(Dokumentų registrų sąrašo formos pavyzdys)
PATVIRTINTA
__________________________________

(dokumento sudarytojo pavadinimas)
__________  ________________ Nr. __
(data)             (dokumento rūšies 

      pavadinimas)
______________________________________

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

DOKUMENTŲ REGISTRŲ SĄRAŠAS

	Eil.

Nr.
	Dokumentų registro pavadinimas
	Dokumentų registro identifikavimo žymuo
	Dokumentų registro pildymo laikotarpis
	Už dokumentų registravimą atsakingo struktūrinio padalinio pavadinimas ar kodas (darbuotojo vardas ir pavardė ar pareigų pavadinimas)
	Pastabos

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Įsakymų veiklos organizavimo klausimais registras
	1
	Metų
	Kanceliarija
	

	…
	………..
	…….
	………
	……….
	

	4.
	Gautų dokumentų registras
	4
	Metų
	Kanceliarija
	

	…
	……….
	…….
	………
	……….
	

	6.
	Įsakymų atostogų ir komandiruočių klausimais registras
	AK
	Metų
	Personalo skyrius
	

	…
	………
	…….
	………
	……….
	

	9.
	Darbo sutarčių registracijos žurnalas (registras)
	S
	Tęstinis
	Personalo skyrius
	

	…
	………
	…….
	………
	……….
	………

	12.
	Bendras administravimo dokumentų registras
	10
	Metų
	Kanceliarija
	

	…
	………
	…….
	………
	……….
	


___________________________

(Vizos)

(Teisės aktų, kitų įstaigos parengtų dokumentų registro formos pavyzdys)


(dokumento sudarytojo pavadinimas)

ĮSAKYMŲ PERSONALO KLAUSIMAIS REGISTRAS (P)

	Reg. Nr.
	Data
	Dokumento pavadinimas (antraštė)
	Bylos, į kurią įdėtas (kuriai priskirtas) dokumentas, nuoroda
	Pastabos

	1
	2
	3
	4
	5

	P-1

.......
	2011-01-03

....................
	Dėl Vardo Pavardaičio skyrimo į pareigas

.........................................................
	13. 1-05

................
	


____________________



_______________________



__________________

(pareigų pavadinimas)





(parašas)

                       

      (vardas ir pavardė)

Paaiškinimai:

1. Registro formos pavyzdys gali būti papildytas reikiamomis skiltimis.


2. Jei registras buvo pildytas informacinių technologijų priemonėmis ir jo saugojimo terminas ne ilgesnis nei 10 metų, jis gali būti pasirašomas laikantis Lietuvos Respublikos elektroninio parašo įstatymo (Žin., 2000, Nr. 61-1827) 8 straipsnio 1 ir 3 dalyse nustatytų reikalavimų. Jei registro saugojimo terminas ilgesnis nei 10 metų, jis pasirašomas laikantis šio įstatymo 8 straipsnio 1 dalyje nustatytų reikalavimų.
(Siunčiamų dokumentų registro formos pavyzdys)

__________________________________________

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

SIUNČIAMŲ DOKUMENTŲ REGISTRAS ___________________
(identifikavimo žymuo)

	Reg. Nr.
	Data
	Adresatas
	Dokumento pavadinimas (antraštė)
	Bylos, į kurią įdėtas (kuriai priskirtas) dokumentas, nuoroda
	Pastabos

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


____________________



_______________________



__________________

(pareigų pavadinimas)





(parašas)

                       

      (vardas ir pavardė)

Paaiškinimai:

2. Registro formos pavyzdys gali būti papildytas reikiamomis skiltimis.


2. Jei registras buvo pildytas informacinių technologijų priemonėmis ir jo saugojimo terminas ne ilgesnis nei 10 metų, jis gali būti pasirašomas laikantis Lietuvos Respublikos elektroninio parašo įstatymo (Žin., 2000, Nr. 61-1827) 8 straipsnio 1 ir 3 dalyse nustatytų reikalavimų. Jei registro saugojimo terminas ilgesnis nei 10 metų, jis pasirašomas laikantis šio įstatymo 8 straipsnio 1 dalyje nustatytų reikalavimų.
(Gautų dokumentų registro formos pavyzdys)

_________________________________________

(dokumento sudarytojo pavadinimas)
GAUTŲ DOKUMENTŲ REGISTRAS __________________
       (identifikavimo žymuo)

	Reg. Nr.
	Dokumento gavimo data
	Dokumento sudarytojo pavadinimas
	Gauto dokumento datos ir registracijos numerio nuoroda
	Dokumento pavadinimas (antraštė)
	Rezoliucijos tekstas
	Bylos, į kurią įdėtas (kuriai priskirtas) dokumentas, nuoroda
	Pastabos

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


____________________

_______________________



__________________

(pareigų pavadinimas)





(parašas)

                       

      (vardas ir pavardė)

Paaiškinimai:

3. Registro formos pavyzdys gali būti papildytas reikiamomis skiltimis.


2. Jei registras buvo pildytas informacinių technologijų priemonėmis ir jo saugojimo terminas ne ilgesnis nei 10 metų, jis gali būti pasirašomas laikantis Lietuvos Respublikos elektroninio parašo įstatymo (Žin., 2000, Nr. 61-1827) 8 straipsnio 1 ir 3 dalyse nustatytų reikalavimų. Jei registro saugojimo terminas ilgesnis nei 10 metų, jis pasirašomas laikantis šio įstatymo 8 straipsnio 1 dalyje nustatytų reikalavimų. 

(Dokumentacijos plano formos pavyzdys)

__________________________________________

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

TVIRTINU

____________________

(pareigų pavadinimas)

____________________

(parašas)

____________________

(vardas ir pavardė)

_______ METŲ DOKUMENTACIJOS PLANAS


_________
 Nr. ________






       (data)

__________________

(sudarymo vieta)


Bylų saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis ________________________________________________________________________________________________

 (teisės aktai ir 5-oje skiltyje vartojami jų sutrumpinimai)
	Bylos indeksas
	Bylos antraštė 
	Slaptumo žyma
	Bylos saugojimas
	Už bylos sudarymą atsakingo struktūrinio padalinio pavadinimas ar kodas (darbuotojo vardas ir pavardė ar pareigų pavadinimas)
	Pastabos
	Iš viso per metus  užbaigta bylų

	
	
	
	Saugojimo terminas


	Teisės akto ir jo punkto nuoroda
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


_______________
_________________

     __________________

(pareigų pavadinimas)
 (parašas)


(vardas ir pavardė)

(Įstaigos DEK pirmininko viza)

(Valstybės archyvo ar savininko teises

ir pareigas įgyvendinančios institucijos

ar jos įgaliotos įstaigos suderinimo žyma)

Dokumentacijos plano 8-ą skiltį užpildė

_________________________________

(pareigų pavadinimas)

_________________________

(parašas)

_________________________

(vardas ir pavardė)

_________________________

(data)

(5 priedo tęsinys)

Paaiškinimai:

1. Dokumentacijos plano tekste (lentelėje) nurodoma veiklos sritis (funkcija) ir jos eilės numeris, pvz.:

	 1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	        1. VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

	1.1.
	…
	…
	…
	…
	…
	
	


2. Dokumentacijos plano 1-oje skiltyje nurodomas bylos indeksas (pvz.: 1.1, 4.6 E).
3. Dokumentacijos plano 2-oje skiltyje nurodoma bylos antraštė ir prireikus paantraštė.

Pvz.: Susirašinėjimo su Europos Sąjungos ir kitų šalių institucijomis bendradarbiavimo klausimais dokumentai 

arba

Diskusijos apie Lietuvos poziciją Tarpvyriausybinėje konferencijoje dėl Europos Konstitucijos sutarties garso įrašas.

4. Jei į dokumentacijos planą įrašomi įslaptinti dokumentai, dokumentacijos plano 3-ioje skiltyje nurodoma dokumentų slaptumo žyma (Riboto naudojimo ar kita). Ši skiltis privaloma, jei įstaiga teisės aktų nustatyta tvarka perduoda dokumentus valstybės archyvui ir apskaitos duomenis teikia derinti per Elektroninio archyvo informacinę sistemą. 

5. Dokumentacijos plano 4-oje skiltyje nurodomas saugojimo terminas. Jei teisės aktuose saugojimo terminas nurodytas su jį tikslinančiomis aplinkybėmis ar sąlygomis, tai pažymima skliausteliuose greta saugojimo termino (pvz., 10 m. (pasibaigus sutarčiai). 

6. Dokumentacijos plano 5-oje skiltyje rašomas nurodytas teisės akto, kuriuo remiantis nustatomi dokumentų saugojimo terminai, sutrumpinimas ir punkto ar kelių punktų nuoroda 
(pvz.: BDSTR 7.1.1 arba BDSTR 5.6.1.1, 8.6).

7. Dokumentacijos plano 6-oje skiltyje rašomas struktūrinio padalinio pavadinimas arba padalinio kodas pagal įstaigoje patvirtintą struktūrinių padalinių klasifikatorių. Šioje skiltyje gali būti nurodomas už bylos sudarymą atsakingo darbuotojo vardas ir pavardė ar pareigų pavadinimas. 

Kai į įstaigos, kuri yra vieningos kompiuterizuotos dokumentų valdymo sistemos valdytoja, dokumentacijos planą įrašomi šių Taisyklių 14 punkte numatyti jungtiniai dokumentų registrai, nurodomos ir įstaigos, kurios pildys šiuos registrus.
8. Dokumentacijos plano 7-oje skiltyje pažymimos su bylos apskaita ar turiniu susijusios pastabos (pvz., Pagal sąrašą).

9. Pasibaigus kalendoriniams metams, iki einamųjų metų kovo 1 d. darbuotojas, atsakingas už įstaigos bylų apskaitą, dokumentacijos plano 8-oje skiltyje įrašo užbaigtų bylų skaičių. Jei per kalendorinius metus bylų sudaryta nebuvo, šioje skiltyje rašoma „0“. 
(Dokumentacijos plano papildymų sąrašo formos pavyzdys)
__________________________________________

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

TVIRTINU

____________________

(pareigų pavadinimas)

____________________

(parašas)

____________________

(vardas ir pavardė)

_______ METŲ DOKUMENTACIJOS PLANO PAPILDYMŲ SĄRAŠAS


_________
 Nr. ________






      (data)

__________________

(sudarymo vieta)


Bylų saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis ____________________________________








(teisės aktai ir 5-oje skiltyje 

___________________________________________________________________________________________________________

vartojami jų sutrumpinimai)
	Bylos indeksas
	Bylos antraštė
	Slaptumo žyma
	Bylos saugojimas
	Už bylos sudarymą atsakingo struktūrinio padalinio pavadinimas ar kodas (darbuotojo vardas ir pavardė ar pareigų pavadinimas)
	Pastabos
	Iš viso per metus užbaigta bylų

	
	
	
	Saugojimo terminas


	Teisės akto ir jo punkto nuoroda
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


__________________________
_______________________

_____________________________

(pareigų pavadinimas)
  (parašas)


(vardas ir pavardė)

(Įstaigos DEK pirmininko viza)

(Valstybės archyvo ar savininko teises

ir pareigas įgyvendinančios institucijos

ar jos įgaliotos įstaigos suderinimo žyma)

Dokumentacijos plano papildymų sąrašo 8-ą skiltį užpildė

_________________________________

(pareigų pavadinimas)

_________________________

(parašas)

_________________________

(vardas ir pavardė)

_________________________

(data)
Paaiškinimai:

1. Dokumentacijos plano papildymų sąrašo tekste (lentelėje) įrašoma atitinkamų kalendorinių metų dokumentacijos plane nurodyta arba nauja įstaigos veiklos sritis (funkcija) ir jos eilės numeris (punktas).

2. Papildomos bylos su naujais indeksais įrašomos laikantis tų pačių reikalavimų, kaip nurodyta šių Taisyklių 5 priede.

Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių

7 priedas

(Vienarūšių bylų sąrašo formos pavyzdys)

________________________________________________

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

DARBUOTOJŲ ASMENS BYLŲ SĄRAŠAS

	Eil. Nr.
	Bylos indeksas pagal įstaigos dokumentacijos planą
	Bylos antraštė
	Pradėta
	Baigta
	Pastabos

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.


	3.2
	Vardas Pavardenis


	2001 m.
	2010 m.
	


Pastaba. Sąrašo formos pavyzdys gali būti papildytas reikiamomis skiltimis.

_____________________

Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių

8 priedas

BYLŲ LAPŲ NUMERAVIMO TVARKOS APRAŠAS

1. Popierinių dokumentų bylos lapai numeruojami grafitiniu pieštuku arba numeratoriumi.

2. Lapo numeris rašomas arabiškais skaitmenimis viršutiniame dešiniajame kampe, neliečiant teksto.

3. Byloje esančių dokumentų lapai numeruojami iš eilės. Bylos vidaus apyrašas numeruojamas atskirai, antraštinis lapas ir baigiamojo įrašo lapas nenumeruojami.

4. Bet kurio formato lapas, įdėtas į bylą vienu kraštu, numeruojamas kaip vienas lapas, o sulenktas ir įdėtas per vidurį – kaip du lapai. Jei viename popieriaus lape priklijuoti keli dokumentai, lapo numeracija tęsiama iš eilės, o lape priklijuoti dokumentai nurodomi bylos baigiamajame įraše.

5. Nuotraukos, brėžinio, kito panašaus dokumento lapo numeris rašomas antroje dokumento pusėje, kairiajame kampe. Jei toks dokumentas priklijuotas ant popieriaus lapo, lapo numeracija tęsiama iš eilės, o lape priklijuotas dokumentas nurodomas bylos baigiamajame įraše.
Jei dokumentai įdėti į voką, jų lapai numeruojami iš eilės, kaip ir kitų byloje esančių dokumentų. Jei ant voko yra informacija, pirma numeruojamas vokas kaip bylos lapas, po to – jame esančių dokumentų lapai. Vokai su indėliais nurodomi bylos baigiamajame įraše.
6. Jei byloje yra spaudinys, spaudinio lapai ar puslapiai iš naujo nenumeruojami, o bylos baigiamajame įraše nurodoma, kad byloje yra spaudinys, ir nurodomas jo lapų ar puslapių skaičius. Kai spaudinyje yra nenumeruotų lapų arba lapai sunumeruoti ne iš eilės, spaudinio lapai numeruojami taip, kaip šiame tvarkos apraše nustatyta numeruoti bylos lapus.

7. Sunumeravus bylos lapus, bylos pabaigoje įdedamas bylos baigiamojo įrašo lapas, kuriame rašomas byloje sunumeruotų lapų skaičius, lapų su defektais (išblukęs tekstas, sulieti, suplyšę ir t. t.) numeriai, atskirai nurodomas vidaus apyrašo lapų skaičius.

8. Jei tikrinant bylos, įrašytos į užbaigtų bylų apskaitos dokumentus, numeravimą randama klaidų, jos taisomos:

8.1. Nesunumeruoti lapai numeruojami prieš juos esančio lapo numeriu, prirašius mažąsias raides abėcėlės tvarka (pvz.: 13a, 13b, 13c ir t. t.).

8.2. Jei keli bylos lapai pažymėti tuo pačiu numeriu, šalia numerio parašomos mažosios raidės abėcėlės tvarka.

8.3. Praleisti bylos lapų numeriai įrašomi bylos baigiamajame įraše.

8.4. Jei klaidų yra daug, byla numeruojama iš naujo: buvęs lapo numeris perbraukiamas ir šalia rašomas naujas.

8.5. Pataisius bylos numeravimą, rašomas naujas baigiamasis įrašas, kuriame užrašomi bylos duomenys po pataisyto lapų numeravimo. Naujasis bylos baigiamojo įrašo lapas į bylą įrišamas, jei byla sudaryta aplanke su raišteliais, arba įklijuojamas, jei byla įrišta į aplanką kietais viršeliais. Ankstesnis bylos baigiamasis įrašas paliekamas byloje.

9. Jei į užbaigtų bylų apskaitos dokumentus įrašyta byla teisės aktų nustatyta tvarka turi būti papildyta naujai gautais, neatsiejamai su ta byla susijusiais dokumentais, bylos lapų numeravimas tęsiamas iš eilės ir pildoma bylos baigiamojo įrašo dalis „Papildomai sunumeruota“.
_______________________
Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių

9 priedas

(Bylos vidaus apyrašo forma)

BYLOS VIDAUS APYRAŠAS

	Eil. Nr.
	Dokumento pavadinimas (antraštė)
	Dokumento registracijos data arba dokumento gavimo data
	Dokumento registracijos numeris
	Bylos lapų numeriai
	Pastabos

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Vidaus apyrašo lapų skaičius _________________________________________________ .







(skaitmenimis ir žodžiais)

_______________


_________________

     __________________

(pareigų pavadinimas)



(parašas)



(vardas ir pavardė)


Paaiškinimai:


1. Apyrašo 1-oje skiltyje nurodomas dokumento eilės numeris byloje. 

2. Apyrašo 5-oje skiltyje nurodoma dokumento vieta byloje, nurodant konkrečius bylos lapus 
(pvz., 5–11). 


3. Vidaus apyrašą pasirašo jį rengęs įstaigos darbuotojas. Jei bylos vidaus apyrašą rengia licenciją teikti dokumentų tvarkymo paslaugą turintis fizinis asmuo, pareigų pavadinimas nenurodomas; jei vidaus apyrašą rengia tokias paslaugas teikiančio juridinio asmens darbuotojas, kartu su pareigų pavadinimu nurodomas ir juridinio asmens pavadinimas. 

Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių

10 priedas

(Bylos baigiamojo įrašo forma)

BYLOS BAIGIAMASIS ĮRAŠAS

Bylos lapų (puslapių) skaičius ___________________________________________________.








(skaitmenimis ir žodžiais)

Iš jų:

raidiniai ________________________________________________________________________________

praleisti  ________________________________________________________________________________

su defektais  _____________________________________________________________________________

su įklijomis  _____________________________________________________________________________

vokai su indėliais ________________________________________________________________________.

Kita __________________________________________________________________________________ .

Bylos vidaus apyrašo lapų skaičius _______________________________________________.







(skaitmenimis ir žodžiais)

Pastabos __________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________ .

_______________


_________________

     __________________

(pareigų pavadinimas)



(parašas)


              (vardas ir pavardė)


Papildomai sunumeruota:

	Lapo (puslapio) Nr.
	Iš viso byloje lapų (puslapių)

(skaitmenimis ir žodžiais)
	Data
	Parašas, vardas ir pavardė
	Pastabos

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Paaiškinimai:


1. Bylos baigiamąjį įrašą pasirašo jį rengęs įstaigos darbuotojas. Jei bylos baigiamąjį įrašą rengia licenciją teikti dokumentų tvarkymo paslaugą turintis fizinis asmuo, pareigų pavadinimas nenurodomas; jei bylos baigiamąjį įrašą rengia tokias paslaugas teikiančio juridinio asmens darbuotojas, kartu su pareigų pavadinimu nurodomas ir juridinio asmens pavadinimas.


2. Pastraipa „Papildomai sunumeruota“ pildoma kai į bylų apyrašą įrašyta byla papildoma reikiamais dokumentais (išskyrus apibrėžto proceso metu pratęstas ir papildytas naujais dokumentais bylas).

Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių

11 priedas

(Bylos antraštinio lapo forma)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(bylą sudariusios įstaigos (struktūrinio padalinio) pavadinimas)

____________

(bylos indeksas)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(bylos antraštė)





Pradėta
 ________________

Baigta   ________________

Data      ________________

Saugojimo terminas  ________

(Dokumentų naikinimo akto forma)

_______________________________________________

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

TVIRTINU

____________________________

(įstaigos vadovo ar įgalioto asmens pareigų pavadinimas)

____________________________

(parašas)

____________________________

(vardas ir pavardė)

DOKUMENTŲ NAIKINIMO AKTAS

___________ Nr. _______



      (data)

____________________

(sudarymo vieta)


Vadovaujantis___________________________________________________________________________





(teisės akto pavadinimas, data ir registracijos numeris)

atrinktos naikinti šios bylos, kurių saugojimo terminas yra pasibaigęs:

	Eil. Nr.
	Bylos antraštė


	Bylos indeksas (apskaitos vieneto numeris pagal bylų apyrašą)
	Chronologinės ribos (data)
	Bylų (apskaitos vienetų) skaičius
	Saugojimo terminas
	Pastabos

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	



Iš viso atrinkta naikinti ___________________________________________________ .

(skaitmenimis ir žodžiais)

_______________________________________________   (atitinkamai įrašoma – bylų, apskaitos vienetų).

 Už dokumentų sunaikinimą atsakingas(-i) _________________________________________.







(pareigų pavadinimas, vardas ir pavardė)


 Dokumentai turi būti naikinami _________________________________________________.







(naikinimo būdas)
___________________
_________________

__________________

(pareigų pavadinimas)
  (parašas)

       (vardas ir pavardė)

(Įstaigos DEK pirmininko viza)

(Valstybės archyvo ar savininko teises

ir pareigas įgyvendinančios institucijos

ar jos įgaliotos įstaigos suderinimo žyma)

Sunaikinta ______________

(data)

_____________________________

(pareigų pavadinimas)

_____________________________

(parašas)

_____________________________

(vardas ir pavardė)

(Bylų (dokumentų) perdavimo akto formos pavyzdys)
______________________________________________

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

TVIRTINU

______________________

(pareigų pavadinimas)

______________________

(parašas)

______________________

(vardas ir pavardė)

BYLŲ (DOKUMENTŲ) PERDAVIMO AKTAS

__________ Nr. __________




         (data)

___________________

(sudarymo vieta) 

Vadovaujantis _______________________________________________________________________





(teisės akto pavadinimas, data ir registracijos numeris)




_________________________________________________________________________________ perdavė, o

(pareigų pavadinimas, vardas ir pavardė)

___________________________________________________________________ priėmė bylas (dokumentus):

(pareigų pavadinimas, vardas ir pavardė)

	Eil. Nr.
	Bylos antraštė

(dokumento pavadinimas)


	 Bylos indeksas 
	Bylos chronologinės ribos ar data (dokumento data, numeris)
	Bylos ar dokumento apimtis (kiekis, matavimo vienetas)
	 Bylų (dokumentų) skaičius
	Pastabos

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	



Iš viso perduota _________________________________________________________________bylos, 

(skaitmenimis ir žodžiais)
________________________________________________________________________________dokumentai.

(skaitmenimis ir žodžiais)

Perdavė

_________________________
____________________

________________________

(pareigų pavadinimas) 
           (parašas) 


        (vardas ir pavardė)

Priėmė

_________________________
____________________

________________________

(pareigų pavadinimas)
           (parašas) 


        (vardas ir pavardė)
(Bylų apyrašų sąrašo forma)
PATVIRTINTA
___________________________________

(dokumento sudarytojo pavadinimas)
___________   _______________  Nr. ___
(data)
  (dokumento rūšies 

            pavadinimas)
______________________________________

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

BYLŲ APYRAŠŲ SĄRAŠAS

	Eil. Nr.
	Bylų apyrašo pavadinimas, numeris
	Pastabos

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


___________________________

(Vizos)

Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių

15 priedas
(Bylų apyrašo forma)
________________________________________

(bylas sudariusios įstaigos pavadinimas)

_______________________________ BYLŲ APYRAŠAS NR. ___

(apyrašo pavadinimas)

	Eilės Nr.
	Bylos antraštė
	Chronologinės ribos (data)
	Apimtis


	Pastabos

	
	
	
	Kiekis
	Matavimo vienetas
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Įrašyta ______________​​​​​​_________________ apskaitos vnt. nuo Nr._____iki Nr. _______.



(skaitmenimis ir žodžiais) 

Iš viso apyraše yra ______________________________________________ apskaitos vnt.







(skaitmenimis ir žodžiais)

Apskaitos ypatumai: _________​​​_______________________________________________. 
_______________
_________________

     __________________

(pareigų pavadinimas)
 (parašas)


(vardas ir pavardė)
Apyrašo įrašus tvirtinu:

__________________
_________________
__________________

(pareigų pavadinimas)
 (parašas)


       (vardas ir pavardė)
__________________

(data)
(Įstaigos DEK pirmininko viza)
(Valstybės archyvo ar savininko teises

ir pareigas įgyvendinančios institucijos

ar jos įgaliotos įstaigos suderinimo žyma)

Paaiškinimai:

1. Apyraše nurodomas apyrašo pavadinimas turi atitikti teisės aktuose nustatytą apyrašo pavadinimą (pvz., Personalo ilgai saugomų bylų apyrašas Nr. 3). 

2. Apyrašo 1-oje skiltyje nurodomas apskaitos eilės numeris iš eilės pagal konkretų bylų apyrašą.
3. Apyrašo 2-oje skiltyje nurodoma bylos antraštė ir, jei yra, paantraštė. 

4. Apyrašo 3-ioje skiltyje nurodomos bylos chronologinės ribos arba bylos data. 

5. Apyrašo 4-oje ir 5-oje skiltyse atitinkamai nurodoma bylos apimtis:

5.1. kai į apyrašą įrašoma popierinių dokumentų byla, nurodomas bylos lapų skaičius ir matavimo vienetas „lapas“, „lapai“ arba šio matavimo vieneto santrumpa „l.“;

5.2. kai į apyrašą įrašoma elektroninių dokumentų byla, nurodomas dokumentų skaičius ir matavimo vienetas „dokumentas“, „dokumentai“ arba šio matavimo vieneto santrumpa „dok.“;

5.3. kai į apyrašą įrašoma byla, sudaryta iš vaizdo ir garso, garso, vaizdo įrašų, nurodomas įrašų skaičius ir matavimo vienetas „įrašas“, „įrašai“ arba vaizdo ir garso, garso, vaizdo įrašų matavimo vieneto santrumpa „įraš.“;

5.4. kai į apyrašą įrašoma fotodokumentų byla, nurodomas dokumentų skaičius ir matavimo vienetas „dokumentas“, „dokumentai“ arba šio matavimo vieneto santrumpa „dok.“.

6. Jei į bylų apyrašą įrašomos bylos, prie kurių priėjimą riboja įstatymai, tai pažymima apyrašo pastabų skiltyje (pvz., Priėjimas ribojamas).
7. Pastraipoje „Iš viso apyraše yra“ nurodomas bendras apyraše faktiškai esančių apskaitos vienetų (neskaičiuojant išbrauktų, perduotų ar pakartotinai įrašytų bylų, praleistų bylų numerių) skaičius.
8. Pastraipoje „Apskaitos ypatumai“ nurodomos bylos, kurių numeriai apyraše praleisti ar pakartotinai įrašyti, taip pat raidiniai iš apyrašo išbrauktų ar perduotų bylų, jei tokių yra, numeriai.

9. Jei įstaiga į bylų apyrašus įrašo kitos įstaigos sudarytas bylas (po reorganizacijos, likvidavimo ir kt.), į bylų apyrašus rašomas visas (nesutrumpintas) bylas įrašiusio ir tvirtinančio asmens pareigų pavadinimas.

(Bylų apyrašo tęsinio forma)
________________________________________

(bylas sudariusios įstaigos pavadinimas)

____________________________ BYLŲ APYRAŠAS NR. __
(apyrašo pavadinimas)
(tęsinys)

	Eilės Nr.
	Bylos antraštė
	Chronologinės ribos (data)
	Apimtis


	Pastabos

	
	
	
	Kiekis
	Matavimo vienetas
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Įrašyta ______________​​​​​​_________________ apskaitos vnt. nuo Nr.____ iki Nr. ____​___.



(skaitmenimis ir žodžiais) 
Iš viso apyraše yra ______________________________________________ apskaitos vnt.







(skaitmenimis ir žodžiais)

Apskaitos ypatumai: _________​​​___________________________________________​____. 
_______________
_________________

     __________________

(pareigų pavadinimas)
  (parašas)


(vardas ir pavardė)





Apyrašo įrašus tvirtinu:

_______________
_________________

     __________________

(pareigų pavadinimas)
  (parašas)


(vardas ir pavardė)
__________________

(data)
(Įstaigos DEK pirmininko viza)
(Valstybės archyvo ar savininko teises

ir pareigas įgyvendinančios institucijos

ar jos įgaliotos įstaigos suderinimo žyma)

Paaiškinimai: 

1. Bylų apyrašo tęsinys sudaromas naujai įrašomoms sutvarkytoms byloms.

2. Apyrašo tęsinio 1-oje skiltyje tęsiama apskaitos vienetų numeracija iš eilės pagal konkretų bylų apyrašą.

3. Kitos skiltys pildomos taip, kaip nurodyta šių Taisyklių 15 priede.

(Bylų, kurių saugojimo terminas pratęstas atlikus vertės ekspertizę, sąrašo forma)
________________________________________

(bylas sudariusios įstaigos pavadinimas)

TVIRTINU

____________________

(pareigų pavadinimas)

____________________

(parašas)

____________________

(vardas ir pavardė)

BYLŲ, KURIŲ SAUGOJIMO TERMINAS PRATĘSTAS ATLIKUS VERTĖS EKSPERTIZĘ, SĄRAŠAS


_________
 Nr. ________






       (data)

__________________

(sudarymo vieta)

Bylų saugojimo terminai sąrašo 4-oje skiltyje nurodyti vadovaujantis _________________










         (teisės aktai) 

_______________________________________________________________________________________________.
	Bylos indeksas


	Bylos antraštė

	Chronologinės ribos (data) arba metai
	Saugojimo terminas 
	Siūlomas saugojimo terminas
	Pastabos

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Į sąrašą įrašytų bylų skaičius ________________________________________________. 






(skaitmenimis ir žodžiais)
_________________________
________________________

_______________________

 (pareigų pavadinimas)
 (parašas)


      (vardas ir pavardė)
(Vizos)
(Dokumentų išdavimo ir grąžinimo žurnalo formos pavyzdys)
____________________________________________

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

DOKUMENTŲ IŠDAVIMO IR GRĄŽINIMO ŽURNALAS
	Eil. Nr.
	Dokumentų išdavimo data
	Dokumentus gavusio asmens vardas ir pavardė
	Prašymo išduoti dokumentus data ir registracijos numeris  
	Fondo 

numeris 
	Apskaitos dokumento numeris 
	Apskaitos vieneto numeris 
	Dokumentus išdavusio asmens parašas
	Dokumentus gavusio asmens parašas
	Dokumentų grąžinimo  data
	Dokumentus priėmusio asmens parašas

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Pastaba. Žurnalo formos pavyzdys gali būti papildytas kitomis reikiamomis skiltimis.

	(Dokumentų būklės ir kiekio patikrinimo akto forma)
___________________________________

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

	
	TVIRTINU

________________

(pareigų pavadinimas)

_________________

(parašas)

__________________

(vardas ir pavardė)

	

	DOKUMENTŲ BŪKLĖS IR KIEKIO PATIKRINIMO

AKTAS

	

	___________Nr._________

                                                                               (data)

_____________________

(sudarymo vieta)

	


Patikrinti _________________________________________________________________



 (bylas sudariusios įstaigos (ar saugomo fondo) pavadinimas (numeris)

______________________________________________ dokumentai bei jų apskaitos dokumentai.

	1. Apskaitos vienetų kiekis pagal bylų apyrašus:

	Ap. Nr. _____
	nuo Nr. _____
	iki Nr. ______ ,      
	iš viso ______     
	apsk. vnt.,

	Ap. Nr. _____ 
	nuo Nr. _____
	iki Nr. ______ ,       
	iš viso ______      
	apsk. vnt.,

	Ap. Nr. _____     
	nuo Nr. _____           
	iki Nr. ______ ,       
	iš viso ______         
	apsk. vnt.,

	iš viso __________________ apsk. vnt.                                                              


2. Apskaitos duomenų tikslumas (nurodoma, kad faktinis apskaitos vienetų kiekis atitinka apskaitos duomenis. Jei nustatoma netikslumų, pildomi atitinkami papunkčiai).

2.1. Nerasta į apyrašus įrašytų apskaitos vienetų:

	Ap. Nr.
	apsk. vnt. Nr._________________________________________________, 

	Ap. Nr._______
	apsk. vnt. Nr._________________________________________________,

	iš viso  _______
	apsk. vnt.

	
	


2.2. Į bendrą į apyrašą įrašytų apskaitos vienetų skaičių neįskaičiuoti apskaitos vienetai, kurių numeriai yra su raide:

	Ap. Nr. _______
	apsk. vnt. Nr. ___________________________________________________,

	Ap. Nr. _______
	apsk. vnt. Nr. ___________________________________________________, 

	iš viso   _______
	apsk. vnt.

	
	


2.3. Apyrašuose praleisti apskaitos vienetų eilės numeriai: 


	Ap. Nr. ________
	Nr. __________________________________________________________,

	Ap. Nr. ________
	Nr. __________________________________________________________,

	iš viso   ________
	 praleista apsk. vnt. eil. numerių.

	
	


2.4. Pakartotinai į apyrašus įrašyta: 


	Ap. Nr.________
	apsk. vnt.  Nr. _________________________________________________,

	Ap. Nr.________
	apsk. vnt.  Nr. _________________________________________________,

	iš viso   ________
	 pakartotinai įrašyta apsk. vnt.



(21 priedo tęsinys)

3. Dokumentų fizinė būklė (nurodoma, kad blogos fizinės būklės ir (ar) restauruotinų dokumentų nėra, arba nurodomi konkretūs blogos fizinės būklės dokumentai, kuriuos reikia restauruoti, dezinfekuoti, įrišti, kopijuoti (perkopijuoti) ar pan.

3.1. Apskaitos vienetai (dokumentai), kuriuos reikia dezinfekuoti:

	Ap. Nr. _______
	apsk. vnt. Nr. ___________________________________________________,

	Ap. Nr.________
	apsk. vnt. Nr. ___________________________________________________,

	iš viso  ________  apsk. vnt. 
	  aps. vnt.


3.2. Apskaitos vienetai (dokumentai), kuriuos reikia restauruoti:

	Ap. Nr. ________
	apsk. vnt. Nr. ________, _________ l. (ar kitas apimties matavimo vnt.)

	Ap. Nr. ________
	apsk. vnt. Nr. ________, _________ l. (ar kitas apimties matavimo vnt.)

	iš viso   ________   apsk. vnt. _______________ l.
	  aps. vnt. aps. vnt.


3.3. Apskaitos vienetai (dokumentai), kuriuos reikia įrišti:

	Ap. Nr. ________
	apsk. vnt. Nr. ________, _________ l. (ar kitas apimties matavimo vnt.)

	Ap. Nr. ________
	apsk. vnt. Nr. ________, _________ l. (ar kitas apimties matavimo vnt.)

	iš viso   ________   apsk. vnt.
	  aps. vnt. aps. vnt.


3.4. Apskaitos vienetai (dokumentai), kuriuos reikia kopijuoti (perkopijuoti):

	Ap. Nr. ________
	apsk. vnt. Nr. ________, _________ l. (ar kitas apimties matavimo vnt.)

	Ap. Nr. ________
	apsk. vnt. Nr. ________, _________ l. (ar kitas apimties matavimo vnt.)

	iš viso   ________   apsk. vnt.
	  aps. vnt. aps. vnt.


___________________           ​​______________              __________________________

(pareigų pavadinimas)                                  (parašas)                                          (vardas ir pavardė)


Po dokumentų būklės ir kiekio patikrinimo ir nerastų dokumentų paieškos apskaitos dokumentuose įrašyta (įrašomas faktinis apskaitos vienetų skaičius po dokumentų būklės ir kiekio patikrinimo):
	Ap. Nr. _____
	nuo Nr. _____
	iki Nr. ______ ,      
	iš viso ______     
	apsk. vnt.,

	Ap. Nr. _____ 
	nuo Nr. _____
	iki Nr. ______ ,       
	iš viso ______      
	apsk. vnt.,

	Ap. Nr. _____     
	nuo Nr. _____           
	iki Nr. ______ ,       
	iš viso ______         
	apsk. vnt.,

	iš viso __________________ apsk. vnt.                                                              


______________           

(pareigų pavadinimas

__________________

(parašas)

__________________

(vardas ir pavardė)

__________________

(data)

(Prarastų dokumentų akto forma)
____________________________________________

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

TVIRTINU













________________________

(pareigų pavadinimas)













________________________

(parašas)













________________________

(vardas ir pavardė)
PRARASTŲ DOKUMENTŲ AKTAS

      ____________   Nr.__________

(data)

____________________

(sudarymo vieta) 

Komisija, sudaryta __________________________________________________________,




(dokumento pavadinimas, data ir registracijos numeris)

susidedanti iš šių narių: ____________________________________________________________,

(komisijos pirmininko ir narių vardai ir pavardės)

nustatė, kad ______________________________________________________________________

(aplinkybės)

prarasti šie dokumentai (bylos):

	Eil. Nr.
	Dokumento pavadinimas

(bylos ar apskaitos vieneto antraštė)
	Dokumento data, numeris

(bylos indeksas ar apskaitos vieneto numeris)
	Chronologinės ribos (data)
	Saugojimo terminas
	Pastabos

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	



Prarastų bylų (apskaitos vienetų) skaičius ______________________________________  








(skaitmenimis ir žodžiais)

_______________________________________________________________________________________________ .

Komisijos pirmininkas


(Parašas)


(Vardas ir pavardė)

Nariai





(Parašas)


(Vardas ir pavardė)







(Parašas)


(Vardas ir pavardė)

Pastaba. Akto forma taikoma tais atvejais, kai dokumentai nepataisomai sugadinti ar kitaip prarasti.

F. Nr.________


Ap. Nr. ______


B. Nr. _______











