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Dokumenty valdymo prieziuros skyrius
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Seminaro turinys

| dalis. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy pakeitimas.
Il dalis. Nauiji reikalavimai siun€iamojo dokumento jforminimui.
Il dalis. Elektroniniy dokumenty valdymo praktiniai aspektai:

- elektroninio dokumento rengimo ir pasiraSymo ypatumai;

- elektroniniy dokumenty registravimas;

- skaitmeninés kilmés ir suskaitmeninty dokumenty byly nurodymas
dokumentacijos plane;

- dokumenty priskyrimo byloms ypatumai;

- dokumenty priskyrimo byloms klaidy ir problemy sprendimo budai;

- elektroniniy dokumenty perdavimo valstybés archyvams reikalavimai,
- uzbaigty elektroniniy nuolat saugomy byly tvarkymas ir apskaita.

IV dalis. Vidaus administravimo dokumenty saugojimo terminy rodyklés
(tvirtinamos vietoje Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés)
taikymo praktiniai aspektai.



| dalis

DOKUMENTY TVARKYMO IR APSKAITOS TAISYKLIY
PAKEITIMAS



Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
pakeitimas

« 2024 m. spalio 1 d. jsigalios Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2024 m. rugséjo 23 d. jsakymas
Nr. VE-49 ,Dél Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymo Nr. V-118 ,Del
dokumenty tvarkymo Ir apskaitos taisykliy
patvirtinimo” pakeitimo.

teikimas
jsakymas
pakeitimas



Teikimas.docx
Isakymas del DTAT pakeitimo.docx
lyginamasis.docx

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy

pakeitimas

Isigaliojus pakeitimui |staigos, perduodancios
dokumentus valstybés archyvams, su valstybés
archyvu turés derinti tik Siuos dokumenty
apskaitos dokumentus:

C
C

C

O
o
O

by
nuolat saugomy byly apyrasus ir jy tesinius.

Kumentacijos planus,
Kumentacijos plano papildymy sarasus,
Kumenty naikinimo aktus,

Y apyrasy sgrasa,



Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
pakeitimas

Isigaliojus pakeitimui, savininko teises Ir
pareigas jgyvendinancioms institucijoms ar jy
jgaliotoms |jstaigoms pavaldzios |staigos telks
derinti:

dokumentacijos planus,

dokumentacijos plany papildymy sgrasus (jel
sudaromi)

dokumenty naikinimo aktus.




Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
pakeitimas

« |staigos vadovas nustato, kurie ilgal saugomi
dokumentai turi bati sutvarkyti ir jrasyti |
sutvarkyty dokumenty apskaitg (Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy 4.4 papunktis).

 |staiga gali tvarkyti ilgai saugomus dokumentus,
rengti jy apskaitos dokumentus (sarasus,
apyrasus), taciau neteiks jy derinti valstybés
archyvui ar savininko teises Ir pareigas
jgyvendinancioms institucijoms.



Il dalis

NAUJI REIKALAVIMAI SIUNCIAMOJO
DOKUMENTO JFORMINIMUI



Dokumento sudarytojo duomenys

Dokumento sudarytojo duomenys —
siunCiamuosiuose dokumentuose pateikiama
Lietuvos Respublikos civilinio kodekso 2.44
straipsnyje nurodyta informacija*:

Lietuvos Respublikos civilinis kodeksas:

2.44 straipsnis. Juridinio asmens dokumentuose nurodoma
Informacija

1. Juridinio asmens dokumentuose, kuriuos jis naudoja turédamas
santykiy su Kkitais subjektais, (rastuose, saskaitose, prekybos

dokumentuose ir t. t.) privalo bati nurodyta:

*Dokumentq tvarkymo ir apskaitos taisyklés, patvirtintos Lietuvos vyriausiojo

archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 (Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2019 m. gruodzio 12 d. jsakymo Nr. VE-68 redakcija)


Civilinio kodekso pakeitimo įstatymas.docx

Dokumento sudarytojo duomenys

1) juridinio asmens pavadinimas,
2) juridinio asmens teisiné forma,;
3) juridinio asmens buveing;

4) juridinio asmens Nacionalinés elektroniniy siunty
pristatymo naudojant pasto tinklg informacinés
sistemos elektroninio pristatymo dézutés adresas;

5) juridinio asmens kodas,

6) registras, kurilame kaupiami ir saugomi duomenys
apie tg juridinj asmen;.




Lietuvos Respublikos viesojo administravimo
istatymas (nauja redakcija nuo 2020-11-01)

« 9 straipsnis. Informaciniy ir rySiy technologijy
naudojimas viesojo administravimo subjekty veikloje.

1. Viesojo administravimo subjektal turi, 0 asmenys gali
rengiamus oficialius elektroninius dokumentus vieni
Kitiems siysti ir gauti per Nacionaline elektroniniy siunty
pristatymo naudojant pasto tinklg informacine sistemag
(toliau — E. pristatymo sistema), [...].

E. pristatymo sistemos elektroniné siunta turi tokig pacia
teisine Ir jrodomajg galig kaip Ir registruotoji pasto siunta.



Lietuvos Respublikos viesojo administravimo
istatymas (nauja redakcija nuo 2020-11-01)

« 11 straipsnis. PraSymy ir skundy administraciniam
sprendimui priimti pateikimas ir nagringjimas
1. Asmeny prasymus ir skundus viesojo administravimo
subjektai nagrinéja pagal Vyriausybés patvirtintas
taisykles.
2. Prasymas ar skundas gali buti pateiktas per
E. pristatymo sistemg, kitomis elektroniniy rySiy
priemonémis, pastu, kreipiantis asmeniskai arba per
atstovg. Atstovo teise atstovauti turi bati jrodoma
rasytiniu sutikimu.



Asmeny prasymy ir skundy nagrinejimo viesojo
administravimo subjektuose taisykles
(2021 m. gruodzio 1 d. nutarimo Nr.1014 redakcija)

Il SKYRIUS
PRASYMU IR SKUNDY PATEIKIMAS

« 16. Prasymus ir skundus galima pateikti Viesojo
administravimo |statymo 11 straipsnio 2 dalyje
nurodytais budais (t. y. per E. pristatymo
sistem3q)



Dokumento sudarytojo duomenys

VILNIAUS REGIONINIS VALSTYBES ARCHYVAS

Biudzetiné jstaiga, O. MilaSiaus g. 23, LT-10102 Vilnius,
mob. +370 658 89 470, el. p. vilnius@archyvai.lt, el. pristatymo dézutés adresas 193171427.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 193171427

VALSTYBINE DUOMENUY APSAUGOS INSPEKCIJA

Biudzetiné jstaiga Tel. +370 5 279 1445 Duomenys kaupiami ir saugomi
L. Sapiegos g. 17, 10312 Vilnius E. pristatymas: 188607912  Juridiniy asmeny registre
Interneto svetainé: vdai.lrv.It El. p. ada@ada.lt Kodas 188607912


https://vdai.lrv.lt/

Dokumento sudarytojo duomenys

« 2023 m. kovo 1 d. jsigaliojo Nacionalinio prefikso
diegimo tvarkos aprasas, patvirtintas Lietuvos
Respublikos rysiy reguliavimo tarnybos 2023 m.
vasario 15 d. nutarimu Nr. TN-29 ,Déel nacionalinio
prefikso diegimo tvarkos apraso patvirtinimo®:

6. TrecCiojo etapo metu tinkly iIr (arba) viesujy
elektroniniy rysiy paslaugy teikejai privalo:

6.1. nuo 2025 m. kovo 1 d. nutraukti tarpmiestinio
prefikso 8 veikima;



Nacionalinio_prefikso_diegimo+aprašas.docx

Dokumento sudarytojo duomenys

7. Visy nacionalinio prefikso O diegimo etapy metu tinkly
Ir (arba) viesyjy elektroniniy rysiy paslaugy teikéjai
privalo ... rekomenduoti atlikti pakeitimus galiniy
jrenginiy adresy knygelése, atnaujinti viesai skelbiamus
kontaktinius rySio numerius vietoje tarpmiestinio prefikso
8 nurodant nacionalinj prefiksg 0O arba tarptautin;
Lietuvos kodg 370, atlikti kitus veiksmus, kurie batini
siekiant uztikrinti sklandy nacionalinio prefikso O
diegima.



Telefono numerio rasymo pakeitimai

Kontaktai jstaigos interneto puslapyije:
https://socmin.Irv.It/It/struktura-ir-kontaktine-informacija/istaigos-kontaktai
https://paqgd.Irv.lt/lt/struktura-ir-kontaktine-informacija/kontaktai-1/

Sudarytojo duomenys siun€iamo dokumento Sablone:
BiudZetiné jstaiga, Xxxxxx g. X, LT-XXXXX Vilnius,
tel. +370 5 222 0000, mob. +370 698 00 000,
el. p. kkk@ppp.lt, el. pristatymo dézutés adresas 123456789.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 123456789

Elektroninis pastas:
Pagarbiai

Neli Rambyniené
Dokumenty valdymo prieZitiros skyriaus vedéja

Vilniaus regioninis valstybés archyvas
S Vilniaus 0.Milasiaus g.23, LT-10102 Vilnius
s regioninis  tel, +370 667 49 493
! drf?ﬂf el. p. neli.rambyniene @archyvai.lt
' www.archyvai.lt

Rengéjo nuoroda:
Neli Rambyniené, mob. +370 667 49493, ¢l. p. neli.rambyniene@archyvai.lt


https://socmin.lrv.lt/lt/struktura-ir-kontaktine-informacija/istaigos-kontaktai
https://pagd.lrv.lt/lt/struktura-ir-kontaktine-informacija/kontaktai-1/

Lietuvos Respublikos rysiy reguliavimo tarnybos
Nacionaliniy ir tarptautiniy rysio numeriy rasymo rekomendacijos
(2024-03-07)

« Nacionaliniai rysSio numeriai rasomi taip, pvz.:
Fiksuotojo rySio numeris: Tel. (0 5) 123 4567
Mobiliojo rysio numeris: Mob. 0 123 45 678

» Tarptautiniai rysio numeriai rasomi taip, pvz.:
Fiksuotojo rysio numeris: Tel. +370 5 123 4567
Mobiliojo rysio numeris: Mob. +370 123 45 678

Kad rySio numerius buty galima lengviau jsidémeéti, iSgirsti ir (ar) pamatyti,
jy skaitmenys gali bati grupuojami tarpais, pvz.. 1234, 12 345, 12 34 56,
123 4567.

Du tarpai paliekami tarp paskirties kodo (jeigu jis raSsomas skliaustuose —
tarp uzdaromujy skliausty) ir vieSojo elektroniniy rysiy tinklo galinio tasko
numerio, pvz.: (05) 123 4567, +3705 123 456

https://www.rrt.lt/telefono-rysys-internetas-tv/telefono-rysio-numeriai/numeriu-skyrimas/

Isakymas


https://www.rrt.lt/telefono-rysys-internetas-tv/telefono-rysio-numeriai/numeriu-skyrimas/
telefono numerio rasymo negaliojantis.docx

Il dalis

ELEKTRONINIY) DOKUMENTY VALDYMO
PRAKTINIAI ASPEKTAI



Elektroninis dokumentas

« ADOC formato « Elektroninis
elektroninis dokumentas
dokumentas, (parengtas
pasirasytas dokumenty valdymo
kvalifikuotu sistemoje, bet ne
elektroniniu parasu ADQOC), pasirasytas

sisteminiu parasu
(mygtuku, varnele ir
pan.)



Elektroninis dokumentas
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Elektroninis dokumentas
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Elektroninis dokumentas

* Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. gruodzio
10 d. jsakymu Nr. VE-67 ,Dél oficialiyjy elektroniniy
dokumenty specifikacijy taikymo® yra nustatyta, kad:

1.1. Valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy ir
jmoniy, valstybés |galioty asmeny rasytiniai
elektroninés formos dokumentai rengiami taip, kad
atitikty Elektroniniu parasu pasirasyto elektroninio
dokumento specifikacijig ADOC-V1.0, patvirtintg
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2009 m. rugsejo 7 d.
jsakymu Nr. V-60.



Specifikaciju taikymo nuo _2021-03-05.docx

Elektroninis dokumentas

1.2. Nevalstybiniy organizacijy, privaciy juridiniy ar
fiziniy asmeny rasytiniai elektroninés formos
dokumental, kuriy rengimg nustato teisés norminiai
aktal Ir kurie perduodami Kkitiems fizinlams ar
juridiniams asmenims, rengiami taip, kad atitikty
specifikacijg ADOC-V1.0.

1.7. |staigos turi  primti  oficialiuosius
elektroninius dokumentus, parengtus pagal
specifikacijg ADOC-V1.0.



Elektroninis dokumentas

1.3. Jstaigy trumpal ar ilgal saugomi rasytiniai
elektroninés formos dokumentai gali bati sudaromi
ne pagal specifikacijg ADOC-V1.0 ir pasirasomi
elektroniniu parasu.

Tokie dokumental perduodami Dokumenty rengimo
taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,Del

Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo™ 49 punkto
nustatyta tvarka. [...]



Elektroninis dokumentas

« |staigos vadovas gali nustatyti, kurie jstaigos
veiklos trumpal ar ilgai saugomi oficialieji
elektroniniai dokumentai gali bdti sudaromi ne
pagal elektroninio dokumento specifikacijas.

« Tokie elektroniniai dokumentai kitiems juridiniams
asmenims perduodami, jei tg numato Kiti teisés
aktal arba deél to is anksto susitarta rastu.



pvz/isakymas del trumpai saugomu el. dokumentu.docx

Elektroninio paraso teisine galia

Lietuvos Respublikos elektroninés atpazinties Ir
elektroniniy operacijy patikimumo uztikrinimo paslaugy
jstatymo 5 straipsnis:

Juridinio asmens atstovo kvalifikuoto
elektroninio paraso teisiné galia yra lygiaverte

juridinio asmens atstovo rasytiniam parasui,

patvirtintam juridinio asmens antspaudu, Kkai
pareiga tureti antspauda nustatyta juridinio
asmens steigimo dokumentuose arba
jstatymuose.



pvz/kvalifikuotas el. parasas savoka.docx

Elektroninio paraso teisine galia

» Elektroninio paraso, neatitinkancio kvalifikuotam
elektroniniam parasui keliamy reikalavimy, kurie
yra numatyti Reglamente (ES) Nr. 910/2014,
teisiné galia yra lygiaverte rasytiniam parasul,

 Jeigu tokio elektroninio paraso naudotojai del to
IS anksto susitaria rastu

* Ir Jeigu yra galimybé S§j susitarimg iSsaugoti
patvariojoje laikmenoje.



Elektroninio paraso galiojimo jrodymai

 Visg skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninty
dokumenty saugojimo |staigoje laikg privaloma
uztikrinti Siy dokumenty vientisumag, turinio ir
metaduomeny perskaitomumg ir elektroniniy
parasy bei elektroniniy spaudy (jeigu tokie buvo
naudojami) galiojimo jrodymus.

Dokumenty saugojimo taisykliy (Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m.
gruodzio 12 d. jsakymo Nr. VE-69 redakcija) 34 punktas



Elektroninio paraso lygial

1. XAdES-EPES - einamasis elektroninis
parasas:

 atitinka minimalius saugaus paraso
reikalavimus,

 galioja 1ki paraso sertifikato galiojimo
pabaigos
arba

« |ki sertifikato atsaukimo (del keiCiamy

pareigy, pavardés, kal pasirasymo priemoné
pametama ir pan.).


adoc/parasas EPES.docx

Elektroninio paraso galiojimo jrodymai

. Siandien Zinoma technologija, uZtikrinanti
elektroninio paraso galiojimo jrodymus, yra laiko
Zymos — Jos haudojamos, siekiant nurodyti tiksly
laikg, 1ki kurio buvo suformuotas elektroninis
parasas.

 Lalko zyma yra vienintelis patikimas jrodymas,
uztikrinantis, kad dokumentas buvo pasirasytas
sertifikato galiojimo metu.



Elektroninio paraso lygial

« Lalko zyma patvirtina, kad elektroninis parasas
buvo sukurtas iki laiko zymoje nurodyto laiko ir
taip sudaro galimybe sékmingai patikrinti
elektronin; parasg automatizuotu bidu net Ir
nutraukus pasirasancio asmens elektroninio
paraso sertifikato galiojimg anksciau laiko.



2.

Elektroninio paraso lygial

XAdES-T (timestamp) - trumpalalkis

elektroninis parasas su laiko zyma:

uztikrina pasirasymo laika,

uzdedama lalkko zyma, nurodanti ki kada
buvo suformuotas parasas,

galioja Iki paraso sertifikato galiojimo
pabaigos ir Siuo atveju sertifikato atsaukimas
jau reikSmes neturil.


adoc/Parasas -T.docx

Elektroninio paraso lygial

 Vien lalkko zymy naudojimas neuztikrina
galimybés patikrinti elektroninio paraso galiojimo
automatizuotu btdu neribotg laika.

Tam reikalinga | elektroninj parasg jtraukti ir jo
galiojimo patvirtinimo duomenis (pvz.,
informacijg apie  sertifikato  galiojimg ir
atsaukimag) bei papildomas laiko zymas.



Elektroninio paraso lygial

3. XAdES-X-L (extended long-term) — ilgalaikis
elektroninis parasas su ilgalaikiais duomenimis:

leidzia bet kada ateityje patikrinti parasg, net kal
atitinkamy tarnyby nebéra (j} paraSg jtraukti
sertifikato galiojimo ir atSaukimo duomenys,
leidziantys patikrinti paraso galiojimg, net |jel
originalus Saltinis nebeprieinamas),

galioja 1ki tol, kol nusilpsta pasiraSsymo
santraukos sudarymo algoritmai arba pasibaigia
laiko zymos sertifikato galiojimas.


adoc/Parasas XL.pdf

Elektroninio paraso galiojimo jrodymai

Kad bdty issaugoti skaitmeninés kilmés ar
suskaitmeninty dokumenty elektroninio paraso Ir
elektroninio spaudo galiojimo jrodymai, butina:
sukaupti ir iSsaugoti elektroninio paraso ir elektroninio
spaudo galiojimo patvirtinimo duomenis;

atlikti elektroniniy parasy ir elektroniniy spaudy bei
sukaupty Jjy galiojimg patvirtinanciy duomeny
stebéseng, atsizvelgiant | sertifikaty galiojimo laika, jy
galimg sukompromitavimg, naudoty kriptografiniy

metody silpimg kintant technologijoms ir pan.
1 pvz., 2pvz., 3 pvz., 4 pvz.

Dokumenty saugojimo taisykliy (Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m.
gruodzio 12 d. jsakymo Nr. VE-69 redakcija) 37 punktas


adoc/2018 m/(2019-09-16) 2018-12-20 V-63.pdf
adoc/2021 m/(baltstamp 2022-05-15) 2021-01-25 V-2.pdf
adoc/negalioja del 05-15.pdf
adoc/svezias dokumentas.pdf

Elektroninio paraso lygial

4. XAdES-A (archival) - parasas su ilgalaikiais

duomenimis ir archyvine laiko zyma:

* leidzia déti periodines laiko zymas Iir taip
saugoti dokumentg neribotg laika,

e npaudojant laiko Zymas periodiskai,
uztikrinama, kad parasai islieka galiojantys
net ir nusilpus ankstesniy parasy
algoritmams.




Elektroniniy parasy galiojimo patvirtinimas

« Pasibaiges lalko zymuy sertifikato galiojimas
automatiskai nepadaro elektroniniy parasy
negaliojanciais, taCiau automatiniu  budu
programines priemoneés jy jau patikrinti negalés.

 Kilus ginCui salys turéty jrodinéti, kad
elektroninis parasas buvo sukurtas, Kkal
pasirasancio asmens sertifikatas dar galiojo.



Elektroniniy parasy galiojimo patvirtinimas

« Kvalifikuoty elektroniniy parasy ar spaudy

kvalifikuotg galiojimo patvirtinimo paslaugg gali teikti
tik kvalifikuotas patikimumo uztikrinimo paslaugy
teikéjas.

Lietuvoje  kvalifikuoty elektroniniy parasy ir
kvalifikuoty elektroniniy spaudy kvalifikuotas
galiojimo patvirtinimo paslaugas teikia:

UAB ,Dokobit"

UAB ,NEVDA"

UAB ,iSense Technologies®

https://elektroninisparasas.lt/el-paraso-ir-spaudo-galiojimo-patvirtinimas/#1610031529677-65f764d0-2ca5



https://elektroninisparasas.lt/el-paraso-ir-spaudo-galiojimo-patvirtinimas/#1610031529677-65f764d0-2ca5

*

Dokumenty registravimas

Dokumento turinyje nurodyta registracijos data ir
registracijos numeris turi sutapti su registre nurodyta
data Ir registracijos numeriu, nes dokumento data
lalkoma jo registravimo data (Dokumenty rengimo

taisyklés, 13 p.)*.

Jel Sios salygos nejmanoma uztikrinti, dokumento
turinyje data ir registracijos numeris nerasomi
(elektroninlame  dokumente jie yra  uzfiksuoti

metaduomenyse ir/ar registravimo korteléje, jel
dokumentas rengiamas dokumenty valdymo sistemoje).

pvz.l pvz.2 pvz.3

Teisés akto turinyje nurodoma teises akto priemimo data
(Teisékuros pagrindy jstatymo 13 str. 3 d.).


pvz/del ir be reg duomenu.docx
pvz/ADOC isakymas be reg. duomenu.docx.pdf
pvz/nesutampa datos fragmentas ADOCe.docx

Protokolo registravimas

* Protokolo data yra jo registravimo data.

« Jel data nurodoma elektroninio protokolo
turinyje, Ji turi sutapti su data metaduomenyse

bel registre.



Protokolo registravimas

TARYBOS KOMISIJU PROTOKOLU REGISTRAS (KP)

Reg. Nr. Data Antraste

Byla, i kurig idétas dokumentas

KP-1

KP-12 2024-05-13

Etikos komisijos posédzio protokolas

XXX RAJONO SAVIVALDYBES TARYBA
ETIKOS KOMISIJOS
POSEDZIO PROTOKOLAS

-05-09 Nr. KP-12

Posédzio pirmininkas (Vardas ir pavard¢)
Posédzio sekretorius (Vardas ir pavardé)
Dalyvavo: (Vardai it PAVArdES) .........c.ueeuniuniniieiie e e et et e e eaeaes

DARBOTVARKE:

1

23

1. SVARSTYTA. (Darbotvarkés klausimas).

Pranes¢jas (Vardas ir pavardé, pranesimo turinys, arba nurodoma, kad praneSimas
pridedamas)

NUTARTA:

1.

2.

2. SVARSTYTA. (Darbotvarkés klausimas).

NUTARTA:

Posédzio pirmininkas (Paragas) (Vardas ir pavard¢)

Posédzio sekretorius (Parasas) (Vardas ir pavard¢)

XXX RAJONO SAVIVALDYBES TARYBA

ETIKOS KOMISIJOS
POSEDZIO PROTOKOLAS

2024-05-13 Nr. KP-12

Poseédis jvyko 2024 m. geguzés 9 d. 10.00-11.30 val.
Posédzio pirmininkas (Vardas ir pavardé)

Posédzio sekretorius (Vardas ir pavarde)

Dalyvavo: (Vardai ir pavardés)

DARBOTVARKE:

1.

2.

1. SVARSTYTA. (Darbotvarkeés klausimas).

Praneséjas (Vardas ir pavardé, pranesimo turinys, arba nurodoma, kad pranes§imas
PHOEOAMAS). . ... eee ettt ettt ettt ettt ettt ettt an

(Pasisakiusiyjy vardai ir pavardés, kalby turinys)

NUTARTA:

1.
2
2. SVARSTYTA. (Darbotvarkes klausimas).

NUTARTA:

Posédzio pirmininkas (Paragas) (Vardas ir pavarde)

Posédzio sekretorius (Paragas) (Vardas ir pavardé)

VZ.


pvz/ADOC protokolo pvz.docx

Dokumento sudarytojas ir pavadinimas

« Dokumento sudarytojo pavadinimas turi atitikti
teisés aktais jteisintg jstaigos, jos administracijos
padalinio, kolegialaus vieneto arba pareigybés
pavadinimg.

« Dokumento pavadinimg sudaro dokumento
risies pavadinimas (jsakymas, protokolas, aktas
ar kt.) Ir antrasté, glaustai apiblddinanti
dokumento teksto esme.

priedas


DRT 1 priedas.docx

Dokumento sudarytojas ir pavadinimas
protokole

POSEDZIO PROTOKOLAS

XXX SAVIVALDYBES TARYBA

ETIKOS KOMISIJOS
POSEDZIO PROTOKOLAS



Dokumento sudarytojas ir pavadinimas
protokole

X
SOCIALINI

S TARYBOS
KATOS KOMITETO
POSEDZIO PROTOKO

XXX SAVIVALDYBES TARYBA

SOCIALINIY REIKALY IR SVEIKATOS KOMITETO
POSEDZIO PROTOKOLAS

arba:

XXX SAVIVALDYBES TARYBOS
SOCIALINIY REIKALY IR SVEIKATOS KOMITETAS

POSEDZIO PROTOKOLAS



Dokumento sudarytojas ir pavadinimas
protokole

« Kal dokumento sudarytojas yra komisija (darbo
grupé ar kt.), sudaryta is keliy jstaigy atstovy, jos
pavadinimas rasomas pagal teises akte
nustatytg komisijos (darbo grupés ar kt.)
funkcija.




Dokumento sudarytojas ir pavadinimas
protokole

XXX SAVIVALDYBE RTIMOJE APLINKOJE
PREVENCIJOS SIJOS POSEDZIO
ROTOKOL

XXX SAVIVALDYBES SMURTO ARTIMOJE APLINKOJE
PREVENCIJOS KOMISIJA

POSEDZIO
PROTOKOLAS



Gauty elektroniniy dokumenty registravimas

« Gautas oficialusis elektroninis dokumentas
registruojamas,

- Jel jis atitinka elektroniniy dokumenty specifikacija,

- yra pasirasytas galiojancCiu kvalifikuotu elektroniniu
parasu,

- galima atpazinti jo turin;.

. Siy reikalavimy neatitinkantis elektroninis dokumentas
neregistruojamas ir apie tai praneSama siuntéjui, jel
galima nustatyti jo rySio duomenis ir jeigu |staigos
vadovas nenusprendzia kitaip.

pvz.


Prasymo registravimas.docx

Gauty elektroniniy dokumenty registravimas

 Dauguma dokumenty valdymo sistemuy, pritaikyty
darbui su elektroniniais dokumentais, automatiskai
tikrina  ADOC formato elektroninio dokumento
parasy galiojimg, bet negali atpazinti ir patikrinti PDF
formato elektroninio dokumento paraso galiojimo.

 Norint patikrinti, ar toks parasas galioja, reikia
naudoti iSorines paraso tikrinimo priemones arba
atitinkamai parengti kompiuterj, pvz., jdiegti Adobe
Reader XlI programine jranga.

pvz., pvz.2



pvz/rastas GoSign-s0720.pdf
pvz/Gosign paraso tikrinimas.docx
pvz/PDF paraso patikrinimas, kai kompas paruostas.docx

Gauty elektroniniy dokumenty registravimas

Privalomigji gauto elektroninio dokumento
metaduomenys, kurie turi buti jterpti | dokumento
struktlra:

dokumento sudarytojo pavadinimas

dokumento sudarytojo (juridinio asmens) kodas

dokumento pavadinimas (antraste)

dokumento registracijos data

dokumento registracijos numeris

dokumentg gavusios jstaigos pavadinimas

dokumentg gavusios jstaigos kodas

dokumento gavimo data

dokumento gavimo registracijos numeris

bylos indeksas
pvz. pvz.2



pvz/gauto el. registravimas geras ir blogas vaizdai.pdf
pvz/gauto el. dokumento registravimas.pdf

Dokumenty registrai dokumentacijos plane

 Visi jstaigos velklos dokumenty registrai turi bati

priskirti dokumentacijos plane numatytoms
byloms.

« Bylos, kurial priskiriamas registras sudaromas ir
saugomas DVS priemonémis, pastaby skiltyje

paprastai nurodoma, kad registras saugomas
DVS:



Dokumenty registrai dokumentacijos plane

3.2

Gauty dokumenty
registras G

5m.

R xx |...

Registruojama ir saugoma DVS
»AVilys*

4.2

Siunéiamy dokumenty
registras S

5m.

R xX

DBSIS




Skaitmenines kilmes ir suskaitmeninty dokumenty
byly nurodymas dokumentacijos plane

« Kal dokumentai rengiami, prieinami ar saugomi
jstaigos naudojamoje informacinéje sistemoje (pvz.,
registre ar valstybés informacinéje sistemoje),
dokumentacijos plano pastaby skiltyje nurodomas
naudojamos informacinés sistemos pavadinimas.

 Siuo atveju dokumentacijos plane nurodytai bylai
dokumentai néra priskiriami, taCiau nurodomi uz siy
dokumenty rengimg konkrecCioje informacinéje
sistemoje atsakingi padaliniai ar darbuotojai:



Skaitmenines kilmes ir suskaitmeninty dokumenty
byly nurodymas dokumentacijos plane

Gyvenamosios vietos
deklaracijos, pildomos asmeniui Vardas
12.12. | pakeitus gyvenamajg vieta 5m. D 97 i MGVDIS
. g Pavarde
Lietuvos Respublikoje ar atvykus
gyventi j Lietuvos Respublika
. Pildomair
. i . e Pareigy
3.5. | Darbo laiko apskaitos ziniarasciai | 10 m. R XX avadinimas saugoma lS
P PASKATA

Leidimai statyti, atnaujinti Statybos
nuolat

4Ll (modernizuoti), nugriauti statinj skyrius

IS ,Infostatyba"




Skaitmenines kilmes ir suskaitmeninty dokumenty
byly nurodymas dokumentacijos plane

« Jel dokumento registravimo numeris
uzfiksuojamas tik  jstaigos naudojamos
Informacinés sistemos priemonémis (gauta
skaitmeniné kopija, elektroninis dokumentas),
turi bati uztikrinta uzregistruoto dokumento ir
bylos, su Kkuria Jis susijes, sgsaja, t. V.
dokumentas turi bati priskirtas atitinkamai bylal

pagal dokumentacijos plana.
12


pvz/priskirimas bylai/1.docx
pvz/priskirimas bylai/2.docx

Dokumento priskyrimas bylai

« Dokumental registruojami registruose:

4.22. Gauty dokumentuy registras (G)

4.24. Siunc¢iamy dokumenty registras (S)

« Dokumentali priskiriami byloms:

Susirasinéjimo su Lietuvos Respublikos sveikatos
413 E apsaugos ministerija ligoninés veiklos klausimais
dokumentai

SusiraSinéjimo su Valstybine ligoniy kasa ir kitomis
415 E teritorinémis ligoniy kasomis ligoninés veiklos klausimais
dokumentai




Dokumento priskyrimas bylai

« Dokumentali registruojami registre:

4.10.

Sutarciy (iSskyrus darbo sutarciy) registras ST

DBSIS

« Dokumentali priskiriami byloms:

1.15E [Bendradarbiavimo sutartys

2.20 E [Prekiu, darby, paslaugy sutartys

10.3 E |Nuomos sutartys




Skaitmenines kilmes ir suskaitmeninty dokumenty
byly nurodymas dokumentacijos plane

 Byly (isskyrus popieriniy dokumenty bylas)
iIndeksuose nurodomas bylos formg zymintis zymuo.
- Siuo atveju elektroniniy, vaizdo ir garso dokumenty
ar jrasy bylos indeksg sudaro dokumentacijos plano

punkto ir papunkcio eilés numeris ir bylos forma
Zymintis zymuo:

E — elektroninis dokumentas V — vaizdo jrasas
VG —vaizdo ir garso jrasas F — fotodokumentas
G — garso jrasas Jr — jrasas



Skaitmenines kilmes ir suskaitmeninty dokumenty
byly nurodymas dokumentacijos plane

« Jel bylai numatoma priskirti gautus suskaitmenintus
dokumentus, bylos indekse nurodomas tai zymintis
zymuo K — kopijos (pvz., 5.6 K).

« Suskaitmenintas dokumentas -  Dokumenty
rengimo, tvarkymo ir apskaitos bel saugojimo
taisyklése vartojamas gauty popieriniy dokumenty
skaitmeniniy kopijy ar kity gauty dokumenty
nuorasy ar israsy skaitmeniniy kopijy apibendrintas
pavadinimas.



Skaitmenines kilmes ir suskaitmeninty dokumenty
byly nurodymas dokumentacijos plane

« Trumpal saugomi suskaitmeninti ir skaitmeninés
kimés dokumentai, atsizvelgiant | pasirinktg
dokumenty sisteminimo pozymyj, gali buti priskiriami tai
paciai bylal.

+ Sis reikalavimas taikomas tik tuo atveju, jei
dokumentai valdomi informacinéje sistemoje.

« Tais atvejais, kal tal paciai bylai priskiriami ir trumpai
saugomi suskaitmeninti (gauty popieriniy dokumenty
skaitmeniniy  kopijy), ir skaitmeninés kilmés
dokumentai, pasirenkamas zymuo Mr — misri byla,
pVZ.:



Skaitmenineés kilmeés ir suskaitmeninty dokumenty
byly nurodymas dokumentacijos plane

vietoje 2-jy skirtingy formy byly:

1.10 K | PrasSymai iSduoti paZzymas, | 3m. [ R xxx [Dokumenty | Gautuy skaitmeniniy
kitus dokumentus valdymo [ kopiju byla
juridiniams faktams skyrius (suskaitmeninti dokumentai)
patvirtinti

1.10 E | PraSymai iSduoti paZzymas, | 3m. [ R xxx [Dokumenty | Elektroniniy dokumenty
kitus dokumentus valdymo | byla
juridiniams faktams skyrius (skaitmeninés kilmés
patvirtinti dokumentai)

numatoma viena misri byla:

1.10 Mr | PrasSymai iSduoti pazymas,| 3m. | R xxx |Dokumenty [ Misri byla, susideda i§

kitus dokumentus valdymo | gauty skaitmeniniy
juridiniams faktams skyrius | kopiju ir elektroniniy

patvirtinti

dokumenty




Dokumento priskyrimas bylal

« Skirtingy formy susirasinéjimo dokumenty priskyrimas byloms:

gauti iniciatyviniai popieriniai dokumentai
+
Susiraginéjimo su valstybés ir atsakomuyjy (arba jstaigoje parengty iniciatyviniy) popieriniy dokumenty popierinés
51 savivaldybés jstaigomis veiklos kopijos arba nuorasai (kai popierinis originalas yra iSsiystas)
) . . - +
klausimais dokumentai jstaigoje parengto dokumento ranka pasiraSytas originalas, kai siun¢iama jo
skenuota kopija (originalas nebus siun¢iamas)
gautos iniciatyviniy popieriniy dokumenty skenuotos kopijos ir atsakomieji
elektroniniai dokumentai
+
Susirasingjimo su valstybés ir | o4,j iniciatyviniai elektroniniai dokumentai ir atsakomieji elektroniniai dokumentai
5.1 Mr| savivaldybés jstaigomis veiklos | +
klausimais dokumentai jstaigoje parengti elektroniniai dokumentai
Popieriniai dokumentai Mr bylai nepriskiriami !
SusiraSinéjimo su valstybés ir
5.1 K | savivaldybés jstaigomis veiklos | gautos iniciatyviniy popieriniy dokumenty skenuotos kopijos
klausimais dokumentai
atsakomieji elektroniniai dokumentai j gautas iniciatyviniy popieriniy dokumenty
Susirasinéjimo su valstybés ir +skenuotas kopijas
51E saVIvgldy_bes lstalgom|§ VElee gauti iniciatyviniai elektroniniai dokumentai ir atsakomieji elektroniniai dokumentai
klausimais dokumentai +
jstaigoje parengti elektroniniai dokumentai




Dokumento priskyrimas bylai

* Bylos, zymimos raidémis K arba Mr, skirtos
gautoms popieriniy dokumenty skaitmeninéms
kopijoms, kurios valdomos originalo teisemis
naudojamos dokumenty valdymo sistemos
priemonémis - t. y., jstaigoje néra gauto arba
parengto popierinio dokumento originalo.

« Jel toks originalas gautas arba parengtas, |is
priskiriamas popierinei bylai.



Dokumento priskyrimas bylal

 |staigoje gauto arba parengto popierinio originalaus
dokumento skaitmeniné kopija (iSskyrus nuolat
saugomus dokumentus) gali bati priskirlama byloms
K arba Mr Ir saugoma nustatytg laikg vietoje
sunaikinto (grgzinto) popierinio originalo tik tuo
atveju, Jel yra uztikrintas popierinio dokumento
skaitmeninio vaizdo tikrumas* ir jvykdyti Popieriniy
dokumenty atrankos ir iSsaugojimo elektronine
forma tvarkos apraso, patvirtinto Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2019 m. gruodzio 18 d. jsakymu

Nr. VE-73, reitkalavimal.

* Dokumenty ir archyvy jstatymo 12 str. 3 d.


Popieriniu elektronine forma.docx
DiA istatymas.docx

Dokumento priskyrimas bylal

« Sprendimg dél popieriniy dokumenty iSsaugojimo

elektronine forma priima jstaigos, organizacijos ar jmonés
vadovas.

Sprendimas iSsaugoti popierinius dokumentus elektronine
forma gali bati jforminamas:

- jstaigos, organizacijos ar jmonés vadovo teisés akte ar
tvirtinamajame dokumente (akte, sgrase ar pan.) [ ...];

- dokumentacijos plano pastaby skiltyje, jei iS anksto
apsisprendziama dél popieriniy dokumenty iSsaugojimo
elektronine forma.

Sie jstaigos dokumentai (teisés aktas, patvirtintas sgrasas,

dokumentacijos planas) turi buati suderinti su valstybés

archyvu, kuriam dokumentai perduodami toliau saugoti.



Dokumento priskyrimas bylal

« Dokumentali registruojami kalendoriniais metais,
jel kitl teisés aktal nenustato kitaip*.

 Byly dokumentacijos plane nurodomos Visos
bylos, kurias numatoma sudaryti IS dokumenty,
jstaigos parengty ar gauty per vienerius
kalendorinius metus, Ir tesiamos Dbylos,
sudaromos iS dokumenty, sukaupty tam tikro
apibrézto proceso metu*.

*Dokumentq tvarkymo ir apskaitos taisyklés, patvirtintos Lietuvos vyriausiojo archyvaro

2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 (Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m.
gruodzio 12 d. jsakymo Nr. VE-68 redakcija)



Dokumento priskyrimas bylal

« T. vy., iSskyrus tesiamas bylas (asmens bylas,
projekto vykdymo bylas ir pan.) kitos |staigoje
sudaromos bylos rengiamos kalendoriniais
metais.

 Dokumenty valdymo sistemoje numatomos ir
aktyvuojamos metinés bylos ir registrai pagal
atitinkamy mety dokumentacijos plang -
konkreCiy mety parengti ir gauti dokumentai
registruojami ty mety registruose ir priskiriami ty
mety byloms kalendoriniy mety ribose.



Dokumento priskyrimas bylai

@ Bylos- .Google Chrome* - O X - X
25 langelis.archyvailt/avilys/frmDHSPopupFrame?bus=officeCasePopUpForm.html&title=frmDHSPopupTitle_... &
: : k ax OO
Vilniaus regioninis valstybés archyvas
g ty YV @ EAIS ™ WTregistas G [ Pastas https://vilnius.archy...  [B Administraciniy nusi.. [ visos zymes

Nacionalinis bendrujy funkcijy centras
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Bylos Naudotojas Neli Rambyniené P | Nustatymai | Atsijungt
O Filtras I ] Skyriaus vedéja Rasti | B ir archyve
® Sgrasas

okumenty valdymo prieZidra | Elektroninés paslaugos | Archyvai | Ataskaitos | Pagalba | Pavadavimai
(J Rodyti ir vienariges bylas U vacymop | paslaugos | Archyvai | | Pagalba |

() Rodyti tik aktyvias bylas

Rodyti visg sarasg
-—-mm—mmm———— Pazymeti visus -—--------——----———
2020: 1.10 E: Susiradinéjimo su institucijomis, jstaigomis ir jmc
2021: 1.10 E: Susirasinéjimo su institucijomis, jstaigomis ir jmc ‘
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2022: 1.10 E: Susirainéjimo su institucijomis, jstaigomis ir jmc ‘ =2 iki\ ‘E
2020: 1.10 K: Susirasinéjimo su institucijomis, jstaigomis ir jmc ‘
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Dokumento priskyrimas bylai

v 8 oass X+

<« c 2% dbsis.lt/dbsis/ng/create/rdo-int?templateQid=9bbdad81bbeb11edb7fdf7265c8990a

Teisés akty registras @ EAIS 8 DBSIS @ EAIS paictka @ Aviys [l Achyvai B Delfi M Gmail @ SignaWeb @ EAIS

DOKUMENTUY VALDYMO
BENDROJI INFORMACINE SISTEMA

7 Registracijos duomenys

Sudarytojai

Bylos forma

Darby eiga *

~ Dokumento informacija

Dokumenta parengé *
Skyriaus vedéja Neli Rambyniené X

Dokumenta derino

Dokumentgq tvirtino

Dokumento data

4
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2024: 2.13 E: Valstybés tarnautojy ir darbuotojuy, dirbanciy pagal darbo sutartis, veiklos vertinimo dokumentai
2024: 4.12 E: Avanso apyskaitos
2024: 9.2 E: Suderinty dokumenty, ju duomeny apskaitos Zurnalai

2024:9.3: Dokumentus archyvui perduodanéiy jstaigy prieziaros bylos
2024: 9.3 Mr: Dokumentus archyvui perduodanciy jstaigy priezidros bylos

2024: 9.4 E: Priziarimy jstaigy dokumenty valdymo patikrinimo paZzymos

lvykdymo terminas

>

09:37
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Dokumenty priskyrimo byloms klaidy ir
problemy sprendimo budai

Aiskus Visy procesy Ir procedury
reglamentavimas, atsakomybés nustatymas.

Byly Ir registry kiekio sumazinimas — numatoma
kuo daugiau bendry byly, pvz.:

popieriniy susirasingjimo byly keletas, o
elektroniniy — viena,

visy struktdriniy padaliniy vadovy elektroniniams
jsakymams - viena byla;

bendra tarnybiniy pranesimy byla ir pan.



reglamentavimo pvz..docx

Dokumenty priskyrimo byloms klaidy ir

problemy sprendimo budai

 Buvo:
Susirasinéjimo su policijos komisariatu, prokuratira,
2.2. teismu, notarinémis kontoromis, teismo antstoliy kontora 5m.
teisés bei notariniais klausimais dokumentai
Susirasinéjimo su rajono savivaldybés administracija
2.3. dokumenty valdymo, civilinés, gaisrinés saugos, rysiu, 5m. R xxx
remonto, transporto ir kt. klausimais dokumentai
Susirasinéjimo su rajono savivaldybés administracija
3.19. |buhalterinés apskaitos, finansiniais klausimais 5m. R Xxx
dokumentai
SusirasSinéjimo su rajono savivaldybés administracijos
Socialinés rapybos skyriumi, Vaiky teisiy apsaugos
6.1. . . . 5m.
tarnyba socialinés paramos teikimo ir vaiky teisiy
apsaugos klausimais dokumentai
« Sumazintas byly kiekis:
2.2 Mr |SusiraSinéjimo seniunijos veiklos klausimais dokumentai 5m. R xxx




Dokumenty priskyrimo byloms klaidy ir
problemy sprendimo budai

« Numatoma kuo daugiau bendry registry, pvz.:
visy rusiy darbuotojy prasymy, visy rasiy
pazymuy, visy struktdriniy padaliniy jsakymuy, visy
akty, visy protokoly, bendras vidaus dokumenty
registras, visiems struktlriniams padaliniams
skirtas vienas bendras gauty, vienas bendras
siunCiamy, vienas bendras gyventojy prasymy
registras ir pan.



Dokumenty priskyrimo byloms klaidy ir
problemy sprendimo budai

Savivaldybés administracijos padaliniy vadovy

34E | : oy 10 m. R XX
jsakymai atostogy klausimais

35 Savwaldybes admlnlstrgcuqs paqallnlq vadovy 10 m. R xX
jsakymy atostogy klausimais registras A2

515, La|k|nllvuq komlsuq, darbo grupiy posédziy protokoly, 10 m. B
akty, iSvady registras (LKP)

4.12. [Sutarciy (iSskyrus darbo sutarciy) registras (SR) 10 m.




Dokumenty priskyrimo byloms klaidy ir
problemy sprendimo budai

* Dokumenty valdymo sistema suadministruojama
taip, kad kiekvienas jos naudotojas matyty tik
jJam skirtas bylas ir registrus, t. y. per teises ir
roles darbuotojams turi bdti  maksimalial
sumazintas galimas pasirinkimas.

Pvz., rengiant konkrety dokumentg matomas tik
vienas registras ir viena byla arba pasirinkti
galima tik IS 2-3 registry (tik savo struktdrinio
padalinio) ir keleto byly (tik savo struktdrinio
padalinio).

pvZ.


pvz/procesai/duoda tik mano bylas ir registra.docx

Dokumenty priskyrimo byloms klaidy ir
problemy sprendimo budai
* Rengimas ir patalpinimas | sistemg dokumenty sablony,
kurie ,priristi® prie konkrecCios bylos ir konkretaus registro
— pvz., jsakymas, pazyma, aktas, rastas ir kt.:

Pasirinkite Sablong Pasirinkite Sablong i

Ataskaita

Finansai (avanso apyskaitos)

Tarnybinis praneSimas

Prasymas dél atleidimo 1§ darbo

Prasymas suteikti kasmetines atostogas

Prasymas d¢l atostogy vaikui prizitiréti

Prasymas suteikti laisva dieng sveikatai gerinti
PraSymas d¢l papildomos poilsio dienos

PraSymas d¢l materialines paSalpos

PraSymas suteikti mokymo atostogas

PraSymas dé¢l apmokéjimo uz papildomy darby atlikimag
PrasSymas 1Sduoti pazyma

PraSymas leisti vykti | komandiruotg ir apmokéti komandiruotés
18laidas

Ataskaita

Avanso apyskaitos
Tarnybinis praneSimas
PraSymas

Kiti dokumentai




Dokumenty priskyrimo byloms klaidy ir
problemy sprendimo budai

« Numatomas konkretus dokumento valdymo

procesas.
pvz.

* Automatiné registracija — numatomas
funkcionalumas, kali parengtas dokumentas po
visy nustatyty procediry pabaigos automatiskai
registruojamas priskirtame registre.


pvz/procesai/procesas.docx

Elektroniniy dokumenty perdavimas
valstybes archyvams

« Elektroninial dokumentai | valstybés archyvg perduodami
pagal
Valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy, jmoniy
veiklos elektroniniy dokumenty perdavimo | valstybés

archyvus taisykles, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2012 m. birzelio 22 d. jsakymu Nr. V-63

« arba pagal

Skaitmeninés kilmés ir suskaitmeninty dokumenty
perdavimo | valstybés archyvus taisykles, patvirtintas
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2021 m. gruodzio 22 d.
jsakymu Nr. VE-65 (jsigaliojo nuo 2023-01-01).



El. dokumentų perdavimo taisykles.docx
skaitmeniniu perdavimo taisykles.docx

Elektroniniy dokumenty perdavimas valstybes archyvams
pagal Valstybes ir savivaldybiy institucijy, jstaigy, jmoniy veiklos
Elektroniniy dokumenty perdavimo j valstybés archyvus taisykles:

« Elektroniniai dokumentai | valstybés archyva
perduodami per 5 metus nuo elektroniniy byly
uzbaigimo mety.

 Perduodami elektroniniai dokumentai turi buati

sutvarkyti ir jtraukti | apskaitg pagal Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus.



Elektroniniy dokumenty perdavimas valstybés archyvams
pagal Valstybeés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy, jmoniy veiklos
Elektroniniy dokumenty perdavimo j valstybés archyvus taisykles:

« Valstybés archyvui perduodami pagal Valstybés
Ir savivaldybiy institucijy, jstaigy, jmoniy veiklos
elektroniniy dokumenty perdavimo | valstybés
archyvus taisykles nuolat saugomi elektroninial
dokumentai turi bati rengiami ADOC formatu ir
pasirasyti ne Zzemesnio kaip XAdES-X-L formato
elektroniniu parasu.



Uzbaigty elektroniniy nuolat saugomuy
byly tvarkymas

* Nuolat saugomi elektroniniai dokumental, kurie
turi bati perduoti valstybés archyvui, tvarkomi
taip:

1. Tikrinamas dokumenty priskyrimas bylai —
pagal antraste, dokumento rds;, tema,

saugojimo terming.



Uzbaigty elektroniniy nuolat saugomuy
byly tvarkymas

« Kal Dbyloje yra netinkamy dokumenty, jie
perskirstomi kitoms byloms, t. y. keiCiamas bylos
Indeksas (elektroninio dokumento metaduomuo
,oylos indeksas® yra privalomas, bet
nepasirasomas, jis gali bati keiCiamas uzbaigto
dokumento valdymo procese).

1


pvz/Tvarkyti vaizdas.pdf

Uzbaigty elektroniniy nuolat saugomuy
byly tvarkymas

2. Tikrinamas visy byloje esancCiy elektroniniy
dokumenty formatas — nuolat saugomi
elektroniniai dokumentai turi atitiktt ADOC-V1.0
specifikacijos reikalavimus.

Byloje aptiktas netinkamo formato elektroninis
dokumentas, pvz., PDF formato dokumentas,
pasiraSytas sisteminiu (nekvalifikuotu) elektroniniu
parasu, iS elektroninés bylos iSimamas, t. y. priskiriamas
kital bylai (keiCiamas bylos indeksas).



Uzbaigty elektroniniy nuolat saugomuy
byly tvarkymas

« Jel tinkamos bylos dokumentacijos plane néra,
sudaroma nauja byla tuo pacCiu indeksu, jj
papildant santrumpa ar Kitu pozymiu, zyminciu,
kad atlikta vertés ekspertizé (pvz., santrumpa
,VE").

1


pvz/nauja byla1.pdf

Uzbaigty elektroniniy nuolat saugomuy
byly tvarkymas

* Pvz., 3.2 E byloje aptikti 2 jsakymai, kurie parengti PDF
formatu ir pasirasyti sisteminiu parasu.
« Dokumentacijos plane numatytos bylos netinka:

Rajono savivaldybés administracijos direktoriaus isakymai ir jais
3.2 patvirtinti kiti teisés aktai veiklos organizavimo ir funkciju
vykdymo klausimais

Rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymai ir jais
32E patvirtinti kiti teisés aktai veiklos organizavimo ir funkciju
vykdymo klausimais

* IS 3.2 E bylos isimti jsakymai priskiriami naujai bylai:

Rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymai ir jais
3.2 VE | patvirtinti Kiti teisés aktai veiklos organizavimo ir funkciju
vykdymo klausimais




Uzbaigty elektroniniy nuolat saugomuy
byly tvarkymas

 Netinkamo formato elektroninio dokumento
nuorasas atspausdinamas, tvirtinamas
Dokumenty rengimo taisykliy 36 punkte
nustatyta tvarka (jforminama tikrumo zyma) ir
dedamas | popierine nuolat saugoma byla.



Uzbaigty elektroniniy nuolat saugomuy
byly tvarkymas

3. Tikrinamas dokumenty kiekis elektroningje

byloje — sulyginamas bylos dokumenty kiekis su
kiekiu registre.

« Jel byloje yra maziau dokumenty nei registre,
jtariama, kad kazkuriy dokumenty Dbylos
Indeksas buvo nurodytas neteisingal -
dokumentas surandamas pagal rengéjg, data,
rasj ir pan. ir perkeliamas j reikiamag byla.



Uzbaigty elektroniniy nuolat saugomuy
byly tvarkymas

« Jel byloje yra daugiau dokumenty neil registre,
galimi du variantai:

a) dalis dokumenty uzregistruota netinkamame registre —
tokiu atveju nieko nejmanoma padaryti ir dokumentai
lieka byloje;

b) dalis dokumenty nepriklauso bylai — tokiu atveju reikia
perzilréti visus byloje esancCius dokumentus ir iSimti,
t. vy., pakeisti indeksg tiems, kurie bylai nepriklauso
(pvz., jsakymy veiklos organizavimo klausimais byloje
randami jsakymai personalo klausimais arba jsakymy
projektai).



Uzbaigty elektroniniy nuolat saugomuy
byly tvarkymas

4. Tikrinamas visy byloje esandiy elektroniniy
dokumenty paraso lygis — ar jie pasirasyti ne
zemesnio kaip XAdES-X-L formato kvalifikuotu
elektroniniu parasu.

Aptikus dokumentg, kurio pasiraSsymo paskirties
paraso lygis yra zemesnis, pvz., XAdES-EPES ar
XAdES-T, parasas yra tvarkomas pagal
galimybes:



Uzbaigty elektroniniy nuolat saugomuy
byly tvarkymas

a) Jel pasirasanCio asmens elektroninio paraso
sertifikatas dar galioja — paraso lygmuo keliamas ki
XAdES-X-L, jterpiant | jj laiko zymas;

b) Jel pasirasanCio asmens elektroninio paraso
sertifikatas nebegalioja — dokumentg galima
pasirasyti kvalifikuotu kopijos tikrumo paskirties
elektroniniu parasu.

ParaSas turi apgaubti visus elektroninio dokumento
elementus bel bati ne zemesnio kaip XAdES-X-L
formato;



pvz/Kopijos tikrumo vaizdas.pdf

Visi bylos tvarkymo ypatumai fiksuojami
dokumenty sutvarkymo pazymoje, pvz.:

Direktoriaus jsakymy numeriai A-15 ir A-901 praleisti dél dokumenty
valdymo sistemos sutrikimuy.

Vidaus audito ataskaitos su registracijos numeriais nuo Nr. AU-1 iki
AU-5 buvo parengtos PDF formatu ir pasirasytos sisteminiu parasu.
Ataskaitos perkeltos | naujai sukurtg bylg 11.3 VE, atspausdinti jy
popierinial nuorasai, kurie patvirtinti tikruma zyma. Sudaryta popieriné
nuolat saugoma byla sutvarkyta pagal nustatytus reikalavimus.
Direktoriaus jsakymai su registracijos numeriais A-21 ir A-434 buvo
neteisingai uzregistruoti Direktoriaus jsakymy veiklos organizavimo
klausimais registre (A) ir priskirti bylai 1.2 E — nustatyta, kad tai yra
jsakymai personalo klausimais, jie perkelti j Direktoriaus jsakymy
personalo klausimais bylg 3.2 E.

Direktoriaus jsakymai su registracijos numeriais A-500, A-501
papildomai pasirasyti kvalifikuotu kopijos tikrumo patvirtinimo parasu,
nes direktoriaus parasas dokumenty tvarkymo metu nebegalioja.



Sutvarkyty elektroniniy dokumenty apskaita

« Sutvarkyty elektroniniy dokumenty apskaitai
uztikrinti turi bati nustatyti atskiri byly apyrasai,
pVZ.:

Nuolat saugomy vidaus administravimo ir specialiosios veiklos
elektroniniy byly apyrasas Nr. 11

Veiklos organizavimo nuolat saugomy elektroniniy byly apyrasas
Nr. 5

« Sutvarkytos nuolat saugomos elektroninés bylos
] apyrasus jrasomos per dvejus metus nuo jy
uzbaigimo.



Sutvarkyty elektroniniy dokumenty apskaita

« Elektroniniy dokumenty byloje nurodomas byloje
esanciy dokumenty (ne lapy) skaicius.

* Dokumenty skaicCius byloje neribojamas.

Eiles Bylos

Nr |indeksas Bylos antraste Chronologinés ribos (data) Apimtis Pastabos

2022 m.

Direktoriaus jsakymai
1. 1.1 E |veiklos organizavimo 2022-01-03 2022-12-31
klausimais

981
dokumentas




Sutvarkyty elektroniniy dokumenty apskaita

Administracijos Isakymai
direktoriaus jsakymai o 1o.qq |1121 Nr. AD-350 ir

1. 21E veiklos klausimais nuo AL SRR e e S dokumentas |AD-990 popieriniali,
Nr. AD-1 iki Nr. AD-1123 Zr.ap. 1, b. 425.
Direktoriaus jsakymai :

17. |L1E |veiklos Klausimais ir jy  |2023-01-02 2023-12-29 |°>> Isakymas V=505

. dokumentas |zr. Ap.1 B.316

registras V

18. [1.11 E [2023 mety veiklos planas |2023-04-04 1 dokumentas

19, (113  [2022 metu veiklos plano 154,53 41 53 20230213 |3 dokumentas

vykdymo ataskaita




Elektroniniy dokumenty perdavimas valstybés archyvams
pagal Valstybeés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy, jmoniy veiklos
Elektroniniy dokumenty perdavimo j valstybés archyvus taisykles:

« Elektroniniai dokumentai | valstybés archyva
perduodami perdavimo paketu.

 Perdavimo paketas — vienu metu perduodamy
elektroniniy dokumenty Ir su jais Susijusios
Informacijos visuma.



Elektroniniy dokumenty perdavimas valstybés archyvams

pagal Valstybeés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy, jmoniy veiklos
Elektroniniy dokumenty perdavimo j valstybés archyvus taisykles:

« Elektroniniai dokumental perduodami Siais
bldais:

per Elektroninio archyvo informacinés
sistemos telkiamas naudotojo sgsajos
priemones;

per |staigos elektroniniy dokumenty valdymo
sistema, kuri sgveikauja su Informacine
sistema;

jrasyti | vienkartinio jraSymo optines
laikmenas (pvz., CD-R, DVD-R).



Rekomendacija perdavimui

« Prasome perdavimo proceso metu rinktis
variantg ,popierinis perdavimo aktas":

@ Pateikti perdavimo akta j EAIS - Mozilla Firefox — (i | X

O] langelis.archyvai.lt/avilys/dppTransferActPopup.mvc?docOid=566ea270b33111e7b6a%ee!

© Pateikti perdavimo akta j EAIS

® Bus perduotas popierinés formos perdavimo aktas (PA)

Istaiga sipareigoja pateikti Valstybés archyvui popierinés
formos perdavimo akta (PA)

Perdavimo budas O Perdavimo aktas teikiamas elektronine forma

Nerastas perdavimo aktas arba jis netenkina | EAIS teikiamo
dokumento s3lyguy (Perdavimo aktas turi biti pasiradytas
elektroninis dokumentas (ADOC))

[ Patcici l Atsaukti |

« Po jvykusio dokumenty perdavimo aktas gali buati
pateiktas popierinis arba ADOC formatu.



Elektroniniy dokumenty perdavimas
valstybes archyvams

* Perduodant skaitmeninés Kilmés ar
suskaitmenintus dokumentus kitam saugotojui Ir
gavus patvirtinimg, kad dokumenty perdavimas
Jvyko sékmingai, jstaigoje saugoti skaitmeninés
kilmés ar suskaitmeninti dokumentai gali buti
sunaikinami, Jel |staigos vadovas nenustato

Kitaip.



Elektroniniy dokumenty perdavimas
valstybes archyvams

* Net jel jstaigos vadovas priima sprendimg kitam
saugotojui perduoty dokumenty nenaikinti ir juos
naudoti jstaigos vykdomoms funkcijoms atlikti,
dokumenty saugotojo funkcijas ir prievoles toliau
vykdo skaitmeninés kilmés ar suskaitmenintus
dokumentus toliau saugoti perémusi jstaiga
(valstybés archyvas ar kt.).



IV dalis
VIDAUS ADMINISTRAVIMO DOKUMENTY
SAUGOJIMO TERMINY RODYKLES TAIKYMO
PRAKTINIAI ASPEKTAI



Vidaus administravimo dokumenty
saugojimo terminy rodykle

« 2024 m. spalio 1 d. jsigalios Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2024 m. rugséjo 24 d. jsakymas
Nr. VE-50 ,Dél Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. kovo 9 d. jsakymo Nr. V-100 ,Del
bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo® pakeitimo”.

https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/bf0e26¢c67a7611efabdbb4alfc8b0b63

Rodyklé


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/bf0e26c67a7611efabdbb4a1fc8b0b63
2024 m. nauja rodykle.docx

Isakymo turinys:

e 22Nustatau, kad:

« 2.1. Vidaus administravimo  dokumenty
saugojimo terminy rodyklé nustato valstybés ir
savivaldybiy institucijy, jstaigy Ir jmoniy vidaus
administravimo dokumenty, taip pat
nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy
asmeny vidaus administravimo dokumenty,
Kuriy rengimg nustato norminial teiseés aktal,
minimalius saugojimo terminus.



Vidaus administravimas

Viesojo administravimo istatymas
(nauja redakcija nuo 2020-11-01):

2 straipsnis. Pagrindines sio jstatymo sgvokos

17. Vidaus administravimas - Vveikla, kuria
uztikrinamas viesojo administravimo subjekto,
turinCio  viesojo juridinio asmens  statusg,
savarankiskas funkcionavimas, kad jis galéty atlikti
viesgj] administravima:

personalo administravimas,

finansiné apskaita,

dokumenty tvarkymas,



Vidaus administravimas

apskaita ir saugojimas,

viesyjy pirkimy vykdymas,

vidaus auditas,

projekty valdymas,

viesuyjy rysiy palaikymas,

vidaus tyrimai,

informaciniy ir rysiy technologijy administravimas,
turto administravimas,

kita Gkinio ar techninio pobidzio veikla
Rodyklé


2024 m. nauja rodykle.docx

Dokumenty ir archyvy jstatymo 13 str. 1 d.:

 Dokumenty saugojimo terminai

« Valstybés ir savivaldybiy institucijos, jstaigos ir jmonés,
nevalstybinés organizacijos ir privatus juridiniai asmenys
veiklos dokumenty saugojimo terminus nustato
vadovaudamiesi jstatymy ir kity teisés norminiy akty
reikalavimais.

« Jei Sie reikalavimai néra nustatyti, dokumenty saugojimo
terminai nustatomi  atsizvelgiant | valstybés ir
savivaldybiy institucijy, jstaigy ir jmoniy, nevalstybiniy
organizacijy, privaciy juridiniy asmeny ir kity susijusiy
asmeny prievoles ir teisétus interesus.



Isakymo turinys:

« 2.2. Kal norminiy teisés akty nustatytais atvejais
konkreCiy dokumenty rengimas ir (ar)
administravimas atliekamas registry ar valstybés
informaciniy sistemy priemonémis, vykdant
vidaus administravimg sudaromy dokumenty
saugojimo terminai negali buti trumpesni nel
Sioje Rodykléje nustatyti minimallis saugojimo
terminai.



Isakymo turinys:

« 2.3. Vykdant vidaus administravimg sudaromy
islaptinty dokumenty, kuriy rengimg nustato
norminial teisés aktal (pvz., darbo sutarcCiy,
finansinés atskaitomybés dokumenty ar kt.),
saugojimo terminali negali buti trumpesni nel
sioje Rodykléje nustatyti minimallis saugojimo
terminail.



Isakymo turinys:

« 2.4. Rodykléje nustatytus minimalius dokumenty
saugojimo terminus dokumenty saugotojas gall
pratesti, atsizvelgdamas | savo ir kity susijusiy
asmeny prievoles ir teisétus interesus.

» Rodykléje nustatyti minimalls dokumenty saugojimo
terminai talkomi ir anksCiau sudarytiems
dokumentams, kuriy saugojimo procesas tesiasi.

« 2.5. Pasibaigus Rodykléje nustatytiems minimaliems
saugojimo terminams, teisés akty nustatyta tvarka
atrenkami naikinti gali bati tik tie dokumentai, kurie
Jau néra aktualus jstaigos veiklos procesams.



ISskirtineé valstybés archyvo teisé nustatyti
dokumento saugojimo terming ,,nuolat®:

* Dokumenty ir archyvy jstatymas:
e 13 straipsnis. Dokumenty saugojimo terminai

« 4, Sprendimg, kurie valstybés ir savivaldybiy
institucijy,  jstaigy, jmoniy, nevalstybiniy
organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny veiklos
dokumentai turi bati saugomi nuolat, priima
Lietuvos vyriausiasis archyvaras ar jo jgalioti
valstybés archyvai.

Rodyklé


2024 m. nauja rodykle.docx

ISskirtineé valstybés archyvo teisé nustatyti
dokumento saugojimo terming ,,nuolat®:

* Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés:

 46. Sprendimus del trumpal ar ilgai saugomy
dokumenty saugojimo ar naikinimo priima
jstaigos vadovas, dél nuolat saugomy
dokumenty - valstybés archyvas, kuriam
dokumentai perduodami toliau saugoti.



ISskirtineé valstybés archyvo teisé nustatyti
dokumento saugojimo terming ,,nuolat®:

* Naujo jsakymo turinys:

« 3.]galio]juvalstybés archyvus, atsizvelgiant |
dokumentuose uzfiksuotos iInformacijos
ISliekamgjgq verte, spresti, kurie |jstaigos
konkretlis dokumentai turi buti saugomi nuolat.



ISskirtineé valstybés archyvo teisé nustatyti
dokumento saugojimo terming ,,nuolat”

* Dokumenty vertinimas, atsizvelgiant J
dokumentuose uzfiksuotos informacijos isliekamagja
verte, Ir sprendimas, kurie |[staigy velklos
dokumental turi bati saugomi nuolat, priimamas:

1 — nustatant dokumenty saugojimo terminus, t. V.
dokumentacijos plano sudarymo ir derinimo su valstybés
archyvu metu;

2 — pasibaigus kalendoriniams metams, kai bylos, kurios
nebus tesiamos Kkitais metais, uzbaigiamos ir
sutvarkomos;

3 — dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaige,
atrinkimo naikinti metu.



Rekomendacijos 2025 mety
dokumentacijos plano rengimui

* Vidaus administravimo dokumenty byloms keiCiami
Rodyklés punktai (bet nereikia koreguoti/keisti
antrasciy pagal naujos Rodyklés antrastes).

« 2025 mety dokumentacijos plane paliekami
saugojimo terminal ,nuolat® ar saugojimo termino
pastaba ,valstybés archyvo sprendimu — nuolat®.

« Specialiosios veiklos dokumenty byloms, Kkuriy
saugojimo terminai nenustatyti teisés aktuose,
paliekami tie patys saugojimo terminai, bet nuimami
buv. Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodyklés punktali.

Rodyklé


2024 m. nauja rodykle.docx

Rekomendacijos 2025 mety
dokumentacijos plano rengimui

« Jel Vidaus administravimo dokumenty saugojimo
terminy rodykléje nustatytas ilgesnis saugojimo
terminas nel buvo Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodykléje — dokumentacijos plane butina
pakeisti saugojimo terming ir taikyti naujg, ilgesnj
saugojimo termina.

 Vidaus administravimo dokumenty saugojimo
terminai negali buati trumpesni nel Rodykléje
nustatyti minimalUs saugojimo terminai.




Rekomendacijos 2025 mety
dokumentacijos plano rengimui

« Jel Vidaus administravimo dokumenty saugoj
terminy rodykléje nustatytas trumpesnis saugoj
terminas nel buvo Bendryjy dokumenty saugoj

terminy rodykléje — dokumentacijos plane ga

MO
ImOo
ImOo
Ima

taikyti naujg, trumpesn] saugojimo terming arba

nakeltimo.

palikti ilgesnj, kuris buvo tailkomas Iiki Rodyklés

 Rodykléje nustatytus minimalius  dokumenty

saugojimo terminus dokumenty saugotojas

gali

pratesti, atsizvelgdamas | savo ir kity susijusiy

asmeny prievoles ir teisétus interesus.



Nuoroda j naujg Rodykle (jstaigos vidaus teises
aktuose, dokumentacijos plano, naikinimo akto
ijvaduose ir pan.)

Siuo metu:

Vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
kovo 9 d. jsakymu Nr.V-100 ,Dél Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo® ...

Po naujos Rodyklés patvirtinimo:

Vadovaujantis Vidaus administravimo dokumenty saugojimo
terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr.V-100 ,Dél Vidaus
administravimo dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo® (Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2024 m. rugséjo
24 d. jsakymo Nr. VE-50 redakcija) ...



Dokumentacijos plano jvadas:

 Byly saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis

Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo
13 straipsnio 1 dalimi, Vidaus administravimo
dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d.
jsakymu Nr.V-100 ,Deél Vidaus administravimo
dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®
(Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2024 m. rugsejo
24 d. jsakymo Nr. VE-50 redakcija), toliau
dokumentacijos plane zymima — XX, ...



Dokumentacijos plano jvadas:

« Byly saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis Vidaus
administravimo dokumenty saugojimo terminy rodykle,
patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo
9 d. jsakymu Nr.V-100 (Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2024 m. rugséjo 24 d. jsakymo Nr. VE-50 redakcija),
toliau dokumentacijos plane zymima — XX, Ikimokyklinio,
priesmokyklinio, bendrojo ugdymo, kity vaiky
neformaliojo ugdymo Svietimo programas vykdanciy
Svietimo jstaigy veiklos dokumenty saugojimo terminy
rodykle, patvirtinta Lietuvos Respublikos sSvietimo,
mokslo ir sporto ministro 2019 m. gruodzio 18 d.
jsakymu Nr. V-1511, dokumentacijos plane zymima -
XXX.



Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos 2024-09-25
rekomendacijos del Vidaus administravimo dokumenty
saugojimo terminy rodykles taikymo

https://archyvai.lrv.It/It/dazniausiai-uzduodami-klausimai/

Klausimai dé¢l dokumenty ir archyvy valdymo

6. VIDAUS ADMINISTRAVIMO DOKUMENTU SAUGOJIMO TERMINU RODYKLES PRAKTINIAI
TAIKYMO ASPEKTAI

 Rengiant 2025 m. dokumentacijos planus rekomenduojama byloms,
kurioms 2024 m. dokumentacijos plane buvo numatytas saugojimo
terminas nuolat ar valstybés archyvo sprendimu nuolat, jo nekeisti.

« Tokiu atveju dokumentacijos plano skiltyje, kurioje nurodoma teisés
akto ir jo punkto nuoroda, turéty bati nurodomas Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymo Nr. V-100 ,Dél Vidaus
administravimo dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®
3 punktas.

« Sildloma teisés akto santrumpos nuoroda, pvz., LVA jsak. 3 p.



https://archyvai.lrv.lt/lt/dazniausiai-uzduodami-klausimai/

Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos 2024-09-25
rekomendacijos del Vidaus administravimo dokumenty
saugojimo terminy rodykles taikymo

Dokumentacijos plano jvadinés dalies pavyzdys:

 Dokumenty saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis
Lietuvos Respublikos dokumenty Ir archyvy jstatymo
13 straipsnio 1 dalimi, Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. kovo 9 d. jsakymo Nr. V-100 ,Dél Vidaus
administravimo dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo® 3 punktu (toliau — LVA jsak. 3 p.), Vidaus
administravimo dokumenty saugojimo terminy rodykle,
patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo
9 d. jsakymu Nr. V-100 ,Del Vidaus administravimo
dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®
(toliau — R).



Rodykles praktinio taikymo pavyzdziai

1.5. Valdymo organo priimami sprendimai veiklos 10 m
organizavimo klausimais (teisés aktai ir kt.)
Direktoriaus jsakymai R 1.5.
1.2. |veiklos organizavimo nuolat
klausimais BBSHR
51 Direktoriaus jsakymai turto 0m. R 15

valdymo klausimais




Rodykles praktinio taikymo pavyzdziai

Savivaldybés administracijos
direktoriaus isakymai

211 savivaldybés funkcijy vykdymo nuolat
klausimais
Savivaldybés administracijos
311 direktoriaus jsakymai vidaus nuolat R 15

administravimo funkcijy
vykdymo klausimais




Rodykles praktinio taikymo pavyzdziai

1.9. SusiraSinéjimo dokumentai

3 m.

« 2025 mety dokumentacijos plane gali bati:

SusiraSinéjimo vidaus

administravimo srities klausimais 3m. R1.9
dokumentai

27?7
Susirasiné¢jimo funkciju vykdymo NUo nuolat valstybés archyvo

klausimais dokumentai

iki 3 m.

sprendimu — nuolat




Rodykles praktinio taikymo pavyzdziai

* Buvo:

Sus1rz_lsm_e]1m0 personz_llo valdymo 3Im. R 7.32
klausimais dokumentai

Susn'asmejl_mo finansy valdymo Kklausimais 5m. R 10.51
dokumentai

« 2025 mety dokumentacijos plane gali bati:

Susm‘flsm_ejlmo personz'llo valdymo am. R 1.9
klausimais dokumentai
SusirasSinéjimo finansy valdymo klausimais 3m.?

: R19
dokumentai 5m.?




Rodykles praktinio taikymo pavyzdziai

* Buvo:

SusiraSinéjimo su jstaigomis aplinkos
apsaugos, ekologijos klausimais
dokumentai

5m.

valstybés archyvo
sprendimu —
nuolat

R5.21

« 2025 mety dokumentacijos plane gali bati:

SusiraSinéjimo su jstaigomis aplinkos
apsaugos, ekologijos klausimais
dokumentai

5m.

valstybés archyvo
sprendimu —
nuolat




Rodykles praktinio taikymo pavyzdziai

* Buvo:

asmenimis kultiros paveldo (paminklotvarkos)
klausimais dokumentai

Nuolat

R5.21

« 2025 mety dokumentacijos plane gali bati:

asmenimis kultiiros paveldo (paminklotvarkos)
klausimais dokumentai

Nuolat




Rodykles praktinio taikymo pavyzdziai

* Buvo:

SusiraSinéjimo su jstaigomis, jmonémis,
organizacijomis ligoninei priskirtos
veiklos klausimais dokumentai

5m.

valstybés archyvo
sprendimu —
nuolat

R5.21

« 2025 mety dokumentacijos plane gali bati:

SusiraSinéjimo su jstaigomis, jmonémis,
organizacijomis ligoninei priskirtos
veiklos klausimais dokumentai

5m.

valstybés archyvo
sprendimu —
nuolat




Rodykles praktinio taikymo pavyzdziai

VIESUJU PIRKIMU DOKUMENTAL:

5.1.

Planavimo ir pasirengimo pirkimams dokumentai,
pirkimo dokumentai, paraiskos, pasiilymai bei ju
nagrinéjimo ir vertinimo dokumentai, sprendimy
priémimo, derybuy, dialogo ar Kkiti protokolai,
susirasSinéjimo su tiekéjais dokumentai, Kiti su
pirkimo organizavimu susij¢ dokumentai

5 m. (nuo pirkimo pabaigos)

5.2.

VieSuosius pirkimus vykdanciy asmeny
konfidencialumo pasizadéjimai ir neSaliSkumo
deklaracijos

5 m. (nuo pirkimo pabaigos)

5.3.

Preliminariosios sutartys

S m. (nuo pirkimo (paslaugu)
sutarties sudarymo)

3.24.

Pirkimo ar paslaugu sutartys, prekiu ar paslaugy
perémimo aktai

10 m. (nuo sutarties ivykdymo)




Rodykles praktinio taikymo pavyzdziai

5.4. |VieSyju pirkimy, atlickamy jgyvendinant |10 m. (nuo projekto jgyvendinimo)
Europos Sajungos ir uzsienio institucijy
ar fondy 1éSomis finansuojamus
projektus, dokumentai

5.5. | VieSyju pirkimy, atlickamy vykdant 10 m. (nuo investiciju projekto
investiciju projektus, dokumentai igyvendinimo)

3.23. | Europos Sajungos, uzsienio institucijy ar |10 m. (nuo projekto igyvendinimo)

fondy, kity subjekty 1éSomis
finansuojamuy projekty ir (ar) investiciju
projekty buhalterinés apskaitos ir
atskaitomybés dokumentai




Rodykles praktinio taikymo pavyzdziai

7. PROJEKTU VYKDYTOJU PROJEKTU
VALDYMO DOKUMENTALI:

7.1. | Europos Sajungos ir uzsienio instituciju 10 m. (nuo projekto igyvendinimo)
ar fondy léSomis finansuojamy projekty | Pastaba. Jei finansavimas nebuvo skirtas —
rengimo dokumentai 3m.

7.2. | Europos Sajungos ir uzsienio instituciju 10 m. (nuo projekto igyvendinimo)

ar fondy léSomis finansuojamy projektu
igvyvendinimo dokumentai

Projekty administravimo ir finansavimo taisyklés



PROJEKTŲ ADMINISTRAVIMO IR FINANSAVIMO TAISYKLĖS.docx

Rodyklés praktinio taikymo pavyzdziai
(naikinimo aktas)

Eil. Bylos antrasté Bylos Chronologi Byly Saugojimo Pastabos
Nr. indeksas nés ribos (apskaitos terminas
(data) vienety)
skaicius
1. |VieSyju pirkimy | 5.14 2018 m. 4 Sm. Bylose néra vieSuju
dokumentai (nuo pirkimy, atliekamy
pirkimo |igyvendinant Europos
pabaigos) |Sajungos ir uzsienio

institucijuy ar fondy
léSomis finansuojamus
projektus ar vykdant
investiciju projektus,
dokumenty




Rodykles praktinio taikymo pavyzdziai

(naikinimo aktas)

Eil. Bylos antrasté Bylos Chronologinés ribos Byly Saugojimo Pastabos
Nr. indeksas (data) (apskaitos terminas
vienety)
skaicius
1. |VieSuju pirkimy, 5.17 2009-2010 m. 8 10 m. (nuo Projektas
atliekamy jgyvendinant projekto baigtas vykdyti
Europos Sajungos ir jgyvendinimo) | 2013 m.
uZsienio institucijy ar
fondy léSomis
finansuojamo projekto,
dokumentai (projekto
kodas XXX ,, ...*)
2. |Investicinio projekto ,, 5.19 2010 m. 3 10 m. (nuo Projektas
...* vieSyju pirkimy investicijy baigtas vykdyti
dokumentai projekto 2013 m.

igyvendinimo)




Rodykles praktinio taikymo pavyzdziai
(naikinimo aktas)

Eil. Bylos antraste Bylos Chronologinés Bylu Saugojimo Pastabos
Nr. indeksas ribos (data) (apskaitos terminas
vienetuy)
skaicius
1. | Europos Sajungos 7.10 |[2011-2012 m, 9 10 m. (nuo Projektas
léSomis projekto baigtas vykdyti
finansuojamo igyvendinimo) | 2013 m.

projekto ,, XXX*
vykdymo
dokumentai
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