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TAR pastaba. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 4.3.2, 6.5.2, 11.2, 36-40, 52-56, 65-66, 74 punktai ir 1
priedo 43 punktas jsigalioja 2022 m. sausio 1 d.

Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnyba, Isakymas

Nr. VE-68, 2019-12-12, paskelbta TAR 2019-12-12, i. k. 2019-20070

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

LIETUVOS VYRIAUSIOJO ARCHYVARO
JSAKYMAS

DEL DOKUMENTU TVARKYMO IR APSKAITOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO

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

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

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

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

2. L aikau netekusiais galios:

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

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

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

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

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

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



PATVIRTINTA

Lietuvos vyriausiojo archyvaro

2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. VV-118
(Lietuvos vyriausiojo archyvaro

2019 m. gruodzio 12 d. jsakymo Nr. VE-68
redakcija)

DOKUMENTU TVARKYMO IR APSKAITOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato valstybés ir
savivaldybiy institucijy, jstaigy, jmoniy, valstybés jgalioty asmeny (toliau — jstaigos) oficialiyjy
dokumenty tvarkymo ir apskaitos bei dokumenty valdymo sistemy funkcijy ir metaduomeny
valdymo bendruosius reikalavimus.

Siose Taisyklése nustatyti jrasy tvarkymo ir apskaitos reikalavimai taikomi dokumenty
valdymo sistemoms ir Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos valdomai Dokumenty
valdymo bendrajai informacinei sistemai (toliau minétosios sistemos vadinamos jstaigos
informacine sistema).

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

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

Asmenys, teikiantys dokumenty tvarkymo paslaugas S$iy Taisykliy 1 punkte nurodytoms
jstaigoms, turi parengti ir jstaigai pateikti apskaitos ir kity reikalingy dokumenty projektus ir juos
pataisyti pagal jstaigos ar valstybés archyvo pateiktas pastabas ar sitilymus.

3. Siose Taisyklése vartojamos savokos:

3.1. Apskaitos vienetas — dokumentas arba pagal tam tikrus poZymius susisteminty
dokumenty grupé, kuriems suteiktas atskiras apskaitos numeris.

3.2. Byla — pagal tam tikrus pozymius susisteminty dokumenty ir (ar) su jais susijusios
informacijos rinkinys.

3.3. Bylu apyrasas — byly apskaitos ir paieSkos dokumentas.

3.4. Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.

3.5. Dokumento registravimas — dokumento jtraukimas j apskaitg, suteikiant jam unikaly
numeryj.

3.6. Dokumentuy registras — dokumenty jtraukimo j apskaita dokumentas.

3.7. Dokumento skaitmeniné kopija — neskaitmeniniu formatu uzfiksuotas dokumento
turinys, informaciniy technologijy priemonémis perkeltas i skaitmeninj formata.

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

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

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

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

3.12. Fondo dokumenty chronologinés ribos — fonde esancio anksCiausio ir véliausio
dokumenty datos.

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

3.14. Konvertuota kopija — skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninto dokumento duomenys,
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gauti konvertavus dokumento turinj ir (ar) metaduomentis.

3.15. Skaitmeninés kilmés dokumentas — skaitmeniniu formatu uzfiksuota informacija,
valdoma informaciniy technologijy priemonémis.

3.16. Skaitmeniné saugykla — techniniy ir programiniy priemoniy visuma skaitmeninés
kilmés ar suskaitmenintiems dokumentams, jy apskaitos dokumenty duomenims bei kitai su jais
susijusiai informacijai saugoti.

3.17. Savoka dokumenty valdymo sistema suprantama taip, kaip ji apibrézta Informaciniy
sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kirimo,
modernizavimo ir likvidavimo tvarkos aprase, patvirtintame Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013
m. birzelio 18 d. jsakymu Nr. V-45 | Dél Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija,
susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraso
patvirtinimo®, o sgvoka analoginis dokumentas — kaip jis apibréztas standarte LST 1SO 5127:2019
mnformacija ir dokumentavimas. Pagrindai ir aiSkinamasis Zodynas (tapatus ISO 5127:2017)%.

3.18. Kitos siose Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatyme (toliau — Dokumenty ir archyvy jstatymas) bei Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintuose teisés aktuose, reglamentuojanciuose dokumenty valdymg ir perdavimg, vartojamas
sgvokas.

Il SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

4. Uz jstaigos dokumenty valdymo ir iSsaugojimo organizavimg yra atsakingas jstaigos
vadovas. Be Dokumenty ir archyvy jstatyme nustatyty funkcijy, jis atlieka ir Sias funkcijas:

4.1. paskiria asmenis, atsakingus uz jstaigos informacinés sistemos (jei tokia naudojama)
administravimg ir saugos priemones, jstaigos sukurty ar perimty vaizdo ir (ar) garso dokumenty
autoriy turtiniy teisiy perémimo klausimus, apskaitos dokumenty ar jy duomeny derinimg ir
tvirtinima;

4.2. nustato, kurie jstaigos veiklos dokumentai registruojami dokumenty registruose, o kurie —
jstaigos naudojamoje informacinéje sistemoje;

4.3. atsizvelgdamas ] jstaigos informacinés sistemos funkcionalumus ir vykdomg veiklg
atliekant jstaigai priskirtas funkcijas, priima sprendimg dél dokumenty sisteminimo biido ir jstaigoje
sudaromo dokumentacijos plano:

4.3.1. jei dokumentus numatoma sisteminti pagal bylas, sudaromas byly dokumentacijos
planas,

4.3.2. jei dokumentus numatoma sisteminti pagal teisés aktais priskirtas funkcijas, sudaromas
funkcijy dokumentacijos planas;

4.4. nustato, kurie ilgai saugomi dokumentai (iSskyrus valstybés archyvams perduodamus
elektroninius dokumentus) turi biiti sutvarkyti ir jrasyti j sutvarkyty dokumenty apskaita;

4.5. prireikus sudaro patariamgja dokumenty eksperty komisija dokumenty vertés ekspertizes,
tvarkymo ir apskaitos bei saugojimo klausimams nagrinéti.

5. Apskaitos dokumentai (dokumentacijos planas, dokumentacijos plano papildymy sarasas,
dokumenty naikinimo aktas, byly apyrasSy saraSas, byly apyraSas ir jo tesinys) ar jy duomenys
derinami $ia tvarka:

5.1. Istaigos, perduodancios dokumentus valstybés archyvams pagal Valstybés ir savivaldybiy
institucijy, istaigy ir imoniy, perduodanciy dokumentus valstybés archyvams, sgrasa, patvirtintg
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodZio 20 d. jsakymu Nr.V-153 ,D¢l valstybés ir
savivaldybiy institucijy, jstaigy ir jmoniy, perduodanciy dokumentus valstybés archyvams, saraso
patvirtinimo®, apskaitos dokumentus ar jy duomenis derina su tuo valstybés archyvu, kuriam
dokumentai perduodami toliau saugoti.

Apskaitos dokumenty duomenys rengiami ir derinami Elektroninio archyvo informacinés
sistemos (toliau — EAIS) priemonémis arba naudojantis jstaigos informacine sistema, turinia
integracines sasajas su EAIS, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.
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5.2. Istaigos, neperduodancios dokumenty valstybés archyvams, apskaitos dokumentus ar jy
duomenis derina su jstaigos savininko teises ir pareigas jgyvendinancia institucija ar jos jgaliota
jstaiga, vykdanCia dokumenty ir archyvy valdymo ir naudojimo reikalavimy jgyvendinimo
priezitra.

5.3. Informacija apie jstaigos vadovo priimtag sprendimg ilgai saugomus dokumentus jrasyti j
sutvarkyty dokumenty apskaitg arba Siy dokumenty j apskaita nejrasyti rastu pateikiama valstybés
archyvui (jei jstaiga perduoda dokumentus valstybés archyvui) arba jstaigos savininko teises ir
pareigas jgyvendinanciai institucijai ar jos jgaliotai jstaigai (jei jstaiga dokumenty valstybés
archyvui neperduoda). Apskaitos dokumentai ar jy duomenys teikiami derinti $iy Taisykliy 5.1-5.2
papunkc¢iuose nustatyta tvarka.

6. Istaigos informaciné sistema turi atlikti Sias funkcijas:

6.1. valdyti (rengti, registruoti, tvarkyti, jtraukti j apskaita, saugoti, priimti ar kt.) dokumentus,
iskaitant ir oficialiuosius elektroninius dokumentus, atitinkancius bent vieng 1§ Lietuvos vyriausiojo
archyvaro patvirtinty ar su juo suderinty oficialiyjy elektroniniy dokumenty specifikacijy (toliau —
elektroniniy dokumenty specifikacijos), bei uztikrinti, kad to paties dokumento nebiity galima
uzregistruoti antrg karta;

6.2. kurti kvalifikuotg elektroninj parasg ir, jei reikia, elektroninj parasa ar kvalifikuota
elektroninj spauda Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) Nr. 910/2014 dél elektroninés
atpazinties ir elektroniniy operacijy patikimumo uztikrinimo paslaugy vidaus rinkoje, kuriuo
panaikinama Direktyva 1999/93/EB (toliau — Reglamentas), elektroniniy dokumenty specifikacijy ir
elektroninio paraso taisykliy nustatyta tvarka; patvirtinti kvalifikuoto elektroninio paraso bei
kvalifikuoto elektroninio spaudo galiojima ir iSsaugoti jy galiojimg patvirtinanc¢ius duomenis;

6.3. patikrinti oficialiojo elektroninio dokumento atitiktj taikomai elektroninio dokumento
specifikacijai;

6.4. sudaryti skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninty dokumenty (gauty popieriniy dokumenty
skaitmeniniy kopijy ar kity gauty dokumenty nuorasy ar iSrasy skaitmeniniy kopijy) perkélimo
(pvz., 1 kitg informacing sistema) metu atlikty veiksmy sgrasa;

6.5. neleisti sunaikinti ar kitaip pasalinti i$ jstaigos informacinés sistemos:

6.5.1. bylos, jos tomy ir jiems priskirty dokumenty bei jy metaduomeny (pasirinkus sudaryti
byly dokumentacijos plang), jei bylos (jos tomo) metaduomenyse nebuvo jvesta informacija apie
patvirtintg dokumenty naikinimo akta;

6.5.2. dokumenty, su kuriais susij¢ procesai ar uzduotys (veiksmai) yra uzbaigti (pasirinkus
sudaryti funkcijy dokumentacijos plang), jei dokumenty (jy grupés) metaduomenyse nebuvo jvesta
informacija apie patvirtintag dokumenty naikinimo akta.

7. Istaigos informaciné sistema gali atlikti ir Sias funkcijas:

7.1. automatiSkai pildyti dokumento metaduomenis, uzregistruoti dokumentg, priskirti ar
pakeisti nustatyta dokumento saugojimo terming, uzbaigti bylg ir jos tomg arba procesa;

7.2. leisti atspausdinti fotodokumenty ar rasSytiniy suskaitmeninty dokumenty, skaitmeninés
kilmés dokumenty turinj, jy metaduomenis, informacija apie elektroninius paraSus, jskaitant ir
kvalifikuotus elektroninius paraSus bei kvalifikuotus elektroninius spaudus, taip pat kitg
informacija, esancig jstaigos informacinéje sistemoje (dokumento paieSkos rezultatus, ataskaitas
apie atliktus valdymo veiksmus ar kt.);

7.3. parengti raSytinio suskaitmeninto ar skaitmeninés kilmés dokumento nuorasa, iSraSa ar
konvertuota kopija, metaduomenyse nurodant nuoraSa, iSrasg ar konvertuota kopija patvirtinusio
asmens pareigas, vardg ir pavarde, patvirtinimo datg ir, jei reikia, parengimo priezastj;

7.4. skaitmeninés kilmés ar suskaitmenintus dokumentus saugoti jstaigos skaitmeninéje
saugykloje (informacinés sistemos posistemyje ar atskiroje informacinéje sistemoje) arba
nustatytaja tvarka perduoti saugoti j valstybés archyva,;

7.5. pateikti apskaitos dokumenty duomenis valstybés archyvams, sudaryti ataskaitas, kuriose
fiksuojami dokumenty sunaikinimg patvirtinantys duomenys, bei atlikti kitas su dokumenty
valdymu ir jy naudojimu susijusias funkcijas.

8. Dokumenty valdymo metu kaupiami dokumenty metaduomenys (1 ir 2 priedai). Siy
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Taisykliy 1 priede nurodyti metaduomenys taikomi tiek, kiek jie neprieStarauja elektroniniy
dokumenty specifikacijose nustatytiems reikalavimams.

111 SKYRIUS
DOKUMENTU REGISTRAVIMAS

9. Istaigos parengti ir gauti su jos veikla susij¢ dokumentai turi biiti uzregistruoti dokumenty
registruose ar naudojamose informacinése sistemose, suteikiant jiems registracijos numerj.
Registracijos numeris dokumenty registruose suteikiamas is eilés.

10. Dokumentai jstaigoje registruojami vieng kartag — paprastai tg dieng, kai jie gaunami,
pasiraSomi ar patvirtinami, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Jei dokumenty registravimas
vykdomas automatizuotu btidu, dokumentai registruojami tg para, kai jie gaunami, pasiraSomi ar
patvirtinami.

Dokumentai registruojami kalendoriniais metais, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

11. Jei dokumento registravimo numeris uzfiksuojamas tik jstaigos informacinés sistemos
priemonémis, turi biiti uZtikrinta:

11.1. uzregistruoto dokumento ir bylos (pasirinkus sudaryti byly dokumentacijos plang)
sgsaja;

11.2. uzregistruoto dokumento ir proceso (pasirinkus sudaryti funkcijy dokumentacijos plang)
sgsaja.

12. Registruojant jstaigos sudarytus dokumentus, uzfiksuojamas dokumento registracijos
numeris ir kiti metaduomenys: dokumento data, dokumento pavadinimas (antrasté). Registruojant
siun¢iamus dokumentus, be $iy elementy, nurodomas gavéjas, kuriam siun¢iamas ar perduodamas
dokumentas.

Registruojant gautus dokumentus, uzfiksuojama dokumento gavimo data ir registracijos
numeris, taip pat gauto dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data, registracijos numeris
ir dokumento pavadinimas (antraste).

13. Jei dokumentai registruojami dokumenty registruose, atsizvelgiant j sudaryty ar gauty
dokumenty kiekj, riiSis ar pobiidj jstaigoje gali biiti numatomi:

13.1. atskiri siunciamy ir gaunamy dokumenty registrai;

13.2. atskiri teisé€s akty registrai pagal teisés akty risis ir saugojimo terminus;

13.3. dokumenty registrai pagal dokumenty riisis, sudarytojus, temas, saugojimo terminus ar
kitg pozymj, jei registruotiny dokumenty kiekis yra didelis;

13.4. bendri dokumenty registrai pagal dokumenty risis, sudarytojus ar kitg pozymj, jei
registruotiny dokumenty kiekis néra didelis.

14. Istaigos dokumentai, parengti administruojant specialigsias veiklos sritis ir atliekant
specialigsias funkcijas, registruojami pagal $iy Taisykliy reikalavimus, jei kiti teisés aktai nenustato
kitaip. Informacinés sistemos valdytojo, kurio sistema naudojasi kitos jstaigos, sprendimu tokie
dokumentai gali buti registruojami jungtiniuose dokumenty registruose.

15. Jei istaiga naudojasi informacine sistema, kurios valdytojas yra kitas subjektas, sistemos
valdytojas turi uztikrinti galimybe identifikuoti dokumento sudarytoja, dokumento pavadinimg
(antraste), dokumento datg ir registracijos numer;.

16. Dokumenty registrus sudarant informaciniy technologijy priemonémis, turi biuti
uztikrintas registro jrasy autentiSkumas, patikimumas, nustatytos prieigos prie registry kontrolés
priemonés, kurios leisty identifikuoti dokumenta uZregistravusj asmenj (jei registravimas
nevykdomas automatizuotu biidu) ir dokumento registracijos numer;j.

17. Visa jstaigos gauta korespondencija priimama ir paskirstoma jstaigos vadovo nustatyta
tvarka. Jei gautas dokumentas buvo jdétas j voka, vokas prie dokumento nepaliekamas, iSskyrus
atvejus, kai siuntéjo adresas nurodytas tik ant voko arba kai dokumento i§siuntimo ar gavimo datai
jrodyti reikalingas pasto antspaudas.

Paaiskéjus, kad gautas ne visas dokumentas ar kad tritkksta dokumente nurodyty priedy, apie
tai informuojamas siuntéjas.
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Dokumentai, atsiysti ne pagal kompetencija ar ne tuo adresu, persiunciami gavéjui arba
grazinami siuntéjui, kartu persiunciant ir voka, jei dokumentas buvo gautas pastu. Asmeny
prasymai persiunc¢iami ar kitos reikiamos procediiros atliekamos PraSymy ir skundy nagrin¢jimo ir
asmeny aptarnavimo vieSojo administravimo subjektuose taisyklése, patvirtintose Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,D¢l Prasymy ir skundy
nagriné¢jimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo®,
nustatyta tvarka.

18. Gautas oficialusis elektroninis dokumentas registruojamas, jei jis atitinka elektroniniy
dokumenty specifikacijg, yra pasirasytas galiojan¢iu kvalifikuotu elektroniniu parasu ir galima
atpazinti jo turinj. Siy reikalavimy neatitinkantis elektroninis dokumentas neregistruojamas ir apie
tai praneSama siuntéjui, jei galima nustatyti jo rySio duomenis ir jeigu jstaigos vadovas
nenusprendZia kitaip.

19. Uzregistruoti gauti dokumentai jstaigos vadovo nustatyta tvarka perduodami uzduociai
suformuluoti ir (ar) vykdyti.

20. Uzregistruoti siun¢iami dokumentai iSsiunc¢iami ar perduodami gavéjams:

20.1. Jei gavéjams siunciamos ar perduodamos popieriniy dokumenty kopijos, jy nuorasai ar
dokumenty skaitmeninés kopijos, jstaigoje iSsaugomas pasiraSytas popierinis dokumentas. Siunciant
popieriniy dokumenty skaitmenines kopijas nurodoma, kad originalas nebus siun¢iamas.

20.2. Jei dokumentai rengiami jstaigos informacinéje sistemoje, taCiau gavéjui reikia iSsiysti
arba perduoti popierinius dokumentus, parengti dokumentai atspausdinami, pasiraSomi ir i$siunc¢iami,
o jstaigoje jie gali biiti saugomi informacingje sistemoje, kurioje buvo parengti (sukurti).

20.3. Dokumenty iSsiuntimo ar perdavimo gavéjui faktas gali buti fiksuojamas jstaigos
informacinéje sistemoje.

21. Jei reikia, gali biiti parengiamos dokumenty kopijos (iSskyrus skaitmeninés kilmés
dokumentus) ar nuorasai. Jie gali biiti patvirtinami atsakingo administracijos padalinio antspaudu ar
antspaudu su pareigy pavadinimu. Taip pat gali biiti raSomas jstaigos pavadinimas (gali buti
sutrumpintas) ir zodis ,,Kopija“ (,,Nuorasas‘) — arba dedamas atitinkamas spaudas.

Dokumento kopijos, nuoraso ar iSraso tikrumo patvirtinimo reikalavimai nustatyti Dokumenty
rengimo taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu
Nr. V-117 ,,Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo®, nustatyta tvarka (toliau — Dokumenty
rengimo taisyklés).

22. Kai uzduotis vykdoma nerengiant oficialaus dokumento, informacija apie jvykdyta
uzduot] fiksuojama dokumente arba jstaigos informacinéje sistemoje.

23. Jei dokumentai buvo sudaryti informaciniy sistemy priemonémis, turi buti uztikrintas
registravimo duomeny prieinamumas visg dokumenty saugojimo jstaigoje laikotarpj.

IV SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANO SUDARYMAS

Byluy dokumentacijos planas

24. Byly dokumentacijos plane (3 priedas) informacija apie dokumentus pateikiama
struktiiriSkai: funkcija, subfunkcija (jei i§skiriama), byla.

25. Byly dokumentacijos plane nurodomos visos bylos, kurias numatoma sudaryti i$
dokumenty, jstaigos parengty ar gauty per vienerius kalendorinius metus, ir t¢gsiamos bylos,
sudaromos 1§ dokumenty, sukaupty tam tikro apibrézto proceso metu. Prireikus gali buti sudaromi
skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninty dokumenty byly tomai.

26. Byly dokumentacijos plane nurodomi uz byly sudarymg atsakingi administracijos
padaliniai ar darbuotojai. Kai dokumentai rengiami, prieinami ar saugomi jstaigos naudojamoje
informacinéje sistemoje (pvz., registre ar valstybés informacinéje sistemoje), dokumentacijos plano
pastaby skiltyje nurodomas naudojamos informacinés sistemos pavadinimas. Siuo atveju
dokumentacijos plane nurodytai bylai dokumentai néra priskiriami, taciau nurodomi uz $iy
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dokumenty rengima konkrecioje informacingje sistemoje atsakingi padaliniai ar darbuotojai.

27. Bylos sudaromos pagal dokumenty saugojimo terminus bei vieng ar kelis pasirinktus
pozymius: dokumenty forma, riisj, temas ar sudarytojus.

28. Trumpai saugomi skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninti dokumentai, sisteminami pagal ta
patj pozymj, gali bati priskiriami tai pa¢iai bylai. Sis reikalavimas taikomas tik tuo atveju, jei
dokumentai valdomi jstaigos informacinéje sistemoje.

29. Byly (i8skyrus popieriniy dokumenty bylas) indeksuose nurodomas bylos forma zZymintis
zymuo. Elektroniniy, vaizdo ir (ar) garso dokumenty ar jrasy bylos indeksg sudaro dokumentacijos
plano punkto ir papunkcio eilés numeris ir bylos formg zymintis zymuo: E — elektroninis
dokumentas, VG — vaizdo ir garso jraSas, G — garso jrasas, V — vaizdo jrasas, F — fotodokumentas,
Ir — jrasas (pvz., 5.6 G, kur 5.6 Zymi eilés numerj, G — bylos formg). Jei bylai numatoma priskirti
gautus suskaitmenintus dokumentus, bylos indekse nurodomas tai zymintis Zymuo K — kopijos
(pvz., 5.6 K). Tais atvejais, kai tai paciai bylai priskiriami ir trumpai saugomi suskaitmeninti, ir
skaitmeninés kilmés dokumentai, pasirenkamas Zymuo Mr — misri byla.

Bylos indeksas gali biiti papildytas duomenimis, rodanciais bylos sudarymo vietg (pvz., 1.6.1-
04, kur 1.6.1 Zymi eilés numerj, 04 — administracijos padalinj).

30. Antrastés turi buti konkrecios ir aiSkios, nurodancios byloms priskiriamy dokumenty turinj,
rus] ir tema (pvz., Susirasin€jimo su mokyklomis personalo klausimais dokumentai).

31. Vienariisés bylos, jei jos sudaromos, jraSomos viena apibendrinta antraste (pvz.,
Darbuotojy asmens bylos). Vienariiséms byloms dokumentacijos plane suteikiamas vienas indeksas,
o pastaby skiltyje nurodomas jy apskaitos dokumentas (pvz., Pagal draud¢jy sarasg). Skaitmeninés
kilmés ar suskaitmeninty dokumenty byly indeksas gali biiti papildytas asmenj ar objekta
nusakan¢iu pozymiu (pvz., 1.1 E 000001, kur 000001 yra jstaigos naudojamoje informacingje
sistemoje asmeniui suteiktas kodas).

32. Vaizdo ir (ar) garso dokumenty bylai priskirty dokumenty apskaitos dokumentai (pvz.,
Saugotiny fotodokumenty apskaitos zurnalas) nurodomi dokumentacijos plano pastaby skiltyje.

33. Dokumentai j bylg dedami (priskiriami bylai) chronologine tvarka, jei netaikoma Kita
sisteminimo tvarka. Parengti teisés aktai (nutarimai, sprendimai, jsakymai, potvarkiai ir kt.) kartu su
patvirtintais dokumentais priskiriami atskiroms byloms (popieriniai dokumentai — dedami j bylas)
pagal teisés akty rusis ir saugojimo terminus.

34. Byly dokumentacijos planas rengiamas kiekvienais metais ir teikiamas derinti likus dviem
ménesiams iki einamyjy kalendoriniy mety pabaigos.

Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriems dokumentacijos plane bylos nebuvo
numatytos, laikantis iy Taisykliy 3 priede nustatyty reikalavimy rengiamas dokumentacijos plano
papildymy sarasas.

35. Suvestiniai duomenys apie per konkrecius kalendorinius metus uzbaigtas bylas jraSomi
atskiroje byly dokumentacijos plano ar dokumentacijos plano papildymy saraso skiltyje, jei
istaigoje néra pasirinktas kitas budas tokiai informacijai uzfiksuoti. [staigos, perduodancios
dokumentus valstybés archyvams, $ig informacijg iki einamyjy mety kovo 1 d. gali pateikti EAIS
priemonémis arba per jstaigos informacing sistema, turin€ig integracines sasajas su EAIS.

Funkciju dokumentacijos planas

36. Funkcijy dokumentacijos plano struktiira pasirenkama tais atvejais, kai jstaigos
informaciné sistema turi galimybe automatizuotai valdyti funkcijy klasifikatoriy ir dokumenty
priskyrima procesams, jskaitant ir automatizuotg skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninty dokumenty
ilgalaikj i$saugojimg ir perdavima toliau saugoti teisés akty nustatyta tvarka. Siuo atveju bylos
nesudaromos.

37. Funkcijy dokumentacijos plane informacija apie dokumentus pateikiama Kketuriais
struktiiriniais lygmenimis: funkcija, subfunkcija, procesas, dokumentai, t. y., jraSomos Visos
vykdant veiklg atlieckamos funkcijos, subfunkcijos, procesai (veiksmai) ir skirtingy procesy metu
sudaromi dokumentai (4 priedas). Istaigai priskyrus naujy funkcijy ar kurios nors i§ funkcijy
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nelikus, atitinkamai koreguojamas ir dokumentacijos planas.

38. Funkcijy dokumentacijos plane nurodomi administracijos padaliniai ar darbuotojai,
atsakingi uz vykdant konkreCius procesus sudaromus dokumentus, arba S§ie procesai
administruojami jstaigos informacinés sistemos priemonémis.

39. Dokumentai sisteminami pagal jy saugojimo terminus ir vieng ar kelis pasirinktus
pozymius: dokumenty risj, temas, sudarytojus ar subprocesus.

40. Informacinés sistemos valdytojas, kurio sistema naudojasi ir kitos jstaigos, gali rengti
bendra (pavyzdinj) funkcijy dokumentacijos plana, kurj suderina su Lietuvos vyriausiuoju
archyvaru.

Kiti dokumentacijos plano rengimo ypatumai

41. Dokumentacijos plane, nepaisant jo struktiiriniy lygmeny kiekio, funkcijos numeruojamos
1§ eilés, kaip punktai, o subfunkcijos (jei yra) — atskira numeracija, kaip papunkciai.

42. Dokumenty saugojimo terminai nurodomi vadovaujantis teisés aktais, nustatanciais
dokumenty saugojimo terminus, o jei Sie terminai teisés aktais néra nustatyti, vadovaujamasi
Dokumenty ir archyvy jstatymo 13 straipsnio 1 dalies nuostatomis, jvertinus dokumentus pagal Siy
Taisykliy 44 punkte numatytus kriterijus.

43. [staigos informacinéje sistemoje gali buti rengiami tiek trumpai, tiek ir ilgai saugomi
jraSai. Nuolat saugotini jrasai turéty buti sudaromi tik tuo atveju, jei jstaiga turi technines priemones
tokius dokumentus perduoti toliau saugoti j valstybés archyva.

V SKYRIUS _
DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

44, Dokumentai vertinami pagal $iuos jy reikSmingumo kriterijus:

44.1. tenkina jstaigos administravimo ir informacinius poreikius;

44.2. uztikrina jstaigos veiklos jrodymus;

44.3. uztikrina su jstaigos veikla susijusiy asmeny prievoles ir teisétus interesus;

44.4. gali buti tinkami tyrimams atlikti;

445, suteikia informacijg apie jstaigos teises, pareigas, politikg, veikla, rySius, interesus
mokslo ir kultiiros tikslais.

45. Dokumentai vertinami ir sprendimai dél tolesnio dokumenty saugojimo ar naikinimo
priimami:

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

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

45.3. tvarkant dokumentus.

46. Sprendimus d¢l trumpai ar ilgai saugomy dokumenty saugojimo ar naikinimo priima
istaigos vadovas, dél nuolat saugomy dokumenty — valstybés archyvas, kuriam dokumentai
perduodami toliau saugoti.

47. Istaigoje dokumenty vertinimg atlieka ir sprendimus dél tolesnio jy saugojimo ar
naikinimo siiillo priskirta funkcija atliekantys administracijos padaliniai ar atsakingi darbuotojai —
kartu su darbuotojais, atsakingais uz dokumenty tvarkyma ir sutvarkyty dokumenty apskaita.

Dokumenty vertinimo ir atrankos ypatumai sudarant byly dokumentacijos plana

48. Dokumenty saugojimo terminas skaiiuojamas metais, pradedant skaiCiuoti nuo bylos
uzbaigimo mety pabaigos, jei kituose teisés aktuose néra nustatyti trumpesni saugojimo terminai,
susij¢ su konkreciy procediiry vykdymu ir (ar) dokumentuose uzfiksuotos informacijos ypatumais.

49. Tvarkant uzbaigtas bylas gali biti priimtas sprendimas pratgsti numatytajj dokumenty
saugojimo terming, o pasibaigus dokumenty saugojimo terminui — atrinkti bylas naikinti arba
pratesti jy saugojimo terming:
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49.1. Bylos, kuriy saugojimo terminas pratestas atlikus jy vertés ekspertize, jraSomos | istaigos
vadovo tvirtinama Dokumenty, kuriy saugojimo terminas pratestas, sarasa. Siame sarage nurodoma
bylos indeksas, bylos antrasté, ankstesnis saugojimo terminas ir naujai nustatytas (pratestas)
saugojimo terminas.

49.2. Jei tvarkant uzbaigtas bylas dokumenty saugojimo terminas buvo pakeistas, dokumentai
sutvarkomi ir j sutvarkyty dokumenty apskaita jraSomi Siy Taisykliy V ir VI skyriuose nustatyta
tvarka.

49.3. Jei bylos dokumentams buvo numatyti skirtingi saugojimo terminai, i§ naujo jvertinti
dokumentai i§imami i$ byly ir i§ jy sudaromos naujos bylos tuo paciu indeksu, ji papildant santrumpa
ar kitu pozymiu, zyminc¢iu, kad atlikta vertés ekspertizé (pvz., santrumpa ,,VE* arba ,,VE1%, [VE2*,
jei byly daugiau nei viena).

50. Atrinkti naikinti dokumentai jrasomi j dokumenty naikinimo akta (5 priedas):

50.1. Dokumenty naikinimo akte nurodomos atrinktos naikinti bylos, arba dokumentai gali
biiti jvardyti apibendrintai, jei jie yra jrasyti j akte nurodytus apskaitos dokumentus (byly apyrasg ar
kt.).

50.2. Vienarii$és bylos ta pacia antraSte j dokumenty naikinimo aktg jraSomos viena antraste,
o vienarti$és bylos (pvz., asmens bylos) skirtingomis antrastémis — Kaip atskiros bylos.

50.3. Bylos, kurias numatyta saugoti trumpiau nei vienerius metus, jraSomos ] atskirg
dokumenty naikinimo akta.

51. Dokumenty naikinimo aktai ar jy duomenys tvirtinami, jei konkre¢iy mety nuolat ar ilgai
saugomos bylos nustatyta tvarka yra jraSytos ] byly apyrasus ar kitus apskaitos dokumentus
(sgraSus, zurnalus, registrus).

Dokumenty vertinimo ir atrankos ypatumai sudarant funkciju dokumentacijos plana

52. Dokumenty saugojimo terminas skai¢iuojamas metais, pradedant skaiCiuoti nuo su
dokumentais susijusiy procesy ar uzduocCiy (veiksmy) uzbaigimo mety pabaigos, jei kituose teisés
aktuose néra nustatyti trumpesni saugojimo terminai, susij¢ su konkreciy procediiry vykdymu ir (ar)
dokumentuose uzfiksuotos informacijos ypatumais.

Nustatytas dokumenty saugojimo terminas taikomas tik tiems dokumentams, su kuriais
susijusios uzduotys (veiksmai) yra uzbaigti.

53. Tvarkant dokumentus, su kuriais susije procesai ar uzduotys (veiksmai) yra uzbaigti, gali
biti priimtas sprendimas pratesti numatytgjj dokumenty saugojimo terming, o pasibaigus
dokumenty saugojimo terminui — dokumentus atrinkti naikinti arba pratgsti jy saugojimo terming:

53.1. Dokumentai, kuriy saugojimo terminas buvo pratestas atlikus jy vertés ekspertize, jraSomi
i jstaigos vadovo tvirtinama Dokumenty, kuriy saugojimo terminas pratgstas, sarasg. Siame sgrase
nurodomi funkcijos, proceso ir dokumenty grupés pavadinimai, funkcijos ir proceso indeksai,
esamas saugojimo terminas ir naujasis (pratestas) saugojimo terminas. Sis reikalavimas néra
taikomas, jei istaigoje yra techninés galimybés informacijg apie pratgsta saugojimo terming valdyti
istaigos informacinés sistemos priemonémis.

53.2. Jei tvarkant dokumentus saugojimo terminas buvo pakeistas, dokumentai sutvarkomi $iy
Taisykliy V ir VI skyriuose nustatyta tvarka.

53.3. Informacija apie pakeista konkre¢iy dokumenty (ju grupés) saugojimo terming gali biiti
valdoma jstaigos informacings sistemos priemonémis.

54. Atrinkti naikinti dokumentai jraSomi | dokumenty naikinimo akta, kuriame nurodomi
funkcijos, proceso ir dokumenty grupés pavadinimai, funkcijos ir proceso indeksai, dokumenty
chronologinés ribos, saugojimo terminas ir apimtis (konkreciai funkcijai (subfunkcijai) priskirty
jrasy, vaizdo ir (ar) garso dokumenty ar elektroniniy dokumenty skaicius ar kt.).

55. Dokumentai, kuriuos buvo numatyta saugoti trumpiau nei vienerius metus, jraSomi ]
atskirg dokumenty naikinimo akta.

56. Dokumenty naikinimo aktai ar jy duomenys tvirtinami sutvarkius konkre¢iy mety
dokumentus, su kuriais susij¢ procesai ar uzduotys (veiksmai) yra uzbaigti.



Dokumenty atrankos naikinti ir naikinimo ypatumai

57. Dokumentai naikinami, kai dokumenty naikinimo akta ar jo duomenis, suderintus pagal
Siy Taisykliy 5 punkte nustatytus reikalavimus, patvirtina jstaigos vadovas. Dokumentai turi biiti
sunaikinti taip, kad juose esanti informacija nebity atpazjstama.

58. Perduodant skaitmeninés kilmeés ar suskaitmenintus dokumentus kitam saugotojui ir gavus
patvirtinima, kad dokumenty perdavimas jvyko sékmingai, jstaigoje saugoti skaitmeninés kilmeés ar
suskaitmeninti dokumentai gali bati sunaikinami, jei jstaigos vadovas nenustato kitaip. Net jei
istaigos vadovas priima sprendimg kitam saugotojui perduoty dokumenty nenaikinti ir juos naudoti
jstaigos vykdomoms funkcijoms atlikti, dokumenty saugotojo funkcijas ir prievoles toliau vykdo
skaitmeninés kilmeés ar suskaitmenintus dokumentus toliau saugoti perémusi jstaiga (valstybés
archyvas ar kt.).

59. Jstaigoje turi biiti numatytos organizacinés ir techninés priemonés, uztikrinancios, kad visi
skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninti dokumentai, dél kuriy atrankos naikinti yra priimtas
sprendimas, ir jy atsarginés kopijos, jei jy yra, naikinimo metu bus visiSkai sunaikinti.

VI SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

60. Kvalifikuotais elektroniniais parasais pasirasyty dokumenty elektroniniy parasy galiojimas
patvirtinamas vadovaujantis Reglamento 32 straipsnio nuostatomis. Taip pat turi buti uztikrintas
kity naudojamy dokumenty autentiSkumo ir vientisumo duomeny administravimas visg dokumenty
saugojimo jstaigoje laika.

61. Jstaiga, perduodanti dokumentus valstybés archyvui, kaupia jraSy MIME tipo zymenis,
kurie atitinka Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytus reikalavimus.

62. Jei skaitmeninés kilmés, suskaitmeninti dokumentai ar analoginiai vaizdo ir (ar) garso
dokumentai yra saugomi fizinése laikmenose, ant jy turi biiti nurodyti apraS§ymo duomenys (bylos ar
proceso indeksai, bylos antrast¢ ar dokumenty grupés pavadinimas, chronologinés ribos (data),
saugojimo terminas).

Dokumenty tvarkymas sudarant bylu dokumentacijos plang

63. Pasibaigus kalendoriniams metams bylos, kurios nebus tesiamos kitais metais,
uzbaigiamos ir sutvarkomos:

63.1. Patikrinamas dokumenty sisteminimas bylose pagal nustatyta ar pasirinkta poZymj,
jsitikinant, kad jose esantys dokumentai atitinka byly antrastes ir saugojimo terminus. Aptikus
priskyrimo klaidy, dokumentai turi biiti perskirstyti.

63.2. Informaciniy technologijy priemonémis sudaryti dokumenty registrai priskiriami
byloms. Nuolat saugomas registras pasiraSomas Dokumenty rengimo taisykliy 17.1-17.2
papunkCiuose nustatyta tvarka, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Trumpai ar ilgai saugomi
registrai gali biiti saugomi informaciniy technologijy priemonémis, uztikrinant jy autentiSkuma,
patikimuma ir pri¢jima prie jy visa saugojimo laika.

63.3. Pagal nustatytg ar pasirinkta dokumenty sisteminimo poZymj patikslinama bylos antraste
(tvarkant vaizdo ir (ar) garso dokumentus atsizvelgiama j bylai priskirtuose dokumentuose uzfiksuota
ivyki ar temos pavadinimg), prireikus gali biiti raSoma paantraste.

63.4. Nuolat ar ilgai saugomos bylos chronologinés ribos (jei buvo priimtas sprendimas ilgai
saugomas bylas jraSyti j sutvarkyty dokumenty apskaitg) yra bylai priskirty dokumenty anksciausia
ir véliausia datos (jei netaikoma kita sisteminimo tvarka), vaizdo ir (ar) garso dokumenty —
dokumentuose uzfiksuoty jvykiy datos. Jei bylg sudaro vienas dokumentas, bylos data yra
dokumento data. Jei vaizdo ir (ar) garso dokumentuose uZzfiksuotas vienas jvykis, bylos data
laikoma jvykio data. Jei byla sudaro vienas ar keli testiniai mety dokumentai (pvz., dokumenty
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registras, byly sarasai), bylos data yra metai.

63.5. Trumpai ar ilgai saugomos bylos chronologinés ribos (jei buvo priimtas sprendimas ilgali
saugomy byly nejrasyti j sutvarkyty dokumenty apskaita) yra bylos sudarymo ir uzbaigimo metai.

64. Popieriniy dokumenty bylos sudaromos ir tvarkomos pagal Siuos reikalavimus:

64.1. Bylos antrast¢ ir indeksas turi biiti uzraSyti ant aplanky, kuriuose saugomi Sie
dokumentai.

64.2. Nuolat saugomose susirasinéjimo dokumenty bylose atsakomasis dokumentas dedamas
po iniciatyvinio dokumento, nepaisant atsakomojo dokumento datos. Sis reikalavimas néra
taikomas, jei iniciatyvinis ir atsakomasis dokumentai yra skirtingy formy.

64.3. Nuolat ar ilgai saugomy byly (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomas bylas jrasyti
1 sutvarkyty dokumenty apskaitg) lapai numeruojami Siy Taisykliy 6 priede nustatyta tvarka, o
trumpai ar ilgai saugomos bylos numeruojamos ir bylos baigiamasis jrasas raSomas tik tais atvejais,
kai teisés akty nustatyta tvarka bylos laikinai perduodamos naudotis kitoms jstaigoms.

64.4. Bylos vidaus apyraSas sudaromas, jei to reikia papildomai dokumenty apskaitai ar paieskai
atlikti arba kai bylos vidaus apyraSo sudarymg nustato kiti teisés aktai. Vidaus apyrase surasomi
byloje esantys dokumentai (dokumento pavadinimas (antrast¢), dokumento data arba dokumento
gavimo data, registracijos numeris) ir nurodoma dokumento vieta byloje (lapy numeris (-iai), Kita
paieskai atlikti reikalinga informacija.

64.5. Nuolat saugomy byly dokumentai laikomi aplankuose be metaliniy laikikliy, i§émus i$
byly zymeklius ir dokumento lapams susegti naudojamas priemones.

64.6. Nuolat ar ilgai saugomos bylos (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomas bylas
jrasyti ] sutvarkyty dokumenty apskaitg) tvarkymas baigiamas jos jforminimu: rasomas bylos
antraStinis lapas (7 priedas) ir bylos baigiamasis jrasas (8 priedas).

64.7. ] byly apyrasa jrasyta vienari$é byla, kuri buvo tesiama ir papildyta naujais dokumentais,
gali buti tvarkoma i§ naujo: sunumeruojami papildomi bylos lapai (jy numeracija tgsiama i$ eilés),
raSomas naujas bylos baigiamasis jrasas ir antrastinis lapas, patikslinant chronologines ribas ir, jei
reikia, antraSt¢. Naujas antrastinis lapas dedamas bylos pradzioje, baigiamasis jraSas — gale. Buves
antrastinis lapas, baigiamasis jraSas ir vidaus apyrasas (jei jis yra) byloje palickami, jy lapai
nenumeruojami. Jei vidaus apyraSas buvo pratestas, jo lapai numeruojami toliau, atskirai nuo bylos
lapy.

64.8. Jei dokumenty apyvarta nedidelé, j tvarkoma byla gali biti dedami keleriy mety
dokumentai. Sutvarkyta nuolat ar ilgai (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomas bylas jrasyti j
sutvarkyty dokumenty apskaitg) saugoma byla turi biiti sudaryta ne daugiau kaip i§ 200 lapy. Jei
lapy yra daugiau, sudaromas kitas bylos tomas.

64.9. Trumpai ar ilgai saugomos bylos (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomy byly
nejrasyti | sutvarkyty dokumenty apskaitg) antraStinio lapo galima neraSyti, jei bylos apraSymo
duomenys uZzraSyti ant bylos segtuvo ar aplanko.

Dokumenty tvarkymas sudarant funkciju dokumentacijos plana

65. Jei buvo pasirinkta sudaryti funkcijy dokumentacijos plana, dokumentai tvarkomi taip:

65.1. [staigos informacingje sistemoje identifikuojami dokumentai, su kuriais susij¢ procesai,
uzduotys (veiksmai) yra uzbaigti konkreciais kalendoriniais metais.

65.2. Patikrinamas dokumenty priskyrimas pagal jstaigos vykdomas funkcijas ir subfunkcijas
iSskirtiems procesams, jsitikinant, kad dokumentai priskirti teisingai. Aptikus priskyrimo klaidy,
dokumentai turi biiti perskirstyti.

65.3. Isitikinama, ar jstaigoje yra iSsaugoti ir prieinami dokumenty autentiSkumo ir
vientisumo duomenys, ar sukaupti reikiami dokumenty metaduomenys.

65.4. Isitikinama, ar bus galimybé dokumentus ir jy metaduomenis jrasyti i perduodamy toliau
saugoti dokumenty paketa. Sis reikalavimas taikomas tvarkant nuolat (i§skyrus analoginius) ar ilgai
saugomus elektroninius dokumentus.
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66. Popieriniai dokumentai sutvarkomi laikantis Siy Taisykliy 64.1-64.8 papunkciuose ir
Lietuvos vyriausiojo archyvaro teisés akty, reglamentuojanciy dokumenty perdavimg i valstybés
archyvus, nustatyta tvarka.

VIl SKYRIUS
DOKUMENTU APSKAITOS TVARKYMAS

Istaigos sutvarkyty dokumenty apskaita

67. Jei buvo pasirinkta sudaryti byly dokumentacijos plana, sutvarkyty dokumenty apskaitai
uztikrinti turi bati nustatyti byly apyraSai. Nuolat ar ilgai saugomoms byloms (jei buvo priimtas
sprendimas ilgai saugomas bylas jrasyti j sutvarkyty dokumenty apskaitg) sudaromi atskiri apyrasai.
Sutvarkytos nuolat ar ilgai saugomos bylos j apyraSus jraSomos per dvejus metus nuo jy uzbaigimo,
jei teisés aktuose, suderintuose su Lietuvos vyriausiuoju archyvaru, nenustatyta Kitaip.

68. Atsizvelgiant  sudaryty byly kiekj ir (ar) forma, byly apyrasai nustatomi:

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

68.2. atliekant specialigsias funkcijas sudarytoms byloms;

68.3. byloms, sudarytoms i§ dokumenty, prie kuriy priéjimg riboja jstatymai;

68.4. byloms, sudarytoms i§ elektroniniy, vaizdo ir (ar) garso dokumenty, jrasy ar gauty
suskaitmeninty dokumenty.

69. Byly apyrasai jraSomi j byly apyrasy sarasa, nurodant kiekvieno apyraso pavadinima,
numer]j ir saugojimo terming (pvz., Veiklos administravimo nuolat saugomy byly apyrasas Nr. 4).

70. Bylos ] byly apyrasus (9 priedas) ar jy tesinius jraSomos tokia tvarka:

70.1. Bylos jraSomos kaip atskiri apskaitos vienetai, kuriy kiekvienam suteikiamas eilés
numeris. Kiekvienais metais jraSomy byly numeracija apyrase t¢gsiama iS eilés.

Bylos jraSsomos pagal jy uzbaigimo metus, kiekvieny kalendoriniy mety bylos — pagal byly
i8déstymo tvarkg dokumentacijos plane, vienariisés bylos — pagal bendrus poZymius arba abécélés
tvarka.

70.2. Nurodoma kiekvienos bylos antrast¢ (jei reikia — ir paantrasté), chronologinés ribos
(data), apimtis (popierinés bylos — lapy skaiCius, elektroninés ar gauty suskaitmeninty dokumenty
bylos — dokumenty skaicius, jrasy bylos — jrasy skaicius). Jei dalis byloje esan¢iy dokumenty yra
parengti uzsienio kalba, pastaby skiltyje nurodoma, kokia kalba parengti dokumentai.

70.3. Nurodomas ] byly apyraSa jraSomy ir bendras apyraSe faktiSkai esanCiy apskaitos
vienety skaicius.

71. | nuolat saugomy byly apyrasus jraSyty vaizdo ir (ar) garso dokumenty techniniams
duomenims ir kitai reikiamai informacijai fiksuoti gali biiti sudaromi dokumenty techniniy duomeny
zurnalai. Zurnaly forma, atsizvelgdamas j vaizdo ir (ar) garso dokumenty techniniy duomeny
ypatybes ir suderings su valstybés archyvu, kuriam perduodami Sie nuolat saugomi dokumentai,
tvirtina jstaigos vadovas.

72. Byly apyrasy duomenys teikiami derinti kartu su to laikotarpio paZzyma apie jstaigos veiklos
istorijg ir dokumenty sutvarkyma.

Pazymos pirmojoje dalyje pateikiama informacija apie jstaiga: nurodomi jos steigima,
funkcijas reglamentuojantys teisés aktai, aptariamos jstaigai priskirtos funkcijos, administracijos
struktiira, jos pokyc€iai, reorganizacijos per apimamag laikotarpj. Jei per §; laikotarpj jstaigos
funkcijos ar struktiira nesikeite, paZymos pirmojoje dalyje nurodoma, jog pasikeitimy nebuvo.

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

Teikiant derinti atskiry byly apyrasy duomenis, kartu pateikiama pazyma, kurioje
detalizuojama j konkrety apyrasa jrasyty byly sudarymo, tvarkymo ir kita informacija.
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73. Apyraso, kurio duomenys patvirtinti, bylos apskaitos duomenys rasomi ant aplanky
(laikmeny), kuriuose laikomi analoginiai dokumentai.

74. Jei buvo pasirinkta sudaryti funkcijy dokumentacijos plang, byly apyrasai nesudaromi, o
informacija apie sutvarkytus nuolat ar ilgai saugomus dokumentus fiksuojama pazymoje apie
istaigos veiklos istorija ir dokumenty sutvarkyma, kurios antrojoje dalyje pateikiama informacija
apie dokumenty sutvarkymo ypatumus ir prarastus dokumentus (jei tokiy buvo). Pazymos
informacija vertinama atliekant dokumenty naikinimo akty derinimo (tvirtinimo) procediiras.

Perimty saugoti dokumenty apskaita

75. Istatymy ir kity teisés akty nustatytais atvejais kity jstaigy, istaigos administracijos padaliniy
ar atsakingy asmeny dokumentai perimami pagal dokumenty perdavimo aktus:

75.1. Kai perimami dokumentai jstaigos viduje sutvarkyty dokumenty apskaitai tvarkyti,
perdavimo akte nurodomi dokumentus perduodantys ir perimantys asmenys, perduodamy byly
antraStés ir paantrastés (jei yra), jy indeksai pagal dokumentacijos plang, perduodamy byly kiekis,
kita reikiama informacija. Sis reikalavimas néra taikomas, jei informacija apie atsakomybe uz
konkrecius dokumentus fiksuojama jstaigos informacinéje sistemoje.

75.2. Kai perimami kitos jstaigos dokumentai, perdavimo akte nurodoma dokumentus
perduodanti jstaiga, dokumentus perimanti jstaiga, dokumentus sudariusi jstaiga, perduodami
dokumentai, perduodamy dokumenty (byly) kiekis, apskaitos dokumentai, pazymos apie jstaigos
veiklos istorijg ir dokumenty sutvarkymg. Perdavimo akte taip pat gali biiti nurodytos atsarginés
kopijos ir informacijos paieskos priemonés, jei jos buvo sudarytos ir yra perduodamos.

76. Perémus dokumentus (bylas) jsitikinama, ar jie sutvarkyti tinkamai. Tinkamai
nesutvarkyti dokumentai (bylos) grazinami juos perdavusiems asmenims.

77. Pagal jstaigos naudojamus apskaitos dokumentus nustatoma, ar perduoti visy konkreciy
mety tvarkomi dokumentai ar bylos. Jei nustatoma, kad dokumenty (byly) truksta, organizuojama jy
paieska. Dokumenty neradus, suraSomas prarasty dokumenty aktas, kurj tvirtina ir sprendimus dél
atsakomybés teisés akty nustatyta tvarka priima jstaigos vadovas. Akte nurodomas prarasto
dokumento (apskaitos vieneto ar bylos) pavadinimas (antrasté), dokumento data ir registracijos
numeris (apskaitos vieneto numeris ar bylos indeksas), chronologinés ribos (data), saugojimo
terminas ir prarasty dokumenty (apskaitos vienety ar byly) skaicius.

78. Perimty saugoti kity jstaigy apskaitos vienety (byly) skaicius ir kiti apskaitos duomenys
uzfiksuojami perimty saugoti dokumenty apskaitos zurnale (10 priedas).

79. Perimti saugoti dokumentai apskaitomi fondais. Kiekvienam fondui suteikiamas numeris
pagal perimty saugoti dokumenty apskaitos zurnalg ir nurodomas fondo pavadinimas. Fondo numerj
sudaro skai¢ius arba raidé ir skaicius.

80. Fondo pavadinimas yra teisé¢s aktuose jteisintas saugomy dokumenty laikotarpj apimantis
veliausias jstaigos pavadinimas. Greta jstaigos pavadinimo skliausteliuose gali biiti raSomas ir
jteisintas jstaigos sutrumpintas pavadinimas.

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

82. Apskaitos pakeitimai fiksuojami:

82.1. atlikus apskaitos vienety (byly) kiekio patikrinima;

82.2. teises akty nustatyta tvarka perdavus dokumentus kitai jstaigai;

82.3. sunaikinus dokumentus, kuriy nustatytas saugojimo terminas pasibaige.

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

84. Isbraukiant fonda i§ apskaitos, apie tai paZymima perimty saugoti dokumenty apskaitos
zurnale. IS apskaitos iSbraukto fondo numeris kitam fondui nesuteikiamas.
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VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

85. Dokumentai saugomi laikantis Dokumenty saugojimo taisyklése, patvirtinose Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. V-157 ,Dél Dokumenty saugojimo
taisykliy patvirtinimo*, nustatyty reikalavimy.

86. Trumpai ar ilgai saugomi analoginiai dokumentai gali biiti saugomi jy sudarymo vietose,
iki pasibaigs nustatytas jy saugojimo terminas, arba perduodami j jstaigos archyva.

87. Istaigoje $iy Taisykliy nustatyta tvarka sutvarkyti dokumentai turi biiti iSsaugoti nustatytg
laikg arba perduoti toliau saugoti teisés akty nustatyta tvarka.

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
1 priedas

PRIVALOMIEJI METADUOMENYS

I SKYRIUS
DOKUMENTO AR BYLOS METADUOMENYS

1. Dokumento sudarytojo pavadinimas

2. Dokumento sudarytojo (juridinio asmens) kodas?

3. Gav¢jas (pvz., juridinio asmens pavadinimas, vardas ir pavardé) (privalomas tik jstaigy
siun¢iamiems dokumentams)

4. Dokumento pavadinimas (antraste)

5. Dokumento registracijos data

6. Dokumento registracijos numeris

7. Dokumentg gavusios jstaigos pavadinimas

8. Dokumentg gavusios jstaigos kodas

9. Dokumento gavimo data

10. Dokumento gavimo registracijos numeris

11. Dokumento specifikacijos identifikacinis Zymuo?

12. Jstaigos funkcijos, subfunkcijos (jei yra), proceso (jei yra) indeksas

13. Istaigos ar funkcijos, subfunkcijos (jei yra), proceso (jei yra) pavadinimas

14. Dokumentg ar byla sudariusios jstaigos ar administracijos padalinio pavadinimas

15. Bylos ar jos tomo indeksas?

16. Vienarisés bylos papildomas dokumenty sisteminimo poZymis (jei yra) (kodas ar kt.) 2

17. Bylos ar jos tomo antrasté ir paantrasté (jei yra) 2

18. Dokumento ar bylos (jos tomo) saugojimo terminas

19. Dokumento ar bylos (jos tomo) chronologinés ribos arba data

20. Bylos tomy skai¢ius?

11 SKYRIUS
DOKUMENTO AUTENTISKUMO IR (AR) VIENTISUMO METADUOMENYS

Kvalifikuoto elektroninio paraSo metaduomenys

21. Pasirasan¢io asmens vardas ir pavarde (jei Siy duomeny néra sertifikate)

22. Pasirasan¢io asmens pareigos (jstaigos vadovo ar kito asmens)

23. ParaSo sukirimo data

24. ParaSo paskirtis (pvz., pasiraSymas, tvirtinimas, suderinimas)

Kvalifikuoto elektroninio spaudo metaduomenys (jei nhaudojamas)

25. Spaudo kiiréjo pavadinimas (jei Siy duomeny néra sertifikate)




26. Spaudo sukiirimo data

Kity veiksmy metaduomenys

27. Dokumentg patvirtinusio asmens® pareigos, vardas ir pavard¢, tvirtinimo data (jei tvirtinama
elektroniniu parasu, kuris neatitinka kvalifikuotam elektroniniam paraSui keliamy reikalavimy)

28. Dokumentg derinusio asmens® vardas ir pavardé, derinimo data (jei derinama elektroniniu
parasu, kuris neatitinka kvalifikuotam elektroniniam parasui keliamy reikalavimy)

29. Dokumentg pasirasiusio asmens® pareigos, vardas ir pavardé, pasirasymo data (jei
pasirasoma elektroniniu parasu, kuris neatitinka kvalifikuotam elektroniniam parasui keliamy
reikalavimy)

30. Informacija apie dokumento vientisumui patvirtinti naudojama btidg — elektronines laiko
zymas ar kt. (iSskyrus §io priedo 21-24, 29 punktuose nurodytus biidus)

111 SKYRIUS
DOKUMENTO AR BYLOS TVARKYMO IR SAUGOJIMO METADUOMENYS

31. Su dokumentu susipazinusio asmens vardas ir pavardé¢, susipazinimo data

32. Uzduot] skyrusio asmens vardas ir pavarde, uzduoties jraSymo data

33. Uzduotis: uzduoties vykdytojo vardas ir pavardé ar jstaigos administracijos struktiirinio
padalinio pavadinimas, uzduoties turinys, jvykdymo terminas (jei reikia)

34. Informacija apie su dokumentu ar byla (jos tomu) susijusius veiksmus (pakeitimo turinys,
pagrindas, data, pakeitimg atlikes asmuo ir kt.)

35. Informacija apie prieigos prie dokumento ar bylos ir (ar) jy metaduomeny ribojima

36. Informacija apie prieigos prie dokumento ar bylos ir (ar) jy metaduomeny ribojimo
pakeitimus

37. Informacija apie dokumenty naikinimo aktg

38. Informacija apie dokumento atsargines kopijas (jy skai¢ius, formatas, laikkmenos, saugojimo
vieta ir kt.)

39. Informacija apie dokumento konvertavima ar atkiirimg i§ atsarginiy kopijy

IV SKYRIUS
DOKUMENTO AR BYLOS TECHNINIAI METADUOMENY'S

40. Dokumento turinio formatai

41. Informacija apie kvalifikuoto elektroninio paraso ar kvalifikuoto elektroninio spaudo rizika
(pvz., sertifikato galiojimo terminas)

42. Mime tipo Zymuo*

43. Laikmena (fiziné ar skaitmeniné — nurodoma pasirinkus sudaryti funkcijy dokumentacijos
plang)

PaaiSkinimai:

!_ Sis metaduomuo privalomas oficialiesiems elektroniniams dokumentams, atitinkantiems
Elektroniniu paraSu pasiraSyto elektroninio dokumento specifikacijoje ADOC-V1.0, patvirtintoje Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2009 m. rugs¢jo 7 d. jsakymu Nr.V-60 ,,Dél Elektroniniu parasu pasirasyto
elektroninio dokumento specifikacijos ADOC-V1.0 patvirtinimo®, nustatytus reikalavimus. Sio priedo 3
punkte vartojama sgvoka ,,gavéjas® atitinka nurodytoje specifikacijoje vartojama sgvoka ,,adresatas*.

2_ Pasirinkus sudaryti funkcijy dokumentacijos plang, 15-17 ir 20 punktuose nurodyti
metaduomenys néra privalomi.

® _ Metaduomenys fiksuojami tik jstaigos informacinéje sistemoje.

*_ Taikoma jrasams. Sis Zymuo nefiksuojamas, jei jis yra nurodytas skaitmeninés kilmés ar
suskaitmenintame dokumente.




Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
2 priedas

NEPRIVALOMUJU METADUOMENU PAVYZDZIAI

I SKYRIUS
DOKUMENTO METADUOMENYS

. Dokumento sudarytojo (fizinio asmens) kodas®

. Dokumento sudarytojo adresas

. Gave¢jo kodas (jei gavéjas yra juridinis asmuo)

. Dokumento riSis (jsakymas, raStas ar kt.)

. Dokumento parengimo data, laikas ir vieta

. Dokumento rengéjas (dokumentg parengusio asmens vardas ir pavardeé, jei reikia — ir pareigos)

. Dokumento registracijos laikas

. Gauto dokumento nuoroda (dokumento, j kurj atsakoma, data ir registracijos numeris)
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. Informacija apie dokumento priedus (jy skaicius, pavadinimai ir kt.)

10. Siuntéjas (juridinio asmens pavadinimas, asmens vardas ir pavardé)

11. Siuntéjo kodas (jei siuntéjas yra juridinis asmuo)

12. Dokumento Sifravimo metaduomenys

13. Dokumento egzemplioriaus identifikacinis numeris

Elektroniniuy parasy (kvalifikuotuy elektroniniu parasy, kvalifikuoty elektroniniy spaudy) metaduomenys

14. Pasirasan¢io asmens pastabos

15. Paraso (spaudo) identifikacinis numeris arba nuoroda

11 SKYRIUS
DOKUMENTU AR BYLU, SU KURIAIS SUSIJE PROCESAI AR UZDUOTYS (VEIKSMAI) YRA UZBAIGTI, METADUOMENYS

16. Bylos (tomo) uzbaigimo data

17. Informacija apie saugojimo termino pakeitima (pratgsimg ar sutrumpinima)

111 SKYRIUS
KITI SUDOKUMENTU AR BYLU VALDYMU IR NAUDOJIMU SUSIJE METADUOMENYS

18. Informacija apie dokumento iSsiuntimg (juridinio asmens pavadinimas, asmens vardas ir pavardé, siuntéjo adresas, iSsiuntimo data ir kt.)

19. Dokumento ar bylos paieskos istaigos informacingje sistemoje nuoroda




20. Informacija apie perziiiréti ir naudoti skirtag dokumento nuorasa, konvertuota kopija ar israsa (nuoraso, konvertuotos kopijos ar iSraso
parengimo data, priezastis ar kita)

21. Uzduoties jvykdymo termino pakeitimo, kontrolés nuorodos

22. Saugykla, kurioje saugomas dokumentas ar byla

23. Su dokumentu susipazinusio asmens pareigos

24. Dokumento konvertuotg kopija, nuorasa, iSrasg patvirtinusio asmens pareigos, vardas ir pavardé (pavadinimas, jei tvirtina juridinis asmuo),
patvirtinimo data, parengimo prieZastis (jei ji yra)

25. Dokumenty ar byly perkélimo (pvz., j kitas informacines sistemas) data ir pagrindas

26. Informacija apie dokumento ar bylos sunaikinimg (pvz., data ir pagrindas)

27. Uz dokumenty (byly) tvarkyma, apskaita, saugojima, naikinimg, siuntimg, perdavima ar gavimg atsakingi darbuotojai (atsakingo asmens vardas
ir pavardé, jei reikia — ir pareigos)

IV SKYRIUS
DOKUMENTO AR BYLOS TECHNINIAI METADUOMENYS

28. Bylos formatas (elektroninés bylos atveju)

29. Programinés jrangos, kuria naudojantis sudaryta ir (ar) saugoma byla (dokumentas), pavadinimas (pvz., informacinés sistemos pavadinimas,
versija)

30. Operacinés sistemos, kurioje buvo parengtas dokumentas, pavadinimas ir versija

31. Techninés jrangos, kuria naudojantis saugoma byla ar dokumentas, pavadinimas

PaaiSkinimai:
! _ Taikytina valdant oficialiuosius elektroninius dokumentus.
2 _ Asmens kodas tvarkomas teisés akty nustatyta tvarka.




Byly saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy

3 priedas

(Byly dokumentacijos plano forma)

(Dokumento sudarytojo pavadinimas)

METU DOKUMENTACIJOS PLANAS

(Dokumento data) (Dokumento registracijos numeris)

(Tvirtinimo zyma)

(teisés aktai ir 5-oje skiltyje vartojamos jy santrumpos)

Bylos Bylos antrasté Slaptumo Bylos saugojimas Uz bylos sudaryma atsakingo Pastabos | IS viso per metus
indeksas zyma  |Saugojimo terminas |Teisés akto ir jo |administracijos padalinio pavadinimas uzbaigta byly
punkto nuoroda |ar kodas (darbuotojo vardas ir pavardé
ar pareigy pavadinimas)
1 2 3 4 5 6 7 8
(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavarde)

(Suderinimo Zyma)




Paaiskinimai:
1. Byly dokumentacijos plane (lenteléje) nurodoma funkcija ir jos eilés numeris , pvz.:
1] 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7] 8
1. VEIKLOS ORGANIZAVIMAS
R T T S T | |
Atitinkamai gali buti nurodoma ir subfunkcija (jei yra) ir jos eilés numeris, pvz.:
1| 2 | 3] 4 | 5 | 6 | 7] 8
1. VEIKLOS ORGANIZAVIMAS
1.1 PRISKIRTOS SRITIES TEISINIS REGULIAVIMAS
111 e | | | \ \

2. 1-oje skiltyje nurodomas jrasomai bylai suteikiamas dokumentacijos plano punkto ir papunk¢io eilés numeris (indeksas), pvz.: 1.1, 4.6 E.

3. 2-0je skiltyje nurodoma bylos antrasté.

4. Jei j byly dokumentacijos plang jraSomi jslaptinti dokumentai, 3-ioje skiltyje nurodoma dokumenty slaptumo zyma (Riboto naudojimo ar kt.). Jei tokie
dokumentai j plang nejrasomi, dokumentacijos plane $i skiltis nepildoma.

5. 4-oje skiltyje nurodomas saugojimo terminas, 0 5-oje skiltyje — teisés akto, kuriuo remiantis nustatomi dokumenty saugojimo terminai, santrumpa ir
punkto ar keliy punkty nuoroda.

6. 6-oje skiltyje raSomas administracijos padalinio pavadinimas arba padalinio kodas pagal jstaigoje patvirtintg administracijos padaliniy klasifikatoriy, taip
pat gali buti nurodomas uz bylos sudaryma atsakingas darbuotojas.

7. 7-oje skiltyje pazymimos su bylos apskaita ar turiniu susijusios pastabos.

8. Jei reikia, 8-oje skiltyje gali buti nurodomi suvestiniai duomenys apie per konkrecius kalendorinius metus uzbaigtas bylas.

9. Rengiant dokumentacijos plano papildymy sarasa, nurodomas dokumento pavadinimas ,,  mety dokumentacijos plano papildymy saragas. Sio sarago
tekste (lenteléje) jraSoma atitinkamy kalendoriniy mety dokumentacijos plane nurodyta arba nauja jstaigos funkcija, subfunkcija (jei yra) ir eilés numeris
(indeksas). Naujos bylos jraSomos laikantis ty paciy reikalavimy, kaip nurodyta $io priedo 1-8 punktuose.



Dokumenty saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis

(Funkcijy dokumentacijos plano forma)

(Dokumento sudarytojo pavadinimas)

FUNKCIJU DOKUMENTACIJOS PLANAS

(Dokumento data) (Dokumento registracijos numeris)

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy

4 priedas

(Tvirtinimo zZyma)

(teisés aktai ir 8-oje skiltyje vartojamos jy santrumpos)

Indeksas | Funkcijos pavadinimas Subfunkcijos Procesas (veiksmas) | Dokumentai | Slaptumo | Dokumento saugojimas UZ procesg
pavadinimas Zyma Saugojimo | Teisés akto atsakingas
terminas | ir jo punkto | administracijos
nuoroda padalinio ar
pareigybés
pavadinimas
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1
1.1
1.1.1
1.1.11 |
(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavarde)

(Suderinimo Zyma)

PaaiSkinimai:



1. 1-oje skiltyje nurodomi jstaigos atlickamoms funkcijoms, subfunkcijoms, procesams ir dokumentams suteikti punkty ir papunk¢iy eilés numeriai
(indeksai).

2. 2-oje skiltyje nurodoma jstaigos atliekama funkcija (pvz., Veiklos organizavimas).

3. 3-0je skiltyje nurodomas subfunkcijos pavadinimas (pvz., Teisinis reguliavimas).

4. 4-oje skiltyje nurodomas procesas, vykstantis jstaigai atliekant priskirtas funkcijas (pvz., Atstovavimas jstaigai).

5. 5-oje skiltyje nurodomi dokumentai, sudaromi skirtingy procesy metu (pvz., Jgaliojimai atstovauti jstaigai).

6. Jei j funkcijy dokumentacijos plang jrasomi jslaptinti dokumentai, 6-oje skiltyje nurodoma dokumenty slaptumo zyma (Riboto naudojimo ar kt.).

7. 7-oje skiltyje nurodomas saugojimo terminas, 0 8-0je — teisés akto, kuriuo remiantis nustatomi dokumenty saugojimo terminai, santrumpa ir punkto ar
keliy punkty nuoroda.

8. 9-oje skiltyje rasomas administracijos padalinio pavadinimas arba padalinio kodas pagal jstaigoje patvirtinta administracijos padaliniy klasifikatoriy. Sioje
skiltyje gali biti nurodomas uz konkrety procesa atsakingas darbuotojas. Sis reikalavimas néra taikomas, jei tokia informacija fiksuojama jstaigos informacinéje
sistemoje.

9. Jei reikia, funkcijy dokumentacijos planas gali buti papildytas kitomis skiltimis.



Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
5 priedas

(Dokumenty naikinimo akto forma)

(Dokumento sudarytojo pavadinimas)
(Tvirtinimo zyma)
DOKUMENTU NAIKINIMO AKTAS

(Dokumento data) (Dokumento registracijos numeris)

Vadovaujantis ,
(teisés akto pavadinimas, data ir registracijos numeris)
atrinktos naikinti $ios bylos, kuriy saugojimo terminas yra pasibaiges (jeigu naikinama pagal apskaitos
dokumentus, nurodoma ,,pagal nurodomus apskaitos dokumentus*):

Eil. Bylos antrasté | Bylos indeksas | Chronologinés Byly Saugojimo Pastabos
Nr. (apskaitos (apskaitos ribos (data) (apskaitos terminas
dokumento vienety vienety)
pavadinimas) numeriai) skaiCius
1 2 3 4 5 6 7

I$ viso atrinkta naikinti

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

Uz dokumenty sunaikinimg atsakingas

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)
Dokumentai turi biiti naikinami

(naikinimo biidas)
(Pareigy pavadinimas) (ParaSas) (Vardas ir pavardé)
(Suderinimo zZyma)

PaaiSkinimai:

1. 2-oje skiltyje nurodoma bylos ar vienartsiy byly antrasté arba apskaitos dokumentas (byly apyrasas,
saraSas ar apskaitos zurnalas). Jei bylos jraSomos pagal apskaitos dokumenta, Siuo atveju turi bati nurodytas
apskaitos dokumento sudarytojas, apskaitos dokumento pavadinimas, data ir registracijos numeris (jei jie yra).

2. 3-ioje skiltyje nurodomas bylos indeksas pagal dokumentacijos plang arba j apskaitos dokumentg
jiraSyty byly (apskaitos vienety) numeriai.

3. 5-oje skiltyje nurodomas byly skai¢ius arba j apskaitos dokumentus jrasyty ir naikinti atrinkty byly
skaicius.

4. 6-0je skiltyje nurodomas véliausias saugojimo terminas, o 7-0je skiltyje — ankstesnis saugojimo
terminas, jei saugojimo terminas buvo pratestas ar pakeistas.

5. Jei bylos | dokumenty naikinimo akta jraSomos pagal apskaitos dokumenta, 7-0je skiltyje nurodoma
institucija, kuri nustatyta laika saugo apskaitos dokumentg ir uztikrina jo prieinamuma, arba prie naikinimo akto
pridedama apskaitos dokumento kopija, nurodant jos apimtj.



Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
6 priedas

POPIERINIU BYLU LAPU NUMERAVIMAS

1. Kiekvienas lapas numeruojamas atskirai. Bylos lapai numeruojami grafitiniu piestuku arba
numeratoriumi.

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

3. Byloje esan¢iy dokumenty lapai numeruojami i§ eilés. Tusti lapai (registry, apskaitos ir
zurnaly ir kt.) nenumeruojami. 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. Jei viename popieriaus lape priklijuoti keli dokumentai,
lapo numeracija tesiama 18 eilés, o lape priklijuoti dokumentai nurodomi bylos baigiamajame jrase.

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

Jei dokumentai jdéti j voka, jy lapai numeruojami i$ eilés, kaip ir kity byloje esan¢iy dokumenty.
Jei ant voko yra informacija, pirma numeruojamas vokas — kaip bylos lapas, po to — jame esanciy
dokumenty lapai. Vokai su ind¢liais nurodomi bylos baigiamajame jrasSe.

6. Jei byloje yra spaudinys, jo lapai ar puslapiai i§ naujo nenumeruojami. Spaudiniui suteikiamas
eilés tvarka turinCio eiti lapo numeris. Bylos baigiamajame jrase nurodoma, kad byloje yra spaudinys,
ir nurodomas jo lapy ar puslapiy skaicius.

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

8. Jei tikrinant bylos, sutvarkytos ir jrasytos j sutvarkyty dokumenty apskaita, numeravima
randama klaidy, jos taisomos:

8.1. Nesunumeruoti lapai numeruojami prie§ juos esan¢io lapo numeriu, priraSius mazgsias
raides abécélés tvarka (pvz.: 13a, 13b, 13cirt. t.).

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

8.3. Praleisti bylos lapy numeriai jraSomi bylos baigiamajame jrase.

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

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

9. Jei i sutvarkyty dokumenty apskaita jau jrasSyta byla teisés akty nustatyta tvarka turi buti
papildyta naujai gautais neatsiejamai su ta byla susijusiais dokumentais, bylos lapy numeravimas
tesiamas 1S eilés ir pildoma bylos baigiamojo jraso dalis ,,Papildomai sunumeruota®.




Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
7 priedas

(Popierinés bylos antrastinio lapo forma)

(byla sudariusios jstaigos (administracijos padalinio) pavadinimas)

(bylos indeksas)

(bylos antrasté)

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

PaaiSkinimai:

1. Istaigos pavadinimas turi atitikti teisés aktuose nustatyta jstaigos pavadinimg. Jei jstaiga turi jteisinta
sutrumpintg pavadinimg, jis raSomas skliausteliuose po nesutrumpinto pavadinimo. Jei bylos sudarymo metu
jstaigos pavadinimas keitési, bylos antrastiniame lape raSomas véliausias jstaigos pavadinimas.

2. Bylos indeksas, antrasté ir paantrasté (jei yra) raSomi pagal byly dokumentacijos plang. Antrasté ir
paantraste tikslinamos pagal byloje esan¢iy dokumenty sudétj ir turinj.

3. Jeigu darbuotojo pavard¢ ir (ar) vardas per darbo santykiy laikotarpj pasikeité, asmens bylos antrastéje
raSomi teisés akte dél atleidimo i§ pareigy nurodyti asmenvardziai.



Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
8 priedas

(Popierinés bylos baigiamojo jraso forma)
BYLOS BAIGIAMASIS JRASAS

Bylos lapy (puslapiy) skai¢ius

(skaitmenimis ir zodziais)

IS ju:
raidiniai
praleisti
su defektais
su jklijomis
vokai su indéliais

kita
Bylos vidaus apyraSo lapy skaicius
(skaitmenimis ir ZodZiais)
Pastabos:
(Pareigy pavadinimas) (ParaSas) (Vardas ir pavarde)
(Data)
Papildomai sunumeruota:
Lapo (puslapio) I viso byloje lapy (puslapiy) Data Parasas, vardas Pastabos
Nr. (skaitmenimis ir zodziais) ir pavardé
PaaiSkinimai:

1. Bylos baigiamajj jrasa pasiraso ji renges jstaigos darbuotojas. Jei bylos baigiamgjj jrasa rengia
dokumenty tvarkymo paslaugg teikiantis asmuo, pareigy pavadinimas nenurodomas; jei bylos baigiamajj jrasa
rengia tokias paslaugas teikiancio juridinio asmens darbuotojas, kartu su pareigy pavadinimu nurodomas ir
juridinio asmens pavadinimas.

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



Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
9 priedas

(Byluy apyraso forma)

(Bylas sudariusios jstaigos pavadinimas)

BYLU APYRASASNR.
(apyraSo pavadinimas)
Eilés Nr. Bylos antrasté Chronologinés Apimtis Pastabos
ribos (data) Kiekis Matavimo
vienetas
1 2 3 4 5 6
[rasyta apskaitos vnt. nuo Nr. iki Nr.
(skaitmenimis ir Zodziais)
IS viso apyrase yra apskaitos vnt.
(skaitmenimis ir Zodziais)
Apskaitos ypatumai:
(Pareigy pavadinimas) (ParasSas) (Vardas ir pavard¢)

Apyraso duomenis tvirtinu:
(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavard¢)
(Data)

PaaiSkinimai:

1. Nurodomas byly apyraso pavadinimas turi atitikti jstaigos vadovo patvirtintame apyrasy saraSe
nustatytg pavadinimg (pvz., Personalo ilgai saugomy byly apyrasas Nr. 3).

2. 1-oje skiltyje nurodomas apskaitos eilés numeris i$ eilés pagal konkrety byly apyrasa.

3. 2-oje skiltyje nurodoma bylos antrasté ir, jei yra, paantrasté. Vaizdo ir (ar) garso dokumenty bylos
antrasté sudaroma nurodant aprasoma jvyki, konkrecia to jvykio vieta (pvz., $alis, rajonas, miestas, gatve,
pastatas ir kt.), apraSant asmenis ir pateikiant informacija apie juos (pareigas, visuomening veikla ir kt.).

4. 3-ioje skiltyje nurodomos bylos chronologinés ribos arba bylos (vaizdo ir (ar) garso dokumento,
aprasomo jvykio) data.

5. 4-oje ir 5-oje skiltyse atitinkamai hurodoma bylos apimtis:

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

5.2. kai j apyrasa jraSoma elektroniniy dokumenty ar fotodokumenty byla, nurodomas dokumenty
skaicCius ir matavimo vienetas ,,dokumentas™ (atitinkamu linksniu) arba §io matavimo vieneto santrumpa
,,dok.“. Sis reikalavimas taikomas ir tuo atveju, kai j apyrasa yra jraSoma gauty suskaitmeninty dokumenty
byla;

5.3. kai | apyrasa jraSoma byla, sudaryta i§ vaizdo ir garso, garso, vaizdo jrasy, nurodomas jraSy
skai¢ius ir matavimo vienetas ,,jrafas* (atitinkamu linksniu) arba $io matavimo vieneto santrumpa ,,jras.” Sis
reikalavimas taikomas ir tuo atveju, kai | apyrasg yra jraSoma jrasy byla.

6. Jei | byly apyraSa jraSomos bylos, prie kuriy pri¢jimg riboja jstatymai, tai paZymima apyraSo
pastaby skiltyje (pvz., Pri¢jimas ribojamas).




2

7. 6-oje skiltyje nurodoma byloje esanciy vaizdo ir (ar) garso dokumenty trukmé taip ,,00:00:00%
(valandos:minutés:sekundés) ir vaizdo ir (ar) garso jraso autorius (vardas ir pavarde).

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

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

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

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

11. Rengiant byly apyraso tesinj, po byly apyraso pavadinimu nurodoma ,,tgsinys®, o apskaitos vienety
numeracija 1-oje skiltyje tesiama i$ eilés pagal konkrety byly apyrasa.



Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
10 priedas

(Perimty saugoti dokumenty apskaitos Zurnalo formos pavyzdys)
(Dokumento sudarytojo pavadinimas)

PERIMTU SAUGOTI DOKUMENTU APSKAITOS ZURNALAS

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

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

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

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

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

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

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

7. Zurnalas gali biiti sudaromas jstaigos informaciniy technologijy priemonémis.



Pakeitimai:

1.

Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnyba, Isakymas

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

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

2.

Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnyba, Jsakymas

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

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

3.

Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnyba, Jsakymas

Nr. VE-68, 2019-12-12, paskelbta TAR 2019-12-12, i. k. 2019-20070

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


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.CC98F7A11D8D
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=d97ab8c03b4c11e5aee6f3ae4a9cfa2d
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=8a0001d01ceb11eabe008ea93139d588

