Suvestiné redakcija nuo 2018-01-01 iki 2018-05-11

Jsakymas paskelbtas: Zin. 2011, Nr. 32-1534, i. k. 111508 AISAK000V-100

LIETUVOS VYRIAUSIOJO ARCHYVARO
JSAKYMAS

DEL BENDRUJU DOKUMENTU SAUGOJIMO TERMINU RODYKLES
PATVIRTINIMO

2011 m. kovo 9 d. Nr. V-100
Vilnius

Jgyvendindamas Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo (Zin., 1995, Nr.
107-2389; 2004, Nr. 57-1982; 2010, Nr. 79-4055) 13 straipsnio 2 dalj:

1. Tvirtinu Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle (pridedama).

2. L aikau netekusiais galios:

2.1. Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 1997 m. rugpjucio 15 d. jsakymg Nr. 38 ,, D¢l bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodyklés patvirtinimo** (Zin., 1997, Nr. 78-2006);

2.2. Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1998 m.
kovo 3 d. jsakyma Nr. 14 , D¢l Lietuvos archyvy departamento 1997 m. rugpjicio 15 d.
jsakymo Nr. 38 pakeitimo ir papildymo* (Zin., 1998, Nr. 25-665);

2.3. Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2001 m.
sausio 11 d. jsakyma Nr. 6 ,,Dél Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 1997 m. rugpjacio 15 d. jsakymo Nr. 38 dalinio pakeitimo* (Zin., 2001, Nr. 7-
218);

2.4. Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2001 m.
liepos 13 d. jsakyma Nr. 45 ,,D¢l Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 1997 m. rugpjucio 15 d. jsakymo Nr. 38 ,,Dél bendryjy dokumenty saugojimo
terminy*“ dalinio pakeitimo* (Zin., 2001, Nr. 63-2313);

2.5. Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2001 m.
spalio 25 d. jsakyma Nr. 58 ,,D¢l Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 1997 m. rugpjucio 15 d. jsakymo Nr. 38 ,,D¢l bendryjy dokumenty saugojimo
terminy*“ dalinio pakeitimo* (Zin., 2001, Nr. 94-3336);

2.6. Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2001 m.
lapkricio 15 d. jsakyma Nr. 67 ,D¢l Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 1997 m. rugpjucio 15 d. jsakymo Nr. 38 ,,.Dél bendryjy dokumenty
saugojimo terminy* dalinio pakeitimo* (Zin., 2001, Nr. 99-3577);

2.7. Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2005 m. gruodzio 30 d. jsakyma Nr. V-130 ,,D¢l Lietuvos archyvy departamento
prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1997 m. rugpjicio 15 d. jsakymo Nr. 38 ,De¢l
bendryjy dokumenty saugojimo terminy* pakeitimo** (Zin., 2006, Nr. 3-86);

2.8. Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2008 m. geguzés 26 d. jsakyma Nr. V-90 ,Dél Lietuvos archyvy departamento
prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 1997 m. rugpjicio 15 d.
jsakymo Nr. 38 ,Dé¢l Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo*
pakeitimo** (Zin., 2008, Nr. 62-2369);

2.9. Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2010 m. spalio 18 d. jsakymo Nr. V-46 , D¢l Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 1997 m. rugpjucio 15 d. jsakymo
Nr. 38 ,,D¢l Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo® pakeitimo* (Zin.,
2010, Nr. 124-6362) 1 ir 3 punktus.
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LIETUVOS VYRIAUSIASIS ARCHYVARAS RAMOJUS KRAUJELIS



PATVIRTINTA
Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100

BENDRUJU DOKUMENTU SAUGOJIMO TERMINU RODYKLE
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklé¢ (toliau — Rodyklé) nustato
valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy, imoniy, valstybés jgalioty asmeny (toliau —
istaigos) dokumenty, sudaromy vykdant vidaus administravimo ir kitas bendrgsias funkcijas,
saugojimo terminus.

Rodykléje nustatyti minimaliis saugojimo terminai taikomi ir nevalstybiniy
organizacijy, privaciy juridiniy asmeny veiklos dokumentams, kuriy rengimg nustato teisés
norminiai aktai.

Rodykléje nenurodyty dokumenty saugojimo terminai nustatomi vadovaujantis
Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo 13 straipsnio 1 dalimi.

Islaptinty dokumenty saugojimo terminai nustatomi centriniy Vvalstybinio
administravimo subjekty patvirtintose rodyklése, suderintose su Lietuvos vyriausiuoju
archyvaru. Jei tokiy rodykliy néra ar dokumenty saugojimo terminai teisés norminiais aktais
néra nustatyti, jslaptinty dokumenty saugojimo terminai nustatomi remiantis Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo 13 straipsnio 1 dalimi. Vykdant vidaus
administravimo ir kitas bendrasias funkcijas sudaromy jslaptinty dokumenty, kuriy rengima
nustato teis€és norminiai aktai (pvz.: darbo sutarCiy, finansinés atskaitomybés dokumenty ir
kita), saugojimo terminai negali biiti trumpesni nei Sioje Rodykléje nustatyti minimaliis
saugojimo terminai
Punkto pakeitimai:

Nr. (1.3 E)VE-52, 2014-11-06, paskelbta TAR 2014-11-07, i. k. 2014-16135
Nr. (1.3 E)VE-101, 2016-10-26, paskelbta TAR 2016-10-27, i. k. 2016-25727

2. Sioje Rodykléje vartojamos savokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme ir kituose atitinkamg veiklos srit]
reglamentuojanciuose teisés aktuose.

3. Rodykléje nustatyti minimaliis dokumenty saugojimo terminai taikomi ir anksciau
sudarytiems dokumentams, kuriy saugojimo procesas tgsiasi. Rodykléje nustatytus
minimalius dokumenty (tarp jy ir anks€iau sudaryty, kuriy saugojimo procesas tesiasi)
saugojimo terminus dokumenty saugotojas gali pratesti, atsizvelgdamas i savo ir kity susijusiy
asmeny prievoles ir teisétus interesus.

4. Istaigos dokumentus priimantis valstybés archyvas, atsizvelgdamas j dokumentuose
uzfiksuotos informacijos iSlieckamaja verte, gali nuspresti priimti nuolat saugoti jstaigos
konkrec¢ius dokumentus ar jy nepriimti.

Il. DOKUMENTU SAUGOJIMO TERMINAI

Punktas Dokumentai Dokumenty saugojimas
minimalus saugojimas nuolat
saugojimo (istaigy, perduodanciy

terminas dokumentus valstybés
(metais) archyvams)
1 2 3 4
5. Teisinio reguliavimo ir veiklos organizavimo
dokumentai:



https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=9027790065a611e4b6b89037654e22b1
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Punktas Dokumentai Dokumenty saugojimas
minimalus saugojimas nuolat
saugojimo (istaigy, perduodanciy

terminas dokumentus valstybés
(metais) archyvams)
1 2 3 4
5.1. Lietuvos Respublikos Seimo, Lietuvos
Respublikos Prezidento, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés, Lietuvos Respublikos Seimo
Pirmininko, Lietuvos Respublikos Ministro
Pirmininko priimti aktai:
5.1.1. aktus priimancig institucijg aptarnaujancioje nuolat
jstaigoje;
512 kitose jstaigose 5 veiklos klausimais —
nuolat
5.2. Lietuvos Respublikos Seimo, Lietuvos
Respublikos Prezidento, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés, Lietuvos Respublikos Seimo
Pirmininko, Lietuvos Respublikos Ministro
Pirmininko priimamy akty projektai ir jy
lydimieji dokumentai:
521 aktus priimanéig institucijg aptarnaujancioje |20 Lietuvos Respublikos
jstaigoje; jstatymy, Lietuvos
Respublikos Prezidento
dekrety, Lietuvos
Respublikos Seimo
nutarimy projektai ir jy
lydimieji dokumentai —
nuolat;
Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimy
projektai ir jy lydimieji
dokumentai — valstybés
archyvo sprendimu —
nuolat
5.2.2. projekta teikusioje ir parengusioje jstaigoje; 5
5.2.3. projekta derinusioje jstaigoje 3
5.3. Kolegialiy institucijy (taryby, komisijy,
valdyby ar kity) teisés aktai:
5.3.1. aktus priimancig institucijg aptarnaujancioje |10 nuolat
istaigoje;
5.3.2. kitose jstaigose 5 veiklos klausimais —
nuolat
5.4, Kolegialiy institucijy (taryby, komisijy,
valdyby ar kity) teisés akty projektai ir jy
lydimieji dokumentai:
5.4.1. aktus priimancig institucijg aptarnaujancioje |10 valstybés archyvo
jstaigoje; sprendimu — nuolat
5.4.2. projekta parengusioje jstaigoje; 5
5.4.3. projekta derinusioje jstaigoje 3
5.5. Kolegialiy institucijy posédziy dokumentai:
5.5.1. protokolai; 10 nuolat




Punktas Dokumentai Dokumenty saugojimas

minimalus saugojimas nuolat
saugojimo (istaigy, perduodanciy
terminas dokumentus valstybés
(metais) archyvams)
1 2 3 4
5.5.2. stenogramos, garso ir (ar) vaizdo jrasai 10 valstybés archyvo
sprendimu — nuolat
5.6. Istaigos (vadovo) teisés aktai:
5.6.1. dél jstaigai priskirtos veiklos srities

administracinio reglamentavimo,
administraciniy sprendimy jgyvendinimo

kontrolés:
5.6.1.1. teisés aktg priémusioje jstaigoje; 10 nuolat
5.6.1.2. kitose jstaigose 5 veiklos klausimais —
nuolat
5.6.2. dél jstaigos vidaus reglamentavimo; 10 nuolat
5.6.3. dél strateginio veiklos planavimo:
5.6.3.1. plang patvirtinusioje jstaigoje; 10
5.6.3.2. plang jgyvendinusioje jstaigoje 10 nuolat
5.6.4. dél mety veiklos planavimo:
5.6.4.1. plang patvirtinusioje jstaigoje; 10
5.6.4.2. plang jgyvendinusioje jstaigoje 10 nuolat
5.6.5 dél administraciniy paslaugy teikimo, tokiy 10 valstybés archyvo
paslaugy administravimo sprendimu — nuolat
5.7. Istaigos (vadovo) teisés akty projektai ir jy
lydimieji dokumentai:
5.7.1. teisés aktg priémusioje jstaigoje; 5
5.7.2. projekta parengusioje jstaigoje; 3
5.7.3. projekta derinusioje jstaigoje 3
5.7% Teisés akty registre skelbiamy jstaigos teisés |2
akty, pasiraSyty elektroniniu parasu,
atspausdinti egzemplioriai
5.8. Istaigos nuolat veikian¢iy patariamyjy 5 valstybés archyvo
institucijy (kolegijy, taryby, komisijy), jstaigos sprendimu — nuolat
vadovo sudaryty kity komisijy, darbo grupiy ar
kt. veiklos dokumentai
5.9. Istaigoje vykusiy pasitarimy protokolai 5 valstybés archyvo
sprendimu — nuolat
5.10. Istaigos veiklos planai (jei jie néra tvirtinami
teisés aktu):
5.10.1. plana patvirtinusioje jstaigoje; 10
5.10.2. plana jgyvendinusioje jstaigoje 10 nuolat
5.11. Strukttriniy padaliniy veiklos planai 2
5.12. Istaigos veiklos ataskaitos:
5.12.1. mety:
5.12.1.1.  |ataskaita gavusioje jstaigoje; 10
5.12.1.2.  |ataskaitg pateikusioje jstaigoje; 10 nuolat

5.12.2. pusmeciy, ketvirciy, ménesiy 3




Punktas Dokumentai Dokumenty saugojimas
minimalus saugojimas nuolat
saugojimo (istaigy, perduodanciy

terminas dokumentus valstybés
(metais) archyvams)
1 2 3 4

5.13. Strukttriniy padaliniy veiklos ataskaitos 2 valstybés archyvo

sprendimu — nuolat

5.14. Statistinés ataskaitos:

5.14.1. mety; 5 valstybés archyvo

sprendimu — nuolat

5.14.2. pusmeciy, ketviréiy, ménesiy 1 valstybés archyvo

sprendimu — nuolat (jei
nesudaroma mety
ataskaita)

5.15. Programy koordinatoriy programy vykdymo
ataskaitos:

5.15.1. mety; 10

5.15.2. pusmeciy, ketviréiy, ménesiy 3

5.16. Europos Sgjungos ir uzsienio institucijy ar 10 valstybés archyvo
fondy 1éSomis finansuojami projektai ir jy (po projekto  |sprendimu — nuolat
rengimo dokumentai jgyvendinimo)

5.17. Europos Sgjungos ir uZsienio institucijy ar 10 valstybés archyvo
fondy 1éSomis finansuojamy projekty vykdymo |(po projekto  |sprendimu — nuolat
dokumentai jgyvendinimo)

5.18. Projektai, kuriems Europos Sajungos ir 3
uzsienio institucijy ar fondy parama nebuvo
skirta, ir jy rengimo dokumentai

5.19. Istaigos gauty pavedimy vykdymo dokumentai |5

5.20. Kokybés vadybos sistemy diegimo ir vertinimo |5
dokumentai

5.21. Susirasinéjimo jstaigai priskirtos veiklos srities |5 valstybés archyvo
klausimais dokumentai sprendimu — nuolat

5.22. Susirasingjimo veiklos planavimo ir 5
atskaitomybés klausimais dokumentai

5.23. Susirasingjimo tarptautinio bendradarbiavimo |5 valstybés archyvo
klausimais dokumentai sprendimu — nuolat

5.24. Bendradarbiavimo dokumentai (sutartys, 5 valstybés archyvo
susitarimai ir kita) (pasibaigus sprendimu — nuolat

sutarciai,
susitarimui)

5.25. Konferencijy, simpoziumy, parody ir kity 5 valstybés archyvo
renginiy organizavimo ir vykdymo dokumentai sprendimu — nuolat

5.26. Reikaly perdavimo ir priémimo aktai keiciantis {10
istaigos vadovui

5.27. Reikaly perdavimo ir priémimo aktai keiciantis (5
darbuotojams (iSskyrus nurodytuosius $ios
Rodyklés 5.26 ir 10.31 punktuose)

5.28. Tarnybiniai praneSimai, rastai (iSskyrus 5
nurodytuosius $ios Rodyklés 7.24 punkte)

5.29. Administraciniy paslaugy apraSymai 1




Punktas Dokumentai Dokumenty saugojimas
minimalus saugojimas nuolat
saugojimo (istaigy, perduodanciy

terminas dokumentus valstybés
(metais) archyvams)
1 2 3 4
(po pakeitimo)
5.30. Asmeny praSymai, skundai, prane§imai ir jy =~ |1
nagrinéjimo dokumentai (jstaigai
priémus
sprendima)
Pastaba. Dél
gin¢ijamo
sprendimo
saugoma 5.31
papunktyje
nurodytg
terming
5.3L. Teismams, kitoms administracinius gin¢us 1
nagringjancioms, teisésaugos institucijoms (priémus
pateikiami dokumentai (atsiliepimai, ieSkiniai, |galutinj
pareiskimai ir kita) sprendimag)
5.32. Teismy vykdomyjy rasty, antstoliy patvarkymy|10
vykdymo dokumentai (baigus
mokéjimus)
5.33. Jgaliojimai atstovauti jstaigai 1
(pasibaigus
jgaliojimui)
5.34. Istaigos registravimo Juridiniy asmeny registre |iKi
dokumentai iSregistravimo
i§ registro
5.35. Istaigos prekiy zenklo registravimo Lietuvos  |iKi
Respublikos prekiy zenkly registre dokumentai |iSregistravimo
i§ registro
5.36. Istaigos registravimo Pridétinés vertés iki
mokescio mokétojy registre dokumentai iSregistravimo
i§ registro
5.37. Administraciniy nusizengimy nagringjimo 5
dokumentai (protokolai, nutarimai ir kita)
5.38. Praktinio mokymo sutartys 3
(pasibaigus
sutarciai)
5.39. Pareigybiy (darbuotojy) sarasai 10 nuolat
6. Audito dokumentai:
6.1. Audity, patikrinimy dokumentai (ataskaitos, (10 valstybés archyvo
iSvados, pazymos, darbo dokumentai ir kita) sprendimu — nuolat
6.2. Neteko galios nuo 2016-10-28.
6.3. Istaigos vidaus audito tarnybos mety veiklos (10 nuolat
planai ir ataskaitos
6.4. Vidaus audito ataskaitos, pazymos 10 nuolat
6.5. Vidaus audito darbo dokumentai 5




Punktas Dokumentai Dokumenty saugojimas
minimalus saugojimas nuolat
saugojimo (istaigy, perduodanciy

terminas dokumentus valstybés
(metais) archyvams)
1 2 3 4
6.6. Vidaus audito pazangos stebéjimo procedury |5
registracijos zurnalas (nuo paskutinio
jraso zurnale)
6.7 Susirasinéjimo vidaus audito klausimais 5
dokumentai
7. Personalo valdymo dokumentai:
7.1 Teisés aktai:
7.1.1. dél priémimo j pareigas, perkélimo, atleidimo |50
i§ pareigy, darbo uzmokescio, atostogy vaikui
prizitiréti, tévystés atostogy;
7.1.2. dél kasmetiniy, nemokamy, mokymosi ir kity |10
atostogy,
7.1.3. dél komandiruoc¢iy, papildomy poilsio dieny, |10
sutrumpinto darbo laiko
7.2. Asmens bylos dokumentai (su tarnybos (darbo) |10 valstybés archyvo
jstaigoje pradzia, eiga ir pabaiga susije (pasibaigus sprendimu — nuolat
dokumentai ar jy kopijos) tarnybos
(darbo)
santykiams)
7.3. Darbo sutartys ir jy priedai (susitarimai dél 50 valstybés archyvo
papildomy darbo sutarties sglygy ir kita) (pasibaigus sprendimu — nuolat
sutarciai)
7.4, Neteko galios nuo 2014-11-07
7.5. Pretendenty dalyvauti konkurse pareigoms eiti |1
praSymai ir kiti pateikti dokumentai (priimtyjy
prasSymai ir
pateikti
dokumentai
saugomi 7.2
punkte
nurodyta
terming)
7.6. Pretendenty dalyvauti konkurse pareigoms eiti |1
prasSymy ir kity pateikty dokumenty registras
7.7. Pretendenty j pareigas konkurso protokolai 1
(protokoly
iSrasai dél
laiméjusiyjy
konkursg
saugomi 7.2
punkte
nurodyta
terming)
7.8. Pretendenty j valstybés tarnautojo pareigas 1
konkurso, atrankos ] pakaitinio valstybés (protokoly

tarnautojo pareigas ir priémimo j valstybés

iSrasai dél




Punktas Dokumentai Dokumenty saugojimas
minimalus saugojimas nuolat
saugojimo (istaigy, perduodanciy

terminas dokumentus valstybés
(metais) archyvams)
1 2 3 4
tarnautojo pareigas be konkurso dokumentai  (laiméjusiyjy
(protokolai su prie jy pridedamais konkursa,
dokumentais, rastu atlickamos praktinés atrinkty |
uzduotys, konkurso, pakaitinio valstybés pakaitinio
tarnautojo atrankos ir pokalbio dél valstybés [valstybés
tarnautojo statuso atkiirimo ar pareigy sitilymo (tarnautojo
skaitmeniniai garso arba garso ir vaizdo jrasai) |pareigas ir
priimty j
valstybés
tarnautojo
pareigas be
konkurso
saugomi 7.2
papunktyje
nurodytg
terming)

7.9. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis, veiklos vertinimo
dokumentai:

7.9.1 valstybés tarnautojy vertinimo komisijos 5
posédziy protokolai;

7.9.2. tiesioginio vadovo i§vados, valstybés saugoma 7.2
tarnautojo kvalifikacijos vertinimo anketos, papunktyje
vertinimo komisijos i§vados, aktai apie nurodyta laika
darbuotojo atsisakyma pasirasyti vertinimo
iSvada

7.10. Kuvalifikacijos ir atestacijos komisijy veiklos |5
dokumentai

7.11. Valstybés tarnautojy praSymy dirbti kita darba |3
ir informacijos nagrinéjimo nuolatinés
komisijos veiklos dokumentai (protokolai,
tarnautojy praSymai ir kita)

7.12. Privaciy interesy deklaracijos 3

(po pakeitimo)

7.13. Privaciy interesy deklaracijy registras 10

7.14. Tarnybiniy, drausminiy nusiZzengimy tyrimo |5
dokumentai

7.15. Ispéjimai dél darbo sutarties nutraukimo, 3
atleidimo i$ pareigy

7.16. Prasymai iSduoti valstybés tarnautojo 3
pazyméjima (pasibaigus

pazyméjimo
galiojimo
terminui)

7.17. PraneSimai dél valstybés tarnautojo 1
pazymejimo praradimo

7.18. Neteko galios nuo 2014-11-07




Punktas Dokumentai Dokumenty saugojimas
minimalus saugojimas nuolat
saugojimo (istaigy, perduodanciy

terminas dokumentus valstybés
(metais) archyvams)
1 2 3 4

7.19. Neteko galios nuo 2014-11-07

7.20. Neteko galios nuo 2014-11-07

7.21. Istaigos (draudéjo) praneSimai apie 10

apdraustuosius valstybiniu socialiniu draudimu
ir draudéja

7.22. Istaigos (draudéjo) gauti prane§imai apie 10

iSduotus nedarbingumo ar néStumo ir gimdymo
atostogy pazymeéjimus

7.23. Valstybés tarnautojy, darbuotojy prasymai, 3

susije su tarnyba ar darbo santykiais (iSskyrus
nurodytuosius $ios Rodyklés 10.23 punkte)

7.24. Tarnybiniai praneSimai dél vienos dienos 10

komandiruotés, kai apmokamos transporto
iSlaidos

7.25. Komandiruociy ataskaitos 5 komandiruo¢iy j uzsienio

valstybes — valstybés
archyvo sprendimu —
nuolat

7.26. Valstybés tarnautojy mokymo mety planai (jei |3

jie néra tvirtinami teisés aktu) ir ataskaitos

7.27. Atostogy grafikai (jei jie néra tvirtinami teisés |1

aktu)

7.28. Darbo tarybos, darbuotojy patikétinio veiklos |3 valstybés archyvo

dokumentai (pasibaigus sprendimu — nuolat
darbo tarybos,
darbuotojy
patikétinio
veiklai)

7.29. Kolektyvinés sutartys 10 valstybés archyvo
(pasibaigus sprendimu — nuolat
sutarciai)

7.30. Kolektyviniy sutar¢iy rengimo dokumentai 3

7.31. Karo prievolininky, Sauktiniy ir rezervo 1

prievolininky apskaitos dokumentai (pasikeitus
jrasams
apskaitos
dokumentuose)

7.32. SusiraSingjimo personalo klausimais 3

dokumentai

7.33. Ginco komisijos, nagrinéjancios kolektyvinius |3

darbo gincus dél interesy, dokumentai (priémus
sprendima)

8. Dokumenty valdymo ir naudojimo

dokumentai:
8.1. Mety dokumentacijos planas, dokumentacijos |3




Punktas Dokumentai Dokumenty saugojimas
minimalus saugojimas nuolat
saugojimo (istaigy, perduodanciy

terminas dokumentus valstybés
(metais) archyvams)
1 2 3 4
plano papildymy sarasas (nuo tais
metais
sudaryty visy
byly apyrasy,
naikinimo akty,
kity apskaitos
dokumenty
sudarymo)
Pastaba.
Dokumentai
saugomi
nustatyta
termina, jei jy
duomenys
nebuvo derinti
per
Elektroninio
archyvo
informacing
sistemg (toliau
— EAIS)
8.2. Dokumenty perdavimo aktai:
8.2.1. valstybés archyvui:
8.2.1.1. dokumentus perdavusioje jstaigoje; 10
8.2.1.2. dokumentus perémusiame valstybés archyve nuolat
8.2.2. funkeijy peréméjui ar savininko teises ir
pareigas jgyvendinanciai institucijai ar kitai
igaliotai jstaigai:
8.2.2.1. dokumentus perdavusioje jstaigoje, kai jos 10
veikla tgsiama;
8.2.2.2. dokumentus perémusioje jstaigoje pagal perimty
dokumenty
saugojimo
terminus
8.2.3. subjektui, turin¢iam licencija teikti dokumenty |10
saugojimo paslauga; (pasibaigus
sutarciai)
8.2.4. istaigos archyvui 3
(sudarius
apskaitos
dokumentus)
8.3. Dokumenty laikino perdavimo naudotis aktai, |1
sutartys, poémio ar kratos protokolai (grazinus visus
dokumentus)
8.4. Dokumenty laikino perdavimo naudotis 1

apskaitos Zurnalas

(grazinus visus
dokumentus)




Punktas

Dokumentai

Dokumenty saugojimas

minimalus

saugojimo
terminas
(metais)

saugojimas nuolat
(istaigy, perduodanciy
dokumentus valstybés
archyvams)

2

3

4

8.5.

PraSymai laikinai iSduoti dokumentus i$
jstaigos archyvo

8.6.

Dokumenty registrai (i§skyrus nurodytuosius
Sioje Rodykléje)

pagal j registra
IraSyty
dokumenty
saugojimo
terminus

nuolat saugomy
dokumenty registrai —
valstybés archyvo
sprendimu — nuolat

8.7.

Bendri, jungtiniai dokumenty registrai

10

8.8.

Gauty dokumenty registrai

5

8.9.

Siun¢iamy dokumenty registrai

5

8.10.
8.10.1.

8.10.2.

8.10.3.

Byly (dokumenty) apskaitos dokumentai:

apyrasai;

byly apskaitos sgrasai, zurnalai ir kita;

naikinimo aktai

10

(po | apyrasg
iraSyty byly
sunaikinimo)
Pastaba.
Apyrasai
saugomi
nustatyta
terming, jei jy
duomenys
nebuvo derinti
per EAIS

3
(po byly
jraSymo |
apyrasus,
naikinimo
aktus)

10

Pastaba.
Naikinimo
aktai saugomi
nustatyta
termina, jei jy
duomenys
nebuvo derinti
per EAIS

nuolat saugomy byly —
nuolat

Pastaba. Nuolat saugomy
byly apyrasai saugomi
nuolat, jei jy duomenys
nebuvo derinti per EAIS

8.11.

Istaigos veiklos istorijos ir dokumenty
sutvarkymo pazymos

pagal
sutvarkyty
dokumenty
ilgiausia
saugojimo
terming

8.12.

Dokumenty kiekio ir fizinés bikles
patikrinimo aktai

1
(atlikus kita
patikrinima)




Punktas Dokumentai Dokumenty saugojimas
minimalus saugojimas nuolat
saugojimo (istaigy, perduodanciy

terminas dokumentus valstybés
(metais) archyvams)
1 2 3 4
8.13. Nepataisomai sugadinty ar kitaip prarasty pagal nuolat saugomy
dokumenty aktai dokumenty dokumenty — nuolat
saugojimo
terminus
8.14. Siunty lakstai ir sgrasai, faksinio rysio 1
ataskaitos
8.15. PraSymai iSduoti pazymas, kitus dokumentus |5
juridiniams faktams patvirtinti ir jy
nagringjimo dokumentai
8.16. Susirasinéjimo dokumenty valdymo ir 5
naudojimo klausimais dokumentai
8.17. Istaigos archyvo mikroklimato parametry 10
fiksavimo Zurnalas (baigus pildyti)
8.18. Dokumenty registry, byly apyraSy sarasai 3
(pakeitus
sarasg)
Pastaba.
Sarasai
saugomi
nustatyta
terming, jei jy
duomenys
nebuvo derinti
per EAIS
9. Informaciniy technologiju valdymo
dokumentai:
9.1. Istaigoje sudaryty informaciniy technologijy |5
valdymo komitety (forumy ar kity) veiklos
dokumentai
9.2. Informaciniy sistemy specifikacijos, kiti 3
projektiniai ir sistemos pakeitimy dokumentai |(po sistemos
likvidavimo)
9.3. Informaciniy sistemy saugos ir rizikos 3
vertinimo dokumentai (po sistemos
likvidavimo)
9.4. Informaciniy sistemy bandymy dokumentai 5
(protokolai ar kita)
9.5. Informaciniy sistemy eksploatavimo 3
dokumentai (naudotojy instrukcijos, vardy ir  |(po sistemos
slaptazodziy, teisiy suteikimo, koregavimo, likvidavimo)
panaikinimo dokumentai)
9.6. Vietinio tinklo dokumentai (schemos, IP 1
adresai ir kita) (po pakeitimo)
9.7. Programinés jrangos licencijos iki galiojimo
pabaigos
9.8. Technologiniy patalpy kontrolés zurnalai 3




Punktas Dokumentai Dokumenty saugojimas
minimalus saugojimas nuolat
saugojimo (istaigy, perduodanciy

terminas dokumentus valstybés
(metais) archyvams)
1 2 3 4
(jrasius
paskutinj jrasa
zurnale)
9.9. Susirasinéjimo informaciniy technologijy 3
valdymo klausimais dokumentai
10. Finansinio ir kito turto valdymo
dokumentai:
10.1. Istaigos (vadovo) teisés aktai dél turto valdymo|10
(inventorizacijos, viesyjy ir kity pirkimy
organizavimo ir kita)
10.2. Investicijy programy (projekty) projektai 10
10.3. Vykdomy programy sgmatos, jy pakeitimo 10
dokumentai
10.4. Asignavimy valdytojo patvirtintos 5
kontroliuojamy jstaigy samatos, jy pakeitimo
dokumentai
10.5. Metinés finansinés ir biudZeto vykdymo 10 likviduojamy jstaigy
ataskaitos (ataskaity rinkiniai ir kita) finansinés ataskaitos
(likvidavimo balansai) —
nuolat
10.6. Tarpinés finansinés ataskaitos 10
10.7. Metiniy finansiniy ir biudzeto vykdymo 3
ataskaity rengimo dokumentai (pasitlymai,
iSvados, pazymos ar kita)
10.8. Atskaitingy jstaigy pateiktos metinés 5
finansinés ir biudzeto vykdymo ataskaitos
10.9. Atskaitingy jstaigy pateiktos tarpinés 5
finansinés ataskaitos
10.10. Programy samaty vykdymo ataskaitos 10
10.11. Asignavimy valdytojo kontroliuojamy_istaigy |5
programy samaty vykdymo ataskaitos
10.12. Finansy kontrolés biiklés mety ataskaita 5
10.13. PraneSimai apie apdraustuosius uz ataskaitinj (10
laikotarpj
10.14. Mokesciy deklaracijos (pajamy, pridétinés 10
vertés ar kita)
10.15. Uking operacijg ar tikinj jvykj patvirtinantys 10
apskaitos dokumentai (saskaitos fakttiros,
mokéjimo pavedimai, avanso apyskaitos, kasos
pajamy ir iSlaidy orderiai ir kita)
10.16. Elektros, Silumos energijos, dujy, kito kuro, 10
vandens sgnaudy fiksavimo dokumentai
10.17. Istaigos mokéjimo paraiskos 10
10.18. Asignavimy valdytojo kontroliuojamy istaigy |3




Punktas Dokumentai Dokumenty saugojimas
minimalus saugojimas nuolat
saugojimo (istaigy, perduodanciy

terminas dokumentus valstybés
(metais) archyvams)
1 2 3 4
mokeéjimo paraiskos
10.19. Apskaitos registrai 10
10.20. Darbo uzmokescio apskaitos dokumentai:
10.20.1. asmens saskaity kortelés; 50
10.20.2. darbo uzmokescio apskai¢iavimo ziniaras¢iai; |10
(jei néra
asmens
saskaity
korteliy — 50)
10.20.3. kiti darbo uzmokescio apskaitos dokumentai (10
10.21. Darbo laiko apskaitos Ziniarasciai 10
10.22. Darbo (pamainy) grafikai 3
10.23. Prasymai taikyti neapmokestinamajj pajamy (10
dydj, skirti materialing parama
10.24 Inventorizacijos dokumentai (inventorizavimo (10
aprasai, sutikrinimo ziniara$¢iai ir kita)
10.25. Turto valdymo dokumentai (priémimo, 10
i8davimo, nura§ymo, perdavimo, sunaikinimo
aktai, apziliros pazymos ir kita)
10.26. Saugiyjy, numeruoty dokumenty blanky 10
apskaitos dokumentai
10.27. Cekiy $aknelés 10
10.28. Kasos aparato kontrolinés juostos 2
10.29. Kasos operacijy Zurnalai 10
10.30. Neteko galios nuo 2018-01-01
10.31. Turto perdavimo ir priémimo aktai keiciantis |10
materialiai atsakingiems asmenims
10.32. Asmeny, turinCiy teis¢ pasirasyti buhalterinés (10
apskaitos dokumentus, sara$ai su parasy (pakeitus
pavyzdziais (jei jie néra tvirtinami teisés aktu) |sarasa)
10.33. Europos Sajungos ir uzsienio institucijy ar 10
fondy lésomis finansuojamy projekty (baigus vykdyti
buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés projekta)
dokumentai
10.34. Viesyjy pirkimy mety planai (jei jie néra 5
tvirtinami teisés aktu) ir ataskaitos
10.35. Viesyjy pirkimy dokumentai (paraiskos ir 10
pasitlymai, jy nagrinéjimo ir vertinimo (po pirkimo
dokumentai, protokolai, kiti su pirkimu susij¢ |pabaigos)
dokumentai)
10.36. Viesyjy pirkimy, atliekamy jgyvendinant 10
Europos Sajungos ir uzsienio institucijy ar (baigus vykdyti
fondy 1éSomis finansuojamus projektus, projekta)

dokumentai




Punktas Dokumentai Dokumenty saugojimas
minimalus saugojimas nuolat
saugojimo (istaigy, perduodanciy

terminas dokumentus valstybés
(metais) archyvams)
1 2 3 4
10.36". Viesyjy pirkimy, atliekamy vykdant investicijy |10
projektus, dokumentai (baigus vykdyti
investicijy
projekta)
10.37. Viesyjy ir kity pirkimy (prekiy, darby, 10
paslaugy) sutartys, prekiy, darby ir paslaugy  |(pasibaigus
priémimo aktai sutarciai)
10.38. VieSuosius pirkimus vykdanéiy asmeny 10
konfidencialumo pasizadéjimai ir neSaliSkumo |(pasibaigus
deklaracijos jgaliojimui)
10.39. Autorinés, atlikéjo intelektiniy paslaugy 50
teikimo sutartys, darby (kiiriniy) priémimo (pasibaigus
aktai sutarciai);
10
(iki 2008 m.
pabaigos
pasibaigusiai
sutarciai)
10.40. Turto panaudos, nuomos sutartys 10
(pasibaigus
sutarciai)
10.41. Namy valdos techninés apskaitos dokumentai |iki perdavimo
naujam turto
valdytojui
10.42. Nekilnojamojo daikto kadastriniy duomeny iki perdavimo
bylos dokumentai naujam turto
valdytojui
10.43. Statiniy techninés priezitiros dokumentai iki perdavimo
(zurnalai, aktai ir kita) naujam turto
valdytojui
10.44. Statiniy statybos (rekonstravimo) projektai, iki perdavimo
eksperty i$vados, priémimo eksploatuoti aktai |naujam turto
ir kita valdytojui
10.45. Irenginiy techninés biiklés patikrinimo 3
dokumentai, matavimo priemoniy patikros (atlikus kitg
sertifikatai (liudijimai) patikrinima)
10.46. Transporto priemoniy registracijos liudijimai, |iki transporto
techninés charakteristikos priemonés
iSregistravimo
10.47. Transporto priemoniy techninés apzitiros 1
rezultaty kortelés (ataskaitos) (pasibaigus
techninés
apziliros
galiojimui)
10.48. Transporto priemoniy perdavimo vairuotojams |1

aktai

(pasikeitus




Punktas Dokumentai Dokumenty saugojimas
minimalus saugojimas nuolat
saugojimo (istaigy, perduodanciy

terminas dokumentus valstybés
(metais) archyvams)
1 2 3 4
vairuotojui)
10.49. Transporto priemoniy ridos ir kuro sgnaudy 10
apskai¢iavimo dokumentai
10.50. Budéjimy, patalpy rakty, signalizacijos 1
perdavimo ir pri€mimo zurnalai
10.51. Susirasingjimo finansy ir turto valdymo 5
klausimais dokumentai
10.52. Tarpusavio atsiskaitymo suderinimo aktai 10
10.53. Viesyjy aukciony vykdymo dokumentai 10
10.54. Viesyjy darby finansavimosutartys 10
(pasibaigus
sutarciai)
10.55. Turto draudimo dokumentai 1
(pasibaigus
draudimo
galiojimui)
11. Saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés ir
civilinés saugos dokumentai:
11.1. Darbuotojy saugos ir sveikatos komiteto 5
veiklos dokumentai
11.2. Neteko galios nuo 2014-11-07
11.3. Darbuotojy saugos ir sveikatos instruktavimy |10
apskaitos dokumentai (Zurnalai ir kita) (nuo paskutinio
jraso apskaitos
dokumente)
11.4. Neteko galios nuo 2014-11-07
11.5. Gaisrinés saugos instruktazy apskaitos 10
dokumentai (Zurnalai ir kita) (nuo paskutinio
iraSo apskaitos
dokumente)
11.6. Neteko galios nuo 2014-11-07
11.7. Gaisrinés saugos biiklés tikrinimo dokumentai |5
(zurnalai, aktai ir kita)
11.8. Ivykiy darbe, nelaimingy atsitikimy darbe, 50
nelaimingy atsitikimy pakeliui j darbg ar i$ (nuo paskutinio
darbo akty registras jraSo registre)
11.9. Nelaimingy atsitikimy (lengvy, sunkiy ir 50
mirtiny) darbe aktai ir kiti tyrimo dokumentai
11.9 Incidenty darbe registravimo dokumentai|5
(zurnalai ar kita) (nuo paskutinio
jraso apskaitos
dokumente)
11.9° Incidenty darbe tyrimo aktai ir kiti tyrimo|(5

dokumentai




Punktas Dokumentai Dokumenty saugojimas

minimalus saugojimas nuolat
saugojimo (istaigy, perduodanciy
terminas dokumentus valstybés
(metais) archyvams)
1 2 3 4
11.10. Neteko galios nuo 2014-11-07
11.11. Profesiniy ligy priezas¢iy tyrimo aktai, 50

profesiniy ligy patvirtinimo aktai, Centrinés
darbo medicinos eksperty komisijos iSvados ir
kiti tyrimo dokumentai

11.12. Profesiniy ligy tyrimo dokumenty registrai 50
(nuo paskutinio
jraso registre)

11.13. Darbo salygy ir aplinkos, profesinés rizikos, |50
darbuotojy saugos ir sveikatos biiklés tyrimo,
vertinimo ir kontrolés dokumentai

11.14. Darbuotojams iS§duodamy asmeniniy apsaugos |1
priemoniy apskaitos dokumentai (pasibaigus
priemonés
tinkamumo
naudoti
terminui)
11.15. Civilinés saugos organizavimo dokumentai 3
11.16. Zmoniy evakavimo planai, veiksmy kilus 1
gaisrui planai (pakeitus
plang)
11.17. Susirasinéjimo saugos ir sveikatos darbe, 5
gaisrings ir civilinés saugos klausimais
dokumentai

Skyriaus pakeitimai:

Nr. V-109, 2011-05-31, Zin., 2011, Nr. 67-3209 (2011-06-02), i. k. 111508AISAK000V-109
Nr. (1.3 E)VE-52, 2014-11-06, paskelbta TAR 2014-11-07, i. k. 2014-16135

Nr. (1.3 E)VE-101, 2016-10-26, paskelbta TAR 2016-10-27, i. k. 2016-25727

Nr. VE-105, 2017-10-27, paskelbta TAR 2017-10-27, i. k. 2017-16967

Pakeitimai:

1.

Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnyba, Isakymas

Nr. V-109, 2011-05-31, Zin., 2011, Nr. 67-3209 (2011-06-02), i. k. 111508 AISAK000V-109

Dél Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymo Nr. V-100 "D¢l Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodyklés patvirtinimo" pakeitimo

2.

Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnyba, Isakymas

Nr. (1.3 E)VE-52, 2014-11-06, paskelbta TAR 2014-11-07, i. k. 2014-16135

D¢l Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymo Nr. V-100 ,,Dél Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodyklés patvirtinimo* pakeitimo


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.D2BEDF7AC72B
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=9027790065a611e4b6b89037654e22b1
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=b26183c09c0a11e69ad4c8713b612d0f
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=26c30b80baf511e78643ed5347f30766
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.D2BEDF7AC72B
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=9027790065a611e4b6b89037654e22b1

3.

Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnyba, [sakymas

Nr. (1.3 E)VE-101, 2016-10-26, paskelbta TAR 2016-10-27, i. k. 2016-25727

Dél Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymo Nr. V-100 ,,Dél Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodyklés patvirtinimo* pakeitimo

4.

Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnyba, Jsakymas

Nr. VE-105, 2017-10-27, paskelbta TAR 2017-10-27, i. k. 2017-16967

Dél Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymo Nr. V-100 ,,Dél Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodyklés patvirtinimo* pakeitimo


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=b26183c09c0a11e69ad4c8713b612d0f
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=26c30b80baf511e78643ed5347f30766

