Suvestiné redakcija nuo 2021-12-22

Isakymas paskelbtas: TAR 2019-09-30, i. k. 2019-15473

LIETUVOS VYRIAUSIASIS ARCHYVARAS

ISAKYMAS
DEL NACIONALINIO DOKUMENTU FONDO ADMINISTRAVIMO VALSTYBES
ARCHYVUOSE KONTROLES TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2019 m. rugséjo 30 d. Nr. VE-47
Vilnius

Jgyvendindama Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo 5 straipsnio 3 dalies 5
punkta,

tvirtinu Nacionalinio dokumenty fondo administravimo valstybés archyvuose kontrolés
tvarkos aprasg (pridedama).

Dokumenty ir archyvy valdymo ir naudojimo skyriaus vedéja,
laikinai atliekanti Lietuvos vyriausiojo archyvaro funkcijas Daiva Luksaité



PATVIRTINTA
Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2019 m. rugséjo 30 d. jsakymu Nr. VE-47

NACIONALINIO DOKUMENTU FONDO ADMINISTRAVIMO VALSTYBES
ARCHYVUOSE KONTROLES TVARKOS
APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Nacionalinio dokumenty fondo administravimo valstybés archyvuose kontrolés tvarkos
apraSas (toliau — Aprasas) nustato valstybés archyvuose saugomos ir jy administruojamos
Nacionalinio dokumenty fondo dalies (toliau — NDF) administravimo kontrolés priemones ir tvarka.
2. NDF administravimo kontrolés priemonémis siekiama nustatyti, kad valstybés archyvy
saugomo NDF administravimas buty atliekamas nepazeidziant Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatyme ir Sio jstatymo jgyvendinamuosiuose teisés aktuose nustatyty dokumenty

perémimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo ir naudojimo reikalavimy.

IISKYRIUS .
NDF ADMINISTRAVIMO KONTROLES PRIEMONES

3. Numatomos Sios NDF administravimo kontrolés priemonés:

3.1. patikrinimai;

3.2. valstybés archyvy vykdomos funkcijos ar jos dalies analizé;

3.3. apklausos ir (ar) kitos priemonés.

4. Patikrinimai, atliekami valstybés archyvuose, gali bati planiniai, numatyti Lietuvos
vyriausiojo archyvaro tarnybos (toliau — LVAT) veiklos plane, ir neplaniniai, atliekami vykdant
atskirg Lietuvos vyriausiojo archyvaro pavedima arba turint informacijos ar kilus pagrjsty jtarimy
dél valstybés archyvo veiklos, kuri gali priestarauti teisés aktams ar neatitikti teisés akty
reikalavimy.

5. Planiniy patikrinimy metu gali bati tikrinamos $ios NDF administravimo veiklos sritys:

5.1. dokumenty priémimo Saugoti, valstybés archyvuose saugomy dokumenty tvarkymo ir
apskaitos ypatumai;

5.2. valstybés archyvy dokumenty saugojimo ir saugykly jrengimo salygos;

5.3. skaitytojy aptarnavimo tvarka valstybés archyvy skaityklose;

5.4. kity teisés aktais priskirty funkcijy vykdymas.

6. Apie numatoma planinj patikrinimg valstybés archyvas ne véliau kaip pries 5 darbo

dienas informuojamas rastu.
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7. Atlikus patikrinima, per 10 darbo dieny parengiama ir Lietuvos vyriausiajam archyvarui
susipazinti pateikiama patikrinimo pazyma. Pazyma gali papildyti Sio Apraso 1-3 prieduose
nustatyti vertinimo (kontroliniai) klausimynai. Jvertinus atlikto patikrinimo apimtj, uzduoties
sudétinguma ir Kitas objektyvias aplinkybes, §is terminas Lietuvos vyriausiojo archyvaro sprendimu
gali buti pratestas.

8. Jeigu valstybés archyvas patikrinimo metu raStu pateiké paaiSkinimus dél tikrinamo
dalyko, apie tai pazymima patikrinimo pazymoje. Pazyma pasiraso ja parenge darbuotojai.

9. Valstybés archyvui, kuriame buvo atliktas patikrinimas, i§siun¢iama patikrinimo pazyma.
Patikrinimo pazymoje pateikiamos rekomendacijos dél nustatyty pazeidimy ar trikumy pasalinimo
ir nurodomas terminas, iki kurio valstybés archyvas turi rastu informuoti LVAT apie pateikty
rekomendacijy jgyvendinima.

10. Siekiant uztikrinti, kad buvo pasalinti patikrinimo metu nustatyti teisés akty pazeidimai
ar kiti trakumai ir jgyvendintos pateiktos rekomendacijos, Lietuvos vyriausiojo archyvaro pavedimu
gali buti atliktas neplaninis patikrinimas. Apie neplaninio patikrinimo rezultatus valstybés archyvas
informuojamas ta pacia tvarka.

11. Valstybés archyvy vykdomos konkrecios funkcijos ar jos dalies analizé atliekama
analizuojant valstybés archyvy ataskaity duomenis, statistinius duomenis ir (ar) LVAT valdomy
valstybés informaciniy sistemy duomenis. Atliktos analizés rezultatai jforminami iSvada, Kuri
pateikiama susipazinti Lietuvos vyriausiajam archyvarui. Analizés rezultaty pagrindu gali buti
teikiami pasitlymai ar rekomendacijos dé¢l valstybés archyvy veiklos funkcijy ir (ar) procesy
tobulinimo.

12. Valstybés archyve patikrinimus atliekantys LVAT darbuotojai turi teise susipaZzinti su
dokumentais, susijusiais su patikrinimo dalyku, gauti $iy dokumenty kopijas ar nuorasus, taip pat
prasyti valstybés archyvo pateikti papildoma informacijg dél konkreCios wvalstybés archyvo
vykdomos funkcijos ar jos dalies.

13. Valstybés archyvy NDF administravimo veiklos sritis ar kelios sritys gali buti
vertinamos ir atliekant apklausas. Apklausas gali atlikti L\VAT darbuotojai ar pasirinktas paslaugos
teikéjas.

14. Lietuvos vyriausiajam archyvarui ir valstybés archyvui, dél kurio NDF administravimo
veiklos srities (-¢iy) buvo atlikta apklausa, pateikiama susipazinti apklausos ataskaita. Sios atskaitos
pagrindu gali biti teikiami pasitilymai ar rekomendacijos dél valstybés archyvo veiklos tobulinimo.

15. Lietuvos vyriausiasis archyvaras gali priimti sprendimg dél kity NDF administravimo
veiklos sri¢iy kontrolés priemoniy taikymo (aptarnavimo kokybés tyrimas ar pan.) ir jy

jgyvendinimo biudo.




Nacionalinio dokumenty fondo administravimo
valstybés archyvuose kontrolés tvarkos apraso
1 priedas

DOKUMENTU PRIEMIMO SAUGOTI, VALSTYBES ARCHYVUOSE SAUGOMU
DOKUMENTU IR JU APSKAITOS TVARKYMO VERTINIMO KLAUSIMYNAS

Klausimas

Atsakymas

Taip

Ne

Pastabos

Dokumenty priémimas j valstybés archyvus

Ar sudaromi archyvui priskirtos jstaigos dokumenty
perdavimo aktai atitinka teisés aktuose nustatytus
formos ir turinio reikalavimus?

O

O

Ar perduodant dokumentus, kuriais papildomas
NDF, sudaromos dokumenty perdavimo sutartys ir
dokumenty perdavimo aktai atitinka formos ir
turinio (jei taikoma) reikalavimus?

Ar perduodant originalias nacionalinio filmo
medziagas LCVA sudaromi perdavimo aktai atitinka
formos ir turinio reikalavimus?

Ar originaliy nacionalinio  filmo  medziagy
perémimas LCVA vykdomas tik gavus Lietuvos
kino centro informacija apie  pagamintus
nacionalinius filmus?

Ar raStu arba EAIS priemonémis suderinamas
dokumenty (pakety) perémimo laikas ir perduodamy
dokumenty apimtys?

Ar perduodamy elektroniniy dokumenty patikra
atliekama ne véliau kaip per vieng ménesj Nuo jy
pateikimo?

Ar Kkartu su perduodamais dokumentais (iSskyrus
tuos atvejus, kai jie suderinti EAIS priemonémis)
perduodami apskaitos dokumentai?

Ar analoginiai dokumentai perduodami jy formata
atitinkanciose dézutése (aplankuose)?

O

Saugomy dokumenty tvarkymas

Ar yra parengta pazyma apie saugoma fonda ar
fondo papildyma?

O

Ar sudaromi dokumenty naikinimo aktai?




Ar sudaromi fondo tvarkymo (pertvarkymo) aktai? O O
Ar sudaromi prarasty dokumenty aktai? 1 O
Ar sudaromi dokumenty fizinés buklés ir kiekio T B
patikrinimo aktai?
Ar sukuriami fondo, apyraso aprasai ir pateikiami T B
aprobuoti EAIS priemonémis
Ar atlikus saugomy fondy tvarkymo ir (ar)
pertvarkymo darbus, pasikeitus  apskaitos
duomenims, informacija apie saugomus fondus, O O
apyrasus,  apskaitos  vienetus, = dokumentus
atitinkamai koreguojama EAIS?
Ar archyve yra informacija (duomenys ar fondy
topografiné rodyklé) apie Kiekvieno fondo ir jo O O
dokumenty saugojimo saugyklose vietg?
Ar dokumenty iSdavimas i§ saugykly archyvo
darbuotojy funkcijoms atlikti yra tvarkomas archyvo
dokumenty  valdymo  sistemos  priemonémis, ] C
Integralios administraciniy  paslaugy Ssistemos
priemonémis arba Dokumenty iSdavimo ir
grazinimo apskaitos zurnale?

Saugomy dokumenty apskaitos tvarkymas
Ar pildomas perimty dokumenty apskaitos zurnalas? O O
Ar pildomi fondy registrai? O O
Ar pildomi fondo lapai? O O
Ar sudaromi byly apyrasai (jy tesiniai)? O O
Ar tinkamai sudarytos fondo bylos? O O
Ar archyvo vadovo sprendimu saugomy dokumenty
apskaitai tvarkyti sudaromi papildomi apskaitos 1 O
dokumentai?




Lietuvos vyriausiojo archyvaro

2019 m. rugséjo 30 d. jsakymo Nr. VE-47
(Lietuvos vyriausiojo archyvaro

2021 m. gruodzio 21 d. jsakymo Nr. VE-64
redakcija)
Nacionalinio dokumenty fondo administravimo
valstybés archyvuose kontrolés tvarkos apraso
2 priedas

VALSTYBES ARCHYVU DOKUMENTU SAUGOJIMO IR SAUGYKLU IRENGIMO
VERTINIMO KLAUSIMYNAS*

Eil.
Nr.

Klausimas

Taip

Ne

Pastabos

Patalpy, kuriose saugomi popierinia

i dokumentai

, irengimo reikalavimai

1.

Ar saugyklos jrengtos specialiai
archyvui pastatytuose pastatuose arba
dokumentams  saugoti  pritaikytose
patalpose?

O

O

Ar saugykly aukStis yra ne maZesnis
kaip 250 cm?

Ar  saugyklos  apsaugotos  nuo
tiesioginés dienos Sviesos?

Jrasoma tikslinamoji informacija

Ar  saugyklos  apsaugotos  nuo
jsilauzimo?

Jrasoma tikslinamoji informacija

Ar  laikomasi  reikalavimo, kad
saugyklose neturi bati dujotiekio,
vandentiekio, lietaus  kanalizacijos
vamzdyny, elektros tranzitiniy kabeliy?

Ar ant saugyklos grindy ar sieny
liuminescenciniais dazais paZyméta
evakuacijos kryptis?

Ar saugykloms aps$viesti naudojami
tinkamo tipo Sviestuvai?
(liuminescenciniai  arba  kaitriniai
Sviestuvai, turintys difuzorius ir
Silumos sugeriamuosius filtrus)

Ar atstumas tarp Sviestuvo ir stelazo
virSutinés lentynos yra ne mazesnis
kaip 15 cm?

Ar  laikomasi reikalavimo, kad
saugyklose neturi bati jrengtos darbo
vietos?

10.

Ar stacionarieji  stelazai  iSdéstyti
paliekant ne siauresnj kaip 120 cm
pagrindinj taka ir ne mazesn¢ kaip 80
cm plocio praeigg tarp stelazy eiliy?

11.

Ar mobilieji stelazai iSdéstyti paliekant
ne siauresnj kaip 120 cm pagrindinj

taka?




12.

Ar stelazy virSutinés lentynos yra
uzdengtos?

13.

Ar atstumas nuo grindy iKi apatinés
stelazo lentynos yra ne mazesnis kaip
15 cm?

14.

Ar saugyklose yra temperatiiros ir
drégmés matavimo prietaisai?

15.

Ar saugykly mikroklimato parametrai
matuojami ir fiksuojami ne reciau kaip
kas antrg darbo dieng?

Tikrinimo metu pateikiami
- -] dokumentai

16.

Ar dokumentai saugomi apsauginiuose
aplankuose, dézutése ir kt.?

17.

Ar laikomasi reikalavimo saugyklose
dokumenty nelaikyti ant grindy,
palangiy?

18.

Ar laikomasi reikalavimo saugyklose
nelaikyti pasaliniy daikty ir neuzsiimti
veikla, nesusijusia su dokumenty
saugojimu?

U U

Patalpy, kuriose saugomi elektroniniai dokumentai, jrengimo reikalavimai

19.

Ar tarnybiniy sto¢iy patalpoje jrengta
tikslios kontrolés oro kondicionavimo
sistema (ne maziau kaip du
kondicionieriai, veikiantys pakopiniu
rotacijos principu)?

U U

20.

Ar tarnybiniy stoéiy patalpoje jrengta
stacionarioji gaisry gesinimo sistema ir
dimy $alinimo sistema?

21.

Ar jrengtas reikiamo galingumo
elektros jvadas bei jranga, uztikrinanti
nepertraukiamg  elektros  tiekimg
tarnybinéms stotims (pvz.,
nepertraukiamo  maitinimo  Saltiniai,
keli nepriklausomi elektros jvadai,
elektros generatorius)?

22.

Ar tarnybinéms stotims jrengta
telekomunikaciniy rys$iy jvado
greitaveika?

23.

Ar jrengta fizinés prieigos kontrolés
sistema, uztikrinanti, kad j tarnybiniy
sto¢iy patalpas paklitity tik autorizuotas
personalas, ir iSsauganti informacija
apie j patalpas patekusius asmenis?

24,

Ar  laikomasi  reikalavimo, kad
tarnybiniy stoCiy patalpose neturi buti
dujotiekio, vandentiekio, lietaus
kanalizacijos ~ vamzdyny, elektros
tranzitiniy kabeliy?

o o

Elektroniniy dokumenty

iSsaugojimo reikalavimai

25.

Ar daromos atsarginés saugomy
elektroniniy dokumenty ir su jais
susijusiy duomeny Kopijos?

U U




26. | Ar  duomeny Kkopijy  Ssaugojimo
laikmenos ir jrenginiai tikrinami ne
reCiau kaip karta per dvejus metus,
patikrinimo  rezultatus  fiksuojant
pazymoje (apibudinant esama padétj,
aptiktas klaidas ir priemones, kuriy
imtasi ~ klaidoms ar  gedimams
pasalinti)?

27. | Ar idiegtos skaitmeniniy saugykly
talpos fiksavimo priemonés ir kontrolés | [] 0
procediiros?

28. | Ar jdiegtos klaidy fiksavimo saugojimo
laikmenose ir jrenginiuose priemonés ir
numatytos klaidy pasalinimo
procediiros?

29. | Ar numatytos informacijos apie
elektroniniy dokumenty (byly) judéjimag
(perkélima | kita saugykla) fiksavimo
priemonés ir kontrolés procediiros?

30. | Ar bent karta per dvejus metus
jvertinamas elektroniniy dokumenty
vientisumui  uztikrinti  naudojamy
priemoniy (pvz., duomeny santraukos
algoritmy) patikimumas, uzfiksuojant
patikrinimo rezultatus?

31. | Ar yra sudarytas ir bent kartg per
dvejus metus perzitrimas ir
atnaujinamas saugomy dokumenty
turinio formaty sgrasas?

32. | Ar po saugomy dokumenty turinio
formaty sgraSo perzitros prireikus
atnaujinamos programinés priemonés, | [] O
galinCios pateikti saugomy formaty
elektroniniy dokumenty turinj?

33. | Ar kaupiami ir iSsaugomi elektroninio
paraso ir elektroninio spaudo galiojimo | [] O
patvirtinimo duomenys?

34. | Ar atliekama nuolatiné elektroniniy
parasy ir elektroniniy spaudy bei
sukaupty jy galiojimg patvirtinan¢iy
duomeny stebésena, atsizvelgiant |
sertifikaty galiojimo laikg, jy galima
sukompromitavima, naudoty
kriptografiniy metody silpimg Kintant
technologijoms?

35. | Ar kvalifikuoto elektroninio paraso ar
kvalifikuoto  elektroninio  spaudo
galiojimui  patvirtinti ~ naudojamos | [] 0
kvalifikuotos elektroninés laiko zymos?

Papildomi reikalavimai elektroniniams dokumentams, saugomiems fizinése laikmenose




36. | Ar elektroniniai dokumentai, saugomi Sis reikalavimas netaikomas, jei
fizinése laikmenose, ne reciau kaip kas laikmena (pvz. magnetiné juosta)
trejus metus perrasomi j kita laikmena? | [] pagal techninius (gamyklinius)

parametrus uztikrina tvary
ilgalaikj issaugojimq)

37. | Ar ant laikmeny spausdintuvu ar Sis reikalavimas netaikomas. iei
naudojant rasiklj, skirta raSyti ant y 135, ]
laikmenos ra uzraSyti apskaitos aprasomoji informacija

, Y yti ap T . .
duomenys, pagal kuriuos biity galima [ (ats.lzvelgmm} na’f‘dojamQﬁ 2ing
S N oy - laikmeng) yra pridedama prie
identifikuoti jose esancius elektroninius laikmenos (pvz., sgrasas ar pan.)
dokumentus? n 54 pan.

38. | Ar laikmenos, kuriose  saugomi
elektroniniai  dokumentai ir jy
atsarginés  kopijos, turi unikalius [
numerius?

39. | Ar yra sudarytas elektroniniy
dokumenty Ir jy atsarginiy Kkopijy Si informacija gali bati uzfiksuota
laikmeny sarasas, kuriame nurodyta Siy | [] ir kituose dokumenty apskaitos
laikmeny saugojimo vieta? dokumentuose

40. | Ar uztikrinta, kad faktiSkai saugomy
elektroninty =~ dokumenty  skaicius
atitikty nurodytajj apskaitos | U
dokumentuose?

Mikroklimato parametrai patikrinimo metu: santykiné drégmé H %; oro temperatara °C.

* Kiekvienai saugyklai uzpildomas atskiras klausimynas.

Priedo pakeitimai:

Nr. VE-64, 2021-12-21, paskelbta TAR 2021-12-21, i. k. 2021-26359



https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=29bca6d0623911eca9ac839120d251c4

Lietuvos vyriausiojo archyvaro

2019 m. rugséjo 30 d. jsakymo Nr. VE-47
(Lietuvos vyriausiojo archyvaro

2021 m. gruodzio 21 d. jsakymo Nr. VE-64
redakcija)

Nacionalinio dokumenty fondo administravimo
valstybés archyvuose kontrolés tvarkos apraso
3 priedas

SKAITYTOJU APTARNAVIMO TVARKOS VALSTYBES ARCHYVU SKAITYKLOSE
VERTINIMO KLAUSIMYNAS*

Skaitykla

_ Atsakymas
Klausimas : Pastabos
Taip Ne

Ar patekimas j valstybés archyvo pastatg, kuriame
yra skaitykla, yra pritaikytas judéjimo negalig O ]
turintiems asmenims?

Ar skaitytojo vieta valstybés archyvo skaitykloje yra
pritaikyta nejgaliems asmenims (judéjimo negalig O ]
turintiems asmenims, silpnaregiams)?

Ar valstybés archyvo skaitykloje jrengta speciali
darbo vieta, skirta fotografuoti dokumentus? O O

Ar valstybés archyvo skaitykloje speciali darbo
vieta, skirta fotografuoti dokumentus, pazyméta O ]
atitinkamu uzrasu ar simboliu?

Ar skaitytojai registruojami? O ]

Ar registruojami skaitytojy apsilankymai? O ]

Ar registruojami skaitytojy rasytinai praSymai leisti
fotografuoti dokumentus? O O

Ar Dokumenty uzsakymo lapas atitinka Darbo
valstybés archyvy skaityklose tvarkos aprase,
patvirtintame  Lietuvos vyriausiojo archyvaro O ]
2013 m. gruodzio 16 d. jsakymu Nr. V-68, nustatyta
formos pavyzd;?

Ar skaitytojams isduodamos vienkartinés pirstinés? O ]




Ar uzsakyti dokumentai skaitytojams isduodami ne
véliau kaip per 6 darbo valandas nuo uzsakymo
registravimo laiko arba skaitytojo ir skaityklos
darbuotojo sutartg dieng ir sutartu laiku?

* Kiekvienai skaityklai pildomas atskiras klausimynas

Priedo pakeitimai:
Nr. VE-64, 2021-12-21, paskelbta TAR 2021-12-21, i. k. 2021-26359

Pakeitimai:

1.

Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnyba, Jsakymas

Nr. VE-64, 2021-12-21, paskelbta TAR 2021-12-21, i. k. 2021-26359

Dél Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. rugséjo 30 d. jsakymo Nr. VE-47 ,Dél Nacionalinio dokumenty fondo
administravimo valstybés archyvuose kontrolés tvarkos apraso patvirtinimo* pakeitimo


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=29bca6d0623911eca9ac839120d251c4
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=29bca6d0623911eca9ac839120d251c4

