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L. E. P. DIREKTORE V. KARKLELIENE


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.863973E62A78

Lietuvos archyvy departamento

prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
1997 08 15 jsakymo Nr. 38

priedas

BENDRUJU DOKUMENTU SAUGOJIMO TERMINU RODYKLE
Bendrosios pastabos

1. Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklé (toliau — rodyklé) yra pagrindinis
norminis dokumentas, atlickant dokumenty vertés ekspertize. Rodyklé parengta vadovaujantis
Lietuvos Respublikos archyvy jstatymu, Kkitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais.

2. Rodyklé apima tik tuos bendruosius dokumentus, kurie gali susidaryti jvairiy institucijy
veikloje. Tai organizacinés- tvarkomosios bei tkinés veiklos, kontrolés, teisés, raStvedybos,
planavimo, finansiniai, buhalteriniai, kadry, saugos darbe ir kiti dokumentai. Institucijos specialigja
veiklg atspindintys dokumentai Sioje rodykl¢je neminimi. Valstybés valdymo institucijos Sios
rodyklés pagrindu rengia savo reguliavimo srities institucijy specialiyjy dokumenty saugojimo
terminy rodykles. Vadovaujantis rodyklémis, sudaromos byly nomenklatiiros, formuojamos bylos,
atlickama dokumenty vertés ekspertizé. Specialiyjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés ir
pavyzdinés byly nomenklatiiros, parengtos Sios rodyklés pagrindu, derinamos su Lietuvos archyvy
departamento Centrine eksperty komisija.

Kai kurioms bendryjy dokumenty rasims, susidaranioms Lietuvos Respublikos Seimo,
Prezidentiiros, Vyriausybés veikloje, gali biiti taikomi kiti saugojimo terminai, negu nurodyta
rodykléje.

3. Rodyklé¢ susideda i§ 9 skyriy pagal veiklos sritis:

organizaciné — tvarkomoji veikla; kontrol¢; teis¢; rastvedyba ir dokumenty saugojimas;
finansavimas, buhalterin¢ apskaita ir atskaitomyb¢; kadrai; sauga darbe; institucijy tkis, statyba ir
remontas; institucijy apsauga, prieSgaisring, civiliné sauga.

4. Rodyklé¢je institucijos suskirstytos j dvi grupes. Pirmajai grupei (3 skiltis) priskiriamos
valstybés, vietos savivaldos, nevalstybinés institucijos, kuriy veikloje susidarantys nuolatinio
saugojimo dokumentai perduodami valstybiniam saugojimui. Dauguma tokiy institucijy yra
valstybiniy archyvy komplektavimo Saltiniai.

Kitai institucijy grupei (4 skiltis) priskiriamos institucijos, kurios néra valstybiniy archyvy
komplektavimo Saltiniai ir jy dokumentai saugomi institucijoje. Institucijos veikloje susidarantiems
dokumentams, turintiems istoring, moksling ir kultiiring verte, rodykléje saugojimo terminas
nurodytas 10 m. EK. Siuos dokumentus institucija gali saugoti nuolat.

5. Viename punkte i§vardyty keliy rasiy laikino saugojimo dokumenty (pvz.: darbo laiko ir
uzmokesCio apskaitos dokumentai (nedarbingumo lapeliai, tabeliai, darbo uZmokescio
apskaifiavimo ziniaras€iai) saugojimo terminas vienodas, tafiau Sie dokumentai gali biuti
grupuojami ] atskiras bylas (pvz.: nedarbingumo lapeliai; darbo uZzmokes¢io apskaic¢iavimo
ziniara$¢iai). Vienodo saugojimo termino dokumentai gali biiti sujungti i vieng byla, nors rodykléje
Sie dokumentai iSskirstyti j atskirus punktus.

Institucijos, perduodancios dokumentus valstybiniam saugojimui, pildo tarnautojy asmens
bylas.

6. Rodyklé nustato minimalius dokumenty saugojimo terminus. Tuo atveju, kai Salia
dokumenty saugojimo termino yra Zyma ,,EK®, tvarkant dokumentus, institucija ar jos Eksperty
komisija (EK) nutaria pratesti jy saugojimo terming, palikti nuolatiniam saugojimui ar sunaikinti
pasibaigus saugojimo terminui. Institucijy Eksperty komisijos gali teikti Lietuvos archyvy
departamento Centrinei eksperty komisijai pasiilymus dél dokumenty saugojimo terminy
pakeitimo. Jei rodykl¢je dokumenty saugojimo terminas nurodytas ,,Kol reikia®, institucija pati
sprendZia, kiek tokj dokumenta tikslinga saugoti. Dokumenty registracijos zurnaly, kurie
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institucijoje pildomi (tesiami) kelerius metus, saugojimo terminas skai¢iuojamas nuo paskutinio
jraso datos.

7. Pastabos ,,Po patvirtinimo®, ,,Po pakeitimo®, ,,Po sutarties jvykdymo*, ,,Po nuraSymo* ir
kt. tikslina dokumenty saugojimo terming. Tokiy dokumenty saugojimo terminas skai¢iuojamas nuo
nurodyto fakto.



Rodyklé

Dokumenty saugojimo terminas

Eilés Dokumenty rii§ys Institucijose, Institucijose, Pastabos
numeri perduodanciose | neperduodancio
S dokumentus se dokumenty
valstybiniam valstybiniam
saugojimui saugojimui
1 2 3 4
Organizaciné—-tvarkomoji veikla
1 Lietuvos Respublikos jstatymai, kol reikia* kol reikia YInstitucijos veiklos klausimais
Seimo nutarimai, Prezidento saugoti nuolat
dekretai, Vyriausybés nutarimai ir
potvarkiai, Konstitucinio Teismo
nutarimai, sprendimai ir i§vados
2 Istatymy, nutarimy, potvarkiy,
sprendimy projektai ir jy rengimo
dokumentai (pazymos, iSvados,
apzvalgos, pasitlymai): nuolat -
a) parengimo vietoje kol reikia kol reikia
b) kitose institucijose
3 Institucijy nuostatai, jstatai, statutai
(patvirtinti):
a) parengimo ir registravimo vietoje nuolat 10m.* Po pakeitimo
b) kitose institucijose kol reikia kol reikia
4 Institucijy kolegijy, taryby,
valdyby, komisijy, direkcijy ir kt. nuolat 10 m. EK
nuostatai
5 Institucijy taisyklés, instrukcijos, nuolat kol reikia
tvarkos, reglamentai ir kt.
(patvirtinti
6 Nuostaty, jstaty, statuty, taisykliy, 3m. EK. kol reikia
instrukcijy, tvarky, reglamenty
projektai ir jy rengimo dokumentai
(pazymos, pasitilymai, pastabos)
7 Institucijy steigimo, registravimo,
reorganizavimo, likvidavimo,
privatizavimo dokumentai (sutartys,
aktai, pazymos, ataskaitos, i§vados, nuolat 10m. EK
susirasingjimas ir kt.)
8 Institucijos valdymo sistemoje
esanciy zinyby schema:
a) parengimo vietoje nuolat -
b) kitose institucijose iki pakeitimo iki pakeitimo
9 Institucijos struktros schema nuolat 10mt! 'Po pakeitimo
10 Institucijy potvarkiai, jsakymai,
sprendi-mai, nurodymai veiklos nuolat 10 m. EK
klausimais
11 Institucijy potvarkiy, jsakymuy,

sprendimy, nurodymy veiklos
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19

20

klausimais rengimo dokumentai
(iSvados, pasiiilymai, pazymos):
a) parengimo vietoje
b) kitose institucijose

Potvarkiai, jsakymai kadry
(priémimo, perkélimo, skatinimo,
nuobaudy, atleidimo) klausimais

Potvarkiai, jsakymai atostogy,
komandiruociy klausimais

Institucijy kolegijy, taryby,
valdyby, komisijy, komitety,
senaty, direkcijy ir kt. posédziy
protokolai:

a) parengimo vietoje

b) kitose institucijose

Institucijy kolegijy, tarybuy,
valdyby, ko-misijy, komitety,
senaty, direkcijy ir kt. posédziy
rengimo dokumentai (pazymos,
iSvados, apzvalgos, pasiiilymai)

Institucijy susirinkimy protokolai:
a) darbuotojy, akcininky
b) struktiiros daliniy

Kolektyviné sutartis ar kolektyvinis

susitarimas (patvirtinta)

Institucijy veiklos programos,
planai (pa-tvirtinti):

a) ilgalaikiai, mety

b) ketviréiy

¢) ménesiy

Institucijy strukttros daliniy mety

veiklos programos, planai,
ataskaitos

Institucijy statistinés ataskaitos:
a) suvestinés, mety

b) pusmeciy

¢) ketvirciy

d) ménesiy

nuolat
kol reikia

75m.!

10 m.

nuolat
kol reikia®

nuolat

nuolat
5m.

nuolat

nuolat

3m.?!

1m.?

5m.!

nuolat
5m.
3m.

1m.

10 m. EK
kol reikia

75m.!

10 m.

10 m. EK
kol reikia®

10 m. EK

10 m. EK
kol reikia

75 m.

10 m. EK
3m.
1m.

5m.

10 m. EK
5m.
3m.

1m.

1Jei vedamos asmens bylos,
isakymy kopijos saugomos asmens
bylose

YInstitucijos veiklos klausimais
saugoti nuolat

%Institucijos veiklos klausimais —
10 m. EK

'Jei néra mety programy, plany,

saugoti nuolat

?Jei néra mety programy, plany —
10m. EK

*Jei néra mety ir ketviréiy

programy, plany, saugoti nuolat
Jei néra mety ir ketviréiy

programy, plany — 10 m. EK

'Jei néra institucijy mety
programy, plany, ataskaity,
saugoti nuolat

ZJei néra institucijy mety
programy, plany, ataskaity,
saugoti 10 m. EK

'Jei néra mety ataskaity, saugoti
nuolat

?Jei néra mety ataskaity -10 m. EK
%Jei néra mety, pusmediy
ataskaity, saugoti nuolat

*Jei néra mety, pusmegiy ataskaity

10 m. EK

*Jei néra mety, pusmeciy,
ketvir¢iy ataskaity, saugoti nuolat
®Jei néra mety, pusmeciy,
ketvir€iy ataskaity — 10 m. EK
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Institucijy veiklos ataskaitos:
a) suvestinés, mety

b) pusmeciy

c) ketvirciy

d) ménesiy

Institucijy veiklos ataskaity
rengimo dokumentai (lentelés,

pazymos)
Institucijy veiklos apzvalgos

Komandiruociy ataskaitos

I8dirbio normos ir jkainiai:
a) parengimo ir patvirtinimo vietoje
b) kitose institucijose

Laikinos i§dirbio normos ir jkainiai

I8dirbio normy ir jkainiy nustatymo
bei taikymo dokumentai (pazymos,

pasitlymai, susirasinéjimas)

Etaty sgrasai (patvirtinti):
a) parengimo vietoje
b) kitose institucijose

Etaty sgrasy projektai ir jy rengimo
dokumentai (pazymos, i§vados,
pasitilymai, susirasinéjimas)

Paraiskos su priedais veiklos
licencijoms (leidimams) gauti

Veiklos licencijy (leidimy)
registracijos zurnalai

Perdavimo ir priémimo aktai:

a) keiciantis institucijy vadovams
b) kitiems darbuotojams (i$skyrus
materialiai atsakingus)

Bendradarbiavimo gamybos,
mokslo, kultaros ir kt. klausimais
su Salies ir uzsienio institucijomis
dokumentai (susitarimai,
protokolai, planai, ataskaitos,
pazymos, rekomendacijos,
susiraSinéjimas)

Kirybiniy, moksliniy, techniniy
konkursy dokumentai (nuostatai,

nuolat

5m.!

3m.?

1m.?

3m.

nuolat

3m. EK?

nuolat

iki pakeitimo

10m.?

kol reikia

nuolat
3m.

kol reikia

10m.?

nuolat

nuolat

5m.

10m.?

10 m. EK

5m.

3m.

1m.

3m.

10 m. EK

3m.

10 m. EK*
iki pakeitimo

10m.!

kol reikia

10 m. EK*

3m.

kol reikia

10m.!

10 m. EK

5m.

10 m.?

!Jei néra mety ataskaity, saugoti
nuolat

?Jei néra mety ataskaity -10 m. EK
*Jei néra mety, pusmediy
ataskaity, saugoti nuolat

*Jei néra mety, pusmediy ataskaity

10m. EK

*Jei néra mety, pusmeciy,
ketvir¢iy ataskaity, saugoti nuolat
®Jei néra mety, pusmediy,
ketvirciy ataskaity — 10 m. EK

'Svarbiais veiklos klausimais
saugoti nuolat

%Svarbiais veiklos klausimais — 10
m. EK

Po pakeitimo

Po pakeitimo

Po pakeitimo

'pasibaigus veiklos licencijos
(leidimo) galiojimo laikui

Svarbiausiais veiklos klausimais
sau-goti nuolat

2Svarbiausiais veiklos klausimais
—-10m. EK
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programos, pazymos, ataskaitos,
atsiliepimai):

a) parengimo vietoje

b) kitose institucijose

Parody rengimo dokumentai
(programos, planai, bukletai,
plakatai ir kt.)

Suvaziavimy, kongresy,
simpoziumy, konferencijy,
pasitarimy, seminary ir kity
renginiy dokumentai (programos,
pranesimai, protokolai, tezés):

a) parengimo vietoje

b) kitose institucijose

Susirasinéjimas pagrindinés veiklos
klausimais

Institucijy metrasciai, sveciy
knygos

Nutarimy, sprendimy, potvarkiy,
isakymy, nurodymy vykdymo
kontrolés dokumentai (aktai,
pazymos, ataskaitos, apzvalgos,
pranesimai):

a) tikrinimo vietoje ir tikrinancioje
institucijoje

b) kitose institucijose

Institucijy veiklos tikrinimy aktai,
pazymos:

a) tikrinimo vietoje ir tikrinancioje
institucijoje

b) kitose institucijose

Tikrinimy registracijos Zurnalai

Susirasinéjimas institucijy
tikrinimy klausimais

Ukinio teismo bylos dokumenty
aktai, pazymos, tikinio teismo
sprendimai)

Administracinés teisés pazeidimy
nagrinéjimo dokumentai
(protokolai, nutarimai, nurodymai)

Darbo teisés pazeidimy nagrinéjimo

dokumentai (protokolai, iSvados,
pazymos, aktai)

Teisésaugos institucijoms
pateikiamy dokumenty (akty,
pazymy, ieskiniy, charakteristiky)

nuolat
kol reikia

nuolat

nuolat
kol reikia

nuolat

nuolat

Kontrolé

nuolat
kol reikia

nuolat
5m.

nuolat

5m.

Teisé

3m.

5m.

10 m.

10 m. EK
kol reikia

10 m. EK

10 m. EK

kol reikia

10 m. EK

10 m. EK

10 m. EK
kol reikia

10 m. EK
5m.

10 m. EK

5m.

3m.

5m.

10 m.

Po teismo sprendimo priémimo
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kopijos, teismy nuosprendziy,
sprendimy, nutarciy, nutarimy
kopijos

.....

(proto-kolai, aktai ir kt.)

Pretenzijy ir ieskiniy registracijos
zurnalai

Susirasinéjimas teisés klausimais

3m.EK?

10 m.

10 m.

5m.

3m. 'Po teismo sprendimo priémimo

10 m.

10 m.

5m.

RasStvedyba ir dokumenty saugojimas

Dokumenty saugojimo terminy
rodyklés (patvirtintos):

a) parengimo vietoje

b) kitose institucijose

Susirasinéjimas dokumenty
saugojimo terminy rodykliy
rengimo klausimais

Pavyzdinés byly nomenklatiiros
(suderintos ir patvirtintos):

a) parengimo vietoje

b) kitose institucijose

Byly nomenklataros (suderintos ir
patvirtintos)

Byly apyrasai (suderinti ir
patvirtinti):

a) nuolatinio saugojimo
b) ilgo saugojimo

Laikino saugojimo byly sarasai

Dokumenty uzduociy vykdymo
kontrolés Zurnalai, kortelés

Gyventojy pasitilymai, pareiskimai,
skundai ir jy nagringjimo
dokumentai (aktai, pazymos,
susirasinéjimas)

Gyventojy pasitilymy, pareiskimy,
skundy registracijos zurnalai,
kortelés

Lankytojy priémimo registracijos
zurnalai, kortelés

Dokumenty registracijos zurnalai,
kortelés:

a) vidaus dokumenty (nutarimy,
sprendimy, potvarkiy, jsakymy ir
kt. veiklos klausimais)

b) potvarkiy, jsakymy kadry
klausimais

¢) potvarkiy, jsakymy atostogy,
komandiruociy klausimais

d) gauty ir siunciamy dokumenty

nuolat
iki pakeitimo

3m.

nuolat

kol reikia

nuolat

nuolat
11-100 m.

10 m.

3m.

5m. EK!

5m.

5m.

nuolat
75 m.

10 m.
3m.

iki pakeitimo
iki pakeitimo

3m.

10 m. EK* Po pakeitimo
kol reikia

10 m. EK* Po pakeitimo

11-100 m.
10 m.

3m.

5m. EK! 'Po paskutinio nagrinéjimo

5m.

5m.

10 m. EK
75 m.

10 m.
3m.
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Siunc¢iamy dokumenty registrai

Susirasinéjimas rastvedybos
klausimais

Fondo byla (istoriné pazyma,
dokumenty kiekio ir buklés
patikrinimo, naikinti atrinkty,
nepataisomai suzaloty dokumenty,

nerasty byly, dokumenty perdavimo

ir pri-émimo valstybiniam
saugojimui aktai, fondo apzvalga)

Fondy sarasai

Topografinés fondy kortelés,
rodyklés

Institucijy archyvy tikrinimo aktai,
pa-zymos

Susirasinéjimas dokumenty
perdavimo tolesniam saugojimui
klausimais

Byly (dokumenty) iSdavimo
laikinam naudojimui dokumentai
(poémio protokolai, aktai)

Byly (dokumenty), iSduoty
laikinam naudojimui, registracijos
zurnalai

Skaitytojy, dirbusiy archyvo
skaitykloje, asmens bylos
(skaitytojo praSymas-anketa,
uzsakymai byloms gauti, kopijuoti
dokumentus ir kt.)

Skaitytojy registracijos Zurnalai,
kortelés

Prasymai archyvo pazyméjimams
gauti ir i§duoty archyvo
pazyméjimy kopijos

Archyvo pazyméjimy registracijos
zurnalai, kortelés

Susirasinéjimas dél praSymy ir
paklausimy nagrinéjimo

1m.

3m.

nuolat

nuolat

iki pakeitimo

nuolat

3m.

3m.

3m.

25m. EK

nuolat

3m. EK!

10 m.

3m.

1m.

3m.

10 m. EK

10 m. EK

iki pakeitimo

10 m. EK

3m.

3m.

3m.

3m. EK!

10 m.

3m.

'Po visy byly (dokumenty)
grazinimo

'Po visy byly (dokumenty)
grazinimo

'Dokumentus nuosavybés
klausimais saugoti 10 m. EK

Finansavimas, buhalteriné apskaita ir atskaitomybé

Mety biudzetas ir jo pakeitimai
(patvirtintas)

BiudZeto rengimo dokumentai
(pasitlymai, iSvados, pazymos,
pastabos)

nuolat

5m.

10 m. EK

5m.
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Susirasinéjimas mokesciy,
valstybiniy rinkliavy, muity ir kity
iplauky j biudzeta klausimais

Institucijy biudzeto islaidy samatos:

a) suvestinés, mety
b) ketvirciy

Institucijy specialiyjy 1éSy samatos:
a) suvestinés, mety
b) ketvirciy

Susirasinéjimas asignavimy,
dotacijy sky-rimo i$ biudzeto
klausimais

Apyvartiniy 1é8y, pelno
paskirstymo ir kt. ekonominés
normos:

a) parengimo vietoje

b) kitose institucijose

Kredity skyrimo dokumentai
(paraiskos, praSymai, kredito, turto
jkeitimo sutartys, garantijos, verslo
planai)

Kredity paskirstymo ataskaitos:
a) mety
b) ketvir¢iy, ménesiy

Susirasinéjimas kredity skyrimo ir
grazinimo klausimais

Labdaros ir paramos sutartys
Depozito sutartys

Gyventojy prasymai dél finansinés
paramos

UzZsienio investicijy panaudojimo
programos ir jy rengimo
dokumentai (projektai, verslo
planai, i$vados, paskai¢iavimai, pa-
sitilymai)

Investicijy i$ valstybés biudzeto
panaudojimo programos ir jy
rengimo dokumentai (iSvados,
paskai¢iavimai, verslo planai, pa-
sifilymai)

Susirasinéjimas investicijy
klausimais

Institucijy finansinés atskaitomybés
dokumentai (balansai, pelno
ataskaitos, finansinés biiklés
pakitimo ataskaitos, aiSkinamieji
rastai)

10

nuolat

nuolat
10m.?

nuolat
10m.?

nuolat

nuolat
iki pakeitimo

10 m.!

nuolat
10m.?

5m.
10 m. EK?
10m.?

3m.

nuolat

nuolat

nuolat

nuolat

10 m. EK

10 m. EK
10 m.

10 m. EK
10 m.

5m. EK

10 m. EK*
iki pakeitimo

10m.*

10 m. EK
10 m.

5m.
10m.!
10m.!

3m.

10 m. EK

10 m. EK

10 m. EK

15m.

'Jei néra mety samaty, saugoti
nuolat

'Jei néra mety samaty, saugoti
nuolat

Po pakeitimo

'Po kredito grazinimo

'Jei néra mety ataskaity, saugoti
nuolat

'Po sutarties jvykdymo

'Po sutarties jvykdymo

'Jei néra mety dokumenty, saugoti
nuolat
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94

95

96

97

98

99

100

101

102

103

104

105

106

107

11

a) suvestiniai, mety 10m?
b) ketvirciy

Institucijy perdavimo, padalinimo,

likvidavimo balansai nuolat
Pajamy deklaracijos, mokesciy 10mt
ataskaitos

Valstybinio socialinio draudimo
fondo 1é8y finansinés apyskaitos 10m.*

Audito ataskaitos

a) vidaus audito 10 m. EK
b) iSorés audito nuolat
Audito paslaugy sutartys 0m.!
Pranesimai apie apdraustyjy

socialiniu draudimu jmokas 10m.?
Akcininky registracijos knygos nuolat

Dividendy apskaiciavimo

ziniaraséiai, dividendy pervedimo ]
taupomuosius bankus 10 m.
tabuliagramos

Kasos operacijy apskaitos pirminiai
dokumentai (kasos pajamy, islaidy
orderiai ir kt.) 10 m.

Banko dokumentai (mokéjimo
pavedimai, mokéjimo reikalavimai- 10 m.
pavedimai ir kt.)

Darbuotojy asmens sgskaity 75 m.
kortelés

Stipendijy i8$mokéjimo lapai 10 m.
Honorary iSmokéjimo lapai 75 m.

Darbo laiko ir uzmokeséio

apskaitos dokumentai

(nedarbingumo lapeliai, tabeliai,

darbo uzmokescio apskaiciavimo 10m.!
Ziniara§ciai)

Kasos operacijy apskaitos registrai

(kasos knygos, priimty ir iSduoty

pinigy apskaitos knygos ir kitos 10 m.
tipinés registry formos)

Finansinés apskaitos registrai

(didziosios knygos, bendrieji

zurnalai ir kitos tipinés ir laisvos 10 m.
finansinés apskaitos registry

10m.? ?Jei néra mety dokumenty — 15 m.
15m.
10m.! "Mokes¢iy inspekcijoje mokeséiy

mokétojy pateiktas pajamy
deklaracijas, mokesciy ataskaitas
saugoti 10 m. po jstaigos (jmonés)
likvidavimo

Valstybinio socialinio draudimo

10m.* fondo valdybos skyriuose saugoti
75 m.

10 m.

10 m.

10m.* 'Po sutarties jvykdymo
Valstybinio socialinio draudimo

10m.* fondo valdybos skyriuose saugoti
75 m.

75m. EK

10 m.

10 m.

10 m.

75 m.

10 m.

75 m.

'Jei néra darbuotojy asmens

10m.! saskaity korteliy, ziniaraséius
saugoti 75 m.

10 m.

10 m.
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117

118

119

120

121

122

123

124

125

12

formos)

Saskaity, jgaliojimy, mokestiniy
pavedimy registracijos Zurnalai 10 m.

Tauriyjy metaly ir brangakmeniy

apskaitos zurnalai, kortelés 10 m.
Komandiruo€iy pazyméjimai 10 m.
Inventorizacijos dokumentai (aktai, 10 m.

tikrinimo Ziniara$¢iai, inventoriniai
aprasai, inventorinés knygos ir
kortelés)

Materialiniy vertybiy kiekio ir

sumos apskaitos knygos 10 m.
Negyvenamyjy pastaty ir patalpy 10mt
nuomos bei panaudos sutartys

Turto jvertinimo, perkainojimo, nuolat
perdavimo ir priémimo dokumentai 10 m.

(aktai, pazymos, ataskaitos):
a) nekilnojamojo turto
b) kilnojamojo turto

Materialiniy vertybiy priémimo,

i8davimo, nuraS§ymo dokumentai

(aktai, kvitai, vaztaras¢iai, 10 m.
saskaitos-faktiiros ir kt.)

Notary biury ir teismy vykdomieji 10m.?
rastai

Pazymos dél mokestiniy lengvaty 10 m.
Cekiy knygeliy, i§duoty jgaliojimy 10 m.
Saknelés

Igaliojimai 10 m.
Prekiy muitinés vertés deklaracijos 6 m.

Ukinés ir finansinés veiklos
tikrinimy dokumentai (aktai, 10 m. EK!
pazymos, praneSimai)

Mokesc¢iy ir kity jmoky j biudzeta 10 m.
apskaiciavimo tikrinimo

dokumentai (aktai, pazymos,

pranesSimai, paaiskinimai, sarasai ir

kt.)

Grieztos atskaitomybés blanky
apskaitos zurnalas 10 m.

Prekiy (paslaugy) pirkimo konkursy
dokumentai (skelbimai, paraiskos,

protokolas, sutartis) 10m.*!

Darby bei paslaugy sutartys, atlikty

10 m.

10 m.
10 m.

10 m.

10 m.

10m.?

10 m. EK
10 m.

10 m.

10m.!

10 m.

10 m.

10 m.

10 m. EK?

10 m.

10 m.

10m.!

'Pasibaigus sutarties terminui

"Baigus mokéjimus

'Tikrinanioje institucijoje saugoti
nuolat

Po sutarties jvykdymo
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127

128

129

130

131

132

133

134

135

136

136*

1362

137

darby bei paslaugy aktai, pazymos

Visiskos materialinés atsakomybés
sutartys

Perdavimo ir priémimo aktai,
keiciantis materialiai atsakingiems
asmenims

Asmeny, turinciy teis¢ pasirasyti
buhalterinés apskaitos dokumentus,
parasy pavyzdziai

Susirasinéjimas buhalterinés
apskaitos, finansiniais klausimais

Konkurso darbo vietai uzimti
dokumentai (pretendento praSymas
dalyvauti konkurse, mokslo
baigimo dokumenty kopijos,
rekomendacijos, autobiografija,
anketa ir kt.)

Konkurso darbo vietai uzimti
komisijy po-sédziy protokolai

Pretendenty dalyvauti konkurse
darbo vietai uzimti praSymy
registracijos Zurnalas

Darbuotojo (valdininko) poreikio
paraiskos

PrasSymai dél priémimo j darba,
perkélimo, atleidimo i$ darbo

Darbo sutartys

Darbo sutarciy registracijos
zurnalai

Privaciy interesy deklaracijos

Privaciy interesy deklaracijy
registracijos zurnalai

Darbuotojy asmens bylos
(praSymas priimti j darbg ar
dalyvauti konkurse, konkurso darbo
vietai uzimti komisijos protokolo
iSraSas, darbo sutartis, kadry
iskaitos lapas, mokslo baigimo
dokumenty kopijos, sveikatos
pazyméjimas, rekomendacijos,
autobiografija, anketa, praSymai
perkelti i kitas pareigas arba atleisti
i§ darbo, jsakymy kadry klausimais
kopijos, atestacijos lapai,

13

10m.?

10m.?

10 m. EK

10m.!

5m. EK
Kadrai

3m.

3m.

3m.

1m.

75m.!

75m.!

75 m.

10 m. EK*

10 m. EK?

nuolat
75 m. EK

10m.?

10m.?

10 m. EK

10m.?

5m.

3m.

3m.

3m.

1m.

75m.?

75m.?

75 m.

10 m.

10 m.

75 m. EK
75 m. EK

'Po sutarties jvykdymo

'Po materialiai atsakingo asmens
pasikeitimo

'Po paraso pakeitimo

'Jei vedamos asmens bylos,
priimty darbuotojy dokumentai
(prasymas, mokslo baigimo
dokumenty kopijos, sveikatos
pazyméjimas, rekomendacijos,
autobiografija, anketa) saugomi
asmens bylose

1Jei vedamos asmens bylos,

protokoly israsai saugomi
asmens bylose

1Jei vedamos asmens bylos,
prasymai saugomi asmens bylose

1Jei vedamos asmens bylos,
sutartys saugomos asmens bylose

Vyriausiojoje tarnybinés etikos

Wyriausiojoje tarnybinés etikos
komisijoje saugoti 75 m. EK
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140

141

142

143

144

145

146

147

148
149

150

151

152

153

kvalifikacijos komisijy protokoly
iSraSai):

a) tarnautojy

b) tkio personalo

Pranesimai apie apdraustyjy
socialiniu draudimu priémima j
darbg ir atleidima 1§ darbo

Darbuotojy asmens kortelés
Darbuotojy sarasai
Tarifikacijos sgrasai, Ziniarasciai

Krasto apsaugos prievolininky ir
Saukia-mojo amziaus jaunuoliy
sgrasai

Kvalifikacijos ir atestacijos
komisijy posédZziy protokolai

Kvalifikacijos ir atestacijos
dokumentai (programos, atestacijos
lapai, balsavimo biuleteniai ir kt.)

Pazyméjimy dél kvalifikacijos
laipsniy, kategorijy suteikimo
registracijos Zurnalai

I$duoty tarnybiniy (valdininky)
pazyméjimy ir leidimy registracijos
zurnalai

Komandiruo€iy pazyméjimy
registracijos Zurnalai

I8duoty pazyméjimy kadry
klausimais registracijos Zurnalai

PrasSymai dél atostogy
Atostogy grafikai

Susirasinéjimas kadry klausimais

Norminiai dokumentai saugos
darbe klausimais (nuostatai,
programos, taisyklés, instrukcijos,
normos):

a) parengimo ir patvirtinimo vietoje
b) kitose institucijose

Imonés norminiy dokumenty
saugos darbe klausimais
registracijos Zurnalai

Saugos darbe bukleés tikrinimo
dokumentai (protokolai, aktai,

14

5m.

75m. EK
75 m.

75 m.

1m.

5m. %2

5m. b2

75 m.

3m.

10 m.

3m.
3m.
Im.
3m.

Sauga darbe

nuolat 10 m. EK

iki pakeitimo iki pakeitimo
nuolat 10 m. EK
5m. EK 5m. EK

5m.

75 m.

75 m.

75 m.

1m.

1.2

75 m.

3m.

10 m.

3m.

3m.

1m.

3m.

Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybos skyriuose saugoti
75 m.

Po pakeitimo

'Po atestacijos
?Kvalifikacijos institucijose
protokolai saugomi 15 m.

'Po atestacijos

2Jei vedamos asmens bylos,
atestacijos lapai saugomi asmens
bylose



154

155

156

157

158

159

160

161

162

163

164

165

166

167

168

169

170

pazymos)

Ivadinio saugos darbe
instruktavimo registracijos zurnalai

Saugos darbe instruktavimo darbo
vietoje registracijos zurnalai

Darbuotojy saugos darbe ziniy
jvertinimo (atestacijos) protokolai

Avarijy tyrimo dokumentai (aktai,
pazymos, ataskaitos, iSvados,
susirasinéjimas)

Avarijy registracijos zZurnalai

Nelaimingy atsitikimy, profesiniy
ligy tyrimo dokumentai (protokolai,
aktai, iSvados, susirasinéjimas)

Nelaimingy atsitikimy registracijos
zurnalai

Potencialiai pavojingy jrengimy ir
pavo-jingy darby (gamybos
procesy) sarasai

Darbuotojy, dirbanciy pavojinga
darba, registracijos zurnalai

Statistinés ataskaitos apie sauga
darbe, nukentéjusius nuo
nelaimingy atsitikimy, profesiniy
ligy

Imonés saugumo technikos buklés
dokumentai (pazymos,
informacijos)

Apriipinimo specialia apranga ir
maitinimu dokumentai (paraiskos,
susirasinéjimas)

Darbo salygy ir aplinkos tyrimo
dokumentai (protokolai, aktai,
susirasinéjimas)

Susirasinéjimas saugos darbe
klausimais

15

75 m. 75m.
10 m. 10 m.
10 m. 10 m.
'Dideliy materialiniy nuostoliy ir
10m.* 10m.? zmoniy auky atveju saugoti nuolat
?Dideliy materialiniy nuostoliy ir
zmoniy auky atveju — 75 m. EK
nuolat 10m. EK
'Sunkiy ir mirtiny nelaimingy
atsitikimy, profesiniy ligy atveju
45m.* 45m.* saugoti 75 m., Valstybinéje darbo
inspekcijoje — nuolat
nuolat 75 m. EK
nuolat 75m.
75 m. 75m.
nuolat 10 m. EK
10 m. EK 10 m. EK
3m. 3am.
5m. EK 5m. EK
5m. 5m.

Institucijuy akis, statyba ir remontas

Antspaudy ir spaudy registracijos
zurnalai

Antspaudy ir spaudy naikinimo
aktai

Paraiskos ir sgrasai tarnybiniams

nuolat 10 m. EK

10m.t 10 m. EK 'Jei néra antspaudy ir spaudy
registracijos zurnalo, saugoti

nuolat
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173

174

175

176

177

178

179

180

181

182

183

184

185

186

187

188

pazyméjimams ir leidimams gauti

Tarnybiniy pazymejimy naikinimo
aktai

PasiaiSkinimai dél tarnybiniy
pazyméjimy dingimo

Leidimai materialinéms vertybéms
18nesti, iSvezti

Transporto priemoniy pasai,
techninés charakteristikos

Transporto priemoniy techninés
biiklés ir apzitiros dokumentai
(aktai, zinios ir kt.)

Transporto priemoniy perdavimo
vairuotojams aktai

Kelionés lapai
Kelionés lapy registracijos Zurnalai

Transporto priemoniy padangy ridos
apskaitos zurnalai, kortelés

Spidometry parodymy apskaitos
zurnalai, Ziniara$ciai, spidometry
pakeitimo aktai

Sumontuotos ir suremontuotos
aparatiiros priémimo eksploatuoti
aktai

Rysiy jrangos pasai, aprasymai,
formuliarai

Energetiniy jrengimy pasai,
schemos, techninés charakteristikos

Elektros ir Silumos energijos, kuro
ir vandens tiekimo, paskirstymo
schemos

Elektros, $ilumos energijos, kuro,
vandens sunaudojimo apskaitos
dokumentai (Zurnalai, ziniarasciai,
kartotekos)

Dokumentai dél avarijy ir
pazeidimy elektros, Silumos, kuro ir
vandens tiekimo lini-jose (aktali,
suvestings, zinios, pranesimai)

Statiniy projektai:
a) parengimo ir patvirtinimo vietoje
b) kitose institucijose

Statiniy pasai

16

1m.

3m.

1m.

10 m.

1m.

3m.

10m.?
10 m.

10 m.

10m.?

10 m.

10 m.

1m.?

1

1m.

iki pakeitimo

10 m.

3m.

nuolat
kol reikia

10m.?

1m.

3m.

1m.
10 m.

1m. 'Po transporto priemoniy

nura§ymo

3m.

10m.* ! Pasikeitus vairuotojui
10 m.

10 m.

10m.* 'Po transporto priemoniy
nura§ymo

10 m.

10 m.

1

1m. 'Po jrangos nuragymo

1

1m. Po jrengimy nuragymo

iki pakeitimo

10 m.

3m.

10 m. EK
kol reikia

10m.* 'Po statinio nugriovimo
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190

191

192

193

194

195

196

197

198

199

200

201

202

203

204

205

206

Kapitalinés statybos sagmatos

Statybos objekty priémimo
eksploatuoti aktai

Statiniy priémimo po rekonstravimo
ir kapitalinio remonto aktai

Atsisakymo priimti eksploatuoti
statybos objektus aktai

Statiniy rekonstravimo, palaikomojo
ir kapitalinio remonto dokumentai
(samatos, techninés uzduotys,
salygos, paraisSkos)

Statybos pabrangimo koeficienty
apskaic¢iavimo dokumentai (sgmatos,
aktai, pazymos, paraiskos)

Eksploatuojamy statiniy periodinés ir
profilaktinés apzitiros dokumentai
(protokolai, aktai, pazymos)

Statybos darby kokybés tikrinimo
dokumentai (aktai, pazymos)

Susirasinéjimas tikio, statybos ir
remonto klausimais

17

10 m. EK

nuolat

10 m.

5m. EK

10 m.

10 m.

10 m.

10 m.

3m. EK

10 m. EK

10 m. EK?

10 m.

5m. EK

10 m.

10 m.

10 m.

10 m.

3m. EK

'Pasibaigus eksploatacijai

Institucijy apsauga, prieSgaisriné ,civiliné sauga

Dokumentai dél institucijy apsaugos
ir prieSgaisrinés saugos buklés (aktai,
Zinios)

Patalpy antspaudavimo registracijos
ir rakty apskaitos zZurnalai

Budinc¢iyjy institucijose sarasai,
budéjimo grafikai

Budéjimy priémimo ir perdavimo
registracijos zurnalai

PrieSgaisrinés saugos instruktavimo
registracijos zurnalai

Gaisry gesinimo jrengimy
iSbandymy registracijos zZurnalai

Gaisry aktai

Zmoniy evakavimo planai

Civilinés saugos organizavimo
institucijoje dokumentai (planai,

5m.

1m.

1m.

1m.

10 m.

3m.

10 m. EK*

1m.

5m.

1m.

1m.

1m.

10 m.

3m.

10 m. EK*?

1m.

'Dideliy materialiniy nuostoliy
ir zmoniy auky atveju
Valstybinéje darbo inspekcijoje
saugoti nuolat

'Po plano pakeitimo
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pazymos, uzsiémimy lankomumo 3m. 3m.
zurnalai)

207 Susirasinéjimas institucijy apsaugos,

pries-gaisrinés, civilinés saugos 3m. EK 3m. EK
klausimais

SUDERINTA

Lietuvos archyvy departamento CEK
1997 06 27 protokolas Nr. 5

Skyriaus pakeitimai:

Nr. 14, 1998-03-03, Zin., 1998, Nr. 25-665 (1998-03-13), i. k. 09850801SAK00000014
Nr. 6, 2001-01-71, Zin., 2001, Nr. 7-218 (2001-01-24), i. k. 10150801SAK00000006
Nr. 45, 2001-07-13, Zin., 2001, Nr. 63-2313 (2001-07-19), i. k. 10150801SAK00000045
Nr. 58, 2001-10-25, Zin., 2001, Nr. 94-3336 (2001-11-09), i. k. 10150801SAK00000058

Pakeitimai:

1.

Lietuvos archyvy departamentas prie Lictuvos Respublikos Vyriausybés, [sakymas

Nr. 14, 1998-03-03, Zin., 1998, Nr. 25-665 (1998-03-13), i. k. 09850801SAK00000014
Dél Lietuvos archyvy departamento 1997 08 15 jsakymo Nr.38 pakeitimo ir papildymo

2.

Lietuvos archyvy departamentas prie Lietuvos Respublikos Vyriausybes, [sakymas

Nr. 6, 2001-01-11, Zin., 2001, Nr. 7-218 (2001-01-24), i. k. 10150801SAK00000006

Dél Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1997 08 15 jsakymo Nr. 38 dalinio
pakeitimo

3.

Lietuvos archyvy departamentas prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés, [sakymas

Nr. 45, 2001-07-13, Zin., 2001, Nr. 63-2313 (2001-07-19), i. k. 10150801SAK00000045

Dél Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1997 m. rugpjiicio 15 d. jsakymo Nr. 38
"Dél bendryjy dokumenty saugojimo terminy" dalinio pakeitimo

4.

Lietuvos archyvy departamentas prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Isakymas

Nr. 58, 2001-10-25, Zin., 2001, Nr. 94-3336 (2001-11-09), i. k. 10150801SAK00000058

Dél Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1997 m. rugpjii¢io 15 d. jsakymo Nr. 38
"Dél bendryjy dokumenty saugojimo terminy" dalinio pakeitimo
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https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.6CC2FBAF097A
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.44F3B945B4F7
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.C55D52397EB4
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.FDD25478ADBB
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.6CC2FBAF097A
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.44F3B945B4F7
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.C55D52397EB4

