LIETUVOS VYRIAUSIASIS ARCHYVARAS

ISAKYMAS
DEL LIETUVOS VYRIAUSIOJO ARCHYVARO 2013 M. GRUODZIO 16 D. [SAKYMO
NR. V-68 ,DEL DARBO VALSTYBES ARCHYVU SKAITYKLOSE TVARKOS APRASO
PATVIRTINIMO“ PAKEITIMO

2018 m. rugséjo 12 d. Nr. VE-64
Vilnius
Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo 5 straipsnio 3
dalies 4 punktu:

1. PakeiciuDarbo valstybés archyvy skaityklose tvarkos aprasg, patvirtintg Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2013 m. gruodzio 16 d. jsakymu Nr. V-68 , D¢l darbo valstybés archyvy
skaityklose tvarkos apraso patvirtinimo®, ir i§déstau jj nauja redakcija (pridedama).

2. Nustatau, kad Sis jsakymas jsigalioja 2019 m. sausio 1 d.

3.Ipareigojuvalstybés archyvy direktorius pripazinti netekusiais galios tuos jsakymus,

kuriais buvo nustatytos papildomos darbg valstybés archyvy skaityklose reguliuojanc¢ios normos.

Lietuvos vyriausiasis archyvaras Ramojus Kraujelis



PATVIRTINTA

Lietuvos vyriausiojo archyvaro

2013 m. gruodzio 16 d. jsakymu Nr. V-68
(Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymo
2018 m. rugséjo 12 d. Nr. VE-64
redakcija)

DARBO VALSTYBES ARCHYVU SKAITYKLOSE TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo valstybés archyvy skaityklose tvarkos aprasas (toliau — aprasas) nustato bendrgja
skaitytojy aptarnavimo tvarka valstybés archyvy skaityklose, skaitytojy teises, pareigas ir
atsakomybe.

2. Sis apraas nenustato pri¢jimo prie dokumenty, prie kuriy priéjima riboja jstatymai,
tvarkos.

3. Sis aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu
ir kitais norminiais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty ir archyvy valdyma ir naudojima.

4. Susipazinti su valstybés archyvuose saugomais Nacionalinio dokumenty fondo
dokumentais (iSskyrus tuos dokumentus, kurie saugomi Elektroninio archyvo informacinéje
sistemoje), prie kuriy pri¢jimas neribojamas (originalais ar dokumenty kopijomis), ir naudotis
dokumenty paieskos priemonémis turi teis¢ Lietuvos Respublikos ir uzsienio valstybiy juridiniai ir
fiziniai asmenys (toliau — asmenys) jstatymuy, kity teisés akty ir $io apraSo nustatyta tvarka.

5. Siame aprase vartojamos savokos:

5.1. Skaitytojas — ne jaunesnis nei 16 mety asmuo, jtrauktas j valstybés archyvy skaitytojy
sarasus ir turintis teis¢ naudotis valstybés archyvy skaitykly paslaugomis.

5.2. Skaitykla — speciali skaitytojams pritaikyta patalpa, skirta susipazinti su valstybés
archyve saugomais dokumentais ar jy kopijomis, naudotis dokumenty paieskos priemonémis.

5.3. Kitos Siame apraSe vartojamos sagvokos suprantamos taip, kaip jos apibréZtos Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme, 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir
Tarybos reglamente (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél
laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny
apsaugos reglamentas), Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése, patvirtintose Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 , D¢l Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy patvirtinimo*®, su velesniais pakeitimais.

6. Dokumentai ir jy paieSkos priemonés valstybés archyvy skaitytojams susipazinti

pateikiami nemokamai. Kai susipazinti su dokumentais galima tik specialiosios jrangos
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priemonémis arba kai asmens pageidavimu pagaminamos dokumenty kopijos, asmuo teisés akty
nustatyta tvarka turi padengti su dokumenty demonstravimu ar kopijavimu susijusias islaidas.

7. Pagalba nejgaliam skaitytojui teikiama i§ anksto praneSus apie tokj poreikj ir nurodzius
reikalingos pagalbos pobiidj. IS anksto nepraneSus apie reikiama pagalbos poreikj, valstybés
archyvas deda visas pastangas, kad nejgaliam skaitytojui bty suteiktos reikiamos paslaugos.

8. Valstybés archyvai su institucijomis ar organizacijomis, atlickanCiomis testinius
mokslinius tyrimus, gali sudaryti sutartis, kuriose numatomos detalizuotos / individualios

dokumenty uzsakymo ir i§davimo salygos.

Il SKYRIUS
SKAITYTOJU REGISTRACIJA

9. Skaitykloje aptarnaujami tik registruoti skaitytojai.

10. Skaitytojai gali registruotis per Integralia administraciniy paslaugy sistemg (toliau —
IAPS) arba pateike raSytinius praSymus. RaSytiniai praSymai gali buti pateikiami skaitykloje
tiesiogiai, siunciami paStu arba elektroniniais rysiais.

11. Asmuo, uzsiregistraves per IAPS arba tiesiogiai pateikes valstybés archyvo darbuotojui
raSytin] praSymg (1 priedas) ir asmens tapatybe liudijant; dokumenta, kuris patikrinus grazinamas,
jtraukiamas ] skaitytojy sgrasg. Apie pasikeitusius skaitytojo kontaktinius ar kitus duomenis jis
privalo informuoti valstybés archyva, atitinkama informacija koreguojama IAPS. Kiekvienais
kalendoriniais metais skaitytojai registruojami i§ naujo.

12. Skaitytojui skaitykloje pateikiamos turimos dokumenty paieskos priemonés.

111 SKYRIUS
DARBO SKAITYKLOJE TVARKA

13. Darbo skaitykloje tvarkg organizuoja valstybés archyvo darbuotojas (toliau — skaityklos
darbuotojas), kuris:

13.1. registruoja skaitytojus;

13.2. teikia informacija, susijusia su dokumenty paieska, iSdavimu, naudojimu, kopijavimu;

13.3. priima 1§ skaitytojy dokumenty uZsakymus (2 priedas), praSymus pagaminti
(patvirtinti) dokumenty kopijas (3 priedas) ir teikia pagamintas kopijas;

13.4. pateikia skaitytojams uzsakytus dokumentus ar mikrofilmus ir juos priima;

13.5. atsako uz darbo skaitykloje tvarka.



IV SKYRIUS
DOKUMENTU UZSAKYMAS, ISDAVIMAS IR GRAZINIMAS

14. Pageidaujamus dokumentus skaitytojas uzsako per IAPS arba skaityklos darbuotojui
pateikes rasytinj uzsakymo lapa. Rasytinis uzsakymas gali biiti pateikiamas tiesiogiai, siun¢iamas
pastu arba elektroniniais rysiais ir priimamas, jei pateikiami duomenys yra teisingi, parasytas
iskaitomai ir galima identifikuoti siuntéja.

UZsakymai registruojami valstybés archyvo darbo dienomis ir darbo valandomis. UZsakymo
vykdymo laikas pradedamas skaiCiuoti tg dieng, kai uzsakymas buvo uzregistruotas.

15. Vienu uZsakymu galima uZsakyti ne daugiau kaip deSimt raSytiniy dokumenty byly ar
mikrofilmy (apskaitos vienety). Kitas uZzsakymas priimamas, kai skaitytojas grazina jam iSduotus
dokumentus.

16. Dokumenty iSdavimas:

16.1. Jei valstybés archyve yra uzsakyty dokumenty mikrofilmai ar kitos kopijos,
dokumenty originalai neiSduodami.

16.2. Dokumentai j skaityklg iSduodami ne véliau kaip per 6 darbo valandas (nuo uzsakymo
registravimo laiko) arba skaitytojo ir skaityklos darbuotojo sutarta diena ir sutartu laiku. Si
informacija uzfiksuojama IAPS arba dokumenty uzsakymo lape. Jei nurodytaja dieng ar sutartu
laiku iSduoti dokumenty néra galimybés, dokumentai iSduodami kitg skaitytojo ir skaityklos
darbuotojo sutartg dieng ir kitu sutartu laiku.

Dokumentai, kuriuose yra specialiyjy kategorijy asmens duomeny, gali bati iSduodami ir
véliau nei per 6 darbo valandas.

16.3. Vaizdo ir garso dokumentai i§ saugykly iSduodami po jy aklimatizacijos bei techninés
biiklés patikrinimo (ne ankséiau kaip po 24 valandy nuo uzsakymo registravimo laiko).

16.4. Mikrofilmai i§ saugykly j skaitykla iSduodami po 3 darbo valandy nuo uzsakymo
registravimo laiko arba skaitytojo ir skaityklos darbuotojo sutartu laiku.

16.5. Skaitytojui iSduodami sutvarkyti dokumentai (apskaitos vienetai), jtraukti i valstybés
archyvo saugomy dokumenty apskaita. Jei valstybés archyvo apskaitoje yra nesutvarkyty
dokumenty (apskaitos vienety), sprendimg dé¢l jy iSdavimo ] skaityklg priima valstybés archyvo
direktorius ar jo jgaliotas valstybés archyvo darbuotojas. Jei valstybés archyvo sprendimu
nesutvarkyti dokumentai skaitytojui neiSduodami, jam turi biiti nurodytas konkretus dokumenty
iSdavimo laikas. UZsakyty dokumenty tvarkymas negali trukti ilgiau kaip 15 darbo dieny.

17. Jei uzsakymas iSduoti dokumentus negali biiti vykdomas (pri¢jima prie dokumenty
riboja istatymai, dokumentai nesutvarkyti, yra blogos fizinés biiklés ar dél kity priezasCiy),

skaitytojas apie tai informuojamas nurodant priezastj. Skaitytojo pageidavimu atsakymas gali biiti
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pateiktas raStu. Jei yra Zinoma, skaitytojui turi biiti nurodytas ir numatomas dokumenty i§davimo
laikas.

Pri¢jima prie blogos fizinés biiklés dokumenty ir juose esan¢ios informacijos reglamentuoja
Pri¢jimo prie blogos fizinés biiklés dokumenty tvarkos aprasas, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-99 | Dél Pri¢jimo prie blogos fizinés biiklés dokumenty
tvarkos apraSo patvirtinimo*.

18. Dokumentai, kuriy naudojimas gali pakenkti jy fizinei biiklei, iSduodami po jy
restauravimo. SagraSas dokumenty, kuriy naudojimas gali pakenkti jy fizinei buklei, skelbiamas
valstybés archyvo interneto svetaingje ir atnaujinamas pasikeitus duomenims.

19. Uzsakyti dokumentai ar mikrofilmai skaitytojo pageidavimu gali biiti paliekami
skaitykloje terminui, kurj nustato valstybés archyvo direktorius ar jo jgaliotas valstybés archyvo

darbuotojas. Sis terminas gali biiti pratestas. Neskaitomi dokumentai grazinami j saugyklas.

V SKYRIUS
SKAITYTOJU TEISES IR PAREIGOS

20. Skaitytojas turi teise:

20.1. naudotis skaitykloje esanciomis dokumenty paieskos priemonémis;

20.2. naudotis atsinesStais darbo uzrasais ir rasikliu;

20.3. naudotis asmeniniais kompiuteriais, nejungiant jy ] valstybés archyvo kompiuteriy
tinkla;

20.4. gauti informacijg apie atsisakymo iSduoti dokumentus priezastis ir numatoma
dokumenty pateikimo laika, jeigu jis yra zinomas;

20.5. gauti dokumenty ar mikrofilmy, prie kuriy priéjimas néra ribojamas, kopijas
(skaitytojo pageidavimu — ir patvirtintas kopijas), pateikus prasyma per IAPS arba raSytinj praSyma
bei nustatytaja tvarka apmokejus kopijavimo islaidas;

20.6. skysti skaityklos darbuotojo veiksmus ar valstybés archyvo direktoriaus ar jo jgalioto
valstybés archyvo darbuotojo sprendimus teisés akty nustatyta tvarka.

21. Skaitytojas privalo:

21.1. laikytis Sio apraSo, elgesio vieSoje vietoje, asmens higienos reikalavimy, pagarbiai
elgtis su kitais skaitytojais ir valstybés archyvo darbuotojais;

21.2. striuke, palta, lietpalt], galvos apdangalg (iSskyrus, jei galvos apdangalas privalomas
deél religiniy jsitikinimy), portfeli, rankine, krepsi, neSiojamo kompiuterio dékla, kitus asmeninius
daiktus palikti tam skirtoje vietoje;

21.3. netrukdyti kitiems skaitytojams: skaitykloje laikytis tylos, nekalbéti mobiliojo rysio

jrenginiu, i§jungti jrenginiy garsinius signalus;
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21.4. pastebejes, kad dokumentai sumaisyti, suplésyti, supjaustyti ar kitaip pazeisti ir tai
néra nurodyta bylos baigiamajame jrase ar apraSymo dokumentuose, taip pat jeigu sumaiSyti
mikrofilmai, pranesti skaityklos darbuotojui;

21.5. susipazinus su dokumentais, uzpildyti bylos naudojimo lapa;

21.6. baigus darba, grazinti dokumentus ar mikrofilmus skaityklos darbuotojui;

21.7. skaitydamas specialiose laikmenose esancius dokumentus ar mikrofilmus, laikytis
techniniy reikalavimy; mikrofilmy skaitymo technika, kompiuteriais naudotis tik dokumenty
skaitymo, informacijos paiesSkos ir perzitros tikslais;

21.8. skaityklos darbuotojo reikalavimu naudodamas dokumentus ar mikrofilmus miivéti
specialias vienkartines pirStines;

21.9. informuoti skaityklos darbuotoja apie pasikeitusig savo kontaktine informacija.

22. Skaitytojui draudziama:

22.1. gadinti, klastoti, naikinti dokumentus ar mikrofilmus;

22.2. perduoti dokumentus ar mikrofilmus kitiems skaitytojams;

22.3. i8sinesti dokumentus ar mikrofilmus i$ skaityklos;

22.4. ilgesniam laikui palikti dokumentus (atverstas bylas) neapsaugotus nuo $viesos;

22.5. i8plésti i8 bylos jristus lapus, priklijuotas nuotraukas ar kitus dokumentus;

22.6. keisti byly lapy, kartoteky korteliy bei kity dokumenty eilés tvarka; perdéti
dokumentus i$ vienos bylos j kitg, perdéti mikrofilmus i§ vienos dézutés j kita;

22.7. lankstyti dokumentus ar juos perlenkti kitoje lenkimo vietoje, déti j bylg ar kartoteka
skirtukus, Klijuoti lipniuosius lapelius;

22.8. braukyti, taisyti dokumentus, kartoteky korteles ar juose kg nors zymétis;

22.9. rasyti pasidéjus popieriaus lapg ant dokumento, jéga atversti bylas ar ant jy remtis;

22.10. liesti dokumentus ar mikrofilmus neSvariomis, drégnomis rankomis, braukyti per
dokumento teksta;

22.11. skaitykloje naudotis zirklémis, klijais, koregavimo priemonémis, zymekliais,
raSaliniais plunksnakociais;

22.12. kopijuoti dokumentus per kopijavimo popieriy;

22.13. vienu metu uzimti daugiau kaip vieng darbo vieta;

22.14. naudotis atsineStomis iSorinémis duomeny laikmenomis skaityklos kompiuteriuose
bei juose diegti bet kokig programing jranga;

22.15. atsivesti ] skaitykla asmenis iki 16 mety;

22.16. skaitykloje valgyti, gerti, rikyti;

22.17. lankytis skaitykloje apsvaigus nuo alkoholiniy gérimy ar psichotropiniy medziagy;

22.18. jsinesti medziagy ar daikty, kurie galéty kelti pavojy aplinkiniams;
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22.19. siulyti prekes ar paslaugas, uzsiimti kita komercine veikla.
23. Skaitytojai, pateik¢ atskirg prasyma, gali naudotis savo turimomis skaitmeninémis
kameromis ir kitomis techninémis priemonémis tik specialiai tam jrengtose darbo vietose pagal

valstybés archyvo direktoriaus patvirtintg tvarka, suderintg su Lietuvos vyriausiuoju archyvaru.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

24. Skaitytojas, sugadines ar sunaikings skaitykloje jam iSduotus dokumentus ar
mikrofilmus ar neteisétai panaudojes jam pateiktuose dokumentuose esan¢ig informacijg, atsako
Jstatymy nustatyta tvarka.

25. Skaitytojas, pazeides Sio apraso reikalavimus, gali biiti jspétas zodziu, raStu arba
valstybés archyvo direktoriaus ar jo jgalioto valstybés archyvo darbuotojo jsakymu jam gali biiti

apribojama teis¢ vienerius metus naudotis skaityklos paslaugomis.




Darbo valstybés archyvy
skaityklose tvarkos apraso
1 priedas

(Prasymo formos pavyzdys)

(vardas ir pavardé didZiosiomis raidémis)

(gyvenamosios vietos adresas, kontaktiniai duomenys: tel. Nr., elektroninio pasto adresas)

valstybés archyvui

PRASYMAS
SUSIPAZINTI SU VALSTYBES ARCHYVE SAUGOMAIS DOKUMENTAIS

(data)

Prasau leisti susipazinti su valstybés archyve saugomais dokumentais.
Su Darbo valstybés archyvy skaityklose tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2013 m. gruodzio 16 d. jsakymu Nr.V-68, su vélesniais pakeitimais, esu

susipazings (-Usi).

(parasas) (vardas, pavardé)



Darbo valstybés archyvy
skaityklose tvarkos apraso
2 priedas

(Dokumenty uzsakymo formos pavyzdys)

archyvui

Prasau iSduoti dokumentus §ig sutartg dieng

(vardas ir pavardé didZiosiomis raidémis)

DOKUMENTU UZSAKYMO LAPAS

(data)

(sutarta data)

Skaitytojo uzsakomos bylos ar mikrofilmai (apskaitos

Valstybés archyvo darbuotojo atZymos apie uZzsakymo vykdyma

vienetai)

Eil. | Fondo | Apyraso | Apskaitos | Gauta Grazinta Grazinta j saugykla Pastabos
Nr. | Nr. Nr. vieneto Nr. | (skaitytojo parasas, data) | (Skaityklos darbuotojo parasas, data) | (valstybés archyvo darbuotojo parasas, data)
1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

Skaitytojo parasas.

Pastaba. Lentelés gali biiti papildytos kitomis reikiamomis skiltimis, dokumenty uzsakymo lapas gali baiti A4 ar A4L formato.




Darbo valstybés archyvy
skaityklose tvarkos apraso
3 priedas

(PraSymo pagaminti ir (ar) patvirtinti dokumenty kopijas formos pavyzdys)

(vardas ir pavardé didZiosiomis raidémis)

(gyvenamosios vietos adresas, kontaktiniai duomenys: tel. Nr., elektroninio pasto adresas)

archyvui

PRASYMAS
PAGAMINTI (PATVIRTINTI) DOKUMENTU KOPIJAS

(data)

Prasau pagaminti $iy dokumenty kopijas:

. Formatas (tif., jpg., A3/A4, o
Lapo Nr. Patvirtinti | Pastabos
Nr. Nr. Nr. vnt. Nr. spalvota, nespalvota)

Eil. | Fondo Apyraso | Apskaitos

Pastaba. Jei reikia nukopijuoti antraja lapo puse, zymékite raidémis ,,a. p*, pvz.: 12, 12 a. p. Jei reikalinga
patvirtinti dokumento kopija, zymékite atitinkamoje skiltyje ,,v*.

ISankstin] apmokéjima garantuoju.

(parasas) (vardas, pavardé)

Informacija apie kopijy uzsakyma (pildo skaityklos darbuotojas):

Eil. Nr. Kiekis (vnt.) Vieneto kaina (Eur) I8 viso (Eur)

Suma 1§ viso (Eur)

Skaityklos darbuotojas

(parasas)

(vardas, pavardé)



