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VALSTYBES [MONES

IGNALINOS ATOMINES ELEKTRINES
GENERALINIS DIREKTORIUS

. . . ISAKYMAS .
DEL VALSTYBES IMONES IGNALINOS ATOMINES ELEKTRINES DOKUMENTY
TVARKYMO IR APSKAITOS TAISYKLIU TVIRTINIMO

2013 m. _#25q up L5d. Nr. /s7a -65

Visaginas

ILTvirtinu Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrinés dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, DVSta-0251-2V?2 (pridedama).

2.Pripazistu netekusiais galios:

2.1. generalinio direktoriaus 2009 m. gruodZio 29 d. jsakyma Nr. 10[V-817 ,,Dél
Valstybés imonés Ignalinos atominés elektrines dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
tvirtinimo* (DVSta-0251-2V1);

2.2. generalinio direktoriaus 2011 m. balandzio 15 d. isakyma Nr. VIs-207 ,,Del
generalinio direktoriaus 2009-12-29 isakymo Nr. 10[V-817 ,,Del Valstybés jmonés Ignalinos
atomings elektrinés dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy tvirtinimo* pakeitimo*.

2. Nustatau, kad $is jsakymas isigalioja nuo 2013 m. kovo 1 d.

L. e. generalinio direktoriaus pareigas



PATVIRTINTA

Valstybés jmonés Ignalinos atominés
elektrinés generalinio direktoriaus
2013m._#aSou0__A5d.
isakymu Nr. ifs Tho- 65

VALSTYBES [MONES
IGNALINOS ATOMINES ELEKTRINES .
DOKUMENTU TVARKYMO IR APSKAITOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrinés dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrinés (toliau —
[mone, IAE) oficialiyju dokumenty tvarkymo, apskaitos, saugojimo ir naikinimo bendruosius
reikalavimus.

2. Sios taisykles keicia Valstybés imongés Ignalinos atominés elektrinés dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, DVSta-0251-2V1.

3. Elektroniniai dokumentai tvarkomi, itraukiami | apskaita ir saugomi pagal
Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
gruodZio 29 d. jsakymu Nr. V-158 (Zin. 2012, Nr. 3-104), reikalavimus.

4. [monés dokumenty rengimo, jforminimo, pasiraS8ymo, suderinimo, tvirtinimo
detalius reikalavimus nustato Valstybés imonés Ignalinos atominés elektrinés dokumenty rengimo
taisyklés, DVSta-0251-1.

5. Imones dokumenty archyvavimo tvarka nustato Valstybés jmonés Ignalinos

atomings elektrinés dokumenty archyvavimo tvarkos aprasas, DVSta-0208-5.
Taikymo sritis
6. Taisykliy privalo laikytis:
6.1. Imoneés struktiiriniy padaliniy vadovai, organizuodami dokumenty apskaita ir
tvarkyma departamentuose, tarnybose, padaliniuose;

6.2. Imonés darbuotojai, atliekantys dokumenty tvarkyma ir apskaita, atranka

naikinimui ar perdavimui saugoti i [monés archyva.
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Nuorodos

7. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés
aktais bei |moneés teisés norminiais dokumentais:

7.1. Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu (Zin., 1995, Nr. 107-
2389; 2010, Nr. 79-4055, 2012, Nr. 44-2147);

7.2. Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos istatymu (Zin., 1995, Nr. 15-344, 2002,
Nr. 68-2760);

7.3. Lietuvos Respublikos jstatymu ,,Dél Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos
istatymo jgyvendinimo* (Zin., 1995, Nr. 15-347, 2011, Nr. 91-4324);

7.4. Lietuvos Respublikos elektros energetikos istatymu (Zin., 2004, Nr. 107-3964);

7.5. Lietuvos valstybés naujojo archyvo nuostatais (Zin., 2011, Nr. 23-1 104);

7.6. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 (Zin., 2011, Nr. 88-4230, 2012, Nr.
72-3768);

7.7. Dokumenty rengimo taisyklémis patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 (Zin., 201 1, Nr. 88-4229, 2012, Nr. 15-683);

7.8. Valstybes ir savivaldybiy institucijy, istaigy ir imoniy, perduodangiy dokumentus
valstybés archyvams nuolat saugoti, sarasu (Zin., 2012, Nr.71-3705);

7.9. Bendryju dokumenty saugojimo terminy rodykle (Zin., 2011, Nr. 32-1534, 2011,
Nr. 67-3209);

7.10. Branduolinés saugos reikalavimais BSR-1.4.1-2010 Vadybos sistemos
reikalavimai (Zin. 2010, Nr. 75-3852);

7.11. Elektriniy ir elektros tinkly eksploatavimo taisyklémis (Zin., 2012, Nr. 128-
6443);

7.12. Valstybés jmongs Ignalinos atominés elektrinés jstatais, DVSta-0104-1;

7.13. V| Ignalinos atomineés elektrinés administracijos darbo reglamentu, DV Sta-0125-

7.14. Valstybés imonés Ignalinos atominés elektrines valdybos darbo reglamentu,
DVSta-0125-3;

7.15. 2012 m. valstybés imonés Ignalinos atominés elektrinés organizacings struktiiros
projekto aprasu, DVSed-0117-1;

7.16. Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrines dokumenty eksperty komisijos

darbo reglamentu, DVSta-0225-1;
0251-2V2
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7.17. Imonés Dokumenty valdymo skyriaus nuostatais, DVSta-0109-2;
7.18. Instrukcija kompiuterizuotos dokumenty valdymo sistemos @vilys naudotojui,

DVSed-0212-1.
Sgvokos ir apibrézimai

8. Siose Taisyklése vartojamos savokos ir apibrézimai:

8.1.  Apskaitos vienetas — dokumentas arba pagal tam tikrus poZymius susisteminty
dokumenty grupé, kuriems suteikiamas atskiras apskaitos numeris.

8.2.  Antrasté - informacija, glaustai apibiidinanti dokumento teksto esme.

8.3. Byla — pagal tam tikrus poZymius sugrupuoty ir susisteminty dokumenty
rinkinys.

8.4. Bylos antraft¢ — trumpa informacija apie byloje, sudarytoje pagal
dokumentacijos plana, esan¢iy dokumenty sudétj ir turinj.

8.5. Bylos indeksas — skaitmeninis ir/arba raidinis-skaitmeninis bylos Zymuo
dokumentacijos plane, kuris uZraomas ant bylos virgelio.

8.6. Bylos vidaus apyraSas — apskaitos lapas, kuriame pateiktas dokumenty sarasas,
nurodant jy pavadinimus (antrastes), datas, numerius ir bylos lapy numerius.

8.7. Dokumentacija — dokumenty visuma ir jy tvarkymo sistema.

8.8.  Dokumentacijos planas — [monés veiklos dokumenty sisteminimo mety planas.

8.9. Dokumentas — |monés veiklos procese uzfiksuota informacija, nepaisant jos
pateikimo biido, formos ir laikmenos.

8.10. Dokumento kopija (kopijuotas dokumentas) — dokumentas, tiksliai
atgaminantis reprografijos biidu dokumento originalo informacijg su visais jo rekvizitais arba jy
dalimis, raSytomis ranka. Tokios kopijos atgaminamos dauginimo, kopijavimo, faksimilinémis
priemonemis ir kita elektronine technika, esant reikalui, tvirtinamos nustatyta tvarka.

8.11. Dokumento nuorafas — atgamintas dokumentas (atgaminantis dokumento
originalo informacija) be jo rekvizity arba jy daliy, raSyty ranka (rezoliuciju, vizy, parady). Be
tvirtinimo nustatyta tvarka neturi juridinés galios.

8.12. Dokumento originalas — pirmas ir/arba vienetinis oficialus galutinés redakcijos
atitinkamai patvirtintas dokumentas.

8.13. Dokumento registravimas — dokumento jtraukimas | apskaita, suteikiant jam
atskira numerj ir taip uZtikrinant jo oficialumo irodyma.

8.14. Dokumento registracijos numeris — skaitmeninis ir/arba raidinis-skaitmeninis

Zymuo, kuris suteikiamas dokumentui jj registruojant.
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8.15. Dokumento skaitmeniné kopija — dokumento atvaizdas, pagamintas
informaciniy technologijy priemonémis perkeliant dokumento vaizda | kompiuterio rinkmena.

8.16. Dokumento sudarytojas — kolegiali institucija, jstaiga, jmoné, struktiirinis
padalinys, ju vadovas ar kitas teisés akty nustatytus jgaliojimus sudaryti dokumentus turintis asmuo.

8.17. Dokumento uZduodiy vykdymo kontrolé — veiksmy visuma, uZtikrinanti
dokumento uzduo¢iy jvykdyma terminais, nustatytais teisés aktu arba rezoliucija.

8.18. Dokumenty apyvarta — jmonés parengty ar gauty dokumenty judéjimas iki ju
priskyrimo bylai.

8.19. Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.

8.20. Dokumenty registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas
(popieriuje ar skaitmeninéje laikmenoje).

8.21. Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, byly aprasymo ir
ju ira8ymo | apskaitos dokumentus procesas.

8.22. Dokumenty valdymas — vidaus administravimo sritis, kuri apima dokumenty
rengima, tvarkyma, apskaita, saugojima arba naikinima.

8.23. Dokumenty vertés ekspertizé — dokumenty jvertinimo ir atrankos saugoti ar

naikinti procesas.

8.24. Eksploataciniai dokumentai — pavadinimas, apibendrinantis dokumentus,
kuriuose pateikta informacija apie jrangos eksploatavima, technine prieZiiira ir remonta (jrangos ir
sistemy eksploatavimo instrukcijos ar taisyklés, operatoriy instrukcijos, naudotojy instrukcijos,
programos, grafikai ir pan.).

8.25. Elektroninis dokumentas — juridinio ar fizinio asmens norminiy teisés akty
nustatyta tvarka informaciniy technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas
dokumentas, pasiraSytas teising galig turin¢iu elektroniniu parasu.

8.26. Faksimilé - dokumento kopija, gaunama faksu, kurioje techninémis
priemonémis tiksliai atvaizduoti parasai ir tekstas, radyti ranka.

8.27. Ilgai saugomi dokumentai — dokumentai, kuriy nustatytas saugojimo terminas
nuo 26 iki 100 mety.

8.28. Informaciné sistema — techniniy ir programiniy priemoniy visuma, naudojama
informacijos sukfirimui, persiuntimui, gavimui, saugojimui ir kitokiam tvarkymui elektroniniu
bidu.

8.29. Kalendoriniai metai — laikotarpis nuo sausio 1 dienos iki gruodzio 31 dienos
(imtinai), per kurj [monéje organizuojama mety dokumenty apyvarta.

8.30. Nuolat saugomi dokumentai — dokumentai, kuriuos nustatyta saugoti neribotg
laikg.

0251-2Vv2
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8.31. Oficialus dokumentas — dokumentas parengtas, patvirtintas ar gautas Imonéje ir
itrauktas | dokumenty apskaitos sistema, t. y. uzregistruotas.

8.32. Pri¢jimas prie dokumenty — teisé susipaZinti su dokumentais istatymy ir kity
teises akty nustatyta tvarka.

8.33. Projektiniai dokumentai — pavadinimas, apibendrinantis dokumentus, kurie
parengiami, atliekant statinio statybos, rekonstravimo, remonto ar nugriovimo projekta, bei yra
skirti materialiam ar intelektualiam produktui ar paslaugai sukurti (techninis projektas, darbo
projektas, techninis darbo projektas, supaprastintas projektas, ataskaitos ir kiti dokumentai, parengti
pagal techninés uzduoties ir techninés specifikacijos bei sutarties reikalavimus).

8.34. Rekvizitas — bitinas oficialaus dokumento elementas, kuris sudaro dokumento
turinio dalj, arba su dokumentu susijusiy procediiry jforminimo elementas.

8.35. Rezoliucija — vadovo ar kito atsakingo asmens radytinis pavedimas dél
dokumento uzduo¢iy vykdymo.

8.36. Saugojimo terminas — laikas, kurj dokumentas turi biiti i§saugotas.

8.37. Struktirinis padalinys — [monés departamenty, tarnyby ir padaliniy
apibendrintas pavadinimas.

8.38. Teisés aktai — kolegialios institucijos ar teisés akty nustatytus igaliojimus
turinCio asmens leidZiami nutarimai, sprendimai, isakymai, potvarkiai ir jais tvirtinami nuostatai,
taisyklés, programos, kiti dokumentai.

8.39. Trumpai saugomi dokumentai— dokumentai, kuriy nustatytas saugojimo
terminas nuo | iki 25 mety jskaitytinai.

8.40. Veiklos dokumentai — [monés vykdant veikla sudaryti, patvirtinti, gauti, i§ kity
juridiniy ar fiziniy asmeny perimti dokumentai.

8.41. Vykdomieji dokumentai - pavadinimas, apibendrinantis dokumentus,
sudarytus, vykdant statinio statyba, rekonstrukcija, remonta arba nugriovima, fiksuojanc¢ius darby
vykdymo eiliSkuma iki objekto atidavimo naudoti ar nugriauti bei atlikty darby atitikties projektui ir
statybos norminiy techniniy dokumenty reikalavimams patvirtinima (statybos darby Zurnalai,

paslépty darby patikrinimo aktai, sertifikatai, pasai, schemos, bréziniai ir kt.).
II. ]IMONES DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

9. [monés veiklos dokumenty valdymo organizavimo tikslai:

9.1. efektyviai valdyti [monés veiklos dokumentus;

9.2. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus, uztikrinti juy apskaita, greita prieiga
prie visy veiklos dokumenty, apsaugoti nuo sugadinimo, praradimo, neteiséto naudojimo,
pakeitimo, naikinimo;

0251-2V2
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9.3. iSsaugoti dokumentus reikiama laika, kad biity uZtikrinti |moneés veiklos
irodymai ir su jmongs veikla susijusiy fiziniu ir juridiniy asmeny prievolés ir teiséti interesai.

10. Uz dokumenty valdymo organizavima [monéje yra atsakingas [monés vadovas,
t. y. generalinis direktorius, ar kitas jo jgaliotas asmuo.

11.  Imonés generalinis direktorius:

I1.1. paskiria uZz |monés veiklos dokumenty registravima, tvarkyma, apskaita,
saugojima ir naikinima atsakinga struktiirinj padalinj ar darbuotojus ir nustato ju igaliojimus bei
atsakomybeg;

11.2. tvirtina dokumenty perdavimo aktus, perduodant dokumentus kitiems
Juridiniams asmenims;

11.3. tvirtina dokumenty ir byly apskaitos dokumenty duomenis per Elektroninio
archyvo informacing sistema suderintus su Lietuvos valstybés naujuoju archyvu, kuriam teisés akty
nustatyta tvarka dokumentai perduodami toliau saugoti;

11.4. sudaro patariamajq nuolat veikiancia Dokumenty eksperty komisija (toliau —
DEK) dokumenty vertés ekspertizes, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo klausimams nagrinéti ir
patvirtina jos darbo reglamenta.

12. Imoneés dokumenty valdymo ir naudojimo reikalavimy igyvendinimo priezilirg

vykdo Lietuvos valstybés naujasis archyvas.
III. DOKUMENTU REGISTRAVIMAS

13. Dokumenty registravimas biitinas, siekiant dokumentams suteikti oficialaus
dokumento statusa bei jrodyti jy buvima [monés apskaitos sistemoje ir uztikrinti paieska.
Registravimas suteikia galimybe atlikti dokumenty uzduo&iy vykdymo kontrole.

14. Remiantis Dokumenty ir archyvy jstatymo (Zin., 2004, Nr. 57-1982) 11
straipsnio 2 punktu, [monéje parengti ir gauti dokumentai, susije su jos veikla, registruojami,
susisteminami pagal [monés dokumentacijos plang (toliau — Dokumentacijos planas), sutvarkomi ir
itraukiami | apskaita.

5. Dokumentai registruojami dokumenty registruose, kuriy sarago duomenis pagal

Siy Taisykliy 11.3 p. nustatytus reikalavimus, tvirtina [monés generalinis direktorius.
Dokumenty registrai

16. Dokumenty registruose registruojami tik dokumentai (ne veiksmai, instruktavimas

ar materialinés vertybés ir pan.).
17. Imonés dokumenty registry sarasa rengia Dokumenty valdymo skyrius (toliau —

DVS).

0251-2v2
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18.  Dokumenty registruose registruojami kalendoriniais metais parengti ar gauti
dokumentai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

19. Dokumenty registry sarase (1 priedas) nurodomas kiekvieno dokumenty registro
pavadinimas, jo identifikavimo Zymuo (skai¢ius, raidé ar jy junginys), registro pildymo laikotarpis
(mety, testinis), taip pat nurodomas uz dokumenty registravima atitinkamame registre atsakingas
Imones struktdrinis padalinys ar darbuotojas, bei kita informacija.

20. |monés dokumentai registruojami atskiruose registruose pagal dokumenty rasis,
atsizvelgiant | Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos jstatymo (Zin., 1995, Nr. 15-344) 4
straipsnio nuostata.

21. Imonés parengti vidaus dokumentai registruojami nustatytuose registruose (2
priedas), kuriuose jrafomi $ie duomenys: dokumento registracijos numeris, registravimo data,
dokumento pavadinimas (antra§té), siuntéjas (dokumento sudarytojas, t. y. dokumento originalo
saugotojas), bylos nuoroda.

22. |mones parengti teisés aktai (nutarimai, sprendimai, jsakymai, potvarkiai ir kita)
registruojami atskiruose teisés akty registruose pagal riiSis ir saugojimo terminus. Teisés aktai,
kuriais patvirtinti kiti dokumentai (nuostatai, taisykl¢s, aprasai ir kt.), kuriy apyvarta yra didele,
registruojami atskirame registre [sTa (3 priedas), kuriame jrasomi Sie duomenys: dokumento
registracijos numeris, registravimo data, dokumento pavadinimas (antraité), bylos nuoroda.

23. Imonés siun¢iami dokumentai registruojami siun¢iamy dokumenty registre (4
priedas), kuriame jraSomi $ie duomenys: dokumento registracijos numeris, registravimo data,
adresatas (gavéjas), dokumento pavadinimas (antra§té), bylos nuoroda.

24. [monés gauti dokumentai registruojami gauty dokumenty registre (5 priedas),
kuriame jraSomi $ie duomenys: dokumento gavimo registracijos numeris, dokumento gavimo data,
dokumento siuntéjo (sudarytojo) pavadinimas, gauto dokumento registracijos numerio nuoroda,
gauto dokumento data, dokumento pavadinimas (antrasté), bylos nuoroda.

25. [monés dokumentai registruojami tik registruose, jraSytuose | |monés registry
saraSaq. Dokumenty registravimas vykdomas kompiuterizuotoje [monés dokumenty valdymo
sistemoje @vilys.

26. [Sskirtiniais atvejais arba jeigu tai nustato kiti teisés aktai, dokumentai gali bati
registruojami Zurnale (registre) (6 priedas).

27. Imonés registry sara$o papildymai ar pakeitimai derinami ir tvirtinami %y
Taisykliu 11 punkte nustatyta tvarka kaip ir Imonés dokumenty registry saraso duomenys.

28. [monés dokumenty registrai yra prieinami [monés darbuotojams [monés

kompiuterizuotoje dokumenty valdymo sistemoje @vilys.

0251-2v2



8
Bendroji dokumenty registravimo tvarka

29. Imones parengti ir gauti su jos veikla susije dokumentai turi biiti uzregistruoti.

30. Dokumentai imonéje registruojami viena karta.

31. Dokumentai registruojami ta diena, kai jie gaunami, pasiraSomi ar patvirtinami.

32. |mongje parengti dokumentai iki registravimo turi biiti pasiradyti ir vizuoti visy
imongs atitinkamuose teisés aktuose nurodyty atsakingy darbuotojy.

33. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokie tolesni dokumento tvarkymo veiksmai
negali biiti atliekami.

34. |moné¢je parengto dokumento registracijos numeris susideda i§ numerio simbolio,
registro identifikavimo Zymens ir dokumento eilés numerio dokumenty registre, pvz.: Nr. V]s-135
(VIs ~ dokumenty registro identifikavimo Zymuo, 135 — dokumento registravimo §iame registre
eilés numeris).

35. Dokumento registracijos numeris gali biiti papildytas paieskos duomenimis, kurie
nurodomi skliausteliuose, pvz.: Nr. V[s-135 (1.10) (1.10 — bylos indeksas pagal Dokumentacijos
plana).

36. Jei dokumenta parengé kelios imonés, istaigos ar struktiiriniai padaliniai, tai
registracijos numeris susideda i§ ty jmoniy, jstaigy ar struktliriniy padaliniy registracijos numeriy,
atskirty vienas nuo kito pasvyruoju brik3niu, pvz.: Nr. S-1106/A-536.

37. Faksimilinio rysio ar kitokiais telekomunikaciju jrenginiais gautos dokumenty
kopijos ar dokumenty skaitmeninés kopijos atspausdinamos ir registruojamos pagal Siy Taisykliy
24, 38-40 punktuose nustatytus reikalavimus. Jei véliau gaunamas $io dokumento originalas, jis
registruojamas ta pacia data ir numeriu.

38. Imonés gauto dokumento registracijos numeris susideda i§ registro identifikavimo
Zymens ir eilés numerio registre, $is numeris ra§omas atitinkamoje gauto dokumento zymos vietoje,
pvz.: Nr. |G-536.

39. [monés gauto dokumento registracijos Zyma dedama dokumento pirmojo lapo
virSutinés parastes desiniajame kampe.

40. Dokumento registracijos Zyma sudaro |monés ir dokumenta gavusio struktiirinio
padalinio pavadinimas (sutrumpinimas), Zodis »Gauta®, dokumento gavimo data ir registracijos

numeris, pvz.:

VIIAE PK ir MIVT
Gauta
20 - - Nr.lG
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Pastaba. Neregistruojami gauti sveikinimai, kvietimai, reklaminiai bukletai, privataus
pobudzio laiSkai, kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylangia dél dokumenty
nejtraukimo j apskaitos sistemg.

Imonés parengty dokumenty registravimas

4l. Visus [moneje parengtus dokumentus [monéje nustatyta tvarka registruoja
struktliriniy padaliniy darbuotojai, atsakingi uZ dokumenty registravima.

42.  Registruojant tikrinama:

42.1. ar dokumento jforminimas atitinka Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrinés
dokumenty rengimo taisykliy, DVSta-0251-1, reikalavimus;

42.2. ar yra visi bltini parasai;

42.3. ar dokumente yra nurodyti pridedami dokumentai ir priedai, ar nurodyta, kokj
dokumentg keicia;

Pastaba. Jei registruojamas kita dokumentg keiciantis dokumentas (pvz., registruojama
kita dokumento versija, pakei¢iamas jau uZregistruotas dokumentas), bitina jj susieti su kei¢iamu
dokumentu ir kei¢iamo dokumento registracijos kortelés antrastés laukelyje (prie$ pavadinima) jrasyti
Zodj NEGALIOJA.

42.4. ar dokumento egzemplioriy skai¢ius atitinka reikiama egzemplioriy skaiiy;

42.5. pagal Jmonés dokumenty registry sarasa pasirenkamas registras, kuriame bus
registruojamas atitinkamas dokumentas;

42.6. pagal Dokumentacijos plana nustatoma byla, j kurig bus jsegtas dokumentas;

42.7. dokumentas registruojamas kompiuterizuotoje dokumenty valdymo sistemoje
@vilys pagal Instrukcijos kompiuterizuotos dokumenty valdymo sistemos @vilys naudotojui, DVSed-
0212-1, reikalavimus;

42.8. dokumente raSomas registracijos numeris pagal $iy Taisykliy 34-35, 43 punkty
reikalavimus ir data;

43.  Dokumento data raSoma dviem biidais:

43.1. arabiSky skaitmeny grupémis, pvz.: 2012-04-05 (metai, ménuo, diena);

43.2. misriuoju biadu, pvz.: 2012 m. balandZio 5 d.

IV. PAGRINDINIAI DOKUMENTU TVARKYMO REIKALAVIMAI

44.  Uzregistravus [Imonéje parengtus ar gautus dokumentus pagal $iy Taisykliy

nustatytus reikalavimus, atlickamos tolesnés dokumenty tvarkymo ir jtraukimo j apskaita procediiros.
Imonés gauty dokumenty tvarkymas ir apskaita

45.  Visg Imonés gautg korespondencija priima ir paskirsto nustatyta tvarka Dokumenty
valdymo skyriaus (sekretoriato), Finansy departamento ir Fizinés saugos organizavimo tarnybos
padaliniy atsakingi darbuotojai.

46. I8 voky iSimti gauti dokumentai perzitirimi. Vokai prie dokumenty nepaliekami,
iSskyrus atvejus, kai siuntéjo adresas nurodytas tik ant voko ar pasto antspaudo reikia dokumento
iSsiuntimo ar gavimo datai jrodyti.
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47.  Jei triksta gautame dokumente nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy, apie
tai informuojamas siuntéjas.

48.  Dokumentai, atsiysti ne tuo adresu, persiun¢iami adresatui arba graZinami
siuntéjui. Jei dokumentas gautas pastu, kartu persiun¢iamas ir vokas.

49.  Jei kartu su dokumentu (praSymu, parei$kimu) pateikiamas asmens dokumentas
(gimimo liudijimas, mokslo baigimo pazyméjimas ir kt.), asmens dokumentas, padarius jo kopijas,
grazinamas jj pateikusiajam asmeniui.

50.  Jei organizacinémis ir informaciniy technologijy priemonémis yra uztikrinamas
gauty dokumenty skaitmeniniy kopijy patikimumas, prieinamumas ir jei jos [monéje bus saugomos
trumpai, tokiu kopijy atspausdinti nebitina, o { Imonés dokumenty apskaita Sios kopijos
itraukiamos ir tvarkomos informaciniy technologijy priemonémis.

S1. Patikrinti dokumentai registruojami ir su uzralyta pagal $iy Taisykliy 39-40
punkty reikalavimus registracijos Zyma perduodami administracijos vadovybei, administracijos
darbuotojams, t. y. [monés generaliniam direktoriui (ji pavaduojanciam asmeniui), struktiiriniy
padaliniy vadovams.

52.  Vadovas, kuriam buvo perduota korespondencija, susipaZines, rago rezoliucija
(jei reikia). Rezoliucijoje nurodomas dokumento uZduoties vykdytojas (vardo raidé ir pavardeé),
trumpas uzduoties turinys, vykdymo terminas (jei reikia), asmens, paskyrusio uzduoti, parasas ir
data, pvz.:

V. Pavardaiciui

Prasau parengti atsakymq

iki 2013-07-01

(Parasas)

(Data)

53.  Kai uzduotis duodama ne vienam, o keliems vykdytojams, tai uZ uzduoties

ivykdyma yra tas atsakingas asmuo, kuris rezoliucijoje nurodytas pirmas.

54, Kai vadovas tiksliai nezino, kuris darbuotojas gali jvykdyti dokumento uzduoti,
tai rezoliucija adresuojama struktdriniam padaliniui. Siuo atveju nurodyto struktiirinio padalinio
vadovas gali raSyti antring rezoliucija, kurioje nurodo konkrety darbuotojg ar darbuotojus uzduoties
vykdymui, pvz.:

Buhalterijai

Pra$au parengti ataskaitq
iki 2013-07-01

(Parasas)

(Data)

V. Pavardaitei
Prasau parengti atsakymq
iki 2013-06-24
(Parasas)
(Data)
0251-2V2
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Pastaba. Detali rezoliucija raoma siekiant ne tik uztikrinti uzduoties aiSkuma, bet ir
uZduoties teising galia bei nustatyti konkretaus asmens atsakomybe.

55.  Jei perduotas vadovui dokumentas yra tik informacinis ir nereikalauja vykdymo,
tai vadovas raso ,,] byla* arba persiun¢ia kitam asmeniui ,.Informacijai ar ,,Ziniai* ir pan.

56. Rezoliucija raSoma dokumento laisvame plote tarp dokumento sudarytojo
pavadinimo ir dokumento teksto arba kitoje dokumento laisvoje vietoje, nelie¢iant kity dokumento
rekvizity.

Pastaba. Elektroniniu biidu rezoliucija raSoma tuo atveju, jei [monéje yra jteisinta
kompiuterizuota dokumenty valdymo sistema ir yra galimybé pasiraSyti elektroniniu parasu.

57.  Dokumentai su rezoliucijomis graZinami | dokumentus uzregistravusj struktiirinj
padalinj. Dokumenty valdymo sistemoje @vilys prie dokumenty registravimo korteliy prisegamos
skaitmeninés dokumenty su rezoliucija kopijos, pagal dokumenty rezoliucijas suformuojamos
uzduotys vykdytojams.

58.  Vykdyti arba susipazinti skirti dokumentai per dokumenty valdymo sistema
@uvilys perduodami rezoliucijose nurodytiems darbuotojams.

59.  Atlikes uzduotj, vykdytojas apie uZduoties rezultata pazymi dokumenty valdymo
sistemoje @vilys:

59.1. kai pagal rezoliucijos uzduotj parengiamas dokumentas, tai raSoma ,,Rastas Nr.
[S-125 (1.188.)* arba ,,[sakymas Nr. V][s-455% ir pan.;

59.2. kai uzduotis jvykdoma, nerengiant oficialaus dokumento, tai raSoma ,,Pranesta
telefonu®, ,,Pranesta el. pastu ar kita, jei reikia — trumpas turinys.

60. Jeigu dokumentas buvo perduotas informacijai ar Ziniai, apie susipaZinimo fakta
darbuotojas pazymi dokumenty valdymo sistemoje @vilys.

61.  Vykdytojas dokumentg su jvykdyta uzduotimi deda i byla, jei jis yra atsakingas
uz bylos sudaryma, arba perduoda darbuotojui, atsakingam uz bylos sudaryma, arba grazina
strukttiriniam padaliniui, uZregistravusiam § dokumenta.

62. Gauti atsakomieji dokumentai | siunéiama [mones rasta dedami i ta pacia byla po
iniciatyvinio dokumento.

63. Gauti teisés aktai |monés veiklos klausimais (nutarimai, jsakymai, potvarkiai)
dedami | atskiras bylas pagal dokumenty raisis, sudarytojus, temas. Jei tokiy dokumenty nedaug, jie

gali buti dedami | vieng byla.
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Imonés siun¢iamy dokumenty tvarkymas

64.  Siunc¢iamy [monés dokumenty rengiama tiek egzemplioriy, kiek yra adresaty (jei
siun¢iama pastu), ir dar vienas egzempliorius, kuris lieka Imonés atitinkamy dokumenty byloje. Jei
dokumentas  siun¢iamas tik telekomunikacijy jrenginiais, rengiamas vienas dokumento
egzempliorius.

65. Siun¢iamo dokumento pasirajomas kiekvienam adresatui skirtas dokumento
egzempliorius ir [monéje liekantis egzempliorius.

66. Jei dokumentas siun¢iamas pagal adresaty sarasa ar apibendrintai nurodytiems
adresatams, gali buti pasiraSomas vienas dokumento egzempliorius, o adresatams siun¢iamos
patvirtintos jo kopijos ar patvirtinti nuoraai.

Pastaba. Dokumenty kopijy ir nuora$y tvirtinimo jforminimas apraSytas Valstybeés
imonés Ignalinos atominés elektrinés dokumenty rengimo taisyklése, DVSta-0251-1.

67. Jei siuntiamas dokumentas yra atsakomasis, jis teikiamas registruoti kartu su
dokumentu, | kurj atsakoma.

68.  Uzregistravus dokumentus, atliekamos tolesnés procediiros:

68.1. siunCiami dokumentai issiun¢iami adresatams, rengéjy vizuotas dokumentas
dedamas j byla;

68.2. jei adresatams siun¢iamos patvirtintos dokumenty kopijos, patvirtinti nuorasai
arba dokumentas siun¢iamas tik faksimilinio rysio irenginiais ar elektroniniu pastu, | bylag dedamas
pasiraSytas ir rengéjo vizuotas dokumentas. Tik telekomunikacijy jrenginiais siun¢iamame
dokumente rengéjas nurodo, kad dokumento originalas nebus siun¢iamas;

68.3. jei siunCiamas dokumentas yra atsakomasis, | byla jis dedamas su tuo
dokumentu, | kurj atsakoma.

Struktiiriniy padaliniy siun¢iamy dokumenty tvarkymas

69.  [monés struktiriniams padaliniams susiraginejant tarpusavyje, rengiamas vienas
rasto egzempliorius. Salia rengéjo nuorodos ar specialiojoje Zymoje nurodoma, kad originalas nebus
siun¢iamas.

70.  Siun¢iamas dokumentas registruojamas dokumenty valdymo sistemoje @vilys ir
Sioje sistemoje perduodamas struktiiriniam padaliniui — adresatui.

71.  Padalinyje gautas dokumenty valdymo sistemoje @yvilys kito padalinio rastas
toliau gali biiti tvarkomas taip:

71.1. rastas dokumenty valdymo sistemoje @vilys siunfiamas susipaZinti,
suformuojama uZduotis;

71.2. toks rastas gali bati atspausdinamas popieriuje ir ant jo rasoma rezoliucija bei

uzduotis.
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Imonés teisés akty tvarkymas

72.  Imonés teisés aktai registruojami pagal Siy Taisykliy 41-43 punkty bei
Instrukcijos kompiuterizuotos dokumenty valdymo sistemos @vilys naudotojui, DVSed-0212-1,
reikalavimus:

72.1. Imonés vadovybés jsakymai teisinio reguliavimo ir veiklos organizavimo
klausimais registruojami DVS sekretoriate;

72.2. departamenty, tarnyby ir padaliniy vadovy potvarkiai — atitinkamuose
struktiiriniuose padaliniuose.

73.  Registruojant teisés akta dokumenty valdymo kompiuterizuotoje sistemoje
@vilys, jo skaitmeniné kopija elektroniniu biidu igsiunciama struktiiriniams padaliniams vykdyti
arba susipazinti.

74.  Jei struktliriniams padaliniams reikalingos patvirtintos teisés akto kopijos
popieringje laikmenoje, jos patvirtinamos Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrines
dokumenty rengimo taisyklése, DVSta-0251-1, nustatyta tvarka.

75.  Kitoms institucijoms patvirtintos dokumenty kopijos siun¢iamos su lydraséiais.

76.  Su |monés teiseés aktais (jsakymais ir potvarkiais), jei reikia, pasira§ytinai
supazindinami darbuotojai pagal Teis¢s aktais tvirtinamy V][ Ignalinos atominés elektrines
dokumenty rengimo tvarkos apraso, DVSta-0208-4, reikalavimus.

77.  Teisés akto uzduogiy vykdyma kontroliuoja tas struktiirinis padalinys, kuris jj
uZregistravo (jei teisés akte nenurodyta kitaip).

78.  Teisés akty uzduo&iy vykdymas kontroliuojamas elektroniniu bidu pagal
dokumenty valdymo kompiuterizuoty sistemy eksploatavimo bei $iy sistemy naudotojy instrukcijy

reikalavimus.
Teisés aktais tvirtinamy dokumenty tvarkymas

79.  Nuostatai, instrukcijos, taisyklés, aprasai ir kiti teisés aktais tvirtinami
dokumentai atskirai neregistruojami. Jy registravimg patvirtina teisés akto (jsakymo ir kt.)
registracija.

80.  Teisés aktu patvirtinto dokumento originalas isegamas | byla, kurioje saugomas
teisés aktas, t. y. jsakymas. Isakymy kopijas (i8skyrus jsakymus dél teisés aktais tvirtinamy
dokumenty pakeitimo) DVS dokumenty valdymo specialistas siundia i padalinius.

81.  Suformuota pagal $iy Taisykliy 151-188 punkty reikalavimus teisés aktais
tvirtinamy dokumenty byla perduodama saugoti  Imonés archyva.

82.  Visi dokumenty, patvirtinty teises aktais, pakeitimai jforminami teisés aktais,

t. y. isakymais. [sakymy originalai jsegami | atitinkama byla pagal Dokumentacijos plana.

0251-2V2



14

83.  Kai reikia darbuotojus pasiradytinai supaZindinti su dokumentais, patvirtintais
teisés aktais, supazindinimo Zymos rasomos jsakymo kopijos kitoje lapo puséje. SupaZindinimo
tvarka nustatyta Teisés aktais tvirtinamy V[ Ignalinos AE dokumenty rengimo tvarkos aprase,
DVSta-0208-4.

84.  |sakymy kopijos su supaZindinimo parasy originalais struktdriniame padalinyje
segamos | atskiras bylas pagal Dokumentacijos plana.

85.  Su pareigybinémis instrukcijomis ir struktiiriniy padaliniy nuostatais
darbuotojai pasiradytinai supazindinami [monés teises akty nustatyta tvarka.

86.  Siekiant uztikrinti teisés aktais patvirtinty dokumenty (nuostaty, instrukcijy,
taisykliy ir kt.) tvarkyma ir greita paieska, jie papildomai jtraukiami i apskaita kompiuterizuotoje
dokumenty apskaitos sistemoje ARKI [mones teiseés akty nustatyta tvarka.

Pastaba. Kiti teisés aktais patvirtinti dokumentai tvarkomi, apskaitomi, naudojami ir

su jais supaZindinama [monéje nustatyta tvarka.
Eksploataciniy dokumenty tvarkymas

87. [mongje parengty ir nustatyta tvarka patvirtinty eksploataciniy dokumenty
originalus registruoja Dokumenty valdymo skyriaus darbuotojai kompiuterizuotoje dokumenty
valdymo sistemoje @vilys atitinkamuose registruose pagal Siy Taisykliy 41-43 punkty
reikalavimus, {sega { bylas pagal Dokumentacijos plana.

88.  Visi eksploataciniy dokumenty pakeitimai tvirtinami ta paCia tvarka, kaip ir
patys eksploataciniai dokumentai. Pakeitimy originalai isegami | atitinkamas bylas pagal
Dokumentacijos plana.

89.  Su eksploataciniais dokumentais ir jy pakeitimais darbuotojai supaZindinami
pasiraSytinai [monés teisés akty nustatyta tvarka.

90. Siekiant uztikrinti eksploataciniy dokumenty tvarkyma ir greitg paieka, jie
itraukiami | kompiuterizuotos dokumenty apskaitos sistemos ARKI apskaita |monés teises akty
nustatyta tvarka.

Pastaba. Eksploataciniai dokumentai tvarkomi, apskaitomi, naudojami ir su jais
supazindinama pagal V] Ignalinos atomineés elektrinés eksploataciniy dokumenty tvarkymo tvarkos

aprao, DVSta-0208-1, reikalavimus.
Projektiniy ir vykdomyjy dokumenty tvarkymas

91.  Projektinius ir vykdomuosius dokumentus, parengtus projektiniy ar kity
organizacijy pagal sutartis, [moné gauna per DVS sekretoriata (el. pa$tu arba kurjeriy pastu).
Sekretoriato darbuotojai registruoja lydras&ius ir perduoda struktdiriniams padaliniams [monéje
nustatyta tvarka.
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92. Siekiant jteisinti Jmonéje iSorés kilmés dokumentus, gautus i§ tiekéjy,
projekty, modifikacijy vadovai privalo uZtikrinti $iy dokumenty perdavima (atlikus iSorés kilmés
dokumenty tikrinimo, derinimo, pateikimo tvirtinimui procediras) j Imonés archyva pagal
Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrinés dokumenty archyvavimo tvarkos aprase, DV Sta-

0208-3, nustatytus reikalavimus.

Dokumentacijos planas

93. Imonés dokumenty valdymui visose veiklos srityse ar atliekant priskirtas
funkcijas uztikrinti kasmet rengiamas Dokumentacijos planas. Likus dviem ménesiams iki
einamyjy kalendoriniy mety pabaigos $iy Taisykliy 11.3 punkte nustatyta tvarka teikiami derinti
kity mety [monés dokumentacijos plano duomenys (7 priedas), kuriuos tvirtina monés
generalinis direktorius.

94. I Dokumentacijos plana bylos suraSomos pagal Imonés jstatais nustatytas
funkeijas ir veiklos sritis. Veiklos sritys Dokumentacijos plane numeruojamos i§ eilés kaip
punktai, o kiekvienos srities bylos — atskira numeracija, kaip papunkéiai.

Pastaba. [slaptintas jmonés bylas tvarko ir saugo Fizinés saugos organizavimo
tarnyba.

95. T Dokumentacijos plang jraSomos visos bylos, kurias planuojama sudaryti ar
testi kitais metais.

96.  Kiekvienai Dokumentacijos plane jraSytai bylai suteikiamas indeksas, kurj
sudaro Dokumentacijos plano punkto ir papunkg&io eilés numeris.

97.  Dokumentacijos plane jradytai konkre¢iai bylai suteiktas indeksas
nekeiCiamas. Jei kitais kalendoriniais metais tokia byla nesudaroma, j Dokumentacijos plang jos
indeksas nejrasomas ir kitai bylai nesuteikiamas.

98.  Bylos (iSskyrus popieriniy dokumenty bylas) indekse nurodomas bylos forma
Zymintis Zymuo. Elektroniniy ar vaizdo ir garso dokumenty bylos indeksa sudaro
Dokumentacijos plano punkto ir papunkéio eilés numeris ir bylos forma Zymintis Zymuo: E —
clektroninis dokumentas, VG — vaizdo ir garso jrasas, G — garso jrasas, V — vaizdo jradas, F —
fotodokumentas (pvz., 5.6 G, kur 5.6 Zymi eilés numeri, G — bylos forma). Jei bylai numatoma
priskirti informaciniy technologijy priemonémis tvarkomas dokumenty skaitmenines kopijas,
bylos indekse nurodomas tai Zymintis Zymuo ,,K“ (pvz., 5.6 K).

99.  Dokumentacijos plane bylos numatomos atsizvelgiant j §iuos bendruosius

byly sudarymo principus:
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99.1. Bylos sudaromos i§ dokumenty, |monés parengty ar gauty per vienus
kalendorinius metus, i$skyrus tgsiamas bylas, kurios sudaromos i% dokumenty, sukaupty tam tikro
apibrézto proceso metu. '

99.2. Bylos sudaromos pagal dokumenty forma, risis, temas, sudarytojus, saugojimo
terminus, pasirenkant vieng ar kelis poZymius.

99.3. Susiradingjimo dokumentai dedami | atskiras bylas pagal temas, saugojimo
terminus ar korespondentus.

99.4. Dokumenty registrai dedami | nurodytas Dokumentacijos plane atskiras bylas
pagal saugojimo terminus.

100. Byly antrastés turi bati konkre&ios ir aikios, nurodancios byloje esanéiy
dokumenty turinj ir rasj.

101.  Jei byla sudaroma i3 dviejy ri$iy dokumenty, bylos antrastéje nurodomos abi
dokumenty riiys.

102, Jei byla sudaroma i$ trijy ar daugiau ragiy dokumenty vienu klausimu, bylos
antrastéje apibendrintai raSoma ,,dokumentai®, pvz.: , Techninio pertvarkymo darby ir paslaugy
pirkimo konkurso dokumentai*.

103.  Jei byla sudaroma i§ vieno dokumento, antrastéje nurodomas jo pavadinimas,
pvz.:,,2012 mety radiacinés saugos ataskaita*.

104. Susiradinéjimo dokumenty byly antra$tése nurodomi konkretis arba
apibendrinti korespondenty pavadinimai ir susiradinéjimo su jais klausimai (temos), pvz.:
s»ousiradinéjimo su Energetikos ministerija dokumentai eksploatacijos nutraukimo klausimais®.

105.  Byly, sudaryty i§ planavimo, atskaitomybés ir panasiy dokumenty, antrastése
nurodomas apimamas laikotarpis (pvz.: 2012 mety veiklos atskaitomybés dokumentai; 2012 mety
veiklos planavimo dokumentai; 2012 mety veiklos planas).

106.  Vaizdo ir garso dokumenty bylos antrast¢ nurodoma tokia, kad apibidinty viena
tema ar kitais poZymiais susijusius dokumentus. Antrasté gali biti papildyta paantraste, kurioje
pateikiama vaizdo ir garso dokumentus apibidinanti papildoma informacija.

107. Byly antradtése pavadinimai netrumpinami, nevartojamos nekonkre¢ios
formuluotés, pvz.: siun¢iami rastai; gauti rastai; bendras susirasingjimas ir pan.

108.  Sudaromos vienarii¥és bylos jraomos i ty bylu sarasus, Zurnalus (registrus)
(toliau - byly sarasas) ar kitus byly apskaitos dokumentus.

109.  Dokumentacijos plane jra§ytoms byloms saugojimo terminas nurodomas

vadovaujantis Bendryju dokumenty saugojimo terminy rodykle.
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110.  Byly, sudaryty i§ dokumenty, kuriy saugojimo terminy teisés aktai nenustato,
saugojimo terminai nurodomi vadovaujantis Dokumenty ir archyvy jstatymo 13 straipsnio 1 dalies
nuostatomis, jvertinus dokumentus pagal $iy Taisykliy 189-196 punktuose numatytus kriterijus.

111. Byloms, kurias sudaran¢iy dokumenty saugojimo terminai teisés aktais
nenustatyti, saugojimo terming sidlo ir nurodo DEK, jvertinusi dokumentus pagal ju reikalingumo
kriterijus:

111.1. Imonés administravimo ir informaciniams poreikiams;

111.2. teisés aktais nustatyty [monés atsakomybés ir veiklos jrodymams;

111.3. su Imonés veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisems uZtikrinti;

111.4. numatomiems ar galimiems tyrimams atlikti ir kt.

112. Kity kalendoriniy mety Dokumentacijos plano rengimui struktiiriniai padaliniai
iki einamyju mety spalio 20 d. pateikia Dokumenty valdymo skyriui struktiiriniy padaliniy
dokumentacijos plany projektus (8 priedas), uzpildytus pagal $iuos reikalavimus:

112.1. Dokumentacijos plano tekste nurodoma veiklos sritis (funkcija) ir jos eilés

numeris;

112.2. Dokumentacijos plano 1-oje skiltyje nurodomas bylos indeksas (pvz.: 1.1, 16.1
E);

112.3. Dokumentacijos plano 2-oje skiltyje nurodoma bylos antrasté¢ ir prireikus
paantraste;

112.4. Dokumentacijos plano 3-oje skiltyje nurodomas saugojimo terminas. Jei teisés
aktuose saugojimo terminas nurodytas su ji tikslinangiomis aplinkybémis ar salygomis, tai
paZymima skliausteliuose greta saugojimo termino (pvz., 10 m. (pasibaigus sutar¢iai);

112.5. Dokumentacijos plano 4-oje skiltyje rafomas nurodytas teises akto, kuriuo
remiantis nustatomi dokumenty saugojimo terminai, sutrumpinimas ir punkto ar keliy punkty
nuoroda (pvz.: BDSTR 7.1.1 arba BDSTR 5.6.1.1, 8.6);

112.6. Dokumentacijos plano 5-oje skiltyje raSomas sutrumpintas struktirinio
padalinio pavadinimas, uz bylos sudaryma atsakingo darbuotojo vardas ir pavardé ar pareigu
pavadinimas;

112.7. Dokumentacijos plano 6-oje skiltyje paZymimos su bylos apskaita ar turiniu
susijusios pastabos (pvz., Pagal sarada, nurodomas registras, kuriame numatomas dokumento
registravimas, dokumento registratorius);

112.8. Imonés  struktiriniai ~ padaliniai  registruoja  dokumentus  vieningoje
kompiuterizuotos dokumenty valdymo sistemoje @vilys, todél | Dokumentacijos plang jrasomi

jiems priskirti dokumenty registrai, nurodomi ir padaliniai, kurie pildo iuos registrus.
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113, Struktdriniai padaliniai Dokumentacijos plano projekte indeksus nurodo tik
toms byloms, kurios juos turi, o naujoms byloms indeksus suteikia Dokumenty valdymo skyrius.

Pastaba. Padalinio dokumentacijos plano projektas registruojamas padalinyje
Dokumentacijos plane nurodytoje byloje ir dokumento originalas pateikiamas | DVS.

114. Pagal struktiriniy padaliniy pateiktus dokumentacijos plany projektus
Dokumenty valdymo skyrius jtraukia pateiktus duomenis { Dokumentacijos plana.

115.  Dokumentacijos plano duomenys derinami per Elektroninio archyvo
informacing sistema, 7-oje skiltyje (I3 viso per metus uzbaigta byly) nurodyti duomenys pildomi ir
Lietuvos valstybés naujajam archyvui teikiami sistemos priemonémis.

116. Suderintus Dokumentacijos plano duomenis tvirtina [monés generalinis
direktorius.

117. Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriems bylos
Dokumentacijos plane nenumatytos, rengiamas Dokumentacijos plano papildymu saradas (9
priedas). | sarada jraSytoms naujoms byloms suteikiamas indeksas, einantis i§ eilés pagal patvirtinto
Dokumentacijos plano atitinkamo punkto papunktj.

118. Dokumentacijos plano papildymy sara3a rengia Dokumenty valdymo skyrius
pagal strukttriniy padaliniy pateiktus rastus (10 priedas), kuriuose nurodomi visi bylos kaupimo
duomenys pagal $iy Taisykliy 112 punkte nustatytus reikalavimus.

119.  Dokumenty valdymo skyrius suteikia bylai indeksa ir per dvi darbo dienas
iSsiuncia struktiiriniam padaliniui atsakyma (11 priedas).

120. Parengto Dokumentacijos plano papildymy sara$o duomenys derinami ir

tvirtinami Siy Taisykliy 11.3 punkte nustatyta tvarka.
Byly sudarymas

121.  Dokumentai dedami { Dokumentacijos plane numatytas bylas.

122, Dokumentai ir dokumenty registrai dedami { atskiras bylas pagal jy saugojimo
terminus.

123. Dokumentai, pri¢jima prie kuriy riboja jstatymai, dedami i atskiras bylas.

124. | dokumenty bylg dedamas vienas dokumento originalo egzempliorius.

125. Bylos antrasté ir indeksas turi blti uZraSyti ant popieriniy dokumenty bylos
segtuvo ar aplanko. Vaizdo ir garso dokumenty bylos antradte, paantrasté (jei yra) ir bylos indeksas
nurodomi ant aplanky ar dézuciy, kuriose laikomi nurodytieji dokumentai.

126.  Jei faksimilinio rysio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauta dokumento
kopija ar dokumento skaitmening kopija uZregistravus ir, jei reikia, paraSius rezoliucija véliau

gaunamas dokumento originalas, | byla dedamas dokumento originalas ir anksdiau gautos
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dokumento kopijos ar dokumento skaitmeninés kopijos pirmas lapas su [monés struktirinio
padalinio padarytais jrasais (jei jie neperrasomi ant gauto dokumento originalo).

127. Dokumentai i byla dedami chronologine tvarka, jei netaikoma kita sisteminimo
tvarka.

128.  Vardiniai dokumentai byloje dedami pavardziy abécelés tvarka.

129.  Susiradinéjimo byloje atsakomasis dokumentas dedamas po iniciatyvinio
dokumento, nezitirint | atsakomojo dokumento data.

130. Priedai ir pridedami dokumentai dedami prie ty dokumenty, kuriems jie
priklauso. Jei priedy ar pridedamy dokumenty yra daug, jie gali buti dedami j atskira byla.

131. [ bylas gali biti dedama vaizdiné medziaga, Jmonés parengti leidiniai, susije su
Jos atliekamomis funkcijomis.

132, [ bylas nededami juodragciai, nereikalingi dokumenty egzemplioriai, pastabos ir
kt.

133. Popieriuje parengty visy rasiy dokumenty byla sudaroma ne daugiau kaip 150-
200 teksto lapy arba ne daugiau kaip 50 iki A4 formato sulankstyty breziniy lapy, arba teksto lapai
su bréziniais sudedami taip, kad bylos storis nevir§yty 4 cm.

134, Jei dokumenty yra daugiau, sudaroma kita byla.

135.  Dedant j byla didelio formato (A3, A2, A1l » AQ ir kt.) bréZinius, jie sulankstomi
iki A4 formato dydzio.

136.  BreézZiniai sulankstomi vaizdu i iore taip, kad pagrindinio uZra3o lentelé biity
sulankstyto lapo virSutinés gerosios pusés apatiniame desiniajame kampe.

137. Bréziniy, atlikty kalkéje, lankstyti nerekomenduojama, juos geriau saugoti
nesulankstytus specialiuose aplankuose su atvartais.

138.  Bylos sudaromos pagal dokumenty riisis, temas, dokumenty sudarytojus,
pasirenkant vieng poZymj ar jy derinj:

138.1. Imonéje parengti teisés aktai (jsakymai, potvarkiai ir kt.) dedami | atskiras bylas
pagal riiSis ir saugojimo terminus;

138.2. teisés aktais (jsakymais) patvirtinti nuostatai, instrukcijos, aprasai ir kt. dedami
| bylas kartu su teisés aktais;

138.3. susiraSinejimo dokumenty bylos sudaromos pagal temas.

139.  Dokumentai, tiesiogiai susije su konkregiu darbuotoju per jo darbo [monéje
laikotarpj, ju kopijos ar nuorasai dedami j darbuotojy asmens bylas.

140.  Jei i byly apyrasa jraSyta darbuotojo asmens byla yra tgsiama ir papildoma
naujais dokumentais, byly apyrao pastaby ski Ityje jraSoma ,Byla tesiama“, pasiraoma ir

nurodoma data.
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141. Darbuotojy asmens bylos sudaromos i§ dokumenty, patvirtinty dokumenty
kopijy ar nuora8y, tiesiogiai susijusiy su konkre¢iu darbuotoju per jo darbo [mongje laikotarpi.

142.  Darbuotojy asmens bylose dokumentai i§déstomi chronologine tvarka: anketa,
autobiografija, praS§ymas priimti | darba, pokalbio lapas ir priemimo | darba lapas, medicinine
pazyma, dokumento, patvirtinancio issilavinima, kopija, darbo sutartis, charakteristika, perkelimo
praSymai ir perkélimo jsakymy kopijos, atleidimo prasymas, asmens kortelé ir kiti susije su darbo
santykiais dokumentai.

143.  Darbuotojy asmens bylos sudaromos kiekvienam [moneés darbuotojui atskirai.

144. Darbuotojy asmens saskaity kortelés sudaromos pagal metus kiekvienam
Imonés darbuotojui ir jsegamos | byla pagal pavardes abécélés tvarka. Korteléje nurodomi
pagrindiniai duomenys: [mones pavadinimas, darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas ir asmens
saskaitos numeris bei darbuotojo darbo vieta ir pareigos, priémimo j darbg ir atleidimo i3 darbo
datos, laikotarpis, uz kurj pateikiami duomenys apie darbo uzmokes¢io paskai¢iavima, ir pan.

145. Darbuotojy ap$vitinimo doziy kortelés sudaromos pagal metus kiekvienam
Imonés darbuotojui ir jsegamos | byla pagal pavardes abécélés tvarka. Kortelgje nurodomi
pagrindiniai duomenys: [monés pavadinimas, darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, darbo
vieta ir pareigos bei jo ap§vitinimo duomenys.

146. Pasibaigus kalendoriniams metams, struktiiriniai padaliniai rengia struktiiriniy
padaliniy dokumentacijos plany ataskaitas (12 priedas), 7 skiltyje nurodo i3 viso per metus uzbaigty
byly skai€iy ir iki sausio 20 d. pateikia jas Dokumenty valdymo skyriui.

Pastaba. Padalinio dokumentacijos plano ataskaita registruojama padalinyje
Dokumentacijos plane nurodytoje byloje ir dokumento originalas pateikiamas | DVS.

147.  Dokumenty valdymo skyrius pasibaigus kalendoriniams metams iki einamujy
mety kovo 1 dienos pagal Dokumentacijos plana, Dokumentacijos plano papildymy sarasa (-us),
vienarii$iy byly sarasus ar kitus nustatytus apskaitos dokumentus uzpildo byly sudarymo suvestinius
duomenis.

148. DVS darbuotojas, atsakingas uZz [monés byly apskaita, suvestinius duomenis
iraSo Dokumentacijos plano ir Dokumentacijos plano papildymy sara3o, jei toks buvo sudarytas, 7
skiltyje. Sioje skiltyje nurodomas per kalendorinius metus uzbaigty byly skai¢ius.

149. DVS atsakingas darbuotojas rengia byly sudarymo Dokumentacijos plano

suvesting (13 priedas).
UZbaigty byly tvarkymas

150. Bylos tvarkomos pra¢jus vieniems metams po jy uzbaigimo.
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151.  Patikrinamas dokumenty sisteminimas bylose pagal nustatyta ar pasirinkta
pozymj, isitikinant, kad jose esantys dokumentai atitinka byly antrastes, paantraStes (jei yra) ir
saugojimo terminus,

152.  Informaciniy technologijy priemonémis sudaryti registrai, pasibaigus jy
pildymo laikotarpiui, atspausdinami ir dedami { bylas. Jei tokj registra numatyta saugoti trumpai, jis
gali blti saugomas informaciniy technologijy priemonémis, uztikrinant jo autentiSkuma,
patikimumg ir pri¢jima prie registro visa saugojimo laika.

153.  Uzbaigty vienarasiy byly sarase nurodomas eilés numeris, bylos indeksas pagal
Dokumentacijos plana, bylos antragté, bylos kaupimo pradzios data, bylos uzbaigimo data ar kiti
reikalingi paieskos duomenys (14 priedas).

154.  Tikslinamos numatyty Dokumentacijos plane byly antrastés bei tikrinamas
dokumenty, kurie turi atitikti bylos antraste, turinys.

155.  Tikrinami kiekvienos bylos ir joje esan¢iy dokumenty saugojimo terminai pagal
Dokumentacijos plana.

156. Byloje palickamas vienas dokumento egzempliorius. Jei byloje liko juodras¢iy,
nereikalingy dokumenty egzemplioriy, Zymekliy, savarzeliy, jie iSimami.

157.  llgai ir nuolat saugomose bylose dokumentai iSdéstomi chronologine tvarka
(byla pradedama anks¢iausiu, baigiama veéliausiu Imongje registruotu dokumentu), jei netaikoma
kita sisteminimo tvarka.

158.  Jei byloje yra dokumenty, kurie neatitinka bylos antrastés ar saugojimo termino,
Jie dedami | kitas bylas pagal Dokumentacijos plana. Jei Dokumentacijos plane tokios bylos nebuvo
numatytos, tai byly sudarymas aptariamas su Dokumenty valdymo skyriumi.

Byly lapy numeravimo tvarka

159.  Kiekvienos bylos lapai numeruojami atskirai.

160.  llgai ir nuolat saugomy byly lapai sunumeruojami tokia tvarka:

160.1. popieriniy dokumenty bylos lapai numeruojami grafitiniu pieStuku arba
numeratoriumi;

160.2. lapo numeris ra§omas arabigkais skaitmenimis virSutiniame desiniajame kampe,
nelieCiant teksto;

160.3. byloje esanciy dokumenty lapai numeruojami i§ eilés. Bylos vidaus apyrasas
numeruojamas atskirai, antrastinis lapas ir baigiamojo jraso lapas nenumeruojami.

161.  Bet kurio formato lapas, {détas | byl vienu krastu, numeruojamas kaip vienas
lapas, o sulenktas ir jdétas per vidurj — kaip du lapai. Jei viename popieriaus lape priklijuoti keli
dokumentai, lapo numeracija tgsiama i§ eilés, o lape priklijuoti dokumentai nurodomi bylos
baigiamajame jrase.
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162.  Nuotraukos, bréZinio, kito panaSaus dokumento lapo numeris raSomas antroje
dokumento puséje, kairiajame kampe. Jei toks dokumentas priklijuotas ant popieriaus lapo, lapo
numeracija tgsiama i8 eilés, o lape priklijuotas dokumentas nurodomas bylos baigiamajame jrage.

163. Jei dokumentai jdéti | voka, jy lapai numeruojami i§ eilés, kaip ir kity byloje
esanciy dokumenty. Jei ant voko yra informacija, pirma numeruojamas vokas kaip bylos lapas, po
to — jame esan¢iy dokumenty lapai. Vokai su indéliais nurodomi bylos baigiamajame jrase.

164.  Jei byloje yra spaudinys, spaudinio lapai ar puslapiai i§ naujo nenumeruojami, o
bylos baigiamajame jrae nurodoma, kad byloje yra spaudinys, ir nurodomas jo lapy ar puslapiy
skai€ius. Kai spaudinyje yra nenumeruoty lapy arba lapai sunumeruoti ne i§ eilés, spaudinio lapai
numeruojami taip, kaip $iame tvarkos apra$e nustatyta numeruoti bylos lapus.

165.  Sunumeravus bylos lapus, bylos pabaigoje jdedamas bylos baigiamojo jraso
lapas, kuriame raSomas byloje sunumeruoty lapy skaidius, lapy su defektais (isblukes tekstas,
sulieti, suplySg ir t. t.) numeriai, atskirai nurodomas vidaus apyraso lapy skai¢ius.

166.  Jei tikrinant bylos, jraytos i uZbaigty byly apskaitos dokumentus, numeravima
randama klaidy, jos taisomos:

166.1. nesunumeruoti lapai numeruojami prie§ juos esan¢io lapo numeriu, prirasius
mazasias raides abécéles tvarka (pvz.: 13a, 13b, 13cir t. t.);

166.2. jei keli bylos lapai pazyméti tuo paiu numeriu, $alia numerio paraSomos
mazosios raidés abécelés tvarka;

166.3. praleisti bylos lapy numeriai jraSomi bylos baigiamajame jrase.

167. Jei klaidy yra daug, byla numeruojama i§ naujo: buves lapo numeris
perbraukiamas ir $alia raSomas naujas.

168. Pataisius bylos numeravima, raSomas naujas baigiamasis jrasas, kuriame
uzraSomi bylos duomenys po pataisyto lapy numeravimo. Naujasis bylos baigiamojo jrago lapas i
byla iriSamas, jei byla sudaryta aplanke su raiSteliais, arba jklijuojamas, jei byla jridta i aplanka
kietais virSeliais. Ankstesnis bylos baigiamasis jrasas paliekamas byloje.

169. Jei | uzbaigty byly apskaitos dokumentus jradyta byla teisés akty nustatyta
tvarka turi biiti papildyta naujai gautais, neatsiejamai su ta byla susijusiais dokumentais, bylos lapy
numeravimas tgsiamas i§ eilés ir pildoma bylos baigiamojo jraso dalis ,,Papildomai sunumeruota®.

170.  Trumpai saugomy byly lapai nenumeruojami.

Pastaba. Jei trumpai saugomos bylos perduodamos | [monés archyva, jy lapai
sunumeruojami eilés tvarka.

171. Jei tokia byla ar atskiri jos dokumentai teisés akty nustatyta tvarka laikinai
perduodami naudotis kitoms jstaigoms, bylos lapai sunumeruojami ir para$omas bylos baigiamasis
jrasas.
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172. Bylos vidaus apyrasas (15 priedas) sudaromas susisteminus dokumentus ir
sunumeravus lapus. Bylos vidaus apyraSas sudaromas nuolat ir ilgai saugomy dokumenty byloms,
kurias struktiiriniai padaliniai perduoda i [monés archyva saugojimui, siekiant uztikrinti dokumenty
i§saugojima, apskaita ir paieska.

Pastaba. Iki 2010 mety sudarytos eksploataciniy dokumenty bylos perduodamos |
archyva su bylos vidaus apyrasu.

173. Vidaus apyraSe suraSomi visi byloje esantys dokumentai, nurodant ju
pavadinima, data, registracijos numerj ir lapy numerius byloje. Dokumenty pavadinimai vidaus
apyrase turi buti tikslas ir turi atitikti dokumenty, esangiy byloje, pavadinimus.

174.  Bylos baigiamasis jrafas (16 priedas) raSomas ilgai ir nuolat saugomoms
byloms. Bylos baigiamajame jraSe skaitmenimis ir ZodZiais nurodomas bylos lapy skaicius, jy
ypatumai, t. y. tekstiniy, grafiniy, fotonuotrauky, raidiniy, praleisty lapy, lapy su defektais (isblukes
tekstas, sulieti, suplye ir t. t.), su jklijomis, voky su indéliais, spaudiniy lapy skai¢ius bei atskirai
nurodomas vidaus apyraSo lapy skai¢ius. Baigiamaji jrada pasirafo struktiirinio padalinio
darbuotojas, sutvarkes byla tolesniam saugojimui.

Pastaba. Jei trumpai saugomos bylos perduodamos i [moneés archyva, sura§omas bylos
baigiamasis ira§as, kuriame nurodomas tik bylos lapy skaigius.

175.  Bylos antrastiniu lapu (17 priedas) uzbaigiamas ilgai ir nuolat saugomos bylos
tvarkymas. Antrastiniame lape nurodomi bylos apra§ymo duomenys: byla sudariusios [monés ar
struktlrinio padalinio pavadinimas, bylos indeksas ir antraste, chronologinés ribos ar data, bylos
saugojimo terminas.

176.  Antrastinis lapas, vidaus apyrasas ir baigiamasis jrasas jforminami valstybine
kalba. Jei byloje esantys dokumentai iforminti kita TATENA kalba, vidaus apyraSe dokumenty
pavadinimai raSomi lietuviy ir dokumenty kalba.

177.  Imonés ir struktiirinio padalinio pavadinimas turi atitikti teises aktais nustatyta
pavadinima. Jei bylos sudarymo metu [monés ar struktiirinio padalinio pavadinimas keitési, bylos
antra§tiniame lape ra§omas paskutinis pavadinimas.

178.  Bylos chronologinés ribos yra byloje esan¢io [monéje uzregistruoto ankséiausio
ir véliausio dokumento datos.

179.  Jei byla sudaro vienas dokumentas, jo data yra bylos data. Jei byla sudaro
vienas ar keli testiniai dokumentai (dokumenty registrai, byly sarasai), bylos data yra metai.

180. Trumpai saugomoms byloms antraitinio lapo galima nera§yti, jei bylos
apraSymo duomenys uzrasyti ant bylos segtuvo ar aplanko.

181.  Jei trumpai saugomai bylai buvo priskirtos dokumenty skaitmeninés kopijos ir

Jos | [monés apskaita buvo jtrauktos ir tvarkytos informaciniy technologijy priemonémis:
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181.1. perzitrima dokumenty skaitmeniniy kopijy atitiktis bylos temai, nustatytiems ar
pasirinktiems sisteminimo poZymiams;

181.2. jvertinamos naudojamy informaciniy technologijy priemoniy galimybés
i$saugoti dokumenty skaitmenines kopijas reikiama laikg ir uztikrinti prieiga prie ju;

181.3. raSant bylos apraSymo duomenis nurodoma, kiek dokumenty skaitmeniniy
kopijy bylai yra priskirta, ir jy paieskos duomenys.

182, Uzbaigtos vaizdo ir garso dokumenty bylos pasibaigus kalendoriniams metams
sutvarkomos ir apraSomos laikantis $iy reikalavimy:

182.1. bylos antraste patikslinama atsizvelgiant | uzfiksuoto jvykio ar temos
pavadinima. Paantrastéje nurodoma papildoma dokumenty turinj ar ju sukiirimg atskleidZianti
informacija (pvz., Diskusijos apie V| IAE pozicija Europos komisijos konferencijoje dé¢l IAE
uzdarymo garso jrasas: dalyvavo Jonas Jonaitis, Petras Petraitis, jrago autorius Pranas Pranauskas);

182.2. bylos chronologines ribos yra dokumentuose uzfiksuoty jvykiy datos. Jei bylos
dokumentuose uzfiksuotas vienas jvykis, bylos data laikoma ivykio data;

182.3. nurodoma bylos apimtis;

182.4. vaizdo ir garso dokumenty byly apraSymo duomenys turi biti nurodyti ant jy
aplanky ar dézu¢iy, kuriose jie laikomi.

183.  Jei tvarkant dokumentus dali nuolat saugomoje byloje esandiy dokumenty
nusprendziama saugoti ilgai, tokie dokumentai i§ bylos iSimami ir sudaromos bylos pagal
numatomus saugojimo terminus. Jei dali bylos dokumenty nusprendziama saugoti trumpai,
dokumentai tvarkomi pagal reikalavimus, nustatytus trumpai saugomoms byloms.

184.  Byloms, sudarytoms i§ dokumenty, kurie iimti i§ kity byly, suteikiamas
pastaryjy indeksas pagal Dokumentacijos plana.

185.  Dokumentai sutvarkytose bylose turi biiti aiskis, gerai jskaitomi, su datomis,
para3ais ir pasira$iusiy juos asmeny vardais, pavardémis ir pareigomis.

186.  Sudaryta ir {déta { aplanka nuolat ar ilgai saugomy dokumenty byla turi atrodyti
taip: ant aplanko virSutinio vir$elio priklijuojamas ar uZrafomas antradtinis bylos lapas, aplanko
viduje pirmiausia dedamas i$spausdintas antradtinis bylos lapas, toliau — vidaus apyra3as ir
dokumentai pagal vidaus apyrasa, byla baigiama baigiamuoju jrasu.

187.  Ilgai ir nuolat saugomy popieriniy byly dokumentai laikomi aplankuose be
metaliniy laikikliy.

188.  Iki bus sudaryti uzbaigty byly apskaitos dokumentai, sutvarkyty byly apskaita ir
paieska atlieckama pagal Dokumentacijos plana, jo papildymy sarasa, vienart$iy byly saraSus ar

kitus nustatytus apskaitos dokumentus.
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[monés dokumenty vertés ekspertizés atlikimo tvarka

189.  Dokumenty vertés ekspertizé atliekama struktiiriniuose padaliniuose ir [moneés
archyve. Dokumenty vertés ekspertizei atlikti darbo grupé sudaroma struktiirinio padalinio vadovo
potvarkiu.

190.  Dokumenty vertés ekspertize, t. y. dokumenty jvertinimas pagal jy
reikalingumo kriterijus, atliekama, siekiant nustatyti:

190.1. dokumenty saugojimo terminus;

190.2. dokumenty tvarkymo sistema;

190.3. dokumenty autentikuma;

190.4. esantios dokumentuose informacijos vertinguma;

190.5. dokumenty fizine biikle bei atrinkti dokumentus ilgai ir nuolat saugoti.

191.  Struktdriniuose padaliniuose dokumenty vertés ekspertizé atlickama 3iais

atvejais:
191.1. pasibaigus byly (dokumenty) saugojimo terminui;
191.2. gavus nesutvarkytus dokumentus i$ kity institucijy ar struktiiriniy padaliniy;
191.3. ruoSiant nuolat ir ilgai saugojamy dokumenty bylas perduoti saugojimui [monés
archyvui;

191.4. atrenkant mokslinius techninius dokumentus valstybiniam saugojimui;

191.5. esant Zymiems fiziniams dokumenty paZeidimams;

191.6. kitais atvejais pagal struktiirinio padalinio vadovo potvarkj.

192, Gali bati atlikta viso turimo fondo dokumenty arba pasirinktinai atrinkty
dokumenty vertés ekspertizé, priklausomai nuo to, kokiu tikslu atliekama ekspertizé.

193. Dokumenty vertés ekspertizé atliekama bylos, dokumento vizualios apzitiros ir
lapy perzitiréjimo biidu.

194.  Ekspertizés rezultatai iforminami paZyma, kuri svarstoma DEK posédyje.

195.  Darbo grupé paZzymoje pateikia ekspertizés i$vadas bei gali rekomenduoti, kaip
ivykdyti tikslus, dél kuriy buvo atliekama ekspertizé. Esant batinumui prie pazymos prideda
reikiamus dokumentus (naikinti atrinkty bylu (dokumenty) sarasus, prarasty byly (dokumenty)
aktus, atrinkty tolesniam saugojimui byly (dokumenty) sarasus ir kt.).

196.  Sprendimus dél trumpai ir ilgai saugomy byly tolesnio saugojimo ar naikinimo
DEK teikimu priima [monés generalinis direktorius, dél nuolat saugomy byly — Lietuvos valstybés
naujasis archyvas, kuriam teisés akty nustatyta tvarka dokumentai perduodami toliau saugoti.

Pastaba. Dokumenty saugojimo terminas skaitiuojamas nuo bylos uzbaigimo mety

pabaigos, t. y. bylos sudarymo metai i saugojimo termina nejskaiéiuojami.
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V. BENDRIEJI BYLY (DOKUMENTU) APSKAITOS TVARKYMO REIKALAVIMAI

197. Visi Imonés dokumentai turi biiti jtraukti | apskaita. Dokumenty apskaita
Imonéje organizuojama siekiant uztikrinti dokumenty tvarkyma ir paie$ka, jy buvimo ir bikles
kontrole.

198.  Siekiant organizuoti [monés dokumenty apskaita, sudaroma sistema, kuri yra
tarpusavyje susiety dokumenty ir duomeny baziy, atspindin&iy struktiriniuose padaliniuose ir
archyve esan¢iy dokumenty kiekj ir sudetj, visuma. Si sistema yra dokumenty valstybinés apskaitos
sudetiné dalis.

199.  Dokumenty apskaita [monéje organizuoja specialus struktiirinis padalinys —
Dokumenty valdymo skyrius, kuris teikia apskaitos duomenis Lietuvos valstybés naujajam archyvui
teisés akty nustatyta tvarka.

200.  Dokumenty apskaita atliekama keturiais etapais:

200.1. [monés gaunamy ir rengiamy dokumenty apskaita — dokumenty registravimas
struktiriniuose padaliniuose [monés teises aktais nustatyta tvarka pagal $iy Taisykliy 29-43 punkty
reikalavimus;

200.2. sudaromy byly apskaita — Dokumentacijos plano, Dokumentacijos plano
papildymo saraSo ir vienariisiy byly sara$y sudarymas, taip pat byly sudarymas ir tvarkymas pagal
$iy Taisykliy 121-150 punkty reikalavimus;

200.3. uzbaigty byly, esanciy struktiiriniuose padaliniuose, apskaita — ataskaity, sarasy,
ir kity apskaitos dokumenty sudarymas pagal iy Taisykliy 151-196 punkty reikalavimus;

200.4. archyviniy dokumenty apskaita pagal Valstybés jmoneés Ignalinos atominés
elektrinés dokumenty archyvavimo tvarkos aprago, DVSta-0208-5, reikalavimus.

201.  [monés dokumenty apskaitos schemoje (18 priedas) pateikta dokumenty
apskaitos tvarka, kuri:

201.1. nustato  apskaitos dokumentus, tvarkomus centralizuotai [mongje ir
diferencijuotai struktiiriniuose padaliniuose;

201.2. jtvirtina dokumenty tvarkymo funkcijy atlikimo eiliSkuma.

202. Uzbaigty byly apskaita pradedama pasibaigus kalendoriniams metams,
struktiiriniuose padaliniuose, kurie atlike dokumenty vertés ekspertiz¢ pagal §iy Taisykliy 189-196
punktuose nustatytus reikalavimus ir sutvarke nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylas, jei tokios
struktlriniame padalinyje susidaré, rengia dokumentus, reikalingus byloms perduoti, saugoti ar
naikinti, ir pateikia juos Dokumenty valdymo skyriui $iy Taisykliy 203-220 punktuose nustatyta
tvarka.

203.  Byly perdavimas jforminamas Byly (dokumenty) perdavimo aktu.
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204. Uz apskaitg atsakingam darbuotojui perduotos bylos patikrinamos tokia tvarka:

204.1. patikrinama, kaip sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos bylos;

204.2. jei nustatoma, kad bylos sutvarkytos nesilaikant $iy Taisykliy ir kity teisés akty
reikalavimy, bylos grazinamos jas tvarkiusiems darbuotojams pataisyti;

204.3. jsitikinama, kad ant aplanky ar dézuciy, kuriose laikomi dokumentai, yra
nurodyti apraSymo duomenys.

205. Pagal Dokumentacijos plana, bylu perdavimo aktus, dokumenty registrus ir
kitus apskaitos dokumentus nustatoma, ar perduotos visos konkreciy mety tvarkomos bylos ir
dokumentai.

206. Byly (dokumenty) perdavimo aktai suraSomi, kai bylos ar dokumentai
perduodami:

206.1. is vieno struktiirinio padalinio i kita (19 priedas);

206.2. struktiiriniame padalinyje, jei pasikeite atsakingas uZ bylos sudaryma
atsakingas asmuo (20 priedas);

206.3. 18 Imonés | kitas istaigas, imones, organizacijas (21 priedas);

206.4. i§ Imonés | kitas jstaigas, imones, organizacijas laikinam naudojimui (22
priedas).

Pastaba. Byly perdavimo i§ struktiirinio padalinio | [monés archyva akto forma
pateikta Valstybés imonés Ignalinos atomines elektrinés dokumenty archyvavimo tvarkos aprase,
DVSta-0208-5.

207. Byly perdavimo akte nurodoma: perduodamy byly perdavimo pagrindas,
antra$tes ir indeksai, byly chronologinés ribos ar datos (jei byla sudaro vienas dokumentas) bei lapy
skaiCius byloje.

208. Jei perduodami atskiri, nesukomplektuoti i bylas dokumentai, tai dokumenty
perdavimo akte nurodoma: perduodamo dokumento (dokumenty) pagrindas, dokumento (-y)
pavadinimas, registracijos numeris, data ir lapy skaicius (23 priedas).

209. Byly (dokumenty) perdavimo akta valstybine kalba {formina perduodanti Salis
ir uzregistruoja kompiuterizuotoje dokumenty valdymo sistemoje @vilys registre VAk byloje
16.380. Akto originala perduodanti $alis pateikia { DVS.

Pastaba. Struktiirinio padalinio likvidavimo arba reorganizacijos metu dokumenty
perdavimo aktuose byluy antrastése nurodomi likviduojamy arba reorganizuojamy padaliniy
pavadinimai. Tokius byly (dokumenty) perdavimo aktus registruoja ir saugo DVS.

210. Jei byly (dokumenty) perdavimo metu nustatoma, kad byloje triiksta dokumenty
ir ju paiesSka nedave teigiamy rezultaty, prie Byly (dokumenty) perdavimo akto pridedama Prarasty

dokumenty akto kopija arba jo projektas.
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211. Parengtus byly (dokumenty) perdavimo | [monés archyva aktus registruoja
archyvo atsakingas uz dokumenty priémima darbuotojas.

212, Aktus, nurodytus 206.1-206.2, punktuose, tvirtina Dokumenty valdymo
skyriaus vadovas, vizuoja struktiiriniy padaliniy vadovai.

213.  Aktus, nurodytus 206.3 punkte, tvirtina [monés generalinis direktorius ir bylas
(dokumentus) perimancios jstaigos, jmoneés, organizacijos vadovas, vizuoja Dokumenty valdymo
skyriaus vadovas ir asmuo, atsakingas uz dokumenty valdyma perimancioje bylas (dokumentus)
institucijoje.

214. Dokumenty naikinimo sarafus (24 priedas) rengia struktiiriniai padaliniai,
registruoja Dokumentacijos plane nustatytoje byloje ir dokumenty originalus pateikia | DVS.

215.  Dokumenty naikinimo aktg (25 priedas) Dokumenty valdymo skyrius rengia
pagal struktliriniy padaliniy pateiktus saraSus. Akto duomenys nustatyta tvarka derinami su
Lietuvos valstybés naujuoju archyvu ir tvirtinami [monés generalinio direktoriaus parasu.

216. Nustatyta tvarka patvirtintas ir uZregistruotas Dokumenty naikinimo aktas yra
byly, dokumenty fizinio sunaikinimo pagrindas.

217.  Padaliniai per ménesj po dokumenty naikinimo akto patvirtinimo perduoda akte
nurodytus dokumentus sunaikinti atsakingam struktiiriniam padaliniui.

218. Dokumentai sunaikinami be galimybes atkurti esamg dokumentuose
informacija.

219.  Prarasty byly (dokumenty) akta (26 priedas) jformina struktiirinis padalinys,
kuriame dingo bylos (dokumentai) ir jy paieska nedave rezultaty, ir pateikia Dokumenty valdymo
skyriui. Dokumenty valdymo skyrius pateikia Prarasty byly (dokumenty) akts svarstyti DEK.
Vizuota DEK pirmininko akta tvirtina [monés generalinis direktorius. Patvirtintas aktas
registruojamas Dokumenty valdymo skyriuje. Prarasty byly (dokumenty) akto kopija siun¢iama
Lietuvos valstybés naujajam archyvui ir struktiriniam padaliniui informacijai.

220. Byly, kuriy saugojimo terminas pratestas atlikus vertés ekspertize, sgrasai
(27 priedas) rengiami struktlriniuose padaliniuose, atlikus dokumenty vertés ekspertize, ir
perduodami | Dokumenty valdymo skyriy tikrinti ir pateikti svarstyti DEK. Po DEK suderinimo
saraSus tvirtina [monés generalinis direktorius. UZregistruoti Dokumenty valdymo skyriuje auk$¢iau
nurodyti saraSai lieka Dokumenty valdymo skyriuje, sarasy kopijos perduodamos atitinkamiems

struktiiriniams padaliniams.
VI. IMONES DOKUMENTU SAUGOJIMO TVARKA

221. [monéje nustatyta §i byly (dokumenty) saugojimo tvarka:
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221.1. struktiiriniuose padaliniuose saugomos trumpai saugomy dokumenty bylos iki
saugojimo termino pabaigos bei nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos vienus metus po ju
sudarymo;

221.2. archyve saugomos sutvarkytos nuolat ir ilgai (tam tikrais atvejais ir trumpai)
saugomy teisinio reguliavimo ir administravimo dokumenty bylos, projektiniy, vykdomyjy,
eksploataciniy dokumenty bei jvykdyty sutarCiy bylos, taip pat — vaizdo ir garso dokumentai.

222. Dokumenty saugojimo vietas struktiirinjuose padaliniuose nustato jy vadovai

pagal galimybe ir gamybinj blitinuma.
VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

223. Imonéje Siy Taisykliy nustatyta tvarka sutvarkyti ir | apskaitg jtraukti
dokumentai turi biti iSsaugoti teisés akty nustatyta laikg arba perduoti toliau saugoti teises akty

nustatyta tvarka.

224. Sios Taisykles keiiamos ir pripaZistamos netekusiomisgalios generalinio

direktoriaus jsakymu.




Pakeista 2013 m. liepos Zé d. {sakymu Nr. 5237.{3 - 287

Valstybés imonés Ignalinos atominés elektrines
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
1 priedas

(Dokumenty registry saraso formos pavyzdys)

AE:S

VALSTYBES [MONE
IGNALINOS ATOMINE ELEKTRINE

TVIRTINU

KR ir AD direktorius
{para$as)

(Vardas ir pavardeé)

DOKUMENTY REGISTRU SARASAS

200 m. ___d.Nr.
Visaginas
Eil. Dokumenty registro Dokumenty Dokumenty Uz dokumenty Pastabos
Nr. pavadinimas registro registro registravimg atsakingo
identifikavimo pildymo struktiirinio padalinio
Zymuo laikotarpis pavadinimas ar kodas
(darbuotojo vardas ir
pavarde ar pareigy
pavadinimas)
1 2 3 4 S 6
1. | Isakymy jmonés Vis Mety DVS
veiklos klausimais Petras Petraitis
registras
20 | e s s i
4. | Isakymy tiksliniy ATls Mety PS
atostogy bei kity Vardé Pavardaité
poilsio dieny
klausimais registras
10, | o e
16. | [monés nelaimingy DSSAk Testinis DS ir SS Zurnale
atsitikimy darbe, Petras Petraitis
incidenty ir
nelaimingy atsitikimy
darbe akty registras
23. | Informaciniy IB Mety DVS Kompiuterizuotoje
biuleteniy registras Petras Petraitis dokumenty
valdymo sistemoje
@vilys
68, | i s i D
Dokumenty valdymo
skyriaus vadovas (Parasas) (Vardas ir pavarde)

Vardas ir pavardé, tel.
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Valstybés jmonés Ignalinos
atominés elektrinés dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy
7 priedas

(Dokumentacijos plano formos pavyzdys)

A&
-
-
VALSTYBES JMONE
IGNALINOS ATOMINE ELEKTRINE

TVIRTINU

KR ir AD direktorius
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

2013 METU DOKUMENTACIJOS PLANAS

20 m. __d. Nr. MnDPI-
Visaginas

Byly saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy istatymo (Zin., 1995, Nr. 107-2389; 2004, Nr. 57-1982, 2012, Nr. 44-2147) 13 straipsnio 1
dalimi, Bendryju dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 (Zin., 2011, Nr. 32-1534, 2011, Nr. 67-3209) (toliau —
BDSTR),

(norminiai teisés aktai ir 4-oje skiltyje vartojami jy sutrumpinimai).

Bylos Bylos antrasté Bylos saugojimas Uz bylos sudaryma Pastabos 1§ viso per
indeksas atsakingo struktdrinio metus
. . ot - padalinio pavadinimas uzbaigta
Saugojimo terminas Teisés akto ir jo ar kodas (darbuotojo byly

unkto nuoro . .
P da vardas ir pavardé ar

pareigy pavadinimas)

1 2 3 4 5 6 7
1. TEISINIO REGULIAVIMO IR VEIKLOS ORGANIZAVIMO DOKUMENTAI
1.10. Generalinio nuolat BDSTR DVS
direktoriaus 5.6 Vardé Pavardaite
isakymai imonés

veiklos klausimais

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

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

6. DARBUOTOJU SAUGOS IR SVEIKATOS DOKUMENTAI

6.16. Elektros tiekimo | 10 m. | BDSTR EC
cecho  darbuotojy | (nuo 11.4 Vardas
saugos ir sveikatos | paskutinio Pavardenis

instruktavimy darbo | jraso zurnale)
vietoje registravimo
zurnalai

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



2

Bylos Bylos antrasté Bylos saugojimas Uz bylos sudaryma Pastabos I8 viso per
indeksas atsakingo struktiirinio metus
.. . . . padalinio pavadinimas uzbaigta
Saugojimo terminas Teises akto ir jo ar kodas (darbuotojo byly

punkto nuoroda vardas ir pavardé ar

pareigy pavadinimas)

! 2 3 4 5 6 7

17. PADALINIY ORGANIZACINES IR UKINES VEIKLOS DOKUMENTAI
17.107. | Dokumenty Sm. BDSTR DVS

valdymo  skyriaus 5.28 Vardé Pavardaite
susira$inéjimo su
imonés struktiiriniais
padaliniais
organizaciniais ir
okiniais  klausimais
dokumentai

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

Dokumenty valdymo
skyriaus vadovas (Parasas) (Vardas ir pavardé)

Dokumentacijos plano 7-g skiltj uzpildé

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)

V.P.,1,2012- -




Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrines
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
8 priedas

(Imonés struktiirinio padalinio dokumentacijos plano projekto formos pavyzdys)

VALSTYBES [MONES
IGNALINOS ATOMINES ELEKTRINES
KORPORATYVINIY REIKALY IR ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO
DARBUOTOJY SAUGOS IR SVEIKATOS SKYRIUS

Dokumenty valdymo skyriui

2013 METU DOKUMENTACIJOS PLANO PROJEKTAS

20 m. __d. Nr. MnDPI- (16.193)
Visaginas

Byly saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatymo (Zin., 1995, Nr. 107-2389; 2004, Nr. 57-1982, 2012, Nr. 44-2147) 13 straipsnio
1 dalimi, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 (Zin., 2011, Nr. 32-1534, 2011, Nr. 67-3209)
(toliau — BDSTR),

(norminiai teisés aktai ir 4-oje skiltyje vartojami jy sutrumpinimai).

Bylos saugojimas Uz bylos sudaryma
atsakm'g(_)
Bylos Bylos antraste Teises akto Sg:(}i(:llirr'lt?(;o Pastabos
indeksas Saugojimo terminas ir jo punkto pavadinimas,
nuoroda darbuotojo vardas ir
pavardé
1 2 3 4 5 6
1. TEISINIO REGULIAVIMO IR VEIKLOS ORGAN IZAVIMO DOKUMENTAI
Darbuotojy saugos ir Lo Smo . BDSTR | DS ir SS
sveikatos skyriaus vir§ininko | likvidavus padalinj 56.2 | Laima
veiklos potvarkiai Laimaité
2. VEIKLOS PLANAVIMO DOKUMENTAI
2.23. Darbuotojy saugos ir Sm. DS irSS
sveikatos skyriaus mety, Laima
meénesiy darbo planai, Laimaité
grafikai, ataskaitos
Vadovas (Parasas) (Vardas ir pavardé)

Vardas ir pavarde, tel.
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Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrinés
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
9 priedas

(Dokumentacijos plano papildymy sara$o formos pavyzdys)
Z:
-
-
VALSTYBES [MONE .
IGNALINOS ATOMINE ELEKTRINE

TVIRTINU

KR ir AD direktorius
(parasas)

(Vardas ir pavardé)

2013 METY [MONES DOKUMENTACIJOS PLANO PAPILDYMU SARASAS

20 m. ___d. Nr. MnDPI-
Visaginas

Byly saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir ar-
chyvy jstatymo (Zin., 1995, Nr. 107-2389; 2004, Nr. 57-1982, 2012, Nr. 44-2147 ) 13 straipsnio 1 da-
limi, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 (Zin., 2011, Nr. 32-1534, 2011, Nr. 67-3209 ) (toliau —

BDSTR),
(norminiai teisés aktai ir 4-oje skiltyje vartojami ju sutrumpinimai).
Uz bylos sudaryma I§ viso
atsakingo struktiirinio per metus
Bylos saugojimas padalinio pavadinimas, | Pastabos uzbaigta
Bylos Bylos antrasté darbuotojo vardas ir byly
indeksas pavardé
Teisés akto ir
Saugojimo terminas jo punkto
nuoroda
1 2 3 4 5 6
4. SAUGOS IR KOKYBES UZTIKRINIMO DOKUMENTAI
4.4 Susirasin¢jimo doku- Sm. TP ir KVS
mentai su padaliniais dél Vardé Pavardaite
Saugos ataskaitos
7. APLINKOS APSAUGOS IR
RADIACINES SAUGOS DOKUMENTALI
7.4. Aplinkos tyrimo doku- 50 m. BDSTR | DVS
mentai (ataskaitos’ 11.13 Jonas Jonaitis
rastai)

Dokumenty valdymo
skyriaus vadovas (Parasas) (Vardas ir pavardé)

Vardas ir pavarde, tel. 20000




Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrinés
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
10 priedas

(Imonés struktarinio padalinio rasto dél dokumentacijos plano papildymo formos pavyzdys)

AZE:

VALSTYBES [MONES .
IGNALINOS ATOMINES ELEKTRINES
FINANSU DEPARTAMENTO
KOMERCIJOS SKYRIUS
Dokumenty valdymo skyriui Nr. PVS-
I Nr.

DEL DOKUMENTACIJOS PLANO PAPILDYMO

Vadovaujantis patvirtinta 2012 mety jmonés organizacine struktiira, Komercijos
skyriuje bus kaupiami dokumentai:
Prasome suteikti byly indeksus kaupiamiems dokumentams:
Bylos saugojimas Uz bylos
sudaryma
atsakingo
Bylos Bylos antraste struktiirinio Pastabo:
indeksas . , Teises akto ir jo adalinio astabos
Saugojimo terminas punkto nuoroda palz' adinimas,
darbuotojo vardas
ir pavardé
1 2 3 4 5 6
13. DARBU IR PASLAUGU PIRKIMO DOKUMENTAI
Komercijos skyriaus 10 m. BDSTR KS Duomenys .
materialiniy vertybiy nuraymo 10.25 Vardas pradéti kaupti
aktai (ilgalaikis turtas) Vardaitis 2012-11-11
Vadovas (Parasas) (Vardas ir pavardeé)

Vardas ir pavardé, tel.

Originalas nebus siun¢iamas

Valstybés jmoné Tel. (8~386)28985
Driik$iniy k. Faks. (8~386)24396
Visagino sav. ElLp. iae@iae.lt

31500 Visaginas

Duomenys kaupiami ir saugomi
Juridiniy asmeny registre
Kodas 255450080

PVM mokétojo kodas

LT 554500811

Atsiskaitomoji saskaita LT10 7300 0100 0261 4996
»Swedbank*, AB



Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrinés
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
11 priedas

(Dokumenty valdymo skyriaus rasto dél dokumentacijos plano papildymo formos pavyzdys)

AZE:

VALSTYBES [MONES
IGNALINOS ATOMINES ELEKTRINES
KORPORATYVINIU REIKALU IR ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO
DOKUMENTU VALDYMO SKYRIUS

Ukio skyriui Nr. PVS-

I Nr.

DEL BYLU SUDARYMO

Jums prasant dokumenty byloms sudaryti skiriame $iuos indeksus:

Bylos saugojimas Uz bylos
sudarymg
atsakingo
L Teisés struktiirinio
inlcaizll(OsZs Bylos antraste Saoct . akto irjo | Ppadalinio Pastabos
augojimo terminas punkto pavadmxrgas,
nuoroda darbuotojo
vardas ir
pavardé
1 2 3 4 5 6
7. APLINKOS APSAUGOS IR
RADIACINES SAUGOS DOKUMENTALI
7.73. Ukio skyriaus cheminiy 10 m. (nuo Cheminiy | US Pagal
medziagy ir preparaty paskutinio jraso medZiagy | Petras Zurnaly
apskaitos Zurnalai Zurnale) ir Petraitis apskaitos
preparaty | Laima sgrasa
apskaitos | Laimaité 8CHMZ
tvarkos
apraso 13
p. (Zin.,
2009, Nr.
17-672)
Vadovas (Parasas) (Vardas ir pavardé)
Vardas ir pavarde, tel. Originalas nebus siun¢iamas
Valstybés jmone Tel. (8~386) 28985 Duomenys kaupiami ir saugomi Atsiskaitomoji saskaita LT10 7300 0100 0261 4996
Driksiniy k. Faks. (8~386)24396 Juridiniy asmeny registre ~Swedbank”, AB
Visagino sav. Elp. iae@iae.lt Kodas 255450080
31500 Visaginas PVM mokétojo kodas

LT 554500811




Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrinés
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
12 priedas

(Struktiirinio padalinio dokumentacijos plano ataskaitos formos pavyzdys)

e
-
-
VALSTYBES [MONES
IGNALINOS ATOMINE ELEKTRINES
EKSPLOATACIJOS NUTRAUKIMO DEPARTAMENTO

TECHNOLOGINES TARNYBOS
INFORMACINIUY TECHNOLOGIJU IR GAISRINES AUTOMATIKOS SKYRIUS

Dokumenty valdymo skyriui

2013 METU DOKUMENTACIJOS PLANO ATASKAITA

20 m. d. Nr. At- (16.194)
Visaginas
Bylos Bylos antraste Bylos saugojimas Uz bylos sudaryma Pastabos 1§ viso per
indeksas atsakingo struktiirinio metus
.. . - . padalinio pavadinimas uzbaigta
Saugojimo terminas Teisés akto ir jo ar kodas (darbuotojo byly

unkto nuoro : .
punkto nuoroda vardas ir pavardé ar

pareigy pavadinimas)

1 2 3 4 5 6 7
1. TEISINIO REGULIAVIMO IR VEIKLOS ORGANIZAVIMO DOKUMENTAI
1.10. Generalinio nuolat BDSTR DVS 4
direktoriaus 5.6 Vardé Pavardaite
isakymai imonés

veiklos klausimais

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

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

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

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

6. DARBUOTOJU SAUGOS IR SVEIKATOS DOKUMENTAI

6.16. Elektros tiekimo | 10 m. (nuo BDSTR EC 0
cecho darbuotojy | paskutinio 11.4 Vardas
saugos ir sveikatos | jrajo Zurnale) Pavardenis

instruktavimy darbo
vietoje registravimo
Zurnalai

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

Pastaba. 7 skiltyje nurodoma, kiek per metus uzbaigta byly. Jei per kalendorinius

metus byly sudaryta nebuvo, $ioje skiltyje ragoma ,,0%.

Virsininkas (Parasas) (Vardas ir pavardé)

Vardas ir pavardé, tel.
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Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrineés
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
14 priedas

(Imonés vienarusiy byly saraSo formos pavyzdys)

VALSTYBES [MONES
IGNALINOS ATOMINES ELEKTRINES
KORPORATYVINIU REIKALU IR ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO
DOKUMENTU VALDYMO SKYRIUS

IMONES VIENARUSIU BYLU (ZURNALU) APSKAITOS SARASAS

Eil. | Bylos indeksas Bylos antrasté Pradéta Baigta Pastabos
Nr. pagal imonés
dokumentacijos
plana
1 2 3 4 5 6
1. 16.361. Saugai svarbiy sistemy ir 2011-03-21 2011-03-08 | Kompiuterizuo
jrangos eksploatavimo bei toje dokumenty
techninés prieZiliros Zurnaly valdymo
sarasas 1 TPZ sistemoje
@vilys
2. 16.361. Nepriklausan¢iy saugai 2011-04-04 | 2011-11-07 | Kompiuterizuo
svarbioms sistemoms toje dokumenty
jrenginiy ir jrangos valdymo
eksploatavimo bei techninés sistemoje
prieziliros Zurnaly saraas @vilys
2TPZ

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)




Valstybés imonés Ignalinos atominés elektrinés
dokumentu tvarkymo ir apskaitos taisykliy
15 priedas

(Bylos vidaus apyraso formos pavyzdys)

BYLOS VIDAUS APYRASAS
Eil. Dokumento pavadinimas (antrasté) Dokumento Dokumento Bylos lapu Pastabos
Nr. registracijos data registracijos numeriai
arba dokumento numeris
gavimo data
i 2 3 4 5 6
1. Audito ataskaita 2011-01-05 [At-1(3.67.25) 1-6

Vidaus apyra$o lapy skaicius

(skaitmenimis ir ZodZiais)

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

PaaiSkinimai:

1. Apyraso 1-oje skiltyje nurodomas dokumento eiles numeris byloje.

2. Apyra$o 5-oje skiltyje nurodoma dokumento vieta byloje, nurodant konkreCius bylos lapus
(pvz., 5-11).

3. Vidaus apyra$a pasira$o ji rengges struktiirinio padalinio darbuotojas.




Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrinés
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
16 priedas

(Bylos baigiamojo jraio formos pavyzdys)

BYLOS BAIGIAMASIS JRASAS

Bylos lapy (puslapiy) skai¢ius
(skaitmenimis ir ZodZiais)

I$ ju:

raidiniai

praleisti

su defektais

su iklijomis

vokai su indéliais

Kita
Bylos vidaus apyra3o lapy skai¢ius
(skaitmenimis ir zodZiais)
Pastabos
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)
Papildomai sunumeruota:
Lapo I3 viso byloje lapy (puslapiy) Data Para3as, Pastabos
(puslapio) (skaitmenimis ir Zodziais) vardas ir
Nr. pavardé

PaaiSkinimai:

1. Bylos baigiamajj jrada pasiraso ji renges jmonés darbuotojas.

2. Pastraipa ,,Papildomai sunumeruota® pildoma kai { byly apyra3a jradyta byla papildoma reikiamais
dokumentais (i§skyrus apibrézto proceso metu pratgstas ir papildytas naujais dokumentais bylas).




Valstybés imonés Ignalinos atominés elektrines
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
17 priedas

(Bylos antrastinio lapo formos pavyzdys)

VALSTYBES [MONES
IGNALINOS ATOMINES ELEKTRINES
KORPORATYVINIU REIKALU IR ADMINISTRAVIMO
DEPARTAMENTO
DOKUMENTU VALDYMO SKYRIUS

1.1

Imonés jstatai ir
organizacingés
strukturos schema

(bylos antraité)

F. Nr. 2 Pradéta 2012-01-29
Ap. Nr. Baigta 2012-04-08
B. Nr. Data

Saugojimo terminas __Nuolat




Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrinés
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
18 priedas

[MONES DOKUMENTU APSKAITOS SHEMA

1-asis etapas
DOKUMENTU APSKAITA

Dokumenty valdymo skyrius I

\ 4

[monés dokumenty registry
sara%as

2-asis etapas
SUDAROMU BYLU APSKAITA

Struktarinis padalinys

Dokumenty valdymo skyrius

dokumentacijos planai dokumentacijos planas

Padaliniy [moneés

3-iasis etapas
UZBAIGTU BYLU APSKAITA

4-asis etapas
ARCHYVINIU BYLU APSKAITA

Struktarinis padalinys

Dokumenty valdymo

Archyvas
skyrius

Dokumentacijos plany
ataskaitos

[monés byly apyrady sarasas

Dokumentacijos plano

suvestiné
Byly perdavimo aktai
perduodant bylas | imoneés [ Priimty saugoti byly
archyva apskaitos registras
Atrinkty toliau saugoti Imonés gtrinktq toliau Byly apyrasai
dokumenty saugoti dokumenty
byly sarasai r—*» byly sarasas
Dokumenty (byly) Imonés dokumenty (byly) Byly perdavimf) a,k tas
naikinimo sarasai naikinimo aktas perduodant bylgg i Lietuvos
valstybés naujajj archyva

|

Nepataisomai sugadinty ar
kitaip prarasty dokumenty
aktai
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Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrinés
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
19 priedas

(Imonés struktiirinio padalinio Byly (dokumenty) perdavimo akto formos pavyzdys perduodant
bylas (dokumentus) i§ vieno struktarinio padalinio j kita)

VALSTYBES [MONES
IGNALINOS ATOMINES ELEKTRINES
EKSPLOATACIJOS NUTRAUKIMO DEPARTAMENTO
RADIACINES SAUGOS TARNYBOS

EKOLOGINES SAUGOS SKYRIUS
RADIACINES SAUGOS SKYRIUS

TVIRTINU

KR ir AD direktorius
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

BYLU (DOKUMENTU) PERDAVIMO AKTAS

20 m. __d.Nr. VAk-
Visaginas
Vadovaujantis

(teisés akto pavadinimas, data ir registracijos numeris)
perdave, o

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavarde)
priémé bylas (dokumentus):

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavard¢)

Eil. Bylos antradté Bylos indeksas Bylos chronologinés Bylos ar Byly Pastabos
Nr. (dokumento pavadinimas) ribos ar data dokumento (dokumenty)
(dokumento data, apimtis (kiekis, skaitius
numeris) matavimo
vienetas)
| 2 3 4 5 6 7
1. | Atestavimo pareigoms 11.73 2012-02-17 64 lapai 1
ir kvalifikacinei 2012-11-15
kategorijai suteikti
komisijos protokolai

I3 viso perduota 1 (viena) byla.

Perdaveé
ESS inZinierius (Parasas) (Vardas ir pavardé)
Priémeé
RSS vyr. inZinierius (Parasas) (Vardas ir pavardé)
ESS vir§ininkas RSS vir§ininkas
(Parasas (Parasas)
(Vardas ir pavardé) (Vardas ir pavardé)
20 - - 20 - -

DVS vyresnysis dokumenty

valdymo specialistas
(Parasas)

(Vardas ir pavardé)




Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrines
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
20 priedas

(Imonés struktiirinio padalinio Byly (dokumenty) perdavimo akto formos pavyzdys
perduodant bylas (dokumentus) kitam uZ bylos sudaryma atsakingam darbuotojui)

VALSTYBES [MONES
IGNALINOS ATOMINES ELEKTRINES
EKSPLOATACIJOS NUTRAUKIMO DEPARTAMENTO
RADIACINES SAUGOS TARNYBOS
RADIACINES SAUGOS SKYRIUS

TVIRTINU

DVS vadovas
(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

BYLU (DOKUMENTU) PERDAVIMO AKTAS

20 m. d. Nr. VAk-
Visaginas

Vadovaujantis

(teises akto pavadinimas, data ir registracijos numeris)
perdave, o

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardeé)
priémé bylas (dokumentus):

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)

Eil. Bylos antrasteé Bylos indeksas Bylos chronologinés Bylos ar Byly Pastabos
Nr. (dokumento pavadinimas) ribos ar data dokumento (dokumenty)
(dokumento data, apimtis (kiekis, skaicius
numeris) matavimo
vienetas)
1 2 3 4 5 6 7
1. | Atestavimo pareigoms 11.73 2012-02-17 64 lapai 1
ir kvalifikacinei 2012-11-15
kategorijai suteikti
komisijos protokolai

I8 viso perduota 1 (viena) byla.

Perdaveé
RSS inzinierius (Parasas) (Vardas ir pavardé)
Priémé
RSS vyr. inZinierius (Parasas) (Vardas ir pavardé)
RSS virgininkas DVS vyresnysis dokumenty

(Parasas valdymo specialistas
(Vardas ir pavardé) (Parasas)
20 - - (Vardas ir pavardé)

20 - -

LL1,1,20 - -
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Valstybés imonés Ignalinos atomines elektrinés
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
21 priedas
(Imonés Byly (dokumenty) perémimo akto formos pavyzdys
perduodant bylas (dokumentus) i$ Imonés j kitas jstaigas, jmones, organizacijas)

VALSTYBES [MONE .
IGNALINOS ATOMINE ELEKTRINE

AB ,,SPAUDOS DEPARTAMENTAS"

TVIRTINU

Valstybés jmonés Ignalinos atominés

elektrinés KR ir AD direktorius
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

TVIRTINU

AB ,,Spaudos departamentas®

generalinis direktorius
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

BYLU (DOKUMENTU) PERDAVIMO AKTAS

20 m. d. Nr. VAk-
Visaginas

Vadovaujantis
(pagrindas — dokumento, teisés akto data, pavadinimas, Nr.)

(vardas ir pavardé, pareigy pavadinimas)
perdave, o

(vardas ir pavardé, pareigy pavadinimas)
priémé bylas:

2006-08-11

Eil. Bylos antradte Bylos indeksas Bylos chronologinés Bylos ar Byly Pastabos
Nr. (dokumento pavadinimas) ribos ar data dokumento (dokumenty)
{dokumento data, apimtis (kiekis, skai¢ius
numeris) matavimo
vienetas)
1 2 3 4 5 6 7
Asmens bylos
1. Jurgaitis Jurgis 2000-01-28 24 !
2006-08-11
21. Steponavi¢ius Steponas 1999-05-22 16 1




I§ viso perduota 45 (keturiasdesimt penkios) bylos.

Perdavé

(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavardé)

Priéme

(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavardé)

(IAE atsakingo darbuotojo pareigy pavadinimas) (AB ,,Spaudos departamentas™ atsakingo

darbuotojo pareigy pavadinimas)

(Parasas) (Parasas)

(Vardas ir pavarde) (Vardas ir pavardé)

20 - - 20 - -




Valstybés imonés Ignalinos atominés elektrinés
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
22 priedas

(Forma patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. sausio 21 d. jsakymu Nr. V-59)

(dokumentus perduodandios istaigos pavadinimas)

DOKUMENTU LAIKINO PERDAVIMO NAUDOTIS AKTAS

d. Nr. VAk-

Visaginas

20 m.

1. Dokumenty perdavimo pagrindas:
1.1

(teisés akto (-y), kuriuo (-iais) vadovaujantis dokumentai perduodami, nuorodos)

1.2

(rastidko kreipimosi dél dokumenty perdavimo nuoroda)
2. Dokumentus laikinai perima

(istaigos, organizacijos pavadinimas, kodas, buveinés adresas, tel.;
(toliau — Gavéjas).

fizinio asmens — vardas ir pavardé, gyvenamosios vietos adresas, tel.)

3. Dokumenty perémimo tikslas:

4. Laikinai perduodami dokumentai:

Fondo | Apyraso Kito Bylos Bylos antraite Bylos Apimtis | Pastabos
numeris | numeris apskaitos numeris (dokumento chronologinés

dokumento | (indeksas) pavadinimas) ribos (data);

pavadinimas dokumento

data ir numeris

Bendras laikinai perduodamy naudotis byly ir (ar) dokumenty skai&ius —

(skaitmenimis ir zodZiais)

5. Dokumenty grazinimo terminas .

6. Laikinai perimti dokumentai, juose esanti informacija arba dokumenty kopijos negali biti
perduotos tretiesiems asmenims be dokumentus perdavusios jstaigos sutikimo, jel istatymai
nenustato kitaip. Gavéjas atsako uZ perimty dokumenty sauguma, fizine biikle ir jy graZinima teises
norminiy akty nustatytais ar Siame akte (graZinimo termino pratesimo atveju — raSte) nurodytais
terminais,




2

7. Sis aktas suradytas dviem egzemplioriais — po vieng dokumentus perduodangiai istaigai ir
Gaveéjui.

Dokumentus perdavé

(imonés vadovo ar kito (parazas) (vardas ir pavarde)
igalioto asmens pareigy pavadinimas)

(data)

Dokumentus perémé

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

(data)

Dokumentus graZino

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

(data)

Dokumentus priémé

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

(data)

Pastabos:

1. Prireikus [moneés ir Gavéjo radytiniu susitarimu dokumenty graZinimo terminas gali biti
pratestas.

2. Aktas nesudaromas, kai prokuratiira ar ikiteisminio tyrimo jstaiga dokumentus paima
pagal kratos arba poémio protokola.




Pakeista 2013 m. liepos ’fé d. jsakumu Nr. __/:s ;5»—25’?

Valstybés imonés Ignalinos atominés elektrinés
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
23 priedas

(Imonés struktiirinio padalinio Byly (dokumenty) perdavimo akto formos pavyzdys
perduodant nesukomplektuotus j bylas dokumentus)

VALSTYBES I[IMONES
IGNALINOS ATOMINES ELEKTRINES
EKSPLOATACIJOS NUTRAUKIMO DEPARTAMENTO
TECHNOLOGINES TARNYBOS
SILUMINES AUTOMATIKOS IR MATAVIMU SKYRIUS

FINANSU DEPARTAMENTO
FINANSU VALDYMO SKYRIUS

TVIRTINU
KR ir AD direktorius

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

DOKUMENTU PERDAVIMO AKTAS

20 m. d. Nr. VAk-
Visaginas

(pagrindas — teisés akto pavadinimas, data, registracijos numeris)

(vardas ir pavarde), SAMS inzinierius, perdavé, o (vardas ir pavarde), FVS inZinierius, prieme dokumentus:

Eil. Nr. Dokumento pavadinimas Dokumento data ir Nr. skll‘:;é))ltx s Pastabos
1 2 3 4 5
1. UAB ,,FALCK SECURTY*® 2006-02-17 8
Techninés apsaugos sutartis TS1174/10Sp-851
(13.7)

2 e s e

I3 viso perduota 15 (penkiolika) dokumenty.
Perdave
SAMS inZinierius (Parasas) (Vardas ir pavarde)
Priémé
FVS specialistas (Parasas) (Vardas ir pavardé)
SAMS virdininkas FVS vadovas
(Parasas) (Parasas)
(Vardas ir pavardé) (Vardas ir pavard¢)

20 - - 20 - -




Valstybés imonés Ignalinos atominés elektrinés

dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
24 priedas

(Dokumenty naikinimo sgraSo formos pavyzdys)

VALSTYBES [MONES
IGNALINOS ATOMINES ELEKTRINES
KORPORATYVINIY REIKALY IR ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO
UKIO VALDYMO SKYRIUS

Dokumenty valdymo skyriui

DOKUMENTU NAIKINIMO SARASAS

20 m. ___d. Nr. Sr-

(16.235)
Visaginas

Vadovaujantis

(teisés akto pavadinimas, data ir registracijos numeris)
atrinktos naikinti Sios bylos, kuriy saugojimo terminas yra pasibaiges (jeigu naikinama pagal
pridedamus apskaitos dokumentus, nurodoma ,,pagal pridedamus iuos apskaitos dokumentus*):

Eil. Bylos antrasté Bylos Chronologi- Byly Saugoji- | Pastabos
Nr. | (pridedamo apskaitos indeksas nes ribos (apskaitos mo (prideda-
dokumento (byly (apskaitos (data) vienety) terminas mo
apyra$o ar kito) vieneto skaicius apskaitos
sudarytojas, numeris dokumen-
pavadinimas, data ir | pagal byly to lapy
registracijos numeris apyrasa) skai¢ius)
(jei yra)
1 2 3 4 5 6 7
Vadovas (Parasas)

(Vardas ir pavardé)

Vardas ir pavardé, tel. 20000




Pakeista 2013 m. liepos 76 _d. jsakymu Nr. A&»ff 7

Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrinés
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
25 priedas

(Dokumenty naikinimo akto formos pavyzdys)

VALSTYBES ][MONE _
IGNALINOS ATOMINE ELEKTRINE

TVIRTINU
KR ir AD direktorius

(Parasas)
(Vardas ir pavardé)

DOKUMENTU NAIKINIMO AKTAS

20 m. d. Nr. VAk-
Visaginas

Vadovaujantis

(teisés akto pavadinimas, data ir registracijos numeris)
atrinktos naikinti Sios bylos, kuriy saugojimo terminas yra pasibaiggs (jeigu naikinama pagal
pridedamus apskaitos dokumentus, nurodoma ,,pagal pridedamus $iuos apskaitos dokumentus*):

Eil. Bylos antrasté Bylos Chronologinés Byly Saugojimo Pastabos
Nr. (pridedamo apskaitos indeksas ribos (data) (apskaitos terminas (pridedamo

dokumento (byly apyrago ar (apskaitos vienety) apskaitos
kito) sudarytojas, vieneto skai¢ius dokumento

pavadinimas, data ir numeris lapy
registracijos numeris (jei pagal byly skai¢ius)
yra) apyra$a)
] 2 3 4 s 6 7

I8 viso atrinkta naikinti

(skaitmenimis ir zodZiais)

(atitinkamai jraSoma — byly, apskaitos vienety).

Uz dokumenty sunaikinima atsakingas

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavarde)
Dokumentai turi buti naikinami

(naikinimo biidas)

Dokumenty valdymo skyriaus vadovas (Parasas) (Vardas ir pavardé)

Vardas ir pavarde, tel. (§~386) 20000



Pakeista 2013 m. liepos ‘4’5 b d Nr. {8 7& 287

Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrinés
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
26 priedas

(Prarasty byly (dokumenty) akto formos pavyzdys)

A&
-
-
VALSTYBES IMONES
IGNALINOS ATOMINES ELEKTRINES
EKSPLOATACIJOS NUTRAUKIMO DEPARTAMENTO
TECHNOLOGINES TARNYBOS
ELEKTROS TIEKIMO CECHAS

TVIRTINU

KR ir AD direktorius
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

PRARASTU BYLU (DOKUMENTU) AKTAS

20 m. d. Nr. VAk-
Visaginas
Komisija, sudaryta \
(dokumento pavadinimas, data ir registracijos numeris)
susidedanti i§ $iy nariy: ,

(komisijos pirmininko ir nariy vardai ir pavardés)
nustaté, kad

(aplinkybés)
prarasti $ie dokumentai (bylos):

Eil. Dokumento pavadinimas Dokumento data, numeris Chronologinés | Saugojimo Pastabos
Nr. (bylos ar apskaitos vieneto (bylos indeksas ar apskaitos ribos (data) terminas
antrasté) vieneto numeris)
1 2 3 4 5 6

Prarasty byly (apskaitos vienety) skaiCius

(skaitmenimis ir Zodziais)

Komisijos pirmininkas (Parasas) (Vardas ir pavarde)
Nariai: (Parasas) (Vardas ir pavarde)

(Parasas) (Vardas ir pavarde)
Dokumenty eksperty komisijos pirmininkas DVS vyr. dokumenty valdymo
(ParaSas) specialisté
(vardas ir pavarde) (Parasas)
20 - - (vardas ir pavarde)

20 - -

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




Pakeista 2013 m. liepos /6 d. Nr. /5 /0 =28 7

Valstybés imonés Ignalinos atominés elektrinés
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
27 priedas

(Imonés struktiirinio padalinio
Byly, kuriy saugojimo terminas pratgstas atlikus vertés ekspertize, saraso formos pavyzdys)

/ZE:

VALSTYBES JMONES
IGNALINOS ATOMINES ELEKTRINES
EKSPLOATACIJOS NUTRAUKIMO DEPARTAMENTO
STATYBOS IR INFRASTRUKTUROS VALDYMO SKYRIUS

TVIRTINU

KR ir AD direktorius
(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

BYLU, KURIY SAUGOJIMO TERMINAS PRATESTAS ATLIKUS VERTES
EKSPERTIZE, SARASAS

200 m. d. Nr. Sr-
Visaginas

Bylu saugojimo terminai saraso 4-oje skiltyje nurodyti vadovaujantis

(teisés aktai)

Bylos Bylos antraté Chronologinés Saugojimo Sitlomas Pastabos
indeksas ribos (data) arba terminas saugojimo
metail terminas
1 2 3 4 5 6
1.106 Statybos priezitiros skyriaus 2010-01-03 5 m. S m. po
vir§ininko potvarkiai 2010-12-29 padalinio
likvidavimo

| sara$a jraSyty byly skaicius

(skaitmenimis ir ZodZiais)
SIVS vadovas

(parasas) (vardas ir pavardé)

Dokumenty eksperty komisijos pirmininkas
(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

20 - -

DVS vyr. dokumenty valdymo specialistas
(Parasas)
(Vardas ir pavardeé)
20 - -

Vardas ir pavardé, tel. 2000



