Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių

15 priedas
(Bylų apyrašo forma)
________________________________________

(bylas sudariusios įstaigos pavadinimas)

_______________________________ BYLŲ APYRAŠAS NR. ___

(apyrašo pavadinimas)

	Eilės Nr.
	Bylos antraštė
	Chronologinės ribos (data)
	Apimtis


	Pastabos

	
	
	
	Kiekis
	Matavimo vienetas
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Įrašyta ______________​​​​​​_________________ apskaitos vnt. nuo Nr._____iki Nr. _______.



(skaitmenimis ir žodžiais) 

Iš viso apyraše yra ______________________________________________ apskaitos vnt.







(skaitmenimis ir žodžiais)

Apskaitos ypatumai: _________​​​___________________________________________. 
_______________
                _________________    
                      _______________
(pareigų pavadinimas)
                             (parašas)


  (vardas ir pavardė)
Apyrašo įrašus tvirtinu:

_______________
                _________________    
                      _______________
(pareigų pavadinimas)
                             (parašas)


   (vardas ir pavardė)
__________________

(data)
(Įstaigos DEK pirmininko viza)

(Valstybės archyvo ar savininko teises

ir pareigas įgyvendinančios institucijos

ar jos įgaliotos įstaigos suderinimo žyma)

Paaiškinimai:

1. Apyraše nurodomas apyrašo pavadinimas turi atitikti teisės aktuose nustatytą apyrašo pavadinimą (pvz., Personalo ilgai saugomų bylų apyrašas Nr. 3). 

2. Apyrašo 1-oje skiltyje nurodomas apskaitos eilės numeris iš eilės pagal konkretų bylų apyrašą.
3. Apyrašo 2-oje skiltyje nurodoma bylos antraštė ir, jei yra, paantraštė. 

4. Apyrašo 3-ioje skiltyje nurodomos bylos chronologinės ribos arba bylos data. 

5. Apyrašo 4-oje ir 5-oje skiltyse atitinkamai nurodoma bylos apimtis:

5.1. kai į apyrašą įrašoma popierinių dokumentų byla, nurodomas bylos lapų skaičius ir matavimo vienetas „lapas“, „lapai“ arba šio matavimo vieneto santrumpa „l.“;

5.2. kai į apyrašą įrašoma elektroninių dokumentų byla, nurodomas dokumentų skaičius ir matavimo vienetas „dokumentas“, „dokumentai“ arba šio matavimo vieneto santrumpa „dok.“;

5.3. kai į apyrašą įrašoma byla, sudaryta iš vaizdo ir garso, garso, vaizdo įrašų, nurodomas įrašų skaičius ir matavimo vienetas „įrašas“, „įrašai“ arba vaizdo ir garso, garso, vaizdo įrašų matavimo vieneto santrumpa „įraš.“;

5.4. kai į apyrašą įrašoma fotodokumentų byla, nurodomas dokumentų skaičius ir matavimo vienetas „dokumentas“, „dokumentai“ arba šio matavimo vieneto santrumpa „dok.“.

6. Jei į bylų apyrašą įrašomos bylos, prie kurių priėjimą riboja įstatymai, tai pažymima apyrašo pastabų skiltyje (pvz., Priėjimas ribojamas).
7. Pastraipoje „Iš viso apyraše yra“ nurodomas bendras apyraše faktiškai esančių apskaitos vienetų (neskaičiuojant išbrauktų, perduotų ar pakartotinai įrašytų bylų, praleistų bylų numerių) skaičius.
8. Pastraipoje „Apskaitos ypatumai“ nurodomos bylos, kurių numeriai apyraše praleisti ar pakartotinai įrašyti, taip pat raidiniai iš apyrašo išbrauktų ar perduotų bylų, jei tokių yra, numeriai.

9. Jei įstaiga į bylų apyrašus įrašo kitos įstaigos sudarytas bylas (po reorganizacijos, likvidavimo ir kt.), į bylų apyrašus rašomas visas (nesutrumpintas) bylas įrašiusio ir tvirtinančio asmens pareigų pavadinimas.







