YIESOJ 1 ISTAIGA SEREDZIAUS AMBULATORIJA 158742288

(istaigos pavadinimas, kodas)

PATVIRTINTA:

V3] Seredziaus ambulatorijos vyr. gydytojo
(dokumento sudarytojo pavadinimas)
2074m. Geucnzio 430, jsakymu Nr. A-3Y

(data, dokumento riisies pavadinimas)

DOKUMENTU NAIKINIMO TVARKA

1. Dokumentai vertinami ir sprendimai dél tolesnio dokumenty (bylu) saugojimo ar naikinimo
priimami:

1.1. nustatant dokumenty saugojimo terminus, jei ju nenustato teiseés aktai;

1.2. pasibaigus dokumenty saugojimo terminui arba ji keiciant:

1.3. tvarkant uzbaigtas bylas.

2. Dokumenty vertinima atlieka ir sitlo sprendimus dél tolesnio ju saugojimo ar naikinimo atitinkama
veiklos sriti administruojantys (priskirtg funkeija atliekantys) atsakingi darbuotojai kartu su darbuotojais,
atsakingais uz bylu sudaryma bei ju apskaitos tvarkyma. '

3. 1§ bylose buvusiy ir atrinkty toliau saugoti dokumenty sudaromos bylos pagal numatomus Ju
saugojimo terminus.

3.1. Ilgai ir nuolat saugoti atrinktos ir i§ atrinkty dokumenty sudarytos naujos bylos iforminamos ir
irasomos | aprasus kartu su tvarkomy kalendoriniy mety bylomis.

3.2, Sudaromas sarasas atrinkty ir sudarytu naujy byly, kuriy pasibaiges saugojimo laikas pratgsiamas.

3.3. Atrinkti naikinti dokumentai jraSomi | dokumenty naikinimo akta (priedas), o jei reikia duomenis
sifruoti — naikinamy asmens duomeny registracijos Zurnala (priedas).

4. Atrinkti naikinti dokumentai akte gali buti jvardyti apibendrintai, jei jie yra iraSyti i prie akto
pridedamus apskaitos dokumentus (sarasa ar pan.). Siuo atveju dokumenty naikinimo akte turi biiti nurodytas
apskaitos dokumento sudarytojas, apskaitos dokumento pavadinimas, data ir registracijos numeris (jei jie
yra), taip pat i apskaitos dokumenta, jrasytu bylu (apskaitos vienety) skaicius.

5 Dokumentai naikinami, kai dokumenty naikinimo akta, patvirtina istaigos vadovas. Aktas
tvirtinamas, jei tu mety ilgai ir nuolat saugomos bylos nustatyta tvarka yra jradytos i bylu aprasus ar kitus
apskaitos dokumentus (sara3us, zurnalus, registrus).

6. Patvirtinus dokumenty naikinimo akta, dokumentai turi bati sunaikinti taip, kad juose esanti informacija
nebiity atpaZjstama (dokumentai naikinami juos pléSant ar karpant ne storesnémis nei 1 cm plogio juostelémis,
poreikiui augant, bus isigytas dokumenty naikiklis).

7. Darbuotojai, atsakingi uz dokumenty sunaikinima, turi patvirtinti dokumenty sunaikinimo fakta,

pasira§ydami dokumenty naikinimo Zurnale.




