PATVIRTINTA

Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés
generalinio direktoriaus

1997 m. rugpjucio 15 d.

isakymu Nr. 38

(Zyma - Lietuvos archyvy departamento
prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
generalinio direktoriaus

2005 m. gruodzio 30 d. isakymo Nr. V-130
(nuo 2006 m. sausio 11 d.)

(Zin., 2006, Nr. 3-86) redakcija)

BENDRUJU DOKUMENTU SAUGOJIMO TERMINU RODYKLE
Bendrosios pastabos

(Skyrius neteko galios Lietuvos archyvy departamento
prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés

generalinio direktoriaus

2005 m. gruodZio 30 d. isakymu Nr. V-130

(nuo 2006 m. sausio 11 d.)

(Zin., 2006, Nr. 3-86)

Neteko galios Lietuvos archyvy departamento
prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
generalinio direktoriaus

2005 m. gruodzio 30 d. isakymu Nr. V-130
(nuo 2006 m. sausio 11 d.)

(Zin., 2006, Nr. 3-86)

Neteko galios Lietuvos archyvy departamento
prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
generalinio direktoriaus

2005 m. gruodzio 30 d. isakymu Nr. V-130
(nuo 2006 m. sausio 11 d.)

(Zin., 2006, Nr. 3-86)

Neteko galios Lietuvos archyvy departamento
prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
generalinio direktoriaus

2005 m. gruodzio 30 d. isakymu Nr. V-130
(nuo 2006 m. sausio 11 d.)

(Zin., 2006, Nr. 3-86)

Neteko galios Lietuvos archyvy departamento
prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
generalinio direktoriaus

2005 m. gruodZio 30 d. isakymu Nr. V-130
(nuo 2006 m. sausio 11 d.)

(Zin., 2006, Nr. 3-86)

Neteko galios Lietuvos archyvuy departamento
prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
generalinio direktoriaus

2005 m. gruodzio 30 d. isakymu Nr. V-130
(nuo 2006 m. sausio 11 d.)

(Zin., 2006, Nr. 3-86)

Neteko galios Lietuvos archyvy departamento
prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
generalinio direktoriaus

2005 m. gruodzio 30 d. isakymu Nr. V-130
(nuo 2006 m. sausio 11 d.)

(Zin., 2006, Nr. 3-86)

(Skyriaus pavadinimas "Rodykleé" iSbrauktas



+ ________
| Punktas

+ ________

Lietuvos archyvy departamento

prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
generalinio direktoriaus

2005 m. gruodZzio 30 d. isakymu Nr. V-130
(nuo 2006 m. sausio 11 d.)

(Zin., 2006, Nr. 3-86)

(Lentele - Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés

1998 m. kovo 3 d. isakymo Nr. 14

(nuo 1998 m. kovo 14 d.)

(Zin., 1998, Nr. 25-665),

Lietuvos archyvy departamento prie

Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus

2001 m. sausio 11 d. isakymo Nr. 6
(nuo 2001 m. sausio 25 d.),

2001 m. spalio 25 d. isakymo Nr. 58
(nuo 2001 m. lapkric¢io 10 d.)

(Zin., 2001, Nr. 94-3336) ir

2001 m. lapkric¢io 15 d. isakymo Nr. 67
(nuo 2001 m. lapkric¢io 29 d.)

(Zin., 2001, Nr. 99-3577),

2005 m. gruodZio 30 d. isakymo Nr. V-130
(nuo 2006 m. sausio 11 d.)

(Zin., 2006, Nr. 3-86) ir

2008 m. geguzés 26 d. isakymo Nr. V-90
(nuo 2008 m. birzelio 1 d.)

(Zin., 2008, Nr. 62-2369) redakcija)

o o
| Dokumentai | Dokumenty saugojimas (EK -

| | vertés ekspertizeé)

| o ——_ t—————
| | istaigose, | istaigose,

| |perduodanc¢iose|neperduodanciose
| | dokumentus | dokumentuy

| |valstybés |valstybés

| |archyvams |archyvams
o e —— o
Organizaciné-tvarkomoiji veld
Lietuvos

Respublikos kol reikia-1 kol reikia
istatymai, Seimo

nutarimai,

Prezidento

dekretai,

Vyriausybés

nutarimai ir

potvarkiai,

Konstitucinio

Teismo nutarimai,
sprendimai ir
isvados

Istatymuy, nutarimuy,
potvarkiuy,
sprendimy projektai
ir ju rengimo
dokumentai
(pazymos, isvados,
apzvalgos,

o —— +
| Pastabos |
| |
+ |
| |
| |
| |
| |
| |
o —— +
k1 a

-1 Institucijos
veiklos
klausimais
saugoti nuolat



pasitlymai) :

a) parengimo
vietoje

b) kitose
institucijose

Institucijuy
nuostatai, istatai,
statutai
(patvirtinti) :

a) parengimo ir
registravimo
vietoje

b) kitose
institucijose

Instituciju
kolegiju, tarybu,
valdyby, komisiijuy,
direkcijuy ir kt.
nuostatai

Instituciju
taisyklés,
instrukcijos,
tvarkos,
reglamentai ir
kt. (patvirtinti)

Nuostatu, istatuy,
statutuy,
taisykliuy,
instrukciju,
tvarkuy,
reglamenty
projektai ir Jju
rengimo
dokumentai
(pazZymos,
pasitlymai,
pastabos)

Instituciiju
steigimo,
registravimo,
reorganizavimo,
likvidavimo,
privatizavimo
dokumentai
(sutartys, aktai,
pazymos,
ataskaitos,
isvados,
susiraSinéjimas ir
kt.)

Institucijos
valdymo sistemoje
esanc¢iuy Zinybuy
schema:

nuolat

kol reikia

nuolat

kol reikia

nuolat

nuolat

3 m. EK

nuolat

kol reikia

10 m. -1

kol reikia

10 m. EK

kol reikia

kol reikia

10 m. EK

-1 Po pakeitimo



10

11

12

13

14

15

a) parengimo
vietoje

b) kitose
institucijose

Institucijos
struktiros schema

Instituciju
potvarkiai,
isakymai,
sprendimai,
nurodymai veiklos
klausimais

Instituciju
potvarkiy, isakymy,
sprendimy, nurodymy
veiklos klausimais
rengimo dokumentai
(isvados,
pasitlymai,
pazymos) :

a) parengimo
vietoje

b) kitose
institucijose

Potvarkiai,
isakymai kadru
(priémimo,
perkélimo,
skatinimo,
nuobaudy,
atleidimo)
klausimais

Potvarkiai,
isakymai atostoguy,
komandiruociuy
klausimais

Instituciiju
kolegiju, tarybu,
valdyby, komisiijuy,
komitety, senatuy,
direkcijuy ir kt.
posédziy
protokolai:

a) parengimo
vietoje

b) kitose
institucijose

Instituciiju
kolegiju, tarybu,
valdybuy, komisiju,

nuolat

iki pakeitimo

nuolat

nuolat

nuolat

kol reikia

75 m.-1

10 m.

nuolat

kol reikia-1

iki pakeitimo

10 m.-1
10 m.EK
10 m. EK

kol reikia

75 m.-1
10 m.
10 m. EK

kol reikia-2

-1 Po pakeitimo

-1 Jei vedamos
asmens bylos,
isakymy kopijos
saugomos asmens
bylose

-1 Institucijos
veiklos
klausimais
saugoti nuolat
-2 Institucijos
veiklos
klausimais - 10
m. EK
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17

18

19

20

komitety, senatuy,
direkciju ir kt.
posédziy rengimo
dokumentai
(pazymos, isvados,
apzvalgos,
pasitlymai)

Institucijuy
susirinkimy
protokolai:

a) darbuotoju,
akcininkuy

b) struktiros
daliniuy

Kolektyviné
sutartis ar
kolektyvinis
susitarimas
(patvirtinta)

Institucijuy veiklos
programos, planai
(patvirtinti) :

a) ilgalaikiai,
mety

b) ketvirciy

c) ménesiuy

Instituciiju
strukttros
daliniy metuy
veiklos
programos,
planai,
ataskaitos

Institucijuy
statistineés
ataskaitos:

a) suvestinés, metuy

nuolat

nuolat

nuolat

nuolat

5m.-1

nuolat

10 m.EK

10 m. EK

kol reikia

75 m.
10 m. EK
3 m. -2
1 m. -4
5m.-2
10 m. EK

-1 Jei néra metuy
programuy,

planu, saugoti
nuolat

-2 el néra metuy
programu, plany
- 10 m. EK

-3 Jel néra metuy
ir ketvirciy
programy,

planuy, saugoti
nuolat

-4 Jei néra metuy
ir ketvirciy
programy, planuy
- 10 m. EK

-1Jei néra
instituciju
mety
programy,
planuy,
ataskaity,
saugoti
nuolat.
-2Jei néra
instituciju
mety
programy,
planu,
ataskaity,
saugoti 10 m.
EK

-1 Jei néra metuy
ataskaity,
saugoti nuolat
-2 Jeli néra metuy
ataskaity -10

m. EK
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22

23

24

25

b) pusmeciy

c) ketvirciuy

d) ménesiy

Institucijuy veiklos
ataskaitos:

a) suvestinés, metuy
b) pusmeciuy
c) ketvirciy

d) ménesiuy

Institucijuy veiklos
ataskaity rengimo
dokumentai
(lentelés, paZymos)

Institucijuy veiklos
apzvalgos

Komandiruociy
ataskaitos

ISdirbio normos ir
ikainiai:

5 m. -1
3 m. -3
1 m. -5
nuolat
5m. -1
3 m. -3
1 m. =5
3 m
nuolat
3 m.EK-1

3 m. -4
1l m. -6
10 m. EK
5 m. -2
3 m. -4
1l m. -6
3 m
10 m. EK
3 m. -2

-3 Jel néra
mety, pusmeciy
ataskaituy,
saugoti nuolat
-4 Jeili néra
mety, pusmeciy
ataskaity - 10
m. EK

-5 Jeili néra
metuy, pusmediuy,
ketvirciy
ataskaity,
saugoti nuolat
-6 Jel néra
metuy, pusmediuy,
ketvirciy
ataskaity - 10
m. EK

-1 Jei néra metuy
ataskaity,
saugoti nuolat
-2 Jei néra metuy
ataskaity -10
m. EK

-3 Jel néra
mety, pusmeciy
ataskaituy,
saugoti nuolat
-4 Jei néra
mety, pusmeciy
ataskaity - 10
m. EK

-5 Jeili néra
metuy, pusmediuy,
ketvirciy
ataskaity,
saugoti nuolat
-6 Jeli néra
metuy, pusmediuy,
ketvirciy
ataskaity - 10
m. EK

-1 Svarbiais
veiklos
klausimais
saugoti nuolat
-2 Svarbiais
veiklos
klausimais - 10
m.EK
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27

28

29

30

31

32

33

a) parengimo ir
patvirtinimo
vietoje

b) kitose
institucijose

Laikinos isdirbio
normos ir jkainiai

Isdirbio normy ir
ikainiy nustatymo
bei taikymo
dokumentai
(pazymos,
pasitlymai,
susirasinéjimas)

Etaty sarasai
(patvirtinti) :

a) parengimo
vietoje

b) kitose
institucijose

Etaty sarasuy
projektai ir ju
rengimo dokumentai
(pazymos, isvados,
pasitlymai,
susirasSinéjimas)

Paraiskos su
priedais veiklos
licencijoms
(leidimams) gauti

Veiklos licenciiju
(leidimuy)
registracijos
zurnalai

Perdavimo ir
priémimo aktai:

a) keic¢iantis
instituciju
vadovams

b) kitiems
darbuotojams
(isskyrus
materialiai
atsakingus)

Bendradarbiavimo
gamybos, mokslo,
kult@ros ir kt.
klausimais su
Salies ir uZsienio

nuolat

iki pakeitimo

10 m. -1

kol reikia

nuolat

kol reikia

10 m. -1

nuolat

nuolat

10 m. -1

10 m.EK-1

iki pakeitimo

10 m. -1

kol reikia

10 m. EK-1

kol reikia

10 m. -1
10 m. EK
5 m
10 m. -2

-1 Po pakeitimo

-1 Po pakeitimo

-1 Po pakeitimo

-1 Pasibaigus
veiklos
licencijos
(leidimo)
galiojimo laikui

-1 Svarbiausiais
veiklos
klausimais sau-
goti nuolat

-2 Svarbiausiais
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35

36

37

38

39

institucijomis
dokumentai
(susitarimai,
protokolai, planai,
ataskaitos,
pazymos,
rekomendacijos,
susirasinéjimas)

KGrybiniuy,
moksliniy,
techniniy konkursuy
dokumentai
(nuostatai,
programos, pazymos,
ataskaitos,
atsiliepimai) :

a) parengimo
vietoje

b) kitose
institucijose

Paroduy rengimo
dokumentai
(programos, planai,
bukletai, plakatai
ir kt.)

Suvaziavimuy,
kongresuy,
simpoziumuy,
konferenciju,
pasitarimuy,
seminary ir kituy
renginiy dokumentai
(programos,
pranesSimai,
protokolai, tezeés):

a) parengimo
vietoje

b) kitose
institucijose

Susirasinéjimas
pagrindinés veiklos
klausimais

Instituciiju
metrasciai, sveciuy
knygos

Nutarimuy,
sprendimy,
potvarkiy, isakymy,
nurodymuy vykdymo
kontroles
dokumentai (aktai,
pazymos,

nuolat

kol reikia

nuolat

nuolat

kol reikia

nuolat

nuolat

Kontroleée

10

kol reikia

m.

EK

10 m. EK

10

kol

10

10

m.

reikia

m.

EK

EK

EK

veiklos
klausimais
m.

EK

10
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41

42

43

44

45

46

ataskaitos,
apzvalgos,
pranesSimai) :

a) tikrinimo
vietoje ir

tikrinanc¢ioje
institucijoje

b) kitose
institucijose

Institucijuy veiklos
tikrinimy aktai,
pazymos:

a) tikrinimo
vietoje ir

tikrinanc¢ioje
institucijoje

b) kitose
institucijose

Tikrinimy
registracijos
Zurnalai

SusiraSinéjimas
instituciju
tikrinimy
klausimais

Ukinio teismo bylos
dokumenty kopijos
(ieSkininiai
pareiskimai, aktai,
pazymos, ukinio
teismo sprendimai)

Administracinés
teisés paZeidimy
nagrinéjimo
dokumentai
(protokolai,
nutarimai,
nurodymai)

Darbo teisés
pazeidimy
nagrinejimo
dokumentai
(protokolai,
isvados, pazymos,
aktai)

Teisésaugos
institucijoms
pateikiamy
dokumenty (aktuy,
pazymy, iesSkiniuy,
charakteristikuy)

nuolat

kol reikia

3

nuolat

nuolat

10

m.

Tedisé

m. -1
m.
m.
EK-1

10 m. EK

kol reikia

10 m. EK
5 m

10 m. EK
5 m.

3 m. -1 -1 Po teismo
sprendimo
priémimo

5 m.
10 m.
3 m. -1 -1 Po teismo

sprendimo
priémimo



47

48

49

50

51

52

kopijos, teismy
nuosprendziy,
sprendimy,
nutarciy, nutarimuy
kopijos

Pretenzijos ir
ie8kiniai su
priedais (proto-
kolai, aktai ir
kt.)

Pretenzijuy ir
ieskiniuy
registracijos
zurnalai

SusiraSinéjimas
teisés klausimais

10 m.

10 m.

10 m.

10 m.

Dokumentu valdymas

Dokumentuy saugojimo

terminy rodyklés

(patvirtintos) :

a) parengimo nuolat iki pakeitimo
vietoje

b) kitose iki pakeitimo iki pakeitimo

institucijose

Susirasinéjimas

54

55

56

57

vykdymo kontroles
zurnalai, kortelés

Gyventoju

dokumenty saugojimo 3 m 3 m
terminy rodykliuy
rengimo klausimais
(neteko galios)
Dokumentacijos planai, 10 m. (nuo 10 m. (nuo
ju papildymo sarasSai, tais metais tais metais
suvestinés sudarytu sudarytu
bylu bylu
apskaitos apskaitos
dokumentuy dokumenty
sudarymo) sudarymo)
Byly apyrasai
(suderinti ir
patvirtinti) :
a) nuolatinio nuolat -
saugojimo
b) ilgo saugojimo 11-100 m. 11-100 m.
Laikino saugojimo 10 m. 10 m.
bylu sarasai
Dokumenty uzduociuy 3 m. 3 m



58

59

60

61

62

63

64

pasitlymai,

pareiskimai, 5 m. EK-1

skundai ir ju
nagrineéjimo
dokumentai (aktai,
pazymos,
susirasinéjimas)

Gyventoju

pasitlymuy, 5 m.
pareiskimuy, skunduy

registrai,

korteles

Lankytoju priémimo
registracijos 5 m.
zurnalai, kortelés

Dokumentu
registrai,
kortelés:

a) vidaus dokumenty nuolat
(nutarimy,

sprendimy,

potvarkiu, isakymuy

ir kt. veiklos

klausimais)

b) potvarkiuy, 75 m.
isakymuy kadru
klausimais

c) potvarkiuy, 10 m.
isakymy atostoguy,
komandiruociy

klausimais

d) gautuy ir 3 m.
siunc¢iamy dokumentuy

Siunc¢iamy dokumentuy 1 m.
registrai

Susira8inéjimo dokumenty 3 m.
valdymo klausimais
dokumentai

Fondo byla
(istoriné pazZyma,
dokumenty kiekio ir nuolat
biklés patikrinimo,
naikinti atrinktuy,
nepataisomai
suzaloty dokumentuy,
nerastuy byluy,
dokumenty perdavimo
ir priémimo
valstybiniam
saugojimui aktai,
fondo apzvalga)

Fonduy sarasai nuolat

5 m. EK -1

10 m. EK

75 m.

10 m.

10 m. EK

10 m. EK

-1 Po paskutinio
nagrinéjimo



65

66

67

68

69

70

71

72

73

74

75

76

Topografinés fonduy iki pakeitimo
kortelés, rodykleés
Instituciju archyvy nuolat
tikrinimo aktai,

pazymos

SusiraSinéjimas

dokumenty perdavimo 3 m.
tolesniam

saugojimui

klausimais

Bylu (dokumentuy)

i8davimo laikinam 3 m. -1
naudojimui

dokumentai (poémio

protokolai, aktai)

Bylu (dokumentu),

isduoty laikinam 3 m. -1
naudojimui,

registracijos

Zurnalai

Asmeny, norinciy 10 m.
susipazinti su istaigos
archyve saugomais
dokumentais, pradymai ir
kiti susije dokumentai
Skaitytoju nuolat
registracijos

zurnalai, kortelés

PraSymai iSduoti paZzZymas, 3 m.

kitus dokumentus
juridiniams faktams
patvirtinti ir isduotuy
pazymu kopijos

Pazymu, kitu parengtuy 3 m.

dokumenty juridiniams
faktams patvirtinti
registras

Susira$inéjimas del
prasymy ir 3 m.

paklausimy
nagrinéjimo

nsavimas,

buhal¢terineé

iki pakeitimo

10 m. EK
3 m
3 m. -1 -1 Po visu byluy
(dokumentuy)
grazinimo
3 m. -1 -1 Po visu byly
(dokumentuy)
grazinimo
10 m.
3 m
3 m
3 m
apskailta ir

atskaitomybeé

Mety biudzetas ir

jo pakeitimai nuolat
(patvirtintas)

BiudZeto rengimo

dokumentai 5 m.

(pasitlymai,
isvados, pazymos,
pastabos)

10 m. EK



77

78

79

80

81

82

83

84

Susira$inéjimas
mokesciuy,
valstybiniy
rinkliavy, muity ir
kitu iplauku i
biudZeta klausimais

nuolat

Institucijuy
biudZeto islaidu
samatos:

a) suvestinés, metuy nuolat

b) ketvirciy 10 m. -1

Instituciju
specialiyjuy 1lésu
samatos:

a) suvestinés, metuy nuolat

b) ketvirciy 10 m. -1

Susirasinéjimas
asignavimy,
dotaciju skyrimo i$§
biudzZzeto klausimais

nuolat

Apyvartiniy lésuy,
pelno paskirstymo
ir kt. ekonomineés
normos:

a) parengimo nuolat
vietoje

b) kitose
institucijose

Kredity skyrimo

dokumentai

(paraiskos, 10 m.-1
prasymai, kredito,

turto jkeitimo

sutartys,

garantijos, verslo

planai)

Kredity paskirstymo

ataskaitos:

a) metuy nuolat
b) ketvirciy, 10 m. -1
ménesiy

SusiraSinéjimas
kredity skyrimo ir 5 m.

iki pakeitimo

10 m. EK

10 m. EK

10 m.

10 m. EK

10 m.

5 m. EK

10 m. EK-1

iki pakeitimo

10 m. -1
10 m. EK
10 m.

5 m

-1 Jei néra metuy
samatuy, saugoti
nuolat

-1 Jei néra metuy
samatuy, saugoti
nuolat

-1 Po pakeitimo

-1 Po kredito
grazinimo

-1 Jei néra metuy
ataskaity,
saugoti nuolat
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86

87

88

89

90

91

92

93

grazinimo
klausimais

Labdaros ir paramos

sutartys

Pasaugos sutartys

Gyventojuy praSymai
dél finansinés

paramos

UZsienio

investiciju
panaudojimo

programos ir ju
rengimo dokumentai

(projektai,

verslo

planai, isvados,
paskaic¢iavimai, pa-

sitlymai)

Investicijuy is
valstybés biudzeto

panaudojimo

programos ir ju
rengimo dokumentai

(isvados,

paskaic¢iavimai,
verslo planai, pa-

sitlymai)

SusiraSinéjimas

investiciju

klausimais

Instituciju

finansinés

atskaitomybés

dokumentai
(balansai,

ataskaitos,

finansinés
pakitimo

ataskaitos,

pelno

buklés

aiskinamieji

rastai)

a) suvestiniai,

mety

b) ketvirciy

Instituciiju

perdavimo,

padalinimo,
likvidavimo

balansai

Mokesc¢iy deklaracijos

10 m.EK-1

10 m.
(pasibaigus
sutarciai)

3 m.

nuolat

nuolat

nuolat

nuolat

10 m.-1

nuolat

10 m. -1 -1 Po sutarties
ivykdymo
10 m.
(pasibaigus
sutarciai)
3 m.
10 m. EK
10 m. EK
10 m. EK
15 m -1 Jei néra metuy
dokumentuy,
saugoti nuolat
10 m. -2 -2 Jeli néra metuy
dokumenty - 15 m.
15 m
10 m.



94

95

95-1

95-2

95-3

96

97

98

99

100

101

102

103

104

Valstybinio
socialinio draudimo
fondo 1lésuy
finansinés
apyskaitos

Audito ataskaitos,
pazymos

Audito planavimo ir
atskaitomybés
dokumentai

Audito darbo dokumentai

PaZangos stebéjimo
procediry registracijos
zurnalas

Audito paslaugu
sutartys

PraneSimai apie
apdraustuju
socialiniu draudimu
imokas

Akcininkuy
registracijos
knygos

Dividenduy
apskaiciavimo
Ziniaras&c¢iai,
dividendu pervedimo
1 taupomuosius
bankus
tabuliagramos

Kasos operaciju
apskaitos pirminiai
dokumentai (kasos
pajamy, islaiduy
orderiai ir kt.)

Banko dokumentai
(mokéjimo
pavedimai, mokéjimo
reikalavimai-
pavedimai ir kt.)

Darbuotoju asmens
saskaity kortelés

Stipendiju
i8mokéjimo lapai

Honorary iSmokéjimo
lapai

10 m. -1

nuolat

10 m.

10 m.
3 m. (po
paskutinio
iraso
Zurnale)

10 m. -1

10 m. -1

nuolat

10 m.

10 m.

10 m.

75 m.

10 m.

75 m.

-1 Valstybinio

10 m. -1 socialinio
draudimo fondo
valdybos
skyriuose saugoti
75 m.

10 m.

10 m.

10 m.

3 m. (po
paskutinio
iraso
Zurnale)

10 m. -1 -1 Po sutarties
ivykdymo

-1 Valstybinio

10 m. -1 socialinio
draudimo fondo
valdybos
skyriuose saugoti
75 m.

75 m. EK

10 m.
10 m.
10 m.
75 m.
10 m.
75 m.



105

106

107

108

109

110

111

112

113

114

Darbo laiko ir
uzmokescio
apskaitos
dokumentai
(nedarbingumo
lapeliai, tabeliai,
darbo uzmokescio
apskaiciavimo
Ziniarasc¢iai)

Kasos operaciju
apskaitos registrai
(kasos knygos,
priimty ir isduotu
pinigu apskaitos
knygos ir kitos
tipineés registru
formos)

Finansinés
apskaitos registrai
(didZiosios knygos,
bendrieji Zurnalai
ir kitos tipinés ir
laisvos finansinés
apskaitos registru
formos)

Saskaituy,
igaliojimu,
mokestiniy pavedimy
registracijos
Zurnalai

Tauriyjy metaly ir
brangakmeniy
apskaitos Zurnalai,
korteles

(neteko galios)

Inventorizacijos
dokumentai
(aktai, tikrinimo
Ziniarasciai,
inventoriniai
aprasai,
inventorinés
knygos ir
kortelés)

Materialiniuy
vertybiy kiekio ir
sumos apskaitos
knygos

Negyvenamuju
pastaty ir
patalpy nuomos
bei panaudos
sutartys

Turto ivertinimo,

10

10

10

10

10

10

10

10

10 m. -1

10 m.

10 m.

10 m.

10 m.

10 m.

10 m.

10 m.-1

-1 Jei néra
darbuotojuy asmens
saskaity
korteliuy,
Ziniarasc¢ius
saugoti 75 m.

-1Pasibaigus
sutarties
terminui



115

116

117

118

119

120

121

122

123

124

perkainojimo,
perdavimo ir
priémimo
dokumentai
(aktai, pazymos,
ataskaitos):

a) nekilnojamojo
turto

b) kilnojamojo
turto

nuolat 10 m. EK

10 m. 10 m.

Materialiniuy
vertybiy priémimo,
isdavimo, nuraSymo
dokumentai (aktai,
kvitai,
vaztarasciai,
saskaitos-faktiros
ir kt.)

10 m.

10 m.
(baigus
mokéjimus)

10 m.
(baigus
mokéjimus)

Susira$inéjimo vykdomuyju
rasty vykdymo klausimais
dokumentai

10 m.

Pazymos dél 10 m.

mokestiniuy lengvatuy
Cekiuy knygeliuy, 10 m. 10 m.
isduoty igaliojimy

Saknelés

10 m.

Tgaliojimai 10 m.

Prekiy muitinés vertés 10 m. 10 m.
deklaracijos su

pridedamais dokumentais

Ukinés ir
finansinés veiklos
tikrinimy
dokumentai
pazymos,
pranesSimai)

10 m. EK-1 10 m. EK -1

(aktai,

Mokesc¢iy ir kituy 10 m. 10 m.
imoky i1 biudZeta
apskaic¢iavimo
tikrinimo

dokumentai

(aktai, pazymos,
praneSimai,
paaiskinimai,
sarasSai ir kt.)
Specialios apskaitos 10 m. 10 m.
dokumenty blankuy

apskaitos Zurnalas

Prekiu (paslauguy)
pirkimo konkursuy
dokumentai
(skelbimai,
paraiskos,
protokolas,

10 m. 10 m.

-1 Tikrinanc¢ioje
institucijoje
saugoti nuolat

-1 Po sutarties
ivykdymo



sutartis)

125 Darbuy bei paslaugu
sutartys, atliktuy 10 m. -1 10 m. -1 -1 Po sutarties
darby bei paslaugu ivykdymo
aktai, pazZymos

126 Visiskos 10 m. -1 10 m. -1 -1 Po materialiai
materialinés atsakingo asmens
atsakomybés pasikeitimo
sutartys

127 Perdavimo ir
priémimo aktai, 10 m. EK 10 m. EK
keic¢iantis
materialiai
atsakingiems
asmenims

128 Asmeny, turinciy
teise pasirasSyti
buhalterinés 10 m. -1 10 m. -1 -1 Po paraso
apskaitos pakeitimo
dokumentus, parasuy
pavyzdziai

129 Susira$inéjimas
buhalterinés 5 m. EK 5 m.
apskaitos,
finansiniais
klausimais

Kadrali

130 Pretendenty dalyvauti 1 m-1. 1 m=-1. -1 Jei
konkurse pareigoms eiti sudaromos
pateikti dokumentai asmens bylos,
(pretendento pradymas leisti priimto
dalyvauti konkurse, darbuotojo
pretendento anketa, gyvenimo pateikti
aprasymas, asmens tapatybe, dokumentai
i$silavinima, pilietybe, dedami i asmens
amziy, darbo patirti (staza) byla

patvirtinan¢iy dokumenty
kopijos ir kt.)

131 Pretendentuy i pareigas I m. 1 m.
konkurso komisijos
dokumentai, i3skyrus
nurodytuosius $ios rodyklés
131-1 punkte

131-1 Pretendenty i valstybés 1 m. 1 m.
tarnautojo pareigas konkurso
komisijos dokumentai
(protokolai, egzamino rastu
testail (iSspresti), egzamino
7odZziu garso irasai ir kt.)

132 Pretendenty dalyvauti 1l m. 1 m.
konkurse pareigoms eiti
prasymy ir kity pateiktuy
dokumenty registras



133

134

135

136

136-1

136-2

137

137-1

138

139

140

141

142

143

(neteko galios)

PraSymai del

priémimo i darba, 75 m. -1
perkélimo,

atleidimo i§ darbo

Darbo sutartys 75 m. -1

Darbo sutarciu 75 m.
registracijos
zurnalai

Privaciy interesuy 10 m.EK
deklaracijos

Privaciy interesy 10 m.EK
deklaraciju

registrai

Asmens bylos dokumentai:
a) valstybés tarnautoju

b) darbuotoju, dirbanciy
pagal darbo sutartis
PraneSimai apie 5 m.-1
apdraustuju

socialiniu

draudimu priémimg

i darba ir

atleidimag is

darbo
Darbuotoju asmens 75 m. EK
korteles

Darbuotoju sarasai 75 m.

Tarifikacijos 75 m.
sarasai,
Ziniara&c¢iai

Krasto apsaugos
prievolininky ir 1
Saukia-mojo amZiaus
jaunuoliuy saralai

m.-1

Kvalifikacijos ir
atestacijos 5 m.
komisijuy posédziuy
protokolai

Kvalifikacijos ir
atestacijos
dokumentai 5 m.

-1

-1

nuolat

75 m-1.

75 m.

10 m.

10 m.

75 m.

75 m.

5 m.-

75 m.

75 m.

75 m.

1

-1 Jei vedamos
asmens bylos,
prasymai saugomi
asmens bylose

-1 Jei vedamos
asmens bylos,
sutartys saugomos
asmens bylose

-1lVyriausiojoje
tarnybinés etikos
komisijoje saugoti
75 m. EK

-1lVyriausiojoje
tarnybinés etikos
komisijoje saugoti
75 m. EK

-1
valstybes
archyvo
sprendimu

- nuolat

-1Valstybinio
socialinio
draudimo
fondo
valdybos
skyriuose
saugoti 75 m.

-1 Po pakeitimo

-1 Po atestacijos
-2 Kvalifikacijos
institucijose
protokolai
saugomi 15 m.

-1 Po atestacijos
-2 Jeli vedamos
asmens bylos,



144

145

146

147

148

149

150

151

152

153

154

(programos, atestacijos lapai
atestacijos lapai, saugomi asmens
balsavimo bylose
biuleteniai ir kt.)

Pazyméjimy del

kvalifikacijos 75 m. 75 m.
laipsniuy,

kategoriju

suteikimo

registracijos

zurnalai

I8duoty tarnybiniy

(valdininkuy) 3 m. 3 m.
pazyméjimy ir

leidimy

registracijos

Zurnalai

(neteko galios)

ISduoty paZyméjimy

kadruy klausimais 3 m. 3 m.
registrai
PraSymai deél 3 m. 3 m.
atostogu
Atostogy grafikai 1 m. 1 m.
Susira$inéjimas 3 m. 3 m.

kadry klausimais
S auga darbe

Norminiai
dokumentai saugos
darbe klausimais
(nuostatai,
programos,
taisykles,
instrukcijos,
normos) :

a) parengimo ir nuolat 10 m. EK
patvirtinimo
vietoje

b) kitose iki pakeitimo iki pakeitimo
institucijose

Darbuotoju saugos ir 10 m. (po 10 m. (po
sveikatos instrukciju instrukciju instrukciju
registravimo Zurnalas pakeitimo) pakeitimo)

Saugos darbe btkles

tikrinimo 5 m. EK 5 m. EK
dokumentai

(protokolai, aktai,

pazymos)

Darbuotoju saugos ir 75 m. (po 75 m. (po
sveikatos jivadiniuy paskutinio paskutinio



155

156

157

158

159

160

161

162

163

instruktavimy
registravimo Zzurnalas

Darbuotoju saugos ir
sveikatos instruktavimy
darbo vietoje
registravimo Zzurnalas

Darbuotoju saugos
darbe ziniy
ivertinimo
(atestacijos)
protokolai

Avariju tyrimo
dokumentai (aktai,
pazymos,
ataskaitos,
isvados,
susirasSinéjimas)

Avariju
registracijos
Zurnalai

Nelaimingy
atsitikimy,
profesiniy ligu
tyrimo dokumentai
(protokolai, aktai,
isvados,
susirasinéjimas)

Nelaimingy atsitikimy
darbe, incidenty ir
nelaimingy atsitikimy
darbe aktu registras

Potencialiai
pavojinguy irengimy
ir pavojinguy darbuy
(gamybos procesu)
sgrasai

Darbuotoju,
dirbanc¢iuy pavojinga
darba,
registracijos
Zurnalai

Statistinés
ataskaitos apie
saugg darbe,
nukentéjusius nuo
nelaiminguy

iraso
Zurnale)

10 m. (po
paskutinio
iraso
zurnale)

nuolat

75 m-1. (po
paskutinio
iraso
Zurnale)

nuolat

75 m.

nuolat

iraso
zurnale)

10 m. (po
paskutinio
iraso
zurnale)

10 m.

10 m. -2

10 m. EK

45 m. -1

75 m. (po
paskutinio
iraso
Zurnale)

75 m.

75 m.

10 m. EK

-1 Dideliu
materialiniy
nuostoliy ir
zmoniy auky
atveju saugoti
nuolat

-2 Dideliu
materialiniy
nuostoliy ir
zmoniy auky
atveju - 75 m. EK

-1 Sunkiy ir
mirtiny
nelaimingy
atsitikimuy,
profesiniu ligy
atveju saugoti 75
m., Valstybinéje
darbo
inspekcijoje -
nuolat

-1
valstybes
archyvo
sprendimu
- nuolat



164

165

166

167

atsitikimuy,
profesiniy ligy

Imones saugumo 10 m. EK
technikos btklés

dokumentai

(pazymos,

informacijos)

Apripinimo

specialia apranga 3 m.
ir maitinimu

dokumentai

(paraiskos,

susirasSinéjimas)

Darbo salygu ir

aplinkos tyrimo 5 m. EK
dokumentai

(protokolai, aktai,
susirasinéjimas)
SusiraSinéjimas 5 m.
saugos darbe

klausimais

10 m. EK

Instituciiju adkis, statyba ir

168

169

170

171

172

173

174

175

Antspaudy ir spaudu 10 m-1.

apskaitos Zurnalai paskutinio

iraso
Zurnale)

Antspaudy ir spaudu 10
naikinimo aktai

ParaiSkos ir

sarasai 1 m.
tarnybiniams

pazyméjimams ir

leidimams gauti

Tarnybiniy 3 m.
pazyméjimy
naikinimo aktai

Pasiaidkinimai del
tarnybiniy 1 m.
pazyméjimy dingimo

Leidimai

materialinéms 10 m.
vertybéms isnesti,

isvezti

Transporto

priemoniy pasai, 1 m. -1
techninés

charakteristikos

Transporto
priemoniy techninés 3 m.
btklés ir apzitros

10 m. (po
paskutinio
iraso
zurnale)

10 m.

10 m.

remontas

-1
valstybes
archyvo
sprendimu
- nuolat

-1 Po transporto
priemoniy
nurasymo



176

177

178

179

180

181

182

183

184

185

186

187

dokumentai (aktai,
Zinios ir kt.)

Transporto
priemoniy perdavimo
vairuo-tojams aktai

Kelionés lapai

Kelionés lapu
registrai

Transporto
priemoniy padangy
ridos apskaitos
Zzurnalai, kortelés

Spidometru parodymuy
apskaitos Zurnalai,
Ziniaras&c¢iai,
spidometry
pakeitimo aktai

Sumontuotos ir
suremontuotos
aparatlros priémimo
eksploatuoti aktai

Ry8iu irangos
pasai, aprasSymai,
formuliarai

Energetiniy
irengimy pasai,
schemos, techninés
charakteristikos

Elektros ir Silumos
energijos, kuro ir
vandens tiekimo,

paskirstymo schemos

Elektros, Silumos
energijos, kuro,
vandens sunaudojimo
apskaitos
dokumentai
(Zurnalai,
Ziniaras&c¢iai,
kartotekos)

Dokumentai del
avarijuy ir
pazeidimy elektros,
Silumos, kuro ir
vandens tiekimo
linijose (aktai,
suvestinés, Zinios,
pranesSimai)

Statiniuy projektai:

a) parengimo ir
patvirtinimo

10 m. -1
10 m.
10 m.

10 m. -1
10 m.
10 m.

1 m. -1
1 m. -1

iki pakeitimo

10 m.

nuolat

10 m. -1

10 m.

10 m.

10 m. -1

10 m.

10 m.

iki pakeitimo

10 m.

10 m. EK

-1 Pasikeitus
vairuotojui

-1 Po transporto
priemoniy
nurasymo

-1 Po jirangos
nurasymo

-1 Po jirengimuy
nurasymo



vietoje

b) kitose kol reikia kol reikia
institucijose

188 Statiniu pasai 10 m. -1 10 m. -1 -1 Po statinio
nugriovimo

189 Kapitalinés 10 m. EK 10 m. EK
statybos samatos

190 Statybos objekty nuolat 10 m. EK-1 -1 Pasibaigus
priémimo eksploatacijai
eksploatuoti aktai

191 Statiniuy priémimo
po rekonstravimo ir 10 m. 10 m.
kapitalinio remonto
aktai

192 Atsisakymo priimti
eksploatuoti 5 m.EK 5 m. EK
statybos objektus
aktai

193 Statiniuy
rekonstravimo,
palaikomojo ir 10 m. 10 m.
kapitalinio remonto
dokumentai
(samatos, techninés
uzduotys, salygos,
paraiskos)

194 Statybos pabrangimo
koeficientuy
apskaic¢iavimo 10 m. 10 m.
dokumentai
(samatos, aktai,
pa-zZymos,
paraiskos)

195 Eksploatuojamy
statiniy periodinés
ir profilaktinés 10 m. 10 m.
apzitros dokumentai
(protokolai, aktai,
pazymos)

196 Statybos darbu

kokybés tikrinimo 10 m. 10 m.
dokumentai (aktai,
pazymos)
197 Susira$inéjimas
ikio, statybos ir 3 m.EK 3 m.EK

remonto klausimais

nstituciiju apsauga, priesdgaiscrineé,
civilineée s auga

198 Dokumentai del
instituciju 5 m. 5 m.
apsaugos ir



199

200

201

202

202-1

203

204

205

206

207

prieSgaisrinés
saugos btkleées
(aktai, Zzinios)

Patalpu
antspaudavimo
registracijos ir
rakty apskaitos
zurnalai

Budinc¢iuju
institucijose
sarasai, budéjimo
grafikai

Budéjimy priémimo
ir perdavimo
registracijos
Zurnalai

Ivadiniy (bendruy)
prieSgaisrinés saugos
instruktavimy
registracijos Zurnalas

PrieSgaisrinés saugos
instruktavimy darbo
vietoje registracijos
Zurnalas

Gaisry gesinimo
irengimy isbandymy
registracijos
Zurnalai

Gaisry aktai

Zmoniy evakavimo
planai

Civilinés saugos
organizavimo
institucijoje
dokumentai (planai,
paZzymos, uZsiémimy
lankomumo Zurnalai)

Susira$inéjimas
instituciju
apsaugos,
prieSgaisrines,
civilinés saugos
klausimais

75 m. (po
paskutinio
iraso
zurnale)

10 m. (po
paskutinio
iraso
zurnale)

10 m.EK-1

1 m.-1

3 m. EK

1 m.
1 m.
1 m.
75 m. (po
paskutinio
iraso
zurnale)
10 m. (po
paskutinio
iraso
Zurnale)
3 m
10 m.EK -1 -1 Dideliuy
materialiniy
nuostoliy ir
zmoniy auky
atveju
Valstybinéje
darbo
inspekcijoje
saugoti nuolat
1 m. -1 -1 Po plano
pakeitimo
3 m
3 m. EK



