkomujy ir informaciniy vidaus dokumenty registracijos Zurnaly formy pavyzdys)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

ISAKYMU PERSONALO KLAUSIMAIS REGISTRACIJOS ZURNALAS (P)

Reg. Data Dokumento pavadinimas (antraste) Bylos, i kurig jdétas Pastabos
Nr. dokumentas, nuoroda
1 2 3 4
P-1 2002-01-03 Dél Jono Jonaicio skyrimo pareigoms 13.1-05
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavarde)

PASTABA. Zurnalo forma gali bti papildyta kitomis reikalingomis skiltimis.



INFORMACINIU SIUNCIAMUJU DOKUMENTU REGISTRACIJOS ZURNALAS

(Informaciniy siun¢iamyjy dokumenty registracijos Zurnalo forma)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

(identifikavimo zymuo)

Reg. Data Adresatas Dokumento pavadinimas (antrasté) Bylos, j kurig jdétas Pastabos
Nr. dokumentas, nuoroda

1 3 4 5

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

PASTABA. Zurnalo forma gali biti papildyta kitomis reikalingomis skiltimis.




(Gauty dokumenty registracijos Zurnalo forma)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

GAUTU DOKUMENTU REGISTRACIJOS ZURNALAS

(1dentifikavimo zZymuo)

Reg.

Dokumento

Dokumento sudarytojo

Gauto

Dokumento pavadinimas | Rezoliucijos Vykdytojo Bylos, j kurig | Pastabos
Nr. gavimo pavadinimas dokumento (antraste) tekstas parasas idétas
data datos ir Nr. dokumentas,
nuoroda nuoroda
1 2 3 4 5 6 7 8 9
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

laikmenoje.

PASTABA. Zurnalo forma gali biiti papildyta kitomis reikalingomis skiltimis. 7 skiltis nepildoma, jei Zurnalas sudaromas skaitmeninéje




(Dokumenty registracijos Zurnaly saraso formos pavyzdys)

PATVIRTINTA
(dokumento sudarytojo pavadinimas)
Nr.
(data) (dokumento riiSies pavadinimas)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)
DOKUMENTU REGISTRACIJOS ZURNALU SARASAS

Eil. Registracijos zurnalo Registracijos | Registracijos | Uz dokumenty Pastabos
Nr. pavadinimas zurnalo zurnalo registravima
identifikavimo | pildymo atsakingo
Zymuo laikotarpis strukttirinio
padalinio
pavadinimas ar
darbuotojo vardas
ir pavardé
1 2 3 4 5 6
1 Isakymy tvarkomosios 1 Mety Kanceliarija
organizacinés veiklos
klausimais registracijos
zurnalas
4 Gauty dokumenty 4 Mety Kanceliarija Skaitmeninéje
registracijos zurnalas laikmenoje
6 Isakymy atostogy ir AK Mety Personalo skyrius

komandiruociy




12

18

(Vizos)

klausimais registracijos
Zurnalas

Darbo sutarciy
registracijos Zurnalas
Imoniy audito akty
registracijos Zurnalas
Inventorizacijos akty
registracijos Zurnalas

Finansy ir
buhalterinés
apskaitos skyrius

PASTABA. Saraso forma gali bti papildyta kitomis reikalingomis skiltimis.




(Bylu nomenklatiiros formos pavyzdys)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

2002 METU BYLU NOMENKLATURA

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Byly saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis
(norminiai teisés aktai ir 4-oje skiltyje vartojami jy

sutrumpinimai)

| Bylos | Bylos antrasté | Bylos saugojimas Uz bylos sudaryma | Pastabos



indeks atsakingo
as Saugojim | Teisés struktiirinio padalinio
0 akto ir jo | pavadinimas ar
terminas | punkto indeksas (darbuotojo
nuoroda | vardas ir pavardé —
jei struktiiros néra)
1 2 3 4 5 6
1. TVARKOMOJI
ORGANIZACINE VEIKLA
1.1. Isakymai tvarkomosios | ... | e |
organizacinés veiklos
klausimais
12, |
6. PERSONALO
VALDYMAS
6.1. | .
6.2. Tarnautojy asmens bylos Pagal sarasa
10. FINANSINE IR UKINE
VEIKLA
12. RASTVEDYBA IR
DOKUMENTU
SAUGOJIMAS
12.4, Tvarkomyjy dokumenty | ..... | ...... | ...
registracijos Zurnalai
12.5. Siun¢iamyjy dokumenty Skaitmeningj
registracijos zurnalas e laikmenoje
1 2 3 4 5 6




12.8. Nuolatinio saugojimo atleisty
tarnautojy asmens byly
apyrasas

12.11. | Darbuotojy asmens byly
sgrasas

12.12. | Laikino saugojimo byly sarasai

12.22. | PraSymai gauti archyvo
pazyméjimus ir iSduoty
pazyméjimy kopijos

13. PERSONALINIU
IMONIU AUDITAS
13.1. e

(pareigy pavadinimas)

(Istaigos DEK pirmininko viza)

SUDERINTA

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavarde)

(parasas)

I'byly
apyrasa
nejraSoma

(vardas ir pavardé)




(data)

PASTABA. Jei dokumenty registracijos zurnalai sudaromi skaitmeninéje laikmenoje, tai nurodoma byly nomenklatiiros pastaby skiltyje.



(Byly nomenklatiiros papildymu saraso formos pavyzdys)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

2002 METU BYLU NOMENKLATUROS PAPILDYMU SARASAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Byly saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis
(norminiai teisés aktai ir 4 — oje skiltyje vartojami jy

sutrumpinimai)

| Bylos | Bylos antrasté | Bylos saugojimas Uz bylos sudaryma | Pastabos |



indeks atsakingo

as Saugojim | Teisés struktiirinio padalinio
0 akto ir jo | pavadinimas ar
terminas | punkto indeksas (darbuotojo

nuoroda | vardas ir pavardé —
jei struktiiros néra)
1 2 3 4 5 6
14. VIDAUS AUDITAS
141, | e e e
142, | e -

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

(Istaigos DEK pirmininko viza)

SUDERINTA

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)

PASTABA. Jei dokumenty registracijos Zurnalai sudaromi skaitmeninéje laikmenoje, tai nurodoma pastaby skiltyje.



(VienariuSiy byly saraso formos pavyzdys)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

DARBUOTOJU ASMENS BYLU SARASAS

Eil. | Bylos antrasté Pradéta Baigta Pastabos
Nr.
1 2 3 4
1 Petras Petraitis 1995-03-01
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

PASTABA. Saraso forma gali buti papildyta kitomis reikalingomis skiltimis.



(Bylu nomenklatiiros suvestinés forma)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

METU BYLU NOMENKLATUROS SUVESTINE

(metai)
Nr.
(data)
(sudarymo vieta)
Rodiklis Sudaryty (baigty) byly skaiius IS viso Tesiamy byly | Nesudarytos (nepradétos) bylos | Pastabos
sudar skaiCius
Pagal byly Pagal byly Pagal kitus (baigt}l;t)q byly Byly Byly indeksai
nomenklatira | nomenklatiros | apskaitos skai&ius skaiCius
papildymy dokumentus
sarasg
Nuolatinio

saugojimo bylos

llgo saugojimo
bylos

Laikino
saugojimo bylos

IS viso

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




(Byluy (dokumenty) perémimo akto forma)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

BYLU (DOKUMENTU) PEREMIMO AKTAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

(pagrindas — tvarkomojo dokumento data, pavadinimas, Nr.)
perdavé, o

(vardas ir pavardé, pareigy pavadinimas)
priémé bylas (dokumentus):

(vardas ir pavard¢, pareigy pavadinimas)

| Eil. | Dokumento | Dokumento | (Bylos | Lapy | Dokumenty | Pastabos |



Nr. | pavadinimas data, Nr. (bylos | chronologinés | skaiius (byly)
(bylos antrasté) indeksas) ribos) skaicius
1 2 3 4 5 6 7
I8 viso perduota bylos (saugojimo
(skaitmenimis ir zodziais)
vienetai), dokumentai.
(skaitmenimis ir zodziais)
Perdavé

(pareigy pavadinimas)

Priémé

(parasas)

(pareigy pavadinimas)

(vardas ir pavardé)

(parasas)

(vardas ir pavardé)



BYLU LAPU NUMERAVIMO TVARKA

1. Bylos lapai numeruojami grafitiniu pieStuku arba numeratoriumi.

2. Lapo numeris raSomas arabiskais skaitmenimis virSutiniame deSiniajame kampe, nelieciant teksto.

3. Byloje numeruojami i§ eilés visi joje esanciy dokumenty lapai. Bylos vidaus apyraSas 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.

5. Nuotraukos, brézinio, kito panasaus dokumento lapo numeris raSomas antroje dokumento puséje, kairiajame kampe. Jei toks dokumentas
priklijuotas ant popieriaus lapo, numeris raSomas Salia dokumento. Jei dokumentai jdéti j voka, jie numeruojami i§ eilés kaip ir kiti byloje esantys
dokumentai. Jei ant voko yra informacija, jis numeruojamas kaip bylos lapas.

6. Jei byloje yra spaudinys, jam uzrasomas bylos lapo atitinkamas eilés numeris. Spaudinio lapai i§ naujo nenumeruojami, o bylos baigiamajame
jrase nurodoma, kad byloje yra spaudinys. Kai spaudinyje yra nenumeruoty lapy arba lapai sunumeruoti ne i$ eilés, spaudinio lapai numeruojami eilés
tvarka kaip ir Kiti byloje esantys dokumentai.

7. Jei tikrinant bylos numeravimg randama klaidy, bylos numeravimas taisomas:

7.1. Nesunumeruoti lapai numeruojami prie§ juos sunumeruoto lapo numeriu, prirasius mazasias raides abécélés tvarka, pvz.: 13a, 13b, 13c ir t.t.

7.2. Jei keli bylos lapai sunumeruoti tuo paciu numeriu, $alia numerio paraSomos mazosios raidés abécéles tvarka.

7.3. Praleisti bylos lapy numeriai jraSomi bylos baigiamajame jrase.

7.4. Jei klaidy yra daug, byla pernumeruojama i$ naujo: buves lapo numeris perbraukiamas ir Salia raSomas naujas numeris.

8. Sunumeravus bylos lapus, bylos pabaigoje jdedamas bylos baigiamojo jrasSo lapas (12 priedas), kuriame uZraSomas byloje sunumeruoty lapy
skaiCius, lapy su defektais (iSblukes tekstas, sulieti, suplysg ir t.t.) numeriai, atskirai nurodomas vidaus apyraso lapy skaicius.

Jei bylos numeravimas taisomas, uzpildomas naujas baigiamasis jrasas, kuriame uzrasomi bylos duomenys po pataisyto lapy numeravimo.

Naujasis bylos baigiamojo jraso lapas j byla jriSamas, jei byla sudaryta aplanke su raiSteliais, arba jklijuojamas, jei byla jrista j kietus virSelius.



(Bylos vidaus apyraSo forma)

BYLOS VIDAUS APYRASAS
Eil. | Dokumento pavadinimas (antrast¢) | Dokumento | Dokumento | Bylos lapy | Pastabos
Nr. data Nr. numeriai
1 2 3 4 5 6
Vidaus apyraso lapai.
(skaitmenimis ir zodziais)
(pareigy pavadinimas) (parasas)

(data)

(vardas ir pavardé)



(Bylos baigiamojo jraso forma)

BYLOS BAIGIAMASIS JRASAS

Byloje yra lapai,
(skaitmenimis ir zodziais)

i$ ju:

raidiniai

praleisti

su defektais

su jklijomis

vokai su indéliais

spaudiniai

kita

Vidaus apyrasas lapai.

PASTABA.

(pareigy pavadinimas) (parasas)

(data)

(vardas ir pavard¢)



(Bylos antrastinio lapo forma)

(byla sudariusios jstaigos ar strukttirinio padalinio pavadinimas)

(bylos indeksas)

(bylos antrasté)

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




(Naikinti atrinkty byly (dokumenty) akto forma)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

NAIKINTI ATRINKTU BYLU (DOKUMENTU)
AKTAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis

(dokumento data, pavadinimas, Nr.)
atrinktos naikinti Sios bylos (dokumentai), kuriy saugojimo terminas pasibaiggs:

Eil. | Bylos antrasté Bylos indeksas | Bylos Byly (saugojimo | Saugojim | Pastabos
Nr. | (dokumento (dokumento chronologinés vienety) skaicius 0
pavadinimas) Nr.) ribos (dokumento terminas
data)
1 2 3 4 5 6 7




I8 viso atrinkta naikinti bylos (saugojimo
(skaitmenimis ir zodziais)
vienetai), dokumentai.
(skaitmenimis ir Zodziais)

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

(Istaigos DEK pirmininko viza)

SUDERINTA

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)



Komisija, sudaryta

(Dingusiy dokumenty (byly) akto forma)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

DINGUSIU DOKUMENTU (BYLU) AKTAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

susidedanti 18

(dokumento data, pavadinimas, numeris)

nustaté, kad

(komisijos pirmininko ir nariy vardai ir pavardés)

yra dingg $ie dokumentai (bylos):

(aplinkybés)



Eil. Dokumento pavadinimas Dokumento data, Saugojimo Pastabos
Nr. (bylos antrasté) Nr. terminas
(bylos
chronologinés
ribos, indeksas)
1 2 3 4 5
IS viso yra dinge dokumentai,

(skaitmenimis ir zodziais)

bylos (saugojimo

(skaitmenimis ir zodziais)

vienetai).
Komisijos pirmininkas (Paragas) (Vardas ir pavardé)
Nariai: (Parasas) (Vardas ir pavardé)

(Parasas) (Vardas ir pavarde)

PASTABA. Akto forma taikoma ir tais atvejais, kai dokumentai nepataisomai sugadinti ar kitaip prarasti.
Priedo pakeitimas:
Nr. V-60, 2002-06-18, Zin., 2002, Nr. 70-2957 (2002-07-10)



(Byly apyraso forma)

(bylas sudariusios jstaigos pavadinimas)

(apyraso pavadinimas)
BYLU APYRASAS NR. 1

Eilés | Bylos antrasté Chronologinés ribos Lapy Pastabos
Nr. (data) skaiius
1 2 3 4 5
Irasyti saugojimo vienetai nuo Nr. iki
(skaitmenimis ir zodziais)
Nr. . I§ viso apyrase

(skaitmenimis ir zodZiais)
saugojimo vienetai. Apskaitos ypatumai:

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

Tvirtinu jraSomus saugojimo vienetus.



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

(data)

(Istaigos DEK pirmininko viza)

SUDERINTA

(pareigy pavadinimas)

(para3as)

(vardas ir pavardé)

(data)

PASTABOS. Jei jstaiga jraSo kitos jstaigos sudarytas bylas (po reorganizacijos, likvidavimo ir kt.) i tos jstaigos byly apyraSus, raSomi pilni bylas
jrasiusio ir tvirtinan¢io asmens pareigy pavadinimai. Jei | byly apyrasa jraSomos bylos, prie kuriy pri¢jima riboja jstatymai, tai paZymima apyraSo pastaby
skiltyje.

Priedo pakeitimas: §
Nr. V-60, 2002-06-18, Zin., 2002, Nr. 70-2957 (2002-07-10)



(Byly apyraso tesinio formos pavyzdys)

(bylas sudariusios jstaigos pavadinimas)

NUOLATINIO SAUGOJIMO TVARKOMOSIOS ORGANIZACINES VEIKLOS
BYLU APYRASAS NR. 1

(Tesinys)
Eilés | Bylos antrasté Chronologinés ribos Lapy Pastabos
Nr. (data) skaiCius
1 2 3 4 5
1999 m.
115 Isakymai tvarkomosios organizacinés | 1999-01-03 146
veiklos klausimais 1999-12-29
126 Kolegijos posédzio protokolas 1999-10-20 8
2000m. | e
150 Isakymy tvarkomosios organizacinés | 2000 m. 62
veiklos klausimais registracijos
Zurnalas
Irasyti saugojimo vienetai nuo Nr. iki
(skaitmenimis ir zodziais)
Nr. . I§ viso apyrase

(skaitmenimis ir Zodziais)
saugojimo vienetai. Apskaitos ypatumai:

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



Tvirtinu jraSomus saugojimo vienetus.

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

(data)

(Istaigos DEK pirmininko viza)

SUDERINTA

(pareigy pavadinimas)

(para3as)

(vardas ir pavardé)

(data)

PASTABOS. Jei jstaiga jraSo kitos jstaigos sudarytas bylas (po reorganizacijos, likvidavimo ir kt.) i tos jstaigos byly apyrasSus, raSomi pilni bylas
jrasiusio ir tvirtinan¢io asmens pareigy pavadinimai. Jei | byly apyrasa jraSomos bylos, prie kuriy pri¢jima riboja jstatymai, tai paZymima apyraSo pastaby
skiltyje.

Priedo pakeitimas: §
Nr. V-60, 2002-06-18, Zin., 2002, Nr. 70-2957 (2002-07-10)



Pakeitimai:

1.

Lietuvos archyvy departamentas, Jsakymas

Nr. V-60, 2002-06-18, Zin., 2002, Nr. 70-2957 (2002-07-10)

DEL LIETUVOS ARCHYVUY DEPARTAMENTO PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES GENERALINIO DIREKTORIAUS 2001 M.
GRUODZIO 28 D. JSAKYMO NR. 88 ,,DEL RASTVEDYBOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO" PAKEITIMO

*** Pabaiga ***

Redagavo: Ausriné Trapinskiené (2006-11-24)
autrap@lIrs.It



