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PATVIRTINTA
FaneveZio Raimundo Sarg[no $porto
gimnazii os direktoriaus
2020 m. vasario 13 d.

isakymu Nr.V-108

DOKUMBNTU TVARKYMO IR APSKAITOS GIMNAZIJOJE TAISYKLIIJ
APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

L Dokumentq tvarkymo ir apskaitos gimnazijoje taisykliq apra5as (toliau - Alra5as)
nustato PaneveZio Raimundo Sarglno sporto gimnazijos (toliau - Gimnazijos) oficialiqjq dokr]mentq
tvarkymo ir apskaitos bei dokumentq valdymo bendruosius reikalavimus,

2, Apra5e vartojamos s4vokos:
2,1. Apskaitos vienetas - dokumentas arba pagal tam tikrus poZymius susistemintq

dokumentq grupe, kuriems suteiktas atskiras apskaitos numeris,
2.2.Byla - pagal tam tikrus poZymius susistemintq dokumentq ir (ar) su jais su$ijusios

informacij o s rinkinys.
2,3, Bylq apyra5as - bylq apskaitos ir paie5kos dokumentas,
2,4. Dokumentq apskaita - dokumentq kiekio flksavimas apskaitos dokumentqose.
2.5. Dokumento registravimas - dokumento itraukirnas i apskait4, suteikiant jam trrikalq

numeri,
2,6, Dokumentq registras - dokumentq itraukimo I apskait4 dokumentas.
2.7. Dokumento skaitmenind kopija - neskaitmeniniu formatu uZfiksuotas dokirmento

turinys, informaciniq technologijq priemonemis perkeltas i skaitmenini format4,
2,8. Dokumentq tvarkymas - dokumentq vertinimo, sisteminimo, apra5ymo ir ira5ymo i

apskaitos dokumentus procesas.

2.9. Dohumentq vertds ekspertizd - dokumentq ivertinimo ir atrankos sarigoti ar
naikinti procesas.

2.I0, Konvertuota kopija - skaitmenines kilmes ar suskaitmeninto dokirmento
duomenys, gauti konvertavus dokumento turini ir (ar) metaduomenis.

2.11. Skaitmeninds kilm0s dokumentas skaitmeniniu formatu uZfiksuota
informacija, valdoma informaciniq technologijq priernonemis.

2.I2. S4voka dokumentq valdymo sistema suprantama taip, kaip ji aflibreLta
Informaciniq sistemq, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumentq valdymu, stfigimo,
kDrimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apra5e, patvirtintame Lietuvos vyriausiojo ard,hyvaro
2013 m. birZelio 18 d. isakymu Nr, V-45 ,,Del Informaciniq sistemq, kuriomis tvarkoma inforinacija,
susijusi su dokumentq valdymu, steigimo, kurimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraSo
patvirtinimo", o s4voka analoginis dokumentas -kaip jis apibreZtas standarte LST ISO 5Il7:201,9
,,Informacija ir dokumentavimas, Pagrindai ir aiSkinamasis Zodynas (tapatus ISO 5127.20171,".

2.13. ICtos Apra5e vartojamos s4vokos atitinka Lietuvos Respublikos dokunJentq ir
archyvq istatyme bei Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintuose teises a[<tuose,

reglamentuoj andiuose dokumentq valdym4 ir perdavim?, vartoj amas s4vokas,

II SKYRIUS
DOKUMENTV VALDYMO ORGANIZAVIMAS

3. UZ Gimnazijos dokumentq valdymo ir i5saugojimo organizavrmE yra
Gimnazijos direktorius. Be Dokumentq ir archyvq istatyme nustatytq funkcijrl, jis atli
funkcijas:

3.1. paskiria asmenis, atsakingus uZ Gimnazijos informacines sistemos

atspkingas
eka ir Sias

(ieji tokia



naudojama) administravim4 ir saugos priemones, Gimnaziios sukurtq ar perimtq vaizdo fo fi? FlT:
dokumentrl autoriq turtinirl ieisitl peremimo klausimus, apskaitos dokumentq ar jq duomenq derfntm4

ir tvirtinim4;
3.2. nustato, kurie Gimnazijos veiklos dokumentai registruojami dokuryentq

registruose, o kurie - istaigos naudojamoje informacineje sistemoje;

3.3. Crmnaliioje dokumentai sisteminami pagal bylas ir sudaromas bylq

dokumentacij os planas.

3.4. nustato, kurie ilgai saugomi dokumentai turi buti sutvarkyti ir ira5yti i sutvairkyq

dokumentq apskait4;
3.5. piireikus sudaro patartamqq dokumentq ekspertq komisij4 dokumentq 'J'rertes

ekspertizes, tvarkymo ir apskaitos bei saugojimo klausimams nagrineti. . , !1-1 ..- _

4. Apskaitos dokumentai (dokumentacijos planas, dokumentacijos plano papilpYmA

s4rasas, dokumentrlnaikinimo aktas, bylq apyrasq s4rasas, bylq apyraSas ir jo !v9inv1),1119Tf:1{t
derinami su paneveZio miesto savivaldybes administracija (istaigos savininko teises ir pafetgas

I gyvendinandia institucii a),

5. Informacija apie Gimnazijos direktoriaus priimt4 sprendim4. ilgai. s-au$om11s

dokumentus irasyti i sutvarky'tq dokumentrl apskait4 arba Siq dokumentq i apskait4 neuasytl rastu

pateikiama PaneveZio miesto savivaldybes administraciiai' 1 ,-- ,1 :,. . -..]^r^,,6. Dokumentq valdymo metu kaupiami dokumentq metaduomelys (J 11 2 prledar)'

Apraso I priede nurodyti metaduomenys taikomi tiek, kiek jie neprie5tarauja elektroniniq dokufnentq

specifikacij ose nustatytiems reikalavimams.

III SKYRIUS
DOKUMENTU REGISTRAVIMAS

j. Grmnazijos parengti siundiami, vidaus dokumentai ir gauti su jos veikla,t*ttjE

dokumentai registruoiami PaneveZio miesto savivaldybes administracijos duomenq YlliIT:doKrrmenta1reg1S[u0.laIIuri1Il9VvZIUIIlIvDLvDavrY9!VJ""".:*-"^:.
sistemoje ,,Avilyso' w"pagalpatvirtintq Gimnazijos dokumentacijos plan4 naudojamu"llj!Plll11"^tl,:

suteikiant jiems registrali3oi numeri. Registracijos numeris dokumentq registruose suteikta[nas tS

eiles.
8. Dokumentai Gimnaztloje registruojami vien4 kart4 - paprastai t4 dien4, [a1 

jie

gaunami, pasirasomi ar patvirtinami, jei kiti teises aktai nenustato kitaip' Jei dokumentq regtstrflvtmas

iykdomas automattzuotu budu, dokumentai registruojami tq parq, kai jie gaunami' PasiraSgmi ar

patvirtinami.
Dokumentai registruojami kalendoriniais metais, jei kiti teises aktai nenustato kitain' 

.

g, Dokumento registravimo numeris turi uZtikrinti uZregistruoto dokumgnto 1r

dokumentacijos plane numatytos bylos s4sajq'

10. Registruojant Gimnazijoje sudarytus dokumentus, uZfiksuojamas d:Ot*:ll:
registracijos numeris ir kiti metaduomenys: dokumento data, dokumento p"Ii-11yi:iffi*ltl
RJgistruojant siundiamus dokumentus, be siq elementq, nutodomas gavejas, kuriam siuncilmas ar

perduodamas dokumentas.
Re gi struoj ant gautus dokumentus, uZfiksuoj ama dokumento gavimo, d,ata r t: q:!::j:t

numeris, tup patgauto dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data, registracuos nulnerls r
dokumento pavadinimas (antra5te)'

11. Visa Gimnazijos gauta korespondencija priimama ir paskirstoma Gimlaziios

ra5tineje.Jeigautasdokumentasbuvoidetasivok4,vokaspriedokumeryonel.lt^eliT11-flY"?:
utu.iur, kai si]rntejo adresas nurodyas iit *t voko arba kai dokumento issiuntimo ar gavrlto datal

irodyi reikalingas pa5to antspaudas.
paai5kejus, kad gautas ne visas dokumentas ar kad trflksta dokumente nurodytq priedq,

apie tai informuojamas siunteias'
Dokumentai, atsiqsti ne pagal kompetenc 4q ar ne tuo adresu, persiundiami eavdf ui arba

grqLinamisiuntejui, kartu persiundiant ir vok4, iei dokumentas buvo gautas paStu'

12. Gautas oficialusis elektroninis dokumentas registruojamas, jei jis atitinka



n
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elektroniniq dokumentq specifikactlq,ytapasira5ytas galiojandiu lcvalifikuotu elektroniniu

galima atpaLinrijo turini. 
-Siq 

reikalavimq neatitinkantis elektroninis dokumentas neregistru

apie tai pranesama siuniejui, jei galima nustatyti jo ry3io duomenis ir ieigu Gimnazijos direk

nenusprendLiakttaiP.
13. UZregistruoti gauti dokumentai perduodami Gimnazijos direktoriui uZd

suformuluoti.
14. UZregistruoti siundiami dokumentai i5siundiami ar perduodami gavejams:

14.1 . Jei gavej ams siundiamos ar perduodamos popieriniq dokumentq kopijos, jq n

ar dokumentq skaitminines kopijos, Gimnazijoje i5saugomas pasiraSytas popierinis dol

Siundiant popieriniq dokumentq skaitmenines kopijas nurodoma, kad originalas nebus siundi

I4.2. Jei dokumentai rengiami duomenq valdymo sistemoje ,,Avilysoo, tadiau

reikia i5siqsti arba perduoti popierinius dokumentus, parengti dokr"rmentai atspausdinami, pasir

i5siundiami, o Gimnazijoje jie gali bDti saugomi informacineje sistemoje, kurioje buvo

(sukurti).
15. Jei reikia, gali b[ti parengiamos dokumentq kopijos (i5skyrus skaitmenines ]

dokumentus) ar nuora5ai. jie gali bUti patvirtinami ra5tines antspaudu ar antspaudu su p

arba dedamas atitinicamas spaudas.

Dokumento kbpijos, nuora5o ar iSraSo tikrumo patvirtinimo reikalavimai

AS

pavadinimu, Taip pat gali bfiti ra5omas Gimnaziios pavadinimas ir Zodis ,,Kopija" (,,N )-
r+

rtyti
4d.Dokumentq

isakymu Nr.
rengimo taisyklesl, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m' li

V - | tl,,Del Dokumentq rengimo taisykiiq patvirtinimoo', nustatyt a tv arka.

16. Kai uZduotis vykdoma nerengiant oficialaus dokumento, informacij a ap\e

uZduoti fiksuojama dokumente arba duomenq valdymo sistemoje ,,Avilys"'

IV SKYRIUS
DOKUMENTACIJOS PLANO SUDARYMAS

Bylq dokumentacij os Planas

dyte

17. Bylq dokumentacijos plane nurodomos visos bylos, kurias numatoma sudaflfti i5

dokumentq, Gimnazijos parengtq ar gautq per vienerius kalendorinius metus, ir l,Qsiamos 
lbVlos,

sudaromos iS dokumentq, sukauptq tam tikro apibreZto proceso metu. Prireikus gali buti su$aromt

skaitmenines kilmes ar suskaitmenintq dokumentr-1 bylq tomai.

18. Bylq dokumentacijoi plane nurodomi uZ bylq sudarym4 atsaking.i administlacijos

padaliniai ar darbuotoiai, Kai dokumentai rengiami, prieinami ar saugomi Gimnazijos itYg"jtT:]:
informacineje sistemoje (pvz,,registre ar valstybes informacineje sistemoje), dokumentaci;os ptano

pastabq st<ittySe nurodomas naudojamos informacines sistemos pavadinimas. Itu? 1*"t1"
iokumfntacijoi plane nurodytai bylai dokumentai nera priskiriami, tadiau nurodomi {z stq

dokumentq rlngim4 konkredioje informacineje sistemoje atsakingi padaliniai ar darbuotoj

19. Bylos sudaromos pagal dokumentq saugojimo terminus bei vien4 ar kelis pastfinKus

poZymius: dokumentq form4, r[Si, temas ar sudarytojus'

20, Bylq (i5skyrus popieriniq dokumentq bylas) indeksuose nurodomas.bylos folma

Zymintis Lymuo. Elekironiniq, vaizdo ir (ar) garso dokumentrl aI irasq bylos in03t<s1 F"*'
dtkumentacijos plano punkto ir papunkdio eiles numeris ir bylos form4 Zymintis, zYmug: lr *

elektroninis dokumentas, VG - vaizdo ir garso iraSas, G - garso ira5as, V - vaizdo JtuiLt: F. 
.

fotodokumentas, {r - irasas (pv2,5.6 G, kur 5.6 Zymi eiles numeri, G - bylo.s fbrm4)' {tl qy9t

numatoma priskiiti gautus suskaitmenintus dokumentus, byios indekse nurg{omas ta1, t{-t11:
Z).rnuo K- kopijos (pvr.,5.6 K). Tais atvejais, kai tai padiai bylai priskiriami i:t:}|lut slugomt

suskaitmeninti, ir skaitmenines kilmes dokumentai, pasirenlcamas Zymuo Mr - mi5rt byla,. 
.

21. Antra5tes twi b[ti konkredios ir ai5kios, nurodandios byloms priskiriamq doklmentq

turini, r[Si ir tem4 (pvz., Direktoriaus isakymai personalo klausimais).

22. yienargses bylos, jei jos sudaromos, ira3omos viena apibendrinta,antra5t$, (pvz',

Darbuotojq asmens bylos), VienarfiSems byloms dokumentacijos plane suteikiamas vienas tnfeksas,
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o pastabq skiltyje nurodomas.jq apskaitos dokumentas (pvz., Pagal draudejq s4ra54),

23. Yaizdo ir (ar) garso dokumentq bylai priskirtq dokumentq apskaitos dokunlentai
(pvz., Saugotinq fotodokumentq apskaitos Zwnalas) nurodomi dokumentacijos plano paptabq

skiltyje,
24. Dokumentai i by14 dedami (priskiriami bylai) chronologine tvarka, jei netai]<oma

kita sisteminimo tvarka. Parengti teises aktai (nutarimai, sprendimai, isakymai, potvarkiai ir kt.) [<ar1u
su patvirtintais dokr"rmentais priskiriami atskiroms byloms (popieriniai dokumentai - dedami i Qylas)
pagal teises aktq ru5is ir saugojimo terminus.

25, Bylq dokumentacijos planas rengiamas kiekvienais metais ir teikiamas dprinti
PaneveZio miesto savivaldybes administracijai likus dviem mdnesiams iki einamqjq kalendciriniq
metq pabaigos.

Jei per kalendorinius metus susidaro dokumentq, kuriems dokumentacijos plane pylos

nebuvo numatytos, laikantis ApraSo 3 priede nustatl'tq reikalavimq, rengiamas dokumentacijos plano
papildyrnq sqraSas.

26. Suvestiniai duomenys apie per konkredius kalendorinius metus uZbaigtas pylas

ira5omi atskiroje bylq dokumentacijos plano ar dokumentacijos plano papildymq s4raSo skiltyjq.

Kiti dokumentacijos plano rengimo ypatumai

27. Dokumentq saugojimo terminai nurodomi vadovaujantis teises aktais, nustata{diais
dokumentq saugojimo terminus, o jei 5ie terminai teises aktais ndra nustatyti, vadovaujqmasi
Dokumentq ir archyvq istatymo 13 straipsnio 1 dalies nuostatomis.

V SKYRIUS
DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

28. Dokumentai vertinamipagal Siuos jq reik5mingumo kriterijus:
28. 1 . tenkina Gimnazij os administravimo ir informacinius poreikius;
28 .2. LrltiI'rina Gimnazij o s veiklo s iro dymus ;

28.3. ultikrina su Gimnazijos veikla susijusiq asmenrl prievoles ir teisetus interesps;
28,4, gali bflti tinkami tyrimams atlikti;
28.5, suteikia informaciiE apie Gimnazijos teises, pareigas, politik4, veikl4, ry5ius,

interesus mokslo ir kulturos tikslais.
29. Dokumentai vertinami ir sprendimai del tolesnio dokumentq saugojimo ar naikinimo

priimami:
29.1. nustatant dokumentq saugojimo terminus, jei jq nenustato teises aktai;
29.2. pasibaigus dokumentq saugojimo terminui arba j7 keidiant;
29 .3 . tv arkant dokumentus.
30, Sprendimus del trumpai ar ilgai saugomrl dokumentq saugojimo ar naikinimo priima

Gimnazij os direktorius.
31. Gimnazijoje dokumentq vertinim4 atlieka ir sprendimus del tolesnio jq saugpjimo

ar naikinimo siDlo priskirt4 funkcij4 atliekantys administracijos padaliniai ar atsakingi darbuotpjai -
kartu su ra5tines darbuotojais, atsakingaisul. dokumentq tvarkym4 ir sutvarkytq dokumentq apskait4,

Dokumentq vertinimo ir atrankos ypatumai sudarant bylq dokumentacijos pla4Q

32. Dokumentq saugojimo terminas skaidiuojamas metais, pradedant skaidiuoli nuo

bylos uZbaigimo metq pabaigos, jei kituose teises aktuose nera nustatyti trumpesni saugpjimo
terminai, susijg su konkrediq procedDrq vykdymu ir (ar) dokumentuose uZfiksuotos informpcijos
ypatumais,

33. Tvarkant uZbaigtas bylas gali bfiti priimtas sprendimas pratgsti num{tytqli
dokumentq saugojimo termin4, o pasibaigus dokumentq saugojimo terminui * atrinkti bylas n{ikinti
arba pratgsti jq saugojimo termin4:
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33.1. Bylos, kuriq saugojimo terminas pratgstas atlikus jq vertes ekspertizg, ira5ornos i
Gimnazijos direktoriaus tvirtinam4 Dokumentq, kuriq saugojimo terminas pratgstas, s4ra5q. Siame
s4ra5e nurodoma bylos indeksas, bylos antra5td, ankstesnis saugojimo terminas ir naujai nustatytas
(pratgstas) saugoj imo terminas.

33.2. Jei tvarkant uZbaigtas bylas dokumentq saugojimo terminas buvo pakeistas,
dokumentai sutvarkomi ir i sutvarkytq dokumentq apskait4 ira5omi Apra5o V ir VI skyriuose
nustatyta tvarka.

33.3. Jei bylos dokumentams buvo numaty-ti skirtingi saugojimo terminai, i5 naujo

ivertinti dokumentai i5imami iS bylq ir i5 jri sudaromos naujos bylos tuo padiu indeksu, ji papildant
santrumpa ar kitu poZymiu, Zymindiu, kad atlikta vertes ekspertize (pvz., santrumpa ,,VE'o arba

,,VE1", ,,VE2",jei bylq daugiau nei viena).
34. Atrinkti naikinti dokumentai ira5omi i dokumentq naikinimo akt4 (4 priedas):
34.i. Dokumentq naikinimo akte nurodomos atrinktos naikinti bylos, arba dokumlentai

gali brlti ivardyti apibendrintai, jei jie yra iraSyti i akte nurodytus apskaitos dokumentus (byh1 apyraS4
ar kt.),

34.2. Ytenar[Ses bylos ta padra antra5te i dokumentq naikinimo akt4 ira5omos yiena
antra5te, o vienaruSes bylos (pvz., asmens bylos) skirtingomis antra5temis - kaip atskiros bylosi

34.3. Bylos, kurias numatyta saugoti trumpiau nei vienerius metus, iraSomos i alskir4
dokumentq naikinimo akt4,

35, Dokumentq naikinimo aktai
saugomos bylos nustatyta tvarka yra iraSytos i
Zurnalus, registrus).

ar jq duomenys tvirtinami, jei konkrediq metq ilgai
bylq apyra5us ar kitus apskaitos dokumentus (sq-ra5us,

Dokumentq atrankos naikinti ir naikinimo ypatumai

36. Dokurnentai naikinami, kai dokumentq naikinimo alclq w jo duomenis, sude{intus
pagal Apra5o 4 punkte nustatytus reikalavimus, patvirtina Gimnazijos direktorius, Dokumenteti turi
blti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija nebutq atpaListama.

37. Gimnazijoje turi b[ti numatytos organizacines ir technines priemgnes,
uZtikrinandios, kad visi dokumentai, del kuriq atrankos naikinti yra priimtas sprendimas, ir jq
atsargines kopijos, jei jr+ yra, naikinimo metu bus visiSkai sunaikinti.

VI SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

38, Kvalifikuotais elektroniniais para5ais pasiraSytq dokumentq elektroniniq para5q
galiojimas patvirtinamas vadovaujantis Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES)
Nr. 910/2014 del elektronines atpaZinties ir elektroniniq operacijq patikimumo uZtikxinimo pasfaugq
vidaus rinkoje, kuriuo panaikinama Direktyva 19991931F.8,32 straipsnio nuostatomis. Taip pat turi
b[ti uZtikrintas kitq naudojamq dokumentq autenti5kumo ir vientisumo duomenq administravimas
vis4 dokumentq saugoj imo Gimnaztloje Iaikq,

39. Jei skaitmenines kilmes, suskaitmeninti dokumentai ar analoginiai vaizdo if (a0
garso dokumentai yra saugomi fizinese laikmenose, ant jq turi briti nurodlti apra5ymo duor4enys
(bylos ar proceso indeksai, bylos antraSte ar dokumentq grupes pavadinimas, chronologines ribos
(data), saugojimo terminas),

Dokumentq fvarkymas sudarant bylq dokumentacijos plan4

40. Pasibaigus kalendoriniams metams bylos, kurios nebus tgsiamos kitais rnetais,
uZbaigiamos ir sutvarkomos :

40,1, Patikrinamas dokumentq sisteminimas bylose pagal nustatyt4 ar pasilinktq
poZymi, isitikinant, kad jose esantys dokumentai atitinka bylq antra5tes ir saugojimo ternpinus.
Aptikus priskyrimo klaidr4, dokumentai turi b[ti perskirstyti.
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40.2.Informaciniq technologijq priemonemis sudaryti dokumentq registrai priskiiiami

byloms. Trumpai ar ilgai saugomi registrai gali b[ti saugomi infbrmaciniq technologijq priemon$mis,

uZtikrinant jq autenti5kum4, patikimum4 iI priejim4 prie jr1 vis4 saugojimo 1aik4.

40.3. Pagal nustatyt4 ar pasirinkt4 dokumentq sisteminimo poZymf patikslinama QYlos
antraSte (tvarkant vaizdo ir (ar) garso dokumentus atsiZvelgiama i bylai priskirtuose dokumenluose

uZfiksuot4 ivyki ar temos pavadinim4), prireikus gali bDti ra5oma paantra5te.

40.4. Ilgai saugomos bylos chronologines ribos fiei buvo priimtas sprendimas ilgai
saugomas bylas fraS1'ti i sutvarkytq dokumentq apskaitq) yra bylai priskirtq dokumentrl anksdiTusia

ir veliausia datos fiei netaikoma kita sisteminimo tvarka), vaizdo ir (ar) garso dokumerltq -
dokumentuose uZfiksuotq ivykiq datos, Jei by14 sudaro vienas dokumentas, bylos datayradokurd,ento

data. Jei vaizdo ir (ar) garso dokumentuose uZfiksuotas vienas ivykis, bylos data laikoma ivykio pata.

Jei by14 sudaro vienas ar keli tgstiniai metq dokumentai (pvz., dokumentq registras, bylq s4r15ai),

bylos data yra metai.
40.5. Trumpai ar ilgai saugomos bylos chronologines ribos fiei buvo priimtas

sprendimas ilgai saugomrl bylq neira5yti i sutvarkytq dokumentq apskait4) yra bylos sudaryrho ir
uZbaigimo metai,

41, Popieriniq dokumentq bylos sudaromos ir tvarkomos pagal Siuos reikalavimus:

41.1, Bylos antra5te ir indeksas turi buti uZra5yi ant aplankq, kuriuose saugonii Sie

dokumentai.
4I.2.IIgai saugomll bylq fiei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomas bylas irap$i i

sutvarkytq dokumentq apskait4) lapai numeruoiami Apra5o 5 priede nustatyta tvarka, o trumqai ar

ilgai saugomos bylos numeruojamos ir bylos baigiamasis ira5as ra5omas tik tais atvejais, kai leises
aktq nustat yta tv arka bylo s laikinai perduodamo s naudotis kitoms istai goms.

41.3. Bylos vidaus apyra5as sudaromas, iei to reikia papildomai dokumentq apskai]tai ar

paieikai atlikti arba kai bylos vidaus apyra5o sudarym4 nustato kiti teises aktai, Vidaus apyra,se

iura$omi byloje esantys dokumentai (dokumento pavadinimas (antra5te), dokumento data arba

dokumento gavimo data, registracijos numeris) ir nurodoma dokumento vieta byloje (lapq numqris (-

iai), kita paieskai atlikti reikalinga informacija.
4L4.Ilgai saugomos bylos fiei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomas bylas ir45yti i

sutvarkytq dokumentq apskait4) tvarkymas baigiamas jos iforminimu: ra5omas bylos antra5tinis lapas

(6 priedas) ir bylos baigiamasis ira5as (7 priedas)'
41.5. I bylq apyraS4 iraS1.ta vienarflSe byla, kuri buvo tgsiama ir papildyta nflujais

dokumentais, gali buti tvarkoma i5 naujo: sunumeruojami papildomi bylos lapai (q numeracija tg$iama

i5 eiles), rajomas naujas bylos baigiamasis ira5as ir antra5tinis lapas, patikslinant chronologines ribas

ir, jei reikia, antra3tg, Naujas antra5tinis lapas dedamas bylos pradLioie,baigiamasis ira5as - gale. Buvgs

antra$tinis lapas, baigiamasis ira5as ir vidaus apy'ra5as fiei jis yra) byloje paliekami, jq lapai

nenumeruojami. Jei vidaus apyra5as buvo pratEstas, jo lapai numeruojami toliau, atskirai nuo bylos

luptt,
41,6. Jei dokumentq apyvarta nedidele, i tvarkom4 bylq gali bUti dedami keleriq metq

dokumentai. Sutvarkyta ilgai (ei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomas bylas iraS1'ti i sutvqkytq

dokumentr4 apskait4) saugoma byla turi buti sudaryta ne daugiau kaip i5 200 lapq. Jei laqU Yra

daugiau, sudaromas kitas bylos tomas,
41,7. Trumpai ar ilgai saugomos bylos (jei buvo priimtas sprendimas ilgai saugomq bylq

neiraSyti i sutvarkytq dokumentq apskait4) antra5tinio lapo gahma nera5yti, jei bylos aprq5pro

duomenys uZra5yti ant bylos segtuvo ar aplanko'

VII SKYRIUS
DOKUMENTU APSKAITOS TVARKYMAS

fstaigos sufvarkytq dokumentq apskaita

42, Jei buvo pasirinkta sudarl'ti bylq dokumentacijos plan4, sutvarkytq dokuinentq

apskaitai uZtikrinti turi buti nustatyti bylq apyra5ai. Ilgai saugomoms byloms (jei buvo priimtas



I

sprendimas ilgai saugomas bylas ira5yti i sutvarkytq dokumentq apskait4) sudaromi atskiri apyla5ai.

Sutvarkytos ilgai saugomos bylos i apyra5us ira5omos per dvejus metus nuo jq uZbaigimo.
43. Bylq apyra5ai ira5omi i bylq apyraiq s4ra54, nurodant kiekvieno apyra5o

pavadinim4, numeri ir saugojimo termin4 (pvz., Veiklos administravimo nuolat saugomq bylq
apyra5as Nr. 4).

44. Bylos i bylq apyra5us (8 priedas) ar jq tgsinius ira5omos tokia tvarka:
44,1. Bylos ira5omos kaip atskiri apskaitos vienetai, kuriq kiekvienam suteikiamas eiles

numeris. Kiekvienais metais fra5omq bylq numerac4a apyra5e tgsiama i5 eiles.

Bylos ira5omos pagaliq uZbaigimo metus, kiekvienq kalendoriniq metq bylos - pagal

bylq i5destymo tvark4 dokumentacijos plane, vienar[Ses bylos * pagal bendrus poZymius arba

abeceles tvarka.
44.2. Nurodoma kiekvienos bylos antra5te (ei reikia - ir paantra5te), chronologines

ribos (data), apimtis (popierines bylos - lapq skaidius, elektronines ar gautrl suskaitmenintq

dokumentq bylos - dokumentq skaidius, ira5q bylos - iraSq skaidius). Jei dalis byloje esandiq

dokumentq yra parengti uZsienio kalba, pastabq skiltyje nurodoma, kokia kalba parengti dokumentai.

44.3. Nurodomas ibylq apyraS4 ira5omq ir bendras apyra5e fakti5kai esandiq apskaitos

vienetq skaidius,
45, Bylq apyra5q duomenys teikiami derinti kartu su to laikotarpio paZyma apie

Gimnazijos veiklos istorij4 ir dokumentq sutvarkym4.
PaZymos pirmojoje dalyje pateikiama informacija apie Gimnazij1: nurodomi jos

steigim4, funkcijas reglamentuojantys teises aktai, aptariamos Gimnaztlai priskirtos funkcijos,

administracijos strukt[ra, jos pokydiai, rcorganrzacijos per apimam4 laikotarpi. Jei per 5i laikotarpi

istaigos funkcijos ar struktlra nesikeite, paZymos pirmo.ioje dalyje nurodoma, jog pasikeitimq

nebuvo.
Antrojoje dalyje aptariami bylq apyra5q sudarymo principai, nurodomi i kiekvien4

apyraS4 ira5ytq bylq sudarymo, tvarkymo, sisteminimo ypatumai, informacija apie paie5kos

sistemas, i5 kitq istaigrl gautus dokumentus ir jq sutvarkyrn4 (reorganizavimo ar likvidavimo
atvejais). Jei buvo nustatyta dokumentq ar byiq dingimo ar kitokio praradimo atvejq, jie nurodomi

ir paaiSkinamos prieZastys.

Teikiant derinti atskirq bylq apyra5q duomenis, kartu pateikiama paLyma, kurioje

detalizuoiama i konkretq apyra54 ira5ytr4 bylq sudarymo, tvarkymo ir kita informacija.
46. Apyra5o, kurio duomenys patvirtinti, bylos apskaitos duomenys ra5omi ant aplankq

(laikmenq), kuriuose laikomi analoginiai dokumentai.

VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

47, Dokurnentai saugomi laikantis Dokumentq saugojimo taisyklese, patvirtintose

Lietuvos vyriausio.jo archyvaro 201i m. gruodZio 28 d. isakymu Nr.V-157,,DeI Dokr"rmentq

saugojimo taisykliq patvirtinimo" (aktuaii redakcija), nustatytq reikalavimq.
48, Trumpu ar tlgai saugomi analoginiai dokumentai saugomi iki pasibaigs nustatl'tas

jq saugojimo terminas, perduodami i Gimnazijos archyv4.

49. Gimnazijoje Apra5o nustatyta tvarka sutvarkyti dokumentai turi bUti iSsaugoti

nustatyt4laik4.
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Dokumentq tvarkymo ir apskaitos
gimnazij oj e taisykliq apra5o

1 priedas

PRIVALOMIEJI METADUOMENYS

I SKYRIUS
DOI(UMENTO AR BYLOS METADUOMENYS

L Dokumento sudarytoio pavadinimas

2. Dokumento sudarytojo (iuridinio asmens) kodas'

3. Gavejas (pvz,,juridinio asmens pavadinimas, vardas ir pavarde) (privalomas tik istaigq
siundiamiems dokumentams)

4. Dokumento pavadinimas (antra5te)

5. Dokumento resistrac os data

6. Dokumento resistrac os numeris

7. Dokumenta gavusios stalgos pavaolnlmas

8. Dokumenta gavustos staigos kodas

9. Dokumento savimo data

10, Dokumento gavimo registracijos numeris

I 1. Dokumento specifikacijos identifikaciuis Zymuo'

12. Istaigos funkciios, subfunkciios 0ei yra), proceso (ei yra) indeksas

13. Istaieos ar funkciios, subfunkciios (iei yra), proceso (ei yra) pavadinimas

14. Dokumentaar byla sudariusios istaigos ar administraci.jos padalinio pavadinimas

15. Bvlos ar ios tomo indeksas2

1e Vienaru5es bylos papildomas dokumentrl sisteminimo poZymis (ei yra) (kodas ar kt.) 2

17. Bylos ar jos tomo antra5te ir paantra5te (ei yra) 2

18. Dokumento ar bylos (ios tomo) saugojimo terminas

19. Dokumento ar bylos (ios tomo) chronoiogines ribos arba data

20. Bvlos tomu skaidir-rs2

II SKYRIUS
DOKUMENTO AUTENTISTUUO IR (AR) VIENTISUMO METADUOMENYS

Kvalilikuoto elektroninio para5o metaduomenys

21, Pasira5andio asmens vardas ir pavarde (iei Siq duomenq nera sgltifikaQ
22.Pasiralandio asmens pareigos (istaigos vadovo ar kito asmens)

23, ParaSo suk[rimo data

24, P arulo paskirtis (pvz., pasira5ymas, tvirtinimas, suderinimas)

Kvalifikuoto elektroninio spaudo metaduomenys (jei naudojamas)

25. Spaudo kft'ejo pavadinimas fiei Sirl duomenq nera sertifikate)

26, Soaudo sukfirimo data
Kitu veiksmq metaduomenys

27.Dokument4 patvirtinusio asmens3 pareigos, vardas ir pavarde, tvirtinimo data (ei
tvirtinama elektroniniu para5u, kwis neatitinka kvalifikuotam elektroniniam para5ui keliamq

reikalavimr"r)

-ZS. 
Dokument4 derinusio asmens3 vardas ir pavarde, derinirno data (ei derinama elektroniniu

paraSu,kurisneatitinkakva1ifikuotame1ektroniniampq



4,1

29. Dokument4 pasiraSiusio asmens3 pareigos, vardas ir pavarde, pasira5ymo data fiei
pasira5oma elektroniniu para5u, kuris neatitinka kvalifikuotam elektroniniam para5ui keliamr"l

reikalavimu)
30, Informacija apie dokumento vientisumui patvirtinti naudojam4 b[dq - elektronines laiko

Zymas ar kt, (i5skyrus Sio priedo 2124,29 prurktuose nurodytus bDdus)

III SKYRIUS
DOKUMENTO AR BYLOS TVARKYMO IR SAUGOJIMO METADUOMENYS

31, Su dokumentu susioaZinusio asmens vardas ir pavarde. susipaZinimo data

32.ULduoti sklnusio asmens vardas ir pavarde, uZduoties iraSymo data

33, UZduotis: uZduoties vykdytojo vardas ir pavarde ar istaigos administracijos struktrtrinio
padalinio pavadinimas, uZduoties turinys, ivykdymo terminas (jei reikia)

34. Informacija apie su dokumentu ar byla fios
pagrindas, data, pakeitim4 atlikgs asmuo ir kt.)

tomu) susijusius veiksmus (pakeitimo turinys,

35. Informacija apie prieigos prie dokumento ar bylos ir (ar) jq metaduomenq ribojim4
36. Informacija apie prieigos prie dokumento ar bylos ir (ar) jll metaduomenq ribojimo

oakeitimus
37. Informaciia apie dokumentu naikinimo akta

38. Informacija apie dokumento atsargines kopijas fiq skaidius, formatas, lailcmenos, saugojimc
vieta ir kt.)

39. Informaciia apie dokumento konvertavima ar atkr.rrima i5 atsarginiu kopiiq
IV SKYRIUS

DOKUMENTO AR BYLOS TECHNINIAI METADUOMENYS
40. Dokumento turinio formatai
41. Infbrmacija apre kvalifikuoto elektroninio para5o ar kvalifikuoto elektroninio spaudo rrzikq

(pvz., sertifikato galioiimo terminas)
42.}[tme tioo Zvmuoa

43. Laikmena (fizine ar skaitmenine - nurodoma pasirinkus sudaryti funkcijrl dokumentacijos

olana)

Paai5kinimai:1- Sls metaduomuo privalomas oficialiesiems elektroniniams dokumentams, atitinkantiems
Elektroniniu para5u pasira5yto elektroninio dokumento specifikacijoje ADOC-V1.0, patvir"tintoje Lietuvos

vyriausiojo archlvaro 2009 m. rugsejo 7 d. isakyrnu Nr. V-60 ,,Del Elektroniniu paralu pasira5yto

elektroninio dokumento specifikacijos ADOC-V1.0 patvirtinimoo', nllstat54us reikalavimus. Sio priedo 3

punkte varlojama s4voka ,,gavdjas" atitinka rTurod5.toje specifikacijoje varlojam4 s4vok4 ,,adresatasoo.
2 - Pasirinkus sudaryti funkcijq dokumentacijos plan4, I5-17 ir 20 punktuose nurodyti metaduomenys

nera privalomi.
3 - Metaduomenys fiksuojami tik istaigos informacineje sistemoje.
a - Taikoma iraSams. Sis zyrnuo nefiksriojamas, jei jis yra nurodytas skaitmenines kilmes ar

suskaitmenintame dokumente.
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Dokumentq tvarkymo ir ap

gimnazijoje taisykliq
4 priedas

(Dokumentq naikinimo akto forma)

(Dokumento sudarytoj o pavadinimas)

(Tvirtinimo

DOKUMENTV NAIKINIMO AKTAS

(Dokumento data) (Dokumento registracij os numeris)

Vadovaujantis
(teises akto pavadinimas, data ir registracijos numeris)

atrinktos naikinti Sios bylos, kuriq saugojimo terminas yra pasibaiggs (eigu naikinama pagal

dokumentus, nuro dom a,,p agal nuro domus ap skaito s d okumentus") :

I5 viso atrinkta naikinti
(skaitmenimis ir ZodZiais)

(atitinkamai iraSoma - bylU, apskaitos vienetq).

UZ dokumentq sunaikinim4 atsakingas

Dokumentai turi bfti naikinami

(Pareigq pavadinimas)

(Suderinimo Lyma)

Paai5kinimai:
7.2-oje skiltyje nurodoma bylos ar vienarr"l5iq bylq antra5te arba apskaitos dokumentas (bylq apyraSas,

s4raSas ar apskaitos Zurnalas). Jei bylos ira5omos pagal apskaitos dokument4, Siuo atveju turi b[ti nrirodyas

apskaitos dokumento sudarytojas, apskaitos dokumento pavadinimas, data ir registracijos numeris fiei jie yra).

2. 3-ioje skiltyje nurodomas bylos indeksas pagal dokumentacijos planq arba i apskaitos doliument4

iraSytq bylq (apskaitos vienetq) numeriai.
3. 5-oje skiltyje nurodomas byltl skaidius arba iapskaitos dokumentus iraSytq ir naikinti atrinftq bylq

skaidius.
4. 6-oje skiltyje nurodomas veliausias saugojimo terminas, o 7-oje skiltyje - ankstesnis sairgojimo

terminas, jei saugojimo terminas buvo pratgstas ar pakeistas.

5, Jei bylos j dokurnentq naikinimo akt4 jra5omos pagal apskaitos dokument4, 7-oje skiltyje nrirodoma

institucija, kuri nusta[44 laik4 saugo apskaitos dokurrent4 ir uZtikrina jo prieinamum4, arba prie naikini]mo akto

pridedama apskaitos dokumento kopija, nurodant jos apimti

Saugojimo
terminas

Bylos antra5te
(apskaitos
dokumento

adinimas

Bylos indeksas
(apskaitos

vienetq
numerlal

Chronologines
ribos (data)

Byhl
(apskaitos
vienetq)
skaidius

(pareigq pavadinimas, vardas ir pavarde)

(naikinimo bDdas)

(ParaSas)
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Dokumentq tvarkymo ir apskaitos
gimnazijoje taisykliq apra5o
5 priedas

POPIERINIIJ BYLV LAPV I\UMERAVIMAS

1. Kiekvienas lapas numeruoiamas atskirai. Bylos lapai numeruojami grafitiniu pie5tuku
arba numeratoriumi.

2. Lapo numeris ra5omas arabi5kais skaitmenimis vir5utiniame de5iniajame kampe,
neliediant teksto.

3. Byloje esandiq dokumentq lapai numeruojami i5 eiles. Tu5ti lapai (registrq, apskaitos
ir Zurnalq fu kt.) nenumeruojami. Bylos vidaus apyra5as numeruojamas atskirai, antraStinis lapas ir
baigiamoj o ira5o lapas nenumeruoj ami.

4. Bet kurio formato lapas, idetas ibyle vienu kra5tu, numeruojamas kaip vienas lapas, o
sulenktas ir idetas per viduri- kaip du lapai. Jei viename popieriaus lape priklijuoti keli dokumentai,
lapo numeracija tgsiama i5 eiles, o lape priklijuoti dokumentai nurodomi bylos baigiamajame ira5e.

5. Nuotraukos, breZinio, kito panaSaus dokumento lapo numeris raSomas antroje
dokumento puseje, kairia.fame kampe. Jei toks dokumentas priklijuotas ant popieriaus lapo, lapo
numeracija tgsiama i5 eiles, o lape priklijuotas dokumentas nurodomas bylos baigiamajame fra5e.

Jei dokumentai ideti i vok4, jq lapai numeruojami i5 eiles, kaip ir kitq byloje esandiq
dokumentq. Jei ant voko yra informacija, pirma numeruojamas vokas - kaip bylos lapas, po to - jame
esandiq dokumentq lapai. Vokai su indeliais nurodomi bylos baigiamajame ira5e.

6. Jei byloie yra spaudinys, io lapai w puslapiai i5 naujo nenumeruojami. Spaudiniui
suteikiamas eiles tvarka turindio eiti lapo numeris. Bylos baigiamajame iraSe nurodoma, kad byloje yra
spaudinys, ir nwodomas.jo lapq ar puslapiq skaidius.

7. Sunumeravus bylos lapus, bylos pabaigoje idedamas bylos baigiamojo ira5o lapas,
kuriame ra5omas byloje sunumeruotq lapr1 skaidius, lapq su defektais (i5blukgs tekstas, sulieti, suply5g
ir t. t.) numeriai, atskirai nurodomas vidaus apyraSo lapq skaidius.

B. Jei tikrinant bylos, sutvarkl'tos ir iraS1.tos i sutvarkytq dokumentq apskait4,
numeravim q rcndama klaidq, j os taisomos :

8,1, Nesunumeruoti lapai numeruojami prieS juos esandio lapo numeriu, prira5ius
maZ4sias raides abeceles tvarka (pvz.: I3a,I3b,13c ir t. t.).

8,2. Jei keli bylos lapat paLymeti tuo padiu numeriu, Salia numerio paraSomos maZosios
raides abeceles tvarka,

8.3. Praieisti bylos lapq numeriai ira5omi bylos baigiamajame iraSe.
8.4. Jei klaidq yra daug, byla numeruojama i5 naujo: buvgs lapo numeris perbraukiamas

ir Salia ra5omas naujas.
8.5, Pataisius bylos numeravim4, ra5omas naujas baigiamasis ira5as, kuriame uZraSomi

bylos duomenys po pataisyto laprl numeravimo, Naujasis bylos baigiamojo ira5o lapas ibyle iriSamas,
jei byla sudaryta aplanke su raiSteliais, arba iklijuojamas, jei byla iri5ta i aplank4 kietais vir5eliais,
Ankstesnis bylos baigiamasis iraSas paliekamas byloje.

9. Jei i sutvalkytq dokumentq apskait4 jau iraSyta byla teises aktq nustatyta tvarka turi
buti papildya naujai gautais neatsiejamai su ta byla susijusiais dokumentais, bylos lapq numeravimas
tgsiamas i5 eiles ir pildoma bylos baigiamojo ira5o dalis ,,Papildomai sunumeruotaoo.
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Dokumentq tvarkymo ir apskaitos
gimnazii oj e taisykliq apra5o
6 priedas

(Popierinds bylos antraStinio lapo forma)

(byl4 sudariusios istaigos (administracijos padalinio) pavadinimas)

(bylos indeksas)

F, Nr,

Ap. Nr,

B, Nr.

(bylos antraSte)

Pradeta
Baigta
Data
Saugojimo terminas

PaaiSkinimai:
1. {staigos pavadinimas turi atitikti teises aktuose nustagrt4 istaigos pavadinim4. Jei istaiga turi iteisintq

sutrumpint4 pavadinim4, jis ra5omas skliausteliuose po nesutrumpinto pavadinimo. Jei bylos sudarymo metu
istaigos pavadinimas keitesi, bylos antra5tiniame lape ra5omas veliausias istaigos pavadinimas.

2. Bylos indeksas, antra5te ir paantra5te fiei yra) ra5omi pagal bylq dokumentacijos plan4. Antra5te ir
paantra5te tikslinamos pagal byloje esandiq dokumentq sudeti ir turinj.

3. Jeigu darbuotojo pavarde ir (ar) vardas per darbo santykiq laikotarpi pasikeite, asmens bylos antra5teje
ra5omi teises akte del atleidimo i5 pareigq nurodyti asmenvardZiai
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Dokumentq tvarkymo ir apskaitos
gimnazij oj e taisykliq apra5o
7 priedas

(Popierinds bylos baigiamojo ira5o forma)

BYLOS BAIGIAMASIS NASAS

Bylos lapq (puslapiq) skaidius
(skaitnenimis ir ZodZiais)

rsiq:
raidiniai
praleisti
su defektais
su iklijomis
vokai su indeliais
kita

Bylos vidaus apyraSo lapq skaidius

Pastabos:

(skaitrnenimis ir ZodZiais)

(Pareigq pavadinimas)
(Data)

Papildomai sunumeruota :

(ParaSas) (Vardas ir pavarde)

Lapo (puslapio)
Nr.

I5 viso byloje lapq (puslapiq)
(skaitmenimis ir ZodZiais)

Data Para5as, vardas
ir pavarde

Pastabos

Paai5kinimai:
1. Bylos baigiam4ji jra54 pasira5o jj renggs jstaigos darbuotojas, Jei bylos baigiamqii ira54 rengia

dokumentq tvarkymo paslaug4 teikiantis asmLro, pareigq pavadinimas nenurodomas; jei bylos baigiamqji ira5q
rengia tokias paslaugas teikiandio jLrridinio asmens darbuotojas, kartu sn pareigq pavadinimu nurodomas ir
juridinio asmens pavadinirnas,

2, Pastraipa ,,Papildomai sunumeruota" pildoma, kai i bylq apyraS4 iralyta byla papildoma reikiamais
dokumentais (iSslryrus apibreZto proceso metu pratgstas ir naujais dokumentais papildytas bylas)
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fraSyta

Dokumentq tvarkymo ir apskaitos
gimnazijoje taisykliq apraSo
8 priedas

(Bylq apyraSo forma)

(Bylas sudariusios istaigos pavadinimas)

BYLV APYRASAS NR.
(apyraSo pavadinimas)

apskaitos vnt. nuo Nr, iki Nr.
(skaitmenimis ir ZodZiais)

apskaitos vnt,
(skaitmenimis ir ZodZiais)

IS viso apyra5e yra

Apskaitos ypatumai:

Eiles Nr. Bylos antraite Chronologines
ribos (data)

Apimtis Pastabos
Kiekis Matavimo

vienetas
I 2 3 4 5 6

(Pareigq pavadinimas)

Apyra5o duomenis tvirtinu:
(Pareigq pavadinimas)
(Data)

(ParaSas)

(Para5as)

(Vardas ir pavarde)

(Vardas ir pavarde)

Paai5kinimai:
1' Nurodomas bylq apyra5o pavadinimas turi atitikti istaigos vadovo patvirtintame apyraiq s4ra5e

nustat544 pavadinirn4 (pvz., Personalo ilgai saLrgomq bylq apyrasas Nr. 3).
2.l-oje skiltyje'nurodomas apskaitos eiles numeris i5 eiles pagal konkretq bylq apyras4.
3.2-oje skiltyje uurodoma bylos antra5te ir, jei yra, paantra5le. Vaizdo i. (uD garso dokumentq bylos

antraste sudaroma nurodant apra5orn4 ivyki, konkredi4 to lrykio vietq (pvz., saiis, ra.lonas, miestas, ga:tve,
pastatas ir kt.), apra5ant asnrenis ir pateikiant informacij4 apie juos (pareigas, visuomening veikl4 ir kt,). 

"
4' 3-ioje skiltyje nurodomos bylos chronologines ribos arba bylos (vaizdo ir (ar) garso dokumento,

apra5omo fvykio) data.
5, 4-oje ir 5-oje skiltyse atitinkamai nurodoma bylos apimtis:

- 5 ' I ' kai i apyra54_ ira5oma popierini4 dokumentq byla, nurodomas bylos lapq skaidius ir matavimo vienetas
,,lapas" (atiti'kamu linksniu) arba sio matavimo vieneto santrumpa,,1.,,:

5 '2. kai i apyraS4 ira5oma elektroniniq clol<umentq ar fotodoiLrmentq byla, nurodomas dokumentq skaidigsir matavimo vienetas ,,dokltmentas" (atitinkamu linksniu) arba sio matavimo vieneto santrumpa ,,Jo[.;:.-Si,reikalavimas taikomas ir tr"ro atveju, kai i apyraS4 yra ira5oma gautq suskaitmenintq dokumentq byla;
. 5'3' kai i apyra54 ira5oma byla, sudaryta i5 vaizdo ir garso, garso, vaizdo ira8q, nurodomas ira3q skaidiusir matavimo vienetas ,,[a5as" (atitinkarnu linksniu) arba Sio matavimo vieneto santrumpa ,,1ra5.,, Sis
reikalavimas taikomas ir tuo afveju, kai i apyras4 yra jrasoma irasq byla.

6' Jei i bylq apyra54 ira5omos bylos, prie kuriq priejim4 riboja istatymai, tai paLymima apyra5o pastabq
skilfyje (pvz., Priejimas ribojarnas),

7. 6-oje skilfyje nurodoma byloje esandirl vaizdo ir (ar) garso dokumentq trukme taip ,,00:00:00,,(valandos:minutes:sekundes) ir vaizdo ir (ar) garso jra5o autorius (varclas ir pavarde).
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B' Pastraipoje ,,I5 viso apyra5e yra'o nurodomas bendras apyrase faktiskai esandiq apskaitos vienetq(neskaidiuoiant i3brauktu, perduotq ar pakartotinai ira5ytq bylq, praieistq ar tgsiamq bylq numeriq) skaidius.
. 9' Pastraipoje ,,Apskaitos ypatumai" nurodomoi bylos,-kuriq numeriai apyrase praleisti ar pakartotinai
irasyti, raid,iniai, i5 apyra5o i5brauktq ar perduotq bylq, jeitoklq yra,taip pat tgsiamq bylq numeriai.

. - 
Kai i apyra54 ira5oma vaizdo ir (ar) garso dokumentq fyla, nuio-do*u, ir formatas, kuriuo uZfiksuoti

vaizdo ir garso dokumentai , pvz.: Apskaitos vnt. Nr. 1-100 - .tif; Apskaitos vnt. Nr. 1-100 - .wav; Apskaitos
vnt. Nr. 1-100 - .mpeg4 ar kita.

10' Jei istaiga i bylq apyraS4 ira5o kitos istaigos sudarytas bylas (po rcorganizacijos, likvidavimo ar kita),
rasomas visas (nesutrumpintas) bylas ira5iusio ir tvirlinandio asmens pareigq pivadinimas.

11' Rengiant byhl apyraSo tgsini, po bylq apyra5o pavadinimrnurJdornu,,tgsinysoo, o apskaitos vienetqnumeracija 1-oje skiltyje tgsiama is eiles pagal konkretq bylq apyrasa.


