PATVIRTINTA

Lietuvos archyvy departamento

Prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
generalinio direktoriaus 2008 m. geguzés 20 d.
isakymu Nr. V-87

NEVALSTYBINIU ORGANIZACIJU IR PRIVACIU JURIDINIU ASMENU DOKUMENTU
RENGIMO, TVARKYMO IR APSKAITOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny dokumenty rengimo, tvarkymo
ir apskaitos taisyklés (toliau vadinama — taisyklés) nustato nevalstybiniy organizacijy, privacéiy
juridiniy asmeny (toliau vadinama — organizacijos ir imones) veiklos dokumenty, kuriy rengima
nustato teisés norminiai aktai (toliau vadinama — dokumentai), rengimo, tvarkymo ir apskaitos
bendruosius reikalavimus.

2. Siose taisyklése vartojamos savokos suprantamos taip, kaip jos vartojamos Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy istatyme (Zin., 1995, Nr. 107-2389; 2004, Nr. 57-1982, toliau
vadinama — Dokumenty ir archyvy istatymas), Dokumenty rengimo taisyklése, patvirtintose
Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus
2001 m. kovo 30 d. isakymu Nr. 19 (Zin., 2001, Nr. 30-1009; 2006, Nr. 60-2169, toliau vadinama —
Dokumenty rengimo taisyklés), ir Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése, patvirtintose
Lietuvos archyvu departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus
2001 m. gruodzio 28 d.isakymu Nr. 88 (Zin., 2002, Nr. 5-211; 2005, Nr. 132-4773, toliau
vadinama — Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés).

3. Siy taisykliy reikalavimai organizacijy ir imoniy veiklos dokumentams taikomi tiek,
kiek Siy dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos nereglamentuoja kiti teisés norminiai aktai.

4. Elektroniniai dokumentai tvarkomi pagal Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklése,
patvirtintose Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2006 m. sausio 11 d. jsakymu Nr.V-12 (Zin., 2006, Nr.7-268), nustatytus
reikalavimus.

II. DOKUMENTU RENGIMAS IR REGISTRAVIMAS

5. Organizacijy ir imoniy dokumentai turi biiti rengiami taip, kad atitikty Dokumenty
rengimo taisyklése nustatytus bendruosius dokumenty rengimo ir iforminimo reikalavimus bei
kituose teisés aktuose nustatytus konkreciy dokumenty reikalavimus.

6. Organizacijos ar imonés parengti ir gauti dokumentai registruojami dokumenty
registruose pagal ju rasi, sudarytoja, tema, saugojimo terming ar kita poZymi ar pozymiy derini,
atsizvelgiant | organizacijos ar imonés dokumenty apyvarta.

Registruose registruojami vieny kalendoriniy mety dokumentai.

III. DOKUMENTU TVARKYMAS
Byly sudarymas ir tvarkymas
7. Dokumenty tvarkymui uztikrinti organizacijos ar imonés vadovo sprendimu gali biti
rengiamas dokumentacijos planas (1 priedas).

Dokumentacijos planas rengiamas kiekvienais metais; i ji iraSomos bylos, kurias
numatoma sudaryti ar tegsti kitais metais.
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8. Dokumentacijos plane bylos sisteminamos pagal organizacijos ar imonés veiklos sritis
pasirinkta tvarka. Veiklos sritys dokumentacijos plane numeruojamos i§ eilés kaip punktai, o
kiekvienos srities bylos — kaip punkty papunkciai.

9. Dokumentacijos plano papunkcio numeris yra i dokumentacijos plang iraSytos bylos
indeksas. Salia indekso gali buti nurodyti bylos paieskos duomenys (pvz., 1.5-03, &ia 1.5 —
indeksas, 03 — byla sudarantis strukttirinis padalinys).

I dokumentacijos plana irasytai konkreciai bylai suteiktas indeksas nekei¢iamas. Jei kitais
metais tokia byla nebus sudaroma ar tgsiama, jos indeksas kitai bylai nesuteikiamas.

10. Dokumentacijos plane byly saugojimo terminai numatomi vadovaujantis teisés
norminiais aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo terminus.

Byly, kuriose esanciu dokumenty saugojimo terminas teisés norminiuose aktuose néra
nustatytas, saugojimo terminas nustatomas pagal Dokumenty ir archyvy istatymo 13 straipsnio 1
dalies reikalavimus.

11. Dokumentacijos plane taip pat nurodomi uz byly sudaryma atsakingi struktiiriniai
padaliniai ar asmenys.

12. Dokumentacijos plane numatytos bylos sudaromos pagal bendruosius byly sudarymo
principus:

12.1. Bylos sudaromos i§ dokumenty, organizacijos ar imonés parengty ar gauty per
vienus kalendorinius metus, iSskyrus tesiamas bylas, kurios sudaromos i§ tam tikro apibrézto
proceso metu sukaupty dokumenty.

12.2. Dokumentai i atskiras bylas dedami pagal ju saugojimo terminus.

12.3. Bylos sudaromos pagal dokumenty riiSi, tema, dokumenty sudarytoja, pasirenkant
viena pozymj ar pozymiy derinj.

13. Kai dokumentacijos planas nesudaromas, i bylas paprastai dedami vieny kalendoriniy
mety dokumentai, jei néra pasirinkta kita dokumenty sisteminimo tvarka.

14. Dokumenty registrai, atsizvelgiant { jy apimti, gali sudaryti atskiras bylas. Dokumenty
registrai, kurie nesudaro atskiry byly, pasibaigus ju pildymo laikotarpiui dedami i juose registruoty
dokumenty bylas.

15. UZbaigtos bylos, kuriose esantiems dokumentams nustatytas ilgesnis nei 25 mety
saugojimo terminas, tvarkomos laikantis $iy reikalavimuy:

15.1. dokumentai | byla dedami chronologine tvarka: byla pradedama anksciausiu,
baigiama véliausiu dokumentu, jei néra pasirinktas kitas sisteminimo biidas;

15.2. byloje neturi likti juodrasciy, dokumenty nereikalingy egzemplioriy, zymekliy,
sgvarzéliy, skirtuky;

15.3. bylos lapai sunumeruojami, nustatomos bylos chronologinés ribos ar data;

15.4. iforminamas bylos antrastinis lapas, nurodant byla sudariusios organizacijos ar
imonés pavadinima, bylos antrastg, chronologines ribas ar data, bylos saugojimo termina; arba Sie
bylos aprasymo duomenys uzrasomi ant bylos aplanko;

15.5. iforminamas bylos baigiamasis irasas, kuriame nurodoma bylos apimtis (lapais).

15.6. bylos dokumentai laikomi segtuvuose, kuriuose néra metaliniy laikikliy, ar
aplankuose.

16. Uzbaigtos bylos, kuriose esantiems dokumentams nustatytas ne ilgesnis nei 25 metu
saugojimo terminas, tvarkomos laikantis $iy reikalavimuy:

16.1. dokumenty sisteminimas byloje nekeiciamas;

16.2. byloje neturi likti Zymekliy, savarzéliy, skirtukuy;

16.3. bylos lapai nenumeruojami. Jei bylos lapy privaloma numeravima nustato atitinkama
veiklos srit] reglamentuojantys teisés norminiai aktai, bylos (pvz., buhalterinés apskaitos registry)
lapai sunumeruojami ir iforminamas bylos baigiamasis jrasas.



17. Dokumentai, kuriy nustatytas saugojimo terminas yra pasibaiggs, atrenkami naikinti.
Dokumenty naikinimas iforminamas aktu (5 priedas), kurj tvirtina organizacijos ar imones vadovas
ar kitas jgaliotas asmuo.

Byly apskaita

18. Uzbaigtos bylos apskaitomos byly apyrasuose ir saraSuose pagal $iu taisykliy 19-21
punkty reikalavimus arba kituose organizacijos ar imonés vadovo ar kito igalioto asmens
nustatytuose apskaitos dokumentuose.

19. Sutvarkytos bylos, kuriose esantiems dokumentams nustatytas ilgesnis nei 25 mety
saugojimo terminas, iraSomos i apyrasus ar jy tesinius (2—3 priedai).

20. Atsizvelgiant { sudaryty byly kieki, gali buti sudaromi:

20.1. vienos ar keliy panasaus pobudzio veiklos sri¢iy byly apyrasai;

20.2. apibrézty procesy metu susidariusiy vienartSiy byly apyrasai.

21. Bylos, kuriose esantiems dokumentams nustatytas ne ilgesnis nei 25 mety saugojimo
terminas, iraSomos i uzbaigty byly sarasus (4 priedas). Byly sarasai gali buiti sudaromi pagal byly
saugojimo terminus, byly kieki, laikmena ar kita pasirinkta pozymi ar pozymiy derinj.

IV. BAIGTAMOSIOS NUOSTATOS

22. Organizacijos ir imonés dokumentus privalo i$saugoti teisés norminiy akty nustatyta
laika.

Jei organizacijoje ar imonéje dokumentacijos planas nesudaromas, dokumenty, kuriy
saugojimo terminas teis€s norminiuose aktuose néra nustatytas, saugojimo terminas nustatomas
pagal Dokumenty ir archyvy istatymo 13 straipsnio 1 dalies reikalavimus organizacijos ar imones
vadovo ar kito jgalioto asmens tvirtinamu dokumentu.

23. Likviduota organizacija ar imoné¢ dokumentus, kuriy teisés norminiy akty nustatytas
saugojimo terminas néra pasibaiges, toliau saugoti perduoda Dokumenty ir archyvy istatymo 17
straipsnio ir kity teisés norminiy akty nustatyta tvarka.




Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny
dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykliy
1 priedas

(Dokumentacijos plano formos pavyzdys)

(organizacijos ar imonés pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)
METU DOKUMENTACIJOS PLANAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Dokumenty saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis

(teisés norminiai aktai ir toliau

vartojami jy sutrumpinimai)
Bylos saugojimas
uz bylos sudaryma ir
Bylos s saugojima atsakingo
indeksas Bylos antraste saugojimo teisés norminio akto ir jo struktiirinio padalinio Pastabos
terminas punkto nuoroda pavadinimas arba
darbuotojo vardas ir
pavardé
1 2 3 4 5 6
1. VEIKLOS
ORGANIZAVIMAS
Isakymai ................
1.1 S (OO (OO OO PO
klausimais
2. PERSONALO
VALDYMAS
Darbo sutarciy registracijos
2.1 . e O O (NPOOPN
zurnalas (registras)
3. SAUGOS IR
SVEIKATOS DARBE
PRIEZIURA
3.1 Nelaimingy atsitikimy,
profesiniy ligy tyrimo | s | e
dokumentai
4. DOKUMENTU
VALDYMAS
4.1 | apyrasas | e | e
42 Gauty dokumenty registras | .oceeeeees | e | e,
(pareigu pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavard¢)

Pastaba. Jei dokumenty registrai sudaromi skaitmeninéje laikmenoje, tai nurodoma pastaby skiltyje.




Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny
dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykliy
2 priedas

(ApyrasSo forma)

(bylas sudariusios organizacijos ar imonés pavadinimas)

APYRASAS Nr.
(apyraSo pavadinimas)
Apskaitos Bylos antrasté Chronologinés ribos (data) Apimtis (lapais) Pastabos
vieneto eilés
Nr.
1 2 3 4 5
[rasyta byly (-0s) nuo Nr. iki Nr.
(skaitmenimis ir Zodziais)
IS viso 1 apyrasa iraSyta apsk. vnt.
(skaitmenimis ir Zodziais)

Apskaitos ypatumai:
(bylas jrasiusio asmens (parasas) (vardas ir pavardé)
pareigy pavadinimas)

Tvirtinu jraSomus apskaitos vienetus.

(vadovo ar kito jgalioto asmens (parasas) (vardas ir pavardg)
pareigy pavadinimas)

(data)

PaaiSkinimai:

1. Apyraso 3-ioje skiltyje nurodomos bylos chronologinés ribos — anksciausio ir véliausio
bylos dokumenty datos. Jei byla testiné, bylos chronologinés ribos nurodomos metais. Jei byla
sudaro vienas dokumentas, jos data yra dokumento data. Jei byla sudaro vienas ar keli mety tgstiniai
dokumentai (dokumenty registrai, byluy sarasai), bylos data yra metai.

2. Eilutéje ,,IS viso | apyrasa iraSyta® nurodomas bendras { apyrasa iraSyty byly skaicius
(neskaiciuojant isbraukty ar perduotuy byly).

3. Eilutéje ,,Apskaitos ypatumai“ nurodomos bylos, kuriy numeriai apyraSe klaidingi
(praleisti ar pakartotinai jraSyti), taip pat i§ apyraso iSbraukty ar perduoty byly, jei tokiy yra,
numeriai.

4. Jei | apyrasa jraSomos anksciau veikusios organizacijos ar imonés (iki reorganizacijos ar
kt.) sudarytos bylos, kartu su bylas jrasiusio ir apyraSa tvirtinancio asmeny pareigy pavadinimais
nurodomas ir organizacijos ar imonés pavadinimas.

5. Jei bylas jraso ne organizacijos ar imonés, o dokumenty tvarkymo paslaugas teikiancio ir
licencija turin€io juridinio asmens darbuotojas, kartu su pareiguy pavadinimu nurodomas ir juridinio
asmens pavadinimas.



Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny
dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykliy
3 priedas

(Apyraso tesinio forma)

(bylas sudariusios organizacijos ar imonés pavadinimas)

APYRASAS Nr.
(apyraso pavadinimas)
(tgsinys)
Apskaitos Bylos antraste Chronologinés Apimtis (lapais) Pastabos
vieneto ribos (data)
eilés Nr.
1 2 3 4 5
[raSyta byly (-0s) nuo Nr. iki Nr.
(skaitmenimis ir ZodZiais)
IS viso 1 apyraSa iraSyta apsk. vnt.
(skaitmenimis ir ZodZiais)
Apskaitos ypatumai:
(bylas jraSiusio asmens (parasas) (vardas ir pavardé)
pareigy pavadinimas)

Tvirtinu jraSomus apskaitos vienetus.

(vadovo ar kito igalioto asmens (parasas) (vardas ir pavardé)
pareigy pavadinimas)

(data)

Paaiskinimai:

1. Byly apyras$o tgsinys sudaromas naujai jraSomoms sutvarkytoms byloms.

2. ApyraSo tesinio 1-oje skiltyje tgsiama apskaitos vienety numeracija.

3. Eilutéje ,,IS viso 1 apyrasa irasyta“ nurodomas bendras i apyrasa irasyty byly skaicius (i
apyrasa ir jo tesinj (-ius) faktiskai jrasytos bylos, neskai¢iuojant iSbraukty ar perduoty byly).

4. Eilutéje ,,Apskaitos ypatumai“ nurodomos bylos, kuriy numeriai apyrase klaidingi
(praleisti ar pakartotinai irasSyti), taip pat i§ apyraSo iSbraukty ar perduoty byly, jei tokiy yra,
numeriai.



Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny
dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykliy
4 priedas

(Uzbaigty byly saraso forma)

(bylas sudariusios organizacijos ar imonés pavadinimas)

SARASAS
(saraSo pavadinimas)
Bylos | Bylos indeksas pagal Bylos antrasté Metai | Saugojimo Pastabos
eil. Nr. | dokumentacijos plana terminas
IS viso i sara$a irasyta byly (-0s).
(skaitmenimis ir zodziais)
(bylas jraSiusio asmens (parasas) (vardas ir pavarde)
pareigy pavadinimas)
(data)
PaaiSkinimai:

1. Uzbaigty byly saraso forma gali biiti keiCiama, atsizvelgiant | tai, ar yra sudaromas
dokumentacijos planas, ir kitus aspektus.

2. | sarasa jraSomos kalendoriniais metais arba per kelerius kalendorinius metus uzbaigtos
bylos.

3. Jei bylas jraso ne organizacijos ar imonés darbuotojas, o dokumenty tvarkymo paslaugas
teikianCio ir licencija turinio juridinio asmens darbuotojas, kartu su pareigy pavadinimu
nurodomas ir juridinio asmens pavadinimas.



Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny
dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykliy
5 priedas

(Dokumenty naikinimo akto forma)

(organizacijos ar imonés pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

DOKUMENTU NAIKINIMO AKTAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis ,
(dokumento pavadinimas, data ir registracijos Nr.)
atrinktos naikinti Sios bylos (atrinkti naikinti §ie dokumentai), kuriy saugojimo terminas pasibaiggs:

Eil. | Bylos antrasté (dokumento Bylos indeksas ar kiti Chronologinés ribos ar | Byly (dokumenty) Saugojimo Pastabos
Nr. | pavadinimas) apskaitos duomenys metai (dokumento skai¢ius terminas
(dokumento Nr.) data)
1 2 3 4 5 6 7

IS viso atrinkta naikinti .
(nurodomas atrinkty byly ar dokumenty (reikiama jraSyti) skaiCius skaitmenimis ir Zodziais)
Uz dokumenty sunaikinima atsakingas asmuo (-enys)

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé
Dokumentai turi biiti naikinami

(naikinimo buidas)

(akta parengusio ar kito atsakingo
asmens pareigy pavadinimas)

(parasas) (vardas ir pavardé)

Sunaikinta

(data)
(Uz dokumenty sunaikinima atsakingo asmens
pareigy pavadinimas)
(Parasas)
(Vardas ir pavardé)

PaaiSkinimai:

1. Akto jvadinéje dalyje nurodomas jstatymo ar kito teisés norminio akto pavadinimas, data, registracijos
numeris, jei yra, — ir oficialus paskelbimo Saltinis.

2. Vienariisés bylos (pvz., asmens bylos) i akta iraSomos kaip atskiros bylos, nurodant kieckvienos bylos
antraste ir kitus pagal akto forma nurodytinus duomenis.

3. Jei naikinami atskiri dokumentai, akto 3-ioje skiltyje nurodomas dokumento registracijos numeris. Jei
naikinamos bylos, nurodomas ju indeksas pagal dokumentacijos plana (arba kiti apskaitos duomenys (eilés numeris
pagal apskaitos zurnala ir pan.), jei dokumentacijos planas nebuvo sudaromas).

4. Akto 4-oje skiltyje nurodomos bylos chronologinés ribos arba metai. Jei | akta jraSomi konkretiis
dokumentai, §ioje skiltyje nurodoma dokumento data.

5. Akto 5-oje skiltyje nurodomas byly ar dokumenty skaicius. Jei viena antraSte per kalendorinius metus
buvo sudarytos kelios bylos (tomai), nurodomas bendras faktiskai sudaryty byly skaicius.






