
ASMENINI  DOKUMENT  TVARKYMAS: TIK KIM S GERIAUSIO, BET 
B KIME PASIRUOŠ  VISKAM 

Nuo pat gimimo kiekvieno m s  gyvenimas yra neatsiejamai susij s su 
dokumentais. Su asmeniniais ir verslo sipareigojimais, su dokumentais, išduodamais 
vairi  valdžios institucij , gydymo staig , bank  s skaitomis ir daugeliu kit

kasdieninio gyvenimo detal mis greitai apaugan i  ir, atrodo, ne toki  jau reikšming
dalyk .

 Dauguma žmoni  puikiai žino ir gali iškart pasakyti, kokiame banke turi 
asmenin  s skait  ir kur laiko eki  knygel . Kita vertus, vis  per ilgus metus sukaupt
asmenini  dokument  tvarkymas gali pasirodyti ne tokia jau paprasta užduotis. 
Pabandykite staiga prisiminti, kur nukišote užpraeit  met  mokes i  dokumentus ar kada 
paskutin  kart  mat te savo vidurin s mokyklos baigimo diplom . Net jei maždaug 
žinote, kur, prireikus, gal tum te ieškoti ši  dokument , privalote sav s paklausti, ar to 
pakanka, kad, tarkime, stichin s nelaim s atveju b tum te pasireng  išsaugoti savo 
tapatyb , turt  bei sveikat .

Pagyvenusiems žmon ms tvarkyti vairius finansinius, medicininius bei teisinius 
dokumentus paprastai padeda gimin s ar profesional s patar jai. Deja, dažnai net ir šie 
patik tiniai beveik nenutuokia apie visus J s  turimus dokumentus, svarbius asmeninius 
duomenis bei j  laikymo viet . Tod l, atsitikus kam nors netik to, J s  artimiesiems yra 
didel  tikimyb  tur ti nemažai papildom  r pes i . Norint to išvengti, kiekvienam b t
naudinga tur ti tinkamai sutvarkyt  asmenin  byl  – vis  pagrindini  dokument
saugykl , kurios laikymo viet  žinotum te J s ir kas nors iš artim j . Joje tur t  b ti
sukaupti visi duomenys bei dokument  kopijos – asmeniniai ( rodantys tapatyb  bei 
biografiniai), medicininiai (d l draudimo, persirgt  lig , vartojam  vaist  ir pan.), 
finansiniai (banko s skait , paskol , mok t  mokes i  ir pan)., taip pat – testament
kopijos bei galiojimai. Šioje byloje taip pat turi b ti surašyta, kur, prireikus, galima rasti 
vis  dokument  originalus. 

Asmeniniai dokumentai bei duomenys, kuriuos reik t traukti  asmens byl :
Tapatyb s dokumentai ( rodantys J s  vard , adres , gimimo dat  bei visas 
tur tas pavardes, Social Security numer  – pasas, vairuotojo teis s, gimimo, 
mirties bei santuokos liudijimai ir pan.) 
Išsilavinim  bei karin s tarnybos atlikim rodantys dokumentai  
Sudarykite vis  darbovie i  s raš  su j  kontaktiniais duomenimis bei datomis, 
kada ten dirbote 
Informacija apie priklausym  visuomenin ms bei religin ms organizacijoms, t
organizacij  kontaktiniai duomenys 
Artimiausi  giminai i , draug  s rašas su j  kontaktine informacija, taip pat – 
informacija apie gydytojus, teisinius patar jus ir pan. 
vair s galiojimai (Power of Attorney, Living Wills ir pan.) 

Ant atskiro lapo surašykite, kur laikote savo bei sutuoktinio testament  (neb tina
atskleisti jo turinio), taip pat, jei norite, pateikite nurodymus d l laidotuvi .
Tur kite omenyje, jog testamento originalas (J s  pasirašytas ir patvirtintas 
liudinink ) yra vienintelis dokumentas, leisiantis paveld tojams pareikšti teises 
jiems palikt  turt . Kopijos tam netinka. Jei nebus galima rasti testamento 



originalo, statymai numato, jog automatiškai bus laikoma, jog J s j  specialiai 
sunaikinote, nes persigalvojote d l to, kas jame buvo surašyta. Geriausia išeitis 
b t  testamento original  saugoti specialiose saugyklose ar pas savo advokat .
Dokumentai, kurie nurodo, kas turi teis  perimti J s  pensijinius fondus 
(retirement accounts) – kadangi testamento pagalba šie fondai n ra tvarkomi, 
b tina tur ti form , išduodam  organizacij , tvarkan i  J s  pensijinius fondus, 
kopijas, kuriose rašyti paveld tojai (beneficiaries). 

Medicininiai dokumentai: 
Gydytoj , vaistini , ligonini  kontaktiniai duomenys 
Specialiai surašyta šeimos bei asmenin  lig  istorija (apie persirgtas ligas, 
operacijas, paveld jimo faktorius, alergijas, skiepus) 
Medicininio draudimo informacija 

Finansiniai dokumentai: 
Nekilnojamojo turto nuosavyb s bei paskol  mok jimo dokumentai 
Informacija apie Social Security (uždirbtus kreditus bei sumok tus mokes ius)
Arskirame s raše išvardinkite savo pajam  šaltinius, surašykite visas turimas 
banko bei kredito korteli  s skaitas (galite nepateikti numeri , bet b tinai 
nurodykite bank  kontaktin  informacij  – prireikus, bus galima surasti J s
duomenis pagal Social Security numer )
Informacija apie investicijas, taip pat – apie turimas paskolas. 
Draudimo polisai – automobili , gyvyb s, sveikatos 
Mokes i  dokumentai (tax returns) – jei turite, vis  paskutini j  šešeri  met .
Taip pat – mok t  nuosavyb s mokes i rodymai.
Automobili  nuosavyb s liudijimai (Certificate of Title) bei j  registracijos 
dokumentai 
Jei laikote kokius nors dokumentus ar daiktus banko saugyklose (safe deposit 
box), nurodykite, kur jos yra ir kur yra raktai nuo j . Taip pat smulkiai 
išvardinkite visus jose laikomus daiktus. Nurodykite, kur laikote šeimos 
relikvijas, brangenybes ir pan. Taip pat, jei norite, galite sudaryti viso turimo turto 
inventori .

Sudaryt  asmens byl  laikykite slaptoje vietoje, ta iau praneškite bent vienam 
asmeniui, kuriuo visiškai pasitikite, kur ji yra. Originalius dokumentus laikykite atskirai, 
geriausia – specialiai sigytame ugniai atpariame seife atokioje vietoje namuose ar banko 
saugykloje.Galite neabejoti, jog tvarkingai laikomi dokumentai bei išsamios asmens 
bylos tur jimas labai pagelb s vairiausiose situacijose tiek Jums patiems, tiek J s
artimiesiems.  

Pagal amerikie i  spaud  pareng  Vaida Maleckait .


