Suvestiné redakcija nuo 2012-07-06 iki 2015-10-26
Isakymas paskelbtas: Zin. 2011, Nr. 88-4231, i. k. 111508AISAK000V-119

LIETUVOS VYRIAUSIOJO ARCHYVARO
JSAKYMAS

DEL LICENCUJU TEIKTI DOKUMENTU TVARKYMO IR (AR) SAUGOJIMO
PASLAUGAS TURETOJU PLANINIU IR NEPLANINIU PATIKRINIMU TVARKOS
APRASO PATVIRTINIMO

2011 m. liepos 12 d. Nr. V-119
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymo (Zin., 1999,
Nr. 60-1945; 2006, Nr. 77-2975; 2010, Nr. 81-4228) 36" straipsnio 2 dalimi ir Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo (Zin., 1995, Nr. 107-2389; 2004, Nr. 57-1982;

2010, Nr. 79-4055) 18 straipsnio 13 dalimi,
tvirtinu Licencijy teikti dokumenty tvarkymo ir (ar) saugojimo paslaugas turétojy

planiniy ir neplaniniy patikrinimy tvarkos aprasa (pridedama).

LIETUVOS VYRIAUSIASIS ARCHYVARAS RAMOJUS KRAUJELIS


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.61DE96606F35
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.0BDFFD850A66
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.C6A20B677091
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.1FEF229DA7C6
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.5E8A7FF89480

PATVIRTINTA
Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 12 d. jsakymu Nr. V-119

LICENCIJU TEIKTI DOKUMENTU TVARKYMO IR (AR) SAUGOJIMO
PASLAUGAS TURETOJU PLANINIU IR NEPLANINIU PATIKRINIMU TVARKOS
APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Licencijy teikti dokumenty tvarkymo ir (ar) saugojimo paslaugas turétojy (toliau —
licencijy turétojai) planiniy ir neplaniniy patikrinimy tvarkos apraSas (toliau — Aprasas)
reglamentuoja licencijy turétojy planiniy patikrinimy plano sudaryma, planiniy ir neplaniniy
patikrinimy  atlikimo tvarka, informacijos apie atlickamus patikrinimus pateikimo
reikalavimus.

2. Licencijy turétojy veiklos planiniai ir neplaniniai patikrinimai atliekami vadovaujantis
Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymu (Zin., 1999, Nr. 60-1945; 2006, Nr. 77-
2975), Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu (Zin., 1995, Nr. 107-2389; 2004,
Nr. 57-1982), Dokumenty tvarkymo ir (ar) saugojimo paslaugy licencijy iSdavimo ir
panaikinimo, dokumenty ir licencijy grazinimo tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2011 m. vasario 9 d. nutarimu Nr. 162 (Zin., 2011, Nr. 18-860), ir §iuo Aprasu.

3. ApraSe vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme ir Dokumenty tvarkymo ir (ar) saugojimo
paslaugy licencijy iSdavimo ir panaikinimo, dokumenty ir licencijy grazinimo tvarkos aprase,
patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2011 m. vasario 9 d. nutarimu Nr. 162.

1. PATIKRINIMU ATLIKIMU TVARKA

4. Patikrinimus atlieka Lietuvos vyriausiasis archyvaras, jo igalioti Lietuvos vyriausiojo
archyvaro tarnybos darbuotojai ar Lietuvos vyriausiojo archyvaro pavedimu — valstybés
archyvai (toliau — tikrintojai).

5. Patikrinimams atlikti gali biiti pasitelkiami ekspertai, kiti asmenys, jeigu reikalingos
Ju specialiosios Zinios ar kita pagalba.

6. Atliekami Sie patikrinimai:

6.1. Licencijy turétojy, teikian¢iy dokumenty tvarkymo paslauga, ir (ar) jy darbuotojy,
kuriy darbas tiesiogiai susij¢s su licencijuojama veikla, profesinés kvalifikacijos patikrinimai;

6.2. Licencijy turétojy, teikianiy dokumenty saugojimo paslaugg, dokumenty
saugojimo salygy patikrinimai.

7. Patikrinimas gali biiti atliekamas Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos, valstybés
archyvo ar tikrinamo licencijos turétojo patalpose.

8. Tikrinamas licencijos turétojas privalo pateikti tikrintojams visus reikalaujamus
duomenis ir dokumentus, iSskyrus dokumentus, duomenis ir informacija, nesusijusius su
licencijuojamos paslaugos teikimo salygy laikymosi priezitra.

9. Licencijy turétojy, teikianciy dokumenty tvarkymo paslauga, ir (ar) jy darbuotojy,
kuriy darbas tiesiogiai susijes su licencijuojama veikla, profesinés kvalifikacijos patikrinimai
atliekami vertinant jy jgyta kvalifikacijg ir darbo patirtj pagal licencijos turétojo, teikiancio
dokumenty tvarkymo paslauga, ir (ar) jy pasamdyty darbuotojy anketos duomenis (1 ir 2
priedai).

10. Licencijy turétojy, teikian¢iy dokumenty saugojimo paslauga, dokumenty saugojimo
salygy patikrinimai atliekami nuvykus | vieta, jvertinus dokumenty saugojimo salygas ir
sudarius Licencijuojamos dokumenty saugojimo paslaugos teikimo salygy laikymosi
patikrinimo akta (3 priedas). Dokumenty saugojimo salygos tikrinamos naudojantis


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.0BDFFD850A66
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.1FEF229DA7C6
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.32A1297FAD19

Licencijuojamos dokumenty saugojimo paslaugos teikimo salygy laikymosi kontroliniu
klausimynu (4 priedas).

Punkto pakeitimai:

Nr. V-65, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4129 (2012-07-05), i. k. 112508AISAK0000V-65

11. Apie patikrinimy rezultatus licencijy turétojai informuojami rastu.

12. Licencijos turétojas, nesutinkantis su patikrinimo rezultatais arba sickdamas pagristi
kitas aplinkybes, kurios gali turéti jtakos patikrinimo rezultatams, gali raStu, bet ne véliau kaip
per 5 darbo dienas nuo patikrinimo rezultaty gavimo dienos, pateikti pastabas ar paaiskinimus
dél patikrinimo rezultatuose nurodyty duomeny.

13. Licencijy turétojy planiniai patikrinimai atliekami ne re€iau kaip kartg per penkerius
metus arba gavus licencijos turétojo prasyma atlikti profesinés kvalifikacijos patikrinima.

14. Licencijy turétojy neplaniniai patikrinimai gali buti atlieckami:

14.1. gavus kito kompetentingo viesojo administravimo subjekto raSytinj motyvuotg
prasymga ar pavedimg atlikti licencijos turétojo veiklos patikrinima;

14.2. gavus kitos valstybés kompetentingos institucijos prasyma;

14.3. turint informacijos ar kilus pagristy jtarimy dél licencijos turétojo veikos, kuri gali
priestarauti teisés aktams ar neatitikti teisés akty reikalavimy;

14.4. siekiant uztikrinti, kad buvo pasalinti licencijos turétojo veiklos ankstesnio
patikrinimo metu nustatyti teisés akty pazeidimai;

14.5. jeigu neplaninio patikrinimo atlikimo pagrinda nustato jstatymas ar Lietuvos
Respublikos Vyriausybés priimtas teisés aktas.

15. Licencijos turétojo veiklos neplaninis patikrinimas pagal gauta anoniminj skundg dél
konkretaus licencijos turétojo veiksmy ar neveikimo atliekamas tik tuo atveju, kai yra
motyvuotas Lietuvos vyriausiojo archyvaro sprendimas dél konkretaus anoniminio skundo
patikrinimo.

I11. LICENCIJU TURETOJU PLANINIU PATIKRINIMU PLANO SUDARYMAS

16. Licencijy turétojy planiniy patikrinimy planas sudaromas vieneriems metams ir
patvirtinamas Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu ne véliau kaip iki einamyjy mety
sausio 31 d.

17. Patikrinimy planas sudaromas vadovaujantis Siais kriterijais:

17.1. Lietuvos Respublikos jstatymy ar kity teisés akty nustatyty tkio subjekty veikly
patikrinimy periodiSkumo reikalavimai;

17.2. gauti licencijos turétojy praSymai atlikti veiklos patikrinima.

18. Patikrinimy plane nurodomi planuojamy tikrinti licencijy turétojy rekvizitai,
patikrinimy datos, numatomos tikrinti veiklos.

19. Patikrinimy planas gali biiti keiciamas Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu,
taciau ne veliau kaip 10 darbo dieny prie$ planuojama licencijos turétojo patikrinima.

20. Licencijos turétojas apie planinj patikrinimg informuojamas rastu prieS 10 darbo
dieny.

21. Patvirtintas patikrinimy planas ir jo pakeitimai per 3 darbo dienas skelbiami Lietuvos
Vyriausiojo archyvaro tarnybos interneto svetainéje arba j plang jtraukti licencijy turétojai ne véliau
kaip per 3 darbo dienas po patikrinimy plano patvirtinimo ar jo pakeitimo informuojami
individualiai.



https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.824B7449B053

Licencijy teikti dokumenty tvarkymo ir (ar)
saugojimo paslaugas turétojy planiniy ir
neplaniniy patikrinimy tvarkos apraso

1 priedas

(Licencijos turétojo — juridinio asmens, teikianc¢io dokumenty tvarkymo paslauga,
darbuotojo, kurio darbas tiesiogiai susijes su licencijuojama veikla, anketos forma)

B (licencijos turétojo, teikian¢io dokumenty tvarkymo paslauga, pavadinimas ir jo darbuotojo, kurio darbas
tiesiogiai susijes su licencijuojama veikla, pareigos)

LICENCIJOS TURETOJO, TEIKIANCIO DOKUMENTU TVARKYMO
PASLAUGA, DARBUOTOJO, KURIO DARBAS TIESIOGIAI SUSIJES SU
LICENCIJUOJAMA VEIKLA, ANKETA

Nr.

(data)

(vieta)

I. DARBUOTOJO PROFESINE KVALIFIKACIJA

Eil Profesine kvalifikacija Profesine¢ kvalifikacijg PrOfe:ltI:;i?rl:i‘l’la;:lig(:mm
Nr. patvirtinancio dokumento patvirtinanti dokumenta dokl:lmen to ikdavimo
' pavadinimas iSdavusios jstaigos pavadinimas data
1.
2.
3.
1. DARBUOTOJO DARBO PATIRTIS
Elrl' Istaigos pavadinimas Pareigy pavadinimas Is:&zbtas lalkotaill'([ins
1.
2.
3.
Kvalifikacijg patvirtinanc¢iy dokumenty kopijos:
1.
2,
3.
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

PaaiSkinimas. Prie licencijos turétojo, teikianc¢io dokumenty tvarkymo paslauga,
darbuotojo, kurio darbas tiesiogiai susij¢s su licencijuojama veikla, anketos turi biiti pridétos
darbuotojo profesine kvalifikacijg patvirtinan¢iy dokumenty kopijos.




Licencijy teikti dokumenty tvarkymo ir (ar)
saugojimo paslaugas turétojy planiniy ir
neplaniniy patikrinimy tvarkos apraso

2 priedas

(Licencijos turétojo — fizinio asmens, teikian¢io dokumenty tvarkymo paslauga, anketos
forma)

(licencijos turétojo, teikian¢io dokumenty tvarkymo paslaugg, vardas ir pavardé)

LICENCIJOS TURETOJO, TEIKIANCIO DOKUMENTU TVARKYMO
PASLAUGA, ANKETA

(data)

(vieta)

I. PROFESINE KVALIFIKACIJA

Eil Profesine kvalifikacija Profesine kvalifikacija PrOfe;ltl‘l"i;rlt(i‘;la;gg(:cuq
' patvirtinancio dokumento patvirtinanti dokumenta P o1
Nr. . . s . dokumento iSdavimo

pavadinimas iSdavusios jstaigos pavadinimas data
1.
2.
3.
I1. DARBO PATIRTIS
Eil. . . . - ISdirbtas laikotarpis
N Istaigos pavadinimas Pareigu pavadinimas nUo i
1.
2.
3.
Kvalifikacijg patvirtinan¢iy dokumenty kopijos:
1.
2,
3.
araSas vardas ir pavardé
p P

PaaiSkinimas. Prie licencijos turétojo, teikian¢io dokumenty tvarkymo paslauga,
anketos turi biiti pridétos profesing kvalifikacijg patvirtinanciy dokumenty kopijos.




Licencijy teikti dokumenty tvarkymo ir (ar)
saugojimo paslaugas turétojy planiniy ir
neplaniniy patikrinimy tvarkos apraso

3 priedas

(Licencijuojamos dokumenty saugojimo paslaugos teikimo salyguy laikymosi patikrinimo
akto forma)

4y

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

LICENCIJUOJAMOS DOKUMENTU SAUGOJIMO PASLAUGOS TEIKIMO
SALYGU LAIKYMOSI PATIKRINIMO AKTAS

Nr.

(data)

(vieta)

Patikrinimo teisinis pagrindas
Juridinio asmens pavadinimas arba fizinio asmens vardas ir pavardé

_Licencijos Nr.

Patikrinimo rezultatai
Saugykla (adresas / Nr.)
Stelazai
Langai
ApSvietimas
Papildoma gaisro gesinimo priemoné (nesiojamieji gesintuvai)
Temperatiiros ir drégmés matavimo prietaisai
Mikroklimato parametrai
Dokumentai saugomi

(apsauginiai dangalai ir kt.)

Kitos licencijuojamos paslaugos teikimo salygos

ISvados

Pasiulymai

Patikrinimg atliko

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavard¢)
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavard¢)

Atliekant patikrinimg dalyvavo ir akto vieng egzemplioriy gavo



(juridinio asmens atstovo pareigy pavadinimas, jei licencijos turétojas juridinis asmuo)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)




Juridinio asmens pavadinimas arba fizinio asmens vardas ir pavardé

Licencijy teikti dokumenty tvarkymo ir (ar)
saugojimo paslaugas turétojy planiniy ir
neplaniniy patikrinimy tvarkos apraso

4 priedas

Licencijuojamos dokumenty saugojimo

paslaugos teikimo salygy laikymosi
patikrinimo akto Nr.

priedas

LICENCIJUOJAMOS DOKUMENTU SAUGOJIMO PASLAUGOS TEIKIMO
SALYGU LAIKYMOSI KONTROLINIS KLAUSIMYNAS

Licencijos Nr.

, iSdavimo data

Elrll Klausimas Taip | Ne | N/N* Pastabos
BENDRIEJI SAUGYKLU IRENGIMO REIKALAVIMAI
1. | Arsaugyklos jrengtos specialiai archyvui 0 U 0
pastatytuose pastatuose arba
dokumentams saugoti pritaikytose
patalpose?
2. | Ar saugykly aukstis yra ne maZesnis kaip 0 O O
250 cm?
3. | Ar saugyklose yra jrengti langai? 0 U O
4. | Arsaugyklose yra uztikrinta dokumenty 0 L] ]
apsauga nuo tiesioginé€s dienos Sviesos?
5. | Ar saugyklos apsaugotos nuo jsilauzimo? 0 U 0
6. | Arsaugyklose yra dujotiekio, L] L] ]
vandentiekio, lietaus kanalizacijos
vamzdyny, elektros tranzitiniy kabeliy?
7. | Arevakuacijos kryptis ant saugyklos (] ] (]
grindy paZzyméta liuminescenciniais
dazais?
8. | Ar saugykloms apS$viesti naudojami 0 L L]
liuminescenciniai Sviestuvai?
9. | Ar saugykloms apS$viesti naudojami 0 L L]
kaitriniai Sviestuvai?
10. | Ar atstumas tarp $viestuvo ir stelazo 0 0 [
virSutinés lentynos yra ne mazesnis kaip
15 cm?
11. | Ar saugyklose yra jrengtos darbo vietos? [] 0J []
12. | Ar saugykly jrangai panaudotos 0 U 0
medZiagos turi neigiamos jtakos
saugomiems dokumentams?
13. | Ar stacionarieji stelazai iSdéstyti paliekant | [ L] L]
ne siauresn]j kaip 120 cm pagrindinj takg
ir ne mazesn¢ kaip 80 cm plocio praeiga
tarp stelazy eiliy?




14. | Ar mobilieji stelazai i3déstyti paliekant ne | [ U O
siauresnj kaip 120 cm pagrindinj takg?

15. | Ar stelazy virSutinés lentynos yra 0 U 0
uzdengtos?

16. | Ar atstumas nuo grindy iki apatinés 0 U ]
stelazo lentynos yra ne mazesnis kaip 15
cm?

17. | Ar saugyklose jrengta oro 0 L O
kondicionavimo sistema?

18. | Ar saugyklose yra temperatiiros ir 0 L O
drégmés matavimo prietaisai?

DOKUMENTU SAUGOJIMO REIKALAVIMAI

19. | Ar saugykly mikroklimato parametrai 0 U 0 Tikrinimo metu
matuojami ir fiksuojami ne reciau kaip pateikiami

kas antrg darbo dieng? dokumentai

20. | Ar dokumentai saugomi apsauginiuose 0 ] ]
dékluose?
21. | Ar laikomasi reikalavimo saugyklose 0 0 0
dokumenty nelaikyti ant grindy, palangiy?
22. | Ar laikomasi reikalavimo saugyklose 0 0 0
nelaikyti pasaliniy daikty?

*N/N — netikrinta arba neaktualu.

Kontroliniai  klausimai parengti vadovaujantis Dokumenty saugojimo taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. V-157
(Zin., 2012, Nr. 2-64).

Saugykly mikroklimato parametrai T °C ir H % tikrinimo metu:

Papildyta priedu:
Nr. V-65, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4129 (2012-07-05), i. k. 112508AISAK0000V-65

Pakeitimai:

1.

Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnyba, [sakymas

Nr. V-65, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4129 (2012-07-05), i. k. 112508 AISAK0000V-65

Dél Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 12 d. jsakymo Nr. V-119 "Dél Licencijy teikti dokumenty
tvarkymo ir (ar) saugojimo paslaugas turétojy planiniy ir neplaniniy patikrinimy tvarkos apras§o patvirtinimo"
pakeitimo


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.2EBA39845DEE
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.824B7449B053
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.824B7449B053

