LIETUVOS VYRIAUSIOJO ARCHYVARO
ISAKYMAS

DEL LIETUVOS VYRIAUSIOJO ARCHYVARO 2011 M. LIEPOS 4 D. J[SAKYMO
NR. V-118 ,DEL DOKUMENTU TVARKYMO IR APSKAITOS TAISYKLIU
PATVIRTINIMO“ PAKEITIMO

2012 m. birzelio 22 d. Nr. V-64
Vilnius

1.Pakeiciu Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakyma Nr. V-118
,,Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo® (Zin., 2011, Nr. 88-4230):

1.1. Isdéstau preambule taip:

,,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:*.

1.2. Nurodytuoju jsakymu patvirtintose Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése:

1.2.1. isdéstau 1 punktg taip:

,»1. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato valstybés ir
savivaldybiy institucijy, istaigy, imoniy, kity subjekty, igalioty atlikti vieSojo administravimo
funkcijas, valstybés jgalioty asmeny (toliau — jstaigos) oficialiyjy dokumenty tvarkymo,
apskaitos ir saugojimo bendruosius reikalavimus.

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

Elektroniniai dokumentai tvarkomi, jtraukiami j apskaitg ir saugomi pagal Elektroniniy
dokumenty valdymo taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio
29 d. jsakymu Nr. V-158 (Zin., 2012, Nr. 3-104), ir $iy Taisykliy reikalavimus.*;

1.2.2. iSbraukiu 5 punkte devynioliktaja, dvideSimtajq ir dvideSimt pirmaja pastraipas;

1.2.3. i8déstau 8.3 ir 8.4 punktus taip:

,»8.3. Tvirtina dokumenty ir byly apskaitos dokumenty duomenis, per Elektroninio
archyvo informacing sistemg suderintus su valstybés archyvu, kuriam teisés akty nustatyta
tvarka dokumentai perduodami toliau saugoti. Kai dokumentai valstybés archyvui
neperduodami, dokumenty ir byly apskaitos dokumentai (jy duomenys) suderinami su jstaigos
savininko teises ir pareigas jgyvendinancia institucija ar jos jgaliota jstaiga.

8.4. Prireikus sudaro patariamgja dokumenty eksperty komisijag dokumenty vertés
ekspertizes, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo klausimams nagrinéti.*;

1.2.4. papildau Siuo 8.5 punktu:

»8.9. Sprendzia klausimus, susijusius su jstaigos sukurty ar perimty vaizdo ir garso
dokumenty autoriy turtiniy teisiy perémimu.*;

1.2.5. jrasau 11 punkte vietoj zodziy ,,saraSa, suderinta zodzius ,,sagraso duomenis,
suderintus;

1.2.6. papildau 17 punktg Sia trecigja pastraipa:

»Jel jstaigoje ir jai pavaldziose jstaigose jdiegta vieninga kompiuterizuota dokumenty
valdymo sistema, jstaigos parengto dokumento gavimas pavaldzioje jstaigoje gali buti
fiksuojamas sistemos priemonémis, neatliekant gauto dokumento registravimo proceduros.*;

1.2.7. isdéstau 22 punkta taip:

,»22. Faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gautos dokumenty
kopijos ar dokumenty skaitmeninés kopijos atspausdinamos ir registruojamos pagal Siy
Taisykliy 17 ir 18 punktuose nustatytus reikalavimus. Jei véliau gaunamas Sio dokumento
originalas, jis registruojamas ta pacia data ir numeriu.

Jei organizacinémis ir informaciniy technologijy priemonémis yra uZtikrinamas gauty
dokumenty skaitmeniniy kopijy patikimumas, prieinamumas ir jei jos istaigoje bus saugomos
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trumpai, tokiy kopijy atspausdinti nebitina, o i jstaigos dokumenty apskaita Sios kopijos
jtraukiamos ir tvarkomos informaciniy technologijy priemonémis.;

1.2.8. isdéstau 24.1 punktg taip:

»24.1. Dokumenty kopijos ir nuoraSai tvirtinami atsakingo struktirinio padalinio
antspaudu ar antspaudu su pareigy pavadinimu. Jei struktiirinio padalinio antspaudo ar
antspaudo su pareigy pavadinimu néra, po paraSo rekvizitu (tvirtinamuose dokumentuose — po
baigiamuoju briik§niu) raSomas jstaigos pavadinimas (gali buti sutrumpintas) ir zodis
»Kopija*“ (,,NuoraSas‘) arba dedamas atitinkamas spaudas.*;

1.2.9. jraSau 24.2 punkto pirmojoje pastraipoje po zodzio ,patvirtinami zodzius ,.Siy
Taisykliy 24.1 punkte nustatyta tvarka®;

1.2.10. papildau Siuo 24.6 punktu:

,»24.6. Jei jstaigoje ir jai pavaldziose jstaigose jdiegta vieninga kompiuterizuota
dokumenty valdymo sistema, jstaigos parengti dokumentai pavaldzioms jstaigoms gali buti
teikiami sistemos priemonémis, neatliekant siun¢iamo dokumento registravimo procediiros.*;

1.2.11. isdéstau 36 punkty taip:

,»30. Dokumentacijos plano duomenys derinami ir tvirtinami Siy Taisykliy 8.3 punkte
nustatyta tvarka.*;

1.2.12. isdéstau 37 punkto trecigjg pastraipg taip:

,Parengto saraSo duomenys derinami ir tvirtinami $iy Taisykliy 8.3 punkte nustatyta
tvarka.*;

1.2.13. isdéstau 39.3 punkta taip:

»39.3. Jei faksimilinio rysio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauta dokumento
kopija ar dokumento skaitmening kopija uzregistravus ir, jei reikia, parasius rezoliucijg véliau
gaunamas dokumento originalas, ] byla dedamas dokumento originalas ir anks€iau gautos
dokumento kopijos ar dokumento skaitmeninés kopijos pirmas lapas su jj gavusios jstaigos
padarytais jrasais (jei jie neperraSomi ant gauto dokumento originalo).*;

1.2.14. jrasau 41.2 punkte vietoj zodziy ,,iki 10 mety* zod; ,,trumpai‘;

1.2.15. papildau Siais 41.8 ir 41.9 punktais:

,41.8. Jei atitinkamos dokumenty risies ar viena tema susijusiy dokumenty apyvarta
nedidel¢, | tvarkoma bylg gali biiti dedami dvejy kalendoriniy mety dokumentai, jei tokios
bylos apimtis nebus didesné, nei nustatyta iy Taisykliy 39.9 punkte. Siuo atveju dokumentai j
bylas dedami pagal jy saugojimo terminus.

41.9. llgai ir nuolat saugomy popieriniy byly dokumentai laikomi aplankuose be
metaliniy laikikliy.*;

1.2.16. isdéstau 51 punkta taip:

»ol. Sprendimus del trumpai ir ilgai saugomy byly tolesnio saugojimo ar naikinimo
priima jstaigos vadovas, dél nuolat saugomy byly — valstybés archyvas, kuriam teisés akty
nustatyta tvarka dokumentai perduodami toliau saugoti.

Apskaitos dokumenty duomenys derinami ir tvirtinami pagal Siy Taisykliy 8.3 punkte
nustatytus reikalavimus.*;

1.2.17. isdéstau 52 punkta taip:

,»92. Dokumentai naikinami, kai dokumenty naikinimo akto duomenis, suderintus pagal
Siy Taisykliy 8.3 punkte nustatytus reikalavimus, patvirtina jstaigos vadovas. Akto duomenys
tvirtinami, jei ty mety ilgai ir nuolat saugomos bylos nustatyta tvarka yra jrasytos j byly
apyrasus ar kitus apskaitos dokumentus (sgraSus, zurnalus, registrus).*;

1.2.18. isdéstau 53 punkta taip:

,»,93. Patvirtinus dokumenty naikinimo akto duomenis, dokumentai turi biiti sunaikinti
taip, kad juose esanti informacija nebtity atpazjstama.;

1.2.19. isdéstau 60 punkta taip:

,00. Apyrasy saraso (14 priedas) duomenys derinami ir tvirtinami Siy Taisykliy 8.3
punkte nustatyta tvarka.

ApyraSy saraSe turi buti kiekvieno apyraSo pavadinimas ir numeris. Apyraso



pavadinime jvardijamos bylos pagal Siy Taisykliy 59 punkte numatytas byly grupes ir jy
saugojimo laikas, pvz.:

Mokestiniy gincy nagrinéjimo nuolat saugomy byly apyrasas Nr. 1

arba

Personalo valdymo ilgai saugomy byly apyrasas Nr. 5.

Kai j byly apyrasg jraSomos bylos, sudarytos i$ elektroniniy ar vaizdo ir garso
dokumenty, tai nurodoma apyraSo pavadinime, pvz.:

Veiklos administravimo nuolat saugomy elektroniniy byly apyrasas Nr. 4

arba

Mokestiniy gincy nagrin¢jimo nuolat saugomy garso jrasSy byly apyraSas Nr. 6.;

1.2.20. jraSau 63 punkte po Zodzio ,,fiksuoti* Zodzius ,,gali buiti;

1.2.21. i8déstau 64 punkta taip:

,04. Byly apyrasy duomenys derinami ir tvirtinami Siy Taisykliy 8.3 punkte nustatyta
tvarka.*;

1.2.22. jrasau 65 punkto pirmojoje pastraipoje vietoj zodzio ,,apyrasai“ Zodzius
»apyrasy duomenys*;

1.2.23. jrasau 65 punkto ketvirtojoje pastraipoje vietoj zodziy ,,atskirus byly apyrasus®
zodzius ,,atskiry byly apyraSy duomenis®;

1.2.24. jrasau 66 ir 67 punktuose vietoj zodzio ,,jrasai” zodj ,,duomenys*;

1.2.25. jrasau 78 punkto pirmojoje pastraipoje vietoj Zodziy ,,Dokumenty saugojimo ir
saugykly jrengimo taisyklése* zodzius ,,Dokumenty saugojimo taisyklése*;

1.2.26. iSdéstau 1 prieda nauja redakcija (pridedama);

1.2.27. i8déstau 2, 3 ir 4 prieduose pastraipg ,,PaaiS§kinimai‘ taip:

,,PaaiSkinimai:

1. Registro formos pavyzdys gali buti papildytas reikiamomis skiltimis.

2. Jei trumpai saugomas registras buvo pildomas informaciniy technologijy
priemonémis, jis gali biiti pasiraSomas laikantis Lietuvos Respublikos elektroninio paraso
jstatymo (Zin., 2000, Nr. 61-1827) 8 straipsnio 1 ir 3 dalyse nustatyty reikalavimy.
Informaciniy technologijy priemonémis pildomas registras, kur] nustatyta saugoti ilgai,
pasiraSomas laikantis $io jstatymo 8 straipsnio 1 dalyje nustatyty reikalavimy.*;

1.2.28. isbraukiu 5, 6, 15 ir 16 prieduose zodzius ,,(Istaigos DEK pirmininko viza)®;

1.2.29. papildau 5 priede pastraipos ,,PaaiSkinimai‘ 9 punktg Sia antrgja pastraipa:

»Istaigos, kurios dokumentacijos plano duomenis derina per Elektroninio archyvo
informacing sistema, 8-oje skiltyje nurodomus duomenis pildo ir valstybés archyvui teikia
sistemos priemonémis.*;

1.2.30. i8déstau 9 ir 10 prieduose paraso rekvizita taip:

» (pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavarde)
(data)*;

1.2.31. isdéstau 12 priedg nauja redakcija (pridedama);

1.2.32. i8déstau 14 priedg nauja redakcija (pridedama);

1.2.33. jrasau 15 ir 16 prieduose vietoj zodziy ,,Apyraso jraSus tvirtinu“ zodzius
»Apyraso duomenis tvirtinu®;

1.2.34. isdéstau 15 priede pastraipa ,,PaaiSkinimai‘ taip:

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

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

3. Apyraso 2-oje skiltyje nurodoma bylos antrasté ir, jei yra, paantrasté. Vaizdo ir garso
dokumenty bylos antrasté sudaroma nurodant apraSoma jvykij, konkrecig to jvykio vietg (pvz.,
Salis, rajonas, miestas, gatve, pastatas ir kita), aprasant asmenis ir pateikiant informacija apie
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juos (pareigas, visuomenine veiklg ir kita).

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

5. Apyra$o 4-0je ir 5-0je skiltyse atitinkamai nurodoma bylos apimtis:

5.1. kai | apyrasa jrasoma popieriniy dokumenty byla, nurodomas bylos lapy skaicius ir
matavimo vienetas ,,lapas‘ (atitinkamu linksniu) arba S§io matavimo vieneto santrumpa ,,1.*;

5.2. kai | apyrasg jraSoma elektroniniy dokumenty ar fotodokumenty byla, nurodomas
dokumenty skai¢ius ir matavimo vienetas ,,dokumentas® (atitinkamu linksniu) arba S§io
matavimo vieneto santrumpa ,,dok.*;

5.3. kai | apyraSg jraSoma byla, sudaryta i§ vaizdo ir garso, garso, vaizdo jrasy,
nurodomas jrasy skaiCius ir matavimo vienetas ,jraSas“ (atitinkamu linksniu) arba Sio
matavimo vieneto santrumpa ,,jras.‘

6. Jei | byly apyrasa jraSomos bylos, prie kuriy pri¢jima riboja jstatymai, tai paZymima
apyra$o pastaby skiltyje (pvz., Pri¢jimas ribojamas).

7. ApyraSo 6-oje skiltyje nurodoma byloje esanciy vaizdo ir garso dokumenty trukmé
taip ,,00:00:00 (valandos:minutés:sekundés) ir vaizdo 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§ apyraso iSbraukty ar perduoty byly, jei tokiy yra, taip pat
tesiamy byly numeriai.

Kai j apyrasa jraSoma vaizdo ir 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 i byly apyrasa jraso kitos jstaigos sudarytas bylas (po reorganizacijos,
likvidavimo ar kita), raSomas visas (nesutrumpintas) bylas jrasiusio ir tvirtinan¢io asmens
pareigy pavadinimas.;

1.2.35. i8déstau 20 priede pastraipa ,,Pastaba‘ taip:

,,Pastabos:

1. Zurnalo formos pavyzdys gali biti papildytas kitomis reikiamomis skiltimis.

2. Zurnalo 4-oji skiltis nepildoma, kai dokumentai i$duodami jstaigos darbuotojams jy
atlickamoms funkcijoms atlikti.

2.Nustatanu,kad $is jsakymas jsigalioja 2012 m. liepos 1 d.

LIETUVOS VYRIAUSIASIS ARCHYVARAS RAMOJUS KRAUJELIS



Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy

1 priedas

(Dokumenty registry saraso formos pavyzdys)

TVIRTINU

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavard¢)

DOKUMENTU REGISTRU SARASAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Eil. Dokumenty registro Dokumenty Dokumenty Uz dokumenty Pastabos
Nr. pavadinimas registro registro registravima
identifikavimo pildymo atsakingo
Zymuo laikotarpis struktarinio
padalinio
pavadinimas ar
kodas (darbuotojo
vardas ir pavardé ar
pareigy
pavadinimas)
1 2 3 4 5 6
1. Isakymy veiklos 1 Mety Kanceliarija
organizavimo
klausimais registras
4. | . 4 Mety Kanceliarija
6. Isakymy atostogy ir AK Mety Personalo skyrius
komandiruociy
klausimais registras
9. |... S Testinis Personalo skyrius
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

(Valstybés archyvo ar savininko teises
ir pareigas jgyvendinancios institucijos
ar jos jgaliotos jstaigos suderinimo Zyma)




Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
12 priedas

(Dokumenty naikinimo akto formos pavyzdys)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavard¢)
DOKUMENTU NAIKINIMO AKTAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis

(teisés akto pavadinimas, data ir registracijos numeris)
atrinktos naikinti Sios bylos, kuriy saugojimo terminas yra pasibaiggs (jeigu naikinama pagal
pridedamus apskaitos dokumentus, nurodoma ,pagal pridedamus S$iuos apskaitos
dokumentus®):

Eil. Bylos antrasté Bylos Chronologin Byly Saugojim | Pastabos
Nr. | (pridedamo apskaitos indeksas és ribos (apskaitos 0 (pridedam

dokumento (byly (apskaitos (data) vienety) terminas 0
apyras$o ar kito) vieneto skaiCius apskaitos
sudarytojas, numeris dokument

pavadinimas, data ir | pagal byly o lapy
registracijos numeris apyrasa) skaiCius)
(jei yra)
1 2 3 4 5 6 7

IS viso atrinkta naikinti

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

Uz dokumenty sunaikinimg atsakingas

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

(naikinimo btidas)

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavard¢)

(Valstybés archyvo ar savininko teises
ir pareigas jgyvendinancios institucijos



ar jos jgaliotos jstaigos suderinimo Zyma)




Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
14 priedas

(Byly apyrasy saraso forma)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)
BYLU APYRASU SARASAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Eil. Nr. Byly apyra$o pavadinimas, numeris Pastabos
1 2 3
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavarde)

(Valstybés archyvo ar savininko teises
ir pareigas jgyvendinancios institucijos
ar jos jgaliotos jstaigos suderinimo Zyma)




