Tema: ISrasSyty saskaity faktury paruoSimas
archyvui

Saskaity faktiiry paruosimas archyvavimui yra svarbus zingsnis tiek laikantis teisinius
reikalavimus, tiek uztikrinant tinkama dokumenty valdyma jmonéje. Tai padeda uztikrinti,
kad dokumentai biity lengvai prieinami, tvarkingi ir saugis, jei jie biity reikalingi ateityje
(pvz., audito metu, teisiniuose gincuose ar mokesciy patikrinime).

1. Dokumenty klasifikavimas ir struktiirizavimas

Rasiavimas pagal data: Visy pirmiausia, iSraSytos saskaitos faktiiros turéty bti
suskirstytos pagal datg — tai padeda uztikrinti, kad jos biity lengvai randamos.
Rasiavimas pagal numerj: Kai kurios jmonés gali noréti klasifikuoti saskaitas pagal
numerius, kad buty uztikrintas nuoseklus ir lengvai atsekamas saskaity faktiiry
tvarkymas.

Rusiavimas pagal klienta: Jei jmonéje dirbama su daugybe klienty, saskaitas
faktiiras gali buti patogu suskirstyti pagal kliento pavadinimg ar koda.

2. Dokumenty kopijos ir originalai

Elektroninés kopijos: Siuolaikinés buhalterinés ir apskaitos sistemos daznai leidzia
iSraSytas saskaitas faktiiras automatiSkai i§saugoti elektroniniu formatu (pvz., PDF).
Svarbu uztikrinti, kad elektroninés kopijos biity saugomos saugiai, naudodami
tinkamas atsargines kopijas.

Spausdintos kopijos: Jei sgskaitos faktiiros buvo spausdintos, svarbu jas saugoti
tvarkingai, kad biity lengvai pasiekiamos ir prireikus galima biity jas greitai rasti.

3. Saugumo ir prieigos kontrolé

Elektroninis archyvavimas: Jeigu saskaitos faktiiros saugomos elektroniniu formatu,
jas reikia jkelti j specialig archyvavimo sistemg arba dokumenty valdymo platforma,
kuriose biity uztikrinta prieigos kontrolé¢, kad tik jgalioti asmenys galéty pasiekti
dokumentus.

UZzsifravimas ir atsarginés kopijos: Elektroninéms saskaitoms fakttiroms
uztikrinkite sauguma, naudojant Sifravimg ir saugias atsargines kopijas, kad
iSvengtumete duomeny praradimo.

Fizinio saugojimo vieta: Jei iSraSytos sgskaitos faktiiros saugomos popieriniu
formatu, uztikrinkite, kad jos biity laikomos saugioje vietoje (pvz., uzrakintose
spintelése ar archyvavimo patalpose), kad biity apsaugotos nuo galimos zZalos (gaisro,
vandens pazeidimo ir kt.).

4. Dokumenty archyvavimo laikotarpiai

Teisiniai reikalavimai: Kiekviena $alis turi savo teisinius reikalavimus deél
dokumenty archyvavimo laikotarpio. Lietuvoje saskaitos faktiiros turi biiti saugomos
ne trumpiau kaip 10 mety pagal Mokesciy inspekcijos reikalavimus.



Imonés politika: Kai kurios jmonés gali nustatyti ilgesnj dokumenty saugojimo
laikotarpj, kad uZztikrinty ilgalaikj jraSy saugojima, atsizvelgdamos i savo veiklos
pobiidj.

5. Dokumenty perziiira ir tikrinimas

Klaidy tikrinimas: Pries archyvuojant, verta perziiiréti iSraSytas saskaitas faktiiras,
kad jsitikintumeéte, jog jose néra klaidy. Klaidy iStaisymas prie$ archyvavima gali
padéti iSvengti teisiniy problemy ateityje.

Papildomos pastabos: Jei reikia, gali biiti pridétos papildomos pastabos,
paaiskinimai ar dokumentai, kurie gali biiti naudingi ateityje.

6. Elektroninis archyvavimas ir dokumenty valdymo sistemos

Dokumenty valdymo sistemos (DVS): Jei imoné naudoja dokumenty valdymo
sistema, saskaitos faktiiros turi biiti jkeltos ir pazymeétos pagal reikalavimus (pvz., su
kliento pavadinimu, numeriu ir kt.). DVS padeda efektyviai tvarkyti dokumentus, juos
paieskoti ir uztikrina teisingg saugojima.

Metaduomeny priskyrimas: Priklausomai nuo naudojamos sistemos, kiekvienai
saskaitai fakttirai gali buti priskiriami metaduomenys (pvz., dokumento tipas, kliento
ID, iSraSymo data ir kt.), kad biity lengviau rasti ir identifikuoti dokumenta.

7. Periodinis dokumenty tikrinimas ir atsarginiy kopijuy kiirimas

Atsarginiy kopijy kiirimas: Bitina reguliariai kurti atsargines kopijas (taip pat ir
elektroniniy dokumenty) ir saugoti jas atskiroje vietoje, kad biity uztikrintas duomeny
saugumas ir atkiirimas praradimo atveju.

Archyvy perziura: Periodiskai tikrinkite archyvuotus dokumentus ir, jei reikia,
atlikite jy perkeélimo j ilgalaikj saugojima procesg arba i$trynima pagal nustatyta
politika (pvz., pasibaigus teisés akty nustatytam archyvavimo laikotarpiui).

8. Dokumenty naikinimas

Naikinimas po archyvavimo laikotarpio: Pasibaigus dokumenty saugojimo
laikotarpiui (pvz., po 10 mety), galite atlikti saskaity faktiiry naikinima, laikydamiesi
teisiniy reikalavimy ir jmonés vidaus politikos.

Saugus dokumenty naikinimas: Jei dokumentai yra fiziSkai saugomi, uztikrinkite,
kad jy naikinimas bty atliktas saugiai, naudojant patikimus sunaikinimo btidus (pvz.,
dokumenty sunaikinimo paslaugas). Elektroniniams dokumentams uztikrinkite, kad
jie buty tinkamai iStrinti, taip uzkertant kelig jy atktirimui.

9. Ataskaitos ir auditas

Archyvavus saskaitas fakttras, svarbu turéti galimybe generuoti ataskaitas apie
iSrasytas saskaitas (pavyzdziui, pagal klientus, datas, sumas), kurios gali biiti
naudingos atliekant auditg ar tikrinant finansinius duomenis.



Tinkamas sgskaity faktiiry archyvavimas ne tik padeda laikytis teisiniy reikalavimy, bet ir
uztikrina, kad jmone galéty greitai ir efektyviai pasiekti reikalingus dokumentus, kai to
prireiks.

Skaitmeninis archyvavimas tampa neatsiejama Siuolaikinio verslo dalimi. I[monés vis dazniau
renkasi pereiti prie skaitmeniniy sgskaity fakttry archyvavimo, nes tai uztikrina efektyvy
dokumenty valdyma ir padeda optimizuoti verslo procesus. Kodél skaitmeninis archyvavimas yra
toks svarbus ir kokius privalumus jis teikia jmonéms?

1. Efektyvumas ir laiko taupymas

Skaitmeninis sgskaity archyvavimas leidzia jmonéms sutaupyti daug laiko, nes nebereikia rankiniu
biidu tvarkyti popieriniy dokumenty. Visos sgskaitos yra lengvai pasiekiamos ir randamos
skaitmeninéje aplinkoje, kas leidzia greitai atlikti paieSkas bei patikrinti ankstesnius jrasus. Tai
sumazina laiko sgnaudas, skiriamas dokumenty paieskai ir tvarkymui bei leidzia darbuotojams
sutelkti démesj | svarbesnius darbus.

2. ISlaidy maZinimas

Imonés gali Zymiai sumazinti islaidas, susijusias su popieriniy dokumenty laikymu ir tvarkymu.
Nereikia pirkti popieriaus, spausdintuvy, dokumenty segtuvy ar rupintis archyvo vieta.
Skaitmeniniai dokumentai taip pat reikalauja maziau darbo sanaudy, nes jie gali biiti apdorojami ir
archyvuojami automatizuotai.

3. Duomeny saugumas

Skaitmeniniai archyvai suteikia daug didesnj duomeny sauguma nei fiziniai dokumentai.
Skaitmeninés sistemos dazniausiai yra apsaugotos nuo neteisétos prieigos, Sifruoja dokumentus, o
duomeny atsarginés kopijos saugomos serveriuose. Tai sumazina rizikg prarasti svarbig informacija
dél gaisro, vandens ar kity fiziniy grésmiy.

4. Atitiktis ir teisiniai reikalavimai

Daugelyje Saliy galioja teisiniai reikalavimai, nurodantys, kad jmonés turi saugoti saskaitas fakttiras
tam tikrg laikotarpj, pvz., Lietuvoje $is laikotarpis yra deSimt mety. Skaitmeninis archyvavimas
palengvina Siy reikalavimy vykdyma, nes leidzia lengvai organizuoti ir saugoti dokumentus
reikiamag laika, bei uztikrina, kad jie bus prieinami patikrinimo atveju.

5. Aplinkosauga

Pereidamos prie skaitmeninio archyvavimo, jmonés prisideda prie tvaresnés aplinkos, mazindamos
popieriaus naudojimg ir atlieky kiekj. Tai ne tik padeda tausoti gamtos isteklius, bet ir gerina
imonés jvaizdj, rodant socialing atsakomybe uz aplinka.

Skaitmeninis sqskaity faktitry archyvavimas yra butinas Siuolaikiniam verslui, siekianciam
efektyvumo, saugumo ir atitikties teisiniams reikalavimams. Sis sprendimas ne tik padeda
sutaupyti laiko ir iSlaidy, bet ir gerina duomeny valdymgq bei apsaugg, tuo paciu prisidedant prie



aplinkos issaugojimo. Investavimas | skaitmeninio archyvavimo sistemas yra svarbus Zingsnis
siekiant SiuolaikisSko ir konkurencingo verslo veikimo.

Byly tvarkymas

Bylos tvarkomos praéjus vieniems kalendoriniams metams po byly uzbaigimo.

41. Istaigos vadovas nustato atsakingus darbuotojus uz byly sutvarkyma struktiiriniuose
padaliniuose. Byly perdavimas i§ jas sudariusiy strukttriniy padaliniy kitiems atsakingiems
struktiiriniams padaliniams ar darbuotojams jforminamas aktu, kur suraSomos perimamos
bylos.

42. Bylos tvarkomos:

42.1. Tikrinami kiekvienos bylos ir joje esan¢iy dokumenty saugojimo terminai pagal jstaigos
dokumentacijos plang ir teisés norminius aktus, kuriuose jie nustatyti.

42.2. Patikrinamas dokumenty sisteminimas bylose pagal nustatytg ar pasirinktg pozymj.
Ilgo ir nuolatinio saugojimo bylose dokumentai iSdéstomi chronologine tvarka (byla
pradedama anksciausiu dokumentu, baigiama — véliausiu), jei netaikoma kita sisteminimo
tvarka. Susirasinéjimo dokumenty bylose atsakomasis dokumentas dedamas po iniciatyvinio

dokumento, nezitrint atsakomojo dokumento datos.

42.3. Jei byloje yra dokumenty, kurie neatitinka bylos antra$tés ar saugojimo termino, jie
dedami j reikiamas bylas.

Jei byloje yra juodra$¢iy, dokumenty nereikalingy egzemplioriy, zymekliy, sgvarzéliy,
segtuky, jie iSimami.

43. Tlgo ir nuolatinio saugojimo byly lapai sunumeruojami Siy taisykliy nustatyta tvarka.
Kiekvienos bylos lapai numeruojami atskirai.
44. Laikino saugojimo byly lapai paprastai nenumeruojami.

Jei laikino saugojimo byla ar atskirus jos dokumentus reikia perduoti teisétvarkos ar kitoms
institucijoms, bylos lapai gali biiti sunumeruojami ir paraSomas bylos baigiamasis jrasas.

45. Bylos vidaus apyraSas sudaromas, jei to reikia papildomai dokumenty apskaitai ar
paieskai. Vidaus apyrase surasomi byloje esantys dokumentai ir nurodoma jy vieta byloje.

46. Bylos tvarkymas baigiamas jos jforminimu: raSomas bylos baigiamasis jrasas ir
jforminamas bylos antraStinis lapas:

46.1. Baigiamajame jraSe nurodomas bylos lapy skaicius, jy ypatumai.
46.2. Antrastiniame lape nurodomi bylos apraSymo duomenys: bylg sudariusios jstaigos ar

struktiirinio padalinio pavadinimas, bylos indeksas ir antraste, chronologinés ribos ar data,
bylos saugojimo terminas:



46.2.1. Istaigos pavadinimas turi atitikti teis€s norminiais aktais nustatytg jstaigos
pavadinima. Jei jstaiga turi jteisintg sutrumpintg pavadinima, jis raSomas skliausteliuose po
pilno pavadinimo, pvz.: Valstybiné atominés energetikos saugos inspekcija (VATESI). Jei
bylos sudarymo metu jstaigos pavadinimas keitési, bylos antrastiniame lape raSomas
paskutinis pavadinimas.

46.2.2. Bylos indeksas ir antrasté raSomi pagal dokumentacijos plang. Antrasté tikslinama
pagal byloje esanciy dokumenty sudét;.

46.2.3. Bylos chronologinés ribos yra byloje esancio jstaigoje registruoto anksé¢iausio ir
véliausio dokumento datos.

Jei bylg sudaro vienas dokumentas, jo data yra bylos data.
Jei bylg sudaro vienas ar keli mety testiniai dokumentai, bylos data yra metai.

46.3. Laikino saugojimo byloms antrastinis lapas gali biiti nerasomas, jei bylos aprasymo
duomenys uzrasyti ant bylos segtuvo.

47. Iki perdavimo j uzbaigty byly apskaita, sutvarkyty byly apskaita daroma ir jy paieska
atlickama pagal dokumentacijos plana, jo papildymy sarasg ir suvesting, vienariisiy byly
sarasus ar kitus nustatytus apskaitos dokumentus.
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