Isakymas skelbtas: Zin., 2002, Nr. 5-211
Neoficialus jsakymo tekstas

LIETUVOS ARCHYVU DEPARTAMENTO
PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES GENERALINIO DIREKTORIAUS
ISAKYMAS

DEL DOKUMENTU TVARKYMO IR APSKAITOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO
Isakymo pavadinimo pakeitimas:
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

2001 m. gruodzio 28 d. Nr. 88
Vilnius

Jgyvendindamas Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo (Zin., 1995, Nr. 107-
2389; 2004, Nr. 57-1982) 11 straipsnio 4 dalj,
tvirtinu Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles (pridedama).

Preambulés ir sudedamosios dalies pakeitimas.
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

GENERALINIS DIREKTORIUS VIDAS GRIGORAITIS

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

DOKUMENTU TVARKYMO IR APSKAITOS TAISYKLES
Taisykliy pavadinimo pakeitimas:
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

I. BENDROSIOS NUOSTATQOS

1. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos 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, ta¢iau visi savo veiklos dokumentus turi tvarkyti taip, kad jie
bty i§saugoti ir prieinami jstatymuose ir kituose teisés norminiuose aktuose nustatytg laika.

Dokumenty jforminimo tvarka 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).

Punkto pakeitimas:


http://www3.lrs.lt/pls/inter/dokpaieska.showdoc_l?p_id=158373
http://www3.lrs.lt/pls/inter/dokpaieska.showdoc_l?p_id=265407
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Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

2. Neteko galios nuo 2005 m. lapkri¢io 9 d.
Punkto pakeitimas:
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

3. Siose taisyklése vartojamos sgvokos:

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

Byluy apyrasas — jstaigos sudaryty byly apskaitos ir paieskos dokumentas.

Dokumentacijos planas — kalendoriniais metais jstaigoje numatomy sudaryti byly planas.

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

Dokumento kopija — reprografijos budu 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.

Kalendoriniai 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.

Dokumenty registras — registravimo ir apskaitos dokumentas (popieriuje ar skaitmeninéje
laikmenoje).

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

Laikino saugojimo dokumentai — dokumentai (bylos), kuriems nustatyti saugojimo terminai

nuo 1 iki 25 mety.

Ilgo saugojimo dokumentai — dokumentai (bylos), kuriems nustatyti saugojimo terminai nuo
26 iki 100 mety.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)
Nr. V-89, 2009-11-11, Zin., 2009, Nr. 136-5970 (2009-11-14)

IL. ISTAIGOS DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS
Il skyriaus pavadinimo pakeitimas:
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

4. Istaigos dokumenty valdymo 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 skaidria, efektyvig veikla, administravimo ir atsiskaitymo gebéjimus;

4.4. dokumentus iSsaugoti reikiamg laika, kad buty uztikrinti jstaigos veiklos jrodymai ir su
jstaigos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés.
Punkto pakeitimas: )
Nr.V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

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


http://www3.lrs.lt/pls/inter/dokpaieska.showdoc_l?p_id=265407
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Punkto pakeitimas:
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

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 biti
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
kaupianciu valstybés archyvu; jei valstybés archyvas jstaigos dokumenty nekaupia — su steigéjo
funkcijas atliekancia institucija ar jstaiga.

Punkto pakeitimas: )
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

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

7. Neteko galios nuo 2005 m. lapkric¢io 9 d.

Punkto pakeitimas: §
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

I11. 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 registruose:
Punkto pakeitimas: §
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

9.1. Istaigos tvarkomieji dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty
rusis ir saugojimo terminus (1 priedas).
Punkto pakeitimas:
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

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

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

Jei informaciniy jstaigos vidaus dokumenty apyvarta nedidelé, jie gali biiti registruojami
viename informaciniy jstaigos vidaus dokumenty registre, jei kiti teisés norminiai aktai nenustato
kitaip.

Punkto pakeitimas: )
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

9.3. Informaciniai siun¢iamieji ir gauti dokumentai registruojami atskiruose registruose (2 ir
3 priedai). Gali bati nustatyti ir kiti siun¢iamyjy ar gauty dokumenty registrai pagal
korespondentus ar temas.
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Punkto pakeitimas:
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

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

Jei jstaigoje ir jai pavaldziose jstaigose jdiegta vieninga kompiuterizuota dokumenty valdymo
sistema, tokie dokumentai gali biiti registruojami §iy jstaigy jungtiniuose dokumenty registruose.
Punkto pakeitimas: )

Nr. V-39, 2010-07-23, Zin., 2010, Nr. 90-4802 (2010-07-29)

9.5. Dokumenty registruose registruojami vieny kalendoriniy mety dokumentai, jei kiti teisés
norminiai aktai nenustato Kitaip.
Punkto pakeitimas:
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

10. Istaigos dokumenty registry kiekj nustato ir jy sgrasa tvirtina jstaigos vadovas, suderings
sarasa §iy taisykliy 6.4 punkto nustatyta tvarka.

Sarase turi buti kiekvieno dokumenty registro pavadinimas, jo identifikavimo zymuo
(skaicius, raidé ar jy junginys), registro pildymo laikotarpis (mety, testinis), jstaigos struktiirinis
padalinys ar darbuotojas, atsakingas uz dokumenty registravimg atitinkamame registre (4
priedas). Siy taisykliy 9.4 punkte numatytus jungtinius registrus j registry sarasa jraso ta jstaiga,
kuri yra vieningos kompiuterizuotos dokumenty valdymo sistemos valdytoja. Tokiu atveju
dokumenty registry sgrasSo penktojoje skiltyje nurodomi ir jstaigy, kuriy dokumentai bus
registruojami Siuose registruose, pavadinimai.

Istaigos dokumenty registry sarasas turi biiti visiems prieinamas.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)
Nr. V-39, 2010-07-23, Zin., 2010, Nr. 90-4802 (2010-07-29)

11. Dokumentai jstaigoje registruojami vieng kartg: 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. Dokumenty registre 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.

Punkto pakeitimas: )
Nr.V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

12.2. Registre jraSomi dokumenta identifikuojantys duomenys: dokumento pavadinimas
(antrasté ar trumpas turinys), gauto dokumento sudarytojas; jei dokumentas siunciamas —
adresatas. Jei dokumentas registruojamas S§iy taisykliy 9.4 punkte numatytuose jungtiniuose
dokumenty registruose, nurodomas dokumento sudarytojas (pavadinimas ar sutartinis Zymuo).
Punkto pakeitimai:

Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)
Nr. V-39, 2010-07-23, Zin., 2010, Nr. 90-4802 (2010-07-29)

12.3. Atsizvelgiant i jstaigos veiklos pobiidj, naudojamas technologijas ar registruojamus
dokumentus, dokumenty registre gali biiti papildomy su dokumenty apyvarta susijusiy duomeny:


http://www3.lrs.lt/pls/inter/dokpaieska.showdoc_l?p_id=265407
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rezoliucija (uzduoties vykdytojo vardas ir pavardé, uzduotis ir jos jvykdymo terminas), uzduoties
vykdytojo parasas, uzduoties jvykdymo termino pakeitimo, kontrolés ir dokumento jdéjimo j byla
nuorodos, dokumento lapy skai¢ius (kartu su pridedamais dokumentais), kiti duomenys.

Punkto pakeitimas: )

Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

IV. ISTAIGOJE PARENGTU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR TVARKYMAS

13. Jstaigoje 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 biti vizuoti rengéjy, kity
atsakingy darbuotojy, teisés norminiy akty nustatytais atvejais — suderinti su suinteresuotomis
jstaigomis.

14.2. Teikiami vadovui tvirtinti dokumentai (aktai, sgraSai, planai, samatos ir kt.) turi biiti
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  siun¢iamojo 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 briksniu.

17.2. Informaciniai siunc¢iamieji dokumentai iSsiunc¢iami adresatams, rengéjy vizuoti
dokumenty nuorasai patvirtinami ir dedami j bylas.

Jei adresatams siun¢iamos 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
siun¢iamame dokumente rengéjas ar siuntéjas nurodo, kad dokumento originalas nebus i$siystas.

Jei siuncCiamas dokumentas yra atsakomasis, | bylg jis dedamas su tuo dokumentu, j 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.


http://www3.lrs.lt/pls/inter/dokpaieska.showdoc_l?p_id=265407
http://www3.lrs.lt/pls/inter/dokpaieska.showdoc_l?p_id=171068

17.5. Tvarkomyjy dokumenty ir jais patvirtinty organizaciniy dokumenty patvirtintos kopijos
ar patvirtinti nuorasai, jei reikia, perduodami uzduociy vykdytojams, siunciami pavaldZioms
jstaigoms.

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

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

V. GAUTUY DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR TVARKYMAS

18. Visa jstaigos gauta korespondencija priima uz tai atsakingas strukttirinis padalinys ar
darbuotojas ir paskirsto jg 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
iSsiuntimo 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, struktliriniams padaliniams,
darbuotojams, turi biiti registruojami.

Neregistruojami gauti sveikinimai, kvietimai, reklaminiai bukletai, privataus pobudZio laiskai,
kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylanc¢ia dél dokumenty nejtraukimo ]
apskaitos sistema.

23. Gauti dokumentai registruojami gauty dokumenty registre (3 priedas), kituose
nustatytuose registruose $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.

Punkto pakeitimas:
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

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

25. Uzregistruoti dokumentai perduodami jstaigos vadovui; §is 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 registrus ir dokumentai perduodami uzduociy vykdytojams.

Punkto pakeitimas: )
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

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

Kai uzduotis jvykdoma pateikiant informacijg telefonu, vykdytojas tai uzraso dokumento
paskutiniame lape vir§ apatinés parastés, pasiraso ir nurodo data.
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VI. BYLU SUDARYMAS

28. Istaigos dokumenty tvarkymui ir valdymui visose jos veiklos srityse ir byly sudarymui
uztikrinti turi biiti parengtas numatomy sudaryti byly planas — dokumentacijos planas.
Dokumentacijos planas (5 priedas) parengiama kasmet, likus ménesiui iki naujy kalendoriniy
mety pradzios.
Punkto pakeitimas:
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

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

Veiklos sritys dokumentacijos plane numeruojamos i$ eilés kaip punktai, o kiekvienos srities
bylos — atskira numeracija, kaip papunk¢iai.
Punkto pakeitimas: )
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

30. Kiekvienai dokumentacijos plane jraSytai bylai suteikiamas indeksas, kurj sudaro
dokumentacijos plano punkto ir papunkCio eilés numeris. Indeksas gali buti papildytas
duomenimis, rodanéiais bylos sudarymo vietg, pvz.: 1.6-04 (1.6 — eilés numeris, 04 — struktiirinis
padalinys).

Dokumentacijos plane jrasytai konkreciai bylai suteiktas eilés numeris nekei¢iamas. Jei kitais
kalendoriniais metais tokia byla nesudaroma, jos numeris j dokumentacijos plang nejraSomas ir
kitai bylai nesuteikiamas.

Punkto pakeitimas: 5
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

31. I dokumentacijos plang jraSomos visos bylos, kurias planuojama sudaryti ar testi kitais
kalendoriniais metais. Siy taisykliy 9.4 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.

Kiekvienos dokumentacijos plane jrasytos bylos saugojimo terminai nurodomi vadovaujantis
jstatymais, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 1997 m. rugpjicio
15 d. jsakymu Nr. 38 (Zin., 1997, Nr. 78-2006; 2006, Nr. 3-86), kitais teisés norminiais aktais,
nustatanciais dokumenty saugojimo terminus.

Byly, kurias sudaranciy dokumenty saugojimo terminy teisés norminiai aktai nenustato,
saugojimo terminas nustatomas jstaigos DEK sitlymu, jvertinus dokumentus pagal iy taisykliy
48 punkte nurodytus Kkriterijus.

Dokumentacijos plane taip pat nurodomi uz byly sudarymg atsakingi struktiriniai padaliniai
ar darbuotojai. Kai j jstaigos, kuri yra vieningos kompiuterizuotos dokumenty valdymo sistemos
valdytoja, dokumentacijos plang jraSomi $iy taisykliy 9.4 punkte numatyti jungtiniai dokumenty
registrai, nurodomi ir jstaigy, kurios pildys Siuos registrus, pavadinimai.

Punkto pakeitimai: )
Nr. V-111, 2005-11-02,VZin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)
Nr. V-39, 2010-07-23, Zin., 2010, Nr. 90-4802 (2010-07-29)

32. Dokumentacijos planas rengiamas atsizvelgiant j bendruosius byly sudarymo principus:
Punkto pakeitimas:
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)
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32.1. Bylos sudaromos i§ dokumenty, jstaigos parengty ar gauty per vienus kalendorinius
metus, iSskyrus tgsiamas bylas, kurios sudaromos i§ dokumenty, sukaupty tam tikro apibrézto
proceso metu.

Punkto pakeitimas: )
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

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

32.3. Dokumentai, prie kuriy pri¢jima 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 riisis 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 rasis ir sudarytojus. Jei tokiy
dokumenty gaunama nedaug, jie gali biiti dedami j vieng byla.

32.4.3. Susirasinéjimo dokumenty bylos sudaromos pagal temas.

32.4.4. Dokumenty registrai, pasibaigus jy pildymo laikotarpiui, dedami i bylas pagal jy
saugojimo terminus ar j registre registruoty dokumenty bylas, jei registras nesudaro atskiros
bylos.

Skaitmeninéje laikmenoje sudaryti registrai atspausdinami ir dedami j bylas. Jei tokj registra
nustatyta saugoti iki 5 mety, jis gali buiti saugomas skaitmeninéje laikmenoje.

Punkto pakeitimas: )
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

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

33. Byly antrastés dokumentacijos plane turi biiti konkrecios ir aiskios, nurodancios byloje
esanciy dokumenty turinj ir riisj:
Punkto pakeitimas:
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

33.1. Jei byla sudaroma i§ dviejy risiy 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, antrastéje nurodomas jo pavadinimas.

33.4. SusiraSinéjimo dokumenty byly antrastése nurodomi konkretis arba apibendrinti
korespondenty pavadinimai ir susirasinéjimo su jais klausimai (temos), pvz.: Susirasinéjimo su
mokyklomis personalo klausimais dokumentai.

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

33.6. Byly antraStése pavadinimai netrumpinami, nevartojamos nekonkrecios formuluotés,
pvz.: siunciami rastai; gauti rastai; bendras susirasinéjimas ir pan.

34. Sudaromos vienarti§és bylos j dokumentacijos plang 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 sarasa; Pagal Zurnala.

Punkto pakeitimas: )
Nr. V-60, 2002-06-18, Zin., 2002, Nr. 70-2957 (2002-07-10)
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35. Dokumentacijos plano projekta svarsto jstaigos DEK. Jei komisija projektui pritaria,
dokumentacijos planas teikiamas derinti $iy taisykliy 6.4 punkte nurodyta tvarka.

Derinti teikiami atsakingo rengéjo pasirasyti ir jstaigos DEK pirmininko vizuoti du
dokumentacijos plano egzemplioriai: vienas i§ jy licka jstaigai, su kuriuo dokumentacijos planas
derinamas, kitas egzempliorius — dokumentacijos plang teikianciai jstaigai.

Suderinta dokumentacijos plang tvirtina jstaigos vadovas.

Punkto pakeitimas:
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

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

Sarasas derinamas ir tvirtinamas kartu su kity mety dokumentacijos planu.

Punkto pakeitimas: §
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

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 kalendorinius metus j dokumentacijos plane numatytas bylas dedami
laikantis Siy reikalavimy:
Punkto pakeitimas:
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

38.1. Dokumenty riiSys ir turinys turi atitikti dokumentacijos plane numatytos sudaryti bylos
antraste. Bylos antrasté ir indeksas turi biiti uzraSyti ant bylos segtuvo.
Punkto pakeitimas:
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

38.2. ] bylg dedamas vienas dokumento egzempliorius.

Jei faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gautas dokumentas
uzZregistruojamas ir jame parasoma rezoliucija, o véliau gaunamas dokumento originalas, j byla
dedamas originalas ir anks¢iau gauto dokumento lapas su jj gavusioje jstaigoje paraSytais
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 buti dedama vaizdiné medZziaga, 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$¢mus segtukus ir sgvarzéles.

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

Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

39. Pasibaigus kalendoriniams metams, pagal dokumentacijos plang, jos papildymy sarasa,
vienar@i§iy byly saraSus ar kitus nustatytus jy apskaitos dokumentus suvedami byly sudarymo
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statistiniai duomenys, jie rasomi dokumentacijos plano suvestingje (8 priedas). Patvirtinta
suvestinés kopija ar nuorasas per 40 kalendoriniy dieny nuo kalendoriniy mety pabaigos
i§siun¢iama jstaigai, su kuria dokumentacijos planas buvo derintas.

Punkto pakeitimas: )

Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

VII. BYLU TVARKYMAS

40. Bylos tvarkomos praéjus vieneriems kalendoriniams metams po byly uzbaigimo.
Punkto pakeitimas:
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

41. Istaigos vadovas nustato atsakingus darbuotojus uz byly sutvarkyma struktiiriniuose
padaliniuose. Byly perdavimas i$ jas sudariusiy struktiriniy padaliniy kitiems atsakingiems
strukttiriniams 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
dokumentacijos plang ir teisés norminius aktus, kuriuose jie nustatyti.

Punkto pakeitimas: §
Nr.V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

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

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

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

Jei byloje yra juodrasciy, dokumenty nereikalingy egzemplioriy, zymekliy, sgvarzéliy,
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: bylg sudariusios jstaigos ar
struktiirinio padalinio pavadinimas, bylos indeksas ir antrasté, chronologinés ribos ar data, bylos
saugojimo terminas:

46.2.1. Istaigos pavadinimas turi atitikti teisés norminiais aktais nustatyta jstaigos pavadinimg.
Jei jstaiga turi jteisintg sutrumpintg pavadinima, jis raSomas skliausteliuose po pilno pavadinimo,
pvz.: Valstybiné atominés energetikos saugos inspekcija (VATESI). Jei bylos sudarymo metu
jstaigos pavadinimas keitési, bylos antrastiniame lape raSomas paskutinis pavadinimas.
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46.2.2. Bylos indeksas ir antrasté raSomi pagal dokumentacijos plang. Antrasté tikslinama
pagal byloje esanciy dokumenty sudétj.
Punkto pakeitimas:
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

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

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

Jei byla sudaro vienas ar keli mety testiniai dokumentai, bylos data yra metai.

46.3. Laikino saugojimo byloms antrastinis lapas gali biiti neraSomas, jei bylos apraSymo
duomenys uzraSyti ant bylos segtuvo.

47. 1ki perdavimo j uzbaigty byly apskaita, sutvarkyty byly apskaita daroma ir jy paieska
atliekama pagal dokumentacijos plana, jo papildymy sarasa ir suvestine, vienartisiy byly saraSus
ar kitus nustatytus apskaitos dokumentus.

Punkto pakeitimas: §
Nr.V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

VIII. 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 uztikrinti;

48.4. numatomiems ar galimiems tyrimams atlikti;

48.5. jrodymams 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 dokumentacijos plane yra pasibaiggs, atliekama jame
esan¢iy dokumenty vertés ekspertizé ir priimamas sprendimas dél tolesnio jos saugojimo ar
sunaikinimo.

Punkto pakeitimas: §
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

50. Dokumenty vertinima atlieka ir sprendimus dél tolesnio jy saugojimo ar atrinkimo naikinti
siiilo jstaigos strukttiriniai padaliniai, administruojantys atitinkama 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. IS bylose buvusiy ir atrinkty toliau saugoti dokumenty sudaromos bylos pagal
numatomus jy saugojimo terminus.

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

Punkto pakeitimas: )
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

51.3. Sudaromas sarasas atrinkty ir sudaryty naujy byly, kuriy pasibaiges laikino saugojimo
terminas pratgsiamas.
51.4. Sura$omas naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktas (14 priedas).
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52. Istaigos DEK svarsto dokumenty vertés ekspertize atlikusiy atsakingy struktiriniy
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 apyrasSus, suderintus $iy taisykliy 6.4
punkte nustatyta tvarka, tvirtina jstaigos vadovas. Aktas tvirtinamas, jei ty mety ilgo ir nuolatinio
saugojimo bylos nustatyta tvarka yra jraSytos j kitus apskaitos dokumentus (sgrasus, zurnalus,
registrus ar apyrasus).

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

Punkto pakeitimas: )
Nr. V-25, 2010-04-22, Zin., 2010, Nr. 48-2374 (2010-04-27)

IX. BYLU APSKAITA

54. Kad dokumentai biity i§saugomi ir prieinami reikiamga laika ir buty uztikrinta jy paieska,
turi buti 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 sarasai sudaromi per dvejus metus nuo byly uzbaigimo.

56. Istaigos vadovo paskirtas uz byly apskaitos tvarkyma atsakingas struktiirinis 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 kalendoriniais metais uzbaigty byly sarasuose ir
byly, kuriy saugojimo terminas pratestas atlikus vertés ekspertize, saraSuose. Sarase nurodomas
bylos indeksas pagal dokumentacijos plang, 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 tvarkyma strukttiriniam 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 kieki, byly apyraSai nustatomi:

58.1. vienos ar keliy panasaus pobudzio jstaigos funkcijy ar veiklos sri¢iy byloms;

58.2. specialias funkcijas vykdanciy struktiiriniy padaliniy byloms;

58.3. apibrézty procesy metu susidariusioms vienariiséms byloms;

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

59. Byly apyraSy saraSa, suderintg $iy taisykliy 6.4 punkte nurodyta tvarka, tvarkomuoju
dokumentu tvirtina jstaigos vadovas. Sarase turi biiti kiekvieno byly apyraSo numeris ir
pavadinimas, kuriame pagal $iy taisykliy 58 punkta 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 apyraSus jraSomos:
60.1. kalendoriniais metais uzbaigtos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos;
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Punkto pakeitimas:
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

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

61. Uz byly apskaitg atsakingam strukttiriniam padaliniui i§ strukttiriniy 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 dokumentacijos plang, jo suvesting, byly perémimo aktus, dokumenty registrus ir
kitus apskaitos dokumentus biitina nustatyti, ar visos tvarkomaisiais kalendoriniais metais
sudarytos bylos ir dokumentai perduoti.

Punkto pakeitimas: )
Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

61.3. Jei nustatoma, kad dokumenty ar byly truksta, organizuojama paieska, o jy neradus,
suraSomas dingusiy dokumenty (byly) aktas (15 priedas); akta 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 j apyraSus (16 ir 17 priedai) jraSomos tokia tvarka:

62.1. Bylos i apyrasus jraSomos pagal jy uzbaigimo metus, kiekvieny kalendoriniy mety bylos
— pagal byly i8déstymo tvarka dokumentacijos plane, vienartsés bylos — pagal bendrus pozymius
arba abécélés tvarka.

Susirasingjimo dokumenty bylos jrasomos pagal kalendorinius metus, kuriais jos buvo
sudarytos ir kuriais buvo sudarytas ar gautas ty mety paskutinis iniciatyvinis dokumentas,
nezitirint 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 tgsiama 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 jstaigg: nurodomi jos jkiirima, funkcijas
reglamentuojantys teisés norminiai aktai, aptariamos funkcijos, veiklos sritys, administraciné
struktiira, jos pasikeitimai, reorganizacijos per apimamg laikotarpj.

Antroje dalyje aptariami byly apyrasy sudarymo principai, nurodomi j kiekvieng apyrasSa
jrasyty byly sudarymo, tvarkymo, klasifikavimo ypatumai, informacija apie paieskos sistemas,
apie gautus i$ 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, Zyméjimus, susijusius su priéjimu prie
dokumenty, kitomis procediromis, gali atlikti tik darbuotojai, atsakingi uz byly apskaitos
tvarkyma.
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Padares reikalinga jrasa ar Zyma ir nurodes pagrinda, darbuotojas turi pasirasyti, nurodyti savo
pareigas, varda, pavarde ir datg.

65. I 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.
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Pakeitimai:

1.

Lietuvos archyvy departamentas, Jsakymas

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

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

2.

Lietuvos archyvy departamentas, [sakymas

Nr. V-111, 2005-11-02, Zin., 2005, Nr. 132-4773 (2005-11-08)

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

Keistas jsakymo ir taisykliy pavadinimas, priedy Zyma

3.

Lietuvos archyvy departamentas, Isakymas

Nr. V-89, 2009-11-11, Zin., 2009, Nr. 136-5970 (2009-11-14)

DEL LIETUVOS ARCHYVU DEPARTAMENTO PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES
GENERALINIO DIREKTORIAUS 2001 M. GRUODZIO 28 D. JSAKYMO NR. 88 "DEL
DOKUMENTUY TVARKYMO IR APSKAITOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO" PAKEITIMO

4,

Lietuvos archyvy departamentas, Jsakymas

Nr. V-25, 2010-04-22, Zin., 2010, Nr. 48-2374 (2010-04-27)

DEL LIETUVOS ARCHYVU DEPARTAMENTO PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES
GENERALINIO DIREKTORIAUS 2001 M. GRUODZIO 28 D. J[SAKYMO NR. 88 "DEL
DOKUMENTU TVARKYMO IR APSKAITOS TAISYKLIY PATVIRTINIMO" PAKEITIMO

5.

Lietuvos archyvy departamentas, Isakymas

Nr. V-39, 2010-07-23, Zin., 2010, Nr. 90-4802 (2010-07-29)

DEL LIETUVOS ARCHYVU DEPARTAMENTO PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES
GENERALINIO DIREKTORIAUS 2001 M. GRUODZIO 28 D. JSAKYMO NR. 88 "DEL
DOKUMENTU TVARKYMO IR APSKAITOS TAISYKLIYU PATVIRTINIMO" PAKEITIMO

*** Pabaiga ***

Redagavo Ausriné Trapinskiené (2010-10-11)
autrap@lrs.It
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