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MOKYMU PROGRAMA:

1. TEISES AKTAI, REGLAMENTUOJANTYS DOKUMENTUY VALDYMA,
AKTUALIOS REDAKCIJOS. VADOVO ATSAKOMYBE.

2. BENDROJI DOKUMENTY SAUGOJIMO TERMINY RODYKLE, JOS TAIKYMAS,

GALIA. AKTUALI REDAKCIJA. BYLOS KURIY SAUGOJIMO TERMINAS TESIASI

ARBA NENUSTATYTA SAUGOJO TRUKME PAGAL TEISES AKTUS.(BENDROJO
DUOMENY APSAUGOS REGLAMENTO TAIKYMAS).

3. DOKUMENTACIJOS PLANO SUDARYMAS, PAPILDYMAS, DAZNIAUSIAI
DAROMOS KLAIDOS

4. DOKUMENTU EKSPERTIZE, NAIKINIMAS. NAIKINIMO AKTO SUDARYMAS,
PRATESTU SAUGOTI BYLY SARASO SUDARYMAS. REIKALAVIMAI ARCHYVINIY
SAUGYKLY PATALPOMS, SAUGOMY DOKUMENTY NAUDOJIMO TVARKA.



1. TEISES AKTAI, REGLAMENTUOJANTYS DOKUMENTY VALDYMA, VADOVO
ATSAKOMYBE.
1. Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymas
1995, Nr. 107-2389; 2004, Nr. 57-1982; 2007, Nr. 4-154; 2010, Nr. 79-4055; 2012, Nr. 44-2147;
2012, Nr. 46; 2012, Nr. 79;TAR 2016-01-06, Nr. 370; TAR 2016-01-06, Nr. 369; TAR 2019-10-17,
Nr. 16483.
2. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles
TAR, 2019-12-12, Nr. 20070.
3. Popieriniy dokumenty iSsaugojimo elektronine forma tvarkos aprasas
TAR, 2019-12-19, Nr. 20488.
4. Bendryjy dokumenty saugojimo terminu rodyklé
(2011, Nr.32-1534; 2011, Nr. 67-3209; TAR 2014-11-07, Nr. 16135; TAR 2016-10-27 Nr 25727,
TAR, 2017-10-27, Nr. 16967; TAR 2018-05-11 Nr. 07614; TAR 2018-06-14 Nr. 09915).
5. Kitos rodykleés:

6. Dokumenty saugojimo taisyklés (2011, Nr. 2-64; 2012, Nr. 79-413; TAR 2017-11-29, Nr. 18999;
TAR 2019-12-13, Nr. 20075)
7. Vaizdo ir garso dokumenty iSsaugojimo rekomendacijos

http://archyvai.lt/It/teisine-informacija_51/teisesaktai/isakymai_n.html


https://archyvai.lt/lt/teisine-informacija_51/teisesaktai/dokumentu-saugojimo-terminu-rodykles_.html

Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymas

pagal 10 straipsnio 2 dalj :
Valstybés ar savivaldybés institucijos, |staigos ar jmonés
vadovas privalo:

1) nustatyti institucijos, jstaigos ar jmonés veiklos dokumenty
registrus ir (ar) nurodyti jos naudojamus registrus, valstybés
Informacines sistemas ar kitas informacines sistemas, kuriuose
registruoti dokumentai néra registruojami institucijos, |staigos
ar jmones veiklos dokumenty registruose, ir kitus apskaitos
dokumentus;

2) paskirti uz veiklos dokumenty registravima, tvarkyma,
apskaitg, saugojimg ir naikinimg atsakingus asmenis ir
nustatyti jy jgaliojimus.”
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12 straipsnio 3 dalis:

Valstybés ir savivaldybiy institucijos, jstaigos ir jmonés, valstybés
jgalioti asmenys, nevalstybinés organizacijos, privatus juridinial
asmenys popierinius veiklos dokumentus, isskyrus nuolat
saugomus dokumentus, gali iSsaugoti elektronine forma,
nesaugodami popierinio dokumento, jeigu yra uztikrinamas
popierinio dokumento skaitmeninio vaizdo tikrumas. Popieriniy
dokumenty atrankos ir jy iSsaugojimo elektronine forma tvarkag
nustato Lietuvos vyriausiasis archyvaras.

14 straipsnio 1 dalis:

Dokumentus galima naikinti atlikus jy vertés ekspertize, kai
pasibaigia norminiy teisés akty nustatyti dokumenty saugojimo
terminai. Sprendimg deél valstybés ar savivaldybés institucijos,
jstaigos ar jmonés, nevalstybinés organizacijos, privataus
juridinio asmens veiklos dokumenty naikinimo ar jy saugojimo
terminy pratesimo priima vadovas pagal Lietuvos vyriausiojo

archyvaro nustatytus dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos
bendruosius reikalavimus.



Dokumenty valdymo
procedura/tvarka/aprasas

Proceddra skirta aprasyti dokumenty valdymo procesui
jstaigoje ir apima visg dokumenty gyvavimo ciklg nuo jy
parengimo iki sunaikinimo.

Pastaruoju metu jstaigos yra skatinamos keistis
oficialiy dokumenty skenuotomis kopijomis ar elektroniniais
dokumentais. Tai skatina perzitreti dokumenty valdymo
procedduras, veiksmus ir reikalauja atitinkamy darbuotojy
Ziniy bei nuoseklesnio jstaigos darbuotojy, atliekancCiy
skirtingas funkcijas, bendradarbiavimo.




2. BENDROJI DOKUMENTY SAUGOJIMO TERMINUY
RODYKLE, JOS TAIKYMAS, GALIA. AKTUALI
REDAKCIJA. BYLOS KURIY SAUGOJIMO TERMINAS
TESIASI ARBA NENUSTATYTA SAUGOJO TRUKME
PAGAL TEISES AKTUS.(BENDROJO DUOMENUY
APSAUGOS REGLAMENTO TAIKYMAS).

Rodyklés taikymo praktiniai aspektai

Pagal jsigaléjusig teises akty normy taitkymo praktika, kai yra vieng veiklos srit}
reglamentuojantys du norminiai teisés aktai, vadovaujamasi paskutiniuoju (vélesniuoju)
norminiu teisés aktu. Taigi tuo atveju, kai iki Rodyklés jsigaliojimo dokumentams buvo

nustatytas i1lgesnis saugojimo terminas ir dokumenty saugojimo procesas dar tesiasi,
taikomas veliausioje Rodykléje nustatytas saugojimo terminas. Dokumenty saugotojas,
atsizvelgdamas ; dokumenty saugotojo ir su juo susijusiy asmeny prievoles ir teisetus
interesus bei jstaigos vykdomas specialigsias funkcijas, gali savo veiklos dokumentus
nuspresti saugoti ilgiau, ne1 nustatyta Rodykléje. Tokiu atveju dokumentacijos plane
nurodomas Rodyklés punktas (papunktis), kuriame nustatytas Siy dokumenty minimalus
(trumpesnis) saugojimo terminas.



JEIGU SAUGOJIMO TERMINAS
NEAPIBREZTAS

Nustatomas institucijos ar jstaigos vadovo sprendimu, jei konkreciy dokumenty
saugojimo terminas teisés aktais néra nustatytas. Tokia nuostata grindZiama
Dokumenty ir archyvy jstatymo 13 straipsnio 1 dalies nuostata, kad valstyb¢s ir
savivaldybiy institucijos, jstaigos ir jmonés, nevalstybines organizacijos ir privatis
juridiniai asmenys veiklos dokumenty saugojimo terminus nustato vadovaudamiesi
jstatymuy ir kity teisés norminiy akty reikalavimais. Jei Sie reikalavimai néra
nustatyti, dokumenty saugojimo terminai nustatomi atsizvelgiant j valstybés ir
savivaldybiy institucijy, jstaigy ir jmoniy, nevalstybiniy organizacijy, privaciy
juridiniy asmeny ir kity susijusiy asmeny prievoles ir teisétus interesus.
Rodyklése nustatyti minimaliis saugojimo terminai taikomi ir nevalstybiniy

organizacijy, privaciy juridiniy asmeny veiklos dokumentams, kuriy rengimg
nustato teisés norminiai aktai.



3. DOKUMENTACIJOS PLANO SUDARYMAS, PAPILDYMAS,
DAZNIAUSIAI DAROMOS KLAIDOS

« Dokumentacijos planas — valstybés ar savivaldybés institucijos,
Jstaigos ar jmonés veiklos dokumenty sisteminimo mety planas.
Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus dviem ménesiams
ik1 emnamyjy kalendoriniy mety pabaigos.

« Dokumenty saugojimo terminai nurodomi vadovaujantis teisés aktais,
nustatanciais dokumenty saugojimo terminus (rodyklés), o jei Sie
terminai teisés aktais néra nustatyti, vadovaujamasi Dokumenty ir

archyvy jstatymo 13 straipsnio 1 dalies nuostatomis, jvertinus
dokumentus pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 44
punkte numatytus Kriterijus.

. Dokumenty saugotojas, atsizvelgdamas ] dokumenty saugotojo ir su
juo susljusiy asmeny prievoles ir teisetus interesus bei jstaigos
vykdomas specialigsias funkcijas, gali savo veiklos dokumentus
nuspresti saugoti 1lgiau, nei nustatyta Rodykléje. Tokiu atveju
dokumentacijos plane nurodomas Rodyklés punktas (papunktis),
kuriame nustatytas siy dokumenty minimalus (trumpesnis) saugojimo
terminas.



Dokumentn tvarkyme # apskaitos tmsvklin

3 priedas

(Bvlu dokumentacijos plano forma)

(Dokomento sudarytoje pavadmmas)

METU BYLU DOKUMENTACLJOS PLANAS

(Dokumento data) (Dekumento registractjos numeris)

Bylu szugejme termmar nurodyh vadovaujanhs

(Tvirtmimo Zyma)

(tzisés aktai ir 3-oje skiltvje vartojami ju sutrumpinimai)

Bwlos Bwlos antraits Slaptumo Bvlos saugojimas Uz bvlos sudarvma atsakingn| Pastabos IE wiso per
indaksas Zvma Saugnjimo Teisés akto irjo administracinio padalinio metus uzbaigta
tarminas punkto nuoroda pavadinimas ar kodas bvlu
{darbuotojo vardas ir pavardé
ar parsign pavadinimas)
1 2 ] 4 5 b T ]
(Paretgu pavadmimas) (Paradas) (Vardas o pavards)

(Sudermime Zyma)




Paaiskinimai:
1. Bvlu dokumentacijos plana (lanteléje) nurodoma funkeija ir jos silés numeris, pvz.:

1 2 3 4 3 i ] 8
. VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

—_

L1

Atitinkamai gali biiti nurodoma ir subfunkeija (jai vra) i jos eilés numeris, pvz.:
] 2 3 4 5 b 1 8
. VEIKLOS ORGANIZAVIMAS
11 PRISKIRTOS SRITIES TEISINIS REGULIAVIMAS
111

_

2. 1-oja skiltvje nurodomas bvlos indaksas (pvz.: 1.1, 4.6 E).

3. 1-oje skiltvje nurodoma byvlos antrasts,

4. Jei j bylu dokumentacijos plana jrasomi jslaptinti dokumentai, 3-ioje skiltvje nurodoma dokumentu slaptumo Zyma (Riboto naudojimo ar kt.). Jei tokia
dokumentsi { plana nejrasomi, skiltis dokumentacijos plane néra iskiriama,

3. 4-oje skiltvje nurodomas saugojimo terminas, o 3-o0je skiltvje rasomas nurodvias teisés akto, kuriuo remiantis nustatomi dokumenty saugojimo terminai,
sutrumpinimas ir punkto ar kaliu punkty nuoroda.

7. 6-0je skiltyje rasomas administracinio padalinio pavadinimas arba padalinio kodas pagal jstaigoje patvirtinta administraciniu padaliniu klasifikatoriu, taip
pat gali biiti nurodomas uz bvlos sudarvma atsakingas darbuotojas.

8. 7-oje skiltvje pazvmimos su bvlos apskaita ar turiniu susijusios pastabos.

9, Jei raikia, 8-oje skiltvje gali biti nurodomi suvestiniai duomenys apie per konkra¢ius kalandorinius metus uzbaistas bylas.

Byly (iSskyrus popieriniy dokumenty bylas) indeksuose nurodomas bylos formg zymintis Zymuo.
Elektroniniy, vaizdo ir garso dokumenty ar jrasy bylos indeksg sudaro dokumentacijos plano punkto ir
papunkdio eilés numeris ir bylos formg Zymintis Zymuo: E — elektroninis dokumentas, VG — vaizdo ir garso
jraSas, G — garso jrasas, V — vaizdo jrasas, F — fotodokumentas, | — jradas (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 Zzymuo Mr — misri byla.



Byly saugojimo terminai nurodyti vadovawjantis Bendryjuy dokumenty saugojimo terminy
rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. 1sakymu Nr. V-100 ,Dél

bendryju dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo*, toliau — BDSTR:
%

Evloz Bylos antrafté Slaptumo BEvlos saugojimas Uz bylos sudaryma Pastzbos [£ vizo per
indeksas Zyma atsakingo struldirinic metus
Saugojimo Teisés akto ir jo Pm (P?aﬁd;ﬂi?f uz:f';? .
terminas punkto nuoroda vardas ir pavards ar -
pareigy pavadinimaz)
1 2 3 4 3 f 7 8
I. VEIKLA IR TEISINIS REGULIAVIMAS
1.1 Direktoriaus 10 BDSTR Administratorius
1sakymai veiklos 56.2.
Organizavirmo
klausimais ir jais
patvirtinti
dokumentai
1.2. Direktoriaus 10 BDSTR Administratorius
1sakymu veiklos 8.6.
Organizavirmo
klausimais
registras (V1)
1.3 Mr | Bendradarbiavim 3 BDSTR Direktoriaus
o dokumenty (pasibaig | 5.24. pavaduotojas
(sutartys, us
susitarimai ir gutaréial,
kita) registras susitarim
u1)
14E Direktoriaus 50 BDSTR Personalo
1sakymai 711 specialistas
personalo
klausimais ir ju
registras (EP)
II. DOKUMENTU VALDYMAS




Nuolat ar ilgai saugomuy byly lapai (jel yra priimtas vadovo sprendimas
ilgal saugomus dokumentus jraSyti j sutvarkyty dokumenty apskaitg)
numeruojami nustatyta tvarka, o trumpai ar ilgai saugomos bylos (jel yra
priimtas vadovo sprendimas ilgai saugomy dokumenty nejrasyti j
sutvarkyty dokumenty apskaitg) numeruojamos ir bylos baigiamasis
jraSas raSomas tik tais atvejais, kai teisés akty nustatyta tvarka bylos
laikinai perduodamos naudotis kitoms jstaigoms.
ar temos pavadinimg), prireikus gali buti raSoma paantraste.

Nuolat ar ilgai saugomos bylos chronologinés ribos (jel yra priimtas
vadovo sprendimas 1lgal saugomus dokumentus jrasyti ] sutvarkyty
dokumenty apskaitg) yra bylai priskirty dokumenty anksciausia 1r
veliausia datos (je1 netaikoma kita sisteminimo tvarka), vaizdo ir garso
dokumenty — dokumentuose uzfiksuoty jvykiy datos. Je1 bylg sudaro
vienas dokumentas, bylos data yra dokumento data. Jel vaizdo ar garso
dokumentuose uzfiksuotas vienas jvykis, bylos data laikoma jvykio data.
Je1 bylg sudaro vienas dokumentas (pvz., dokumenty registras) ar keleriy

mety testinia1 dokumentai (pvz., byly sarasai), bylos data yra metai.
Kadangi buvo tvarkyti dokumentai ir traukti j apskaitg-apyrasus, tesiamas tvarkymas pagal
ankstesne tvarka



Trumpai ar ilgai saugomos bylos (jei yra priimtas vadovo sprendimas ilgai
saugomy dokumenty nejrasyti j sutvarkyty dokumenty apskaitg) chronologinés
ribos yra bylos sudarymo ir uzbaigimo metai.

Popieriniy dokumenty bylos sudaromos ir tvarkomos pagal Siuos reikalavimus:
Bylos antraste ir indeksas turi biiti uzraSyti ant aplanky, kurtuose saugomi
analoginiai dokumentai.

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

Nuolat ar ilgai saugomy byly lapai (jei yra priimtas vadovo sprendimas ilgali
saugomus dokumentus jraSyti ] sutvarkyty dokumenty apskaitg) numeruojami
Taisykliy 6 priede nustatyta tvarka, o trumpai ar 1lgai saugomos bylos (jei yra
priimtas vadovo sprendimas ilgai saugomy dokumenty nejrasyti j sutvarkyty
dokumenty apskaita) numeruojamos ir bylos baigiamasis irasas raSomas tik
tais atvejais, kai teisés akty nustatyta tvarka bylos laikinai perduodamos
naudotis kitoms jstaigoms.

Jei dokumenty apyvarta nedidele, i tvarkoma byla gali biiti dedami ne daugiau
kaip treju kalendoriniu mety dokumentai. Sutvarkyta nuolat saugoma byla turi
buti sudaryta ne daugiau kaip 1S 200 lapy. Je1 lapy yra daugiau, sudaromas kitas
bylos tomas.



BYLOS BAIGIAMASIS IRASAS

Bylos lapy ( puslapiy) skai¢ius ~ 157 ( vienas Simtas penkiasdesimt septyni) lapai.

(skaitmenimis ir Zod#iais)

I8 ju:
raidiniai 4 (keturi) - 15 a, 64 a, 64b, 122a.

raleisti 2 (du) - 36, 98.
E : /" Sioje eilutéje nurodomi dokumenty su
su defektais - — : )

L defekiais skailius, numeriai ir defekto
su {kitjomis pobudis — isblukes tekstas, sulieti,
vokai su indéliais ~ suplyie lapai ir 1. t.
Kita -
Bylos vidaus apyraso lapy skaidius - frys lapai.
(skaitmenimis ir ZodzZiais)
Pastabos
(parcigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavarde)
(data)
Papildomai sunumeruota:
Lapo (pus- I3 viso byloje lapy (puslapiy) Data Parasas, | Pastabos
lapio) Nr. (skaitmenimis ir 2odZiais) vardas ir

pavardé




d 3
Istaigos pavadinimas turi atitiict! teisés norminials aktals nustatytyg fstaigos pa-
vadinimg. Jei istalpa turi jteisintg sutrumpineg pavadinimg, jis rafomas skilaus-
telinase po nesutrumpinto pavadinimo. Jei bylos sudarymo metu jstalgos pava-
dinimas keitést, bylos antraftiniame lape ratomas paskutinis pavadinimas.

o

| winis o

VIESOJI ISTAIGA ,PAVYZDYS*

(byly sudariusios jstaigos ar struktiirinio padalinio pavadinimas)

5.2.
Bylas indekzas ratomas pagal
(bylos indeksas <€okum¢md)asphnq.

PERSONALO JSAKYMAI
o<
. AL (bylos antruité)
Bylas antraf?é talp par rafo- Bylas chronologinés ribos
ma pagal dokumentacijos pla- yra byloje esandio, jstaigo-
ng. Ji gall dbari tikslinama pa- Je rogistruocto anksiiausio
gal byloje esandiy dokumenty ir willausio iniciatyvinio
sudéty dokumento datos.
S V
E. Nr. 1 Pradéta 2013-01-15
Ap.Nr. 2 Baigta 20135-12-19
B. Nr. S6 Data
Saugojimo terminax 50 mety
S§ langelj pildo arrhﬁms\ KSlgrcfupadoma tada, kai bylg sudam\
arba atsakingas wf ufbaigry vienas dokumentas, tuomet jo data
byly apskaity. Cia nurodo- yra bylas data.
mas fondo numeris, apyra. Jet bylg sudaro vienas ar keli mety
20 numeris ir bylas numeris tgstinial dokumental, dylas data yra
N P B e /




Sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos bylos | apyrasus jraSomos per dvejus metus nuo byly
uzbaigimo.

Bylos jraSomos pagal jy uzbaigimo metus, kiekvieny kalendoriniy mety bylos— pagal byly
iSdéstymo tvarkg dokumentacijos plane, vienartsés bylos— pagal bendrus pozymius arba
abécelés tvarka.

Bylos jraSomos kaip atskiri apskaitos vienetai, kuriy kiekvienam suteikiamas eilés
numeris.

Byly apyrasai teikiami derinti kartu su to laikotarpio pazyma apie jstaigos veiklos istorijg ir
dokumenty sutvarkymg .

Elektroninéms byloms sudaromas naujas elektroniniy byly apyrasas.
Trumpai saugomy dokumenty bylos gali bt jraSomos | trumpai saugomy dokumenty byly
sgrasus.

Pazymos pirmojoje dalyje pateikiama informacija apie jstaiga: nurodomi jos steigima, funkcijas
reglamentuojantys teises aktai, aptariamos veiklos sritys (funkcijos), administracijos struktiira, jos
pokyciai, reorganizacijos per apimama laikotarpj. Jei per §j laikotarpj jstaigos veiklos sritys
(funkcijos) ar struktiira nesikeite, pazymos pirmojoje dalyje nurodoma, jog pasikeitimy nebuvo.
Antrojoje dalyje aptariami byly apyrasy sudarymo principai, nurodomi j kiekvieng apyrasg jrasyty
byly sudarymo, tvarkymo, sisteminimo ypatumai, informacija apie paieskos sistemas, 1S kity
Jstaigy gautus dokumentus ir jy sutvarkyma (reorganizavimo ar likvidavimo atvejais). Jei buvo
nustatyta dokumenty ar byly dingimo, kitokio praradimo atvejy, jie nurodomi ir paaiSkinamos

priezastys.



XXX,,OBELELE*
PERSONALO VALDYMO ILGAI SAUGOMU BYLU APYRASAS NR. 1

Eilés Bylos antrasté Chronologinés Apimtis Pastabos
Nr. ribos (data) | Kiekis | Matavimo
vienetas
1 2 3 4 5 6
1997 metai
1. 1997 metais atleisty darbuotojy darbo 1996-07-15 4 L.
sutartys (J-V) 1997-10-15
2. | Darbuotojy asmens saskaity kortelés 1997 26 L.
(B-Z)
1998 metai
3. 1998 metais atleisty darbuotojy darbo 1996-09-20 8 L.
sutartys (J-V) 1998-12-31
4. | Darbuotojy asmens saskaity kortelés 1998 34 L.
(A-Z)
1999 metai
5. 1999 metais atleisty darbuotojy darbo 1996-12-02 8 1.
sutartys (A-V) 1999-12-31
6. | Darbuotojy asmens saskaity kortelés 1999 44 1.
(A-Z)

Irasyta 6 (5es1) apskaitos vnt. nuo Nr. 1 iki Nr. 6.

I5 viso apyrase yra 6 (5esi) apskaitos vnt.

Apyraso duomenis tvirtinu:

Direktorius

Vardenis Pavardenis




Vaizdo ir garso dokumentai saugomi pagal jy formg (garso jrasai, vaizdo jrasai, vaizdo ir
garso jrasai, fotodokumentai (pozityvai (fotopopieriuje), negatyvai ar skaitmeniniai failai).

Siekiant uztikrinti skaitmeniniy vaizdo ir garso dokumenty iSsaugojima:
1. Skaitmeniniai vaizdo ir garso dokumentai, saugomi laikmenose, ne reCiau kaip kas 3 metus
turi bati perraSomi j kitg laikmena.
2. ISoriniame kietajame diske, personaliniame kompiuteryje ar serveryje padaromos vaizdo ir
garso dokumenty atsarginés kopijos. Vaizdo ir garso dokumentai ir jy atsarginés kopijos
saugomos skirtingose laikmenose.

Laikmenose saugomy skaitmeniniy vaizdo ir garso dokumenty apskaitos duomenys
(rinkmenos (failo) numeris (pavadinimas) turi atitikti kituose apskaitos dokumentuose (sgrasuose,
apyrasuose ir pan.) uzfiksuotus duomenis.

Ant laikmenos spausdintuvu ar naudojant rasSiklj, skirtg rasyti ant laikmeny, uzrasomi joje
esanciy skaitmeniniy vaizdo ir garso dokumenty numeriai ir laikmenos jraSymo data.

Prie laikmenos (jdéta j laikmenos déZute ar vokg) gali buti pridéta skaitmeniniy vaizdo ir garso
dokumenty aprasomoji informacija. Si informacija ar jos santrauka privalo sutapti su kituose
apskaitos dokumentuose esancia aprasomaja informacija. Jei informacija trumpinama, tai reikia
nurodyti. Sis reikalavimas netaikomas, jei laikmena yra neatsiejama kito jrenginio dalis (pvz.,
personalinio kompiuterio kietasis diskas ar kita).

Jei laikmena yra jrenginys gserveris ar pan.), skaitmeniniy vaizdo ir garso dokumenty jraSymo

datos néra nurodomos. Siuo atveju jraso jraSymo data turi bati uZfiksuota vaizdo ir garso
dokumento rinkmenos (failo) pavadinime.



Laikmenos, kuriose saugomi skaitmeniniai vaizdo ir garso dokumentai ir jy atsargines
kopijos, turi turéti unikalius numerius.
Laikmeny apskaitai rekomenduojama turéti skaitmeniniy vaizdo ir garso dokumenty ir jy
atsarginiy kopijy laikmeny sgrasus.
Informacija apie skaitmeniniy vaizdo ir garso dokumenty ir jy atsarginiy kopijy saugojimo
vietg turi bati uzfiksuota apskaitos dokumentuose, nurodant laikmenos numerius arba
serverio IP arba pavadinima, jei toks yra.

Skaitmeninius vaizdo ir garso dokumentus rekomenduojama saugoti heapdorotus
(nekoreguotus, neglaudintus).
Duomenis jrasant j optines laikmenas, rekomenduojama naudoti optimaly jrasymo greitj —
1/6 galimo jraSymo greicio.

Siekiant uztikrinti analoginiy vaizdo ir garso dokumenty iSsaugojima:
Esant galimybei analoginius vaizdo ir garso dokumentus rekomenduojama skaitmeninti:
1. garso dokumentus — .wav formatu, 24 bity ir 44000kHz rezoliucija;
2. videodokumentus — .mpeg4 (h.264) formatu;
3. fotodokumenty negatyvus — 4000 dpi raiSka ir ne mazesniu kaip 24 bity spalviniu gyliu,
pozityvus — ne mazesne kaip 6,3 megapikselio raiska ir 3720x2048 kadro dydzio.

Uz jstaigos dokumenty apskaitg atsakingas darbuotojas turi uztikrinti, kad faktisSkai saugomy
vaizdo ir garso dokumenty skaicCius atitikty nurodytgjj apskaitos dokumentuose.

Vaizdo ir garso dokumenty faktinis skaiCius, pazeisti dokumentai nustatomi atliekant
dokumenty buklés ir kiekio patikrinimus.
Vaizdo ir garso dokumenty kiekis tikrinamas pagal jy
apskaitos dokumentus.



Elektroninius dokumentus jstaiga turi saugoti nustatytg laikg taip, kad
jie islikty autentiski, patikimi ir prieinami visg jy saugojimo laikg.
Istaiga tureéty jvertinti priimamy ar planuojamy priimti elektroniniy
dokumenty saugojimo terminus, jy kaitos rizikg bei iSsaugojimo
galimybes. Elektroniniy dokumenty
autentiskumui uztikrinti turi bati naudojamos tokios priemonés ir metodai,
kuriais dokumentas jo priemimo ir saugojimo metu bity apsaugomas
NUO Sgmoningo ar nesgmoningo pakeitimo, sugadinimo, suklastojimo,
praradimo ir pan. Viena is tokiy priemoniy yra elektroninio paraso laiko
zyma, nurodanti laiko momenta, iki kurio elektroninis parasas buvo
sudarytas.
Nesant elektroninio paraso laiko Zymos ir pasibaigus sertifikato galiojimui
(sertifikato terminas turi ribotg galiojimo
laikotarpj, taip pat gali bati nutrauktas ankscCiau nei sertifikate nurodytas
galiojimo pabaigos terminas), néra galimybés nustatyti, ar elektroninis
parasas yra patvirtintas galiojancCiu sertifikatu, t. y. néra galimybeés
nustatyti, iki kada elektroninis dokumentas buvo pasirasytas.

Tam, kad buty galimybé patikrinti oficialiy elektroniniy dokumenty
kvalifikuoty elektroniniy parasy galiojimg per visg nustatytg dokumento
saugojimo laikotarpj, reikia patikrinti, ar kvalifikuoti elektroniniai parasai
yra patvirtinti galiojancCiais kvalifikuotais sertifikatais, ir iSsaugoti parasy

galiojimo jrodymus ilgalaikio saugojimo elektroniniy parasy formatuose.



Tok] kvalifikuoty elektroniniy parasy galiojimo patikrinimg ir
jrodymy iSsaugojimg galima atlikti naudojant laisvai platinamas
priemones bei treCiyjy saliy patikimas laiko zymy paslaugas,
taip pat kvalifikuotus sertifikatus sudarancCiy sertifikavimo
paslaugy teikéjy realiu laiku teikiamas
kvalifikuoty sertifikaty galiojimo nustatymo OCSP paslaugas.

Pazymeétina, kad treCiyjy saliy teikiamos patikimos laiko zymy
paslaugos yra mokamos (laiko zymy tarnybos ir laiko zymy
paslaugy naudotojy sudaryty sutarcCiy pagrindu). Priklausomai
nuo kvalifikuotus sertifikatus sudaranciy sertifikavimo paslaugy
teikéjy, realiu laiku teikiamos
kvalifikuoty sertifikaty galiojimo nustatymo OCSP paslaugos
taip pat gali blti mokamos. (http://www.ssc.It/)

Kai jstaiga turi kompiuterizuotg dokumenty valdymo sistema
Elektroninius dokumentus kompiuterizuotoje dokumenty
valdymo sistemoje ar faily sistemoje sukurtame kataloge

saugoti nustatytg laikg taip, kad turimi elektroniniai dokumentai

ISlikty autentiski, patikimi ir prieinami visg jy saugojimo laika.



4. DOKUMENTU EKSPERTIZE, NAIKINIMAS

Dokumentus galima naikinti atlikus jy vertés ekspertize, kai pasibaigia
norminiy teisés akty nustatyti dokumenty saugojimo terminai.

Sprendima dél valstybés ar savivaldybés Institucijos, jstaigos ar jmoneés,
nevalstybinés organizacijos, privataus juridinio asmens veiklos dokumenty
naikinimo ar jy saugojimo terminy pratgsimo priima vadovas.

Sudaromas sarasSas atrinkty Ir sudaryty naujy byly, kuriy pasibaiges
saugojimo laikas pratesiamas.

Atrinkti naikinti dokumentai jraSomi ] dokumenty naikinimo akta.

Patvirtinus dokumenty naikinimo akta, dokumentai turi biiti sunaikinti taip,
kad juose esanti informacija nebiity atpazjstama.

Darbuotojai, atsakingi uz dokumenty sunaikinima, turi patvirtinti dokumenty

sunaikinimo fakta, pasiraSydami dokumenty naikinimo akte.

2012 m. liepos 1 d. jsigaliojus Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
pakeitimams, DEK nebéra privaloma jokiai institucijai. Taciau, je1 ji1 yra
veiksminga, gali savo funkcijas vykdyti ir toliau.



SIANDIEN EGZISTUOJANTYS DOKUMENTU NAIKINIMO
BUDALI:

e Stacionarus pramoninis dokumenty naikintuvas ir pramoninis presas. Sis
greitas ir nebrangus dokumenty naikinimas tinka tik popieriniams
dokumentams.

e Deginimas (terminis apdorojimas) aukstos temperatiiros krosnyje. Siuo

biidu yra naikinami visi degantys informacijos Saltiniai pvz: slapti

dokumentai, plastikinés banky kortelés ir mokéjimo kortelés.

e [Sveztiné dokumenty utilizacija. Uzsakovo uzsakymu specialiu automobiliu
kuris yra pritaikytas dokumenty naikinimui atvaziuoja j jo norimg vietg ir ten
naikina dokumentus. ~.



DOKUMENTU NAIKINIMO AKTAS

Nr. B
(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. kovo 9 d. isakymu Nr. V-100 ,.Dél bendryjy dokumenty saugojimo termimy rodyklés
patvirtinimo™: ir (reikiamos rodyklés nuoroda) atrinktos naikinti 3ios bylos (atrinkti naikinti Sie
dokumentai), kuriy saugojimo terminas pasibaiges:

Eil. | Bylos antragté {dolumento Bvlos indelrsas ar kati Chronologinés ribos ar | Bylu (dokumenty) Saugojimo Pastabos
Nr. | pavadinimas) apskaitos duomenys metai {dokumento skeaifius terminas
{dokumento Nr.) data)
1 2 3 4 5 6 7
Isakymai veiklos 2.2. 2001-01-05 2 10
1. . .
klausimais 2001-12-28
2 .
Gautos saskaitos 6.12. 2002 15 10
faktiiros

I8 viso atrinkta naikinti 17 (septyniolika)

bylos (nurodomas atrinkty byly ar dokumenty (reikiama
irasyti) skaiéius skartmenimis ir zodziais)
Uz dokumenty sunaikinimg atsakingas asmuo(-enys) |'

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)



TVIRTIND

Direlctariug
{Parakas)

{Vardas ir pavardé)

BYLU, KURIT SAUGOTIMO TERMINAS PRATESTAS ATLIKUS
VERTES EKSPERTIZE, SARASAS

2014-03-06 K. 0-{K)
Vilnins

Brly saugojimo terminal sarafo 4-oje skiloyje nurodyti vadevanjantiz Bend-
myjy dokumenty sangojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos wyriausiojo ar-
chyvaro 2011 m. kovo @ d. jsakymn MNr. V-1

(telsds alctad)
Eylos Bylos antraité Chronologinés | Saugo- (Siilormas| Pasta-
indek- ribos [data) arba| jimo | sango- bioa
Aas metal terminas| flmo
terminas
| 2 3 4 5 &
Diarbo (pamainy) grafilail 2010-01-02- 3, 2m.

2010-12-31

Budéfimy, patalpy rakiy, | 2012-01-02- 1 . 1 m.
signalizacijos perdavimo | 20012-12-31
ir priemimo furnalai

Finansy kontrolés baklés |  2008-02-15 5 m. 2m.
mety ataskaita

I =araky jrafyty bylg skaitiug 3 (trps) bylos.

i skzttrnenimis ir dodHaish




POPIERINIU DOKUMENTU ISSAUGOJ IMO
ELEKTRONINE FORMA TVARKOS APRASAS

Nustato valstybes ir savivaldybiy institucijy, jstaigy ir jmoniy, valstybes jgalioty asmeny
(toliau — istaigos), nevalstybiniy organizacijy, privaciy juridiniy asmeny (toliau —
organizacijos ar jmonés) trumpai ir ilgai saugomy popieriniy veiklos dokumenty
iSsaugojimo elektronine forma atrankos, skaitmeninimo, iSsaugojimo ir naikinimo

reikalavimus.

Popieriniy dokumenty originalai gali biiti naikinami tik tuo atveju, jei su jais visi susije
procesai ir uzduotys (veiksmai) yra uzbaigti, yra praéjes bent 6 meénesiy laikotarpis po
visy procesy ir uzduociy uzbaigimo.Naikinimo aktas nesudaromas. Popierinius
dokumentus skaitmeninant rekomenduojama taikyti Siuos skaitmeninio turinio formatus ir
kokybés parametrus: JPG arba TIFF, PDF, ne mazesne kaip 300 dpi raiska ir 24 bity
spalviniu gyliu.

Istaigos, organizacijos ar jmonés vadovas, priemes sprendimq dél popieriniy
dokumenty issaugojimo elektronine forma, nustato:

a) kokiomis konkreciomis priemonémis popieriniai dokumentai bus skaitmeninami,

b kokios informacinés technologijos bus pasitelktos dokumentams valdyti, iSsaugoti ir
uztikrinti skaitmeninio vaizdo tikrumaq,
o bei paskiria uz popieriniy dokumenty suskaitmeninimg, popieriniy dokumenty
originaly sunaikinimq ar Siy darby organizavimq atsakingus asmenis.



Suskaitmenintas gali buti atskiras popierinis dokumentas arba tokiy dokumenty byla:

1. jei pasirenkama suskaitmeninti atskirg popierinj dokumentg, turi buati valdomi pagrindiniai dokumento
metaduomenys (dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas, dokumento data, dokumento
registracijos numeris, gavéjas, dokumento sudarytojo duomenys (jei dokumentas siunCiamas); bylos indeksas,
nurodantis kuriai bylai dokumentas priskirtas, ir informacija apie dokumentg suskaitmeninusj asmenj;

2. jei pasirenkama suskaitmeninti popieriniy dokumenty bylg, turi bati valdomi Sie metaduomenys: bylos
indeksas ir chronologinés ribos, saugojimo terminas ir informacija apie dokumentg suskaitmeninusj asmen;.
Prireikus gali bati numatyti ir valdomi kiti metaduomenys, atsizvelgiant j byloje esanciy dokumenty pobud;.

Pasirenkamas vienas i$ nurodytyjy skaitmeninio vaizdo iSsaugojimo budy:

1. popierinio dokumento skaitmeninis vaizdas iSsaugomas oficialiojo elektroninio dokumento pakuotéje,
atitinkanCioje Elektroniniu parasu pasirasyto elektroninio dokumento specifikacijos ADOC-V1.0.patvirtinimo®,
reikalavimus;

2. popierinio dokumento skaitmeninis vaizdas iSsaugomas dokumenty valdymo ar kitoje informacingje
sistemoje, kurios priemonémis valdomi ir bylos metaduomenys.

Pagaminus popieriniy dokumenty skaitmeninius vaizdus ir sukdrus reikiamus metaduomenis, tokiy
elektroninés formos dokumenty vientisumas uztikrinamas dokumentg suskaitmeninusio ar kito atsakingo asmens
kvalifikuotu elektroniniu (pvz., kopijos tikrumo paskirties) arba pazangiuoju elektroniniu parasu.

4. Popieriniy dokumenty originalai gali bati naikinami tik tuo atveju, jei su jais visi susije procesai ir uzduotys
(veiksmai) yra uzbaigti, yra praéjes bent 6 ménesiy laikotarpis po visy procesy ir uzduogiy uzbaigimo. Siuo atveju

naikinimo aktas nesudaromas.



5. REIKALAVIMAI ARCHYVINIU SAUGYKLU PATALPOMS,
SAUGOMU DOKUMENTU NAUDOJIMO TVARKA
Dokumental jstaigoje turl buti saugomi saugioje Ir patikimoje aplinkoje.
Pasirenkant dokumenty saugojimo bitida (dokumentus saugoti centralizuotal
(veiklos dokumentai saugomi Vvienoje vietoje) ar decentralizuotal
(dokumentai saugomi atsakingy darbuotojy darbo kabinetuose), reikia
jvertinti tal, kad, nepaisant dokumenty saugojimo vietos, dokumentams
taikomi teisés aktuose nustatyti dokumenty saugojimo, prieinamumo Ir

naudojimo reikalavimai.
Saugykla — patalpa, specialiai jrengta dokumentams saugoti. Saugyklos

skirstomos j:

Dokumenty neterminuoto saugojimo saugykla — patalpa, kurioje
dokumentai saugomi neribotg laika.

Dokumenty terminuoto saugojimo saugykla — patalpa, kurioje
dokumentai saugomi ribotg laikg (ik1 100 mety) 1ki jy perdavimo toliau
saugoti arba sunaikinimo.



Trumpai saugomos bylos gali biit1 saugomos jy sudarymo vietose, 1ki

pasibaigs nustatytas jy saugojimo terminas, arba perduodamos j jstaigos
archyva.




Dokumentai i$ saugykly iSduodami jstaigos darbuotojams jy atliekamoms
funkcijoms atlikti, juridiniams ir fiziniams asmenims susipazinti ar laikinai
naudotis teisés akty nustatytais atvejais Ir tvarka, taip pat restauruoti, jristi,
Kitiems su dokumenty i§saugojimu susijusiems darbams atlikti.

Juridiniams ir fizinlams asmenims iSduodami tik geros fizinés biuklés
dokumental. Blogos fizinés biiklés dokumentai iSduodami jstaigos vadovo
leidimu.

IS saugykly iSduodami dokumentai registruojami dokumenty iSdavimo Ir
grazinimo Zurnale.

Dokumentus 1S saugykly iSduoda Ir priima uz dokumenty saugojimg
atsakingas asmuo. Kiti asmenys j saugyklas gali jeiti tik lydimi uz
dokumenty saugojimg atsakingo



(Dokumenty iSdavimo ir graZinimo Zurnalo formos pavyzdys)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

DOKUMENTU ISDAVIMO IR GRAZINIMO ZURNALAS

Eil. Nr. | Dokumentu| Dokumentus Pragymo i§duoti Fondo | Apskaitos | Apskaitos | Dokumentus | Dokumentus | Dokumenty | Dokumentus
i#davimo | gavusio asmens dokumentus data ir numeris | dokumento | vieneto ifdavusio |gavusio asmens| graZinimo | priémusio
data vardas ir pavardé| registracijos numeris numeris | numeris asmens paradas data asmens
paradas paradas
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
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Saugyklose turi bati naudojama tik dokumenty saugojimui skirta jranga, neturinti astriy
briauny, kampy ar iSsikiSimy, kad nepazeisty dokumenty.

Apsviestumas negali virsyti 240 liuksy. Saugyklos patalpy aukstis ne mazesnis kaip 250 cm.
Saugykloje langai nejrengiami. Jei saugyklai pritaikytoje patalpoje yra langy, jie panaikinami
arba uzdengiami grotomis ar apsauginémis Zzaliuzémis, apsauganciomis nuo jsilauzimo ir
tiesioginés dienos Sviesos.

Saugyklose kaip papildoma gaisro gesinimo priemoné turi bati neSiojamieji gesintuvai.

Virsutiné lentyna turi bati uzdengta. Minimalus atstumas tarp lentyny — auksciausio dangalo
(dézutés, aplanko ar kt.) aukstis + 3 cm. Atstumas nuo grindy iki apatinés stelazo lentynos
turi bati ne mazesnis kaip 15 cm. Saugyklose turi bati temperattros ir drégmés matavimo
prietaisai(jei néra kondicionavimo sistemos)

Temperatira °C - 20 £ 2, Dregmé% - 50 = 10



ACIU UZ DEMES] !!!
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