Archyvavimo paslaugos ir dokumenty tvarkymas

Kiekvienas verslo subjektas savo veikloje ruoS$ia pats ir gauna i$ jvairiy rinkos subjekty mase
dokumenty. Visos veiklos sritys dokumentuojamos. Visi dokumentai jgauna popiering formg. O
popieriniai dokumentai turi keistg savybe, jy kiekis didéja tokiu greiciu, lyg jie patys daugintysi.
Visi tvarkosi kaip iSmano. Taciau dokumenty talpinimas spalvotuose segtuvuose dar negali buti
vadimamas archyvavimu , o Siy segtuvy vieta lentynoje — archyvu.

Dokumentai privalo buti tvarkomi vadovaujantis:

Rastvedybos taisyklemis;
- Dokumenty rengimo ir jforminimo taisyklémis;
Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle;
Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos taisyklemis;
- Kitais norminiais dokumentais.

Archyvavimo paslaugos naudingos jmoniy veiklai dél keliy priezasc¢iy: 1.0
Ekonominé nauda:

1. Taupomas jmonés darbuotojy darbo laikas:
1.1. nereikia skirti laiko dokumenty archyvavimui, galima vykdyti tiesiogines pareigas,
1.2. nereikia skirti laiko kvalifikacijos palaikymui archyvavimo klausimais,
1.3. sukurta dokumenty apskaitos sistema minimizuoja dokumento paieskos laika. 2.
taupoma jmoniy archyvy erdve;
3. mazéja islaidos biuro priemonéms;
2.0 Kokybiné nauda:
1. archyvas bus sutvarkytas pagal galiojancius Lietuvos archyvy departamento ir kity
LR teisés akty reikalavimus ir profesionalios praktinés patirties jgudzius,
2. archyvas bus sutvarkytas naudojant specialias medziagas, priemones, skirtas Siems
tikslams.
3.0 Organizaciné nauda:
1. sutvarkytas archyvas su apskaitytomis bylomis leidzia fiksuoti dokumenty perdavimo -
priémimo faktg keiCiantis darbuotojams;
2. lengva perduoti archyvg jmonés pardavimo naujiems savininkams atveju;
3. nereikia privalomaja tvarka tvarkyti archyvo jmonés reorganizavimo/ likvidavimo atveju;
4. Archyvo tvarkymas nepriklauso nuo jmonés darbuotojo atostoguy, ligos, bet atliekamas
palankiausiu jmonei metu.



http://www.auditum.lt/index.php/archyvavimas/2-archyvavimo-paslaugos-ir-dokumentu-tvarkymas.html
http://www.auditum.lt/index.php/archyvavimas/4-konsultacijos-kompiuteriniu-dokumentu-valdymo-sistemu-diegimo-klausimais.html

Archyvavimo paslaugos ir dokumenty tvarkymas

Archyvavimo paslaugas UAB ,Auditum® specialistai teikia klienty jmoniy patalpose,
naudodamiesi atsivezta archyvo tvarkymui batina jranga ir medzZiagomis arba dokumenty
archyvavimui pritaikytame masy biure.

Jeigu jusy jmoneés archyvas néra profesionaliai tvarkytas nuo jmoneés steigimo, reikés atlikti
visapusiSka Archyvo sutvarkymag pagal galiojancCius teisinius reikalavimus. Tokios dokumenty
archyvavimo paslaugos
reikalauja daugiau laiko bei finansiniy iStekliy, nei Periodinis dokumenty archyvavimas, kuris
tradiciSkai apima prie$paskutiniy finansiniy mety dokumenty sutvarkyma. Taciau tai yra
vienkartiné paslauga, kurig suteikus, véliau pilnai uztenka tik periodinio
dokumenty archyvavimo

Kitos archyvavimo paslaugos:
Likviduojamu jmoniy archyvy sutvarkymas ir perdavimas saugojimui
Konsultacijos kompiuteriniu dokumenty valdymo sistemy diegimo klausimais
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