ANOTACIJA

PranciSkus Udras
Archyvo informaciné sistema. Magistro darbas.

Magistro kvalifikaciniame darbe analizuojama dokumenty valdymo problematika Siauliy
universiteto archyve ir priemonés archyvo veiklos tobulinimo procese. Darbo tikslas iSanalizavus
Lietuvos ir uzsienio archyvy veikla, norminius dokumentus, turin¢ius jtakos dokumenty valdymo
srityje, pasitilyti archyvo informacinés sistemos koncepcija ir archyvo integravimo { informacing
sistema biidus. Tyrimo metu gauti rezultatai atskleidé Siauliy universiteto padaliniy dokumenty
valdymo trikumus (dokumenty iforminimas, paruo$imas saugojimui, savalaikis perdavimas
saugojimui ir komplektavimas). Tai rodo, kad Siauliy universitetui biitinas archyvo veiklos
pertvarkymas pritaikant Siuolaikiniy informaciniy technologiju galimybes. Magistro darbas turi
iSliekamaja prakting vertg. Panaudojant tyrimo medZiaga, universitete bus sitiloma sukurti vieninga
dokumenty valdymo sistema, kuri leis optimizuoti dokumenty iSsaugojima ir prieinamuma

visuomenei.

SUMMARY

PranciSkus Udras
Information system of archive. Master work.

There is analyzing problem of document ruling in the Siauliai university archive and tools in the
process of archive practice development in this master qualification work. Aim of work is analyzing
action Lithuanian and foreign archives, their standard documents which have influence in the
documents ruling to offer the archive information conception and ways how to integrate archive to
information system. Research results show limitation of Siauliai university document ruling
(execution of document, preparation saving, timely transmission saving and gathering). It show that
Siauliai university is necessary reformation of archive practice using possibility of modern
information technology. Master work has surviving practical value. Using material of research there
will be offer to create undivided documents ruling system which will let to optimize saving of

document and accessability for society.
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[VADAS

Archyvai miisy visuomenéje atlieka ypatinga misija — juose sukaupta informacija apie valstybés
praeiti, kurios isisavinimas suteikia pagrinda stiprios valstybés ateiciai, o visuomenés vystymosi
raidos aspektu informacijos kaupimas ir iSsaugojimas uZtikrina Zmonijos sukauptos patirties
prasminga panaudojima miisy kasdieningje veikloje bei ateities plany kiirime.

Siuolaikinéje visuomenéje, igijusi lemiama reik§me, informacija sudaro salygas valstybés ir
privacioms institucijoms bei {staigoms efektyviai vykdyti savo funkcijas. Informaciniy technologiju
progresas suteiké neribotas pri¢jimo prie informacijos ir jos saugykly galimybes, nepriklausomai
nuo vietos bei laiko, todél archyvas, norédamas patenkinti auganti visuomenés susidomejima juose
esanciais dokumentais, turi moderninti savo veikla informacijos paslaugy tiekimo srityje.
Dinamiskai kintancioje aplinkoje istaigos sugeba aktyviau veikti, jeigu jos moka apibrézti sau
tiksling orientacija didesnei perspektyvai, parengti veiksmy ir priemoniy programas numatytiems
tikslams ir priemonéms igyvendinti, valdyti strateginius pokycius.

Siuo metu Siauliy universiteto archyvas savo veikloje naudoja tradicinius darbo metodus, kurie
néra efektyviis organizuojant archyvo darba. Senuy darbo metody panaudojimas trukdo archyvui
igyvendinti iSkeltus tikslus ir atlikti pagrinding funkcijas: dokumenty kaupima, dokumenty kontrolg,
apskaita ir paieSka. [staigos konsultavimas raStvedybos klausimais atliekamas rankiniu badu,
nenaudojant Siuolaikiniy veiklos biidy ir priemoniy. Visos §ios uZduotys atliekamos 1étai, archyve
ne visada sukaupiami reikiami dokumentai ir informacija.

Susidariusi probleminé situacija skatina archyva koreguoti veiklos tikslus, diegti naujas ju
igyvendinimo priemones, kitaip organizuoti archyvo darba. IeSkant problemos sprendimo biidy,
darbe pasiiilomos konkrecios praktinés priemonés ir technologijos archyvo veiklos patobulinimo
procese, kad dokumenty kaupimo procesas bei informaciniy paslaugy tiekimas vartotojams
archyve vykty savalaikiai ir uzbaigtai.

Atkiirus Lietuvos nepriklausomybeg valstybiniy instituciju veikla i§ esmés pasikeité. Ju
valdymo metodai remiasi vieSumu, veiklos skaidrumu ir atvirumu visuomenei. Todél vienas i$
esminiy vieSojo sektoriaus istaigy tiksly — uZtikrinti pilieciy teises teikiant objektyvia ir teisinga
informacijg.

Zymiai padidéjes visuomenés poreikis informacijai jpareigoja archyvus, kaip informacines jstaigas
neatsilikti nuo visuomenés poreikiy realizavimo.

Dokumenty rengimo ir ijforminimo, bei Rastvedybos taisykliy patvirtinimas 2001 metais
salygojo pokycius istaigy veikloje organizuojant dokumenty tvarkyma. Archyvo uzdavinys ne tik
kaupti dokumentus, bet ir konsultuoti jstaiga dokumenty tvarkymo klausimais. Sia funkcija
archyvas efektyviausiai gali vykdyti dalyvaudamas visame dokumento rengimo procese, nes kitu

atveju, kai archyvui pateikiami netinkamai iforminti dokumentai, ju saugojimas netenka prasmés.
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Technologiniu aspektu vieSosios institucijos taip pat smarkiai pazengé i prieki. Vargu ar rasime

istaigoje nekompiuterizuota darbo vieta, jau nekalbant apie kitas biuro technikos priemones.
Darbo aktualumas grindZiamas tuo, kad sparti informaciniy technologijy kaita, jtakoja istaigos
dokumenty tvarkymo pobudi, t.y. elektroniniy dokumenty jstaigose rengima, saugojima,
elektroniniy dokumenty mainus. Archyvas, kaip pagrindinis istaigos dokumenty saugotojas, turi
kompiuterizuoti dokumenty kaupimo ir paieSkos procesus, spartinti informacijos kaupimo bei
saugojimo skaitmeninése laikmenose procesa.

Darbo turinio objektas yra valstybiniy istaigy dokumenty tvarkymas apskritai ir nuolatinio bei
ilgo saugojimo dokumenty srauto tvarkymas Siauliy universiteto archyve, diegiant $iuolaikines
informacines technologijas.

Sio magistro darbo tikslas - iSanalizuoti nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumenty valdymo
Siauliy universiteto archyve problematika bei pasiiilyti archyvo informacinés sistemos modelj.

Darbo tikslui igyvendinti keliami Sie uzdaviniai:

1. ISanalizuoti Lietuvos bei wuZsienio valstybiniy archyvy informaciniy technologiju
panaudojimo patirti, moksling literatiira informaciniy sistemy tematika, teising bazg,
reglamentuojanc¢ia dokumenty (tame tarpe ir elektroniniy) valdyma valstybinése istaigose
bei archyvuose ir Siauliy universiteto archyvo dokumenty srauta.

2. Pasiiilyti Siauliy universiteto archyvo informacinés sistemos koncepcija.

3. Pasitlyti Siauliy universiteto archyvo integravimo i informacing sistema biidus.

Sukdrus Siauliy universiteto archyvo informacing sistema, numatomas geresnis prieinamumas
prie archyve saugomuy dokumenty ir informacijos, uZbaigtas ir savalaikis dokumenty fondo
kaupimas.

Tyrimo metu iSanalizuotas archyvo interesanty bei byly skaiciaus kitimas nuo 1997 m. rugséjo 1
d. iki 2002 m. rugs¢jo 1 d. ir universiteto padaliniy posédziy protokolai, apimantys 2001/2002
mokslo mety laikotarpj. Sis laikotarpis nagrinéjamas todél, kad Siauliy universiteto archyvas, kaip
savarankiSkas padalinys, pradéjo funkcionuoti nuo 1997m. rugséjo 1 dienos, o dokumentai archyve
aprasyti iki 2002 m. rugs€¢jo 1 d naujos. Remiantis 2001 metais isigaliojusiomis Rastvedybos
taisyklémis buvo iSanalizuoti universiteto padaliniy posédZiy protokolai ir atliktas kokybinis
dokumenty tyrimas. Jo metu buvo vertinama, ar tinkamai jforminti universiteto informaciniai
dokumentai — protokolai.

Tyrimu siekiama pagristi, kad didéjant dokumenty srautams archyvas savo veikla turi vystyti
diegdamas Siuolaikines informacines technologijas. Tyrimo metu atskleisti dokumenty paruo$imo ir
pateikimo archyviniam saugojimui trikumai, archyvo dokumenty valdymo srityje vercia keisti

archyvinés medziagos kaupimo, §iuolaikinés ratvedybos reikalavimy taikymo principus Siauliy
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universitete. Siame darbe atliktu tyrimu siekiama Siauliy universiteto archyvo pavyzdZiu pagristi
archyvo darbo organizavimo tobulinima, diegiant informacing sistema. Tyrimas pagristas Lietuvos
ir uzsienio Saliy valstybiniy archyvy veiklos teoriniais apibendrinimais bei Siauliy universiteto
archyve saugomy dokumenty analize. Informaciné sistema nagrin¢jama organizaciniu aspektu,
neatskleidziant sistemos techniniy galimybiuy.

Tyrimo metodika remiasi mokslinés literatiiros analize ir apibendrinimu, lyginamaja analize,
teisés akty analize, statistiniy duomeny analize, archyve saugomy dokumenty analize, abstrakcija,
dedukcija, indukcija, sinteze.

Siauliy universiteto archyvo informaciné sistema (SUAIS) kuriama remiantis §vietimo istaigos
veiklos specifika, dokumenty patikrinimo metu uzfiksuotais rastvedybos ir dokumenty saugojimo
trukumais.

Darbas reikSmingas ir turi prakting vert¢. Panaudojant darbe sukaupta tyrimo medZiaga,
universitete tikimasi sukurti vieninga dokumenty valdymo sistema, pagrista naujomis
Sivolaikinémis technologijomis. Informacija pateikus Internete, archyvo interesantai galés
susipazinti su juos dominancia informacija, pateikti praSyma dokumenty paieSkai. Bus sukaupta
statistiniy duomeny bazé apie istaiga, leidZianti iSsamiau atlikti veiklos analizg, planuoti biisima
veikla. Duomenis bus galima naudoti moksliniuose ir studijy darbuose.

Tokio pobiidZio tyrimas aktualus studentams besidomintiems raStvedybos organizavimo ir

archyvo veikla jstaigoje, valstybiniy istaigy rastvedziams, archyvy darbuotojams.
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1. DOKUMENTU VALDYMO PROBLEMOS SIUOLAIKINIAME ARCHYVE

1. 1. Lietuvos ir uZsienio archyvy veikla

Siuo metu batina nagrinéti istaigy veikla ir atlikus veiklos analizg, taikyti joms naujus
efektyvesnius veiklos modelius. Nagrinéjant archyvy veikla susiduriama su viena i§ pagrindiniy
problemy — informacijos apie juos ir juy veikla negausumu. Néra pateikta daug publikacijy apie
archyvy veikla, nepakankamai iSvystytas archyvy populiarinimo procesasl. Tod¢l norint pateikti
archyvy veiklos analize, reikia nagrinéti pirminius Saltinius — archyvuose saugomus organizacinius
dokumentus.

Archyvams reikalingi darbuotojai, aukstos kvalifikacijos specialistai, tafiau ju rengimui néra
pakankamai mokslinés literattiros, skiriama mazai lééqz.

Lietuvos valstybine archyvy sistemq sudaro Lietuvos centriniai valstybés archyvai, Lietuvos
specializuoti archyvai. Valstybiniy archyvy sistema kontroliuoja Lietuvos archyvy departamentas.
Centriniai archyvai yra isikiir¢ Vilniuje.

Lietuvos apskri¢iy centruose veikia apskri¢iy archyvai. Jie svarbiis tuo, kad rlpinasi
raStvedybos biikle savo regiono institucijose, kontroliuoja visa procesa nuo dokumenty atsiradimo
iki ju perdavimo nuolatiniam saugojimui. Suformuotas apskri¢iy archyvy jvaizdis itakoja instituciju
vadovy veikla, nuo kurios priklauso ju poziiiris { dokumenty taisyklingo rengimo, tvarkymo ir
saugojimo svarba.

Valstybiniai archyvai yra vieSojo administravimo istaigy sistemos dalis, tod¢l savo veikloje turi
prisidéti prie informacinés visuomenés kiirimo proceso, garantuojancio visuomenei prieinamg ir
patikima informacija.

Lietuvos valstybiniy archyvy darbas orientuotas i archyvy misijos igyvendinima, remiasi
pagrindinémis administravimo sritimis: administracinis reglamentavimas, vidaus administravimas,
informaciniy paslaugy tiekimo administravimas, dalyvavimas rengiamose programose, naujy
technologiju taikymas, kompiuteriniy paieskos sistemy kiirimas.

Informaciniy technologijuy taikymas skatina archyvy veiklos formavimo procesa. Kulttiros
paveldas skaitmeninéje aplinkoje — maZai tyrinétas reiSkinys, nes archyvai ir kitos atminties
institucijos (bibliotekos, muziejai) tik neseniai savo veikloje pradéjo taikyti informacines
technologijas. Pats prieinamumas prie informaciniy technologiju neiSsprendzia kultiiros paveldo
valdymo skaitmeningje aplinkoje problemy. Atminties institucijoms tikslinga bendradarbiauti su
verslo sektoriumi, diegiant savo veikloje informaciniy technologijy naudojima bei kuriant savo

teikiamas paslaugas. Skaitmeniniy iStekliy komplektavima ir kiirima gali atlikti tik kultiiros paveldo

" Lietuvos archyvai straipsniy ir dokumenty rinkinys/ sudaryt. Jolita Dimbelyté. Lietuvos archyvy departamentas, 1998
— Vilnius.
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specialistas, kuris privalo biaiti lankstus, turéti technologiniy, valdymo Ziniy. Siandien
egzistuojancias kulttiros paveldo skaitmeningje aplinkoje valdymo metodologines problemas galima
pasalinti aktyviai naudojantis kity sri¢iy profesionaly pagalba, pleciant partnerystés tinkla. Kultiiros
paveldo institucijos, pristatant ir valdant saugomas vertybes, ivairuoja nuo pazengusiy iki
isitraukianciy i veikla. Tai daZnai priklauso nuo valstybés ekonominés socialinés plétros rodikliy. Si
situacija palanki pradéti igyvendinti kultiiros paveldo skaitmeninio valdymo programas, nes
suteikiama galimyb¢ iSvengti padaryty klaidy’.

Lietuvos valstybiniy archyvy veikloje yra naudojamos keturios dokumenty apskaitos
kompiuterinés duomenuy bazés: ,, Dokumenty saugojimas ir apskaita”, ,,Komplektavimas”,
,,\Notariniy dokumenty apskaita ir paieska”, ,,Personalo dokumentai”’. Visas Sias duomeny bazes
naudoja tik apie 50 proc. valstybiniy apskri¢iy archyvy (1 lentel¢). Kadangi programy svarba
atliekant dokumenty paiesSka didelé, biitinas ju patobulinimas, kad biity racionaliau iSnaudojant
darbo laika.

1 lentelé

Lietuvos apskriciy archyvy kompiuterizavimas.

Apskrities
archyvo Alytaus| Kauno | Klaipédos | Marijampolés | Panevézio |Siauliy| Tauragés | Tel$iuy | Utenos | Vilniaus

pavadinimas

Kompiuterizuoty
darbo viety 60% [39,50%| 38,40% 36,30% 58,30% | 40% 30% |33,30% |44,40%| 60,70%

skaicius

Saltinis: Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 — 2005 strateginis veiklos

planas.4

Programos yra gana primityvios, todél retai naudojamos. Populiariausia programa -
,Dokumenty saugojimas ir apskaita” ,,Notariniy dokumenty apskaita ir paieska”(1 priedas, 1
lentelé).

Archyvams turi biiti pritaikytas paslaugy tiekimas Internetu. Artimiausiu metu Siy paslaugy
tiekti dar nenumatoma, nes perduodama informacija dokumenty pavidalu turi turéti tokius
rekvizitus kaip paraSas ir antspaudas.

Archyvy dalyvavimas LAD parengtose ir finansuojamose programose ,,Lietuvos valstybinio

archyvy fondo saugojimas, komplektavimas, naudojimas”, ,,Archyvuy paslauguy specialiosios

2 Jegelevicius, S Archyvistikos ivadas 1992 Vilniaus universiteto leidykla.
3 Glosiené, A. Manzuch, Z. Skaitmeninio ir skaitmeninio kultdiros paveldo valdymo strategijos atminties institucijose

[zitiréta 2003-10-06]. Prieiga per interneta: <http://www.leidykla.vu.lt/inetleid/inf-mok/15/tomas15.htmi>.

* Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos respublikos Vyriausybés 2003-2005 m. strateginis veiklos planas.
Vilnius. Lietuvos archyvy departamentas prie Lietuvos respublikos Vyriausybés [Zifiréta 2003-04-18]. Prieiga per
interneta <http://www.archyvai.lt.htm>.
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programos igyvendinimas” ir ,,Lietuvos archyvy fondo savadas” uZtikrina vienoda visy archyvy
veiklos kryptinguma, tikslingg uzdaviniy igyvendinima. Programos orientuotos i efektyvuy
dokumenty valdyma ir iSsaugojima, tiekima archyvy paslaugy plétima, dokumenty ir informacijos
apie prieinamuma visuomenei. Pateikiamas pavyzdys apie Siauliy apskrities archyvo dalyvavima
Siose programose.

2003 m. Siauliy apskrities archyvas dalyvavo LAD programose ,,Lietuvos valstybinio archyvy
fondo saugojimas, komplektavimas, naudojimas” bei ,,Archyvy paslaugy specialiosios programos
igyvendinimas” (bandomoji programa ,,Lietuvos archyvy fondo savadas™ pradéta jgyvendinti 2004
m.). Siy programy pagrindinés darbo kryptys — dokumenty saugojimas, komplektavimas,
naudojimas, ir archyvy materialinés bazés stiprinimas. Programy asignavimy valdytojas — LAD.
Programinius uZdavinius, priemones ir vertinimo Kkriterijus taip pat nustato LAD. Programos
paremtos Lietuvos Respublikos archyvy ir kitais istatymais, vyriausybés nutarimais, LAD teisés
aktais ir kitais dokumentais, reglamentuojanciais archyvy darba.

2003 m. Siauliy apskrities archyvo ataskaitoje pateikti minéty programy uZdaviniai atspindi,
kokia veikla turi vykdyti archyvas, igyvendindamas programas (2 lentel¢):

2 lentele

giauliq apskrities archyvo tikslai ir uzZdaviniai, jgyvendinant LAD programas ,,Lietuvos valstybinio archyvy
fondo saugojimas, komplektavimas, naudojimas”, ,,Archyvy paslaugy specialiosios programos jgyvendinimas”,

»Lietuvos archyvy fondo savadas”

Programos tikslas Programos uzdavinys

Valstybinio archyvy fondo dokumenty saugojimas, komplektavimas, naudojimas

Programos tikslas Programos uzdavinys

Istaigy raStvedybos ir dokumenty saugojimo prieZiiira

ISsaugoti dokumentus visuomenés | Dokumenty saugojimas

poreikiams Dokumenty naudojimas

Valstybiniy archyvy funkcionalumo uZtikrinimas

Archyvy paslaugy specialioji programa

Tenkinti visuomenés poreikius | Paslaugy tiekimo uZtikrinimas

Lietuvos archyvy fondo sqvadas

Sukurti informacing sistema | Informacinés sistemos funkcionalumo uztikrinimas

Siauliy apskrities archyvo 2003 mety atskaitoje teigiama, kad pagrindiné archyvo problema —
mazas finansavimas. 2003 m. uzbaigti archyvo renovacijos projektavimo darbai, taCiau nesant
uztikrinto statybos darby finansavimo, atidedamas projekto igyvendinimas. Dél finansavimo stokos
buvo ribojamas darbuotojy darbo uZmokestis, galimybé kelti kvalifikacija. Valstybés tarnautojams,

dirbusiems archyve, buvo mokama tik pusé jiems priklausancio atlyginimo, o kvalifikacijos kélimas
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vykdomas saviSvietos budu’. Salies ekonominiai nuosmukiai ir pakitimai veikia archyvy, kaip
biudZetiniy istaigy finansavimo dydi. Tai neleidZia modernizuoti archyvy veiklos, kelia problemy
valstybinés archyvy sistemos funkcionavimui ir atsiliepia pilieCiy teisiy realizavimui. Todél
archyvai, priversti organizuoti savo veikla taip, kad pirmiausia biity igyvendinti prioritetiniai
uZdaviniai.

Valstybiniy archyvy sistemos darbo organizavimas igyvendinant programas — sektinas
pavyzdys organizuojant istaigos archyvo darba, kadangi pastaryju veikla ir problemos labai
panasios, o skiriasi tik tuo, kad istaigu archyvy veiklos mastai mazesni.

Archyvai turi kurti rySiy su visuomene programas, populiarinti savo veikla ir teikiamas paslaugas,
kurti ir nuolat teikti informacija interneto svetainése.

UZsienio Saliy archyvai spar¢iau nei Lietuvos Zengia { prieki dokumenty valdymo elektroninéje
aplinkoje linkme.

Lietuvos archyvy departamento internetiniame puslapyje pateikta 2001 m. geguZés 28 - birzelio
3 d. Florencijoje (Italija) vykusios VI-os Europos archyvy konferencijos medziaga, kurios seminare
buvo aptarta tema ,,Slenkstis { Europa: Europos Sajungos programos ir projektai, skirti archyvams:
problemos ir perspektyvos®.

Europos Komisijos XIII-tojo Generalinio direktorato padalinio, atsakingo uZ skaitmenini
pavelda, vadovas B. Smith pristat¢ Europos Komisijos programa, skirta tyrimy ir technologiju
vystymui, kurios biudZetas 3600 min. eury.

Sia programa sudaro 4 pagrindinés veiklos kryptys, skirtos informacinés visuomenés plétrai,
vieSyju paslaugy prieinamumo ir kokybés gerinimui, mokymui ir kvalifikacijos kélimui,
daugiakalbés daugiakultiirés informacinés visuomeneés vystymui. Archyvai §ios programos rémuose
galéty dalyvauti realizuojant tre¢iaja, pagrinding, krypti - Multimedijos turinys ir priemonés. Sios
krypties tikslas - pagerinti informacijos produkty ir paslauguy funkcionavima, priimtinuma bei
naudojima, prisidedant prie Europos paveldo reguliavimo ir eksploatavimo, skatinant kiirybinguma
ir gerinant mokymo bei kvalifikacijos kélimo sistemas nuolatinio mokymo procesus.

Taip pat buvo akcentuota, kad archyvy bendruomen¢ aiskiai suformuluoty savo tikslus, misija,
problemas ir poreikius bei pateikty juos Europos Komisijai, o taip pat toliau aktyviai dalyvauty
sprendimy rengimo ir pri€émimo procese.

Kultiiros paveldas yra vystymosi $altinis, o informacija turi pridedamaja vertg. Archyvai gali i$
esmés prisidéti gerinant gyvenimo kokybe.

ISanalizavus konferencijos medziaga buvo iSskirtos tokios pagrindinés dokumenty saugojimo

problemos:

> Ataskaita apie Siauliy apskrities archyvo 2003 mety valstybinés archyvy sistemos programy ir ju uzdaviniy
igyvendinimg Nr. V1-3 (1.10) [rankraStis]. Siauliai, 2004. Siauliy apskrities archyvas.
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1. Vyriausybés palaikymo stoka.

2. Programinés jrangos nepatikimumas. Pagal Microsoft kompanijos prognozes, ju produktai
skirti tik 10 mety vartojimui. Norint iSspresti ilgalaikio autentiSko dokumenty saugojimo
problema, biitina jveikti technologiju senéjimo problema ir rasti dinamiskus sprendimus,
atsizvelgiant | technologiju vystymasi.

3. Stambiy organizacijy veikla (Amerikos, Europos Sajungos institucijy, Tarptautinés archyvy
tarybos veikla) buvo vykdoma daugiau teoriniame lygmenyje, kuris retai nusileisdavo iki
realios praktikos.

Be to, konferencijoje buvo nagrin¢jamos dokumenty rengimo bei saugojimo veiklos kryptys ir
bruoZai, pristatyti keli stambiis projektai. Europos Saliy atstovai pabréze, kad dokumenty
registravimas yra viena i§ svarbiausiy vieSojo administravimo istaigy veiklos sri¢iy, kadangi tai
uztikrina dokumenty juridini statusa ir juy priimtinumg teismuose civilinés teisés sistemoje.
Pavyzdziui, Italijoje nuo 1900 m. dokumenty registravimas yra reglamentuotas istatymu. D¢l to
registravimo padaliniy (registratiiry) statusas istaigos viding¢je hierarchijoje yra labai aukstas.

Tarptautinés archyvy tarybos atstovas prie Europos Sajungos institucijuy ir Europos Tarybos P.
Cadell akcentavo, kad per 12 mety ivyko dideli pasikeitimai visuomenés poziiiryje i archyvus. ES
Salys eina didesnio koordinavimo keliu ir visuotinai pripaZistamas poreikis kontroliuoti pri¢jima
prie elektroniniy duomeny, uZtikrinant asmens duomeny apsaugos ir teisés gauti informacija
balansa. Jis informavo, kad, patvirtinus Europos Tarybos Rekomendacija dél teisés gauti oficialiaja
informacija, planuojama parengti juridiskai ipareigojanti dokumenta ES Direktyvos forma. Minétos
Rekomendacijos priémimas leis archyvistams dalyvauti vieSojo administravimo problemy
sprendime.

Kiti archyvai, pavyzdZiui NoiSatelio kantono archyvas taiko strategija, pagal kuria elektroniniai
dokumentai, perduoti i archyva, saugomi originaliuose skaitmeniniuose formatuose tol, kol jie yra
iskaitomi ir tuo pat metu konvertuojami i mikrofilma ilgalaikio saugojimo tikslams. Praneséjas
akcentavo, kad toks poziiiris atitinka bendra frankofoning archyvy tradicija, bei pabréze, jog
elektroniniy dokumenty projektai reikalauja dideliy finansiniy iStekliy ir darbo sanaudy.

Pagal konferencijoje pristatyto didZiausio S$iuo metu tarptautinio projekto elektroniniy
dokumenty srityje Inter PARES principus, dokumenty politikos ir strategijos modelio kiirimas bei
standartai, jgalina uztikrinti jy ilgalaikj iSsaugojima. Veikla apima 4 sritis:

1. Koncepciniy reikalavimy autentisky elektroniniy dokumenty iSsaugojimui, apibréZima.

2. Dokumenty vertés, ekspertizés kriterijy ir metody parengima.

3. AutentiSky elektroniniy dokumenty saugojimo metody parengima.
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4. Rémy tarptautiniams standartams ir nacionalinei politikai bei strategijai parengimaf.

2004 m. kovo 22 — 24 d. Dubline jvyko DLM Forumo EEIG susitikimas. Jame dalyvavo
Lietuvos archyvy specialistai. DLM Forumas atstovauja visy Europos Sajungos Saliy nacionaliniy
archyvuy ir kity panaSiy organizacijy interesus elektroniniy dokumenty valdymo srityje.

Vienas i§ nagrinéjamy klausimy buvo elektroniniy dokumenty teisiniai ilgalaikio iSsaugojimo
klausimai.

I8deéstyti tokie pagrindiniai pasitilymai:

- sudaryti bendra tarptauting interneting, su archyvy veikla susijusia, teisiniy dokumenty

baze;

- sudaryti vieningg skaitmeninio dokumenty saugojimo terminologija;

- sudaryti standarty ir norminiy dokumenty, reglamentuojanciy §ia veikla rinkini.

- norminiai dokumentai turi biti rengiami visoms dokumenty gyvavimo stadijoms nuo

sudarymo iki pateikimo saugojimui.

Nagring¢jant techninius elektroniniy dokumenty saugojimo klausimus buvo iSanalizuoti
dokumenty iSsaugojimo kasStai, saugotini elektroniniai objektai (duomenu bazés, Multimedijos
produktai) taip pat prieita nuomonés, kad archyvai turi daryti jtaka IT kompanijoms, taikant ju
produkcija elektroniniy archyvy veiklai’.

2003 m. spalio 20 -25 d. vykusioje apskrito stalo konferencijoje ,,Archyvai ir Zmogaus teisés”,
vykusioje Keiptaune (Piety Afrikos Respublika), buvo nagrinéjami klausimai dél Zmogaus teisiy
uztikrinimo iSsaugant dokumenting informacija. Konferencijoje buvo pabrézta, kad archyvy
vaidmuo keiCiasi: dabar jie tampa institucijomis, pavieSinan¢iomis informacija, o ne ja
islaptinan¢iomis, o vykdant savo misija, turi jtakoti dokumenty kiirimo procesa, tapdami jtakinga
vieSojo administravimo veiklos dalimi. Taip pat pastebéta, kad per pastaruosius 10 mety daugelis
vyriausybiy pasitiki archyvaisg.

2003 m. geguzés 22 — 24 dienomis Elblonge (Lenkija) vyko Tarptautinés archyvy tarybos ir Vidurio
bei Ryty Europos archyvy tarptautiné prieSkongresiné konferencija ,,Archyvai visuomenéje” .

Cia buvo pristatytas elektroniniy dokumenty valdymo darbo knygos projektas (,,Workbook on
Electronics Records Management”). Joje aptariami dokumenty valdymo principai, dokumenty
valdymo sistemy kiirimas, reikalavimai dokumenty saugojimui, pri¢jimo prie ju aspektai.

Konferencijoje buvo pabrézta, kad dokumento patikimumas neatsiejamas nuo dokumento sukiirimo,

6 Apie dalyvavima VI-oje Europos archyvy konferencijoje Florencijoje (2001-05-28 - 2001-06-03) zidiréta [2003-11-
06]. Prieiga per interneta: <http://www.archyvai.lt/naujienos/konfer6.htm>.

7 Apie dalyvavima DLM Forumo susitikime Dubline (2004-03-22 - 2004-03-24) Zidiréta [2003-11-06]. Prieiga per
interneta: <http://www.archyvai.lt/naujienos/dublinas.htm>.

¥ Apie dalyvavima Tarptautinés archyvy tarybos Apskritojo stalo konferencijoje Piety Afrikos Respublikoje (2003-10-
20 - 2003-10-25) ziuréta [2003-11-07]. Prieiga per interneta: <http://www.archyvai.lt/naujienos/keiptaunas.htm>.
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todél archyvistai privalo kontroliuoti ne tik dokumenty saugojimo, bet ir juy sudarymo procesa, nes
elektroniniai dokumentai sudétingesnémis ju saugojimo salygomis turi iSlikti autentiski.
Elektroningje aplinkoje néra akivaizdaus skirtumo tarp dokumenty parengimo proceso ir ju
saugojimo, todél jei nesiimama visy reikiamy priemoniy, dokumento atsiradimo metu, saugojimas
netenka prasmes.

Dalyviy pasisakymuose dél elektroniniy dokumenty vertés ekspertizés buvo iSskirtos problemos
susijusios su dokumento autentiSkumo, laikmenos nestabilumo, greitai senstancia programine
jranga’.

Lietuvos archyvy departamento Interneto tinklapyje apraSoma stazuoté Svedijos nacionaliniame

archyve. Jos metu buvo susipaZzinta su §ios staigos veikla.
Svedijos nacionaliniame archyve (Riksarkivet) veikia informaciniy technologiju skyrius. Jis
atsakingas uz duomeny baziy sudaryma, koordinuoja regioniniy archyvy informaciniy technologiju
srityje veikla, dalyvauja priimant (atlieka duomeny testavima) dokumentus elektroniniuose
formatuose, padeda kitiems skyriams kompiuterizuoti informacija (saknuojan) ir igyvendina
,,Nacionalinio ir regioniniy valstybiniy archyvy informacing sistema” (ARKIS II).

Sistema leidZia dokumentus apraSyti keliais lygmenimis: fondas, serija, tomas bei galimybé
matyti dokumenta. Yra daug paieskos galimybiy pagal ivairius paieskos kriterijus, nepriklausomai
nuo laikmenos. Skirtingai apraSomi specifiniai dokumentai.. Programoje pateikiami dokumenty
fizinés buklés, topografiniai duomenys.

ARKIS II apjungia tris sistemas: ARKIS I (senesné¢ sistemos versija), Mikrofilmy duomeny bazé ir
Magnetiniy juosty duomeny bazé. Programa naudoja bendra domenuy modeli. Informacijos
struktiravimui naudojami formaty pakeitimai.

Svedijos karo archyvas slaptus dokumentus prima saugojimui elektroniniame formate. Ribojami
laikmeny tipai: kompaktiniai diskai bei DLT (Digital Linear tape). Sis archyvas yra parenges daug
(vir$ 200) taisykliy dokumenty vertés ekspertizes klausimais'’.

Atsizvelgiant i archyvy darbo raidos tendencijas iSsivysciusiose demokratinése Salyse ir Lietuvos
archyvams tampa aktualus atitinkamos infrastruktiiros sukiirimas bei labiausiai paklausiy
dokumenty kompleksy kopiju pagaminimas, kad biity uztikrintas dokumenty originaly fizinis
iSsaugojimas. Vis labiau pleciantis naudotoju ratui, reikalaujama informacijos apie esamus

dokumentus Internete.

’ Apie dalyvavima Tarptautinés archyvy tarybos ir Vidurio bei Ryty Europos archyvy tarptautingje prieskongresinéje
konferencijoje Lenkijoje (2003-05-22 - 2003-05-24) Zitiréta [2003-11-07]. Prieiga per interneta:
<http://www.archyvai.lt/naujienos/lenkija2.htm>.

' Apie stazuotg Svedijos Nacionaliniame archyve (2001-01-08 - 2001-04-27) Zitiréta [2003-11-09]. Prieiga per
interneta: <http://www.archyvai.lt/naujienos/svedija2.htm>.
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1. 2. Istatymai, reglamentuojantys dokumenty valdyma valstybinése jstaigose

Grilivant sovietinei sistemai, tuometinis SSKP CK generalinis sekretorius M. Gorbaciovas
Zadé¢jo suteikti daug laisviy SSRS respublikoms, buvo parengtas ir archyvy istatymas.

1990 m. vasario 13 d. Lietuvos TSR Auksciausia Taryba priémé nutarima Nr. XI — 3687 ,,Dél
Lietuvos Taryby Socialistinés Respublikos Archyvy [statymo”. Siame jstatyme skelbiama, kad
Lietuvos archyvy fondas yra Respublikos nacionalinis turtas ir yra jos jurisdikcijoje. Fonda sudaro
Lietuvoje sukaupti, taip pat iSveZzti i kitas SSRS Respublikas bei uzsienio Salis juridiniy ir fiziniy
asmeny sukaupti Lietuvos valstybés istorinio paveldo dokumentai, Lietuvoje gyvenusiy kity tauty
visuomeninés — politinés raidos dokumentai. [statyme kalbama apie i§ Lietuvos iSgabenty
dokumenty susigraZinima, tarpvalstybinius dokumenty mainus, atveriamos galimybés formaliam
bendravimui su uZsienio lietuviais' .

Istatyme nurodyti dokumenty saugojimo terminai, teigiama, kad archyvai turi vykdyti mokslini
tiriamaji darba, vykdyti valstybiniy archyvy komplektavimo Saltiniy kontrolg.

1995 m. gruodZio 5 d. LR Seimo nutarimu Nr. I — 1115 priimtas Lietuvos respublikos archyvy
istatymas Zymiai tobulesnis, konkretesnis ir platesnis uz 1990 m. {statyma. Esminis skirtumas nuo
1990 m. vasario 13 d. archyvy istatymo, tas, kad jame atsispindi nepriklausomos valstybés
valstybinio archyvy fondo kiirimas, privacios nuosavybes teisiy atkiirimas ',

Teisés akty, reglamentuojan¢iy dokumenty valdyma, esminiai pakeitimai buvo pradéti 2004
metais, priémus Lietuvos Respublikos Archyvy jstatymo pakeitimo pataisas. Jose elektroniniai
dokumentai igauna juridini statusa ir tampa lygiaverciai raSytiniams:

Atsarginés kopijos — naudojimui skirtos dokumenty kopijos, pagamintos mikroformos ar
skaitmeninéje laikmenoje.

Dokumentas — juridinio ar fizinio asmens veiklos procese uZzfiksuota informacija, nepaisant jos
pateikimo biido, formos ir laikmenos.

Dokumenty konvertavimas — programinés ir (ar) techninés aplinkos ar pateikimo biido
pakeitimas uZtikrinant dokumentuose uzfiksuotos informacijos iésaugojimql3.

ISorés veiksniai salygoja poreiki modernizuoti sistemos veiklos metodus, Zymiai suaktyvinant
archyvy veikla dokumentus sudaranciose institucijose ir atitinkamai perskirstant iSteklius bei
organizacing strukttira. Pakitimai, vykstantys dokumenty valdymo srityje, vieSojo administravimo

poky¢iai ir informaciniy technologiju panaudojimas kelia naujus reikalavimus valstybinés archyvy

" Lietuvos Taryby Socialistinés Respublikos Archyvy istatymas (LR AT ir Vyriausybés Zinios, 1990, Nr. 8-188).
2 Lietuvos Respublikos archyvy jstatymas( Zin., 1995, Nr. 107-2389).

" Lietuvos Respublikos archyvy istatymo pakeitimo istatymas (2004-03-30 Nr. 9-2084) Zidiréta [2004-04-02]. Prieiga
per internetq: <http://wwwa3.1rs.It/cgi-bin/preps2?Condition1=230851&Condition2=>.
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sistemos darbuotoju kvalifikacijai. Svarbi istaigy administraciniy geb¢jimy, ju veiklos
atskaitingumo prielaida - efektyvus dokumenty valdymas, ju iSsaugojimas, kad istaigos veikla bty
irodoma. VieSojo administravimo jstaigose rastvedyba ir jos sritis dokumenty saugojimas —
neatsiejama juy veiklos dalis. Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo istatymo vienoje i$
pagrindiniy savoky §i veiklos sritis iSskiriama, kaip viena i§ administravimo funkciju. Vidaus
administravimas - administravimo veikla, kuria uZtikrinamas valstybés ar vietos savivaldos
konkrecios institucijos, istaigos, tarnybos ar organizacijos savarankiskas funkcionavimas (struktiiros
tvarkymas, personalo valdymas, turimy materialiniy-finansiniy iStekliy valdymas ir naudojimas,
rastvedybos tvarkymas), jgalinantis tinkamai vykdyti joms priskirtus vieSojo administravimo ar
kitos valstybines veiklos uzdavinius'*.

Kompiuterizavimo procesas yra visa visuomeng apimantis reiSkinys, todé¢l valstybés vaidmuo
Sioje srityje yra itin svarbus. Valstybiniy istaigy kompiuterizavimas ir informaciniy sistemy jose
kiirimas yra viena esminiy grandZiy informacinés visuomenés kiirime.

2000 m. liepos 1 d. Lietuvos seimas priémé Elektroninio parasSo istatquls, kuris turéty
uztikrinti saugy apsikeitima dokumentais elektroningje erdvéje. Elektroninis parasas yra Sifruotas
kodas, tod¢l jis bus lygiavertis ranka rasytiniam. Tam jis turi atitikti tris {statymo numatytas salygas:
turi bati saugus, ju galiojimas patvirtintas kvalifikuoty specialisty ir sukurtas saugia paraSo
formavimo jranga.

Elektroninio paraso jstatymas pradétas igyvendinti 2001 metais, ikiirus visuomeneés plétros
komiteta prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés. 2002 m. isteigta elektroninio paraso institucija,
nustatyti reikalavimai sertifikavimo paslaugy tiekéjams, padaryti kiti darbai, taciau dar truksta
poistatyminiy akty'®.

Igyvendinant 1996 m. priimtus “Kompiuteriy programy ir duomeny baziy teisinés apsaugos
istatyma”, “Asmens duomeny teisinés apsaugos istatyma”’, rengiami atitinkami pojstatyminiai aktai;
isteigta Kompiuteriy programy ir duomeny baziy autoriniy teisiy apsaugos agentiira ir Valstybiné
duomeny apsaugos inspekcija.

Rengiamas “Informatikos i{statymas”, kuris nustatys informatikos subjekty teises ir
reglamentuos informacijos sistemy kiirima, ju funkcionavima, panaudojima, informacijos tiekéju
bei vartotojy santykius. Numatoma priimti “Pasto istatyma” ir “Telekomunikacijy istatyma”.

Informacijos prieinamumas yra fundamentali Zmogaus teisé, ginama Europos Zmogaus teisiy
konvencijos ir esminé demokratijos salyga. Kitas aspektas - ES struktiiry reikalavimai vieSojo

sektoriaus institucijy veiklos skaidrumui, administraciniams geb&jimams.

' Lietuvos Respublikos vie§ojo administravimo {statymas(Zin., 1999, Nr.8-1234).
"% Lietuvos respublikos elektroninio parago jstatymas (Zin. , 2000, Nr. 8-1822).
' Darkaité, A. (2004). Ratinei padés kompiuteriné programa // Biuro administravimas, Nr. 1, p. 36 — 39.
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Vykstantys globalizacijos ir Europos integracijos procesai politikoje bei ekonomikoje taip pat
turi poveiki. Svarbus dokumenty pripaZinimas, ju pateikimo interesantams tvarka tarptautiniu
mastu.

Europos Tarybos Ministry Komiteto rekomendacijose Rec(2002)2 Salims naréms dél pri¢jimo
prie oficialiyju dokumenty (priimta Ministry Komiteto 2002 m. vasario 21 d. 784-ajame
susirinkime), vyriausybéms rekomenduojama laikytis tokiy informacijos valdymo principy, i
kuriuos verta atkreipti démesi, organizuojant archyvy darba.

Kiekvienoje dokumentus saugancioje institucijoje, norint uZtikrinti institucijy ir privaciy
asmeny teisiy apsauga, yra nustatomi pri¢jimo prie tam tikry dokumenty apribojimai. Taip pat gali
biiti, kad institucija dél pagristy prieZasCiy negali suteikti pareiskéjui reikiamos informacijos.

Tokiais atvejais rekomenduojama:
nustatyti priéjimo prie dokumenty apribojimo laikotarpi, po kurio apribojimai nebtity taikomi.
ji turi pasiilyti alternatyvius informacijos Saltinius.

1. VieSosios institucijos, igyvendindamos visuomenés pri¢jimo prie oficialiy dokumenty teises,

turéty skelbti Sia informacija:

2. kaip Siomis teisémis galima pasinaudoti;

3. kiek galima daugiau iSvieSinti savo informacija;

4. skelbti kiek imanoma daugiau informacijos apie savo veikla, parengiant dokumenty sarasus,

registrus”.

Ministry Komiteto rekomendacija Nr. R(2000)13 Salims naréms dél priéjimo prie archyvuy
politikos (priimta Ministry Komiteto 2000 m. liepos 13 d. 717-ajame susirinkime), atsizvelgiant {
tai, kad archyvai yra institucijos, uZtikrinancios istorinio kultiirinio paveldo i§saugojima, bei kylant
visuomenés doméjimusi istorija, rekomenduoja Saliy nariy vyriausybéms imtis tokiy priemoniy:

1. priimti atitinkamus prié¢jimo prie archyvy istatymus, suderintus su kity vieSyju instituciju

giminingy sri¢iy teisés aktais informacijos ir duomeny valdymo istatymais;

2. apsaugoti privacia informacija;

3. nustatyti pri¢jimo prie riboto naudojimo dokumenty ribojimo laikotarpi, ribojimas pagrista

.. . 18
teisés aktais .

' Buropos Tarybos Ministry Komiteto rekomendacijose Rec(2002)2 Salims naréms dél pri¢jimo prie oficialiuju
dokumenty (2002 m. vasario 21 d. susirinkime) Zitiréta [2002-10-24]. Prieiga per interneta:
<http://www.archyvai.lt/tarptaut/d022.htm>.

"Ministry Komiteto rekomendacija Nr. R(2000)13 alims naréms dél pri¢jimo prie archyvy politikos (2000 m. liepos
13 d.) zitiréta [2002-10-26]. Prieiga per interneta: <http://www.archyvai.lt/tarptaut/d0013.htm>.
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1. 3. Elektroninis dokumenty valdymas valstybinése jstaigose

Siame magistro kvalifikaciniame darbe nagrinésime valstybinés institucijos veikla, diegiant
informaciniy technologiju sistema. DidZiaja veiklos dali valstybin¢je istaigoje uzZima dokumenty
rengimas. Nors dokumentai ir jy rengimas néra pagrindinis jstaigos tikslas, taciau geras rastvedybos
organizavimas ir sutvarkymas labai palengvina istaigos darba. Dokumenty saugojimas — vienas
svarbiausiy rastvedybos organizavimo etapy.

Informacinés visuomenés plétros komitetas prie Lietuvos Respublikos vyriausybés su UAB
,,Algoritmy sistemos” atliko tyrima, kurio tikslas — iStirti Lietuvos ir uZsienio Saliy vieSojo
sektoriaus instituciju veikla, naudojant elektronines dokumenty valdymo sistemas (DVS).

Tyrimo iSvadose pateikiama minéty institucijy patirtis, naudojant elektronines dokumenty
valdymo sistemas, kliiitys, neleidZiancios pereiti prie elektroniniy dokumenty, DVS naudojimo
problemos, teisiniai apribojimai. ISskiriamos Sios pasaulinés patirties tendencijos DVS srityje:

= Teiseés akty pakeitimai.

=  Veiklos perkélimas i elektroning terpg, vystant palaipsniui, lygiagreciai su tradicine veikla.

= Qrientuojamasi i informaciniy sistemy atviruma, informacijos pasiekiamuma, stiprinant

visuomenés pasitikéjima elektronine informacija.

= Elektroninio pasSto, kaip vienos populiariausiy informacijos perdavimo priemoniy

panaudojimas, uZztikrinant, perduodamos informacijos autentiSkuma.

Lietuvos valstybinése institucijose i$skiriami tokie neveiksmingo DVS panaudojimo aspektai:

» d¢l 1ésy trikumo (nenaudoja du trecdaliai apklausty institucijy), dél institucijuy poreikio

netenkinimo (pusé turimy DVS netenkina vartotoju);

» dé¢l nelanksCios vartotojy teisiy sistemos, nemokéjimo naudotis ir DVS galimybiy

neZinojimo, nenoro keisti esama darbo tvarka.

Klittys, neleidZiancCios pereiti prie elektroniniy dokumenty panaudojimo yra $ios:

o Nereglamentuota, kokios technologinés priemonés gali biiti panaudotos dokumentams ruosti

ir kokiais formatais jie gali biiti saugomi.

o Elektroniniai dokumentai nenaudojami, nes neleidZia rastvedybos taisyklés ir archyvy veikla

reglamentuojantys teisés aktai.

o NeapibréZtas elektroninio dokumento autentiSkumas.

o PripaZistami tik dokumentai su originaliu paraSu ir antspaudu, ypac¢ tesimuose, finansinéje

atskaitomybgje.

o Lietuvoje dar nefunkcionuoja elektroninis paraSas, néra institucijy teikianciy $ia paslauga.

Sitlant problemy sprendimo buidus, i$skiriamos trys pagrindines priemonés:

1. Teisés akty, reglamentuojanciy elektroniniy dokumenty valdyma priémimas.

2. Valstybiniy institucijy, uztikrinan¢iy sékmingus elektroninius dokumenty mainus jsteigimas.
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3. Galiojanciy Lietuvos Respublikos teisés akty pakeitimas.

Tyréjai pateikia tris elektroniniy dokumenty mainy modelius, ir rekomendacini peréjimo prie
elektroniniy dokumenty veiksmy plana. Planas remiasi keliais esminiais principais:

o Naudoti jau esamas populiariausias dokumenty perdavimo sistemas (elektroninj pasta);

o Naudoti elektronini parasa, kuris uZtikrinty autentiSkuma, leisty identifikuoti siuntéja ir

gaveja;

o Naudoti duomeny atvaizdavimo kalba XML, nes Sis standartas pasaulyje populiar¢jantis ir

labiausiai paplitqsw.

Lietuvos mokslo ir studijy informacinés sistemos (LieMSIS) kiirimas buvo inicijuotas 1997 —
1999 m. vykdant, PHARE HERIL projekta. Pagrindiné projekto idéja — vieninga sistema, apimanti
studiju reformos vykdyma bei jos procesuy reguliavima ir koordinavima, aukStyju mokykly ir
valstybiniy mokslo institucijy pertvarkos organizavima ir sékminga integravima i Europos Sajunga.

LieMSIS specifikacijg ir kitus dokumentus nagrin¢ja bei svarsto:

* Lietuvos aukStyjy mokykly rektoriy konferencija.

= Kolegiju direktoriy konferencija.

=  Mokslo institucijy direktoriy konferencija.

= Lietuvos mokslo taryba.

=  Moksly akademija.

=  Studijy kokybés vertinimo centras.

= Lietuvos valstybinis mokslo ir studijy fondas.

Atskiri LieMSIS uzdaviniai aptariami kituose projektuose arba sutampa ir yra derinami su kity
institucijy veikla:

o LAMA BPO (Lietuvos aukS$tyju mokykly asociacija bendrajam priémimui organizuoti)

realiai veikla vysto bei plecia nuo 1999 mety.

o LABT (Lietuvos akademiniy biblioteky tinklas), kuriamas nuo 1997 metuy.

o LitNET (Lietuvos mokslo ir studijy kompiuteriy tinklas), funkcionuoja nuo 1991 mety.

Pagrindiniai informacijos apie moksla ir studijas tiekéjai - mokslo ir studijy institucijos. Jos
teikia informacija valstybés valdymo jistaigoms, mokslo ir studiju ekspertinéms institucijoms,
tarptautinéms $vietimo ir mokslo organizacijoms, iikio subjektams bei pladiajai visuomenei. Siuo
metu mokslo ir studijy informacija teikiama i§ neunifikuoty Saltiniy, naudojami ivairis
klasifikatoriai, taCiau skiriasi instituciju duomeny pateikimo formatai, bei terminai. Esant tokiam
informacijos kaupimo ir teikimo organizavimui, daZnai ji dubliuojama bei pateikiama
neparankiomis formomis: vieniems uzZsakovams informacija pateikiama rasytiniu pavidalu, kitiems

leidZiama naudotis lokaliomis duomeny bazémis. Kai kurios mokslo ir studijy institucijos jau turi
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savo planavimo, buhalterinés apskaitos, studiju organizavimo, personalo vadybos ir kitas
informacines sistemas. Dauguma $iy sistemy pritaikytos ir naudojamos tik saviems poreikiams
tenkinti, jy programiné jranga yra skirtinga ir sunkiai suderinama tarpusavyje. Tai, kad
individualios mokslo ir studijy instituciju informacinés sistemos nesudaro vieningo informacijos
tinklo, kelia sunkumy operatyviai keistis iSsamia ir tikslinga informacij a®.

Vertéty atkreipti démesj i elektroniniy istekliy archyvinio saugojimo UNESCO ir CDNL
programa, kurios rezultatas buvo elektroniniy iStekliy depozitinés sistemos modelis, uZtikrinantis
archyvinj ir ilgalaiki elektroniniy iStekliy i§saugojima bei Sios sistemos rysj su kitomis sistemomis.
Sio modelio pagrindu kai kurios alys jau sukiiré depozitines elektroniniy istekliy sistemas, kurios
vykdo Salies elektroniniy iStekliy archyvo funkcijas, atlieka juy bibliografing apskaita, kartu apriipina
informacija apie deponuojamus elektroninius iSteklius bei visateks&iais dokumentais®'.

ISanalizavus Lietuvos ir uZsienio archyvy patirtj paaiskéjo, kad uzsienio Saliy archyvai sparciau
diegia dokumenty valdymo elektronin¢je aplinkoje sistemas, jie turi geresn¢ materialing bazeg,
finansavima. Lietuvos valstybiniams archyvams vyriausybé skiria nepakankamai démesio: prastas
ju finansavimas, apriipinimas biitina technika, per mazai 1&éSy skiriama darbuotojuy kvalifikacijos
kélimui. Kompiuterinés programos naudojamos Lietuvos archyvuose yra netobulos, o pats archyvy
kompiuterizavimo procesas — vangus. Perspektyvoje numatytas bendradarbiams su uZsienio
valstybémis, kuriant tarptautines archyvy elektronines duomeny bazes.

Lietuvoje veikiantys archyvy veikla reglamentuojantys istatymai atitinka Europos Zmogaus
teisiy konversija ir esmines demokratijos nuostatas. Teisés aktas, reglamentuojantis dokumenty
valdyma elektroningje aplinkoje buvo priimtas 2004 metais. Jo déka elektroniniai dokumentai jgavo
juridini statusa ir tapo lygiaverciais rasytiniams.

Elektroninio dokumenty valdymo valstybinése jstaigose problema néra traktuojama
vienareik§miskai. Salia teigiamy momenty, iSskiriami ir trikumai, neleidZiantys pereiti prie
elektroniniy dokumenty panaudojimo. Susiduriame su autentiSkumo, juridinés galios iteisinimo,
ilgalaikio saugojimo problemomis.

1997 — 1999 metais Lietuvoje buvo inicijuotas LieMSIS projektas, kurio esmé — vieningos
sistemos, apimancios studijy reforma ir jos procesy reguliavima, kiirimas aukstosiose mokyklose ir
valstybinése mokslo institucijose.

Projektas skatina informacijos $altinius, duomeny pateikimo formatus ir terminus. Kai kuriose

mokymo istaigose sékmingai taikomos studiju organizavimo, buhalterinés apskaitos, personalo

' Informacinés visuomenés plétros komitetas prie Lietuvos respublikos Vyriausybés. Dokumenty valdymo sistemy
apZzvalga (2003 m.) Zioiréta [2004-01-06]. Prieiga per interneta: <http://epp.ivpk.lt/Informacinés>.

*% Lietuvos mokslo ir studijy informaciné sistema LieMSIS. Projekto specifikacija (1999m.) Zitréta [2003-10-22]
<http://www.liemsis.It>.

12002 — 2004 mety Lietuvos archyvy departamento strateginis veiklos planas Zifiréta [2003-10-30]. Prieiga per
interneta: <http://www.archyvai.lt/strategija/strlab.htm>.
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vadybos informacinés sistemos. Taciau jos veikia autonomiskai: nesukurta vieninga informacijos
kaupimo sistema.
Pagal Informacinés visuomenés plétros komiteto atlikto tyrimo duomenis, iSskiriami
specializuoty raStinés programy pranasumai:
o Specializuotomis programomis iSkart galima pradéti dirbti, nereikia kurti lenteliy, registry
turimomis programomis, dokumentus galima sugrupuoti.
o Patogi dokumenty paieska.
o Dokumentus i$ registro galima atspausdinti pagal pasirinktus kriterijus.
o Tokias programas galima sujungti su imonéje esanciomis apskaitos, valdymo ir kitomis
specializuotomis programomis, patogu keistis duomenimis.
o Programa diegianti imon¢ teikia konsultacijas apie programos panaudojimo galimybes.
Siauliy universitete naudojamos studiju proceso organizavimo ir studenty apskaitos, personalo
apskaitos ir finansy valdymo programos. Taciau jose saugomi skirtingy formaty duomenys
necentralizuojami. Pertvarkius Siauliy universiteto archyvo darba, dalis duomeny bus kaupiama,

saugoma ir pateikiama visuomenei centralizuotai.
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2. SIAULIU UNIVERSITETO ARCHYVO INFORMA CINES SISTEMOS KONCEPCIJA

Informacija archyve kaupiama surinkus duomenis ir juos apdorojus:

Pagal informacijos poreikj: informacija ir duomeny srautai formuojami tokie, kokie yra biitini
rezultatams iSvesti.

Pagal duomeny srauty isskirtinumgq: duomenys turi buti klasifikuojami ir koduojami. Tai
atliekama, norint iSvengti maisaties, dubliavimosi. Klasifikuojamos grupés turi isskirtini poZymi,
tgstinumo galimybg.

Priklausomai nuo informacinio produkto perdirbimo laipsnio, informaciné produkcija skirstoma
1 tokias jos rusis:

= "7alig" (neapdorota);

= i dalies apdorota;

= informacija, kuriai po dalinio paruosimo suteikiama papildoma verté.

Pirmajai kategorijai priklauso duomeny bankai ir bazés, turintys bibliografinius duomenis ir
pilnus dokumenty tekstus, atliekantys archyvy funkcija.

Antrajai kategorijai priklauso referatiniai informacijos S$altiniai, taip pat duomeny bazés,
sukaupusios svarbesng¢ informacija trumpy santrauky forma.

Treciajai kategorijai priklauso perdirbta (paruosta) ir sintezuota informacija, kurios paruoSimas
reikalauja ypatingy intelektualiniy pastangy. Informacijos paieska tokiose duomeny bazése yra 10-
15 karty svarbesné uZ referatines, kadangi vartotojui suteikiama galimybé gauti paruoSta
informacija, neieskant kity informacijos Saltiniy.

Informacijai apdoroti ir kaupti kuriamos informacinés sistemos, nustatancios Sios veiklos
metodus ir formas.

Informacijos sistema (IS) mokslinéje literatiiroje bendrai apibréZiama kaip elementy visuma,
skirta atlikti informacinius procesus, kuriuos sudaro $eSi pagrindiniai veiksmai: informacijos
rinkimas, perdavimas, saugojimas, paieska, manipuliavimas ir pateikimas. Tie elementai gali biti
[vairGs, taciau bendriausiu atveju tai duomenys, informacijos technologijos, Zmongs ir taisyklés,
reglamentuojancios IS elementy funkcionavimg ir tarpusavio saveika. Tos IS, kuriy sudétyje yra
naudojamos informacijos technologijos, vadinamos automatizuotomis IS.

Sistemos projektavimas — tai procesas, kurio metu apibréZiama sistemos informacija, jos
duomeny, techninés jrangos architekttra, dalys (komponentai, moduliai, duomenys) ju saveika,
tenkinantys keliamus specifikacijos reikalavimus®. Sistemos projektavimas suvokiamas kaip
procesas, kuriuo apibréZiama sistemos informacija, jos duomeny, techninés ir programinés irangos

duomenys ir ju sgveika.

2 Simanauskas, L. (2000). Vilnius: Vilniaus universiteto leidykla.
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Tradiciné IS suprantama kaip labai glaudziai susijusi su konkrecia organizacija ir veikianti tam,
kad patenkinty tos organizacijos informacinius poreikius. Organizacijose dazniausiai naudojamos
atskiros specializuotos sistemos, skirtos konkretiems padaliniams (1 pav.) ar konkretiems
veiksmams atlikti, todél siekiant visuotinés IS kontrolés organizacijoje biitina integruoti esamas

sistemas, arba pakeisti senasias naujomis.

VALDYMO IR
ADMINISTRAVIMO POSISTEME
MOKSLINES IR BUHALTERINES
KULTURINES APSKAITOS IR
VEIKLOS DARBO
POSISTEME INFORMACINE SISTEMA [ %Iggg%g
|

SVIETIMO ——
PERSONALO IR \t}gg%ss
POSISTEME UGDYMO POSISTEME

VEIKLOS

1 pav. Bendroji vidiné universiteto informacijos sistema.

Pagal darby nuosekluma detalizuojant projektuojama sistema ir struktiirines jos dalis, skiriamos
proceso stadijos:

Koncepcinis projektavimas — projektuoti galima pradéti nuo bendresniy projektiniy sprendimy,
kurie paskui detalizuojami.

Funkcinis projektavimas — galima projektuoti posistemes ar kitus funkcinius sistemos blokus.
Siauliy universiteto archyvo informacinés sistemos koncepcija kuriama $iais etapais:

Galimybiy analizé. Sio etapo metu identifikuojama ir atpaZistama problema, kai esanti IS
nesusidoroja su jai keliamomis uzduotimis. Situacijai identifikuoti buvo atlieckama archyvo veiklos
ir dokumenty srauty analizé.

Sistemos apibréZimo ir analizés fazés metu buvo sudaromas bendras biisimos sistemos vaizdas,
nurodant, kokios reikés informacijos, kokiy duomeny apdorojimui, kas turés vykti apdorojimo
metu. Siame etape buvo i§skiriami duomeny srautai, laikoma informacija.

Sistemos idiegimo galimybiy analizé. Siame etape nustatomi kriterijai, kaip sistema integruoti {
padalinio veikla. Organizaciniy pokyciu procesas ne visada biina lengvas, todél biitina numatyti kuo

aiSkesnius ir paprastesnius naujoviy diegimo metodus.

2. 1. Kompiuterizuojamo objekto apibiidinimas

Siauliy universitetas, tinkamai organizuodamas dokumenty tvarkyma, kaip vieng i§
organizacijos veiklos efektyvinimo priemoniy, uZtikrina informacijos kokybe ir prieinamuma

visuomenei. Lietuvos aukStojo mokslo baltojoje knygoje aukStyju mokykly misija siejama su



22
humanitarinés, informacings ir technologinés kultiiros ugdymo bei tarptautinés mokslinés ir tikio
kooperacijos plétotés moksliniais tyrimais”. Universiteto archyvas labiausiai atspindi aukstosios
mokyklos informacinés kultiiros bruozus ir ju plétotg, nes jame kaupiami svarbiausi universiteto

dokumentai ( 2 pav.).

SU mokslininky
susirinkimas
komisijos

Vyriausias
Prorektoria

v

Organizaciniai tvarkomieji dokumentai

I Fakultetai
Byly
_ Informaciniai nomenklatiira
I Mokslo centrai | [ | dokumentai
l Kulttros \ l SU tarnybos
Asmens ]
ARCHYVAS
. o
— - SU skyriai
Nuolatinio ir ilgo saugojimo byly
apyrasSai

2 pav. Siauliy universiteto dokumenty srautai.

Kompiuterizuojamas objektas, Siauliy universiteto archyvas buvo ikurtas 1998 m. Pagrindiné
Siauliy universiteto archyvo (toliau archyvas) kaip atskiro padalinio {k@irimo prieZastis — Siauliy
pedagoginio instituto reorganizavimas i universiteta.

Archyvo vizija: sukurti archyvo dokumenty valdymo sistemgq, atitinkanciq siuolaikinés
informacinés visuomenés poreikius.

Archyvo misija Formuoti dokumenty ir archyvo valdymo politikq, jq jgyvendinti, uZtikrinti

universiteto archyvo dokumenty fondo iSsaugojimq ir jy prieinamumgq, garantuojant pilieciy ir

vadovas: Vadovélis. Vilnius.
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valstybés institucijy teisétus interesus, tenkinant visuomenés poreikj informacijai, pasitelkus

Siuolaikines informacines technologijas ir diegiant archyvo informacing sistemgq.

Archyvo strateginiai tikslai:

O

Uztikrinti priéjima prie valstybinio archyvy fondo dokumenty, siekiant i§saugoti
universiteto dokumentus kaip istorini pavelda, uZtikrinant juy valdyma ir tuo sudarant
salygas visuomengs prié¢jimui prie dokumenty, kad biity realizuotos pilie€iy teisés ir
valstybés instituciju interesai jgyvendinant jstatymus, moksling ir kiirybing veikla.
Prisidéti prie bendryju Lietuvos Respublikos archyvy departamento iSkelty strateginiy
tiksly uztikrinant Lietuvos archyvy fondo dokumenty i§saugojima ir prieinamuma, kad
biity i§saugotas nacionalinis identitetas, uZtikrinti Lietuvos valstybinio archyvy fondo
kaupima, saugojima bei naudojima, formuoti ir igyvendinti politika dokumenty ir archyvy
srityje.

Igyvendinti politika dokumenty valdymo ir archyvy srityje, realizuojant Lietuvos
Respublikos archyvy istatymuy, kity teisés norminiy akty ir universiteto suteiktus
igaliojimus, kontroliuojant dokumenty rengima, tvarkyma ir saugojima, informuojant
padalinius apie teisés akty reikalavimy vykdyma, rastvedybos taisykliy laikymasi.
Kaupti ir teikti duomenis apie universiteto dokumentus, sudarant galimybe interesantams
gauti informacija apie juos dominancius archyvo dokumentus nepriklausomai nuo jos
buvimo vietos.

Siauliy universiteto archyve jdiegti kompiuterizuota dokumenty valdymo sistema, kuri
apjungty visus istaigos padalinius, bendradarbiaujant su kitomis miisy Salies ir uZsienio

istaigomis.

I8skiriami pagrindiniai Sio padalinio uzdaviniai ir funkcijos.

Archyvo uZdaviniai:

UZtikrinti archyvo dokumenty issaugojimq ir prieinamumaq visuomenei.

ISduoti dokumentus, uZtikrinancius asmeniniy teisiy ir valstybés institucijy poreikiy realizavimaq.

Archyvo funkcijos:

1.
2.
3.

Priima jstaigos struktiiriniuose padaliniuose sudarytas bylas ir tvarko jy apskaitq.

[raso bylas i apyrasus ir byloms suteikia patvirtintus jy apskaitos duomenis (Sifrus).
Atlieka kartu su kitais padaliniais dokumenty vertés ekspertize ir sudaro naikinti atrinkty
byly (dokumenty) aktq.

Vykdo byly apskaitos kontrole ir sudaro byly apskaitos dokumentus, rengia informacinés

paieskos sistemas.
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5. Archyvas saugo ir kaupia rastvedyboje uzbaigtus ir sutvarkytus nuolatinio ir ilgo saugojimo
dokumentus bei laikinojo saugojimo bylas.

6. Tvarko saugomy dokumenty apskaitq, uZtikrinanciq jy valdymaq.

7. Organizuoja byly atrankq nuolatiniam saugojimui, sudaro nuolatinio ir ilgo saugojimo byly
apyrasus ir pateikia juos apskritities archyvui derinti.

8. Juridiniy ir fiziniy asmeny prasymu isduoda saugomy dokumenty pagrindu archyvo
paZyméjimus, patvirtintas dokumenty kopijas.

9. Nustatyta tvarka iSduoda dokumentus laikinai naudotis jais suinteresuotiems asmenims.

10. Bendradarbiauja su Lietuvos ir uZsienio archyvais bei kitomis jstaigomis.

Pastaruoju metu, valstybinése jstaigose propaguojamas veiklos lankstumas, nes nuolat sparciai

kintant aplinkai, kyla bitinyb¢é prisitaikyti prie jos veiksniy. [staigos ar jos padalinio tiksly

pasiekimas ir veiksmy efektyvumas priklauso nuo mokéjimo orientuotis iSorin¢je aplinkoje.

Vidiniai veiksniai [*
Archyvo veiklos aplinka
ISoriniai aplinkos veiksniai

= = = — = — = =

Socialiniai | | Politiniai | | Ekonominiai | |Technologiniai | | Kulttiriniai

3 pav. Siauliy universiteto archyvo veiklos aplinka.

Siauliy universiteto archyvo (toliau archyvo) veiklos aplinka jtakoja socialiniai, politiniai
ekonominiai, technologiniai, kultiiriniai veiksniai (3 pav.).

Archyvo vidaus darbo organizavimas priklauso nuo to, kaip jis prisitaiko bei jvertina
prognozuoty ir neprognozuoty iSorés veiksniy poveiki.

Socialiniai aplinkos veiksniai labiausiai lemia viena i§ pagrindiniy archyvo uZdaviniy —
dokumenty panaudojima.

Siauliy universiteto archyvas i$duoda paZymas, pagrindZiandias buvusiy universiteto
studenty studiju laika ir paZanguma, darbuotojy staZa bei pajamas. [ archyvo funkcijas ieina
dokumenty, jrodanciy pedagoginio vardo suteikimo, studiju proceso organizavimo, padaliniy
administracinés ir finansinés veiklos, kopiju iSdavimas. Archyve saugomi dokumentai taip pat,
naudojami kaip istoriniai Saltiniai. Panaudojant ¢ia esama medZiaga archyvo dokumenty tyrinétojai
apie universiteta (buvusi Siauliy pedagoginj instituta) ir jame dirbusius jZymius Zmones raso

istorinius bei mokslinius darbus. 2002 metais Klaipédos universiteto studentai, naudodami
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archyving medZiaga, parengé bakalauro kvalifikacinj darba apie tuometini Siauliy pedagoginio
instituto Klaipédos filiala: Klaipédos Ikimokyklinio aukl¢jimo fakulteta.

Kitiems, archyvo interesantams iSduodami jvairlis dokumentai ar ju kopijos (atestatai,
diplomai, archyve saugomy dokumenty pagrindu padarytos kopijos, dokumenty iSrasai), o taip pat
teikiama informacija ZodZiu.

Politiniai veiksniai. Pastaruoju metu priimta eilé jstatymy, kuriy iSleidimas padidino
visuomengés poreiki informacijai: 1996 mety Lietuvos visuomenés informavimo istatymas Nr. I-
1418, 1999 mety VieSojo administravimo istatymas Nr. VIII-1234, 2000 m. priimtas Teisés gauti
informacija i§ valstybés ir savivaldybés istaigy istatymas Nr. VIII-1524 ir visa eilé kity teisés aktu.
Tai skatina istatymy, uZtikrinan¢iy dokumenty sauguma, prieinamuma ar reikiamuy dokumenty
priecinamumo ribojima, pri¢jima, naujy pilie€iy aptarnavimag reglamentuojanc¢iy dokumenty
rengima.

Siauliy universitetas yra valstybinio archyvy fondo komplektavimo Saltinis, todél
universiteto archyvas savo veikla organizuoja laikydamasis Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos vyriausybés nustatyty valstybiniy archyvy ir jiems pavaldZiy instituciju
veiklos reglamentu.

Ekonominiai veiksniai. Universiteto ekonomikos raida turi poveiki padaliniy veiklai ir jos
vystymuisi. NeZidrint nuolat auganéiu SU archyvo darby apiméiy, informaciniy technologiju
panaudojimo ir didéjancio informacijos paieSkai reikalingo investiciju poreikio, Sis padalinys
prastai finansuojamas, kartais triiksta 1éSy elementarioms kasdieninio darbo priemonéms isigyti.

Kyla kvalifikacijos kélimo poreikis. Nors kas metai padalinio finansiniame plane
kvalifikacijos kélimui yra skiriamos léSos, ta¢iau ju neuZtenka. Seminarai, ypa¢ kvalifikacijos
kélimo kursai §iuo metu yra brangiis, be to Siauliy mieste retai organizuojami — reikia vykti i kitus
miestus, o tai susij¢ su papildomomis iSlaidomis. Todél darbuotojai priversti studijuoti
savarankiskai, dométis naujais teisiniais aktais, vykti i kitas istaigas ar net { kitus miestus ieskoti
informacijos.

Siuo metu archyvas turi du kompiuterius, viena spausdintuva ir viena kopijavimo aparata.
Visa §i jranga pasenusi, dirba létai, daznai genda.

Triukstant 1éSu saugykly eksploatavimui ir ju modernizavimui, patalpy techniné biukleé,
temperatiira ir santykiné oro drégmé neatitinka keliamy reikalavimy (Saugykly temperatiiros
leistinas svyravimas turi biiti +2°C, drégmé +5%). Patalpos neatitinka prieSgaisrinés saugos
reikalavimy, kas metai maz¢ja saugykly plotas.

Nepakankami finansiniai iStekliai labai komplikuoja padalinio funkcionavima. Tai
neigiamai atsiliepia pilieciu teisiy realizavimui ir kelia grésmeg fiziniam svarbiausiy dokumenty

iSsaugojimui, trukdo pasirengti elektroniniam dokumenty tvarkymui ir saugojimui. Strateginiy
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tiksly ir uzdaviniy igyvendinimas planuojamas atsizvelgiant i turimus finansinius ir Zmoniy
iSteklius.

Technologiniai veiksniai. Informacinéje visuomené¢je lemiama reikSme igyja informacija,
sudaranti salygas valstybés institucijoms sékmingai vykdyti savo funkcijas. Beveik visi iikio
subjektai bei institucijos savo veikloje naudoja informacines technologijas. Todél dokumenty
naudojimo salygos reikalauja naujos dokumenty rengimo, valdymo ir saugojimo strategijos.
Siuolaikiniy informaciniy technologiju galimybés gali sudaryti salygas pagreitinti dokumenty
paieska, nepriklausomai nuo laiko ir vietos padaryti juos prieinamus. Siandien vartotoju netenkina
galimybé¢ naudotis esamomis informacijos paieSkos sistemomis ir dokumentais ju saugojimo
vietoje; jie reikalauja tiesioginio pri¢jimo prie dokumenty Siuolaikinémis informacinémis
technologinémis priemonémis.

Siauliy universitetas nuo isik@rimo pradZios smarkiai paZengé informaciniy technologiju
naudojimo srityje. 1998 m. universitete isikiiré informaciniy sistemy tarnyba, kuri atlieka
universiteto kompiuterinés technikos prieziiira, jos plétotg. Kompiuteriy tinklas apjungia Studijuy,
Personalo, UZsienio ryS$iu, Mokslo skyrius, Finansy, Ukio tarnybas, Moters studiju centra. Nuo
1988 m. sukurta ir nuolat atnaujinama Universiteto svetainé internete. Universiteto reikméms
sukurtos 165 pasto dézutés ir nemaZzai personaliniy elektroniniy paSto dézuciy. 1999 m. prie
sistemos prijungtas Kvalifikacijos institutas, visiskai irengtas lokalus tinklas Centriniuose rimuose.
Elektroninio pasto vartotoju skaicius iSaugo iki 282, o interneto prisiskambinimo mazgo vartotojy —
iki 243. 2000 m. prijungtas Socialiniy moksly fakultetas, 2001 m. i bendra tinkla jjungtas Menu
fakultetas®*. Universitete naudojamos kelios specializuotos programos. Jos kaupia duomenis apie
studentus, universiteto personala, finansing istaigos veikla. Programomis naudojasi vienas ar keli
padaliniai. Sparciai padidéjus informacijos srautams bei atsiradus elektroninio formato
dokumentams, kyla ju saugojimo problema. Susidaro palankios salygos kompiuteriniais tinklais
greitai perduoti informacija. Todel dokumenty kaupimo procesa tikslinga pertvarkyti panaudojant
informacines technologijas. [staigos veiksniai, salygoja poreiki modernizuoti archyvo veiklos

metodus, Zymiai suaktyvinant jo poveiki dokumentus sudarantiems institucijos padaliniams.

2. 2. Siauliy universiteto archyvo informacinés sistemos kiirimo tikslai

Siauliy universiteto archyvo informacinés sistemos (sutrumpintai SUAIS) paskirtis: Siauliy
universiteto archyvo interesantams, archyvo veikla derinandia institucija — Siauliy apskrities

archyvu, Siauliy universiteto padaliniams.

#1998 — 2001 mety Siauliy universiteto veiklos ataskaita Ap 1. b. 379. lap. 102.
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Pagrindinis SUAIS tikslas — kokybiskas, sistemingas, savalaikis ir uZbaigtas archyviniy

dokumenty kaupimas, ju iSsaugojimas ir pateikimas vartotojui. Konkreciai galime iSskirti kitus

SUALIS kiirimo tikslus:

]

a

YV V V VY

Sukurti bazing automatizuota dokumenty apskaitos ir paieskos sistema.

Sudaryti informacijos kaup¢jams ir tiekéjams geresnes darbo salygas: sutaupyti darbo laika ir
materialinius iSteklius, pakeiCiant primityvius (rankinius) darbo biidus { modernius, kokybiSkus
ir automatizuotus.

Garantuoti, kad { archyvo duomeny bazes pateks visi reikiami dokumentai ir kita saugotina
informacija, palaikant ry$i su visais padaliniais.

Sudaryti geresnes salygas archyvo skaitytojams ir istaigos padaliniams gauti archyve saugoma
informacija.

Operatyviai panaudoti archyve saugoma informacija informaciniams dokumentams rengti.
Pagreitinti ir pagerinti fondo apyrasy rengima, automatizuoti informacijos rinkima ir technini
darba.

Uztikrinti kokybiska informacijos pasikeitima su Siauliy apskrities archyvu ir kitomis
istaigomis.

Igyvendinus Siuos sistemos kiirimo tikslus, tikimasi tokiy rezultaty:

Savalaikio ir uZbaigto informacijos kaupimo.

Greito ir kokybisko informacijos pateikimo vartotojui.

Darbo salygu pager¢jimo padalinyje.

Greitesnio pasikeitimo informacija su universiteto padaliniais.

Rezultaty kokybé priklauso nuo ,,dokumenty tvarkymo, valdymo ir i§saugojimo®, tai yra ,,i$

esmés yra techninio pobiidzio* darby, ,,ir biity racionalu, jei jie visose imonése ir jstaigose biitu

atlieckami vienodai, taikant ta pati teorini pagrinda‘“25 Istaigos dokumenty valdymo organizavimas

atliekamas laikantis $iy bendry principu:

v

v
v
v

Laiku ir kokybiskai parengti dokumentai.

Dokumenty tvarkymas ir valdymas, uZtikrinant greita pri¢jima prie visy turimy dokumenty.
UZztikrinti skaidria ir efektyvia veikla, naujas administravimo ir atsiskaitymo formas.
Dokumentus iSsaugoti reikiama laika, kad btity uZtikrinti istaigos veiklos jrodymai ir su istaigos

veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés.

= Zemaityté, A. (2004). Dokumenty rengimas tekstiniu redaktoriumi // Biuro administravimas, Nr. 1, p. 34 — 35.
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v’ Efektyviy dokumenty valdymo metody diegimas vieSojo sektoriaus jstaigose ir organizacijose
sudarant prielaidas ju administraciniams gebéjimams stiprinti, taikant veiklos skaidruma ir
atskaitingumaf6.
Nuo efektyviai organizuojamo dokumenty valdymo priklauso ir kitos istaigos sri¢iy, savo darbe
besivadovaujan¢iy dokumentuose sukaupta informacija, veikla: sprendimy priémimo pagristumas,
ilgalaikiy ir trumpalaikiy (strateginiy ir taktiniy) plany igyvendinimas, buhalterin¢ apskaita. Visa tai

atlickama remiantis informacija, uzfiksuota dokumentuose.

2. 3. Dokumenty srauty analizé

Dokumentai archyve kaupiami ir atrenkami i§ universiteto padaliniy, vadovaujantis
Rastvedybos taisyklémis. Taciau norminiai dokumentai, skirti visoms institucijoms, pateikia tik
pacias bendriausias veiklos kryptis. ISsamiau iSanalizavus kiekvienos istaigos veikla, rasime savitai
nusistovejusia tvarka. Todél tikslingiausia biity kurti veiklos valdymo metodus, atsizvelgiant | pati
veiklos valdymo poreiki.

Archyve kaupiami nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumentai nuo 1948 m. 1950-1957 m.
baigusiy asmens bylos perduotos i valstybini archyva.

Nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumentai suraSyti { 11 apyrasy. Studenty ir darbuotojy asmens
bylos surasytos i asStuonis ilgo saugojimo byly apyrasus (Nr. 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10).

Pirmame Vidaus administravimo ir ugdymo veiklos nuolatinio saugojimo byly apyrase surasyti
dokumentai, atspindintys universiteto valdymo ir administravimo bei ugdymo proceso valdymo
veikla.

Antrame Personalo valdymo veiklos ilgo saugojimo byly apyraSe suraSyti dokumentai apie
personalo valdyma, darbuotojuy darbo uZmokescio apskaitos dokumentai bei atleisty pedagoginio
personalo darbuotojy asmens bylos.

Tre¢iame Ugdymo proceso administravimo ilgo saugojimo byly apyrase suraSyti dokumentai
apie studenty ugdymo proceso veiklos rezultatus, administravimo dokumentai.

Analizuojant Siauliy universiteto archyvo darba, buvo atliktas dokumenty, byluy skaiciaus
apyraSuose, dokumenty buklés patikrinimo, archyvo interesanty ir skaitytojy srauto tyrimas,
panaudojant kiekybinius duomenis.

Tyrimo metu iSanalizuotas byly skaiciaus kitimas nuo 1997 m. rugséjo 1 d. iki 2002 m. rugs¢jo

1 d., o universiteto padaliniy posédziy protokolai, apimantys 2001/ 2002 mokslo mety laikotarpi.

*® Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus jsakymas dél
raStvedybos taisykliy patvirtinimo  (2001-12-28 Nr. 88) zitréta 2003-01-06]. Prieiga per interneta:
<http://www.archyvai.lt/struktura/aktai/i0188.htm>.
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Tyrimo mety nagrinéti dokumenty srauto pakitimai apima §{ laikotarpj, todél, kad Siauliy
universiteto archyvas, kaip savarankiSkas padalinys, pradéjo funkcionuoti nuo 1997m. rugséjo 1
dienos. Dokumentai archyve aprasyti iki 2002 m. rugsé¢jo 1 d. vélesniy mety duomenis Siuo metu
dar tik kaupiami. 2001 metais isigaliojo naujos Rastvedybos taisyklés. Remiantis jomis buvo
iSanalizuoti universiteto padaliniy posédZiy protokolai ir atliktas kokybinis dokumenty tyrimas. Jo
metu buvo vertinama, ar tinkamai iforminti universiteto informaciniai dokumentai. Nagriné¢jami
dokumentai yra svarbis tuo, kad juose atsispindi Universiteto veikla: senato, rektorato, fakultety ir
kity padaliniy posédZziy nutarimai. Buvo iSanalizuotos visos 43, 2001/2002 mokslo metais pateiktos
nuolatiniam saugojimui universiteto padaliniy protokoly (5 priedas, 1 lentel¢) bylos (386 posédZiy
protokolai) (1 priedas, 2 lentel¢). Analizés metu vertinta ar dokumenty apiforminimas atitinka
Dokumenty rengimo ir {forminimo taisyklése pateiktus reikalavimus.

Informaciniuose dokumentuose pateikiama su institucijy veikla susijusi informacija, institucijos
veiklos faktai, {vykiai, kita institucijos veiklai reikalinga informacija. Zinynuose minima net iki 89
rusiy jvairiy protokoly, iki 79 ivairiy rasiy akty, per 60 tarnybiniy prane§imq27.

Informaciniai istaigos vidaus dokumentai (ataskaitos, patikrinimo pazymos, aktai, protokolai,
saraSai ir kt.) gali biiti iforminami blanke arba ne blanke (5 priedas) (Informaciniy istaigos vidaus
dokumenty rekvizitai yra: dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas, dokumento
data, registracijos numeris, dokumento sudarymo vieta, dokumento tekstas, paraSas.

Protokolo jvadinéje dalyje nurodoma posédZzio (susirinkimo) data (laikas), jei reikia - vieta,
posédzio (susirinkimo) pirmininko, sekretoriaus ar protokola raSiusio asmens vardai ir pavardes,
posédzio (susirinkimo) dalyviai, svarstomieji klausimai (darbotvarke). Teisés akty nustatytais
atvejais nurodomas kvorumo buvimas. Protokolo ivadin¢je dalyje taip pat suraSomi kviestyjy
asmeny vardai ir pavardés, nurodoma ju atstovaujama jstaiga ir pareigos. Jei kviestyjy asmeny yra
daug, suraSomas atskiras sarasas kaip protokolo priedas.

Protokolo déstomojoje dalyje kiekvienas darbotvarkés klausimas pazymimas numeriu ir
pradedamas didziosiomis raidémis raSomu zodzZiu SVARSTYTA. Po Zodzio SVARSTYTA
iraSomas svarstomas darbotvarkés klausimas, praneséjo vardas ir pavardé, trumpas pranesimo
turinys. Jei praneSimas pridedamas prie protokolo kaip atskiras dokumentas, protokole tai
nurodoma, pvz.: (praneSimas pridedamas). Taip pat jraSomi kity kalbéjusiyju asmeny vardai ir
pavardés, trumpas ju kalby turinys. Jei kalbos tekstas pridedamas, protokole tai nurodoma.

Po klausimo svarstymo dalies didZiosiomis raidémis raSomas Zodis NUTARTA
(NUSPRESTA) ir priimtas nutarimas (sprendimas) konkre¢iu darbotvarkés klausimu. Jei svarstomu

klausimu balsuojama, nurodomi balsavimo rezultatai. Jei nutarimas (sprendimas) susideda i$ dvieju

2 Vonsavicius, B. (2004). // Biuro administravimas, Nr. 3, p. 38 —41.
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ar daugiau punkty, po ZodZzio NUTARTA (NUSPRESTA) dedamas dvitaskis ir tekstas déstomas
punktais.

Protokola pasiraso posédZio (susirinkimo) pirmininkas ir protokola rasgs asmuo, jei kiti teisés
aktai nenustato kitaing.

Susumavus tyrimo rezultatus (1 priedas, 2 lentel¢) nustatyta, kad tik apie 20 procenty (2

priedas, 1 lentelé) protokoly byly atitinka Dokumenty rengimo ir iforminimo reikalavimus (4 pav).

100,00 79.07
20,93
0,00
Atitinka Dokumenty Neatitinka Dokumenty
rengimo ir {forminimo rengimo ir fforminimo
taisykliy reikalavimus taisykliy reikalavimy

4 pav. Rastvedybos klaidy protokoluose skaicius procentais
Pagrindinés protokoly klaidos: neteisingai iSdéstyti rekvizitai kai kuriuose i§ protokoly rasti
duomenys apie istaiga, nors neturi biiti raSomi, rekvizitai raSomi netinkamu Sriftu, kai kurie
protokolai be sudarytojo ir paties protokolo pavadinimo, data kai kuriuose protokoluose raSoma ne
po dokumento pavadinimu, o po sudarytojo; esant daugiau nei 7 posédzio dalyviams, turi biti
pridedamas ju sarasas (2 priedas, 1 pav.).

Svarbus archyvo darbg jtakojantis veiksnys — dokumenty srauto padidéjimas (5 pav.).

1000 920
900
800
700
600 E1997 m.
500 W 2002 m.
400 |
300 7 168
200

72
0 |

wp
\O
~1

Nuolatinio Ilgo saugojimo  Laikino saugojimo
saugojimo

5 pav. Universiteto byly nomenklatiiroje iraSyty dokumenty antras¢iy skaicius1997 ir 2002

metais.

** Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus jsakymas dél
dokumenty rengimo ir {forminimo taisykliy pakeitimo (Zin., 2002, Nr.70 — 2956).
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1997 mety universiteto byly nomenklatiiroje buvo jrasytas 41 universiteto padalinys bei 477
byly antrastés. 2002 m. Sie skaiciai iSaugo kelis kartus: 72 padaliniai ir 1137 byly antrastés (2
priedas, 2 lentelé). Taip pat keiciasi archyve saugomuy byly skaiCius (2 priedas, 3 lentelé). IS
lentelés duomeny matome, kad dokumenty bylu skaicius kas metai didéja (1999/2000 m. m. byly
skaiciaus padidéjima lemia didesnis nei kitais metais 5 ir 7 apyraSe iraSyty saugojimo vienety

skaicius) (6 pav.).

O Byly skaicius apyrasuose

2500
2000 ~ 2220 2087
1500 | — e 1782
1000

500

0 ‘ ‘ ‘ ‘
1997/1998 mm.  1998/1999 m.m.  1999/2000 m.m.  2000/2001 m.m. ~ 2001/2002 m.m.

6 Pav. Byly skaicius 1997/1998 — 2001/2002 m. m.

1999 m. archyvas universiteto padaliniuose atliko dokumenty biklés patikrinima.
Patikrinimo metu Finansy, Ukio tarnyboje, fakultetuose ir katedrose buvo aptikta nuolatinio ir ilgo
saugojimo dokumenty, kurie turéjo biiti atiduoti i archyva saugoti. IS viso buvo surinkta 550
nuolatinio saugojimo dokumenty ir 273 ilgo saugojimo dokumentai ir surasyti papildomai sudarytus
apyraSus. I$ viso surasytos 823 bylos ( 2 priedas, 4 lentel¢).

Nuolat vykstantys procesai, susij¢ su buvusiy universiteto studenty studiju laiko ir kokybés
pagristumo nustatymu, buvusiy darbuotojuy veiklos ijrodymy atkiirimo reikalauja, kad pilieciai
pagristy savo teises dokumentais. SU archyvas nuo 1998 iki 2003 mety vidutiniskai gavo 555
pilieciy praSymus iSduoti jvairius dokumentus. Tai praSymai iSduoti dokumenty kopijas, dokumenty
iSrasus, archyvo paZyméjimus (3 priedas), praSymai suteikti informacija. Nuo 2000 m. archyve
pradétos rengti paZymos apie darbo staza ir archyvo darbuotojy gautas pajamas. Per 2002/2003 m.
m. atsakyta | 746 praSymus. Per SeSis metus archyve apsilanké 49 archyvo skaitytojai. Palyginti su
1997/1998 mokslo metais, praSymu padidéjo daugiau kaip du kartus. IS tyrimo duomeny matyti, kad

interesanty skaicius kas metai auga (3 lentel¢).
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3 lentele.
Archyvo iSduoti informaciniai dokumentai 1998 — 2003 mokslo metais.
Laikotarpis
Dokumento
pavadinimas 1997/1998| 1998/1999 m. | 1999/2000 m. | 2000/2001 m. | 2001/2002 m. | 2002/2003 m.
m. m. m m m. m. m.
PaZymos apie
darbo staza ) ) ) 10 12 10
Pazymos apie - - - 16 41 47
igautas pajamas
PaZymos apie
studijas ir studiju 65 56 80 78 92 97
laika

Nuo 1997 mokslo mety pradZzios i archyva kas metai kreipiasi vidutiniSkai apie 469

interesantai ir juy skai¢ius nuolat auga. Atlikus skai¢iavimus pagal tiesinio trendo funkcija,

prognozuojama, kad 2003/ 2004 mokslo metais ju bus apie (7 pav.) 649.

700
600 /ﬁo
567
500 — —
T | =
400 - | 438
| 381
300 —
276
200 -
100 —
0 T T T T T
1997/1998 m.  1998/1999 m. 1999/2000 m. 2000/2001 m. 2001/2002 m. 2002/2003 m.

7 pav. Archyvo interesanty skai¢ius 1997 — 2003 mokslo metais

Atlikus dokumenty srauto tyrimo analize nustatyta, kad:

1. Dokumenty srautai archyve didéja.

2. Ne visi dokumentai i archyva pateikiami laiku.

3. Dokumentai jforminami nesilaikant Rastvedybos taisykliy.

Nustatytus trikumus galima pasalinti, idiegus nauja informacijos srauty judéjimo sistema.

Informacijos srautai gali biiti iSoriniai ir vidiniai (4 ir 5 lentelés).

4 lentele
ISoriniai informacijos srautai
Saltinis Adresatas Srauto vardas Srauto pavidalas Intensyvumas
1 2 3 4 5
Duomeny pateikimo .
1, INTERNET” ”INTERNET Viesa informacija Kompiuterinis Pagal poreiki
vartotojai
procesas
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4 lentelés tegsinys

3

4

5

SUAIS
bazé

duomeny

Archyvo interesantai

Archyvo
informaciniai
siunc¢iamieji
dokumentai

Popierinis
(elektroninis)

Pagal poreiki

SUAIS
bazé

duomeny

Siauliy

Ataskaitos
(nuolatinio
saugojimo
dokumentai,
nuolatinio  ir
saugojimo
dokumenty apyrasai
ju apyrasai)

ilgo

Popierinis

Karta per
raStvedybinis metus

SUAIS
bazé

duomeny

Siauliy

Archyvo
ataskaitiniy,
norminiy ir  Kity
dokumenty projektai

Kompiuterinis

Pagal poreiki

Siauliy

SU archyvas

Pataisyti SU archyvo
ataskaitiniy,

norminiy ir  Kity
dokumenty projektai

Kompiuterinis

Pagal poreiki

ISoriniuose srautuose fiksuojama viesa informacija, siunciamieji dokumentai, ataskaitos,

dokumenty projektai ( 4 lentelé). Vidiniuose — rastai, dokumenty Sablonai, nuolatinio, ilgo ir laikino

saugojimo byly sarasai ir t.t. (5 lentelé)

5 lentele
Vidiniai informacijos srautai
Saltinis Adresatas Srauto vardas Srauto pavidalas Intensyvumas
1 2 3 4 5
Tvarkomuyju,
SUAIS raStvedybos orsanizaciniy 1
organizavimo informaciniy .
. Istaigos padaliniai dokumenty Kompiuterinis Pagal poreiki
palaikymo DB sudarymo schemos
(SUAIS.RP) cand .
metodiniai
nurodymai, rastai
Byly nomenklatiiros
SUAIS raStvedybos ir laikinojo Karta per metus
organizavimo Istaigos padaliniai saugojimo byly | Kompiuterinis (pakartotinai — pagal
palaikymo DB sarasy sudarymo poreikj)
schema
Kitiems
SUAIS byly | rastvedybinams Kz}rta( ber 11.16.t us .(2
. . _ . . .. ménesiai  iki  kity
Istaigos padaliniai nomenklatiiros DB metams planuojamy | Kompiuterinis rastvedybiniu  met
(SUAIS.NO) sudaryti ir testi byly cdyomniy v
« pradzios)
sarasas
. S SUAIS byly | Laikinojo saugojimo N
Istaigos padaliniai nomenklatiiros DB byly sarasai Kompiuterinis Karta per metus
. S SUAIS byly | Byly nomenklatiiros L
Istaigos padaliniai nomenklatiiros DB papildymy saradas Kompiuterinis Karta per metus
& SU byly
Rastine SUAIS - byly nomenklatiiros Kompiuterinis Karta per metus
nomenklatiiros DB .
projektas
& SU byly
SUAIS byly DEK, rastiné nomenklatiiros Kompiuterinis Pagal poreiki

nomenklatiiros DB

projektas
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5 lentelés tesinys

1 2 3 4 5
SUAIS byly Suderinta ir
Rastiné nomenklatiiros DB patv1rt1nta_ bylu | Popierinis Karta per metus
nomenklatiira
SUAIS byly e s Sitlomy naikinti S .
nomenklatiiros DB DEK, rastine dokumenty sarasai Kompiuterinis Pagal poreiki
i SUAIS byly | Byly nomenklatiiros L Karta per
Ratine nomenklatiiros DB suvestiné Kompiuterinis raStvedybinis metus
SUAIS ilgo ir
nuolatinio saugojimo Perduodamy
. L dokumenty . . .. Karta per
Istaigos padaliniai . . dokumenty ir byly | Kompiuterinis . .
perdavimo | archyva . raStvedybinis metus
. apskaitos duomenys
kontrolés DB
(SUAIS.PK)
SUAIS ilgo  ir | SUAIS ilgo ir
nuolatinio saugojimo | nuolatinio saugojimo | Nuolatinio ir ilgo
. .. Lo Karta per
dokumenty dokumenty apskaitos | saugojimo bylu | Popierinis - .
. . 2 raStvedybinis metus
perdavimo i archyva | DB apyrasai
kontrolés DB (SUAIS.AP)
Nuolatinio ir ilgo
SUAIS . ilgo . " | SUAIS dokumenty SAUEQJIMO .b.ylu( Nuolat formuojama
nuolatinio saugojimo . apyrasai, laikino S . .
dokumenty apskaitos pgueskos DB saugojimo byly Kompiuterinis papildoma ir
(SUAIS.DP) s e . koreguojama
DB saraSai (jei saugomi
archyve)
SUAIS. ilgo .. " | Nuolatinio ir ilgo
Istaigos padaliniai nuolatinio saugojimo saugojimo Popierinis Karta per
dokumenty DB Jokumentai raStvedybinis metus
(SUAIS.NI)

Idiegus Sia sistema byly perdavimas i archyva bus centralizuotas, idiegta savalaikio dokumenty
perdavimo i archyva kontrolé. Sumazés rastu raSyty dokumenty kiekis, universiteto archyvas su
padaliniais galés keistis informacija, konsultuoti dokumenty valdyma elektroniniu pastu. Tai jgalins

informacija kaupti elektroninése laikmenose. 6 priede, 1 paveiksle pateikiamas SUAIS duomeny

srauty judéjimas.

Dokumenty valdymo archyve kokybiniu tobulinimu siekiama apripinti vartotojus tokiais

informaciniais resursais, kurie visiskai patenkinty ju poreiki, gaunant kuo tikslesnes duomeny bazes

2. 4. Duomeny laikmenos

i§ kity padaliniy (6 lentele).

NeuZtenka vien informacijos - biitina gera jos apdorojimo sistema.

Skiriamos §ios duomeny baziy tobulinimo riisys:

» naujy kaupimo budy sukiirimas ir pritaikymas;

» atsisakymas pasenusiy arba nepavykusiy;

» sukurty duomeny baziy modifikavimas (diferenciacija), siekiant pagerinti charakteristikas

ir pritaikyti technologijas naujiems poreikiams.

Planuojant duomeny baziy asortimenta, svarbu numatyti sistemos gyvavimo cikla, kurj
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apsprendzia duomeny saugojimo terminai.
Atsizvelgiant { tai, galima iSskirti pagrindines saugomuy duomenuy kaupimo organizavimo

strategines kryptis:

e pozicionavimas - prioritetiniy duomeny vartotojy ir realizacijai biitiniausiy duomeny
vartojimo sri¢iy nustatymas. Tikslinga taikyti pirmenybés strategija formuojant jvairaus tipo

duomeny bazes;
e pateikiamy duomeny poreikio iSstudijavimas (vartotojo charakteristika, duomeny paklausa);

o kaupiamy duomeny informatyvumo kokybés tobulinimas;

e duomeny vartotojams tiekimas ir paskirstymas;

e numatymas (technologiniai informacinés veiklos pakeitimai, kurie sudaryty salygas kokybei
ir efektyvumui);

e esminis skirtumas (teikti unikalig informacija);

e iSskyrimas (diferencijuotas tam tikros potencialiy vartojimo duomeny grupés iSskyrimas).

6 lentelé
Siauliy universiteto archyvo informacinés sistemos duomeny bazés

. .. . DB esancios informacijos | Duomeny
Duomeny bazés pavadinimas DB dydis naudojimo (laikymo) laikotarpis | pavidalas
SUALIS ilgo ir nuolatinio saugojimo t\)/ 11d utlmsk;\l/a diifrflz Popierinis
dokumenty DB Zrume turs) | Nuolat ir 75 m. (laikinosios
(SUAIS.NI) P kopijos)
SUAIS ilgo ir nuolgnnlo SAUGOIIMO | /oy oeitai 3000
dokumenty perdavimo i archyva bylu aprasym 2 metus Elektroninis
kontrolés DB it aprasymy
(SUAIS.PK)
SUALIS ilgo ir nuolatinio saugojimo | Vidutiniskai 3000
dokumenty paieskos DB byly apraSymuy Nuolat (kas metai papildant) Elektroninis
(SUAIS.DP)
SUAIS bt nomenkagnos Db | i B0 o
(SUAIS.NO) yup . B

opijos)
& v . Per metus
SUAIS ratvedybos organizavimo | iy iniskai 50 o Elektroninis
psllalkymo DB informacini Kol reikia (popierinis)
(SUAIS.RP) maciiid pop
prane§imy

SUAIS byly nomenklatiiros DB (SUAIS.NO)

Byly nomenklatira — raStvedybiniais metais numatomy sudaryti byly planas. [staigose jis
rengiamas kiekvienais metais. Sudarant byly nomenklatiira laikomasi bendryju bylu sudarymo
principy. Sudarius nomenklatira, ja tvirtina istaigos vadovas. Tai sudétingas ir ilgas darbas
reikalaujantis daug démesio, laiko ir pastangy jei jis atliekamas rankiniu raSytiniu badu. Todél,

misy manymu, visas §is raStvedybinis darbas, kuris kol kas atliekamas neefektyviai ir sudétingai,
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tampa kompiuterizavimo objektu. Schemoje pavaizduota (8 pav.) nomenklatiiros sudarymo eiga,

atskleidZianti informacijos srauto struktiira.

Byly sarasas RASTINE, DEK

PADALINIAI

UNIVERSITETO l

SUDERINTA IR
PATVIRTINTA BYLU
NOMENKLATURA

ARCHYVAS

8 pav. Universiteto byly nomenklatiiros sudarymo schema.

Sudarant byly nomenklatiira, dokumentams nustatomi saugojimo terminai. Kiekvienos
nomenklatiiroje jraSytos bylos saugojimo terminai nurodomi vadovaujantis istatymais, Bendryju
dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 1997 m. rugpjicio 15 d. jsakymu Nr. 38 (Zin., 1997, Nr. 78-2006), kitais
teisés norminiais aktais, nustatanciais dokumenty saugojimo terminus.

Byloms, kurias sudaran¢iy dokumenty saugojimo terminai nenustatyti teis€s norminiais aktais,
saugojimo terming sitilo ir nurodo byly nomenklattiroje istaigos DEK, jvertinusi dokumentus pagal
Siuos ju reikalingumo vertinimo kriterijus:

1. istaigos administravimo ir informaciniams poreikiams;

2. teisés norminiy akty nustatytos istaigos atsakomybés ir veiklos jrodymams;

3. su jstaigos veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teiséms uZtikrinti;

4. numatomiems ar galimiems tyrimams atlikti;

5. irodymams ir informacijai apie istaigos teises, pareigas, politika, veikla, rySius, interesus,

mokslo ir kultiiros tikslais.

Laikinojo saugojimo byly saraSus rengia struktiiriniai padaliniai, kuriuose tos bylos buvo
sudarytos ir pateikia struktfiriniam padaliniui, atsakingam uZ byly sudaryma kiekvienais
raStvedybiniais metais. Sudarant byly saraSus ir apyrasus yra nustatyta tam tikra tvarka. Apyrasams
budinga tai, kad bylos i juos iraSomos chronologine tvarka, nurodomas tikslus ir uzbaigtas bylos
pavadinimas, lapy skaicius byloje, chronologinés ribos, bylai suteikiamas eilés numeris, taip pat
apyrase nurodomas uz byly sudaryma atsakingo darbuotojo vardas, pavardé. PanaSiai sudaromi ir

laikinojo saugojimo byly saragai>.

? Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus jsakymas dél
raStvedybos taisykliy patvirtinimo (2001-12-28 Nr. 88) zitréta 2003-01-06]. Prieiga per interneta:
<http://www.archyvai.lt/struktura/aktai/i0188.htm>.
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Laikomi duomenys:

>

YV V V V V V V V

>

ateinanciy mety byly nomenklatiira;

praeity mety byly nomenklatiira;

nomenklattiros papildymy sarasai;

laikinojo saugojimo byly sarasai;

dokumento pavadinimas;

indeksas;

saugojimo terminas;

bylu skaicius

uz bylos sudaryma atsakingo darbuotojo vardas, pavarde, padalinys, pareigos, kontaktine
informacija;

teisés akto nuoroda.

SUAIS ilgo ir nuolatinio saugojimo dokumenty perdavimo | archyva kontrolés DB
(SUAIS.PK)

Si DB glaudziai susijusi su SUAIS byly nomenklatiiros DB. Cia kaupiama informacija apie

kiekvieno universiteto padalinio dokumenty rengimo tvarka, dokumenty biiklg ir ju skaiciy:

>

YV V.V V V V V VYV VY

>

bylos antraste;

bylos indeksas;

dokumento pavadinimas;
chronologinés ribos;

lapy skaicius;

per metus parengty byly pavadinimai;
tesiamy byly pavadinimai;

dingusiy byly pavadinimai;
nesudaryty byly pavadinimai;

byly apskaitos dokumentas;

paaiskinimai dél dokumenty ar byly trakumuy.

SUAIS ilgo ir nuolatinio saugojimo dokumenty apskaitos DB (SUAIS.AP)

Si DB formuojama i§ SUAIS ilgo ir nuolatinio saugojimo dokumenty perdavimo i archyva

kontrolés DB. Dokumentai klasifikuojami pagal rusis: Organizaciniai, tvarkomieji, informaciniai.

Pagal saugojimo terminus visi §ie dokumentai gali biiti: nuolatinio, ilgo, laikinojo saugojimo.

Priimant { archyva dokumentus bitina jus suskirstyti pagal minéta klasifikacija, atrinkti ir

archyvuoti arba naikinti.
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Pagal veiklos riidis jstaigos rengiami dokumentai Bendryjy saugojimo terminy rodykléje®
suskirstyti i tokias dokumenty grupes:

» Organizaciné tvarkomoji veikla;
Kontrolé;
Teisé;
Rastvedyba ir dokumenty saugojimas;
Finansavimas, buhalteriné apskaita ir atskaitomyb¢;
Instituciju personalo dokumentai;
Darby sauga;
Institucijy tikis, statyba ir remontas;

Institucijy apsauga, prieSgaisrine, civiliné sauga.

YV V.V V V V V VYV VY

Studijy proceso organizavimo dokumentai.

Archyvo saugojimo vienety aprasymo lygis — apyraSas. Byly apyrasas - istaigos sudaryty byly
apskaitos ir paieSkos dokumentas, naudojamas kaip byly apskaitos ir paieskos priemoné. Ilgo ir
nuolatinio saugojimo byloms daromi atskiri apyrasai, atsiZvelgiant i tam tikra dokumenty specifika:

o Apibrézty procesy metu susidariusioms byloms (pvz.: dienini skyriy baigusiy absolventy

asmens byly apyrasas).

o Vienos ar keliy panaSaus pobudzio istaigos funkciju ar veiklos sric¢iy byloms (pvz.:

universiteto administravimo ir ugdymo veiklos byly apyrasas).

o Specialias funkcijas vykdanciy strukttriniy padaliniy byloms.

Siauliy universiteto archyvo, nuolatinio saugojimo dokumenty visuma sudaro viena fonda, kuris
perduodamas ir toliau saugomas Siauliy apskrities valstybiniame archyve.

SUAIS.AP laikomi duomenys

Siauliy universiteto archyve dokumentai pagal saugojimo terminus ir jy specifika sura$omi
11 apyrasu.

ApyraSo pavadinimas turi apibiidinti dokumenty komplekso turini. Pavadinime turi
atsispindéti istaigos (jos strukttrinio padalinio) ar asmens veiklos sritis (funkcija) arba dokumenty
rusies pavadinimas ir dokumenty saugojimo terminas. Apyraso pavadinimo sudétiné dalis yra jo
numeris (identifikavimo Zymuo). Fondo sudarytojo pavadinimas apyraso pavadinime nekartojamas.
Jei apyraSo dokumenty sudarytojas yra istaigos struktiirinis padalinys, apyraSo pavadinime

.. .. .. 31
nurodomas to struktirinio padalinio pavadinimas™ .

%0 Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés jsakymas dél bendrujy saugojimo terminu
rodyklés patvirtinimo Nr. 38 (Zin., 1997, Nr. 78-2000).

*! Valstybiniy archyvy saugomy fondy apraiymo ir apskaitos tvarkymo metodika Zifiréta [2003-01-15]. Prieiga per
interneta: <http://www.archyvai.lt/struktura/aktai/i0320a.htm>.



39

Archyve kas metai sudaromy apyrasy sarasas.

7 lentelé.

Eil. Nr. ApyraSo pavadinimas
1 Vidaus administravimo ir ugdymo veiklos nuolatinio saugojimo byly apyrasas
2 Personalo valdymo veiklos ilgo saugojimo byly apyrasas
3 Ugdymo proceso administravimo ir valdymo ilgo saugojimo byly apyraSas
4 Atleisty darbuotojy ilgo saugojimo asmens byly apyrasas
5 Dieniniy ir vakariniy studijuy skyriaus absolventy ilgo saugojimo asmens byly apyrasas
6 Neakivaizdiniy studijy skyriaus absolventy ilgo saugojimo asmens byly apyrasas
7 Nebaigusiy dieniniy ir vakariniy studijy skyriy studenty ilgo saugojimo asmens byly apyrasas
8 Nebaigusiuy neakivaizdiniy studiju skyriy studenty ilgo saugojimo asmens byly apyrasas
9 Magistry ilgo saugojimo asmens byly apyrasas
10 Kvalifikacijos kélimo instituto absolventy ilgo saugojimo asmens byly apyraSas
11 Daktaro mokslinio laipsnio ir docento pedagoginio vardo suteikimo nuolatinio saugojimo asmens
byly apyraSas

Siuose apyrasuose laikoma tokia informacija:
Vidaus administravimo ir ugdymo veiklos nuolatinio saugojimo byly apyrasas.
Organizaciné tvarkomoji veikla
— ministerijy, regioniniy savivaldos institucijy dokumentai dél istaigos veiklos;
— statutas;
— organizacijos nuostatai;
— universiteto padaliniy veiklos nuostatai;
— darbuotojy pareigybinés instrukcijos;
— senato posédZiy protokolai;
— rektorato posédZziy protokolai;
— specialiy komisiju protokolai;
— rektoriaus isakymai tvarkomosios organizacinés veiklos klausimais;
— skyriy, tarnyby posédZziy protokolai;
— fakultety taryby posédziy protokolai;
— katedry posédZiy protokolai;
— universiteto padaliniy veiklos planai;
— etaty saraSai;
— padaliniy veiklos ataskaitos;
— universiteto mokslinés veiklos dokumentai.
Kontrolé

— universiteto ir jo padaliniy veiklos patikrinimo aktai.



40
—biudzeto iSlaidy, specialiyjy 1éSy samatos;
—buhalterinés apyskaitos.
Darby sauga
—instrukcijuy, instruktavimo Zurnalai;
—nelaimingy atsitikimy apskaitos dokumentai;
—dokumenty apskaitos Zurnalai.
Personalo valdymo veiklos ilgo saugojimo byly apyrasas
—rektoriaus jsakymai personalo klausimais;
—darbo sutartys ir ju apskaitos dokumentai;
—darbo uzmokescio apskaitos dokumentai;
—nelaimingy atsitikimy tyrimo dokumentai;
—dokumenty apskaitos Zurnalai;
—atleisty tkio personalo darbuotojy asmens bylos.
Ugdymo proceso administravimo ir valdymo ilgo saugojimo byly apyraSas
—rektorius jsakymai studenty studiju veiklos klausimais;
—kvalifikaciniy egzaminy protokolai;
—studiju rezultaty ZiniaraS¢iai (egzaminy ir iskaity rezultatai, ju suvestinés);
—dokumenty apskaitos Zurnalai;
—studijy moduliai.
Atleisty darbuotojy ilgo saugojimo asmens byly apyrasas
—atleisty tarnautojy asmens bylos.
I likusius apyraSus suraSomos absolventy ir nebaigusiy studijy studenty asmens bylos.
SUAIS dokumenty paieskos DB
Si DB formuojama apjungiant informacija, esan¢ia SUAIS ilgo ir nuolatinio saugojimo
dokumenty DB (SUAIS.NI), SUAIS ilgo ir nuolatinio saugojimo dokumenty perdavimo j archyva
kontrolés DB (SUAIS.PK). Joje kaupiama visa informacija apie archyve saugomas bylas. Sudarant
bylas, apie jas informacija pateikiama byly antraStése, vidaus apyrase ir baigiamajame jrase.
Bylos antraste:
o byla sudariusios institucijos pavadinimas;
o bylos indeksas;
o bylos antraste;
o apskaitos dokumenty numeriai;
o chronologinés ribos;
O saugojimo terminas.

o Bylos vidaus apyrasas:
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o dokumento pavadinimas;

o dokumento data, Nr.

o bylos lapo Nr.

o Bylos baigiamasis irasas:

o lapy skaicius;

o byloje esanciy dokumenty fizing biikle;

o byla tvarkiusio darbuotojo pareigos, vardas, pavarde.

o SUAIS rastvedybos organizavimo palaikymo DB (SUAIS.RP)

o Kad palengvinti istaigos padaliniams dokumenty rengimo procesa, tikslinga paruosti
specialius ruoSinius, kurie biity saugomi kiekvieno rengian¢io dokumentus darbuotojo
kompiuteryje.

Ruosiniai padeda standartizuoti ir suvienodinti imonés darbuotojy darba su standartiniais
dokumentais. [staigoje, norint gerai sutvarkyti raStvedyba, galima efektyviai panaudoti Sig
priemong. Dokumenty Sablonai turi biiti parengti ir saugomi taip, kad juos galéty koreguoti tik
atsakingi darbuotojai. Eiliniams darbuotojams turi biiti suteikta galimybé konkretizuoti tik kintamus
duomeny jvedimo laukus®Z.

Vienas i$ biidy paruosti Sablonus, visiems gerai Zinoma programa MS Word. Taip pat, galima
panaudoti esancius MS Ofiise pakete Sablonus.

Sioje SUAIS duomeny bazéje kaupiami jstaigos vidaus informaciniai dokumentai, kuriy
pagalba istaigos padaliniams teikiama informacija rastvedybos tvarkymo klausimais:

o padaliniuose rengiamy dokumenty projektai;

o dokumenty formos;

o informacinio pobiidZio raStai rastvedybos klausimais;

o informacija apie raStvedybos normy pakeitimus,

o atsakymai { istaigos darbuotojy klausimus dé¢l rastvedybos tvarkymo;

o archyvo duomeny bazése laikomy duomeny pateikimas istaigos padaliniams.

SUAIS ilgo ir nuolatinio saugojimo dokumenty DB (SUAIS.NI)

Dokumentai yra segami { bylas. Byla — tai pagal nustatytus ar pasirinktus poZymius kartu
sudeti, sugrupuoti ir susisteminti dokumentai. Rastvedybos taisyklése yra nurodyti bendrieji byly
sudarymo principai, kuriais kiekviena istaiga privalo vadovautis tvarkant savo rastvedyba:

v Nuolatinio, ilgo ir laikinojo saugojimo dokumentai grupuojami i atskiras bylas.
v I bylas grupuojami vieneriy mety dokumentai (i$skyrus asmens, teismo bylas ir kit.).
v Vienam klausimui spresti dokumentai su priedais segami kartu.

v’ I bylas segami dokumentai, kuriy uzduotys ivykdytos.

32 Kakanauskas, V. (2004). Dokumenty rengimas tekstiniu redaktoriumi // Biuro administravimas, Nr. 1, p. 29 — 33.
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v Darbuotojy asmeninés saskaitos sisteminamos abécéline tvarka.

Bylu sudarymo procesas susideda i$ keliy etapy:

o

sunumeruojami.

terminas, lapy skaicius, nomenklatiirinis bylos numeris, Sifrai.

VADOVYBE

Nuolatinio, ilgo ir
laikinojo saugojimo
dokumentai

dokumentai atrenkami pagal tam tikras riiSis, sudedami chronologine tvarka, susiuvami,

kiekvienai bylai parengiama antrasté, kuria sudaro: tikslus bylos pavadinimas, saugojimo

FAKULTETAI
IR JU KATEDROS

TARNYBOS

KVALIFIKACIJOS
KELIMO
FAKULTETAS

SKYRIAI

l MOKSLO CENTRAI

ARCHYVAS l

KULTUROS

9 pav. Bendryju dokumenty byly sudarymo schema.

CENTRAI

Kiekviename istaigos padalinyje rengiami visy rusiy dokumentai. Susidaro dideli ir sudétingi

informacijos srautai (9 pav.), kuriuos archyvas turi susisteminti, sudaryti byly apyrasus, pritaikyti

paieskos sistemas ir saugoti.

REKTORIIIS
PRORFEKTORIIIS

KITI PADALINIAIL

[sakymai del

ju nutraukimo,
studijy vietos
keitimo

priémimo { studijas,

' STUDENTAS

NETIESIOGIAI SUSIJE SU
MOKYMO PROCESU

Biblioteka,
metodiniai

kabinetai,

Mokesciai uz studijas

bendrabuciai

DEKANAS

PraSymai, stojimo
diplomai, atestatai

asmens dokumentai,
rekomendacijos

medicininés paZymos,

Potvarkiai dél laikino

' DESTYTOTAT

Archyvo pazymos
apie studijas

Archyvo
pazymos apie
studijy laika

BYLA

studijy proceso . R .
pakeitimo Sesuq,. kvahﬁkacm}q
egzaminy rezultatai
\ 4
ASMENS
STUDIJU SKYRIUS l

10 pav. Studento asmens bylos sudarymo schema.
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Daugeliu atveju dokumentai { viena byla atkeliauja i§ keliy padaliniy. Pateiksime keleta
pavyzdziy, apie asmens byly sudaryma. | asmens byla segami keliy riiSiy dokumentai, kuriuose
apraSoma vieno asmens veikla ir nurodomas §ios veiklos laikotarpis, aplinkybés. Sioje, studento
asmens bylos sudarymo schemoje (10 pav.) parodyta, kokie dokumentai ir i kur atkeliauja i Sia
byla, kokie ¢ia veikia informacijos srautai, kaip jie vienas su kitu susijg.

PanasSiai sudaromos ir personalo asmens bylos. Pagrindiniai §iy byly dokumentai kaupiami
personalo skyriuje. Pedagoginio personalo bylose kaupiami dokumentai, jrodantys ne tik
bendruosius darbo santykius, bet ir iy darbuotojy moksling ir kiirybing veikla (11 pav.). [ Sias bylas
yra susegami dokumentai, ju patvirtintos kopijos ar nuorasai, tiesiogiai susij¢ su konkreciu
darbuotoju ir kaupiami per visa darbo istaigoje laikotarpi. Asmens bylos sudaromos ir

darbuotojams, dirbantiems pagal laiking darbo sutartj.

! REKTORIUS
KATEDRA
DARBUOTOJAS |

| Isakymai dél priémimo { Rek dacii
L . ekomendacijos,
Autobiografija, darbg ar alileldlmo, del Katedry rengi IJn u
< : atostogu, komandiruoci N .
prasymai gl v rinkimy rezultatai

| Informacija apie
asmens kiirybing

moksling veikla
KITOS INSTITUCIIOS -
Rekomendacijos +
KURIY PATEIKTI | lliv?hfﬂf‘i‘?ini?i dili(l"lf.“aif > PERSONALO
DUOMENYS APIE azymejimai, mokslinai SKYRIUS
leidiniai
DARBUOTOJA
ASMENS
Darbo stazo pazymos ARCHYVAS BYLA

11 pav. Darbuotojo asmens bylos sudarymo schema.

Vartotojams teikiama informacija
Skiriamos Sios pagrindinés archyvo fondo informacijos vartotoju grupés:

= dieniniy, vakariniy, neakivaizdiniy, specializuoty profesiniy, magistrantiiros, doktorantiiros,
kvalifikacijos kelimo studijy absolventai ir studijy nebaige studentai;

= atleisti tikio, pedagoginio bei tarnautojy personalo darbuotojai;

= universiteto personalas;

= Lietuvos ir uzsienio viesosios institucijos;

= archyvo skaitytojai (analizuoja dokumenting medZiaga, kaip istorinj palikima, rengia istorinius
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leidinius);

. INTERNETOQO” vartotojai.
Archyvas, saugomy dokumenty pagrindu, rengia $iuos informacinius dokumentus:
» archyvo pazymas dél studijy ir studijy laiko trukmg;
» archyvo pazymas dél darbo stazo ir gauty pajamuy;
> dokumenty iSrasus;
» dokumenty kopijas;
» teikia vieSa informacija ,, INTERNETO” tinklapyje.
Taip pat archyvas universiteto padaliniams ir kitoms institucijoms istatymy numatyta tvarka,

iSduoda dokumentus ir bylas laikinam naudojimui.

Archyvo informaciniy dokumenty rengima reglamentuoja RaStvedybos taisyklés.

2. 5. Reikalavimai sistemai

Reikalavimai kvalifikacijai

Pakitimai, vykstantys dokumenty valdymo srityje, vieSojo administravimo pokyciai ir
informaciniy technologiju panaudojimas kelia naujus reikalavimus archyvo darbuotoju
kvalifikacijai.

Darbuotojai dél jvairiapusiy kvalifikaciniy reikalavimy ir mazy atlyginimy i archyvus dirbti
eina nenoriai. Archyvams reikia specialisty, turin¢iy stipriy analitiniy savybiy, sugebanciy diegti
naujus standartus, bendradarbiaujant su kitomis jstaigomis.

Visa specializuotos informacinés veiklos specialisty rengimo spektra Lietuvoje apima VU
archyvistikos specialybé. Tai vienintele aukStoji mokykla, rengianti archyvistus profesionalus
bakalauro lygmeniu. Deja, néra né vienos mokymo institucijos, skirtos Zemesniajai specialisty
grandZiai.

Informaciniy technologiju panaudojimo aspektus vienaip ar kitaip akcentuoja visy Salies
universitety vadybos kryptys. Taciau yra skirtumas tarp specializuotos orientacijos i informacinés
veiklos, kaip tkio srities, vadyba ir informacijos menedZmento, kaip universalaus vadybos
koncepto, grindZiamo informaciniais metodais ir informacinémis technologijomis.

Vertéty labiau isigilinti { Sivolaikinio archyvo darbuotojo kaip informacijos specialisto veikla ir
jo kvalifikacijos kélimo tendencijas.

Skirtingai nuo biblioteky, archyvuose saugomi dokumentai turi ne tik istoring reikSmg, bet ir
juriding galig. Tod¢él dokumenty paruo§imas saugojimui ir saugojimas iSsiskiria savo specifika.
Biitina atitinkama dokumenty informacijos atranka, klasifikacija, apsaugos lygis, informacijos

paieskos tempai ir t.t.
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Yra ir kity funkcijy, kurias atliecka Valstybiniai ir valstybiniy istaigy archyvai. Pavyzdziui,
galima i$skirti konsultacing veikla dokumenty rengimo ir rastvedybos klausimais. Siuo metu dar
daugelyje valstybiniy ir privaciy istaigy galima aptikti didelius srautus netaisyklingai parengty
dokumenty, dél ko daZniausiai dokumentas praranda savo pagrinding savybe — informatyvuma, o
tuo paciu ir savo juriding galia.

Archyvas, suteikdamas suinteresuotiems asmenims reikiama informacija (turin€ia juriding
galia) turi Zinoti ar tikrai ji yra reikSminga. Tuo paciu turi biti suteikta profesionali
dokumentalistiné konsultacija pagal archyvy veiklos kompetencija. Cia informacijos suteikimas
kartu tampa ir informacinés paslaugos suteikimu.

Ne maZziau svarbus informaciniy technologijy vaidmuo dokumenty saugojimo srityje. Archyve
dirbantys specialistai turi mokéti eksploatuoti, palaikyti, stebéti informaciniy technologiju veikla,
iSmanyti sistemos veikimo principus bei nuolat {Zvelgti jos tritkumus.

Didéjantys kvalifikaciniai reikalavimai neatitinka materialinio skatinimo sistemos. Siuo metu
archyvo darbuotojy darbas apmokamas taikant laiking darbo uZmokescio forma. Nors pastaruoju
metu darby padaugéjo, darbuotojuy atlyginimai nekinta. Taip pat, dar néra jokiuose norminiuose
dokumentuose isskirti kriterijai, pagal kuriuos galétume jvertinti archyvo darbuotojy kvalifikacija,
todél darbdaviai savo istaigose archyvo darbuotojus stengiasi priskirti prie Zemiausios kategorijos
darbuotojy, ir tuo paciu moka jiems maza atlyginima. Daugelyje istaigy saugomus dokumentus
pavedama tvarkyti kitas pareigas atliekantiems darbuotojams, todél dokumentai blogai sutvarkomi,
daugelis ju dingsta.

Esant tokiai situacijai, biitina sudaryti tiek Sio specifinio darbo vertinimo, tiek jo apmokéjimo
sistema:

Istatymais ir kitais norminiais dokumentais nustatyti visoms valstybinéms ir nevalstybinéms
istaigoms aiskius raStvedybos ir dokumenty saugojimo tvarkos reikalavimus.

Idiegti efektyvia rastvedybos ir dokumenty saugojimo tvarkos kontrolés sistema.

Nustatyti archyvo darbuotojo tarifini valandinj atlyginima.

Reikalavimai duomeny apsaugai ir kontrolei

Siauliy universiteto informaciné sistema turi bati visos istaigos informacinés sistemos dalis,
koordinuojanti dokumenty valdyma istaigoje. Sistema apjungia apie 80 istaigoje veikianCiy
dokumenty padaliniy. Kiekvienas i§ jy, vykdydamas raStvedybos keliamus reikalavimus,
kiekvienais rastvedybiniais metais turi vykdyti $ias funkcijas:

o rengti dokumentus, laikantis Dokumenty rengimo ir {forminimo bei Rastvedybos taisykliy;
o parengti ateinanciy raStvedybiniy mety bylu nomenklattros projekta ir pateikti ji derinti
archyvui ir DEK;

o parengti rastvedybiniy mety byly nomenklatiiros papildymy sarasa ir pateikti ji archyvui;
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o parengti raStvedybiniy mety laikinojo saugojimo byly saraSa ir pateikti ji derinti archyvui ir

DEK;

o parengti ir atiduoti nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumenty bylas istaigos archyvui;

o Duomenys turi biiti parengti, laikantis Lietuvos Respublikos istatymy ir kity norminiy

dokumenty, jstaigos vidaus norminiy dokumenty reikalavimy, atitikti tarptautiniy standarty

reikalavimus. SUAIS duomenys yra dviejy tipy: viesi ir riboto naudojimo. Vartotojai turi biti
suskirstyti { grupes pagal skirtingas darbo su duomenimis teises. Skiriamos pagrindinés vartotojy
grupés pagal informacijos pobiidi:

o Archyvo interesantai;

o Universiteto darbuotojai;

o Siauliy apskrities archyvas (jstaiga, derinanti SU archyvo dokumentus);

o Archyvo darbuotojai.

Pirmajai grupei informacija pateikiama viesai, per ,,INTERNETO” tinklapi arba atvykus pac¢iam
interesantui i archyva. Tai informacija tik apie konkrety suinteresuota asmenj. Archyvo
skaitytojams, gavus leidima i$ istaigos vadovybes, leidZiama perzitiréti su kitais asmenimis susijusia
informacijg.

Universiteto darbuotojams teikiama archyvo parengta ir susisteminta informacija apie ju skyriuje
esancia rasStvedybos biikle ir dokumenty kieki, kokyb¢ bei apskaita, nesuteikiant galimybés
duomenis koreguoti.

Siauliy apskrities archyvas nustatyta tvarka derina SU archyvo rengiamus dokumentus
(nuolatinio ir ilgo saugojimo byly apyraSus, byly nomenklatiira, organizacinius tvarkomuosius
dokumentus rastvedybos klausimais). Tarp Siu dvieju instituciju susidaro specializuotos
informacijos srautas.

Archyvo darbuotojai disponuoja visa, esan¢ia SUAIS elektronine ir popierine informacija, nes jie
formuoja visa minéta informacija ir duomeny laikmenas.

Duomeny apsauga

Duomenys turi biti apsaugoti nuo neteiséto pri¢jimo, kad ju nebity galima perziureéti,
modifikuoti, sunaikinti, paskelbti. Turi biiti uZtikrintas duomeny atstatymas jvykus techniniams
gedimams.

Informacija, iSskyrus viesaja, Cia traktuojam kaip tarnybiné. Perduodant informacijg nesaugiais
rysio kanalais (,,INTERNET”) biitina naudoti Sifravimo sistema, kuri turi garantuoti informacijos
apsauga.

Taip pat reikalinga vartotojuy identifikacijos sistema, kad i DB nepatekty nepageidautini
vartotojai, ir kad suinteresuoti asmenys nesunaikinty ar kitaip neigiamai nepaveikty saugomos

informacijos.
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Duomeny rinkimas, ruoSimas ir kontrolé

Dokumenty rengimas — specifinis procesas reikalaujantis atidumo, kruops$tumo, uzbaigtumo. Nors

raStvedybos taisyklés koreguojamos ne daznai, taCiau nuolat atsiranda pakitimy, naujy reikalavimy.

Pagrindiniai dokumenty sudarymo ir perdavimo i archyva kontrolés tikslai:

1.

2.

UZztikrinti teisingq ir uZbaigtq dokumenty paruosimq bei savalaiki pateikimq archyviniam
saugojimui.
Garantuoti sistemingq archyviniy duomeny kaupimaq, jy issaugojimq ir kokybiskq pateikimq

vartotojui.

I8skiriamos Sios rastvedybinés veiklos sritys, salygojancios informacijos kaupimg ir rezultatus:

o

o

o

o

Dokumenty klasifikavimas ir sistemos.
Organizaciniy tvarkomuyjy dokumenty formuliaras.
Dokumenty blankai.

Reikalavimai atskiry rekvizity jforminimui.
Dokumenty apyvarta ir registravimas.

Paieskos sistemos, uZduociy vykdymo kontrolé.
Dokumenty vertés ekspertizé.

Dokumenty saugojimo archyvuose parengimas.
Byly nomenklatiiros.

Duomenims turi buti suteikiami identifikavimo ir unikalumo atributai.

Informacija turi biiti:

pakankama (faktiné, tinkama, jtikinanti);

kompetentinga (patikima ir geriausia i§ pirminiy jos Saltiniy).

Per laika rengiant dokumentus atsiranda tokios ju rengimo klaidos:

>
>
>
>
>
>

neatitikimas standartams;

informacijos netikslus pateikimas;
neuzbaigtas informacijos pateikimas;
nevykdoma dokumenty vertés ekspertizg;
neteisingas byly suformavimas;

reikiami dokumentai nepateikiami saugojimui;

Sios klaidos pasitaiko periodiskai, todél rekomenduotina kontrolg vykdyti karta per rastvedybinius

metus.
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3. SIAULIU UNIVERSITETO INFORMACINES SISTEMOS REALIZAVIMAS

Informacinés sistema apibréziama kaip dinaminis procesas ir jos kiirimas susideda i§ keleto
etapy, kurie vadinami sistemos gyvavimo ciklu. Kuriant archyvo informacing sistema iSskiriamos
jos gyvavimo ciklo stadijos, kuriy viena yra sistemos diegimas33. Sios stadijos metu informaciné
sistema parengiama darbui, yra parengiamos darbo vietos, sistema bandoma ir Salinami trikumai.
Siame skyriuje aptariama kaip universiteto archyve numatoma diegti kompiuterizuotas darbo vietas

ir kokia specializuota programa tikslingiausia taikyti darbuotojy funkcijoms atlikti.
3. 1. Kompiuterizuojamos funkcijos ir darbo vietos

Sistema diegti planuojama bendradarbiaujant su universiteto Informaciniy sistemy tarnyba.
Naujy darbo viety steigti neplanuojama. Bus parengtas specialiis mokymo kursas archyvo
darbuotojams ir universiteto rastvedyba tvarkantiems darbuotojams. Véliau konsultacijos SUAIS
eksploatacijos klausimais bus vykdomos darbo vietose. Prognozuojama, kad sistemos techning
priezitira vykdys universiteto Informaciniy sistemy tarnyba.

SUAIS kiirima ir jgyvendinima sudaro tokie veiklos etapai:

1. SUAIS teisinio pagristumo igyvendinimas. Parengti jistaigos vidaus norminiy dokumenty

rinkini, sudaranti salygas sistemai igyvendinti ir funkcionuoti.

2. SUAIS finansavimas. Su istaigos vadovybe aptarti finansavimo galimybe ir numatyti

finansavimo Saltinius.

3. Specializuotos programos kiirimas. Turi biiti sukurta arba pritaikyta jau esama specializuota

duomeny paieskos ir apskaitos bei Siy procesy kontrolés kompiutering sistema.

4. Techniniy priemoniy ir programinés jrangos isigijimas bei instaliavimas.

5. IS diegimas. Personalo apmokymas, istaigos padaliniy apmokymas, informacijos ivedimas {

duomeny bazes.

Kompiuterizuojamos darbo vietos

Darbo naSuma lemiantys veiksniai: dalykiniai (techniniai ir organizaciniai) ir Zmogiskieji
(sugebe¢jimas dirbti ir pasiruoSimas dirbti) resursai. Kalbant apie darbo nasumo didinima, galima
vadovautis vienu i§ dviejy ekonomiskumo principy:

- Naudingumo arba maksimizavimo — su turimais veiksniais pasiekti didZiausia nasSuma;

- Taupumo arba minimizavimo — didZiausias naSumas pasiekiamas su kuo maZiausiomis
laiko sgnaudomis.

Kompiuterizuota darbo vieta galima tirti ir vertinti kaip sistema ,,Zmogus-kompiuteris*. Tokios

sistemos veiksmingumas priklausys nuo abiejy komponenty darbo efektyvumo. Zmogaus darbo
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naSumas priklauso nuo jo sveikatos biuiklés. Bitina siekti, kad darbas kompiuterizuotojoje darbo
vietoje turéty maziausia poveiki dirbanciojo sveikatai. ISskiriamos tokios kompiuterizuotinos
archyvo funkcijos: archyve saugomy dokumenty apskaita, archyve saugomy dokumenty paieska,
informacijos tiekimas, elektroniniy dokumenty mainai, siunciamy ir gauty dokumenty registracija;

dokumenty perdavimo i archyvq kontrolé. (8 ir 9 lentelés).

8 lentele.
Archyvo vedéjo automatizuojamy darby sarasas
Eil. Darbuotojo funkcijos Automatizavimas
Nr.
1 Rengti padalinio norminius dokumentus, instruktuoti | Veiklos etapai:
darbuotojus 1. SupaZindinti padalinio darbuotojus
2 Konsultuoti  istaigos  padalinius, rengiant byly su informacinés sistemos veikimu
nomenklatiira, formuojant bylas 2. Paskirstyti darbuotojams
3 Priimti i§ istaigos padaliniy dokumentus saugojimui automatizuotas funkcija
4 Kontrolivoti ~ atiduodamy  saugojimui  dokumenty | 3. Formuoti archyvo duomeny baze
archyva srautg ir savalaikj jo pateikima 4. Kurti paieskos sistemas
5 Kontroliuoti kity archyvo darbuotojy atliekamas uzduotis 5. Organizuoti  informacijos  sklaidg
6 Rengti pastovaus ir laikinojo saugojimo dokumenty per vietinf tinklq
suvestinius apraSymus 6. Organizuoti automatizuotq
7 Kontrolivoti apyra$y rengima ir savalaiki pateikimag duomeny, kaupima i$ padaliniy
apskrities archyvui 7. Konsultuoti darbuotojus del
8 Derinti apyraSus su jstaigos ir apskrities archyvo sistemos  palaikymo  pasitelkiant
eksperty komisija specialistus
9 Kontroliuoti saugomy dokumenty buklg, registruoti ir 8. Stebéti programinés {rangos darbq
aprasyti dingusius dokumentus
10 | Ruosti dokumentus valstybiniam saugojimui
11 | Teikti padalinio atskaitas jstaigos vadovui ir apskrities
archyvui
12 | Kaupti juriding informacija dél archyvo veiklos
13 | Dalyvauti dokumenty vertés ekspertizés darbe teikiant
reikiama informacija
14 | Organizuoti  interesanty  aptarnavima  pasitelkiant
informacing sistema

*? Informacinés sistemos. Gyvavimo ciklo stadijos (Zin., 1998 Nr. 48 — 872).
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9 lentelé.

Archyvaro automatizuojamy darby sarasas

Eil. Darbuotojo funkcijos Automatizavimas
Nr.
1 Teikti metoding pagalba  struktiriniy  padaliniy | Veiklos etapai:
darbuotojams, rengiant jistaigos, jos struktiiriniy 1. SusipaZinti su jam numatytais darbais
padaliniy dokumenty byly nomenklatlira ir kontroliuoti 2. SusipaZinti su programinés jrangos
kaip ji taikoma, formuojant bylas naudojimu atliekant uZduotis
2 Priimti iS jstaigos padaliniu dokumentus | archyva, 3. Automatizuotai kaupti informacijq
tikrinti jy suformavima 4.  Automatizuotai  rengti  archyvinius
3 Kontroliuoti jstaigos padaliniy dokumenty kaupima, dokumentus
saugojima, naudojima bei savalaiki byly pateikima Vykdyti sistemos palaikymaq
archyvui Kurti  paieskos sistemas ir duomeny
4 Dokumentus pagal nustatytas taisykles  Sifruoti, bazes, reikalingas savo darbui atlikti
sisteminti ir aprasyti
5 Pateikti paruosStus apyraSus derinimui su jstaigos ir
apskrities archyvo eksperty komisija
6 Kontroliuoti saugomuy dokumenty buklg, registruoti ir
aprasyti dingusius dokumentus
7 Organizuoti dokumenty inventorizacija
8 Dalyvauti norminiy archyvo dokumenty rengime renkant
reikiama informacija
9 Dalyvauti dokumenty vertés ekspertizés darbe teikiant
reikiama informacija
10 | Organizuoti  interesanty aptarnavima  pasitelkiant

informacing sistema

3. 2. Taikomosios programos

Lietuvos archyvuose naudojamos kompiuterinés dokumenty valdymo programos

1997 01 30 LAD jsakymu Nr. 8 ,, Dél programos ,, Dokumenty saugojimas ir apskaita”

idiegimo” patvirtinta programos naudojimosi instrukcija3 4 Jos pagrindinis tikslas ,, kompiuterizuoti

valstybinio archyvy fondo dokumenty, saugomy valstybiniuose archyvuose apskaita, operatyviau

panaudoti pagrindinius apskaitos ir saugojimo duomenis, greiciau ir efektyviau kaupti ir apdoroti

informacijg apie fizing dokumenty biiklg.”

Sios programos duomeny baze sudaro dokumenty apskaitos ir dokumenty saugojimo

duomenys.

** Lietuvos archyvy departamento generalinio direktorius {sakymas dél programos ,, Dokumenty saugojimas ir apskaita”
idiegimo” patvirtinimo Nr. 8. Vilnius, 1997-01-30. Lietuvos archyvy departamentas, f. 1, ap. 1, b. 188, lap. 10.
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Dokumenty apskaitos duomenis sudaro: dokumenty ir ju fondy sudarymo vieta, duomenys apie
sudarytoja, duomenys apie dokumenty apyrasus, duomenys apie dokumenty sudarymo laika
(chronologinés ribos) ir atidavimo saugojimui laika, apie ypatingos paskirties dokumentus (riboto
naudojimo). Taip pat nurodoma apskaitos numeracija bei Sifrai, apskaitos ypatumai, saugojimo
vienety skaicius.

Dokumenty saugojimo duomenis sudaro informacija apie dokumenty fizing biukle: ju buvimo
saugykloje vieta, duomenys apie dokumenty buklés specifika (restauruoti, iSblukg ir pan.).

Programa valdoma Windows aplinkoje. Informacijos apdorojimas suskirstytas i keturis
darbo rezimus: [VEDIMAS, KOREGAVIMAS, PAIESKA ir PABAIGA, kurie pateikiami sistemos
identifikavimo dialogo kadre. Véliau, funkciniy klavisy pagalba atveriami duomeny ivedimo kadrai
su laukeliais konkre¢ioms reikiméms jvesti. Cia, klaviatiros pagalba jvedama tekstingé —
skaitmeniné informacija. Darbas ekrane valdomas tik klaviatiira, tik pele arba miSriai.

IS dialogo biiseny pavadinimuy matome kokius konkrecius informacijos apdorojimo
veiksmus galima atlikti naudojantis Sia programa.

1999 — 12 - 21 LAD generalinio direktoriaus jsakymu Nr. 38 ,,Rastvedybos organizavimo
institucijoje kontrolé ir dokumenty komplektavimas (sutrumpintai ,, Komplektavimas)*
patvirtinta programa35.

Programos tikslas: ,,kompiuterizuoti valstybiniy archyvy komplektavimo Saltiniy ir darbo su
komplektavimo Saltiniais apskaita, kaupti ir apdoroti duomenis apie komplektavimo Saltiniy
pasikeitimus, juose saugomus dokumentus bei komplektavimo Saltiniy dokumenty perdavima
tolesniam saugojimui”.

Duomeny bazg sudaro: duomenys apie komplektavimo Saltinio (komplektavimo Saltinis ¢ia
traktuojamas kaip istaiga, organizacija savo veikloje parengtus dokumentus pateikianti archyviniam
saugojimui) veiklos rusi, pavalduma, steigimg ir reorganizavima, juridini statusa. Taip pat
informacija apie rastvedybing istaigos veikla: duomenys apie atsakingus uz rastvedyba darbuotojus,
valstybinio archyvo, kontroliuojan¢io komplektavimo Saltinio raStvedybing veikla (patikrinimy
aktai, DEK protokolai), duomenys apie komplektavimo Saltinio byly nomenklatiira, parengtus ir
atiduotus saugoti dokumentus, juy apskaita, kaip jie sutvarkyti rastvedyboje, taip pat duomenys apie
ju fizing biiklg, buvimo vieta saugykloje (topografija), taip pat kiek metry stelazy lentynose uzima
kiekvienas dokumenty fondas.

Programos ,,Notariniy dokumenty apskaita ir paieSka” tikslas — greiciau ir efektyviau

kaupti informacija apie notarinius dokumentus™.

% Lietuvos archyvy departamento generalinio direktorius jsakymas dél programos ,,Rastvedybos organizavimo
institucijoje kontrolé ir dokumenty komplektavimas (sutrumpintai ,,Komplektavimas”)“ patvirtinimo Nr. 38. Vilnius,
1999-12-21. Lietuvos archyvy departamentas, f. 1, ap. 1, b. 277, lap. 21.

36 Programos ,,Notariniy dokumenty apskaita ir paieSka” naudojimo instrukcija. Vilnius, 1997 m. Lietuvos archyvy
departamentas, f. 1, ap. 1, b. 285, lap. 9.
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Sios programos duomenuy baze sudaro dokumento sudarytojo pavadinimas, chronologinés ribos,
apskaitos dokumenty (fondo, apyraso, bylos) numeriai. Taip pat programoje nurodomas notarinio
dokumento registro numeris ir bylos lapo numeris, kas sudaro galimybe vykdyti tikslesng
dokumento paieska.
Programoje naudojami du i§ anksto paruoSti normatyviniai saraSai (esant poreikiui

normatyvinj sarasa galima papildyti), kur dokumentai skirstomi i rtsis ir porasius:

10 lentele
Programos ,,Notariniy dokumenty apskaita ir paieSka” dokumenty klasifikavimas
Dokumenty rasys Dokumenty porisiai (perleidimo sutar¢iy) porasiai
Perleidimo sutartys Pirkimo — pardavimo
Kitos sutartys Dovanojimo
Testamentas Keitimo
Anuliuotas testamentas Steigimo
Paveldéjimo liudijimas Turto padalijimo
Nuosavybés liudijimas

Programa veikia Nortono aplinkoje, taciau galima ja paleisti ir Windows aplinkoje. Paieska
vykdoma pagal viena i§ pasirinkty paieSkos kriteriju (sudarymo data, pavard¢). Taip pat galima
atlikti dokumenty kiekio per pasirinkta laikotarpi paieska.

Programa automatiskai suteikia fondui koda.

Programa ,,Lietuvos archyvy fondo savadas” aprasy sudarymo programinés jrangos vadovas .

Paieska vykdoma pagal viena i§ kriterijy: aprasomo vieneto numeris, pavadinimas,
data/chronologinés ribos, sukiirimo data, redagavimo data, aprasymo lygis, kalba, saugotojas,
kodas, bet koks, vietove, asmuo, rubrika ir indeksas.

Paieskos rezultatai pateikiami pagrindiniame LAFS lange tokia tvarka: fondas, apraSas, byla,
dokumentas (dokumento tekstinis pavadinimas). Prie kiekvieno i§ ju programa pateikia specialius
simbolius, kurie parodo, kad fondas dar turi sudétiniy daliy ir fiksuoja iSskleidimo bei suskleidimo
veiksmus.

LAFS naujo fondo kiirima sudaro keturios pagrindinés dialogo biisenos: pagrindiniai
duomenys, kiti, sudarytojas, turinys.

Pradedant ivesti duomenis atsidaro pirmasis dialogo kadras, kuriame reikia jrasyti tokius
duomenis:

Saugotojas. Tai dokumentus saugancios istaigos pavadinimas.

Kodas. Lauke programa automatiskai sukuria fondo koda, kuris sukuriamas i§ Salies kodo,

taip, kaip reikalaujama paskutiniame ISO 3166 Saliy pavadinimy kodai variante. Taip pat pagal

37 Lietuvos archyvy fondo savadas naudojimosi instrukcija Nr. G/LAEVAS/02-001, 2003 m. Vilnius. Lietuvos archyvy
departamentas, f. 1, ap. 1, b. 356, lap. 15.
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nacionalini saugykly standarta suteikiamas saugyklos, vietinio archyvo kodas ir kontrolinis skaicius,
ar kitas unikalumo Zymuo.

Aprasymo lygis. Programoje numatytas apraiymo lygis — fondas. Siame lauke pateikiama

informacija atitinkanti §i lygi. Cia nereikia pateikti detalios informacijos apie bylos turini,
institucijos istorija. Pateikiama informacija bendra visoms sudétinéms dalims, apraSomoms
Zemesniuose lygiuose.

Toliau seka laukai: apraSymo vieneto numeris, pavadinimas. Juose nurodomi konkretus

skaiciai ir formalls Zodiniai pavadinimai.
Lauke apimtis nurodomi duomenys apie apraSomos medziagos fizing apimtj bei jos tipa.
I domeny baz¢ jvedama kita informacija, apibiidinanti dokumento reikiamas savybes ar
biisenas. (4 priedas, 1 lentel¢) pateiktos bendros duomenu charakteristikos.
Programa taip pat geba kaupti duomeny bazéje elektroninius dokumentus. Esancios biisenos
,,Dokumenty importas” leidZia iSsaugoti dokumenta, esantj duomeny bazéje kaip atskira faila, o
,,Dokumenty eksportas” leidzia i duomeny baz¢ ikelti i§ operacinés sistemos norima faila.

Siauliy universitete naudojamos kompiuterinés dokumenty valdymo programos

Kauno technologijos universiteto Informaciniy sistemuy skyriaus parengta ir idiegta
automatizuota darbo vieta (toliau ADV) ,,STUDENTAS” (Instrukcijos autoriai: Universiteto
informaciniy sistemy skyriaus programuotoja S. Gutauskiené ir Universiteto informaciniy sistemuy
skyriaus inZinieré B. Kleponiene).

ADV kirimui panaudota duomeny baziy valdymo sistema Clipper 5.1. Sistema valdoma
naudojant meniu technika, todél nereikia specialiy programavimo igiidZiy. Vartotojas gali valdyti
duomeny jvedima, iSrinkima, rasiavima, statistinj apdorojima, parinkti grafinius ir spausdinimo
parametrus, formuoti masSinogramas.

Sistemoje naudojamos dviejy tipy duomeny bazés:

1. Bendrosios DB;

2. Fakultety DB.

Ju valdymui paruostos bendrosios paskirties ADV ir Fakultetinés paskirties ADV. Bendrosios
paskirties ADV veikia informaciniy sistemy tarnyboje — ADV ,, KLASIFIKATORIAI”, rektorate —
ADV ,MODULIAI” ir ADV,,STUDIJU PROGRAMOS”, studenty priémimo skyriuje - ,,ADV
,»ABITURIENTAS”, bendrabu¢iy valdyboje — ADV ,BUITIS” ir buhalterijoje — ADV
»SUTARTYS”.

Fakultetinés paskirties ADV veikia fakultety rastinése: ADV ,,STUDENTAS”, ADV
»SESIJA”, ADV ,,STIPENDIJA” ir ADV ,,ARCHYVAI".

Sios ADV gali veikti kaip savarankiskos, keistis duomenimis su kitomis ADV.
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ADV ,, KLASIFIKATORIAI” sukuriami kodai jvairioms tekstinéms reik§méms, kurios
suskirstomos i duomeny grupes. Joms suteikiamas skirtingas klasifikatorius numeris, kuris
naudojamas visose ,,STUDENTAS” ADV. Vidinis kodas — tai penkiazenklis skaiCius studento
unikalumui uZtikrinti (suteikiamas kiekvienam naujai priimtam studentui), formuojamas
Informaciniy sistemy tarnyboje programiniu badu.

Kitose Bendrosios DB automatizuotose darbo vietose (ADV) ruoSiami, kaupiami ir perduodami
duomenys apie studiju dalyky aprasus (bazinis studijy planavimo vienetas), studijy programas ir
,»ADV [ ABITURIENTAS” — duomenys apie stojancius (vardas, pavardé, baigta mokykla, studiju
vieta, studiju mokesciai, triSalés studijy sutartys, informacija apie gyvenima bendrabutyje ir t.t.).

Fakultety DB pagrindiné ADV yra ,,STUDENTAS” . Cia duomenys suskirstyti { keturias
grupes:

a) studentai. Tai kiekvienais mokslo metais t¢siama DB. Praeity metu duomenys apie studijas
tesiancius studentus perkeliami i einamyju mety DB.

b) isakymai. Tai fakulteto dekano ar rektorius isakymai apie studento duomeny keitima. Yra
sudaroma jsakymuy DB.

¢) individualieji studiju planai. Tai duomenys apie studenty pasirinktus dalyky apraSus, kuruos
jie planuoja studijuoti, norédami igyti norima kvalifikacinj laipsni.

d) mokesciai. Tai studenty mokami mokesciai.

e) gynimo Zinios. Tai duomenys apie studento iSlaikytus (arba neiSlaikytus) egzaminus ir
iskaitas, numatytus individualiame studiju plane per studijy laikotarpi iki tol, kol jis tampa
absolventu.

ADV ,,SESIJA”. Sios darbo vietos paskirtis — pagal studenty sudarytus individualius studijy
planus ivesti duomenis apie sesijos egzaminy ir iskaity iSlaikymo (arba neiSlaikymo) rezultatus,
surinkty kredity skaiciy, paZangumo vidurki.

ADV ,,STIPENDIJA” duomeny bazé¢je kaupiama informacija apie paskirty stipendiju dydi ir
tipa, ruosiami stipendijy iSmokéjimo Ziniara$ciai, fiksuojami duomenis i iSmoky bazg.

ADV _ARCHYVAI” taisomi duomenys individualiuose studiju planuose, ruoSiamos
akademinés paZymos, diplomy priedai.

ADV ,STUDENTAS” programos Fakultetinés paskirties duomeny baze¢ tikslinga pateikti
archyviniam saugojimui.

Kauno technologijos universiteto Informacijos sistemy tarnybos 1996 m. (instrukcija parengé
Informacijos sistemy skyriaus programuotojas V. Vydmantas) parengta ir idiegta automatizuota
darbo vieta (ADV) ,,PERSONALAS” universitete naudojama iki Siol.

Sistemai sukurti panaudota DBVS Clipper komandin¢ kalba. Panasiai kaip ADV ,,STUDENTAS”

sistema valdoma naudojant meniu technika, todél nereikia specialiy programavimo igudziy.
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Vartotojas gali valdyti duomeny jvedima, iSrinkima, ruSiavima, statistini apdorojima, parinkti
grafinius ir spausdinimo parametrus, formuoti masinogramas.
Programa geba kaupti duomenis apie atleistus darbuotojus ir specialioje archyvinéje DB. Pasirinkus
alternatyva ,,Atleistyju duomeny perkélimas | archyva” sistema automatiSskai sukuria ir papildo
archyva. Duomeny baz¢ sudaro:

11 lentelé.

ADYV. Personalas laikomi duomenys.

Eil. Saugomi duomenys (failo
o Duomeny sudétis
Nr. pavadinimas)
Demografiniai duomenys, iSsilavinimas, karinis statusas, Seimyniné padétis,
1 Darbuotojy anketos o o
moksliniai kvalifikaciniai laipsniai
Uzimamos pareigos ir ju pozymis, padalinys, alga ir jos apskai¢iavimo
2 Darbo vietos ) o ]
pagrindas, priémimo { darba dokumentai
3 Klasifikatoriai Klasifikatoriaus pavadinimas Nr., galiojimo laikotarpis
4 Darbuotojy atostogos Laikotarpis, apmokéjimo ypatumai, jsakymai (atost. suteikimo)
5 Darbo istorija Pareigy charakteristika, darbo vietos keitimas
6 Priemokos prie atlyginimo | Priemokos suma ir rai§is, finansavimo Saltinis, jsakymai (priem. suteikimo)
7 Darbuotojy Seimy sudétis Seimos nario demografiniai duomenys, giminystés rySys
Visy galimy jsakymy personalo klausimais riys, ir jy privalomieji rekvizitai
8 Rektoriaus jsakymai
(data, numeris, priezastis ir t.t.)
9 Darbuotojy pensijos Skyrimo pagrindas, dydis
Moksliniai ir pedagoginiai laipsniai, ju suteikimo laikas, mokslo dokumenty
10 Mokslininky duomenys
rekvizitai, mokslo kryptis,
Rektorius isakymuy
11 Analogiska failo ,,Rektoriaus jsakymai” struktiirai
archyvas
GrieZztos etaty apskaitos
12 Personalo grupé
grupés
Archyvinés darbuotojy
13 Analogiska failo ,, Darbuotojy anketos” strukttrai
anketos
14 Archyvinés darbo istorijos | AnalogiSka failo ,, Darbo istorija” struktiirai
15 Archyvinés atostogos Analogiska failo ,, Darbuotojy atostogos” struktiirai
Vidiniy saskaity
16 Subsaskaitos paskirtis, finansavimo laikotarpis, sutartis pajamy i§laidy suma
subsaskaitos

Darbo uzmokes¢io ir personalo valdymo programa ,, ALGA 20007, kuria sukiré jmoné
,,EDRANA” naudojama universiteto finansus tvarkaniuose padaliniuose(Finansy tarnyboje,

Ekonomikos skyriuje).
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Programa atlieka Sias pagrindines funkcijas:

O

O

O

algy skaiciavimas pagal jvairias darbo uZmokescio formas (laikiné, vieneting, ivairis
priedai ir t.t.);

nedarbingumo ir kity pasalpy, kompensaciju, premiju, priedy, atostoginiy skaiciavimas;
ivairts atskaitymai (, draudimo, profsagjungos mokesciai ir kiti mokesciai);

tarpiniy iSmoky (avansai, atostoginiai) pervedimu i bankuy saskaitas apskaita;

darbo uZmokescio skai¢iavimas pagal formules (pvz. pagal koeficienta);

darbo laiko apskaitos dokumenty sudarymas (pvz. tabeliai);

programos apskaiciuoty rezultaty perdavimas kitoms programoms (PROFIT - W,
Navision, Scala ir kit.);

kaupiami archyvai;

programa turi saugumo ir vartotojuy teisiy sistemas;

Siauliy universitete naudojamos kompiuterinés dokumenty valdymo programos néra skirtos

darbui archyve. Programy duomenys panaudojami tik dalinai. Todél bitina archyvo duomeny

apdorojimui ir saugojimui sukurti savita kompiutering programa, kuri atitikty duomeny laikymo ir

paieskos reikalavimus, taikomus valstybiniuose archyvuose naudojamoms programoms. Archyvo

informacinés sistemos veiklos palaikymui biitinas abipusis rySys su kitais istaigos padaliniais.

Archyvo taikomoji programa turi atpaZinti skirtingy elektroniniy formaty duomenis, gebéti juos

identifikuoti archyvo paieskos sistemoje. [staigoje planuojama nustatyti bendra standartizuota

elektroniniy duomeny pateikimo i archyva tvarka.

Informacijos pateikimui ,,INTERNETE” galima panaudoti universiteto tinklapi, sukuriant jame

atskirg archyvo skyrelj.

Kuriant SUAIS taikomaja programa, tikslinga nustatyti ju poreiki pagal automatizuotas veiklos

funkcijas ir procesus.

Taikomoji programa turi vykdyti Sias funkcijas:

Popieriniy dokumenty vertimas elektronine forma (skenavimas) ir pridéjimas prie sistemos.

o Patogus dokumenty kiirimas, naudojant Sablonus.

e Dokumento suderinimo, vizavimo, pasiraSymo procesas.

e Dokumento atidavimas vykdymui.

o Dokumenty paieska ir atranka pagal ivairius Kriterijus bei turinj.

e Darbuotojy pri¢jimas tiktai prie leistiny dokumenty tipy.

e Dokumento gyvavimo ciklo nustatymas atsizvelgiant i jo tipa.

e Dokumento judéjimo perziiiréjimas.

e [vairaus pobiidZio ataskaity sudarymas.
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o Elektroninio paraSo identifikavimas ir atpaZinimas.
e Monopolinis pri¢jimas prie dokumenty redagavimo.

e Vieningos dokumenty valdymo sistemos sudarymas tarp filialy arba keliy organizacijy

ribose.

e Automatizuotas dokumenty archyvo valdymas.

Duomeny apdorojimui, skirtingos dalykinés srities uZdaviniams ir ju komponentams spresti
Siauliy universiteto archyve bus naudojama §i programiné jranga:
— Rastvedybos programine jranga Microsoft Office 2000 arba kita, labiausiai paplitusi.
— Duomeny baziy valdymo programiné jranga.
—  Duomeny archyvavimo programiné jranga.
— Duomeny paieskos programiné jranga.
— Duomeny apsaugos programiné jranga.
— WWW sgsajos programinés priemonés.

Si programiné jranga turi uztikrinti duomeny sauguma ir paieska.

3. 3. Sistemos integracija j jstaigos veikla

Kuriant dokumenty valdymo sistema Siauliy universiteto archyve, reikia atsizvelgti { tai, kad ji
bus vienas i§ ¢ia minimos Lietuvos mokslo ir studijy informacinés sistemos komponenty. SUAIS
gali prisideéti prie efektyvaus Siy uzdaviniy sprendimo:

1. Universiteto veiklos savianalizés vykdymo ir institucijos veiklos kokybés vertinimo,

pateikdama ankstesniy laikotarpiy susistemintg informacija.

2. Valstybés valdymo institucijy ir visuomenés informavimo apie universiteto veikla,

pateikiant statistinius duomenis, iliustruojancius istaigos vystymosi raidos procesa.

3. Prisijungti prie universiteto jvaizdZio formavimo.

Svarbus etapas — archyvo informacing sistema integruoti i istaigos skyriy veikla. Kaip
min¢jome, padaliniuose informacijos srautai jau kaupiami automatizuotai. Archyvas, pagal
nustatytus reikalavimus, galéty persikelti reikiama informacija { savo duomeny bazg ir toliau,
kompiuteriy pagalba Sig informacija apdoroti ir saugoti. Bendradarbiaujant su istaigos padaliniais
bity keliami tokie organizaciniai reikalavimai:

e Parengti ir patvirtinti automatizuoto duomeny pateikimo archyvui tvarka.
e Nuolat informuoti padalinius apie dokumenty paruoSima archyviniam saugojimui.
e Rengti pasitarimus dél dokumenty saugojimo padaliniuose.

e Automatizuotai vykdyti dokumenty perdavimo i archyva kontrolg.
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SUAIS kiirimo ir aptarnavimo sqnaudos

Informacinés sistemos idiegimas reikalauja tam tikry materialiniy sanaudy. Pagrindinis

finansavimo S$altinis — biudZetinés istaigos 1¢Sos. Jy skyrimas ir panaudojimas derinamas su

universiteto vadovybe. Ateityje numatoma apmokestinti kai kurias archyvo teikiamas paslaugas,

istatymy numatyta tvarka. Papildomy 1éSy numatoma gauti, dalyvaujant Lietuvos ir tarptautiniuose

projektuose.

AN e

Prognozuojamos tokios sistemos kiirimo sanaudos:
Sistemos projektavimo bendrosios i$laidos.
Programinés irangos isigijimo islaidos.
Programinés irangos instaliavimo islaidos.

Darbo viety parengimo i$laidos.

Personalo apmokymo iSlaidos.

Pridétinés (nenumatytos) iSlaidos.

SUAIS prognozuojama nauda

Idiegus automatizuota dokumenty valdymo sistema, archyve tikimasi iSvengti tyrimo metu

nustatyty trikumy, rastvedybos taisykliu pazeidimy. Padaliniy darbuotojai bus operatyviai

informuojami apie dokumenty tvarkymo naujoves.

Prognozuojama, kad idiegus sistema pagerés Sie veiklos rodikliai:

a

a

a

archyvo interesanty apriipinimas informacija (operatyvumas, tikslumas);
universiteto rastvedybos tvarkymas;

dokumenty kokybiniai rodikliai:

a) informacijos tikslumas;

b) apiforminimas;

raStvedybos organizavimo ir tvarkymo kontrol¢;

dokumenty perdavimo i archyva proceso kontrolé;

bus iSvengta duomeny dubliavimosi;

archyvo pagrindinés funkcijy vykdymas:

a) automatizuotas dokumenty priémimo i archyva procesas;
b)automatizuota archyve saugomy dokumenty apskaita;

¢) automatizuota siun¢iamy ir gaunamy dokumenty registracija;
d)automatizuota archyve saugomy dokumenty paieska;

e) archyvo veiklos kontrolé.

Sitlomos organizacinés priemongs turéty padéti optimizuoti dokumenty valdymo procesa:

Centralizuotas dokumenty mainy valdymas. Si organizaciné priemoné padéty suvienodinti ir

geriau atpaZinti dokumenty srautus. Siuo metu vienos riiSies dokumentai rengiami skirtinguose
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blankuose, ir jiems taikoma skirtinga registracija (pvz. rektoriaus jsakymai studenty klausimais,
atlyginimy apskaitos Ziniarasciai).

Istaigoje neparengta vieninga vidaus dokumenty registravimo tvarka. (pvz. protokolai
registruojami kiekviename padalinyje skirtingai, nesilaikoma registravimo nuoseklumo). Tai labai
apsunkina pati dokumenty rengimo procesa ir parengty dokumenty apskaita, ju paieska. Archyve
ruoSiant dokumentus nuolatiniam ar ilgalaikiam saugojimui sunku patikrinti, ar visi dokumentai
buvo pateikti archyviniam saugojimui.

Vieningo dokumenty rengimo standarto jvedimas. Siuo metu universitete naudojamos kelios
automatizuotos dokumenty valdymo sistemos. Kiekviena sistema parengia skirtingos formos
dokumentus. Svarbiausiais $iy dokumenty tritkumas, kad juose ne visada jraSomi tokie dokumento
rekvizitai, kurie leisty identifikuoti dokumenta ar jame esancia informacija.

Centralizuota dokumenty saugykla ir duomeny paieskos uZtikrinimas. Si funkcija daugiau
aktualesné archyvui, taCiau gali bati taikoma ir kitiems istaigos padaliniams bei visuomenei.
Archyve saugomai informacijai reikia taikyti automatizuota domenu paieSkos sistema, todél
siiloma archyvo kompiuteriuose kaupti elektroniniy dokumenty duomeny bazg, analogiSka
popieriniy dokumenty fondui, i§ kurios biity formuojama dokumenty paieskos sistema. Véliau

informacijq apdorojus ja galima pateikti vartotojams, taikant vartotojy teisiy sistema.
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ISVADOS

Dinamiskai kintancCioje visuomenéje, sparCiai diegiant informacines technologijas, kinta ir
archyvy vaidmuo. Zmonéms reikia ne tik konkre¢iy dokumenty, skirty asmeniniam naudojimui, bet
ir istorings, kultiirinés, politinés ir pan. informacijos.

Tiek Respublikos vyriausybé, tiek ir istaigos archyvams skiria maZzai démesio: jie menkai
finansuojami, neapriipinami modernia technika, nesiripinama archyvy darbuotojy kvalifikacija.

Keiciantis istaigy valdymo strukttirai, pleciantis rySiams archyvuose did¢ja interesanty skaicius,
pleciasi dokumenty srautai.

Atlikus dokumenty iforminimo ir perdavimo { archyva patikrinima Siauliy universitete,
paaiskéjo, kad ne visi dokumentai laiku patenka i archyva, jie neteisingai iforminami arba visai
neatkeliauja i archyva.

Apibendrinus gautus rezultatus ir panaudojant kity universiteto padaliniy patirtj, sifiloma,
integruoti archyvo informacing sistema i istaigos skyriy veikla. Sis procesas leisty ne tik greiciau
perkelti reikiamg informacija i archyvo duomeny bazg, bet ir ja tinkamai apdoroti bei saugoti.

Idiegus universitete automatizuota duomeny kaupimo sistema, archyvas galés greiciau persikelti
reikiama informacija i duomeny bazg, be to, bendradarbiaujant su istaigos padaliniais galés parengti
automatizuoto duomeny pateikimo archyvui tvarka, nuolat informuoti padalinius apie dokumenty
paruoSima archyviniam saugojimui, rengti pasitarimus dél dokumenty saugojimo ir iforminimo
padaliniuose, automatizuotai vykdyti dokumenty perdavimo i archyva kontrolg.

Tyrimai parodé, kad padaliniy darbuotojai prastai Zino raStvedybos taisykles, dokumenty
archyvavimo reikalavimus. Kokybiniai protokoly tyrimai parod¢, kad daugelis dokumenty
neteisingai iforminti, todél netenka juridinés galios. Neteisingai raSomi pagrindiniai dokumenty
rekvizitai. Bylos i archyva atiduodamos nepilnai sukomplektuotos. Sunku patikrinti ar visos bylos,
kurias reikia saugoti patenka i archyva.

Tai suteikia galimybg ir butinuma, archyvo darbuotojams organizuoti seminarus kity padaliniy
darbuotojams, atsakingiems uz rastvedyba.

Archyvo kompiuterizavimas ir itraukimas i bendra sistema jgalinty laiku ir kokybiskai parengti
ne tik dokumentus, bet kurti ir panaudoti konkrecias kompiuterines programas, tinkancias dirbti su
archyvuojamais dokumentais. Be to, biity uztikrintas greitas pri¢jimas prie visy archyvo dokumenty,
pageréty saugojimo kokybé.

Nuolat augant interesanty skaiciui, archyvas grei¢iau galéty iSduoti pazymas ir saugojamy
dokumenty kopijas.

Kiekvienais metais didéja ir saugotiny dokumenty skaiCius, dél istaigos veiklos plétimosi,

dalyvavimo tarptautiniuose projektuose. Idiegus modernia informaciniy technologijuy sistema,
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pageréty dokumenty kaupimo ir saugojimo biiklé, lengviau buty perzidiréti bylas, registruoti jas i
apyrasus, suteikiant identifikavimo ir unikalumo atributus.

Kompiuterizuojant darbg archyve, biity sustiprintos ir pagerintos $ias veiklos sferos: saugomy
dokumenty apskaita, saugomy dokumenty paieska, informacijos teikimas, elektroniniy dokumenty
mainai, siun¢iamy ir gaunamy dokumenty registracija, dokumenty perdavimo i archyva kontrolg.

Kompiuteriniy tinkly sistemos palaikymui bitinas geras rySys su kitais istaigos padaliniais.
Todél universitete planuojama nustatyti bendra standartizuota elektroniniy duomeny pateikimo |
archyva tvarka.

Informacijos pateikimui , INTERNETE® galima panaudoti universiteto tinklapi, sukuriant jame
atskirg archyvo skyrelj.

Diegiant archyvo informacing sistema Siauliy universitete, reikia pabrézti, kad ji bus Lietuvos
mokslo ir studijy informacinés sistemos komponentas, vykdantis institucijos veiklos savianalizg,
kokybés vertinima, informuojantis visuomeng, pateikiant istorinius statistinius duomenis.

Taigi, idiegus informacing sistema pagerés Sie veiklos rodikliai:

e Archyvo interesanty apriipinimas informacija (operatyvumas, tikslumas);

e Universiteto rastvedybos tvarkymas;

e Dokumenty kokybiniai rodikliai (informacijos tikslumas, apiforminimas);

e Rastvedybos organizavimo ir tvarkymo kontrolé¢;

e Dokumenty perdavimo i archyva proceso kontrolé¢;

e Bus iSvengta duomeny dubliavimosi;

e Archyvo pagrindinés funkcijos:

1. automatizuotas dokumenty priémimo i archyva procesas;

2. automatizuota archyve saugomy dokumenty apskaita;

3. automatizuota siun¢iamy ir gaunamy dokumenty registracija;
4. automatizuota archyve saugomy dokumenty paieska;

5. archyvo veiklos kontroleé.

Darbas turi prakting reikSme¢ universitetui, jo darbuotojams, atsakingiems uZ raStvedyba,
studentams, mokslininkams, literatirologams rasantiems darbus apie universitete dirbusius ir

dirbancius Zmones, analizuojantiems ugdymo proceso raidos istorija.
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PRIEDAI
1 priedas
1 lentele
Apskri¢iy archyvuose naudojamos kompiuterinés duomeny bazés
Apskrities Kompiuterinés duomeny bazés pavadinimas
archyvo ,,Dokumenty saugojimas|,,Notariniy dokumenty|,,Personalo
,,Komplektavimas"

pavadinimas ir apskaita” apskaita ir paieska" dokumentai"
Alytaus X X
Kauno X X X X
Klaipédos X X X X
Marijampolés X X X X
PaneveéZio X X X
Siauliy X X X X
Taurageés X X X
TelSiy X X
Utenos X X X
Vilniaus X X X X

Saltinis: Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 mety ataskaita™".

2 lentele
Universiteto padaliniy protokoly apiforminimo klaidos
Dokumeqto Dokumento [Dokumento|Registracijos Dokumento Dokumento tekstas . «
Bylos Nr.| sudarytojo - . sudarymo .[PosédziolParasas
pavadinimas pavadinimas| ~ data numeris vieta Svarstyta[Nutarta|Darbotvarké dalyviai
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
2 1 1 0 1 0 0 1 1 1 1
3 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0
4 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
5 0 0 0 0 0 0 1 1 0 0
6 1 0 0 0 1 1 1 1 0 1
7 1 0 0 0 1 1 1 1 1 0
8 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
9 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0
10 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0
11 1 0 0 0 1 0 0 0 0 0
12 0 0 0 0 1 0 0 1 0 0
13 1 0 0 0 1 1 0 1 1 1
14 0 0 0 0 1 0 0 1 0 0
15 0 0 0 0 1 0 1 0 0 0
16 0 0 0 0 1 1 1 0 0 0
17 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0

Vyriausybés [Zitréta 2003-04-18]. Prieiga per interneta <http://www.archyvai.lt.htm>.

38 Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos respublikos Vyriausybés 2003-2005 m. strateginis veiklos planas. Vilnius. Lietuvos archyvy departamentas prie Lietuvos respublikos
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2 priedas

O Dokumenty iforminimo klaidy skai¢ius procentasi
120,00
100,00 - —
80,00
60,00 —
40,00 -
20,00 { 7
0,00 = — T2, - I . ” D B
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1 pav. Dokumenty jforminimo klaidy skaicius procentais.

1 lentelé

Atitinkanc¢iy ir neatitinkanciy Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles universiteto padaliniy protokoly

byly skaicius procentais

Atitinka Dokumenty rengimo ir iforminimo taisykliy reikalavimus

20,93

Neatitinka Dokumenty rengimo ir iforminimo taisykliy reikalavimy

79,07

2 Lentelé.
Dokumenty antras¢iy skaic¢ius 1997 ir 2002 metais.
Dokumenty riiSys pagal saugojimo terminus
Metai . . .. . .. Bendras dokumenty
Nuolatinio saugojimo| Ilgo saugojimo |Laikino saugojimo antraséiy skaidius
1997 m. 72 8 397 471
2002 m. 168 49 920 1137
3 lentele.
Byly skaicius 1997/1998 — 2001/2002 m. m.
Laikotarpi
Byly skaicius AROTATPIS
apyraSuose
py! 1997/1998 | 1998/1999 | 1999/2000 | 2000/2001 2001/2002 m.m.
m.m. m.m. m.m. m.m.
1 60 77 76 101 78
2 99 83 62 58 33
3 67 86 70 85 92
4 43 41 143 52 33
5 602 683 852 775 929
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6 285 267 372 299 358
7 120 109 291 45 64
Tesinys 4 puslapyje
8 94 87 54 36 30
9 72 115 153 161 186
10 150 173 153 170 284
IS viso 1592 1721 2226 1782 2087
4 lentelé
1974 - 1998 m. nuolatinio ir ilgo saugojimo byly apyrasai
Eil. Nr. Apy.ra.so Turinys Byvlq
pavadinimas skaiius
1 2 3 4
Lietuvos Respublikos Vyriausybés ministerijy ir Zinyby rastai
apie instituto veikla
Studenty moksliniy konferencijy programos
1974 - 1990 m. |Fakultety protokolai
nuolatinio .
1 sangojimo byly Katedry protokolai 298
apyrasas Instituto mokslinio darbo planai
Fakultety ir katedry mokslinio ir kiirybinio darbo planai ir
ataskaitos
Valstybiniy egzaminy komisijy ataskaitos
Buhalterinés apyskaitos
Pajamy iSlaidy samatos ir etaty sarasai
Lietuvos Respublikos Vyriausybés ministerijy ir Zinyby rastai
apie instituto veikla
Fakultety protokolai
Katedry protokolai
Instituto mokslinio darbo planai
1990 - 19_9_6 M. |Fakultety ir katedry mokslinio ir kiirybinio darbo planai ir
2 nuolatinio la¢aqkaitos 252
saugojimo byly — -
apyragas Buhalterinés apyskaitos
Pajamy iSlaidy samatos ir etaty sarasai
Statistinés ataskaitos apie instituto darbuotojy pasiskirstyma
Darby saugos dokumentai
Docento pedagoginiy vardy suteikimo dokumenty asmens bylos
Atlyginimy iSmokéjimo Ziniarasciai
1977-1997 m. |Instituto darbuotojy asmens kortelés
ilgo saugojivmo Instituto déstytojy valandininky praSymai ir Zurnalai atlyginimui 225
bylu apyrasas gauti
Instituto darbuotojy atlyginimy apskaitos lapai
3 Studenty sesijy egzaminy ir jskaity i§laikymo Ziniarasciai
1993 m. ilgo Studenty apskaitos dokumentai
saugojimo byly [Diplomy apskaitos dokumentai 48
apyraSas - S - .
Akademiniy paZymy apskaitos dokumentai
Rektoriaus jsakymy studenty klausimais registracijos Zurnalai
IS viso byly 823
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SIAULIU
UNIVERSITETAS

ARCHYVO PAZYMA DEL
STUDLJU

2004-00-00 Nr. 00-000-00-0

Eil.

Dalyko pavadinimas Kredity skaiius

Ivertinimas

2 3

4

PAGRINDAS. Ap. 0.b. 0. 1. 1-8.

Prorektorius

Archyvo vedéjas

Vadas pavardé

Vadas pavardé
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4 priedas
1 lentele.
Programos Lietuvos archyvy fondo savadas saugomi duomenys.

PAGRINDINIAI DUOMENYS KITI
Lauko pavadinimas Saugomi duomenys Lauko pavadinimas |Saugomi duomenys

. . - e, _ Aprasomo vieneto
Saugotojas Istaigos pavadinimas Vidiné struktiira asifikavimo metodika
Kodas Sutikiamas programos Klasifikatoriai - vidiné struktira”
Aprasymo lygis Fondo pavadinimas Vidiné struktiira K1a51f1k.aV1m0 struktiros

koregavimas

ApraSymo vieneto numeris [RaidZiy ir skai¢iy kombinacija

Autorinés teisés

Aprasomo vieneto naudojimo
ir kopijavimo apribojimai

Dokumenty  saugykla, kur

Pavadinimas Saugomo vieneto pavadinimas Originalai, kopijos satgomas . orlglrialas,
informacija apie apraSomo
vieneto kopijas

e K . [takojan€ios  pri¢jima  prie

Apimtis Naudojimosi salygos informacijos

Kiekis Fiziné apimtis Klasifikatoriai - Naudojimosi salygos

Tipas Naudojimosi salygos |Redaguoti salygas

Klasifikatoriai - Apimtis”

Kalba

Saugomo vieneto kalba ir|
teksto ypatumai

Kodas Tipo kodas Klasifikatoriai - kalbos"
ReikSmé Tipo pavadinimas Kalba Redaguoti informacija
C . Fiziné  apraSomo  vieneto
Data/chronologinés ribos Nuovkada " iki kada sukauptas|  |Fizinés . e ypatybé, turinti jtakos jo
apraSomas vienetas charakteristikos R
naudojimui
Pastabos Susijusios su fondu Klasifikatoriai - Fiziné charakteristika"
Su charakteristika  susijusi
Laisvas tekstas papildoma informacija,
SUDARYTOJAS pastabos
Lauko pavadinimas Saugomi duomenys
Saugyklos, fondo sudarytojo

Asmens vardas, pavarde,

Sudarytojo pavadinimas L D
organizacijos pavadinimas

Paieskos priemonés

turimos paieskos priemonés

Sudarytojo
administraciné/istoriné
biografija

Glaustai apraSoma organizacijos
veikla ar asmens biografija

. g .. PR . Lk
Klasifikatoriai - PaieSkos priemoné
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Jei informacija nekonfidenciali,
nurodoma kaip ir i§ kur buvo
isigytas saugojimo vienetas

Tiesioginis isigijimo
Saltinis

Laisvas tekstas papildoma informacija,
pastabos

1 lentelés tgsinys.

TURINYS

Lauko pavadinimas

Saugomi duomenys

Anotacija

Skirta apraSomo vieneto formai ir turiniui
identifikuoti

Vietovés

Nurodomos vietovés, susijusios su apraSomu
vienetu

Vietoviy paieska”

Papildyti ar sumazinti sarasa

Vietoviy saraso koregavimas

Asmenys

Nurodomi asmenys, susij¢ su aprasomu vienetu

Asmeny paieéka*

Papildyti ar sumazinti sarasa

Asmeny saraso koregavimas

Rubrikos

Susijusios su apraSomu vienetu

LAFS - Rubrikos”

Papildyti ar sumazinti sarasa

Rubriky saraso koregavimas

Atmetimo prieZastys

Nurodomos prieZastys, kodél atsisakoma saugoti
apraSoma vieneta Siame archyve

Atsakymas

Atsakymai | apraSo iSsaugojimo atmetimo
priezastis

PASTABA: paryskintu Sriftu uzrasyti laukai iSsiskleidzia { Zvaigzdute paZyméty pavadinimy

laukus.

Su charakteristika  susijusi
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5 priedas
(Protokolo formos pavyzdys)

VILNIAUS ZVERYNO GIMNAZIJA
PEDAGOGU TARYBOS POSEDZIO
PROTOKOLAS

2001-00-00 Nr. 0-00
Vilnius
Posédis jvyko
data (laikas)
Posédzio pirmininkas (Vardas ir pavarde).
Posédzio sekretorius (Vardas ir pavarde).

Dalyvauja: (Vardai ir pavardes)...........oueiuiiuiiiiii e

Darbotvarke:

1.

2.

1. SVARSTYTA. (Darbotvarkés klausimas).

NUTARTA:

1.

2.

2. SVARSTYTA. (Darbotvarkés klausimas).

Posédzio pirmininkas (ParaSas) (Vardas ir pavarde)

Posédzio sekretorius (Parasas) (Vardas ir pavarde)
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1 lentelé

Tyrimo metu panaudoty §iauliq universiteto archyvo byly sarasas.

Eil. Nr. Dokumento (bylos) pavadinimas Dokumento (bylos) aprasas
1 [Senato posédZiy protokolai Ap. 1.b.323.1. 8
2 |Rektorato posédZziy protokolai IAp. 1. b. 324. 1. 56
3 [Profesinés sajungos komiteto posédZiy protokolai Ap. 1. b. 326 1. 28
4 [Kvalifikacijos instituto tarybos posédZiy protokolai Ap. 1. b.332 1. 37
5  [Specialiosios pedagogikos fakulteto tarybos posédziy protokolai Ap. 1.b.3311. 1
6  [Meny fakulteto tarybos posédZziy protokolai Ap. 1.b.329 1.1
7  |Humanitarinio fakulteto tarybos posédziy protokolai Ap. 1. b. 328 1.91
8  |Fizikos ir matematikos fakulteto tarybos posédZiy protokolai Ap. 1.b.3271. 1
9  |Dailes didaktikos katedros posédZiy protokolai Ap. 1. b. 3331.22
10  |Dirigavimo ir dainavimo katedros posédZiy protokolai Ap. 1. b. 355 1.
11 [Edukologijos katedros posédZiy protokolai Ap. 1.b.334 1. 1
12 |Gamtos didaktikos katedros posédziy protokolai Ap. 1.b.335 1. 1
13 |K@no kultiiros katedros posédziy protokolai IAp. 1. b. 336 1. 82
14 |Lietuviy kalbos didaktikos katedros posédZiy protokolai Ap. 1.b.3371. 1
15 |Matematikos didaktikos katedros posédZiy protokolai Ap. 1. b.3381.5
16  [Meno pedagogikos katedros posédZiy protokolai Ap. 1.b.3391. 8
17 [Muzikos teorijos ir fortepijono katedra Ap. 1. b. 3561. 12
18  |Muzikos didaktikos katedros posédziy protokolai Ap. 1.b.340 1. 1
19  |Psichologijos katedros posédZiy protokolai Ap. 1.b.3411. 1
20  |Aplinkotyros katedros posédziy protokolai Ap. 1.b.3421. 4
21  [Fizikos katedros posédZiy protokolai Ap. 1. 1b. 343L
22 [Informatikos katedros posédZiy protokolai Ap. 1. b.3441. 4
23 Matematikos katedros posédZiy protokolai Ap. 1. b.3451. 3
24 |Angly filologijos katedros posédziy protokolai Ap. 1.b.3461. 1
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Filosofijos katedros posédZiy protokolai

IAp.

.b.3471.7

26

Istorijos katedros posédZiy protokolai

IAp.

.b.3481. 1

1 lentelés tesinys 10 puslapyje

27  [Lietuviy kalbos katedros posédZiy protokolai Ap. 1. b.3491. 2
28 [Lietuviy literatiros katedros posédziy protokolai Ap. 1. b.3501. 1
29 |[Romany ir germany filologijos katedros posédziy protokolai Ap. 1. b.3511. 3
30 [Rusy kalbos katedros posédziy protokolai Ap. 1. b.3521. 1
31 |Uzsienio kalby katedros posédZiy protokolai Ap. 1. b.353 1. 1
32 [Visuotinés literaratiiros katedros posédZiy protokolai Ap. 1. b.354 1.2
33 [PieSimo katedros posédZiy protokolai Ap. 1. b.3541. 1
34  [Taikomosios dailés ir technologiju katedros posédZziy protokolai Ap. 1. b.358 1. 1
35 [Ekonomikos katedros posédziy protokolai IAp. 1. b.3591.2
36 [Vadybos katedros posédziy protokolai IAp. 1. b.3601. 3
37 Medicinos pagrindy katedros posédZziy protokolai Ap. 1. b.361 L5
38  [Socialinés pedagogikos ir psichologijos katedros posédZiy protokolai ~ |Ap. 1.b.362. L. 5
39  [Specialiosios didaktikos katedros posédZiy protokolai Ap. 1.b.3461.3
40 |Specialiosios pedagogikos katedros posédZiy protokolai Ap. 1. b.363 1. 8
41  [Elektros inZinerijos katedros posédZiy protokolai IAp. 1. b. 3651. 2
42 |Mechaninés technologijos katedros posédziy protokolai IAp. 1. b. 366l.
43  |Radiotechnikos katedros posédziy protokolai IAp. 1. b. 3671.
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7 priedas
PAGRINDINIU SAVOKU ANALIZE

Archyvas — {staiga ar jos struktiirinis padalinys arba kita sukaupty dokumenty saugojimo vieta.

Byly apyrasas — istaigos sudaryty byly apskaitos ir paieskos dokumentas.

Byly nomenklatiira — rastvedybiniais metais istaigoje numatomy sudaryti byly planas.
Dokumenty valdymas — valstybés ar savivaldybés institucijos, istaigos ar imonés, valstybés
igalioto asmens, nevalstybinés organizacijos, privataus juridinio asmens vidaus administravimo
sritis, kuri apima dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita, saugojima.

Ilgo saugojimo dokumentai — dokumentai saugomi iki 75 mety.

Laikino saugojimo dokumentai — dokumentai saugomi iki 10 mety.

Nuolatinio saugojimo dokumentai — dokumentai saugomi iki 100 mety.

Nuolatinis saugojimas — islickamaja verte turiné¢iy dokumenty saugojimas neribota laika.

Prié¢jimas prie dokumenty — teisé susipazinti su dokumentais jstatymuy ir kity teisés norminiy akty nustatyta
tvarka.

Sistemos gyvavimo ciklas — tai jos plétros pokyc¢iy nuo koncepcijos iki veiklos pabaigos visuma.
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6 priedas
SUAIS
VARTOTOJA
S— X
Paieska W (AT
f :inf;();macm}al Informa INTERNETO
Ty okumentai cija —" VARTOTOJA
m ﬁil l Byly | apie
apraSymai < archyva

3
U Nuolatinio W
ir ilgo
l saugojimo

\ dokumentai
Dokumenty SUAIS <
apskaitos duomeny W

duomenys apdorojimas

giauliq apskrities
archyvas

DBVS /
Suderi Informacija
nta ir apie
patvirti DEK | dokumentus
nta |
byl /
i Doku

nomen

<y
pomen menty ISTAIGOS
m ﬁili' < SR saraai __
RASTINE PADALINI

1 pav. SUAIS duomeny srauty judéjimas.



