Rasa Grigonienė

Užbaigtų bylų tvarkymas. Aktualijos, naujovės, pakeitimai 

Tęsiame straipsnių ciklą, susijusį su 2011 m. liepos mėn. pakeistomis Dokumentų rengimo bei Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklėmis. Ankstesniuose žurnalo „Biuro administravimas“ numeriuose jau aptarėme dokumentų rengimo pakeitimus; naujus dokumentacijos planų rengimo, dokumentų registravimo, asmens bylų formavimo reikalavimus. Šį kartą kalbėsime apie užbaigtų bylų tvarkymo pakeitimus, naujoves ir aktualijas.

Kaip rodo praktika, užbaigtų bylų tvarkymas ne visose įstaigose yra griežtai reglamentuotas, t. y. šį darbą dažniausiai atlieka archyvaras arba administratorė, o kaip jie susitvarko arba kaip moka išsireikalauti, tokio lygio sistema ir tvarka yra dokumentų saugyklose ar padaliniuose.

Bendrieji užbaigtų bylų tvarkymo reikalavimai

Pirmas dalykas, rekomenduojamas atlikti visose įstaigose, – tai tiksliai nustatyti, kas privalo tvarkyti bylas, kokias sutvarkytas bylas reikia perduoti į įstaigos archyvą ir tiksliai iki kada (nustatant datą arba grafiką) tos bylos turi būti sutvarkytos. Visus šiuos procesus galima įteisinti vadovo įsakymu arba rengiamos atskiros dokumentų valdymo tvarkos, taisyklės ir pan.

Bylos tvarkomos praėjus vieniems metams po jų užbaigimo. Turi būti patikrinamas dokumentų sisteminimas bylose pagal nustatytą ar pasirinktą požymį ir įsitikinama, kad jose esantys dokumentai atitinka bylų antraštes, paantraštes (jei yra) ir saugojimo terminus.

Veiksmingiausiai užbaigtos bylos prižiūrimos tuomet, kai bylas tvarko asmenys ar padaliniai, kuriuose tos bylos buvo sudarytos. Juk sudarytojai geriausiai žino, ar bylose trūksta dokumentų, kurie dokumentai nėra iki galo tinkamai parengti ir pan.

Informacinių technologijų priemonėmis sudaryti registrai atspausdinami ir dedami į bylas. Jei tokį registrą numatyta saugoti iki 10 metų, jis gali būti saugomas informacinių technologijų priemonėmis, užtikrinant jo autentiškumą, patikimumą ir priėjimą prie registro visą saugojimo laiką.

Ilgai ir nuolat saugomų bylų tvarkymas

Ilgai ir nuolat saugomose bylose dokumentai išdėstomi chronologine tvarka (byla pradedama anksčiausiu, baigiama vėliausiu įstaigoje registruotu dokumentu), jei netaikoma kita sisteminimo tvarka. Susirašinėjimo dokumentų bylose atsakomasis dokumentas dedamas po iniciatyvinio dokumento, nepaisant atsakomojo dokumento datos.

Byloje paliekamas vienas dokumento egzempliorius. Jei byloje yra juodraščių, nereikalingų dokumentų egzempliorių, žymeklių, sąvaržėlių, jie išimami. Teisės aktų nustatyta tvarka grąžintini dokumentai bylose nepaliekami.

Ilgai ir nuolat saugomų bylų lapai sunumeruojami. Kiekvienos bylos lapai numeruojami atskirai. Bylų lapų numeravimo tvarka iš esmės nekeista. Popierinių dokumentų bylos lapai numeruojami grafitiniu pieštuku arba numeratoriumi. Lapo numeris rašomas arabiškais skaitmenimis viršutiniame dešiniajame kampe, neliečiant teksto. Byloje esančių dokumentų lapai numeruojami iš eilės. Bylos vidaus apyrašas numeruojamas atskirai, antraštinis lapas ir baigiamojo įrašo lapas nenumeruojami.

Taisyklėse įtraukti keli papildomi punktai dėl užbaigtų popierinių bylų lapų sunumeravimo:

Jei viename popieriaus lape priklijuoti keli dokumentai, lapo numeracija tęsiama iš eilės, o lape priklijuoti dokumentai nurodomi bylos baigiamajame įraše.

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

Bylos vidaus apyrašas (1 priedas) sudaromas, jei to reikia papildomai dokumentų apskaitai ar paieškai arba kai bylos vidaus apyrašo sudarymą nustato kiti teisės aktai. Vidaus apyraše surašomi byloje esantys dokumentai ir nurodoma jų vieta byloje (lapų numeris (-iai)). Apyrašo 1-oje skiltyje nurodomas dokumento eilės numeris byloje. Apyrašo 5-oje skiltyje nurodoma dokumento vieta byloje, nurodant konkrečius bylos lapus (pvz., 5–11). Vidaus apyrašą pasirašo jį rengęs įstaigos darbuotojas. Jei bylos vidaus apyrašą rengia licenciją teikti dokumentų tvarkymo paslaugą turintis fizinis asmuo, pareigų pavadinimas nenurodomas; jei vidaus apyrašą rengia tokias paslaugas teikiančio juridinio asmens darbuotojas, kartu su pareigų pavadinimu nurodomas ir juridinio asmens pavadinimas. 
1 priedas

(Bylos vidaus apyrašo forma)

BYLOS VIDAUS APYRAŠAS

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6


	
	
	
	
	
	


Vidaus apyrašo lapų skaičius _________________________________________________ 





(skaitmenimis ir žodžiais)

_______________

_________________
__________________

(pareigų pavadinimas)

          (parašas)

       (vardas ir pavardė)

Ilgai ir nuolat saugomos bylos tvarkymas baigiamas ją įforminant: rašomas bylos baigiamasis įrašas, kuriame nurodomas bylos lapų skaičius, jų ypatumai, ir bylos antraštinis lapas. 

Baigiamojo įrašo forma (2 priedas) buvo pakeista. Jame įtraukta nauja pastraipa „Papildomai sunumeruota“. Ji pildoma, kai į bylų apyrašą įrašyta byla papildoma reikiamais dokumentais (išskyrus apibrėžto proceso metu pratęstas ir papildytas naujais dokumentais bylas). Bylos baigiamąjį įrašą pasirašo jį rengęs įstaigos darbuotojas. Jei bylos baigiamąjį įrašą rengia licenciją teikti dokumentų tvarkymo paslaugą turintis fizinis asmuo, pareigų pavadinimas nenurodomas; jei bylos baigiamąjį įrašą rengia tokias paslaugas teikiančio juridinio asmens darbuotojas, kartu su pareigų pavadinimu nurodomas ir juridinio asmens pavadinimas.

2 priedas

(Bylos baigiamojo įrašo forma)

BYLOS BAIGIAMASIS ĮRAŠAS

Bylos lapų (puslapių) skaičius ___________________________________________________.





(skaitmenimis ir žodžiais)

Iš jų:

raidiniai ________________________________________________________________________________

praleisti ________________________________________________________________________________

su defektais _____________________________________________________________________________

su įklijomis _____________________________________________________________________________

vokai su indėliais ________________________________________________________________________.

Kita __________________________________________________________________________________ .

Bylos vidaus apyrašo lapų skaičius _______________________________________________.





(skaitmenimis ir žodžiais)

Pastabos __________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________ .

_______________
             _________________

     __________________

(pareigų pavadinimas)

(parašas)

         (vardas ir pavardė)


Papildomai sunumeruota:

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

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Antraštiniame lape (3 priedas) nurodomi bylos aprašymo duomenys: bylą sudariusios įstaigos (struktūrinio padalinio) pavadinimas, bylos indeksas, antraštė ir paantraštė (jei yra), chronologinės ribos ar data, bylos saugojimo terminas. Įstaigos pavadinimas turi atitikti teisės aktuose nustatytą įstaigos pavadinimą. Jei įstaiga turi įteisintą sutrumpintą pavadinimą, jis rašomas skliausteliuose po nesutrumpinto pavadinimo. Jei sudarant bylą įstaigos pavadinimas buvo keičiamas, bylos antraštiniame lape rašomas vėliausias įstaigos pavadinimas.

Bylos indeksas, antraštė ir paantraštė (jei yra) rašomi pagal dokumentacijos planą. Antraštė ir paantraštė tikslinamos pagal byloje esančių dokumentų sudėtį ir turinį.

Ilgai ir nuolat saugomose bylose bylos chronologinės ribos yra byloje esančio įstaigoje registruoto anksčiausio ir vėliausio dokumento datos; jei bylą sudaro vienas dokumentas, jo data yra bylos data. Jei bylą sudaro vienas ar keli metų tęstiniai dokumentai (dokumentų registrai, bylų sąrašai), bylos data yra metai.

3 priedas

(Bylos antraštinio lapo forma)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(bylą sudariusios įstaigos (struktūrinio padalinio) pavadinimas)

____________

(bylos indeksas)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(bylos antraštė)



         Pradėta
 ________________

Baigta   ________________

Data      ________________

Saugojimo terminas  ________

Trumpai saugomų bylų tvarkymas

Trumpai saugomų bylų tvarkymas naujosiose taisyklėse papildytas skaitmeninėmis bylomis. Įstaigos gauna nemažai dokumentų, kurie nepasirašomi elektroniniu parašu, bet siunčiami tik informacinių technologijų priemonėmis. Šių dokumentų (jei jų saugojimo terminas trumpesnis nei 25 m.) taisyklės leidžia nebespausdinti, o tvarkyti ir saugoti skaitmeninėse laikmenose.

Paprastai trumpai saugomų bylų lapai nenumeruojami, nebent tokia byla ar atskiri jos dokumentai teisės aktų nustatyta tvarka laikinai perduodami naudotis kitoms įstaigoms, tuomet bylos lapai sunumeruojami ir parašomas bylos baigiamasis įrašas.

Kadangi trumpai saugomų bylų lapai nenumeruojami, jų chronologinės ribos yra bylos sudarymo ir užbaigimo metai.

Ikiteisminio tyrimo, teismo proceso tęstinės bylos chronologinės ribos nurodomos metais. Jei tokią bylą sudaro keli tomai, jų chronologinės ribos bus vienodos – nurodomos bylos tomuose esančio įstaigoje registruoto anksčiausio ir vėliausio dokumento datos (metais).

Trumpai saugomos bylos antraštinio lapo galima nerašyti, jei bylos aprašymo duomenys užrašyti ant bylos segtuvo ar aplanko.
Jei trumpai saugomai bylai buvo priskirtos dokumentų skaitmeninės kopijos ir jos į įstaigos apskaitą buvo įtrauktos ir tvarkytos informacinių technologijų priemonėmis, tuomet šios bylos tvarkomos laikantis tokių reikalavimų:

· Peržiūrima, ar dokumentų skaitmeninės kopijos atitinka bylos temą, nustatytus ar pasirinktus sisteminimo požymius.

· Įvertinamos naudojamų informacinių technologijų priemonių galimybės išsaugoti dokumentų skaitmenines kopijas reikiamą laiką ir užtikrinti prieigą prie jų.

· Rašant bylos aprašymo duomenis nurodoma, kiek dokumentų skaitmeninių kopijų bylai yra priskirta, pateikiami jų paieškos duomenys.

Vaizdo ir garso dokumentų bylų tvarkymas

Priminsime, kad pastaruoju metu bylos ir dokumento sąvokos supratimas buvo gerokai praplėstas. Taisyklėse oficialiai įteisintas ir reglamentuojamas įvairių formatų bylų ir dokumentų buvimas. Vaizdo ir garso byloms nustatomi tokie žymėjimai: VG – vaizdo ir garso įrašas, G – garso įrašas, V – vaizdo įrašas.
Užbaigtos vaizdo ir garso dokumentų bylos pasibaigus kalendoriniams metams sutvarkomos ir aprašomos laikantis šių reikalavimų:

· Bylos antraštė patikslinama atsižvelgiant į užfiksuoto įvykio ar temos pavadinimą. Paantraštėje nurodoma papildoma dokumentų turinį ar jų sukūrimą atskleidžianti informacija (pavyzdžiui, Diskusijos apie Lietuvos poziciją Tarpvyriausybinėje konferencijoje dėl Europos Konstitucijos sutarties garso įrašas: moderatorius Vardas Vardauskas, dalyvavo Jonas Jonaitis, Petras Petraitis, įrašo autorius Pranas Pranauskas).

· Bylos chronologinės ribos yra dokumentuose užfiksuotų įvykių datos. Jei bylos dokumentuose užfiksuotas vienas įvykis, bylos data laikoma įvykio data.

· Nurodoma bylos apimtis.

· Vaizdo ir garso dokumentų bylų aprašymo duomenys turi būti nurodyti ant jų aplankų ar dėžučių, kuriose jie laikomi.

Sutvarkytų bylų apskaita ir paieška, iki bus sudaryti užbaigtų bylų apskaitos dokumentai, atliekama pagal dokumentacijos planą, jo papildymų sąrašą, vienarūšių bylų sąrašus ar kitus nustatytus apskaitos dokumentus.

F. Nr.________


Ap. Nr. ______


B. Nr. _______











