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DOKUMENTU SAUGOJIMO TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty saugojimo taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato valstybés ir savivaldybiy
institucijy, jstaigy ir jmoniy, valstybés jgalioty asmeny (toliau — jstaigos), taip pat juridiniy ar
fiziniy asmeny, siekian¢iy gauti licencijg teikti dokumenty saugojimo paslauga, dokumenty
saugojimo ir saugykly jrengimo reikalavimus.

2. Siose Taisyklése vartojamos savokos:

2.1. saugykla — patalpa, specialiai jrengta dokumentams saugoti;

2.2. saugyklos mikroklimatas — saugyklos oro temperatiiros ir santykinés drégmés parametry
visuma;

2.3. dokumenty neterminuoto saugojimo saugykla — patalpa, kurioje dokumentai saugomi
neriboty laika;

2.4. dokumenty terminuoto saugojimo saugykla — patalpa, kurioje dokumentai saugomi
ribotg laikg (iki 100 mety) iki jy perdavimo toliau saugoti arba sunaikinimo;

2.5. kitos Siose Taisyklése vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme ir Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése,
patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,Dél
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo* (toliau — Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklés).

3. Saugyklos, kuriose saugomi jslaptinti dokumentai, turi biiti jrengtos pagal Lietuvos
Respublikos valstybés ir tarnybos paslapCiy jstatyme, kituose teisés aktuose bei Siose Taisyklése
nustatytus reikalavimus.

4. Dokumenty saugojimo bitidas ir sglygos priklauso nuo dokumenty laikmenos ir
informacijos fiksavimo biido. Vienoje saugykloje neturi biiti saugomi dokumentai, saugotini
skirtingomis sglygomis.

I SKYRIUS
ANALOGINIU DOKUMENTU SAUGOJIMO ORGANIZAVIMAS

5. Dokumenty terminuoto saugojimo saugykly mikroklimatas turi atitikti Siy Taisykliy 1
priede nustatytus optimalius parametrus.

6. Dokumenty neterminuoto saugojimo saugykly mikroklimatas turi atitikti $iy Taisykliy 2
priede nustatytus optimalius parametrus.

7. Saugykly mikroklimato parametrai matuojami ir fiksuojami ne re€iau kaip kas antrg darbo
dieng dokumentus saugancios jstaigos vadovo ar kito teisés akty suteiktus jgaliojimus turinio
asmens nustatytu laiku. Jei néra jrengta oro kondicionavimo sistema, mikroklimato parametrai
matuojami 100—150 cm aukstyje nuo grindy.

8. Dokumentai saugomi apsauginiuose dékluose, kurie turi prilaikyti dokumentus,
nesukeldami pasalinio spaudimo:

8.1. dokumenty bylos — jy formatg atitinkanciose ir specialiai tam pritaikytose dézutése;

8.2. didelio formato dokumentai (pergamentai, planai, Zemélapiai, bréZiniai ir kita) —



apsauginiuose aplankuose;

8.3. ypac didelio formato dokumentai, kuriy pagrindas pakankamai tvirtas, gali biiti saugomi
suvynioti gaubtuose;

8.4. lengvai pazeidziami dokumentai — apsauginiuose aplankuose tarp minksty pakloty;

8.5. kino juostos, magnetinés ir optinés laikmenos — specialiose dézutése.

9. Apsauginiai déklai (virSeliai, dézutés, aplankai ir kita) turi biiti pagaminti:

9.1. 18 neutraliy medziagy, kuriy pH nuo 7,5 iki 10 ir kuriy sudétyje néra lignino, — jei sKirti
popieriuje sudarytiems dokumentams, pergamentams, odai, garso ploksteléms, magnetinéms
juostoms ir optiniams diskams saugoti;

9.2. 1§ neutraliy medziagy, kuriy pH nuo 6 iki 10 ir kuriy sudétyje néra chloridy ir lignino, —
jei skirti fotografijoms, mikrofilmams ir kino juostoms saugoti.

10. Dokumentai saugomi lentynose horizontalioje ar vertikalioje padétyje. Didelio formato ir
lengvai pazeidZziami dokumentai saugomi jiems pritaikytose specialiose lentynose ar stalCiuose.
Dokumentus, kurie yra aukStesni nei 40 cm, rekomenduojama saugoti specialiuose stelazuose
gulsCius arba pakabintus, jei jy pagrindas yra pakankamai tvirtas.

11. Laikyti dokumentus ant grindy, palangiy ar nuo korozijos neapsaugotose metalinése
lentynose draudZiama.

111 SKYRIUS
BENDRIEJI ANALOGINIU DOKUMENTU SAUGYKLU IRENGIMO
REIKALAVIMAI

12. Bendrieji saugykly jrengimo reikalavimai taikomi visoms analoginiy dokumenty
saugojimo patalpoms.

13. Archyvy pastatai ir saugyklos projektuojami ir jrengiami vadovaujantis normatyviniais
statybos techniniais dokumentais ir $iy Taisykliy reikalavimais.

14. Dokumenty saugyklos eksploatuojamos laikantis Siems objektams taikomy gaisring saugg
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy.

15. Saugyklos turi biti jrengiamos specialiai archyvui pastatytuose pastatuose arba
dokumentams saugoti pritaikytose patalpose (rekomenduotina Siaurinéje pastato dalyje), kuriy
atitvarinés konstrukcijos apsaugoty dokumentus nuo kenksmingo aplinkos fizinio poveikio.

16. Saugykly aukstis turi biiti ne mazesnis kaip 250 cm.

17. Saugyklose langai nejrengiami. Jei saugyklai pritaikytoje patalpoje yra langy, jie
uzdengiami apsauginémis priemonémis, sauganciomis nuo tiesioginés dienos S$viesos, o0
zemutiniuose aukstuose — ir nuo jsilauzimo.

18. Saugyklose neturi biiti dujotiekio, vandentiekio, lietaus kanalizacijos vamzdyny, elektros
tranzitiniy kabeliy.

19. Dokumenty saugyklose gaisrinés saugos Zenklai jrengiami vadovaujantis Gaisrinés saugos
zenkly naudojimo jmongése, jstaigose ir organizacijose nuostatais, patvirtintais PrieSgaisrinés
apsaugos ir gelbéjimo departamento prie Vidaus reikaly ministerijos direktoriaus 2005 m. gruodzio
23 d. jsakymu Nr. 1-404 ,Dél Gaisrinés saugos zenkly naudojimo jmonése, jstaigose ir
organizacijose nuostaty patvirtinimo*.

20. Saugykly apsvietimo reikalavimai:

20.1. Saugyklos apSvie€iamos tik prireikus paimti dokumentus ar padéti juos |} vieta;

20.2. ApSviestumas negali virSyti 240 liuksy;
difuzorius ir Silumos sugeriamuosius filtrus. Jei Sviestuvo skleidziama santykiné ultravioletiné
spinduliuoté vir§ija 7SmW/Im, bitinas ultravioleting spinduliuot¢ sumazinantis filtras;

20.4. Atstumas tarp Sviestuvo ir stelazo virSutinés lentynos turi biiti ne mazesnis kaip 15 cm.

21. Saugyklose turi buti naudojama dokumentams saugoti skirta jranga, neturinti astriy
briauny, kampy ar i$sikiSimy, kad nepazeisty dokumenty.

22. Saugyklose negali biti jrengiamos darbo vietos.
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23. Saugykly jrangai naudojamos nedegios, apsaugotos nuo korozijos, dulkiy neskleidzian¢ios
ir netraukian¢ios medziagos. Saugykly jrangai nenaudojamos medziagos, kuriy sudedamosios dalys
ar irimo produktai iSskiria saugomiems dokumentams kenksmingas medziagas (3 priedas).

24. Stelazy i8déstymo reikalavimai:

24.1. Stacionarieji stelazai iSdéstomi paliekant ne siauresnj kaip 120 cm pagrindinj taka ir ne
mazesng kaip 80 cm plocio praeigg tarp stelazy eiliy;

24.2. Mobilieji stelazai iSdéstomi paliekant ne siauresnj kaip 100 cm pagrindinj taka tarp
bloky. Mobiliyjy stelazy blokus turi buti numatyta galimybé kas 10 metry suformuoti 80 cm plocio
praeiga bet kurioje vietoje.

25. Stelazy konstrukcija ir jy iSdéstymas neturi trikdyti oro apytakos. Stelazai ir jy lentynos
turi islaikyti potencialy krtivj. Stelazo virSutiné lentyna turi biti uzdengta.

26. Stelazuose turi biiti numatyta galimybé lengvai keisti atstumus tarp lentyny. Minimalus
atstumas tarp lentyny — auks$¢iausio deklo (dézutés, aplanko ar kt.) aukstis + 2 cm. Atstumas nuo
grindy iki apatinés stelaZo lentynos turi biiti ne mazesnis kaip 15 cm. Lentyny plotis turi biti toks,
kad dokumentai nekySoty uz lentynos krasto.

27. Saugyklose, kuriose nejrengtos oro kondicionavimo sistemos, turi biti temperatiiros ir
drégmés matavimo prietaisai.

IV SKYRIUS
SPECIALIEJI ANALOGINIU DOKUMENTU SAUGYKLU IRENGIMO
REIKALAVIMAI

28. Specialieji saugykly jrengimo reikalavimai taikomi analoginiy dokumenty neterminuoto
saugojimo saugykloms.

29. Specialiai archyvui statomiems pastatams vieta parenkama taip, kad pastatas nebiity:

29.1. potencialiy zemés nuosliauzy ar galimy potvyniy zonoje;

29.2. ypac didelés tarSos zonoje; Salia objekty, kurie skleidzia vibracija, pritraukia grauzikus,
vabzdzius ir kitokius kenkéjus;

29.3. objekty, galin¢iy sukelti sprogimg ar gaisra, zonoje;

29.4. salia strateginiy objekty, galin¢iy tapti taikiniu karinio konflikto ar teroro akto metu.

30. Saugyklose turi biiti jrengtos:

30.1. oro kondicionavimo sistemos, atitinkan¢ios normatyviniuose statybos techniniuose
dokumentuose nustatytus reikalavimus;

30.2. stacionarioji gaisry gesinimo sistema ir dimy Salinimo sistema, atitinkancios
normatyviniuose statybos techniniuose dokumentuose nustatytus reikalavimus.

31. Saugykly apSvietimas turi biiti suskirstytas ] atskiras sekcijas: pagrindinis takas ir atskiros
apSvietimo sekcijos vir$ stelazy.

32. Saugyklos turi biiti ap§vie¢iamos tik liuminescenciniais Sviestuvais.

33. Dokumenty aklimatizacijai turi biiti jrengta atskira patalpa, kurioje palaikoma tarpiné,
lyginant su saugyklomis ir darbo patalpomis, temperatiira.

V SKYRIUS
SKAITMENINES KILMES AR SUSKAITMENINTU DOKUMENTU SAUGOJIMO
ORGANIZAVIMAS

34. Visag skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninty dokumenty saugojimo jstaigoje laikg
privaloma uZtikrinti Siy dokumenty vientisuma, turinio ir metaduomeny perskaitomumag ir
elektroniniy parasy bei elektroniniy spaudy (jeigu tokie buvo naudojami) galiojimo jrodymus.
Techninés bei organizacinés priemongs, taikomos skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninty
dokumenty saugumui uztikrinti, turi biiti proporcingos nustatytoms saugumo rizikoms.
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35. Kad buty uztikrintas skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninty dokumenty vientisumas,
biitina bent kartg per dvejus metus jvertinti jy vientisumui uztikrinti naudojamy priemoniy (pvz.,
duomeny santraukos algoritmy) patikimuma ir, jei reikia, jas atnaujinti.

36. Kad buty uztikrintas skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninty dokumenty turinio
perskaitomumas, biitina:

36.1. bent kartg per dvejus metus perzitiréti ir atnaujinti saugomy dokumenty turinio formaty
sqrasa;

36.2. jei reikia, atnaujinti programines priemones, galinfias pateikti saugomy formaty
skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninty dokumenty turinj.

37. Kad bty iSsaugoti skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninty dokumenty elektroninio paraso
ir elektroninio spaudo galiojimo jrodymai, bitina:

37.1. sukaupti ir iSsaugoti elektroninio paraSo ir elektroninio spaudo galiojimo patvirtinimo
duomenis;

37.2. atlikti elektroniniy parasy ir elektroniniy spaudy bei sukaupty jy galiojimg patvirtinan¢iy
duomeny stebéseng, atsizvelgiant ] sertifikaty galiojimo laikg, jy galimg sukompromitavimg,
naudoty kriptografiniy metody silpimg kintant technologijoms ir pan. Kvalifikuoto elektroninio
paraSo ar kvalifikuoto elektroninio spaudo galiojimo patvirtinimui naudojamos kvalifikuotos
elektroninés laiko Zymos.

38. Atsizvelgiant | naudojamas technologines priemones, skaitmeninés kilmés ar
suskaitmenintiems dokumentams iSsaugoti papildomai gali bati atlickami ir kiti veiksmai:

38.1. laikmeny atnaujinimas — laikmeny, kuriose saugomi skaitmeninés kilmés ar
suskaitmeninti dokumentai, duomeny perraSymas j naujos kartos laikmenas;

38.2. pakuotés keitimas (jei tokia naudojama) — skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninty
dokumenty pakuotés pertvarkymas, nepazeidziant skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninty
dokumenty turinio, metaduomeny, elektroniniy parasy bei elektroniniy spaudy vientisumo (pvz.,
sudarant naujesnés versijos ar kitas specifikacijas atitinkantj oficialyjj elektroninj dokumentg);

38.3. griztamasis konvertavimas — skaitmeninés kilmeés ar suskaitmeninty dokumenty ar jy
atskiry sudétiniy daliy (turinio, metaduomeny, elektroniniy parasy, elektroniniy spaudy)
iSsaugojimas ir sugrgzinimas ] buseng iki jo konvertavimo (pvz., jei oficialiojo elektroninio
dokumento atskiros sudétinés dalys saugomos ne pakuotéje).

39. Kad buty uztikrinta skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninty dokumenty saugojimo kontrolé
ir jy vientisumas, biitina:

39.1. reguliariai daryti atsargines saugomy skaitmeninés kilmés dokumenty, suskaitmeninty
dokumenty ir su jais susijusiy duomeny, informacinés sistemos, kurioje saugomi dokumentai ir
duomenys, ar Kkitos skaitmeninés saugyklos (pvz., serverio) kopijas;

39.2. ne reciau kaip kartg per dvejus metus atlikti duomeny kopijy saugojimo laikmeny ir
jrenginiy patikrinimus, patikrinimo pazymoje fiksuojant esama padétj, aptiktas klaidas ir priemones,
kuriy imtasi klaidoms ar gedimams paSalinti;

39.3. skaitmeninése saugyklose jdiegti skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninty dokumenty ir jy
apskaitos duomeny priezitiros priemones ir nustatyti atitinkamas procediiras;

39.4. idiegti skaitmeniniy saugykly talpos fiksavimo priemones ir kontrolés procediiras;

39.5. idiegti klaidy fiksavimo saugojimo laikmenose ir jrenginiuose priemones ir numatyti jy
pasalinimo procediiras;

39.6. numatyti informacijos apie skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninty dokumenty (byly)
judéjimg (perkelimg j kita saugykla) fiksavimo priemones ir kontrolés procediiras.

40. Saugomiems skaitmeninés kilmés ar suskaitmenintiems dokumentams naudoti
informaciniy technologijy priemonémis gali biiti sudaromos dokumenty konvertuoto turinio kopijos
— dokumento duomenys, gauti konvertuojant dokumento turinj ir (ar) metaduomenis j teksta.

Reikalavimai skaitmeninés kilmés ar suskaitmenintiems dokumentams, saugomiems
fizinése laikmenose
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41. Skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninti dokumentai, saugomi fizinése laikmenose, ne
re¢iau kaip kas trejus metus turi biiti perrafomi j kita laikmena. Sis reikalavimas netaikomas, jei
laikmena pagal techninius (gamyklinius) parametrus uztikrina tvary ilgalaikj iSsaugojima (pvz.
magneting juosta).

42. Ant laikmenos spausdintuvu ar naudojant rasiklj, skirtg rasyti ant laikmenos, turi buti
uzrasyti apskaitos duomenys, pagal kuriuos biity galima identifikuoti joje esancius skaitmeninés
kilmés ar suskaitmenintus dokumentus. Sie apskaitos duomenys turi atitikti Kituose apskaitos
dokumentuose (sarasuose, apyrasuose ir pan.) uzfiksuotus duomenis.

43. Jei reikia, kita detali apraSomoji informacija gali buti pridéta prie laikmenos (ijdéta |
laikmenos dézute ar voka) ar saugoma atskirai (pvz., apskaitos Zurnale).

44. Laikmenos, kuriuose saugomi skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninti dokumentai ir jy
atsarginés kopijos, turi turéti unikalius numerius.

45. Laikmeny apskaitai sudaromas skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninty dokumenty ir jy
atsarginiy kopijy laikmeny sagraSas, kuriame nurodoma S$iy laikmeny saugojimo vieta, jei tokia
informacija néra uzfiksuota kituose dokumenty apskaitos dokumentuose.

46. Skaitmeninés kilmés ar suskaitmenintus dokumentus rekomenduojama saugoti
neapdorotus (nekoreguotus, neglaudintus).

47. Analoginiy dokumenty skaitmeninés kopijos privalo iSlaikyti tg pacig apskaitos
informacijg, kuri buvo suteikta analoginiams dokumentams, pazymint, jog tai yra kopija (priraSant
raide ,,K* ar kitg tinkamg simbolj).

48. Turi buiti uztikrinta, kad faktiSkai saugomy skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninty
dokumenty skaiCius atitikty nurodytaji apskaitos dokumentuose.

VI SKYRIUS
PATALPU, KURIOSE SAUGOMI SKAITMENINES KILMES IR SUSKAITMENINTI
DOKUMENTAI, JRENGIMO REIKALAVIMAI

49. Patalpose turi biiti jrengta:

49.1. tikslios kontrolés oro kondicionavimo sistema: ne maziau kaip du kondicionieriai,
veikiantys pakopiniu rotacijos principu, palaikant S§iy Taisykliy 1 ir 2 prieduose nustatytg
mikroklimata;

49.2. stacionarioji gaisry gesinimo sistema ir dimy Salinimo sistema, atitinkancios
normatyviniuose statybos techniniuose dokumentuose nustatytus reikalavimus;

49.3. reikiamo galingumo elektros ir telekomunikaciniy rySiy jvadas bei jranga, uztikrinanti
nepertraukiamg elektros tiekima;

49.4. fizinés prieigos kontrolés sistema, uztikrinanti, kad i tarnybiniy stoCiy patalpas paklitity
tik autorizuotas personalas ir iSsauganti informacijg apie | patalpas patekusius asmenis;

49.5. tarnybiniy stoCiy patalpose neturi buti dujotiekio, vandentiekio, lietaus kanalizacijos
vamzdyny.

50. Patalpose gali biiti jrengiama papildoma techniné jranga, uZtikrinanti skaitmeninés kilmés
ar suskaitmeninty dokumenty saugyklos veikimg ir apsauga.

51. Jei skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninti dokumentai saugomi fizinése laikmenose, jie
saugomi vadovaujantis §iy Taisykliy 41-48 punktais.

VII SKYRIUS
DOKUMENTU ISSAUGOJIMO UZTIKRINIMO REIKALAVIMAI

52. Istaigoje turi buti informacija (duomenys) apie kiekvieno fondo ir jo dokumenty
saugojimo saugyklose vieta. Pakeitus dokumenty saugojimo vieta saugyklose, informacija
(duomenys) atnaujinami nedelsiant.

53. Analoginiai dokumentai i§ saugykly iSduodami jstaigos darbuotojams jy atlickamoms
funkcijoms atlikti, juridiniams ir fiziniams asmenims susipazinti ar laikinai naudotis teisés akty
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nustatytais atvejais ir tvarka, taip pat restauruoti, jriSti, kitiems su dokumenty iSsaugojimu
susijusiems darbams atlikti.

Juridiniams ir fiziniams asmenims i§duodami tik geros fizinés biiklés dokumentai. Blogos
fizinés biiklés dokumentai i§duodami jstaigos vadovo leidimu.

54. I8 saugykly iSduodami analoginiai dokumentai apskaitomi dokumenty iSdavimo ir
grazinimo Zzurnale (4 priedas), jei jstaigoje néra pasirinktas kitas budas tokiai informacijai
uzfiksuoti. ISduodant i§ saugykly analoginius dokumentus ir juos priimant, tikrinami jy apraSymo,
apskaitos duomenys.

55. Istaigoje saugomy apskaitos vienety (byly) faktinis skaiCius, restauruotini ir paZzeisti
dokumentai nustatomi atliekant dokumenty buklés ir kiekio patikrinimus. Sprendimg dél
dokumenty restauravimo, konservavimo, nerasty dokumenty (byly) paieskos organizavimo priima
jstaigos vadovas.

56. Dokumenty kiekio patikrinimai atlieckami pagal apskaitos dokumentus po stichiniy
nelaimiy, dokumenty evakavimo, perkélimo ] kitas saugyklas ar kity aplinkybiy, kai jie galéjo
pasimesti, susimaiSyti ar buiti pazeisti, ar kilus jtarimy, kad dokumentai gal¢jo biti prarasti.

57. Patikrinimo iSvados jforminamos dokumenty biklés ir kiekio patikrinimo aktu (5
priedas). Jei patikrinimo metu nerandama dokumenty arba nustatoma nepataisomai sugadinty
dokumenty, surasomas prarasty dokumenty aktas, kuriame nurodoma Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy 77 punkte nurodyta informacija.

Atsizvelgiant ; dokumenty biiklés ir kiekio patikrinimo rezultatus, sprendimag dél dokumenty
restauravimo, nerasty dokumenty paieSkos organizavimo, duomeny kopijavimo } naujas laikmenas
ar jy formaty keitimo priima jstaigos vadovas.

58. Uztikrinant skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninty dokumenty ir su jais susijusiy
duomeny saugy tvarkymg, rekomenduojama vadovautis LST ISO/IEC 27001:2006 standartu
LInformacijos technologija. Saugumo metodai. Informacijos saugumo valdymo sistemos.
Reikalavimai (tapatus ISO/IEC 27001:2005) ir kitais ISO/IEC 27000 grupés standartais.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

59. Saugyklose draudziama laikyti paSalinius daiktus ir uZzsiimti veikla, nesusijusia su
dokumenty saugojimu.

60. Saugyklos turi biiti valomos sausu (dulkiy siurbliais) ir (ar) drégnu budu, tik Sioms
patalpoms valyti skirtomis priemonémis. Dokumenty neterminuoto saugojimo saugykloms valyti
naudojami dulkiy siurbliai, kuriuose yra filtrai, sulaikantys pelésiy ir grybeliy sporas.




Dokumenty saugojimo taisykliy

1 priedas
DOKUMENTU TERMINUOTO SAUGOJIMO SAUGYKLU MIKROKLIMATO
PARAMETRAI
Dokumento laikmena Temperattra °C Sa.n tyk'lrse
dréegme %

Popierius, fotopopierius, kino juosta, fotojuosta, mikrofilmo
juosta, garso ir vaizdo magnetiné juosta, kompiutering 20+2 5010
magneting ir optiné latkmena




Dokumenty saugojimo taisykliy

2 priedas
DOKUMENTU NETERMINUOTO SAUGOJIMO SAUGYKLU MIKROKLIMATO
PARAMETRAI
Dokumento laikmena Temperatiira °C | Santykiné drégmé
%
Popierius
Pergamentas 18 +2 55+5
Oda
Spalvota kino juosta, fotojuosta celiuliozés acetato ar
poliesterio pagrindu 1449 454 5

Spalvota fotoplokstele
Spalvotas fotopopierius

Nespalvota mikrofilmo juosta, kino juosta, fotojuosta
celiuliozés acetato ar poliesterio pagrindu
Nespalvota fotoplokstele 16 +2 45+5
Nespalvotas fotopopierius
Gramofono diskas

Kompiuteriné magnetiné ir optin¢ laikmena 20+2 50+ 10

Kino juosta celiuliozés nitrato pagrindu 14+1 45+ 5




Dokumenty saugojimo taisykliy
3 priedas

MEDZIAGOS IR PRODUKTAI, KURIE IRDAMI ISSVKIRIA SAUGOMIEMS
DOKUMENTAMS KENKSMINGAS MEDZIAGAS

1. Celiuliozés nitrato turintys Klijai, lakai ir kiti produktai.

2. Poliuretano turintys dazai, klijai ir kiti produktai.

3. Ragsties turintis silikonas.

4. Sieros turinCios medziagos, galincios iSskirti sieros dioksidg (SO2), sieros vandenilj
(H2S) ar merkaptang (RSH).

5. Lakiis organiniai junginiai (VOCs).

6. Irts chloro polimerai (PVCs).

7. Formaldehido junginius karbamida (NH2-CO-NH,), fenola (CsHsOH), resorcinola
(CeH4(OH),) i8skirianti klijuotiné fanera, kartonas, laminatas ir kiti produktai.

8. Vinilo turintys produktai.

9. Aliejiniai ar modifikuoti alkidiniai dazai.

10. Asbestas.

11. Celiuliozés acetatinés medziagos.




Dokumenty saugojimo taisykliy

4 priedas
(Dokumenty i§davimo ir grazinimo Zurnalo formos pavyzdys)
(dokumento sudarytojo pavadinimas)
DOKUMENTU ISDAVIMO IR GRAZINIMO ZURNALAS
Eil. Nr. |Dokumenty| Dokumentus | Prasymo iSduoti dokumentus | Fondo | Apskaitos | Apskaitos| Dokumentus | Dokumentus |Dokumenty |Dokumentus
iSdavimo | gavusio asmens | data ir registracijos numeris | numeris | dokumento| vieneto | iSdavusio |gavusio asmens| grazinimo | priémusio
data vardas ir pavardé numeris | numeris asmens para$as data asmens
parasas parasas
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Pastabos:

1. Zurnalo formos pavyzdys gali biti papildytas kitomis reikiamomis skiltimis.
2. Zurnalo 4-oji skiltis nepildoma, kai dokumentai i§duodami jstaigos darbuotojams jy atliekamoms funkcijoms atlikti.




Dokumenty saugojimo taisykliy
5 priedas

(Dokumenty biiklés ir kiekio patikrinimo akto formos pavyzdys)

(Dokumento sudarytojo pavadinimas)
(Tvirtinimo zyma)

DOKUMENTU BUKLES IR KIEKIO PATIKRINIMO
AKTAS

(Dokumento data) (Dokumento registracijos numeris)

Patikrinti

(bylas sudariusios jstaigos (ar saugomo fondo) pavadinimas (numeris)
dokumentai bei jy apskaitos dokumentai.

1. Apskaitos vienety kiekis pagal byly apyrasus:

Ap. Nr. nuo Nr. iki Nr. , 18 viso apsk. vnt.,
Ap. Nr. nuo Nr. iki Nr. , 18 viso apsk. vnt.,
Ap. Nr. nuo Nr. iki Nr. , 18 viso apsk. vnt.,
i$ viso apsk. vnt.

2. Apskaitos duomeny tikslumas (nurodoma, kad faktinis apskaitos vienety kiekis atitinka
apskaitos duomenis. Jei nustatoma netikslumy, pildomi atitinkami papunk¢iai).
2.1. Nerasta j apyrasus jrasyty apskaitos vienety:

Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. ,
Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. ,
i$ viso apsk. vnt.

2.2. I bendrag | apyrasa jraSyty apskaitos vienety skai€iy nejskaiCiuoti apskaitos vienetai, kuriy
numeriai yra su raide:

Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. ,
Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. ,
i§ viso apsk. vnt.

2.3. Apyrasuose praleisti apskaitos vienety eilés numeriai:

Ap. Nr. Nr.
Ap. Nr. Nr. ,
i§ viso praleista apsk. vnt. eil. numeriy.

2.4. Pakartotinai j apyraSus jrasyta:

Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. ,
Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. :
i§ viso pakartotinai jraSyta apsk. vnt.

3. Dokumenty fiziné buklé (nurodoma, kad blogos fizinés biiklés ir (ar) restauruotiny dokumenty
néra, arba nurodomi konkrettis blogos fizinés buklés dokumentai, kuriuos reikia restauruoti, dezinfekuoti,
jristi, kopijuoti (perkopijuoti) ar pan.



3.1. Apskaitos vienetai (dokumentai), kuriuos reikia dezinfekuoti:

Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. )
Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. )
i§ viso apsk. vnt. aps. vnt.

3.2. Apskaitos vienetai (dokumentai), kuriuos reikia restauruoti:

Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. , I (ar kitas apimties matavimo vnt.)
Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. , I (ar kitas apimties matavimo vnt.)
i§ viso apsk. vnt. 1. aps. vnt. aps. vnt.

3.3. Apskaitos vienetai (dokumentai), kuriuos reikia jristi:

Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. , I (ar kitas apimties matavimo vnt.)
Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. , I (ar kitas apimties matavimo vnt.)
i§ viso apsk. vnt. aps. vnt. aps. vnt.

3.4. Apskaitos vienetai (dokumentai), kuriuos reikia kopijuoti (perkopijuoti):

Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. , I (ar kitas apimties matavimo vnt.)
Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. , I (ar kitas apimties matavimo vnt.)
i§ viso apsk. vnt. aps. vnt. aps. vnt.

Po dokumentuy biiklés ir kiekio patikrinimo ir nerasty dokumenty paieSkos apskaitos
dokumentuose jraSyta (jraSomas faktinis apskaitos vienety skaiius po dokumenty buklés ir kiekio
patikrinimo):

Ap. Nr. nuo Nr. iki Nr. , 18 viso apsk. vnt.,
Ap. Nr. nuo Nr. iki Nr. , 1§ viso apsk. vnt.,
Ap. Nr. nuo Nr. iki Nr. LIS viso apsk. vnt.,
i$ viso apsk. vnt.

(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavard¢)



