Biuro administravimas, 2005, nr. 11, p. 26-31

DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE ORGANIZACIJOSE

DAIVA LUKSAITE
Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
Dokumenty vadybos skyriaus vyriausioji specialisté

Nevalstybinés organizacijos, privatis juridiniai asmenys (toliau — organizacijos), kaip ir viesojo
administravimo institucijos bei istaigos, sudaro daug ir jvairiy dokumenty. Administratoriy pareiga —
juos parengti, tvarkyti ir iSsaugoti. Tam reikia nemazy darbo, laiko ir finansiniy sanaudu. Tod¢l jiems
svarbu iSmanyti, kaip efektyviai valdyti dokumentus, organizuoti ekonomiska ju naudojima. Paprastai
administratoriai ar kiti specialistai organizacijos veiklos dokumentus toliau saugoti ar naikinti atrenka
pagal ju vertinimo, t. y. dokumenty vertés ekspertizés (toliau vadinama — vertés ekspertizé), duomentis.
Atrinkti, sukaupti ir i§saugoti dokumentai yra organizacijos veiklos irodymai, kolektyvinés atminties
Saltinis. Siuo straipsniu siekiama atskleisti, kaip suprantama ir jgyvendinama vertés ekspertizé.

Démesj j organizacijy dokumenty valdyma i$ naujo atkreipia 2005 m. pradzioje jsigaliojes
Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymas, Kiti teisés aktai ir didéjantis organizacijy
siekis veikti pagal Tarptautinés standartizacijos organizacijos (toliau — ISO) siilomas kokybés
sistemas (ISO 9000 serijos standartus), kuriose pabréZiama organizacijos dokumenty valdymo ir

ju atrankos svarba.

VERTES EKSPERTIZE VALDANT ORGANIZACIJOS DOKUMENTUS

Dokumentai atlieka daugeli funkciju: fiksuoja veikla, priimamus sprendimus, sudaro veiklos
frodymus ir perduoda informacija. Pagal ISO parengta Dokumenty vadybos standarta (Sis standartas
2003 m. yra perimtas kaip Lietuvos standartas — aut.) dokumentai — teisétus isipareigojimus arba
veikla vykdancios organizacijos arba asmens parengta, gauta ir kaip jrodymas iSsaugota informacija.
Dokumenty valdymas — atskira organizacijos veiklos sritis, apimanti veiksminga ir sisteming
dokumenty rengimo, gavimo, iSsaugojimo, priezZiiiros, naudojimo ir sprendimy vykdymo
kontrole, jskaitant veiksmus, susijusius su veiklos jrodymy ir informacijos apie veiklos sritis bei
sandorius fiksavimu dokumentuose. Organizacijos dokumenty valdymo uzdavinys — uztikrinti, kad
dokumentai biity valdomi ekonomiskai ir efektyviai.

Dokumentai paprastai turi nevienoda svarba organizacijos veiklai, atlickamoms funkcijoms ir
patiems darbo procesams, kuriy metu jie buvo sudaryti. Organizacijy dokumenty vertés ekspertize
lemia dokumenty reikalingumas organizacijai, jos funkcijy vykdymui, atskaitingumui uZtikrinti.
Vertés ekspertizé organizacijos dokumenty valdymo prasme gali biiti apibréziama kaip

procesas, pagrindzZiantis dokumento verte laiku, kurj jis turi biiti iSsaugotas, taip pat
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pagrindZiantis biitinybe dokumentus toliau saugoti ar atrinkti naikinti. Kaip teigiama Dokumenty
vadybos standarte, sprendimai dél to, kiek laiko turéty biiti saugomi dokumentai, grindziami
norminamosios aplinkos, veiklos ir atskaitingumo reikalavimy ir rizikos ivertinimu. Priimant tokius
sprendimus, turéty dalyvauti konkrecia veiklos sriti administruojantis padalinys, dokumenty
vadybininkas ir prireikus kiti asmenys, laikydamiesi iSorés ir vidaus dokumenty valdymo reikalavimy,
taikomy su konkrecia veiklos sritimi susijusiems dokumentams. Siame standarte nurodoma, kad
atsakomybé uz dokumenty valdyma ir igaliojimai turéty buti nustatyti, priskirti ir paskelbti visoje
organizacijoje taip, kad biity aiSku, kas turi atlikti butinus su dokumentais susijusius veiksmus. Tokia
atsakomybé turéty buti priskirta visiems organizacijos darbuotojams, iskaitant dokumenty
vadybininkus, kitus darbuotojus, kuriy veiklos dalis yra dokumenty rengimas, ir turéty atsispindéti
pareigybiy apraSymuose ar panasiose instrukcijose. Bendroji vadovavimo atsakomybé ir atskaitomybe
uz dokumenty valdyma turéty biiti priskirta asmeniui, turiniam tinkamus igaliojimus organizacijoje.
Atsakomybg apibrézian¢ios nuostatos pagal jau minéta standarta turéty biti Sios:

1) dokumenty vadybos specialistai atsako uz visus dokumenty valdymo aspektus, iskaitant
dokumenty sistemy projektavima, kiirima ir prieziiira bei naudojima, taip pat uz vartotojy mokyma;

2) atsakingi darbuotojai atsako uz dokumenty vadybos politikos laikymasi visoje
organizacijoje;

3) sistemuy administratoriai atsako, kad biity uZztikrinta, jog visi dokumentai biity tikslis,
prieinami personalui ir aiSkds;

4) visi darbuotojai atsako uz tai, kad juy veiklos dokumentai biity iSsaugoti tikslis ir uzbaigti.

Organizacijos veiklos dokumentai pirmiausia vertinami, atsizvelgiant i ju reikSme — vertg.
Literattroje iSskiriamos pirminé ir antriné¢ dokumento vertes.

Pirminé dokumenty verté — tai dokumenty reik§mé juos sudarusiai organizacijai. Si verté
apima dokumenty administracing, teising ar finansing¢ reikSme juos sudariusiai organizacijai.
Antriné verté — tai dokumenty reik§Smé istorijos tyrimui arba archyvams, kuriuose kaupiami
organizacijos dokumentai.

Tokia verté paprastai vadinama iSlieckamaja dokumento verte. Pazymétina, kad minétame
standarte nurodomi Sie nuolatinio saugojimo arba iSlieckamaja vertg galintys turéti dokumentai, t. y.
organizacijos dokumentai, kuriuose:

1) pateikiama informacija apie organizacijos veiklos politika ir veiksmus ir juy irodymai;

2) pateikiama informacija apie organizacijos rysius su klientais, kuriuos ji aptarnauja, ir ty rysSiy
irodymai;

3) fiksuojamos asmeny ir organizacijy teis€s ir pareigos ir kurie prisideda prie organizacijos

atminties iSsaugojimo mokslo, kultiiros ar istorijos tikslais;
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4) yra informacijos apie vidaus ir iSorés suinteresuotus asmenis dominancias veiklos sritis ir tos
veiklos jrodymuy.

Taigi organizacijos dokumentai yra reikSmingi ne tik jos pacios veiklai vykdyti, uz ja
atsiskaityti, bet gali turéti iSlieckamosios reikSmés ir tenkinti visuomenés poreikius. Todél tikslai,
kuriy siekiama jgyvendinant vertés ekspertize, geriau atskleidZia §j procesa. Galima iSskirti Siuos
vertés ekspertizés tikslus: numatyti organizacijos tolesnés veiklos galimybes ir tenkinti veiklos
poreikius; iSsaugoti dokumentus ateities poreikiams; uZtikrinti gera administravima.

Pirmasis tikslas — numatyti organizacijos tolesnés veiklos galimybes — susijes su sprendimais,
kokie dokumentai turi buti iSsaugoti ir kiek ilgai jie turi buti saugomi, kad sudaryty salygas
organizacijai toliau veikti. Sia prasme vertés ekspertizé — dokumenty testinés reik§més vertinimas.
Antrasis tikslas yra susijgs su sprendimais, kokie dokumentai turi biiti saugomi nuolat, t. y. su
dokumenty ilgalaike verte kitiems tikslams (pavyzdziui, istoriniam tyrimui) nei tiems, kuriems jie
buvo sudaryti. Sia prasme vertés ekspertizé — islickamosios vertés vertinimas. Dokumentai vertés
ekspertizés biidu atrenkami, kad juos iSsaugotume ateities poreikiams, o vertés ekspertizés tikslas —
nustatyti, ar tikslinga juos saugoti nuolat. Vienas i§ vertés ekspertizés tiksly — sudaryti prielaidas
suderinti ekonomiskuma su geru administravimu.

Vertés ekspertizé suteikia galimybe atrinkti naikinti ar perduoti saugoti j archyvus
dokumentus, vos tik jie netenka savo praktinés vertés. Norint suderinti ekonomiSkumg su geru
administravimu, svarbu, kad sprendimai dél dokumenty saugojimo, naikinimo ar perdavimo
per visg dokumenty gyvavimo laikg buty jgyvendinami nei per vélai, nei per anksti.

Jeigu sprendimai vykdomi per anksti, gali biiti sunaikinti tgstinés ir iSliekamosios vertés
dokumentai. Jei sprendimai vykdomi per vélai, 1éSos nereikalingiems dokumentams saugoti ir
priezitirai Svaistomos veltui. Todél viena i§ labai svarbiy vertés ekspertizés funkcijy — apibrézti
dokumenty gyvavimo laika nustatant jy saugojimo trukme. ApibréZus visy organizacijos dokumenty
saugojimo laika, galima taupiai ir efektyviai naudoti 1¢Sas, skiriamas dokumentams saugoti. Todél
pagal jau minéta Dokumenty vadybos standarta, dokumentai yra vertinami tam, kad biity patenkinti
dabartinés ir biisimos veiklos poreikiai, vidaus ir iSorés suinteresuoty asmeny dabartiniai ir bisimi

poreikiai.

DOKUMENTAI IR VERTES EKSPERTIZE VALDANT DOKUMENTUS LIETUVOS
ORGANIZACIJOSE

Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy istatymu (toliau vadinama — Dokumenty ir
archyvy istatymas) sickiama sudaryti teisini pagrinda dokumentams efektyviai valdyti, kad buty

pagristas juridiniy asmeny veiklos skaidrumas ir atskaitingumas bei uZztikrinami susijusiy asmeny
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teiséti interesai. Kadangi teisés akty, reglamentuojanciy dokumenty valdyma (pvz., RasStvedybos
taisykliy (Zin., 2002, Nr. 5-211)), nuostatos organizacijoms, t. y. nevalstybinéms organizacijoms ir
privatiems juridiniams asmenims, yra rekomendacinio pobidzio, tai toliau aptarsime, i ka tikslinga
atkreipti démesj ir Sioms organizacijoms vertinant dokumentus.

Dokumenty ir archyvu istatyme dokumenty valdymas apibréziamas kaip ,valstybés ar
savivaldybés institucijos, istaigos ar ymongs, valstybés jgalioto asmens, nevalstybinés organizacijos,
privataus juridinio asmens vidaus administravimo sritis, kuri apima dokumenty rengima, tvarkyma,
apskaita, saugojima“. Vertés ekspertizé jau minétose RasStvedybos taisyklése apibréziama kaip
dokumenty vertinimo, ju atrinkimo saugoti ir naikinti procesas. Atsizvelgiant i tai, kad $is procesas yra
pagristas dokumenty reikalingumo kriterijais ir orientuotas i organizacijos bei vartotoju poreikiu
analizg, jis pasireiSkia apibrézty vertinimo kriterijy sistema, nustatytais tikslais.

Dokumenty, sudaryty vykdant funkcijas, vertinimas neatsiejamas nuo paties dokumento
savokos. Lietuvos teisés aktuose vartojamos dokumento bei oficialiojo dokumento savokos rodo, kokie
dokumentai yra vertés ekspertizés objektas.

Dokumenty ir archyvy jstatyme dokumentu vadinama visa juridinio ar fizinio asmens
veiklos procese uZzfiksuota informacija, nepaisant jos pateikimo biido, formos ir laikmenos, o
oficialiu dokumentu — valstybés ar savivaldybés institucijos, jstaigos ar jmonés, valstybés jgalioto
asmens vykdant teisés norminiy akty nustatytus jgaliojimus sudarytas, patvirtintas ar gautas
dokumentas, jtrauktas j apskaita. Teisés aktais yra nustatomi tokiy dokumenty valdymo
reikalavimai, dokumentai privalo atitikti teisés aktais apibréZtos formos ir turinio reikalavimus.

Dokumente turi buiti nurodytas jo sudarytojas, uztikrinta teksto apsauga, patvirtintas jo
autentiSkumas (parasu) ir panasSiai. Ir jeigu teisés aktais (pavyzdziui, Lietuvos Respublikos finansy
ministro {sakymu) yra nustatyta konkretaus dokumento forma ir turinio reikalavimai, tokios formos bei
turinio reikalavimy privalo laikytis ne tik vieSojo administravimo institucijos ir istaigos, bet ir kitos
organizacijos. Organizacijos dokumentai pagal Lietuvos Respublikos civilinio proceso kodeksa gali
buiti pripazinti raSytiniais irodymais, kurie apibréziami kaip dokumentai, dalykinio ir asmeninio
susirasinéjimo medziaga, kitokie rastai, kuriuose yra duomeny apie aplinkybes, turincias reikSmés
bylai. Sis teisinis dokumento naudojimo aspektas rodo, kad organizacijos dokumentai gali suteikti ne
tik jos veiklos jrodymuy; kaip irodymus tuos dokumentus gali naudoti ir kitos organizacijos ar fiziniai
asmenys.

Dokumentai vertinami pagal Siuos jy reikalingumo Kriterijus:

1) dokumentus sudariusios organizacijos administravimo ir informaciniams poreikiams;

2) teisés norminiy akty nustatytos atsakomybés ir veiklos jrodymams;

3) su organizacijos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teiséms uZtikrinti;

4) numatomiems ir galimiems tyrimams atlikti;
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5) irodymams ir informacijai apie organizacijos teises, pareigas, politika, veikla, rySius,
interesus; mokslo ir kultiiros tikslais.

ISvardyti reikalingumo kriterijai rodo, kuo remiantis Rastvedybos taisyklése dokumentai
i§skiriami i§ visumos, taip pat orientuoja organizacijas vertinti dokumentus nepamirStant galimos ju
reik§més ateityje. Sie reikalingumo kriterijai rodo ir vertés ekspertizés tikslus: dokumentus vertinti
atsizvelgiant | organizacijos poreikius, numatomus ar galimus tyrimus, mokslo ir kultiiros tikslus.

Organizacijos savo veiklos skaidruma, atskaitinguma grindzia veiklos metu sukauptais,
sudarytais ir gautais dokumentais, kurie gali buiti pripazinti veiklos jrodymais. Toks dokumenty
vertinimo tikslas gali biiti siejamas su pirminés jy vertés iSskyrimu. Dokumenty vertinimas vykdomos
veiklos atskaitingumo tikslais orientuoja pazinti norminamaja aplinka: kokie yra teisés akty privalomi
(rekomendaciniai) reikalavimai konkretiems dokumentams, kam ir kokie dokumentai privalo biiti
pateikti, kokie ir kiek laiko dokumentai privalo biiti iSsaugoti. Pazymétina, kad organizacijos nesudaro
dokumenty galimiems tyrimams, kaip ir mokslo ar kulttiros tikslams, nes pirmiausia jos siekia vykdyti
savo funkcijas ir dokumentais jrodyti veiklos teisétuma. Tac¢iau organizacijos gali vertinti dokumentus
ir galimiems ar numatomiems tyrimams atlikti, ypac jei jos veikia ilga laika. Tai orientuoja pazinti
dokumenty vartotojus: kokie gali biiti dokumenty vartotojai ir kokiy dokumenty gali prireikti ju
poreikiams tenkinti. Vertés ekspertizé Siais tikslais gali buti siejama su dokumenty antrinés vertés
nustatymu, kai jie vertinami jau ne organizacijos, bet ateities organizacijos (ar netgi visuomenés)
poreikiy tenkinimo prasme. Taip vertés ekspertizés tikslas — vertinti dokumentus atsizvelgiant |
galimus tyrimus — jungia dokumenty vertinima pagal organizacijos poreikius ir dokumenty vertinima
kulttros tikslais. Dokumenty reikalingumo kriterijai yra gana bendri ir jie atskleidZia pagrindinius visy
dokumenty vertinimo aspektus.

Galima iSskirti Siuos vertés ekspertizés etapus:

1) organizacijos veiklos sri¢iy arba funkcijy, kurias atlieckant gali biiti sudaryti
dokumentai, dokumenty ir jy saugojimo terminy nustatymas;

2) dokumenty vertinimas pasibaigus nustatytam saugojimo terminui;

3) dokumenty vertinimas pasibaigus prat¢stam saugojimo terminui.

Pirmuoju etapu organizacija sudaro (ar gauna) dokumentus, taip pat nustato ju saugojimo laika.
Vertés ekspertizés prasme svarbu nustatyti tas veiklos sritis arba funkcijas, kurias vykdant sudaromi
dokumentai, taip pat i$siaiskinti, kurias vykdomas veiklos sritis, funkcijas biitina dokumentuoti, t. y. ju
vykdymo metu sudarytus dokumentus iSsaugoti kaip veiklos irodymus. Apibrézus veiklos sritis arba
funkcijas, kurias vykdant sudaromi dokumentai, kyla reikSmeés klausimas. Dokumenty, ivertinty
atsizvelgus | reikalingumo kriterijus, reikSmé organizacijai iSreiSkiama jy saugojimo terminais. Tokie
saugojimo terminai jraSomi | organizacijos sudaroma dokumentacijos plana. I $i plana, jei toki

organizacija vis délto nusprendzia sudaryti, turéty buti jrasytos visos tiek tradicingje (popieriuje), tiek
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elektroningje laikmenoje sudaryty dokumenty bylos. Svarbu pasakyti, kad paprastai teisés aktai
nustato, kiek laiko biitina iSsaugoti konkrecius dokumentus, t. y. nustatomas konkrecios dokumenty
rusies (pavyzdziui, isakymy, darbo sutarciy) arba konkrecios dokumenty grupés (pvz.: susirasin€jimo
dokumenty, finansinés atskaitomybés) saugojimo terminas. Jeigu tokie saugojimo terminai teis€s
aktais néra nustatyti, teis¢é Siuos terminus nustatyti suteikiama dokumentus sudariusioms
organizacijoms.

Dokumenty ir archyvy jstatyme pabréZiama, kad nevalstybinés organizacijos, privatiis
juridiniai ir fiziniai asmenys veiklos dokumenty valdymg organizuoja vadovaudamiesi
istatymais, kitais teisés norminiais aktais ir atsiZvelgdami j savo prievoles bei poreikius.

Taigi, atsizvelgdamos i jau minétas prievoles bei poreikius, organizacijos gali nustatyti
dokumenty saugojimo terminus, jei Sie, kaip jau minéta, teisés aktais néra apibrézti.

Dokumenty ir archyvy istatymu nustatyta, kad organizacijos privalo iSsaugoti savo veiklos
dokumentus reikiama laika, kad biity uztikrinti veiklos jrodymai, apsaugotos su ja susijusiy fiziniy ir
juridiniy asmeny teisés, taip pat iSsaugoti reikiama laika kity juridiniy ir fiziniy asmeny veiklos
dokumentus, perimtus $io jstatymo ir kity teisés norminiy akty nustatyta tvarka. Svarbu tai, kad pagal
jau minétg jstatymg dokumentus galima naikinti tik atlikus juy vertés ekspertiz¢. Tokia vertés
ekspertizé gali buti atlieckama, kai pasibaigia norminiy teisés akty nustatyti dokumenty
saugojimo terminai. Pavyzdziui, jei organizacijos vadovo veiklos jsakymus privaloma saugoti 10
mety, tokie isakymai gali buti atrinkti naikinti tik pasibaigus Siam konkreCiam saugojimo terminui.
Pazymeétina, kad einamieji metai, kuriais buvo sudaryti dokumentai, i saugojimo termina néra
iskaiciuojami (pvz., jei minéti isakymai buvo sudaryti 2000 m., tai juos atrinkti naikinti galima ne
anksciau kaip 2011 m.). Taigi nustatytam dokumenty saugojimo terminui pasibaigus, galima kalbéti ir
apie antraji Siame straipsnyje iSskirta vertés ekspertizés etapa.

Dokumenty ir archyvy jstatymas organizacijos vadovui suteikia teis¢ priimti sprendimus
ne tik dél dokumenty naikinimo (pasibaigus jy saugojimo terminui), bet ir saugojimo termino
pratesimo. Taigi organizacijoje dokumentai gali buti saugomi ilgiau, nei to reikalauja teisés
aktai.

Kiek reikiama laika jau iSsaugotus dokumentus dar saugoti organizacijoje, taip pat sprendzia
organizacijos vadovas. Pavyzdziui, jei teisés aktuose nustatyta finansinés atskaitomybés dokumentus
saugoti 15 m., tai pasibaigus Siam saugojimo terminui, organizacijos vadovas gali priimti sprendima ir
Siuos dokumentus saugoti dar 10 mety. Pratesti dokumenty saugojimo terming néra biitina.
Dokumentai, atsizvelgiant i jy reikalingumo kriterijus, arba saugomi toliau arba atrenkami naikinti.

Taigi, jeigu pasibaigus nustatytam dokumenty saugojimo terminui buvo priimtas sprendimas
dokumentus saugoti toliau, ju saugojimo terminas pratgsiamas. Pastarajam terminui pasibaigus,

dokumentai vertinami i§ naujo. Tai treCiasis vertés ekspertizés etapas. Siuo etapu, atsizvelgiant {
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dokumenty reikSme organizacijos veiklai, priimamas sprendimas, ar dar dokumentus saugoti, ar juos
atrinkti naikinti. Toks vertés ekspertizés itraukimo { organizacijos dokumenty valdyma btdas sudaro
prielaidas neprarasti svarbios informacijos visa dokumenty gyvavimo laika. Taip vertés ekspertizé gali
biiti atliekama bet kuriuo dokumenty gyvavimo etapu.

Sprendimai dél dokumenty, pasibaigus jy nustatytam arba pratgestam saugojimo
terminui, priimami, atsiZvelgiant j veiklos sritis ar funkcija, kuria vykdant buvo sudaryti
dokumentai. Tai reiSkia, kad vertés ekspertizé, grjsta organizacijos veiklos sri¢iy ir funkcijy
analize, | dokumenty valdymg jtraukiama jau dokumenty gyvavimo pradzioje ir tesiasi iki juy
atrankos naikinti. Dokumenty atranka naikinti turéty buti jforminta, sudarant atitinkama Atrinkty
naikinti dokumenty (bylu) akta. Tokie aktai sudaryty galimybg, esant reikalui, nustatyti, kada ir kokie
dokumentai yra sunaikinti. PaZymétina, kad naikinti dokumentai atrenkami pagal organizacijos
dokumentacijos plane (jei toks yra sudaromas) nurodytus ar teisés aktais patvirtintose dokumenty
saugojimo terminu rodyklése (pavyzdziui, Bendryju dokumenty saugojimo terminy rodykléje,
patvirtintoje Lietuvos archyvuy departamento jsakymu (Zin., 1997, Nr. 78-2006)) nustatytus saugojimo
terminus. Tokie terminai yra nustatomi ir istatymais (pavyzdziui, Lietuvos Respublikos finansinés
atskaitomybés istatymu (Zin., 2001, Nr.99-3515)) ar taisyklémis (pavyzdziui, Inventorizacijos
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu (Zin., 1999, Nr. 1250-1622).
Tik pasibaigus ¢ia nustatytiems dokumenty saugojimo terminams, jie gali bti atrinkti naikinti.

VieSojo administravimo institucijose ir jstaigose vertés ekspertizei jgyvendinti paprastai
sudaroma nuolat veikianti vadovo patariamoji institucija — Dokumenty eksperty komisija, kuri
svarsto dokumenty reik§me jstaigai ir teikia pasiiilymus vadovui.

Tokia patariamoji institucija galéty buti naudinga ir organizacijoje. Vis délto jei organizacijoje
laikomasi nuostatos, kad tokia komisija sudaryti netikslinga, sitlytume atsizvelgti { jau minéto
Dokumenty vadybos standarto nuostatas ir nustatyti atsakingus uz organizacijos dokumenty valdyma
(iskaitant ir ju vertés ekspertizg) asmenis. Tokie asmenys galéty biiti jpareigoti aiSkintis, kokius
dokumentus ir kaip juos privaloma (ar tik rekomenduojama) sudaryti, kiek laiko privaloma juos
18saugoti, teikti pasitilymus vadovui dél ju saugojimo laiko nustatymo (kai tai galima daryti pagal
teisés aktus) ar saugojimo termino pratgsimo bei dél dokumenty atrankos naikinti.

Tikslinga atkreipti démesi { tai, kada ir kokiomis salygomis organizaciju dokumentai gali biiti
perduoti saugoti | Lietuvos valstybés archyvus. Pagal jau minéta Dokumenty ir archyvy istatyma
valstybés archyvai kaupia ir saugo Nacionalinio dokumenty fondo nuolatinio saugojimo, t. y.
islickamaja verte turin¢ius, dokumentus. Sis fondas gali bati papildomas ir i§liekamaja verte turiniais
organizacijy, taip pat ir fiziniy asmeny dokumentais. Pazymétina, kad tokie organizacijy ar fiziniy
asmeny dokumentai valstybés archyvams gali biiti perduoti tik Saliy susitarimu. Taigi, jeigu

organizacija sudaro dokumentus, kurie atlikus vertés ekspertiz¢ yra valstybés archyvy pripazistami
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turintys iSlickamosios vertés, taip pat jei organizacija sutinka §iuos dokumentus perduoti saugoti
valstybés archyvams, tokie dokumentai bus iSsaugoti ir prieinami visuomene¢s poreikiams. Perduodant
organizacijos dokumentus konkre€iam valstybés archyvui, sutartyje turi biiti aptariamos dokumenty
perdavimo, tvarkymo, pri¢jimo prie ju ir naudojimo salygos.

Taigi, nuosekliai jgyvendinama vertés ekspertizé, dokumenty vertinimo ir atrinkimo saugoti
ar naikinti procesas uZtikrina organizacijos dokumenty iSsaugojimq ir prieinamumgq, sudaro
galimybes jvertinti ir atrinkti naikinti organizacijos veiklai toliau vykdyti ir jrodyti nebereikalingus

bei isliekamosios vertés neturincius dokumentus.



