ISAKYMAS
DEL LIETUVOS VYRIAUSIOJO ARCHYVARO 2011 M. GRUODZIO 20 D. J[SAKYMO
NR. V-152 ,,DEL NEVALSTYBINIU ORGANIZACIJU IR PRIVACIU JURIDINIU ASMENU
DOKUMENTU RENGIMO, TVARKYMO IR APSKAITOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO*
PAKEITIMO

2020 m. birzelio 29 d. Nr. VE-72
Vilnius

P a k e i ¢ 1 u Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny dokumenty rengimo,
tvarkymo ir apskaitos taisykles, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 20 d.
jsakymu Nr. V-152 D¢l Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny dokumenty rengimo,
tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo*:

1. Pakei¢iu I skyriaus pavadinima ir jj iSdéstau taip:

»I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS*

2. PakeiCiu 2 punktg ir jj iSdéstau taip:

2. Siose Taisyklése vartojamos savokos suprantamos taip, kaip jos vartojamos Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme (toliau — Dokumenty ir archyvy jstatymas), Dokumenty
rengimo taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-
117 ,.Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo* (toliau — Dokumenty rengimo taisyklés), ir
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo* (toliau —
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés).

3. Pakeiciu 4 punktg ir jj iSdéstau taip:

4. Skaitmeninés kilmés dokumentus, tarp jy ir elektroninius dokumentus, atitinkan¢ius Lietuvos
vyriausiojo archyvaro suderintas ar patvirtintas elektroniniy dokumenty, pasiraSyty elektroniniu parasu,
specifikacijas, ar suskaitmenintus dokumentus rekomenduojama tvarkyti ir saugoti pagal Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklése ir Dokumenty saugojimo taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. V-157 ,De¢l Dokumenty saugojimo taisykliy
patvirtinimo*, nustatytus reikalavimus.*

4. Pakeiciu II skyriaus pavadinimg ir ji iSdéstau taip:

»II SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS IR REGISTRAVIMAS*
5. Pakeiciu III skyriaus pavadinima ir jj iSdéstau taip:
L1 SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS*
6. PakeiCiu 7 punkta ir ji iSdéstau taip:
,»/. Dokumenty valdymui ir (ar) tvarkymui uZtikrinti organizacijos ar jmonés vadovo sprendimu:



7.1. gali buti rengiamas dokumentacijos planas (1 priedas). Dokumentacijos planas rengiamas
kiekvienais metais, i ji jraSomos bylos, kurias numatoma sudaryti ar testi kitais metais;

7.2. ilgai saugomi dokumentai gali biiti sutvarkomi ir jraSomi | sutvarkyty dokumenty apskaita
pagal Taisykliy 16 ir 21-22 punktuose nustatytus reikalavimus.*

7. PakeiCiu 16 punktg ir jj iSdéstau taip:

,»16. Uzbaigtos ilgai saugomos bylos tvarkomos laikantis $iy reikalavimy:

16.1. Dokumentai j bylg dedami chronologine tvarka: byla pradedama anksciausiu, baigiama
véliausiu dokumentu, jei néra pasirinktas kitas sisteminimo budas.

16.2. Informaciniy technologijy priemonémis sudaryti dokumenty registrai priskiriami byloms.
Trumpai ar ilgai saugomi registrai gali buti saugomi informaciniy technologijy priemonémis,
uztikrinant jy autentiSkuma, patikimuma ir priecinamuma prie jy visg saugojimo laika.

16.3. Darbuotojy darbo sutartys dedamos j vieng byla. Jei reikia, papildomai dokumenty
apskaitai ir paieSkai uZztikrinti gali biiti rengiamas bylos vidaus apyraSas, kuriame suraSsomi byloje
esantys dokumentai ir nurodoma jy vieta byloje (lapy numeris(-iai).

16.4. Byloje neturi likti juodrasciy, dokumenty nereikalingy egzemplioriy.

16.5. Bylos lapai sunumeruojami, nustatomos bylos chronologinés ribos ar data.

Popieriniy dokumenty byla sudaroma ne daugiau kaip 1§ 200 lapy. Jei lapy yra daugiau,
sudaromas kitas bylos tomas. Tokios bylos lapai numeruojami laikantis Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy 6 priede nustatyty reikalavimy.

16.6. Iforminamas bylos antrastinis lapas, nurodant byla sudariusios organizacijos ar jmonés
pavadinimg, bylos antraSte, chronologines ribas ar data, bylos saugojimo terming; arba Sie bylos
apraSymo duomenys uzrasomi ant bylos aplanko.

16.7. [forminamas bylos baigiamasis jrasas, kuriame nurodoma bylos apimtis.

8. Pakeiciu 17 punkto pirmajg pastraipg ir jg iSdéstau taip:

»L17. Uzbaigtos trumpai ar ilgai saugomos bylos (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomy
byly nejrasSyti j sutvarkyty dokumenty apskaitg) tvarkomos laikantis Siy reikalavimy:*

9. Pakeiciu 21 punktg ir jj iSdéstau taip:

,»21. Sutvarkytos ilgai saugomos bylos jraSomos j apyrasSus ar jy tesinius (4—5 priedai).*

10. Pakei¢iu 23 punkto pirmgjg pastraipg ir jg iSdéstau taip:

,,23. Jei organizacijoje ar jmoné¢je dokumentacijos planas nesudaromas, trumpai ar ilgai
saugomos bylos (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomy byly nejrasyti j sutvarkyty dokumenty
apskaitg) jraSomos ] uzbaigty byly sarasus (6 priedas). Byly sgraSai gali biiti sudaromi pagal byly
forma, kiekj, saugojimo terminus ar kitg pasirinkta pozymj ar pozymiy derinj. Trumpai ar ilgai
saugomos bylos jraSomos ] atskirus sgrasus.

11. Pakeiciu IV skyriaus pavadinimg ir jj iSdéstau taip:
»IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS*

12. Pakeic€iu 25 punkta ir jj iSdéstau taip:

»25. Likviduojamos organizacijos ar jmonés dokumentai, kuriy saugojimo terminas néra
pasibaiges, toliau saugoti perduodami Dokumenty ir archyvy jstatymo 17 straipsnio ir kity norminiy
teisés akty nustatyta tvarka.

Likvidavimo atveju turi biiti rengiama pazyma apie likviduojamos organizacijos ar jmonés
veiklos istorijg ir dokumenty sutvarkyma. PaZymos pirmojoje dalyje pateikiama informacija apie
organizacija ar jmon¢: nurodomi jos steigimg ir (ar) reorganizavimg patvirtinantys dokumentai,
pavadinimy ir (ar) teisinés formos kaita (jei keitési), aptariama organizacijos ar jmonés vykdoma
veikla. Jei per laikotarpj, uz kurj rengiama pazyma, veiklos ar pavadinimy ir (ar) teisinés formos
kaitos nebuvo, pazymos pirmojoje dalyje nurodoma, jog pasikeitimy nebuvo. Antrojoje pazymos



dalyje aptariami dokumenty sutvarkymo ypatumai pagal apskaitos dokumentus (apyraSus ir (ar)
sgrasus). Jei buvo nustatyta dokumenty ar byly dingimo ar kitokio praradimo atvejy, jie hurodomi ir
paaiskinamos priezastys.

Organizacijos ar jmonés vadovo ar jo jgalioto asmens sprendimu tokios pazymos gali buti
numatytos ir tais atvejais, kai uzbaigtos bylos tvarkomos ir jraSomos j apskaitos dokumentus, pvz.,
sgraSus.*

13. Pakeiciu 2 priedo PaaiSkinimus ir juos iSdéstau taip:

,,PaaiSkinimai:

1. Akto jvadinéje dalyje nurodomas jstatymo ar kito norminio teisés akto pavadinimas, data ir
registracijos numeris.

2. Vienarii$és bylos ta pacia antraste j aktg jraSomos viena antraSte, o vienarisés bylos, kuriy
antraStés skiriasi, — kaip atskiros bylos.

Jei viena antraste per kalendorinius metus buvo sudarytos kelios bylos (tomai), akto 5-0je skiltyje
nurodomas bendras faktiskai sudaryty byly skaicius.

3. Akto 3-ioje skiltyje nurodomas bylos indeksas pagal dokumentacijos plang, jei jis buvo
sudarytas. Jei ] dokumenty naikinimo aktg jraSoma byla, kuri buvo jraSyta j byly apyrasg ar kitg jstaigos
vadovo ar jo jgalioto asmens nustatyta apskaitos dokumentg (sgrasa, Zurnalg ar kita), Sioje skiltyje
nurodomas bylos eilés numeris pagal apyrasa ar kitg apskaitos dokumentg (pvz., ap. 1, b. 16, kur ap. 1
yra bylos apyraso numeris, o b. 16 — bylos (apskaitos vieneto) eilés numeris konkre¢iame byly
apyrase).

4. Akto 4-oje skiltyje nurodomos ilgai saugomos bylos chronologinés ribos arba data (jei byloje
yra vienas dokumentas). Tokios bylos chronologinés ribos yra byloje esanc¢io anksCiausio ir véliausio
dokumento datos. Trumpai saugomos bylos chronologinés ribos yra bylos sudarymo ir uzbaigimo
metai.

5. Akto 5-oje skiltyje nurodomas faktiskai sudaryty byly skai¢ius.

6. Jei bylas j aktg jraSo ne organizacijos ar jmonés, o dokumenty tvarkymo paslaugg teikiancio
juridinio asmens darbuotojas, kartu su pareigy pavadinimu nurodomas ir juridinio asmens pavadinimas.
Jei bylas ] aktg jraSo dokumenty tvarkymo paslaugg teikiantis fizinis asmuo, pareigy pavadinimas
nenurodomas.

14. Pakeiciu 3 priedo PaaiSkinimg ir jj iSdéstau taip:

,PaaiSkinimas. Akto jvadin¢je dalyje nurodomas jstatymo ar kito norminio teisés akto
pavadinimas, data ir registracijos numeris.“

15. Pakeiciu 4 priedo PaaiSkinimy 6 punktg ir jj iSdéstau taip:

,0. Jei bylas 1 byly apyrasa jraSo ne organizacijos ar jmonés, o dokumenty tvarkymo paslauga
teikiancio juridinio asmens darbuotojas, kartu su pareigy pavadinimu nurodomas ir juridinio asmens
pavadinimas. Jei bylas j apyraSa jraSo dokumenty tvarkymo paslaugg teikiantis fizinis asmuo, pareigy
pavadinimas nenurodomas.

16. Pakeiciu 6 priedo PaaiSkinimy 3 punkta ir ji iSdéstau taip:

»3. Jei bylas | saraSa jraSo ne organizacijos ar jmoné¢s, o dokumenty tvarkymo paslaugg
teikian¢io juridinio asmens darbuotojas, kartu su pareigy pavadinimu nurodomas ir juridinio asmens
pavadinimas. Jei bylas ] sarasa jraSo dokumenty tvarkymo paslaugg teikiantis fizinis asmuo, pareigy
pavadinimas nenurodomas.

Dokumenty ir archyvy valdymo ir naudojimo skyriaus vedéja,
laikinai atliekanti Lietuvos vyriausiojo archyvaro funkcijas Daiva Luksaite



