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AUDITO, APSKAITOS, TURTO VERTINIMO
IR NEMOKUMO VALDYMO TARNYBA
PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS FINANSU MINISTERIJOS

JURIDINIO ASMENS DOKUMENTU.
PERDAVIMO ARCHYVUI ATMINTINE
NEMOKUMO ADMINISTRATORIUI

Atmintiné parengta bendradarbiaujant su Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnyba




JURIDINIO ASMENS DOKUMENTU PERDAVIMO
ARCHYVUI ATMINTINE NEMOKUMO
ADMINISTRATORIUI

KAS PRIVALOMA NORINT
ISREGISTRUOTI JURIDIN] ASMEN] IS
JURIDINIY ASMENVY REGISTRO?

Teismo sprendimas dél juridinio . l ° Archyvo pazyma* apie juridinio
asmens pabaigos \. { asmens dokumenty perdavima
C _B(_ toliau saugoti
Teismas priima sprendima dél Nemokumo administratorius
juridinio asmens pabaigos (JAN] perduoda saugotinus juridinio
100 str. 4 d.), kuris teismo asmens dokumentus archyvui
persiunc¢iamas Juridiniy asmeny (JAN] 66 str.1d. 16 p.). Archyvas
registrui pazyma pateikia Juridiniy

asmeny registrui

* Dél pazymos gavimo j archyva galima kreiptis dar nesant teismo sprendimo dél juridinio asmens pabaigos



KA NEMOKUMO ADMINISTRATORIUS PRIVALO ZINOTI
PERDUODANT SAUGOTINUS JMONES DOKUMENTUS?

Pagrindinés sagvokos E(]}é

Jmonés dokumentai - tai visi
oficialUs dokumentai,
patvirtinantys teisinius santykius,
finansines operacijas ir veikla:
steigimo, finansy, apskaitos,
buhalteriniai dokumentai,
sutartys, ataskaitos, projektai,
paslaugy dokumentai ir Kkt
Bankroto proceso dokumentai
(pvz., kreditoriy susirinkimy
protokolai, ataskaitos) taip pat
priskiriami jmonés dokumentams.

Veiklos dokumentai - valstybés
ar savivaldybes institucijos,
jstaigos ar |mones, Vvalstybes
jgalioto asmens, nevalstybineés
organizacijos, privataus juridinio
asmens vykdant veikla sudaryti,
patvirtinti, gauti, i$ kity juridiniy ar
fiziniy asmeny perimti
dokumentai.

Veiklos dokumentai - valstybés ar
savivaldybés institucijos, jstaigos ar
jmones, valstybes jgalioto asmens,
nevalstybinés organizacijos,
privataus juridinio asmens vykdant
veikla sudaryti, patvirtinti, gauti, is
kity juridiniy ar fiziniy asmeny
perimti dokumentai.

‘ Oficialusis dokumentas - valstybés

ar savivaldybeés institucijos, |staigos
ar jmoneés, Vvalstybés |galioto
asmens sudarytas, patvirtintas ar
gautas dokumentas, jtrauktas |
apskaita.

.Saugojimo terminas - laikas, kurj
dokumentas turi buti iSsaugotas.

Byla - pagal tam tikrus pozymius
susisteminty dokumenty ir (ar) su
jais susijusios informacijos rinkinys.

Byly apyrasas - byly apskaitos ir
paieskos dokumentas.

Dokumenty tvarkymas -
dokumenty vertinimo, sisteminimo,
aprasymo ir jraSsymo | apskaitos
dokumentus procesas.

ligai saugomi dokumentai - tai
dokumentai, kuriy saugojimo
terminas 26-100 mety. Jiems
priskiriamos darbo, autorines,
intelektiniy  paslaugy  sutartys,
priemimo aktai, personalo
jsakymai, darbo uzmokescio
apskaitos dokumentai, profesiniy
ligy tyrimo ir patvirtinimo aktai,
eksperty iSvados bei kiti su darbo
salygomis ir sauga susije
dokumentai. llgai gali buti saugomi
ir Kiti specialiyjy funkcijy
dokumentai.

Trumpai saugomi dokumentai -
tai dokumentai, kuriy saugojimo
terminas iki 25 mety. Jiems
priskiriami veiklos organizavimo
sprendimai, posedziy protokolai,
metinés finansinés ir biudzeto
ataskaitos, finansiniai dokumentai,
sutartys, paslaugy aktai, darbo laiko
apskaitos ZziniarasCiai, nelaimingy
atsitikimy aktai, viesyjy pirkimy,
projekty valdymo, turto
administravimo ir Kkiti specialiyjy
funkcijy dokumentai.



Kokie jmonés dokumentai

Kam turi bati turi buti perduodami toliau
perduodami jmoneés saugoti?
dokumentai

toliau saugoti?

Perduodami visi jmonés dokumentai,
kuriy saugojimo terminas, nustatytas
teisés norminiuose aktuose, neéra

gg pasibaiges, nepriklausomai nuo
I:I|:| E dokumento formos (popierinis,

elektroninis, vaizdo ir (ar) garso jrasas,
nuotraukos).

Dokumentai turi bdti perduodami
savivaldybés  administracijai, kurios
teritorijoje buvo jmonés buveineé iki jos
iSregistravimo IS  Juridiniy asmeny
registro.

Dokumentai toliau saugoti perduodami pagal
nustatytos formos dokumenty perdavimo akta.
Parengiama |[moneés istorijos ir dokumenty
sutvarkymo pazyma, kurioje nurodomi
perduodami dokumentai, taip pat ir tie
dokumentai, kuriuose yra komercines
paslapties ar dokumenty, prie kuriy prieiga yra
ribojama jstatymuy nustatyta tvarka.



https://www.e-tar.lt/portal/en/legalAct/TAR.A9CB52CC0453

Kokios formos dokumentai
perduodami saugoti toliau?

Toliau saugoti perduodami ne tik popierinial,
bet ir kity formy dokumentai (elektroniniai

ADOC, PDF, ASic ar kitais formatais, vaizdo ir Kurie jmonés
(ar) garso jrasai, nuotraukos). Perduodant dokumentai ga" buti
skaitmenineés kilmeés ir elektroninius neperduodami?

dokumentus, sudaromas laikmeny sarasas,
kurj  nemokumo  administratorius  turi
nurodyti savivaldybés administracijai

o g Savivaldybeés administracijai
teikiamame prasyme.

neperduotini dokumentai yra tie,
kurie teismui teikiami per LITEKO,

. o , o néra jmones veiklos dokumentai
Suskaitmeninti dokumentai perduodami tik ar jstatymy vykdymo prievolés

tada, kai jie gauti IS kito subjekto, dalis ir teismo uzregistruojami
uzregistruoti ir priskirti bylai arba kai kaip gauti oficialis dokumentai
uztikrinamas jy tikrumas pagal Lietuvos (ar traukiami | apskaitg teismy
_ , _ sistemose).

Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo

12 str. 3 d. ir Popieriniy dokumenty
iISsaugojimo  elektronine forma tvarkos
aprasa. Tokiu atveju nemokumo

administratorius turi pateikti sprendima déel
dokumenty saugojimo elektronine forma.

/ o . .-
%l:“\— Tvarkos aprasa rasite ia.



https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/c6518df021a711eabe008ea93139d588/asr

Trumpai saugomy dokumenty
tvarkymas.

Dokumentai turi buti susisteminti |
bylas (popierines, elektronines, vaizdo ir
(ar) garso), kurios turi tureti
aprasomuosius duomenis: bylos
sudarytoja (jmoneés pavadinimas), bylos
antraste (bylai priskirty dokumenty
apibendrintg pavadinima),
chronologines ribas (nurodomi bylos
uzbaigimo metai).

Sudaromi nustatytos formos uzbaigty
byly sarasai (taikoma ir ilgai
saugomoms byloms, jei nuspresta jy
nejrasyti | sutvarkyty dokumenty
apskaita). Tokiu atveju popierinés bylos
nenumeruojamos ir perduodamos
aplankuose, o skaitmeninés kilmes
dokumentai - laikmenose ar per faily
perdavimo sistemas, susisteminti |
bylas su pagrindiniais aprasomaisiais
duomenimis.

Kaip jmonés dokumentai turi buti
sutvarkyti?

llgai saugomy dokumenty
tvarkymas.

Jei ilgai saugomos uzbaigtos bylos
jrasomos | sutvarkyty dokumenty
apskaita (t.y., | byly apyrasus), tuomet
popieriniy byly lapai sunumeruojami,
parengiami apyrasai. Skaitmeninés
kilmés bylos taip pat jrasomos |
apyrasus. Popierinés bylos
perduodamos aplankuose, kuriuose
dokumentai laikyti byly sudarymo
laikotarpiu, o elektroniniai dokumentai
— jrasyti | laikmenas arba naudojantis
programine jranga, skirta dideliy faily
perdavimui internetu, jei taip
sutariama su dokumentus priimancia

jstaiga.



Kaip jmonés dokumentai turi biti
sutvarkyti?

S

N

Nemokumo administratorius, teikdamas prasyma dél
dokumenty perdavimo savivaldybés administracijai, turi
nurodyti informacijag apie priimta sprendima nejrasyti ilgai
saugomy dokumenty | sutvarkyty dokumenty apskaita. Tarp
perduodamy dokumenty turi bati ir pats sprendimas -
jsakymas ar kitas dokumentas.

S

N

Parengiama |staigos istorijos ir
dokumenty sutvarkymo pazyma.

Pasibaigus saugojimo terminui, dokumentai
atrenkami naikinti, sudaromas ir patvirtinamas
naikinimo aktas. Patvirtinus aktg, dokumentai

sunaikinami taip, kad informacija buty
neatpazjstama.

<
S
N

Pazyma ir akta rasite Cia.
Vidaus administravimo dokumenty saugojimo terminy
rodykle rasite Cia.

Dokumenty saugojimo terminy rodykles rasite Cia.

Kiek laiko turi buti saugomi jmonés

dokumentai?

Veiklos organizavimo dokumenty saugojimo
terminai yra numatyti Vidaus administravimo
dokumenty saugojimo terminy rodykléje.
Rodykléje nustatytas minimalus saugojimo
terminas, kuris negali buti keiCiamas.

Specialiosios veiklos (tai
vidaus administravimui,
Ekonominés veiklos

veikla, nepriskirta

o) nurodyta
rasiy klasifikatoriuje ar
jmonés nuostatuose (jstatuose), vykdymo
dokumentai, pvz, gamybos, ligoniniy ar
architekturos) vykdymo dokumentai saugomi
pagal saugojimo terminus nustatytus:

e teisés aktuose, reglamentuojanciuose
konkrecius procesus (pvz., statiniy prieziurg
ar pan.);

e jmonés, jei buvo privalu taikyti Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo
13 straipsnio 1 dalj.

Jei dokumenty saugojimo terminai neéra
nustatyti, Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy |statymo 13 straipsnyje yra nustatyta
prievole jmonei paciai nusimatyti dokumenty
saugojimo terminus. Jei likviduojama jmone
savo veiklos vykdymo metu neturejo nusistaciusi
specialiosios veiklos ar kity sriciy veiklos
dokumenty saugojimo terminy, juos nustato
nemokumo administratorius.



https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/TAIS.416430
https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/23721f627aac11ef84ff9693ecd03ff5?jfwid=cye2305wv
https://archyvai.lrv.lt/lt/teisine-informacija/teises-aktai-1/dokumentu-saugojimo-terminu-rodykles/
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Ar jmonés dokumenty tvarkymo
paslaugoms teikti bitina licencija?

Licencijos Siai veiklai vykdyti nereikia jgyti,
taciau fizinis ar juridinis asmuo, pradéjes teikti
dokumenty tvarkymo paslauga, ne véliau
kaip per 40 darbo dieny nuo sios paslaugos
teikimo pradzios Lietuvos vyriausiajam
archyvarui turi pateikti prasyma jrasyti jj |
Dokumenty tvarkymo paslaugos teikéjy
sgrasa.

Prasymas gali buti pateikiamas per atstuma, elektroninémis
priemmonémis arba tiesiogiai kreipiantis | Lietuvos vyriausiojo
archyvaro tarnyba.

Prasyme turi buti nurodytas fizinio asmens vardas, pavarde,
gyvenamosios vietos adresas, juridinio asmens pavadinimas,
teisiné forma, kodas, buveinés adresas, telefono ir fakso
numeriai, elektroninio pasto adresas.

Asmuo ne veliau kaip per 3 darbo dienas nuo prasymo
gavimo dienos jrasomas | Dokumenty tvarkymo paslaugos
teikejy sarasa.

N\ /

Naudinga informacija -(%9)-

Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymas;

Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisyklés, patvirtintos Lietuvos

vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 20 d. jsakymu Nr. V-152 ,Dél Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny dokumenty

rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo";

Likviduojamy juridiniy asmeny dokumenty perdavimo toliau saugoti ir tai patvirtinanciy pazymy_iSdavimo tvarkos aprasas,

patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 27 d. jsakymu Nr. V-156 ,Dél Likviduojamy juridiniy asmeny dokumenty

perdavimo toliau saugoti ir tai patvirtinanciy pazymy iSdavimo tvarkos apraso patvirtinimo®,

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés, patvirtintos Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. j[sakymu Nr. V-118 , Dél
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo®;

Vidaus administravimo dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr.
V-100 ,Del Vidaus administravimo dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo";

Popieriniy dokumenty atrankos ir iSsaugojimo elektronine forma tvarkos aprasas, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m.
gruodzio 18 d. jsakymu Nr. VE-73 ,Del Popieriniy dokumenty atrankos ir iSsaugojimo elektronine forma tvarkos apraso patvirtinimo”;
Lietuvos vyriausiojo archyvaro internetiné svetainé https://archyvai.lrv.It.
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