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ANOTACIJA 
 
Pranciškus Udras 

Archyvo informacin� sistema. Magistro darbas. 

Magistro kvalifikaciniame darbe analizuojama dokument� valdymo problematika Šiauli� 

universiteto archyve ir priemon�s archyvo veiklos tobulinimo procese. Darbo tikslas išanalizavus 

Lietuvos ir užsienio archyv� veikl�, norminius dokumentus, turin�ius �takos dokument� valdymo 

srityje, pasi�lyti archyvo informacin�s sistemos koncepcij� ir archyvo integravimo � informacin� 

sistem� b�dus. Tyrimo metu gauti rezultatai atskleid� Šiauli� universiteto padalini� dokument� 

valdymo tr�kumus (dokument� �forminimas, paruošimas saugojimui, savalaikis perdavimas 

saugojimui ir komplektavimas). Tai rodo, kad Šiauli� universitetui b�tinas archyvo veiklos 

pertvarkymas pritaikant šiuolaikini� informacini� technologij� galimybes. Magistro darbas turi 

išliekam�j� praktin� vert�. Panaudojant tyrimo medžiag�, universitete bus si�loma sukurti viening� 

dokument� valdymo sistem�, kuri leis optimizuoti dokument� išsaugojim� ir prieinamum� 

visuomenei. 

 
 
 
SUMMARY 
 
Pran�iškus Udras 

Information system of archive. Master work.  

There is analyzing problem of document ruling in the Šiauliai 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 Šiauliai university document ruling 

(execution of document, preparation saving, timely transmission saving and gathering). It show that 

Šiauliai 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 m�s� visuomen�je atlieka ypating� misij� – juose sukaupta informacija apie valstyb�s 

praeit�, kurios �sisavinimas suteikia pagrind� stiprios valstyb�s atei�iai, o visuomen�s vystymosi 

raidos aspektu informacijos kaupimas ir išsaugojimas užtikrina žmonijos sukauptos patirties 

prasming� panaudojim� m�s� kasdienin�je veikloje bei ateities plan� k�rime.  

Šiuolaikin�je visuomen�je, �gijusi lemiam� reikšm�, informacija sudaro s�lygas valstyb�s ir 

priva�ioms institucijoms bei �staigoms efektyviai vykdyti savo funkcijas. Informacini� technologij� 

progresas suteik� neribotas pri�jimo prie informacijos ir jos saugykl� galimybes, nepriklausomai 

nuo vietos bei laiko, tod�l archyvas, nor�damas patenkinti augant� visuomen�s susidom�jim� juose 

esan�iais dokumentais, turi moderninti savo veikl� informacijos paslaug� tiekimo srityje. 

Dinamiškai kintan�ioje aplinkoje �staigos sugeba aktyviau veikti, jeigu jos moka apibr�žti sau 

tikslin� orientacij� didesnei perspektyvai, parengti veiksm� ir priemoni� programas numatytiems 

tikslams ir priemon�ms �gyvendinti, valdyti strateginius poky�ius. 

Šiuo metu Šiauli� universiteto archyvas savo veikloje naudoja tradicinius darbo metodus, kurie 

n�ra efektyv�s organizuojant archyvo darb�. Sen� darbo metod� panaudojimas trukdo archyvui 

�gyvendinti iškeltus tikslus ir atlikti pagrindin� funkcijas: dokument� kaupim�, dokument� kontrol�, 

apskaita ir paieška. 	staigos konsultavimas raštvedybos klausimais atliekamas rankiniu b�du, 

nenaudojant šiuolaikini� veiklos b�d� ir priemoni�. Visos šios užduotys atliekamos l�tai, archyve 

ne visada sukaupiami reikiami dokumentai ir informacija. 

Susidariusi problemin� situacija skatina archyv� koreguoti veiklos tikslus, diegti naujas j� 

�gyvendinimo priemones, kitaip organizuoti archyvo darb�. Ieškant problemos sprendimo b�d�, 

darbe pasi�lomos konkre�ios praktin�s priemon�s ir technologijos archyvo veiklos patobulinimo 

procese, kad dokument� kaupimo procesas bei informacini� paslaug� tiekimas vartotojams 

archyve vykt� savalaikiai ir užbaigtai.  

Atk�rus Lietuvos nepriklausomyb� valstybini� institucij� veikla iš esm�s pasikeit�. J�  

valdymo metodai remiasi viešumu, veiklos skaidrumu ir atvirumu visuomenei. Tod�l vienas iš 

esmini� viešojo sektoriaus �staig� tiksl� – užtikrinti pilie�i� teises teikiant objektyvi� ir teising� 

informacij�. 

Žymiai padid�j�s visuomen�s poreikis informacijai �pareigoja archyvus, kaip informacines �staigas 

neatsilikti nuo visuomen�s poreiki� realizavimo.  

Dokument� rengimo ir �forminimo, bei Raštvedybos taisykli� patvirtinimas 2001 metais 

s�lygojo poky�ius �staig� veikloje organizuojant dokument� tvarkym�. Archyvo uždavinys ne tik 

kaupti dokumentus, bet ir konsultuoti �staig� dokument� tvarkymo klausimais. Ši� funkcij� 

archyvas efektyviausiai gali vykdyti dalyvaudamas visame dokumento rengimo procese, nes kitu 

atveju, kai archyvui pateikiami netinkamai �forminti dokumentai, j� saugojimas netenka prasm�s. 
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Technologiniu aspektu viešosios institucijos taip pat smarkiai paženg� � priek�. Vargu ar rasime 

�staigoje nekompiuterizuot� darbo viet�, jau nekalbant apie kitas biuro technikos priemones. 

Darbo aktualumas grindžiamas tuo, kad sparti informacini� technologij� kaita, �takoja �staigos 

dokument� tvarkymo pob�d�, t.y. elektronini� dokument� �staigose rengim�, saugojim�, 

elektronini� dokument� mainus. Archyvas, kaip pagrindinis �staigos dokument� saugotojas, turi 

kompiuterizuoti dokument� kaupimo ir paieškos procesus, spartinti informacijos kaupimo bei 

saugojimo skaitmenin�se laikmenose proces�.   

Darbo turinio objektas yra valstybini� �staig� dokument� tvarkymas apskritai ir nuolatinio bei 

ilgo saugojimo dokument� srauto tvarkymas Šiauli� universiteto archyve, diegiant šiuolaikines 

informacines technologijas. 

Šio magistro darbo tikslas - išanalizuoti nuolatinio ir ilgo saugojimo dokument� valdymo 

Šiauli� universiteto archyve problematik� bei pasi�lyti archyvo informacin�s sistemos model�. 

Darbo tikslui �gyvendinti keliami šie uždaviniai: 
 

1. Išanalizuoti Lietuvos bei užsienio valstybini� archyv� informacini� technologij�  

panaudojimo patirt�, mokslin� literat�ra informacini� sistem� tematika, teisin� baz�,  

reglamentuojan�i� dokument� (tame tarpe ir elektronini�) valdym� valstybin�se �staigose 

bei archyvuose ir Šiauli� universiteto archyvo dokument� sraut�. 

2. Pasi�lyti Šiauli� universiteto archyvo informacin�s sistemos koncepcij�.  

3. Pasi�lyti Šiauli� universiteto archyvo integravimo � informacin� sistem� b�dus. 

 

Suk�rus Šiauli� universiteto archyvo informacin� sistem�, numatomas geresnis prieinamumas 

prie archyve saugom� dokument� ir informacijos, užbaigtas ir savalaikis dokument� fondo 

kaupimas. 

Tyrimo metu išanalizuotas archyvo interesant� bei byl� skai�iaus kitimas nuo 1997 m. rugs�jo 1 

d. iki 2002 m. rugs�jo 1 d. ir universiteto padalini� pos�dži� protokolai, apimantys 2001/2002 

mokslo met� laikotarp�. Šis laikotarpis nagrin�jamas tod�l, kad Šiauli� universiteto archyvas, kaip 

savarankiškas padalinys, prad�jo funkcionuoti nuo 1997m. rugs�jo 1 dienos, o dokumentai archyve 

aprašyti iki 2002 m. rugs�jo 1 d naujos. Remiantis 2001 metais �sigaliojusiomis Raštvedybos 

taisykl�mis buvo išanalizuoti universiteto padalini� pos�dži� protokolai ir atliktas kokybinis 

dokument� tyrimas. Jo metu buvo vertinama, ar tinkamai �forminti universiteto informaciniai 

dokumentai – protokolai.  

Tyrimu siekiama pagr�sti, kad did�jant dokument� srautams archyvas savo veikl� turi vystyti 

diegdamas šiuolaikines informacines technologijas. Tyrimo metu atskleisti dokument� paruošimo ir 

pateikimo archyviniam saugojimui tr�kumai, archyvo dokument� valdymo srityje ver�ia keisti 

archyvin�s medžiagos kaupimo, šiuolaikin�s raštvedybos reikalavim� taikymo principus Šiauli� 
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universitete.  Šiame darbe atliktu tyrimu siekiama Šiauli� universiteto archyvo pavyzdžiu pagr�sti 

archyvo darbo organizavimo tobulinim�, diegiant informacin� sistem�. Tyrimas pagr�stas Lietuvos 

ir užsienio šali� valstybini� archyv� veiklos teoriniais apibendrinimais bei Šiauli� universiteto 

archyve saugom� dokument� analize. Informacin� sistema nagrin�jama organizaciniu aspektu, 

neatskleidžiant sistemos technini� galimybi�. 

Tyrimo metodika remiasi mokslin�s literat�ros analize ir apibendrinimu, lyginam�ja analize, 

teis�s akt� analize, statistini� duomen� analize, archyve saugom� dokument� analize, abstrakcija, 

dedukcija, indukcija, sinteze. 

Šiauli� universiteto archyvo informacin� sistema (ŠUAIS) kuriama remiantis švietimo �staigos 

veiklos specifika, dokument� patikrinimo metu užfiksuotais raštvedybos ir dokument� saugojimo 

tr�kumais. 

Darbas reikšmingas ir turi praktin� vert�. Panaudojant darbe sukaupt� tyrimo medžiag�, 

universitete tikimasi sukurti viening� dokument� valdymo sistema, pagr�sta naujomis 

šiuolaikin�mis technologijomis. Informacij� pateikus Internete, archyvo interesantai gal�s 

susipažinti su juos dominan�ia informacija, pateikti prašym� dokument� paieškai. Bus sukaupta 

statistini� duomen� baz� apie �staig�, leidžianti išsamiau atlikti veiklos analiz�, planuoti b�sim� 

veikl�. Duomenis bus galima naudoti moksliniuose ir studij� darbuose.  

Tokio pob�džio tyrimas aktualus studentams besidomintiems raštvedybos organizavimo ir 

archyvo veikla �staigoje, valstybini� �staig� raštvedžiams, archyv� darbuotojams. 
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1. DOKUMENT� VALDYMO PROBLEMOS ŠIUOLAIKINIAME ARCHYVE 
 

 1. 1. Lietuvos ir užsienio archyv� veikla 
 
Šiuo metu b�tina nagrin�ti �staig� veikl� ir atlikus veiklos analiz�, taikyti joms naujus 

efektyvesnius veiklos modelius. Nagrin�jant archyv� veikl� susiduriama su viena iš pagrindini� 

problem� – informacijos apie juos ir j� veikl� negausumu. N�ra pateikta daug publikacij� apie 

archyv� veikl�, nepakankamai išvystytas archyv� populiarinimo procesas1. Tod�l norint pateikti 

archyv� veiklos analiz�, reikia nagrin�ti pirminius šaltinius – archyvuose saugomus organizacinius 

dokumentus. 

Archyvams reikalingi darbuotojai, aukštos kvalifikacijos specialistai, ta�iau j� rengimui n�ra 

pakankamai mokslin�s literat�ros, skiriama mažai l�š�2. 

Lietuvos valstybin� archyv� sistem� sudaro Lietuvos centriniai valstyb�s archyvai, Lietuvos 

specializuoti archyvai. Valstybini� archyv� sistem� kontroliuoja Lietuvos archyv� departamentas. 

Centriniai archyvai yra �sik�r� Vilniuje.  

Lietuvos apskri�i� centruose veikia apskri�i� archyvai. Jie svarb�s tuo, kad r�pinasi 

raštvedybos b�kle savo regiono institucijose, kontroliuoja vis� proces� nuo dokument� atsiradimo 

iki j� perdavimo nuolatiniam saugojimui. Suformuotas apskri�i� archyv� �vaizdis �takoja institucij� 

vadov� veikl�, nuo kurios priklauso j� poži�ris � dokument� taisyklingo rengimo, tvarkymo ir 

saugojimo svarb�. 

Valstybiniai archyvai yra viešojo administravimo �staig� sistemos dalis, tod�l savo veikloje turi 

prisid�ti prie informacin�s visuomen�s k�rimo proceso, garantuojan�io visuomenei prieinam� ir 

patikim� informacij�.  

Lietuvos valstybini� archyv� darbas orientuotas � archyv� misijos �gyvendinim�, remiasi 

pagrindin�mis administravimo sritimis: administracinis reglamentavimas, vidaus administravimas, 

informacini� paslaug� tiekimo administravimas, dalyvavimas rengiamose programose, nauj� 

technologij� taikymas, kompiuterini� paieškos sistem� k�rimas.  

Informacini� technologij� taikymas skatina archyv� veiklos formavimo proces�. Kult�ros 

paveldas skaitmenin�je aplinkoje – mažai tyrin�tas reiškinys, nes archyvai ir kitos atminties 

institucijos (bibliotekos, muziejai) tik neseniai savo veikloje prad�jo taikyti informacines 

technologijas. Pats prieinamumas prie informacini� technologij� neišsprendžia kult�ros paveldo 

valdymo skaitmenin�je aplinkoje problem�. Atminties institucijoms tikslinga bendradarbiauti su 

verslo sektoriumi, diegiant savo veikloje informacini� technologij� naudojim� bei kuriant savo 

teikiamas paslaugas. Skaitmenini� ištekli� komplektavim� ir k�rim� gali atlikti tik kult�ros paveldo 

                                                           
1 Lietuvos archyvai straipsni� ir dokument� rinkinys/ sudaryt. Jolita Dimbelyt�. Lietuvos archyv� departamentas, 1998 
– Vilnius. 
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specialistas, kuris privalo b�ti lankstus, tur�ti technologini�, valdymo žini�. Šiandien 

egzistuojan�ias kult�ros paveldo skaitmenin�je aplinkoje valdymo metodologines problemas galima 

pašalinti aktyviai naudojantis kit� sri�i� profesional� pagalba, ple�iant partneryst�s tinkl�. Kult�ros 

paveldo institucijos, pristatant ir valdant saugomas vertybes, �vairuoja nuo pažengusi� iki 

�sitraukian�i� � veikl�. Tai dažnai priklauso nuo valstyb�s ekonomin�s socialin�s pl�tros rodikli�. Ši 

situacija palanki prad�ti �gyvendinti kult�ros paveldo skaitmeninio valdymo programas, nes 

suteikiama galimyb� išvengti padaryt� klaid�3. 

 Lietuvos valstybini� archyv� veikloje yra naudojamos keturios dokument� apskaitos 

kompiuterin�s duomen� baz�s: ,, Dokument� saugojimas ir apskaita”, ,,Komplektavimas”, 

,,Notarini� dokument� apskaita ir paieška”, ,,Personalo dokumentai”. Visas šias duomen� bazes 

naudoja tik apie 50 proc. valstybini� apskri�i� archyv� (1 lentel�). Kadangi program� svarba 

atliekant dokument� paiešk� didel�, b�tinas j� patobulinimas, kad b�t� racionaliau išnaudojant 

darbo laik�.  

1 lentel� 

Lietuvos apskri�i� archyv� kompiuterizavimas. 
Apskrities 

archyvo 

pavadinimas 

Alytaus Kauno Klaip�dos Marijampol�s Panev�žio Šiauli� Taurag�s Telši� Utenos Vilniaus 

Kompiuterizuot� 

darbo viet� 

skai�ius 

60% 39,50% 38,40% 36,30% 58,30% 40% 30% 33,30% 44,40% 60,70% 

Šaltinis: Lietuvos archyv� departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausyb�s 2003 – 2005 strateginis veiklos 

planas.4 

 

Programos yra gana primityvios, tod�l retai naudojamos. Populiariausia programa – 

,,Dokument� saugojimas ir apskaita” ,,Notarini� dokument� apskaita ir paieška”(1 priedas, 1 

lentel�).  

Archyvams turi b�ti pritaikytas paslaug� tiekimas Internetu. Artimiausiu metu ši� paslaug� 

tiekti dar nenumatoma, nes perduodama informacija dokument� pavidalu turi tur�ti tokius 

rekvizitus kaip parašas ir antspaudas. 

Archyv� dalyvavimas LAD parengtose ir finansuojamose programose ,,Lietuvos valstybinio 

archyv� fondo saugojimas, komplektavimas, naudojimas”, ,,Archyv� paslaug� specialiosios 

                                                                                                                                                                                                 
2 Jegelevi�ius, S Archyvistikos �vadas 1992 Vilniaus universiteto leidykla. 
3 Glosien�, A. Manžuch, Z. Skaitmeninio ir skaitmeninio kult�ros paveldo valdymo strategijos atminties institucijose 
[ži�r�ta 2003-10-06]. Prieiga per internet�: <http://www.leidykla.vu.lt/inetleid/inf-mok/15/tomas15.html>. 
 
4 Lietuvos archyv� departamento prie Lietuvos respublikos Vyriausyb�s 2003-2005 m. strateginis veiklos planas. 
Vilnius. Lietuvos archyv� departamentas prie Lietuvos respublikos Vyriausyb�s [ži�r�ta 2003-04-18]. Prieiga per 
internet� <http://www.archyvai.lt.htm>. 
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programos �gyvendinimas” ir ,,Lietuvos archyv� fondo s�vadas” užtikrina vienod� vis� archyv� 

veiklos kryptingum�, tiksling� uždavini� �gyvendinim�. Programos orientuotos � efektyv� 

dokument� valdym� ir išsaugojim�, tiekim� archyv� paslaug� pl�tim�, dokument� ir informacijos 

apie prieinamum� visuomenei. Pateikiamas pavyzdys apie Šiauli� apskrities archyvo dalyvavim� 

šiose programose. 

2003 m. Šiauli� apskrities archyvas  dalyvavo LAD programose ,,Lietuvos valstybinio archyv� 

fondo saugojimas, komplektavimas, naudojimas” bei ,,Archyv� paslaug� specialiosios programos 

�gyvendinimas” (bandomoji programa ,,Lietuvos archyv� fondo s�vadas” prad�ta �gyvendinti 2004 

m.). Ši� program� pagrindin�s darbo kryptys – dokument� saugojimas, komplektavimas, 

naudojimas, ir archyv� materialin�s baz�s stiprinimas. Program� asignavim� valdytojas – LAD. 

Programinius uždavinius, priemones ir vertinimo kriterijus taip pat nustato LAD. Programos 

paremtos Lietuvos Respublikos archyv� ir kitais �statymais, vyriausyb�s nutarimais, LAD teis�s 

aktais ir kitais dokumentais, reglamentuojan�iais archyv� darb�. 

2003 m. Šiauli� apskrities archyvo ataskaitoje pateikti min�t� program� uždaviniai atspindi, 

koki� veikl� turi vykdyti archyvas, �gyvendindamas programas (2 lentel�): 

2 lentel� 

Šiauli� apskrities archyvo tikslai ir uždaviniai, �gyvendinant LAD programas ,,Lietuvos valstybinio archyv� 

fondo saugojimas, komplektavimas, naudojimas”, ,,Archyv� paslaug� specialiosios programos �gyvendinimas”, 

,,Lietuvos archyv� fondo s�vadas” 

Programos tikslas Programos uždavinys 

Valstybinio archyv� fondo dokument� saugojimas, komplektavimas, naudojimas 

Programos tikslas Programos uždavinys 

	staig� raštvedybos ir dokument� saugojimo prieži�ra 

Dokument� saugojimas 

Dokument� naudojimas 

Išsaugoti dokumentus visuomen�s 

poreikiams 

Valstybini� archyv� funkcionalumo užtikrinimas 

Archyv� paslaug� specialioji programa 

Tenkinti visuomen�s poreikius Paslaug� tiekimo užtikrinimas 

Lietuvos archyv� fondo s�vadas 

Sukurti informacin� sistem� Informacin�s sistemos funkcionalumo užtikrinimas 

 

Šiauli� apskrities archyvo 2003 met� atskaitoje teigiama, kad pagrindin� archyvo problema – 

mažas finansavimas. 2003 m. užbaigti archyvo renovacijos projektavimo darbai, ta�iau nesant 

užtikrinto statybos darb� finansavimo, atidedamas projekto �gyvendinimas. D�l finansavimo stokos 

buvo ribojamas darbuotoj� darbo užmokestis, galimyb� kelti kvalifikacij�. Valstyb�s tarnautojams, 

dirbusiems archyve, buvo mokama tik pus� jiems priklausan�io atlyginimo, o kvalifikacijos k�limas 
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vykdomas savišvietos b�du5. Šalies ekonominiai nuosmukiai ir pakitimai veikia archyv�, kaip 

biudžetini� �staig� finansavimo dyd�. Tai neleidžia modernizuoti archyv� veiklos, kelia problem� 

valstybin�s archyv� sistemos funkcionavimui ir atsiliepia pilie�i� teisi� realizavimui. Tod�l 

archyvai, priversti organizuoti savo veikl� taip, kad pirmiausia b�t� �gyvendinti prioritetiniai 

uždaviniai. 

Valstybini� archyv� sistemos darbo organizavimas �gyvendinant programas – sektinas 

pavyzdys organizuojant �staigos archyvo darb�, kadangi pastar�j� veikla ir problemos labai 

panašios, o skiriasi tik tuo, kad �staig� archyv� veiklos m�stai mažesni.  

Archyvai turi kurti ryši� su visuomene programas, populiarinti savo veikl� ir teikiamas paslaugas, 

kurti ir nuolat teikti informacij� interneto svetain�se. 

Užsienio šali� archyvai spar�iau nei Lietuvos žengia � priek� dokument� valdymo elektronin�je 

aplinkoje linkme. 

Lietuvos archyv� departamento internetiniame puslapyje pateikta 2001 m. geguž�s 28 - birželio 

3 d. Florencijoje (Italija) vykusios VI-os Europos archyv� konferencijos medžiaga, kurios seminare 

buvo aptarta tema „Slenkstis � Europ�: Europos S�jungos programos ir projektai, skirti archyvams: 

problemos ir perspektyvos“. 

Europos Komisijos XIII-tojo Generalinio direktorato padalinio, atsakingo už skaitmenin� 

paveld�, vadovas B. Smith pristat� Europos Komisijos program�, skirt� tyrim� ir technologij� 

vystymui, kurios biudžetas 3600 mln. eur�.  

Ši� program� sudaro 4 pagrindin�s veiklos kryptys, skirtos informacin�s visuomen�s pl�trai, 

vieš�j� paslaug� prieinamumo ir kokyb�s gerinimui, mokymui ir kvalifikacijos k�limui, 

daugiakalb�s daugiakult�r�s informacin�s visuomen�s vystymui. Archyvai šios programos r�muose 

gal�t� dalyvauti realizuojant tre�i�j�, pagrindin�, krypt� - Multimedijos turinys ir priemon�s. Šios 

krypties tikslas - pagerinti informacijos produkt� ir paslaug� funkcionavim�, priimtinum� bei 

naudojim�, prisidedant prie Europos paveldo reguliavimo ir eksploatavimo, skatinant k�rybingum� 

ir gerinant mokymo bei kvalifikacijos k�limo sistemas nuolatinio mokymo procesus. 

Taip pat buvo akcentuota, kad archyv� bendruomen� aiškiai suformuluot� savo tikslus, misij�, 

problemas ir poreikius bei pateikt� juos Europos Komisijai, o taip pat toliau aktyviai dalyvaut� 

sprendim� rengimo ir pri�mimo procese. 

Kult�ros paveldas yra vystymosi šaltinis, o informacija turi pridedam�j� vert�. Archyvai gali iš 

esm�s prisid�ti gerinant gyvenimo kokyb�.  

Išanalizavus konferencijos medžiag� buvo išskirtos tokios pagrindin�s dokument� saugojimo 

problemos: 

                                                           
5 Ataskaita apie Šiauli� apskrities archyvo 2003 met� valstybin�s archyv� sistemos program� ir j� uždavini� 
�gyvendinim� Nr. V1-3 (1.10) [rankraštis]. Šiauliai, 2004. Šiauli� apskrities archyvas. 
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1. Vyriausyb�s palaikymo stoka. 

2. Programin�s �rangos nepatikimumas. Pagal Microsoft kompanijos prognozes, j� produktai 

skirti tik 10 met� vartojimui. Norint išspr�sti ilgalaikio autentiško dokument� saugojimo 

problem�, b�tina �veikti technologij� sen�jimo problem� ir rasti dinamiškus sprendimus, 

atsižvelgiant � technologij� vystym�si. 

3. Stambi� organizacij� veikla (Amerikos, Europos S�jungos institucij�, Tarptautin�s archyv� 

tarybos veikla) buvo vykdoma daugiau teoriniame lygmenyje, kuris retai nusileisdavo iki 

realios praktikos. 

Be to, konferencijoje buvo nagrin�jamos dokument� rengimo bei saugojimo veiklos kryptys ir 

bruožai, pristatyti keli stamb�s projektai. Europos šali� atstovai pabr�ž�, kad dokument� 

registravimas yra viena iš svarbiausi� viešojo administravimo �staig� veiklos sri�i�, kadangi tai 

užtikrina dokument� juridin� status� ir j� priimtinum� teismuose civilin�s teis�s sistemoje. 

Pavyzdžiui, Italijoje nuo 1900 m. dokument� registravimas yra reglamentuotas �statymu. D�l to 

registravimo padalini� (registrat�r�) statusas �staigos vidin�je hierarchijoje yra labai aukštas.  

Tarptautin�s archyv� tarybos atstovas prie Europos S�jungos institucij� ir Europos Tarybos P. 

Cadell akcentavo, kad per 12 met� �vyko dideli pasikeitimai visuomen�s poži�ryje � archyvus. ES 

šalys eina didesnio koordinavimo keliu ir visuotinai pripaž�stamas poreikis kontroliuoti pri�jim� 

prie elektronini� duomen�, užtikrinant asmens duomen� apsaugos ir teis�s gauti informacij� 

balans�. Jis informavo, kad, patvirtinus Europos Tarybos Rekomendacij� d�l teis�s gauti oficiali�j� 

informacij�, planuojama  parengti juridiškai �pareigojant� dokument� ES Direktyvos forma. Min�tos 

Rekomendacijos pri�mimas leis archyvistams dalyvauti viešojo administravimo problem� 

sprendime. 

Kiti archyvai, pavyzdžiui Noišatelio kantono archyvas taiko strategij�, pagal kuri� elektroniniai 

dokumentai, perduoti � archyv�, saugomi originaliuose skaitmeniniuose formatuose tol, kol jie yra 

�skaitomi ir tuo pat metu konvertuojami � mikrofilm� ilgalaikio saugojimo tikslams. Praneš�jas 

akcentavo, kad toks poži�ris atitinka bendr� frankofonin� archyv� tradicij�, bei pabr�ž�, jog 

elektronini� dokument� projektai reikalauja dideli� finansini� ištekli� ir darbo s�naud�. 

Pagal konferencijoje pristatyto didžiausio šiuo metu tarptautinio projekto elektronini� 

dokument� srityje Inter PARES principus, dokument� politikos ir strategijos modelio k�rimas bei 

standartai, �galina užtikrinti j� ilgalaik� išsaugojim�. Veikla apima 4 sritis: 

1. Koncepcini� reikalavim� autentišk� elektronini� dokument� išsaugojimui, apibr�žim�. 

2. Dokument� vert�s, ekspertiz�s kriterij� ir metod� parengim�.  

3. Autentišk� elektronini� dokument� saugojimo metod� parengim�.  
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4. R�m� tarptautiniams standartams ir nacionalinei politikai bei strategijai  parengim�6. 

2004 m. kovo 22 – 24 d. Dubline �vyko DLM Forumo EEIG susitikimas. Jame dalyvavo 

Lietuvos archyv� specialistai. DLM Forumas atstovauja vis� Europos S�jungos šali� nacionalini� 

archyv� ir kit� panaši� organizacij� interesus elektronini� dokument� valdymo srityje. 

Vienas iš nagrin�jam� klausim� buvo elektronini� dokument� teisiniai ilgalaikio išsaugojimo 

klausimai. 

Išd�styti tokie pagrindiniai pasi�lymai: 

- sudaryti bendr� tarptautin� internetin�, su archyv� veikla susijusi�, teisini� dokument� 

baz�; 

- sudaryti viening� skaitmeninio dokument� saugojimo terminologij�; 

- sudaryti standart� ir normini� dokument�, reglamentuojan�i� ši� veikl� rinkin�. 

- norminiai dokumentai turi b�ti rengiami visoms dokument� gyvavimo stadijoms nuo 

sudarymo iki pateikimo saugojimui. 

Nagrin�jant techninius elektronini� dokument� saugojimo klausimus buvo išanalizuoti 

dokument� išsaugojimo kaštai, saugotini elektroniniai objektai (duomen� baz�s, Multimedijos 

produktai) taip pat prieita nuomon�s, kad archyvai turi daryti �tak� IT kompanijoms, taikant j� 

produkcij� elektronini� archyv� veiklai7. 

2003 m. spalio 20 –25 d. vykusioje apskrito stalo konferencijoje ,,Archyvai ir žmogaus teis�s”, 

vykusioje Keiptaune (Piet� Afrikos Respublika), buvo nagrin�jami klausimai d�l žmogaus teisi� 

užtikrinimo išsaugant dokumentin� informacij�. Konferencijoje buvo pabr�žta, kad archyv� 

vaidmuo kei�iasi: dabar jie tampa institucijomis, paviešinan�iomis informacij�, o ne j� 

�slaptinan�iomis, o vykdant savo misij�, turi �takoti dokument� k�rimo proces�, tapdami �takinga 

viešojo administravimo veiklos dalimi. Taip pat pasteb�ta, kad per pastaruosius 10 met� daugelis 

vyriausybi� pasitiki archyvais8. 

2003 m. geguž�s 22 – 24 dienomis Elblonge (Lenkija) vyko Tarptautin�s archyv� tarybos ir Vidurio 

bei Ryt� Europos archyv�  tarptautin� prieškongresin� konferencija ,,Archyvai visuomen�je” .  


ia buvo pristatytas elektronini� dokument� valdymo darbo knygos projektas (,,Workbook on 

Electronics Records Management”). Joje aptariami dokument� valdymo principai, dokument� 

valdymo sistem� k�rimas, reikalavimai dokument� saugojimui,  pri�jimo prie j� aspektai. 

Konferencijoje buvo pabr�žta, kad dokumento patikimumas neatsiejamas nuo dokumento suk�rimo, 

                                                           
6 Apie dalyvavim� VI-oje Europos archyv� konferencijoje Florencijoje (2001-05-28 - 2001-06-03) ži�r�ta  [2003-11-
06]. Prieiga per internet�: <http://www.archyvai.lt/naujienos/konfer6.htm>. 
 
7 Apie dalyvavim� DLM Forumo susitikime Dubline (2004-03-22 - 2004-03-24) ži�r�ta [2003-11-06]. Prieiga per 
internet�: <http://www.archyvai.lt/naujienos/dublinas.htm>. 
8 Apie dalyvavim� Tarptautin�s archyv� tarybos Apskritojo stalo konferencijoje Piet� Afrikos Respublikoje (2003-10-
20 - 2003-10-25) ži�r�ta [2003-11-07]. Prieiga per internet�: <http://www.archyvai.lt/naujienos/keiptaunas.htm>. 
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tod�l archyvistai privalo kontroliuoti ne tik dokument� saugojimo, bet ir j� sudarymo proces�, nes 

elektroniniai dokumentai sud�tingesn�mis j� saugojimo s�lygomis turi išlikti autentiški. 

Elektronin�je aplinkoje n�ra akivaizdaus skirtumo tarp dokument� parengimo proceso ir j� 

saugojimo, tod�l jei nesiimama vis� reikiam� priemoni�, dokumento atsiradimo metu, saugojimas 

netenka prasm�s. 

Dalyvi� pasisakymuose d�l elektronini� dokument� vert�s ekspertiz�s buvo išskirtos problemos 

susijusios su dokumento autentiškumo, laikmenos nestabilumo, greitai senstan�ia programine 

�ranga9. 

Lietuvos archyv� departamento Interneto tinklapyje aprašoma stažuot� Švedijos nacionaliniame 

archyve. Jos metu buvo susipažinta su šios �staigos veikla.  

Švedijos nacionaliniame archyve (Riksarkivet) veikia informacini� technologij� skyrius. Jis 

atsakingas už duomen� bazi� sudarym�, koordinuoja regionini� archyv� informacini� technologij� 

srityje veikl�, dalyvauja priimant (atlieka duomen� testavim�) dokumentus elektroniniuose 

formatuose, padeda kitiems skyriams kompiuterizuoti informacij� (saknuojan) ir �gyvendina 

,,Nacionalinio ir regionini� valstybini� archyv� informacin� sistem�” (ARKIS II). 

Sistema leidžia dokumentus aprašyti keliais lygmenimis: fondas, serija, tomas bei galimyb� 

matyti dokument�. Yra daug paieškos galimybi� pagal �vairius paieškos kriterijus, nepriklausomai 

nuo laikmenos. Skirtingai aprašomi specifiniai dokumentai.. Programoje pateikiami dokument� 

fizin�s b�kl�s, topografiniai duomenys. 

ARKIS II apjungia tris sistemas: ARKIS I (senesn� sistemos versija), Mikrofilm� duomen� baz� ir 

Magnetini� juost� duomen� baz�. Programa naudoja bendr� domen� model�. Informacijos 

strukt�ravimui naudojami format� pakeitimai. 

Švedijos karo archyvas slaptus dokumentus prima saugojimui elektroniniame formate. Ribojami 

laikmen� tipai: kompaktiniai diskai bei DLT (Digital Linear tape). Šis archyvas yra pareng�s daug 

(virš 200) taisykli� dokument� vert�s ekspertiz�s klausimais10. 

Atsižvelgiant � archyv� darbo raidos tendencijas išsivys�iusiose demokratin�se šalyse ir Lietuvos 

archyvams tampa aktualus atitinkamos infrastrukt�ros suk�rimas bei labiausiai paklausi� 

dokument� kompleks� kopij� pagaminimas, kad b�t� užtikrintas dokument� original� fizinis 

išsaugojimas. Vis labiau ple�iantis naudotoj� ratui, reikalaujama informacijos apie esamus 

dokumentus Internete. 

 

                                                           
9 Apie dalyvavim� Tarptautin�s archyv� tarybos ir Vidurio bei Ryt� Europos archyv� tarptautin�je prieškongresin�je 
konferencijoje Lenkijoje (2003-05-22 - 2003-05-24)  ži�r�ta [2003-11-07]. Prieiga per internet�: 
<http://www.archyvai.lt/naujienos/lenkija2.htm>. 
 
10 Apie stažuot� Švedijos Nacionaliniame archyve (2001-01-08 - 2001-04-27) ži�r�ta  [2003-11-09]. Prieiga per 
internet�: <http://www.archyvai.lt/naujienos/svedija2.htm>. 
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1. 2. �statymai, reglamentuojantys dokument� valdym� valstybin�se �staigose 

 

Gri�vant sovietinei sistemai, tuometinis SSKP CK generalinis sekretorius M. Gorba�iovas 

žad�jo suteikti daug laisvi� SSRS respublikoms, buvo parengtas ir archyv� �statymas.  

1990 m. vasario 13 d. Lietuvos TSR Aukš�iausia Taryba pri�m� nutarim� Nr. XI – 3687 ,,D�l 

Lietuvos Taryb� Socialistin�s Respublikos Archyv� 	statymo”. Šiame �statyme skelbiama, kad 

Lietuvos archyv� fondas yra Respublikos nacionalinis turtas ir yra jos jurisdikcijoje. Fond� sudaro 

Lietuvoje sukaupti, taip pat išvežti � kitas SSRS Respublikas bei užsienio šalis juridini� ir fizini� 

asmen� sukaupti Lietuvos valstyb�s istorinio paveldo dokumentai, Lietuvoje gyvenusi� kit� taut� 

visuomenin�s – politin�s raidos dokumentai. 	statyme kalbama apie iš Lietuvos išgabent� 

dokument� susigr�žinim�, tarpvalstybinius dokument� mainus, atveriamos galimyb�s formaliam 

bendravimui su užsienio lietuviais11. 

	statyme nurodyti dokument� saugojimo terminai, teigiama, kad archyvai turi vykdyti mokslin� 

tiriam�j�  darb�, vykdyti valstybini� archyv� komplektavimo šaltini� kontrol�. 

1995 m. gruodžio 5 d. LR Seimo nutarimu Nr. I – 1115 priimtas Lietuvos respublikos archyv� 

�statymas žymiai tobulesnis, konkretesnis ir platesnis už 1990 m. �statym�. Esminis skirtumas nuo 

1990 m. vasario 13 d. archyv� �statymo, tas, kad jame atsispindi nepriklausomos valstyb�s 

valstybinio archyv� fondo k�rimas, priva�ios nuosavyb�s teisi� atk�rimas12. 

Teis�s akt�, reglamentuojan�i� dokument� valdym�, esminiai pakeitimai buvo prad�ti 2004 

metais, pri�mus Lietuvos Respublikos Archyv� �statymo pakeitimo pataisas. Jose elektroniniai  

dokumentai �gauna juridin� status� ir tampa lygiaver�iai rašytiniams: 

Atsargin�s kopijos – naudojimui skirtos dokument� kopijos, pagamintos mikroformos ar 

skaitmenin�je laikmenoje. 

Dokumentas – juridinio ar fizinio asmens veiklos procese užfiksuota informacija, nepaisant jos 

pateikimo b�do, formos ir laikmenos. 

Dokument� konvertavimas – programin�s ir (ar) technin�s aplinkos ar pateikimo b�do 

pakeitimas užtikrinant dokumentuose užfiksuotos informacijos išsaugojim�13. 

Išor�s veiksniai s�lygoja poreik� modernizuoti sistemos veiklos metodus, žymiai suaktyvinant 

archyv� veikl� dokumentus sudaran�iose institucijose ir atitinkamai perskirstant išteklius bei 

organizacin� strukt�r�. Pakitimai, vykstantys dokument� valdymo srityje, viešojo administravimo 

poky�iai ir informacini� technologij� panaudojimas kelia naujus reikalavimus valstybin�s archyv� 

                                                           
11 Lietuvos Taryb� Socialistin�s Respublikos Archyv� �statymas (LR AT ir Vyriausyb�s žinios, 1990, Nr. 8-188). 
 
12 Lietuvos Respublikos archyv� �statymas( Žin., 1995, Nr. 107-2389). 
 
13 Lietuvos Respublikos archyv� �statymo pakeitimo �statymas (2004-03-30 Nr. 9-2084) ži�r�ta [2004-04-02]. Prieiga 
per internet�: <http://www3.lrs.lt/cgi-bin/preps2?Condition1=230851&Condition2=>. 
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sistemos darbuotoj� kvalifikacijai. Svarbi �staig� administracini� geb�jim�, j� veiklos 

atskaitingumo prielaida - efektyvus dokument� valdymas, j� išsaugojimas, kad �staigos veikla b�t� 

�rodoma. Viešojo administravimo �staigose raštvedyba ir jos sritis dokument� saugojimas – 

neatsiejama j� veiklos dalis. Lietuvos Respublikos viešojo administravimo �statymo vienoje iš 

pagrindini� s�vok� ši veiklos sritis išskiriama, kaip viena iš administravimo funkcij�. Vidaus 

administravimas - administravimo veikla, kuria užtikrinamas valstyb�s ar vietos savivaldos 

konkre�ios institucijos, �staigos, tarnybos ar organizacijos savarankiškas funkcionavimas (strukt�ros 

tvarkymas, personalo valdymas, turim� materialini�-finansini� ištekli� valdymas ir naudojimas, 

raštvedybos tvarkymas), �galinantis tinkamai vykdyti joms priskirtus viešojo administravimo ar 

kitos valstybin�s veiklos uždavinius14. 

Kompiuterizavimo procesas yra vis� visuomen� apimantis reiškinys, tod�l valstyb�s vaidmuo 

šioje srityje yra itin svarbus. Valstybini� �staig� kompiuterizavimas ir informacini� sistem� jose 

k�rimas yra viena esmini� grandži� informacin�s visuomen�s k�rime. 

2000 m. liepos 1 d. Lietuvos seimas pri�m� Elektroninio parašo �statym�15, kuris tur�t� 

užtikrinti saug� apsikeitim� dokumentais elektronin�je erdv�je. Elektroninis parašas yra šifruotas 

kodas, tod�l jis bus lygiavertis ranka rašytiniam. Tam jis turi atitikti tris �statymo numatytas s�lygas: 

turi b�ti saugus, j� galiojimas patvirtintas kvalifikuot� specialist� ir sukurtas saugia parašo 

formavimo �ranga.  

Elektroninio parašo �statymas prad�tas �gyvendinti 2001 metais, �k�rus visuomen�s pl�tros 

komitet� prie Lietuvos Respublikos Vyriausyb�s. 2002 m. �steigta elektroninio parašo institucija, 

nustatyti reikalavimai sertifikavimo paslaug� tiek�jams, padaryti kiti darbai, ta�iau dar tr�ksta 

po�statymini� akt�16. 

	gyvendinant 1996 m. priimtus “Kompiuteri� program� ir duomen� bazi� teisin�s apsaugos 

�statym�”, “Asmens duomen� teisin�s apsaugos �statym�”, rengiami atitinkami po�statyminiai aktai; 

�steigta Kompiuteri� program� ir duomen� bazi� autorini� teisi� apsaugos agent�ra ir Valstybin� 

duomen� apsaugos inspekcija. 

Rengiamas “Informatikos �statymas”, kuris nustatys informatikos subjekt� teises ir 

reglamentuos informacijos sistem� k�rim�, j� funkcionavim�, panaudojim�, informacijos tiek�j� 

bei vartotoj� santykius. Numatoma priimti “Pašto �statym�” ir “Telekomunikacij� �statym�”.  

Informacijos prieinamumas yra fundamentali žmogaus teis�, ginama Europos žmogaus teisi� 

konvencijos ir esmin� demokratijos s�lyga. Kitas aspektas - ES strukt�r� reikalavimai viešojo 

sektoriaus institucij� veiklos skaidrumui, administraciniams geb�jimams.  

                                                           
14 Lietuvos Respublikos viešojo administravimo �statymas(Žin., 1999, Nr.8-1234). 
15 Lietuvos respublikos elektroninio parašo �statymas (Žin. , 2000, Nr. 8-1822). 
16 Darkšait�, A. (2004). Raštinei pad�s kompiuterin� programa // Biuro administravimas, Nr. 1, p. 36 – 39. 
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Vykstantys globalizacijos ir Europos integracijos procesai politikoje bei ekonomikoje taip pat 

turi poveik�. Svarbus dokument� pripažinimas, j� pateikimo interesantams tvarka tarptautiniu 

mastu.  

Europos Tarybos Ministr� Komiteto rekomendacijose Rec(2002)2 šalims nar�ms d�l pri�jimo 

prie oficiali�j� dokument� (priimta Ministr� Komiteto 2002 m. vasario 21 d. 784-ajame 

susirinkime), vyriausyb�ms rekomenduojama laikytis toki� informacijos valdymo princip�, � 

kuriuos verta atkreipti d�mes�, organizuojant archyv� darb�.  

Kiekvienoje dokumentus saugan�ioje institucijoje, norint užtikrinti institucij� ir priva�i� 

asmen� teisi� apsaug�, yra nustatomi pri�jimo prie tam tikr� dokument� apribojimai. Taip pat gali 

b�ti, kad institucija d�l pagr�st� priežas�i� negali suteikti pareišk�jui reikiamos informacijos. 

Tokiais atvejais rekomenduojama:  

nustatyti pri�jimo prie dokument� apribojimo laikotarp�, po kurio apribojimai neb�t� taikomi.  

ji turi pasi�lyti alternatyvius informacijos šaltinius. 

1. Viešosios institucijos, �gyvendindamos visuomen�s pri�jimo prie oficiali� dokument� teises, 

tur�t� skelbti šia informacij�: 

2. kaip šiomis teis�mis galima pasinaudoti; 

3. kiek galima daugiau išviešinti savo informacij�;  

4. skelbti kiek �manoma daugiau informacijos apie savo veikl�, parengiant dokument� s�rašus, 

registrus17. 

Ministr� Komiteto rekomendacija Nr. R(2000)13 šalims nar�ms d�l pri�jimo prie archyv� 

politikos (priimta Ministr� Komiteto 2000 m. liepos 13 d. 717-ajame susirinkime), atsižvelgiant � 

tai, kad archyvai yra institucijos, užtikrinan�ios istorinio kult�rinio paveldo išsaugojim�, bei kylant 

visuomen�s dom�jimusi istorija, rekomenduoja šali� nari� vyriausyb�ms imtis toki� priemoni�: 

1. priimti atitinkamus pri�jimo prie archyv� �statymus, suderintus su kit� vieš�j� institucij� 

gimining� sri�i� teis�s aktais informacijos ir duomen� valdymo �statymais; 

2. apsaugoti priva�i� informacija; 

3. nustatyti pri�jimo prie riboto naudojimo dokument� ribojimo laikotarp�, ribojimas pagr�st� 

teis�s aktais18. 

 

 

 

                                                           
17 Europos Tarybos Ministr� Komiteto rekomendacijose Rec(2002)2 šalims nar�ms d�l pri�jimo prie oficiali�j� 
dokument� (2002 m. vasario 21 d. susirinkime) ži�r�ta [2002-10-24]. Prieiga per internet�: 
<http://www.archyvai.lt/tarptaut/d022.htm>. 
 
18Ministr� Komiteto rekomendacija Nr. R(2000)13 šalims nar�ms d�l pri�jimo prie archyv� politikos (2000 m. liepos 
13 d.) ži�r�ta [2002-10-26]. Prieiga per internet�: <http://www.archyvai.lt/tarptaut/d0013.htm>. 
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1. 3. Elektroninis dokument� valdymas valstybin�se �staigose 
 
 
Šiame magistro kvalifikaciniame darbe nagrin�sime valstybin�s institucijos veikl�, diegiant 

informacini� technologij� sistem�. Didži�j� veiklos dal� valstybin�je �staigoje užima dokument� 

rengimas. Nors dokumentai ir j� rengimas n�ra pagrindinis �staigos tikslas, ta�iau geras raštvedybos 

organizavimas ir sutvarkymas labai palengvina �staigos darb�. Dokument� saugojimas – vienas  

svarbiausi� raštvedybos organizavimo etap�.  

Informacin�s visuomen�s pl�tros komitetas prie Lietuvos Respublikos vyriausyb�s su UAB 

,,Algoritm� sistemos” atliko tyrim�, kurio tikslas – ištirti Lietuvos ir užsienio šali� viešojo 

sektoriaus institucij� veikla, naudojant elektronines dokument� valdymo sistemas (DVS). 

Tyrimo išvadose pateikiama min�t� institucij� patirtis, naudojant elektronines dokument� 

valdymo sistemas, kli�tys, neleidžian�ios pereiti prie elektronini� dokument�, DVS naudojimo 

problemos, teisiniai apribojimai. Išskiriamos šios pasaulin�s patirties tendencijos DVS srityje: 

��Teis�s akt� pakeitimai. 

�� Veiklos perk�limas � elektronin� terp�, vystant palaipsniui, lygiagre�iai su tradicine veikla. 

��Orientuojamasi � informacini� sistem� atvirum�, informacijos pasiekiamum�, stiprinant 

visuomen�s pasitik�jim� elektronine informacija. 

��Elektroninio pašto, kaip vienos populiariausi� informacijos perdavimo priemoni� 

panaudojimas, užtikrinant,  perduodamos  informacijos autentiškum�. 

Lietuvos valstybin�se institucijose išskiriami tokie neveiksmingo DVS panaudojimo aspektai: 

��d�l l�š� tr�kumo (nenaudoja du tre�daliai apklaust� institucij�), d�l institucij� poreikio 

netenkinimo (pus� turim� DVS netenkina vartotoj�); 

��d�l nelanks�ios vartotoj� teisi� sistemos, nemok�jimo naudotis ir DVS galimybi� 

nežinojimo, nenoro keisti esam� darbo tvark�. 

Kli�tys, neleidžian�ios pereiti prie elektronini� dokument� panaudojimo yra šios: 

o Nereglamentuota, kokios technologin�s priemon�s gali b�ti panaudotos dokumentams ruošti 

ir kokiais formatais jie gali b�ti saugomi. 

o Elektroniniai dokumentai nenaudojami, nes neleidžia raštvedybos taisykl�s ir archyv� veikl� 

reglamentuojantys teis�s aktai. 

o Neapibr�žtas elektroninio dokumento autentiškumas. 

o Pripaž�stami tik dokumentai su originaliu parašu ir antspaudu, ypa� tesimuose, finansin�je 

atskaitomyb�je. 

o Lietuvoje dar nefunkcionuoja elektroninis parašas, n�ra institucij� teikian�i� ši� paslaug�. 

Si�lant problem� sprendimo b�dus, išskiriamos trys pagrindines priemon�s: 

1. Teis�s akt�, reglamentuojan�i� elektronini� dokument� valdym� pri�mimas. 

2. Valstybini� institucij�, užtikrinan�i� s�kmingus elektroninius dokument� mainus �steigimas. 
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3. Galiojan�i� Lietuvos Respublikos teis�s akt� pakeitimas. 

Tyr�jai pateikia tris elektronini� dokument� main� modelius, ir rekomendacin� per�jimo prie 

elektronini� dokument� veiksm� plan�. Planas remiasi keliais esminiais principais: 

o Naudoti jau esamas populiariausias dokument� perdavimo sistemas (elektronin� pašt�);  

o Naudoti elektronin� paraš�, kuris užtikrint� autentiškum�, leist� identifikuoti siunt�j� ir 

gav�j�; 

o Naudoti duomen� atvaizdavimo kalb� XML, nes šis standartas pasaulyje populiar�jantis ir 

labiausiai paplit�s19. 

Lietuvos mokslo ir studij� informacin�s sistemos (LieMSIS) k�rimas buvo inicijuotas 1997 – 

1999 m. vykdant, PHARE HERIL projekt�. Pagrindin� projekto id�ja – vieninga sistema, apimanti 

studij� reformos vykdym� bei jos proces� reguliavim� ir koordinavim�, aukšt�j� mokykl� ir 

valstybini� mokslo institucij� pertvarkos organizavim� ir s�kming� integravim� � Europos S�jung�. 

 LieMSIS specifikacij� ir kitus dokumentus nagrin�ja bei svarsto:  

�� Lietuvos aukšt�j� mokykl� rektori� konferencija.  

�� Kolegij� direktori� konferencija.  

�� Mokslo institucij� direktori� konferencija.  

�� Lietuvos mokslo taryba. 

�� Moksl� akademija.  

�� Studij� kokyb�s vertinimo centras.  

�� Lietuvos valstybinis mokslo ir studij� fondas.  

Atskiri LieMSIS uždaviniai aptariami kituose projektuose arba sutampa ir yra derinami su kit� 

institucij� veikla:  

�� LAMA BPO (Lietuvos aukšt�j� mokykl� asociacija bendrajam pri�mimui organizuoti) 

realiai veikl� vysto bei ple�ia nuo 1999 met�. 

�� LABT (Lietuvos akademini� bibliotek� tinklas), kuriamas nuo 1997 met�.  

�� LitNET (Lietuvos mokslo ir studij� kompiuteri� tinklas), funkcionuoja nuo 1991 met�. 

Pagrindiniai informacijos apie moksl� ir studijas tiek�jai - mokslo ir studij� institucijos. Jos 

teikia informacij� valstyb�s valdymo �staigoms, mokslo ir studij� ekspertin�ms institucijoms, 

tarptautin�ms švietimo ir mokslo organizacijoms, �kio subjektams bei pla�iajai visuomenei. Šiuo 

metu mokslo ir studij� informacija teikiama iš neunifikuot� šaltini�, naudojami �vair�s 

klasifikatoriai, ta�iau skiriasi institucij� duomen� pateikimo formatai, bei terminai. Esant tokiam 

informacijos kaupimo ir teikimo organizavimui, dažnai ji dubliuojama bei pateikiama 

neparankiomis formomis: vieniems užsakovams informacija pateikiama rašytiniu pavidalu, kitiems 

leidžiama naudotis lokaliomis duomen� baz�mis. Kai kurios mokslo ir studij� institucijos jau turi 
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savo planavimo, buhalterin�s apskaitos, studij� organizavimo, personalo vadybos ir kitas 

informacines sistemas. Dauguma ši� sistem� pritaikytos ir naudojamos tik saviems poreikiams 

tenkinti, j� programin� �ranga yra skirtinga ir sunkiai suderinama tarpusavyje. Tai, kad 

individualios mokslo ir studij� institucij� informacin�s sistemos nesudaro vieningo informacijos 

tinklo, kelia sunkum� operatyviai keistis išsamia ir tikslinga informacija20. 

 Vert�t� atkreipti d�mes� � elektronini� ištekli� archyvinio saugojimo UNESCO ir CDNL  

program�, kurios rezultatas buvo elektronini� ištekli� depozitin�s sistemos modelis, užtikrinantis 

archyvin� ir ilgalaik� elektronini� ištekli� išsaugojim� bei šios sistemos ryš� su kitomis sistemomis. 

Šio modelio pagrindu kai kurios šalys jau suk�r� depozitines elektronini� ištekli� sistemas, kurios 

vykdo šalies elektronini� ištekli� archyvo funkcijas, atlieka j� bibliografin� apskait�, kartu apr�pina 

informacija apie deponuojamus elektroninius išteklius bei visateks�iais dokumentais21. 

Išanalizavus Lietuvos  ir užsienio archyv� patirt� paaišk�jo, kad užsienio šali� archyvai spar�iau 

diegia dokument� valdymo elektronin�je aplinkoje sistemas, jie turi geresn� materialin� baz�, 

finansavim�. Lietuvos valstybiniams archyvams vyriausyb� skiria nepakankamai d�mesio: prastas 

j� finansavimas, apr�pinimas b�tina technika, per mažai l�š� skiriama darbuotoj� kvalifikacijos 

k�limui. Kompiuterin�s programos naudojamos Lietuvos archyvuose yra netobulos, o pats archyv� 

kompiuterizavimo procesas – vangus. Perspektyvoje numatytas bendradarbiams su užsienio 

valstyb�mis, kuriant tarptautines archyv� elektronines duomen� bazes. 

Lietuvoje veikiantys archyv� veikl� reglamentuojantys �statymai atitinka Europos žmogaus 

teisi� konversij� ir esmines demokratijos nuostatas. Teis�s aktas, reglamentuojantis dokument� 

valdym� elektronin�je aplinkoje buvo priimtas 2004 metais. Jo d�ka elektroniniai dokumentai �gavo 

juridin� status� ir tapo lygiaver�iais rašytiniams.  

Elektroninio dokument� valdymo valstybin�se �staigose problema n�ra traktuojama 

vienareikšmiškai. Šalia teigiam� moment�, išskiriami ir tr�kumai, neleidžiantys pereiti prie 

elektronini� dokument� panaudojimo. Susiduriame su autentiškumo, juridin�s galios �teisinimo, 

ilgalaikio saugojimo problemomis. 

1997 – 1999 metais Lietuvoje buvo inicijuotas LieMSIS projektas, kurio esm� – vieningos 

sistemos, apiman�ios studij� reform� ir jos proces� reguliavim�, k�rimas aukštosiose mokyklose ir 

valstybin�se mokslo institucijose.  

Projektas skatina informacijos šaltinius, duomen� pateikimo formatus ir terminus. Kai kuriose 

mokymo �staigose s�kmingai taikomos studij� organizavimo, buhalterin�s apskaitos, personalo 

                                                                                                                                                                                                 
19 Informacin�s visuomen�s pl�tros komitetas prie Lietuvos respublikos Vyriausyb�s. Dokument� valdymo sistem� 
apžvalga (2003 m.) ži�r�ta [2004-01-06]. Prieiga per internet�: <http://epp.ivpk.lt/Informacin�s>. 
20 Lietuvos mokslo ir studij� informacin� sistema LieMSIS. Projekto specifikacija (1999m.) ži�r�ta [2003-10-22] 
<http://www.liemsis.lt>. 
 
21 2002 – 2004 met� Lietuvos archyv� departamento strateginis veiklos planas ži�r�ta [2003-10-30]. Prieiga per 
internet�: <http://www.archyvai.lt/strategija/str1ab.htm>. 
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vadybos informacin�s sistemos. Ta�iau jos veikia autonomiškai: nesukurta vieninga informacijos 

kaupimo sistema.  

Pagal Informacin�s visuomen�s pl�tros komiteto atlikto tyrimo duomenis, išskiriami 

specializuot� raštin�s program� pranašumai: 

o Specializuotomis programomis iškart galima prad�ti dirbti, nereikia kurti lenteli�, registr� 

turimomis programomis, dokumentus galima sugrupuoti. 

o Patogi dokument� paieška. 

o Dokumentus iš registro galima atspausdinti pagal pasirinktus kriterijus. 

o Tokias programas galima sujungti su �mon�je esan�iomis apskaitos, valdymo ir kitomis 

specializuotomis programomis, patogu keistis duomenimis. 

o Program� diegianti �mon� teikia konsultacijas apie programos panaudojimo galimybes. 

Šiauli� universitete naudojamos studij� proceso organizavimo ir student� apskaitos, personalo 

apskaitos ir finans� valdymo programos. Ta�iau jose saugomi skirting� format� duomenys 

necentralizuojami. Pertvarkius Šiauli� universiteto archyvo darb�, dalis duomen� bus kaupiama, 

saugoma ir pateikiama visuomenei centralizuotai. 
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2. ŠIAULI� UNIVERSITETO ARCHYVO INFORMACIN�S SISTEMOS KONCEPCIJA 
 

Informacija archyve kaupiama surinkus duomenis ir juos apdorojus: 

Pagal informacijos poreik�: informacija ir duomen� srautai formuojami tokie, kokie yra b�tini 

rezultatams išvesti. 

Pagal duomen� sraut� išskirtinum�: duomenys turi b�ti klasifikuojami ir koduojami. Tai 

atliekama, norint išvengti maišaties, dubliavimosi. Klasifikuojamos grup�s turi išskirtin� požym�, 

t�stinumo galimyb�. 

Priklausomai nuo informacinio produkto perdirbimo laipsnio, informacin� produkcija skirstoma 

� tokias jos r�šis: 

��"žali�" (neapdorot�);  

��iš dalies apdorot�; 

��informacij�, kuriai po dalinio paruošimo suteikiama papildoma vert�. 

Pirmajai kategorijai priklauso duomen� bankai ir baz�s, turintys bibliografinius duomenis ir 

pilnus dokument� tekstus, atliekantys archyv� funkcij�. 

Antrajai kategorijai priklauso referatiniai informacijos šaltiniai, taip pat duomen� baz�s, 

sukaupusios svarbesn� informacij� trump� santrauk� forma. 

Tre�iajai kategorijai priklauso perdirbta (paruošta) ir sintezuota informacija, kurios paruošimas 

reikalauja ypating� intelektualini� pastang�. Informacijos paieška tokiose duomen� baz�se yra 10-

15 kart� svarbesn� už referatines, kadangi vartotojui suteikiama galimyb� gauti paruošt� 

informacij�, neieškant kit� informacijos šaltini�. 

Informacijai apdoroti ir kaupti kuriamos informacin�s sistemos, nustatan�ios šios veiklos 

metodus ir formas.  

Informacijos sistema (IS) mokslin�je literat�roje bendrai apibr�žiama kaip element� visuma, 

skirta atlikti informacinius procesus, kuriuos sudaro šeši pagrindiniai veiksmai: informacijos 

rinkimas, perdavimas, saugojimas, paieška, manipuliavimas ir pateikimas. Tie elementai gali b�ti 

�vair�s, ta�iau bendriausiu atveju tai duomenys, informacijos technologijos, žmon�s ir taisykl�s, 

reglamentuojan�ios IS element� funkcionavim� ir tarpusavio s�veika. Tos IS, kuri� sud�tyje yra 

naudojamos informacijos technologijos, vadinamos automatizuotomis IS.  

Sistemos projektavimas – tai procesas, kurio metu apibr�žiama sistemos informacija, jos 

duomen�, technin�s �rangos architekt�ra, dalys (komponentai, moduliai, duomenys) j� s�veika, 

tenkinantys keliamus specifikacijos reikalavimus22. Sistemos projektavimas suvokiamas kaip 

procesas, kuriuo apibr�žiama sistemos informacija, jos duomen�, technin�s ir programin�s �rangos 

duomenys ir j� s�veika. 

                                                           
22 Simanauskas, L. (2000). Vilnius: Vilniaus universiteto leidykla. 
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Tradicin� IS suprantama kaip labai glaudžiai susijusi su konkre�ia organizacija ir veikianti tam, 

kad patenkint� tos organizacijos informacinius poreikius. Organizacijose dažniausiai naudojamos 

atskiros specializuotos sistemos, skirtos konkretiems padaliniams (1 pav.) ar konkretiems 

veiksmams atlikti, tod�l siekiant visuotin�s IS kontrol�s organizacijoje b�tina integruoti esamas 

sistemas, arba pakeisti sen�sias naujomis. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 pav. Bendroji vidin� universiteto informacijos sistema. 

Pagal darb� nuoseklum� detalizuojant projektuojam� sistem� ir strukt�rines jos dalis, skiriamos 

proceso stadijos: 

Koncepcinis projektavimas – projektuoti galima prad�ti nuo bendresni� projektini� sprendim�, 

kurie paskui detalizuojami. 

Funkcinis projektavimas – galima projektuoti posistemes ar kitus funkcinius sistemos blokus. 

Šiauli� universiteto archyvo informacin�s sistemos koncepcija kuriama šiais etapais: 

Galimybi� analiz�. Šio etapo metu identifikuojama ir atpaž�stama problema, kai esanti IS 

nesusidoroja su jai keliamomis užduotimis. Situacijai identifikuoti buvo atliekama archyvo veiklos 

ir dokument� sraut� analiz�. 

Sistemos apibr�žimo ir analiz�s faz�s metu buvo sudaromas bendras b�simos sistemos vaizdas, 

nurodant, kokios reik�s informacijos, koki� duomen� apdorojimui, kas tur�s vykti apdorojimo 

metu. Šiame etape buvo išskiriami duomen� srautai, laikoma informacija. 

Sistemos �diegimo galimybi� analiz�. Šiame etape nustatomi kriterijai, kaip sistem� integruoti � 

padalinio veikl�. Organizacini� poky�i� procesas ne visada b�na lengvas, tod�l b�tina numatyti kuo 

aiškesnius ir paprastesnius naujovi� diegimo metodus. 

 

2. 1. Kompiuterizuojamo objekto apib	dinimas 
 

Šiauli� universitetas, tinkamai organizuodamas dokument� tvarkym�, kaip vien� iš 

organizacijos veiklos efektyvinimo priemoni�, užtikrina informacijos kokyb� ir prieinamum� 

visuomenei. Lietuvos aukštojo mokslo baltojoje knygoje aukšt�j� mokykl� misija siejama su 
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humanitarin�s, informacin�s ir technologin�s kult�ros ugdymo bei tarptautin�s mokslin�s ir �kio 

kooperacijos pl�tot�s moksliniais tyrimais23. Universiteto archyvas labiausiai atspindi aukštosios 

mokyklos informacin�s kult�ros bruožus ir j� pl�tot�, nes jame kaupiami svarbiausi universiteto 

dokumentai ( 2 pav.). 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 pav. Šiauli� universiteto dokument� srautai. 

 

Kompiuterizuojamas objektas, Šiauli� universiteto archyvas buvo �kurtas 1998 m. Pagrindin� 

Šiauli� universiteto archyvo (toliau archyvas) kaip atskiro padalinio �k�rimo priežastis – Šiauli� 

pedagoginio instituto reorganizavimas � universitet�. 

Archyvo vizija: sukurti archyvo dokument� valdymo sistem�, atitinkan�i� šiuolaikin�s 

informacin�s visuomen�s poreikius. 

Archyvo misija Formuoti dokument� ir archyvo valdymo politik�, j� �gyvendinti, užtikrinti 

universiteto archyvo dokument� fondo išsaugojim� ir j� prieinamum�, garantuojant pilie�i� ir 
                                                           
23 Andriuškevi�i�t�, J.  Bacila, A.  Griciuvien�, V. ir kit.  (2000). Aukšt�j� mokykl� administratori� geros patirties 
vadovas: Vadov�lis. Vilnius.  
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valstyb�s institucij� teis�tus interesus, tenkinant visuomen�s poreik� informacijai, pasitelkus 

šiuolaikines informacines technologijas ir diegiant archyvo informacin� sistem�.  

Archyvo strateginiai tikslai: 

�� Užtikrinti pri�jim� prie valstybinio archyv� fondo dokument�, siekiant išsaugoti 

universiteto dokumentus kaip istorin� paveld�, užtikrinant j� valdym� ir tuo sudarant 

s�lygas visuomen�s pri�jimui prie dokument�, kad b�t� realizuotos pilie�i� teis�s ir 

valstyb�s institucij� interesai �gyvendinant �statymus, mokslin� ir k�rybin� veikl�.  

�� Prisid�ti prie bendr�j� Lietuvos Respublikos archyv� departamento iškelt� strategini� 

tiksl� užtikrinant Lietuvos archyv� fondo dokument� išsaugojim� ir prieinamum�, kad 

b�t� išsaugotas nacionalinis identitetas, užtikrinti Lietuvos valstybinio archyv� fondo 

kaupim�, saugojim� bei naudojim�, formuoti ir �gyvendinti politik� dokument� ir archyv� 

srityje.  

�� 	gyvendinti politik� dokument� valdymo ir archyv� srityje, realizuojant Lietuvos 

Respublikos archyv� �statym�, kit� teis�s normini� akt� ir universiteto suteiktus 

�galiojimus, kontroliuojant dokument� rengim�, tvarkym� ir saugojim�, informuojant 

padalinius apie teis�s akt� reikalavim� vykdym�, raštvedybos taisykli� laikym�si.  

�� Kaupti ir teikti duomenis apie universiteto dokumentus, sudarant galimyb� interesantams 

gauti informacij� apie juos dominan�ius archyvo dokumentus nepriklausomai nuo jos 

buvimo vietos. 

�� Šiauli� universiteto archyve �diegti kompiuterizuot� dokument� valdymo sistem�, kuri 

apjungt� visus �staigos padalinius, bendradarbiaujant su kitomis m�s� šalies ir užsienio 

�staigomis. 

Išskiriami pagrindiniai šio padalinio uždaviniai ir funkcijos. 

Archyvo uždaviniai: 

Užtikrinti archyvo dokument� išsaugojim� ir prieinamum� visuomenei. 

Išduoti dokumentus, užtikrinan�ius asmenini� teisi� ir valstyb�s institucij� poreiki� realizavim�. 

Archyvo funkcijos: 

1. Priima �staigos strukt�riniuose padaliniuose sudarytas bylas ir tvarko j� apskait�. 

2. �rašo bylas � apyrašus ir byloms suteikia  patvirtintus j� apskaitos duomenis (šifrus). 

3. Atlieka kartu su kitais padaliniais dokument� vert�s ekspertiz� ir sudaro naikinti atrinkt� 

byl� (dokument�) akt�. 

4. Vykdo byl� apskaitos kontrol� ir sudaro byl� apskaitos dokumentus, rengia informacin�s 

paieškos sistemas. 
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5. Archyvas saugo ir kaupia raštvedyboje užbaigtus ir sutvarkytus nuolatinio ir ilgo saugojimo 

dokumentus bei laikinojo saugojimo bylas. 

6. Tvarko saugom� dokument� apskait�, užtikrinan�i� j� valdym�. 

7. Organizuoja byl� atrank� nuolatiniam saugojimui, sudaro nuolatinio ir ilgo saugojimo byl� 

apyrašus ir pateikia juos apskritities archyvui derinti. 

8. Juridini� ir fizini� asmen� prašymu išduoda saugom� dokument� pagrindu archyvo 

pažym�jimus, patvirtintas dokument� kopijas. 

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

10. Bendradarbiauja su Lietuvos ir užsienio archyvais bei kitomis �staigomis. 

Pastaruoju metu, valstybin�se �staigose propaguojamas veiklos lankstumas, nes nuolat spar�iai 

kintant aplinkai, kyla b�tinyb� prisitaikyti prie jos veiksni�. 	staigos ar jos padalinio tiksl� 

pasiekimas ir veiksm� efektyvumas priklauso nuo mok�jimo orientuotis išorin�je aplinkoje.  

 

 

 

 

 

 

 

 

3 pav. Šiauli� universiteto archyvo veiklos aplinka. 

 

Šiauli� universiteto archyvo (toliau archyvo) veiklos aplink� �takoja socialiniai, politiniai 

ekonominiai, technologiniai, kult�riniai veiksniai (3 pav.).  

Archyvo vidaus darbo organizavimas priklauso nuo to, kaip jis prisitaiko bei �vertina 

prognozuot� ir neprognozuot� išor�s veiksni� poveik�.  

Socialiniai aplinkos veiksniai labiausiai lemia vien� iš pagrindini� archyvo uždavini� – 

dokument� panaudojim�.  

Šiauli� universiteto archyvas išduoda pažymas, pagrindžian�ias buvusi� universiteto 

student� studij� laik� ir pažangum�, darbuotoj� staž� bei pajamas. 	 archyvo funkcijas �eina 

dokument�, �rodan�i� pedagoginio vardo suteikimo, studij� proceso organizavimo, padalini� 

administracin�s ir finansin�s veiklos, kopij� išdavimas. Archyve saugomi dokumentai taip pat, 

naudojami kaip istoriniai šaltiniai. Panaudojant �ia esam� medžiag� archyvo dokument� tyrin�tojai 

apie universitet� (buvus� Šiauli� pedagogin� institut�) ir jame dirbusius �žymius žmones rašo 

istorinius bei mokslinius darbus. 2002 metais Klaip�dos universiteto studentai, naudodami 

Archyvo veiklos aplinka 

Vidiniai veiksniai 

Socialiniai 

I š o r i n i a i  a p l i n k o s  v e i k s n i a i  

Politiniai Ekonominiai Technologiniai Kult�riniai 
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archyvin� medžiag�, pareng� bakalauro kvalifikacin� darb� apie tuometin� Šiauli� pedagoginio 

instituto Klaip�dos filial�: Klaip�dos Ikimokyklinio aukl�jimo fakultet�.  

Kitiems, archyvo interesantams išduodami �vair�s dokumentai ar j� kopijos (atestatai, 

diplomai, archyve saugom� dokument� pagrindu padarytos kopijos, dokument� išrašai), o taip pat 

teikiama informacija žodžiu.  

Politiniai veiksniai. Pastaruoju metu priimta eil� �statym�, kuri� išleidimas padidino 

visuomen�s poreik� informacijai: 1996 met� Lietuvos visuomen�s informavimo �statymas Nr. I-

1418, 1999 met� Viešojo administravimo �statymas Nr. VIII-1234, 2000 m. priimtas Teis�s gauti 

informacij� iš valstyb�s ir savivaldyb�s �staig� �statymas Nr. VIII-1524 ir visa eil� kit� teis�s akt�. 

Tai skatina �statym�, užtikrinan�i� dokument� saugum�, prieinamum� ar reikiam� dokument� 

prieinamumo ribojim�, pri�jim�, nauj� pilie�i� aptarnavim� reglamentuojan�i� dokument� 

rengim�.  

Šiauli� universitetas yra valstybinio archyv� fondo komplektavimo šaltinis, tod�l 

universiteto archyvas  savo veikl� organizuoja laikydamasis  Lietuvos archyv� departamento  prie 

Lietuvos Respublikos vyriausyb�s  nustatyt� valstybini� archyv� ir jiems pavaldži� institucij� 

veiklos reglamentu.  

  Ekonominiai veiksniai. Universiteto ekonomikos raida turi poveik� padalini� veiklai ir jos 

vystymuisi. Neži�rint nuolat augan�i� ŠU archyvo darb� apim�i�, informacini� technologij� 

panaudojimo ir did�jan�io informacijos paieškai reikalingo investicij� poreikio, šis padalinys 

prastai finansuojamas, kartais tr�ksta l�š� elementarioms kasdieninio darbo priemon�ms �sigyti.  

Kyla kvalifikacijos k�limo poreikis. Nors kas metai padalinio finansiniame plane 

kvalifikacijos k�limui yra skiriamos l�šos, ta�iau j� neužtenka. Seminarai, ypa� kvalifikacijos 

k�limo kursai šiuo metu yra brang�s, be to Šiauli� mieste retai organizuojami – reikia vykti � kitus 

miestus, o tai susij� su papildomomis išlaidomis. Tod�l darbuotojai priversti studijuoti 

savarankiškai, dom�tis naujais teisiniais aktais, vykti � kitas �staigas ar net � kitus miestus ieškoti 

informacijos. 

Šiuo metu archyvas turi du  kompiuterius, vien� spausdintuv� ir vien� kopijavimo aparat�. 

Visa ši �ranga pasenusi, dirba l�tai, dažnai genda. 

Tr�kstant l�š� saugykl� eksploatavimui ir j� modernizavimui, patalp� technin� b�kl�, 

temperat�ra ir santykin� oro dr�gm� neatitinka keliam� reikalavim� (Saugykl� temperat�ros 

leistinas svyravimas turi b�ti ±20C, dr�gm� ±5%). Patalpos neatitinka priešgaisrin�s saugos 

reikalavim�, kas metai maž�ja saugykl� plotas.  

Nepakankami finansiniai ištekliai labai komplikuoja padalinio funkcionavim�. Tai 

neigiamai atsiliepia pilie�i� teisi� realizavimui ir kelia gr�sm� fiziniam svarbiausi� dokument� 

išsaugojimui, trukdo pasirengti elektroniniam dokument� tvarkymui ir saugojimui. Strategini� 
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tiksl� ir uždavini� �gyvendinimas planuojamas atsižvelgiant � turimus finansinius ir žmoni� 

išteklius. 

Technologiniai veiksniai. Informacin�je visuomen�je lemiam� reikšm� �gyja informacija, 

sudaranti s�lygas valstyb�s institucijoms s�kmingai vykdyti savo funkcijas. Beveik visi �kio 

subjektai bei institucijos savo veikloje naudoja informacines technologijas. Tod�l dokument� 

naudojimo s�lygos reikalauja naujos dokument� rengimo, valdymo ir saugojimo strategijos. 

Šiuolaikini� informacini� technologij� galimyb�s gali sudaryti s�lygas pagreitinti dokument� 

paiešk�, nepriklausomai nuo laiko ir vietos padaryti juos prieinamus. Šiandien vartotoj� netenkina 

galimyb� naudotis esamomis informacijos paieškos sistemomis ir dokumentais j� saugojimo 

vietoje; jie reikalauja tiesioginio pri�jimo prie dokument� šiuolaikin�mis informacin�mis 

technologin�mis priemon�mis.  

Šiauli� universitetas nuo �sik�rimo pradžios smarkiai paženg� informacini� technologij� 

naudojimo srityje. 1998 m. universitete �sik�r� informacini� sistem� tarnyba, kuri atlieka 

universiteto kompiuterin�s technikos prieži�r�, jos pl�tot�. Kompiuteri� tinklas apjungia Studij�, 

Personalo, Užsienio ryši�, Mokslo skyrius, Finans�, �kio tarnybas, Moters studij� centr�. Nuo 

1988 m. sukurta ir nuolat atnaujinama Universiteto svetain� internete. Universiteto reikm�ms 

sukurtos 165 pašto d�žut�s ir nemažai personalini� elektronini� pašto d�žu�i�. 1999 m. prie 

sistemos prijungtas Kvalifikacijos institutas, visiškai �rengtas lokalus tinklas Centriniuose r�muose. 

Elektroninio pašto vartotoj� skai�ius išaugo iki 282, o interneto prisiskambinimo mazgo vartotoj� – 

iki 243. 2000 m. prijungtas Socialini� moksl� fakultetas, 2001 m. � bendr� tinkl� �jungtas Men� 

fakultetas24.  Universitete naudojamos kelios specializuotos programos. Jos kaupia duomenis apie 

studentus, universiteto personal�, finansin� �staigos veikl�. Programomis naudojasi vienas ar keli 

padaliniai. Spar�iai padid�jus informacijos srautams bei atsiradus elektroninio formato 

dokumentams, kyla j� saugojimo problema. Susidaro palankios s�lygos kompiuteriniais tinklais 

greitai perduoti informacij�. Tod�l dokument� kaupimo proces� tikslinga pertvarkyti panaudojant 

informacines technologijas. 	staigos veiksniai, s�lygoja poreik� modernizuoti archyvo veiklos 

metodus, žymiai suaktyvinant jo poveik� dokumentus sudarantiems institucijos padaliniams. 

 

2. 2. Šiauli� universiteto archyvo informacin�s sistemos k	rimo tikslai  
 

Šiauli� universiteto archyvo informacin�s sistemos (sutrumpintai ŠUAIS) paskirtis: Šiauli� 

universiteto archyvo interesantams, archyvo veikl� derinan�ia institucija – Šiauli� apskrities 

archyvu, Šiauli� universiteto padaliniams.  

                                                           
24 1998 – 2001 met� Šiauli� universiteto veiklos ataskaita Ap 1. b. 379. lap. 102. 
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Pagrindinis ŠUAIS tikslas – kokybiškas, sistemingas, savalaikis ir užbaigtas archyvini� 

dokument� kaupimas, j� išsaugojimas ir pateikimas vartotojui. Konkre�iai galime išskirti kitus 

ŠUAIS k�rimo tikslus: 

�� Sukurti bazin� automatizuot� dokument� apskaitos ir paieškos sistem�. 

�� Sudaryti informacijos kaup�jams ir tiek�jams geresnes darbo s�lygas: sutaupyti darbo laik� ir 

materialinius išteklius, pakei�iant primityvius (rankinius) darbo b�dus � modernius, kokybiškus 

ir automatizuotus. 

�� Garantuoti, kad � archyvo duomen� bazes pateks visi reikiami dokumentai ir kita saugotina 

informacija, palaikant ryš� su visais padaliniais. 

�� Sudaryti geresnes s�lygas archyvo skaitytojams ir �staigos padaliniams gauti archyve saugom� 

informacij�. 

�� Operatyviai panaudoti archyve saugom� informacij� informaciniams dokumentams rengti. 

�� Pagreitinti ir pagerinti fondo apyraš� rengim�, automatizuoti informacijos rinkim� ir technin� 

darb�. 

�� Užtikrinti kokybišk� informacijos pasikeitim� su Šiauli� apskrities archyvu ir kitomis 

�staigomis. 

	gyvendinus šiuos sistemos k�rimo tikslus, tikimasi toki� rezultat�: 

��Savalaikio ir užbaigto informacijos kaupimo. 

��Greito ir kokybiško informacijos pateikimo vartotojui. 

��Darbo s�lyg� pager�jimo padalinyje. 

��Greitesnio pasikeitimo informacij� su universiteto padaliniais. 

Rezultat� kokyb� priklauso nuo ,,dokument� tvarkymo, valdymo ir išsaugojimo“, tai yra „iš 

esm�s yra techninio pob�džio“ darb�, „ir b�t� racionalu, jei jie visose �mon�se ir �staigose b�t� 

atliekami vienodai, taikant t� pat� teorin� pagrind�“25 	staigos dokument� valdymo organizavimas 

atliekamas laikantis ši� bendr� princip�: 

��Laiku ir kokybiškai parengti dokumentai. 

��Dokument� tvarkymas ir valdymas, užtikrinant greit� pri�jim� prie vis� turim� dokument�. 

��Užtikrinti skaidri� ir efektyvi� veikl�, naujas administravimo ir atsiskaitymo formas. 

��Dokumentus išsaugoti reikiam� laik�, kad b�t� užtikrinti �staigos veiklos �rodymai ir su �staigos 

veikla susijusi� fizini� ir juridini� asmen� teis�s. 

                                                           
25 Žemaityt�, A. (2004). Dokument� rengimas tekstiniu redaktoriumi // Biuro administravimas, Nr. 1, p. 34 – 35. 
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��Efektyvi� dokument� valdymo metod� diegimas viešojo sektoriaus �staigose ir organizacijose 

sudarant prielaidas j� administraciniams geb�jimams stiprinti, taikant veiklos skaidrum� ir 

atskaitingum�26. 

Nuo efektyviai organizuojamo dokument� valdymo priklauso ir kitos �staigos sri�i�, savo darbe 

besivadovaujan�i� dokumentuose sukaupta informacija, veikla: sprendim� pri�mimo pagr�stumas, 

ilgalaiki� ir trumpalaiki� (strategini� ir taktini�) plan� �gyvendinimas, buhalterin� apskaita. Visa tai 

atliekama remiantis informacija, užfiksuota dokumentuose. 

 

2. 3. Dokument� sraut� analiz� 
 
 

Dokumentai archyve kaupiami ir atrenkami iš universiteto padalini�, vadovaujantis 

Raštvedybos taisykl�mis. Ta�iau norminiai dokumentai, skirti visoms institucijoms, pateikia tik 

pa�ias bendriausias veiklos kryptis. Išsamiau išanalizavus kiekvienos �staigos veikl�, rasime savitai 

nusistov�jusi� tvark�. Tod�l tikslingiausia b�t� kurti veiklos valdymo metodus, atsižvelgiant � pat� 

veiklos valdymo poreik�. 

Archyve kaupiami nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumentai nuo 1948 m. 1950-1957 m. 

baigusi� asmens bylos perduotos � valstybin� archyv�.  

 Nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumentai surašyti � 11 apyraš�. Student� ir darbuotoj� asmens 

bylos surašytos � aštuonis ilgo saugojimo byl� apyrašus (Nr. 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10).  

 Pirmame Vidaus administravimo ir ugdymo veiklos nuolatinio saugojimo byl� apyraše surašyti 

dokumentai, atspindintys universiteto valdymo ir administravimo bei ugdymo proceso valdymo 

veikl�. 

  Antrame Personalo valdymo veiklos ilgo saugojimo byl� apyraše surašyti dokumentai apie 

personalo valdym�, darbuotoj� darbo užmokes�io apskaitos dokumentai bei atleist� pedagoginio 

personalo darbuotoj� asmens bylos. 

Tre�iame Ugdymo proceso administravimo ilgo saugojimo byl� apyraše surašyti dokumentai 

apie student� ugdymo proceso veiklos rezultatus, administravimo dokumentai. 

Analizuojant Šiauli� universiteto archyvo darb�, buvo atliktas dokument�, byl� skai�iaus 

apyrašuose, dokument� b�kl�s patikrinimo, archyvo interesant� ir skaitytoj� srauto tyrimas, 

panaudojant kiekybinius duomenis. 

Tyrimo metu išanalizuotas byl� skai�iaus kitimas nuo 1997 m. rugs�jo 1 d. iki 2002 m. rugs�jo 

1 d., o universiteto padalini� pos�dži� protokolai, apimantys 2001/ 2002 mokslo met� laikotarp�. 

                                                           
26 Lietuvos archyv� departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausyb�s generalinio direktoriaus �sakymas d�l 
raštvedybos taisykli� patvirtinimo (2001-12-28 Nr. 88) ži�r�ta 2003-01-06]. Prieiga per internet�: 
<http://www.archyvai.lt/struktura/aktai/i0188.htm>. 
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Tyrimo met� nagrin�ti dokument� srauto pakitimai apima š� laikotarp�, tod�l, kad Šiauli� 

universiteto archyvas, kaip savarankiškas padalinys, prad�jo funkcionuoti nuo 1997m. rugs�jo 1 

dienos. Dokumentai archyve aprašyti iki 2002 m. rugs�jo 1 d. v�lesni� met� duomenis šiuo metu 

dar tik kaupiami. 2001 metais �sigaliojo naujos Raštvedybos taisykl�s. Remiantis jomis buvo 

išanalizuoti universiteto padalini� pos�dži� protokolai ir atliktas kokybinis dokument� tyrimas. Jo 

metu buvo vertinama, ar tinkamai �forminti universiteto informaciniai dokumentai. Nagrin�jami 

dokumentai yra svarb�s tuo, kad juose atsispindi Universiteto veikla: senato, rektorato, fakultet� ir 

kit� padalini� pos�dži� nutarimai. Buvo išanalizuotos visos 43, 2001/2002 mokslo metais pateiktos 

nuolatiniam saugojimui universiteto padalini� protokol� (5 priedas, 1 lentel�) bylos (386 pos�dži� 

protokolai) (1 priedas, 2 lentel�). Analiz�s metu vertinta ar dokument� apiforminimas atitinka 

Dokument� rengimo ir �forminimo taisykl�se pateiktus reikalavimus. 

Informaciniuose dokumentuose pateikiama su institucij� veikla susijusi informacija, institucijos 

veiklos faktai, �vykiai, kita institucijos veiklai reikalinga informacija. Žinynuose minima net iki 89 

r�ši� �vairi� protokol�, iki 79 �vairi� r�ši� akt�, per 60 tarnybini� pranešim�27.  

Informaciniai �staigos vidaus dokumentai (ataskaitos, patikrinimo pažymos, aktai, protokolai, 

s�rašai ir kt.) gali b�ti �forminami blanke arba ne blanke (5 priedas) (Informacini� �staigos vidaus 

dokument� rekvizitai yra: dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas, dokumento 

data, registracijos numeris, dokumento sudarymo vieta, dokumento tekstas, parašas. 

 Protokolo �vadin�je dalyje nurodoma pos�džio (susirinkimo) data (laikas), jei reikia - vieta, 

pos�džio (susirinkimo) pirmininko, sekretoriaus ar protokol� rašiusio asmens vardai ir pavard�s, 

pos�džio (susirinkimo) dalyviai, svarstomieji klausimai (darbotvark�). Teis�s akt� nustatytais 

atvejais nurodomas kvorumo buvimas. Protokolo �vadin�je dalyje taip pat surašomi kviest�j� 

asmen� vardai ir pavard�s, nurodoma j� atstovaujama �staiga ir pareigos. Jei kviest�j� asmen� yra 

daug, surašomas atskiras s�rašas kaip protokolo priedas. 

Protokolo d�stomojoje dalyje kiekvienas darbotvark�s klausimas pažymimas numeriu ir 

pradedamas didžiosiomis raid�mis rašomu žodžiu SVARSTYTA. Po žodžio SVARSTYTA 

�rašomas svarstomas darbotvark�s klausimas, praneš�jo vardas ir pavard�, trumpas pranešimo 

turinys. Jei pranešimas pridedamas prie protokolo kaip atskiras dokumentas, protokole tai 

nurodoma, pvz.: (pranešimas pridedamas). Taip pat �rašomi kit� kalb�jusi�j� asmen� vardai ir 

pavard�s, trumpas j� kalb� turinys. Jei kalbos tekstas pridedamas, protokole tai nurodoma.  

          Po klausimo svarstymo dalies didžiosiomis raid�mis rašomas žodis NUTARTA 

(NUSPR�STA) ir priimtas nutarimas (sprendimas) konkre�iu darbotvark�s klausimu. Jei svarstomu 

klausimu balsuojama, nurodomi balsavimo rezultatai. Jei nutarimas (sprendimas) susideda iš dviej� 

                                                           
27 Vonsavi�ius, B. (2004). // Biuro administravimas, Nr. 3, p. 38 – 41. 
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ar daugiau punkt�, po žodžio NUTARTA (NUSPR�STA) dedamas dvitaškis ir tekstas d�stomas 

punktais. 

Protokol� pasirašo pos�džio (susirinkimo) pirmininkas ir protokol� raš�s asmuo, jei kiti teis�s 

aktai nenustato kitaip28. 

Susumavus tyrimo rezultatus (1 priedas, 2 lentel�) nustatyta, kad tik apie 20 procent� (2 

priedas, 1 lentel�) protokol� byl� atitinka Dokument� rengimo ir �forminimo reikalavimus (4 pav). 

20,93

79,07
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Atitinka Dokument�
rengimo ir �forminimo
taisykli� reikalavimus

Neatitinka Dokument�
rengimo ir �forminimo
taisykli� reikalavim�

 

4 pav. Raštvedybos klaid� protokoluose skai�ius procentais  

Pagrindin�s protokol� klaidos: neteisingai išd�styti rekvizitai kai kuriuose iš protokol� rasti 

duomenys apie �staig�, nors neturi b�ti rašomi, rekvizitai rašomi netinkamu šriftu, kai kurie 

protokolai be sudarytojo ir paties protokolo pavadinimo, data kai kuriuose protokoluose rašoma ne 

po dokumento pavadinimu, o po sudarytojo; esant daugiau nei 7 pos�džio dalyviams, turi b�ti 

pridedamas j� s�rašas (2 priedas, 1 pav.). 

Svarbus archyvo darb� �takojantis veiksnys – dokument� srauto padid�jimas (5 pav.).  
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5 pav. Universiteto byl� nomenklat�roje �rašyt� dokument� antraš�i� skai�ius1997 ir 2002 

metais. 

                                                           
28 Lietuvos archyv� departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausyb�s generalinio direktoriaus �sakymas d�l 
dokument� rengimo ir �forminimo taisykli� pakeitimo (Žin., 2002, Nr.70 – 2956). 
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1997 met� universiteto byl� nomenklat�roje buvo �rašytas 41 universiteto padalinys bei 477 

byl� antrašt�s. 2002 m. šie skai�iai išaugo kelis kartus: 72 padaliniai ir 1137 byl� antrašt�s (2 

priedas, 2 lentel�). Taip pat kei�iasi archyve saugom� byl� skai�ius (2 priedas,  3 lentel�). Iš 

lentel�s duomen� matome, kad dokument� byl� skai�ius kas metai did�ja (1999/2000 m. m. byl� 

skai�iaus padid�jim� lemia didesnis nei kitais metais 5 ir 7 apyraše �rašyt� saugojimo vienet� 

skai�ius) (6 pav.).  
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6 Pav. Byl� skai�ius 1997/1998 – 2001/2002 m. m. 

 

1999 m. archyvas universiteto padaliniuose atliko dokument� b�kl�s patikrinim�. 

Patikrinimo metu Finans�, �kio tarnyboje, fakultetuose ir katedrose buvo aptikta nuolatinio ir ilgo 

saugojimo dokument�, kurie tur�jo b�ti atiduoti � archyv� saugoti. Iš viso buvo surinkta 550 

nuolatinio saugojimo dokument� ir 273 ilgo saugojimo dokumentai ir surašyti papildomai sudarytus  

apyrašus. Iš viso surašytos 823 bylos ( 2 priedas, 4 lentel�).  

Nuolat vykstantys procesai, susij� su buvusi� universiteto student� studij� laiko ir kokyb�s 

pagr�stumo nustatymu, buvusi� darbuotoj� veiklos �rodym� atk�rimo reikalauja, kad pilie�iai 

pagr�st� savo teises dokumentais. ŠU archyvas nuo 1998 iki 2003 met� vidutiniškai gavo 555  

pilie�i� prašymus išduoti �vairius dokumentus. Tai prašymai išduoti dokument� kopijas, dokument� 

išrašus, archyvo pažym�jimus (3 priedas), prašymai suteikti informacij�. Nuo 2000 m. archyve 

prad�tos rengti pažymos apie darbo staž� ir archyvo darbuotoj� gautas pajamas. Per 2002/2003 m. 

m. atsakyta � 746 prašymus. Per šešis metus archyve apsilank� 49 archyvo skaitytojai. Palyginti su 

1997/1998 mokslo metais, prašym� padid�jo daugiau kaip du kartus. Iš tyrimo duomen� matyti, kad 

interesant� skai�ius kas metai auga (3 lentel�). 
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3 lentel�.  

Archyvo išduoti informaciniai dokumentai 1998 – 2003 mokslo metais. 

Laikotarpis 
Dokumento 
pavadinimas 1997/1998 

m. m.  
1998/1999 m. 

m 
1999/2000 m. 

m 
2000/2001 m. 

m. 
2001/2002 m. 

m.  
2002/2003 m. 

m.  
Pažymos apie 
darbo staž� - - - 10 12 10 

Pažymos apie 
gautas pajamas - - - 16 41 47 

Pažymos apie 
studijas ir studij� 
laik� 

65 56 80 78 92 97 

 

Nuo 1997 mokslo met� pradžios � archyv� kas metai kreipiasi vidutiniškai apie 469 

interesantai ir j� skai�ius nuolat auga. Atlikus skai�iavimus pagal tiesinio trendo funkcij�, 

prognozuojama, kad 2003/ 2004 mokslo metais j� bus apie (7 pav.) 649. 
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7 pav. Archyvo interesant� skai�ius 1997 – 2003 mokslo metais 

Atlikus dokument� srauto tyrimo analiz� nustatyta, kad: 

1. Dokument� srautai archyve did�ja. 

2. Ne visi dokumentai � archyv� pateikiami laiku. 

3. Dokumentai �forminami nesilaikant Raštvedybos taisykli�. 

Nustatytus tr�kumus galima pašalinti, �diegus nauj� informacijos sraut� jud�jimo sistem�. 

Informacijos srautai gali b�ti išoriniai ir vidiniai (4 ir 5 lentel�s).  

 
4 lentel� 

Išoriniai informacijos srautai 
Šaltinis  Adresatas  Srauto vardas Srauto pavidalas  Intensyvumas  

1 2 3 4 5 
Duomen� pateikimo 
� ,,INTERNET” 
procesas 

,,INTERNET” 
vartotojai Vieša informacija Kompiuterinis Pagal poreik� 
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4 lentel�s t�sinys 
 

1 2 3 4 5 

ŠUAIS duomen� 
baz� Archyvo interesantai 

Archyvo 
informaciniai 
siun�iamieji 
dokumentai 

Popierinis 
(elektroninis) Pagal poreik� 

ŠUAIS duomen� 
baz�  Šiauli�  

Ataskaitos 
(nuolatinio 
saugojimo 
dokumentai, 
nuolatinio ir ilgo 
saugojimo 
dokument� apyrašai 
j� apyrašai) 

Popierinis Karta per 
raštvedybinis metus 

ŠUAIS duomen� 
baz�  Šiauli�  

Archyvo 
ataskaitini�, 
normini� ir kit� 
dokument� projektai 

Kompiuterinis Pagal poreik� 

Šiauli�  ŠU archyvas 

Pataisyti ŠU archyvo 
ataskaitini�, 
normini� ir kit� 
dokument� projektai 

Kompiuterinis Pagal poreik� 

 

Išoriniuose srautuose fiksuojama vieša informacija, siun�iamieji dokumentai, ataskaitos, 

dokument� projektai ( 4 lentel�). Vidiniuose – raštai, dokument� šablonai, nuolatinio, ilgo ir laikino 

saugojimo byl� s�rašai ir t.t. (5 lentel�) 

5 lentel� 
Vidiniai informacijos srautai 

 
Šaltinis  Adresatas  Srauto vardas Srauto pavidalas  Intensyvumas  

1 2 3 4 5 

ŠUAIS raštvedybos 
organizavimo 
palaikymo DB  
(ŠUAIS.RP) 

	staigos padaliniai 

Tvarkom�j�, 
organizacini� ir 
informacini� 
dokument� 
sudarymo schemos, 
metodiniai 
nurodymai, raštai 

Kompiuterinis Pagal poreik� 

ŠUAIS raštvedybos 
organizavimo 
palaikymo DB 

	staigos padaliniai 

Byl� nomenklat�ros 
ir laikinojo 
saugojimo byl� 
s�raš� sudarymo 
schema 

Kompiuterinis 
Kart� per metus 
(pakartotinai – pagal 
poreik�) 

	staigos padaliniai 
ŠUAIS byl� 
nomenklat�ros DB  
(ŠUAIS.NO)  

Kitiems 
raštvedybinams 
metams planuojam� 
sudaryti ir t�sti byl� 
s�rašas 

Kompiuterinis 

Kart� per metus  (2 
m�nesiai iki kit� 
raštvedybini� met� 
pradžios)   

	staigos padaliniai ŠUAIS byl� 
nomenklat�ros DB 

Laikinojo saugojimo 
byl� s�rašai Kompiuterinis Kart� per metus 

	staigos padaliniai ŠUAIS byl� 
nomenklat�ros DB 

Byl� nomenklat�ros 
papildym� s�rašas Kompiuterinis Kart� per metus 

Raštin� ŠUAIS byl� 
nomenklat�ros DB 

ŠU byl� 
nomenklat�ros 
projektas 

Kompiuterinis Kart� per metus 

ŠUAIS byl� 
nomenklat�ros DB DEK, raštin� 

ŠU byl� 
nomenklat�ros 
projektas 

Kompiuterinis Pagal poreik� 
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5 lentel�s t�sinys 
 

1 2 3 4 5 

Raštin� ŠUAIS byl� 
nomenklat�ros DB 

Suderinta ir 
patvirtinta byl� 
nomenklat�ra 

Popierinis  Kart� per metus 

ŠUAIS byl� 
nomenklat�ros DB  DEK, raštin� Si�lom� naikinti 

dokument� s�rašai Kompiuterinis Pagal poreik� 

Raštin� ŠUAIS byl� 
nomenklat�ros DB 

Byl� nomenklat�ros 
suvestin�  Kompiuterinis Kart� per 

raštvedybinis  metus 

	staigos padaliniai 

ŠUAIS ilgo ir 
nuolatinio saugojimo 
dokument� 
perdavimo � archyv� 
kontrol�s DB 
(ŠUAIS.PK) 

Perduodam� 
dokument� ir byl� 
apskaitos duomenys 

Kompiuterinis Kart� per 
raštvedybinis metus 

ŠUAIS ilgo ir 
nuolatinio saugojimo 
dokument� 
perdavimo � archyv� 
kontrol�s DB 

ŠUAIS ilgo ir 
nuolatinio saugojimo 
dokument� apskaitos 
DB 
(ŠUAIS.AP) 

Nuolatinio ir ilgo 
saugojimo byl� 
apyrašai 

Popierinis  Kart� per 
raštvedybinis metus 

ŠUAIS ilgo ir 
nuolatinio saugojimo 
dokument� apskaitos 
DB 

ŠUAIS dokument� 
paieškos DB 
(ŠUAIS.DP) 

Nuolatinio ir ilgo 
saugojimo byl� 
apyrašai, laikino 
saugojimo byl� 
s�rašai (jei saugomi 
archyve) 

Kompiuterinis 
Nuolat formuojama 
papildoma ir 
koreguojama 

	staigos padaliniai 

ŠUAIS ilgo ir 
nuolatinio saugojimo 
dokument� DB 
(ŠUAIS.NI) 

Nuolatinio ir ilgo 
saugojimo 
dokumentai 

Popierinis  Kart� per 
raštvedybinis metus 

 

	diegus ši� sistem� byl� perdavimas � archyv� bus centralizuotas, �diegta savalaikio dokument� 

perdavimo � archyv� kontrol�. Sumaž�s raštu rašyt� dokument� kiekis, universiteto archyvas su 

padaliniais gal�s keistis informacija, konsultuoti dokument� valdym� elektroniniu paštu. Tai �galins 

informacij� kaupti elektronin�se laikmenose. 6 priede, 1 paveiksle pateikiamas ŠUAIS duomen� 

sraut� jud�jimas. 

 
2. 4. Duomen� laikmenos 

 
Dokument� valdymo archyve kokybiniu tobulinimu siekiama apr�pinti vartotojus tokiais 

informaciniais resursais, kurie visiškai patenkint� j� poreik�, gaunant kuo tikslesnes duomen� bazes 

iš kit� padalini� (6 lentel�). 

Neužtenka vien informacijos - b�tina gera jos apdorojimo sistema. 

Skiriamos šios duomen� bazi� tobulinimo r�šys:  

��nauj� kaupimo b�d� suk�rimas ir pritaikymas;  

��atsisakymas pasenusi� arba nepavykusi�;  

��sukurt� duomen� bazi� modifikavimas (diferenciacija), siekiant pagerinti charakteristikas 

ir pritaikyti technologijas naujiems poreikiams. 

Planuojant duomen� bazi� asortiment�, svarbu numatyti sistemos gyvavimo cikl�, kur� 
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apsprendžia duomen� saugojimo terminai. 

     Atsižvelgiant � tai, galima išskirti pagrindines saugom� duomen� kaupimo organizavimo 

strategines kryptis: 

�� pozicionavimas - prioritetini� duomen� vartotoj� ir realizacijai b�tiniausi� duomen� 

vartojimo sri�i� nustatymas. Tikslinga taikyti pirmenyb�s strategij� formuojant �vairaus tipo 

duomen� bazes; 

�� pateikiam� duomen� poreikio išstudijavimas (vartotojo charakteristika, duomen� paklausa);  

�� kaupiam� duomen� informatyvumo kokyb�s tobulinimas;  

�� duomen� vartotojams tiekimas ir paskirstymas; 

�� numatymas (technologiniai informacin�s veiklos pakeitimai, kurie sudaryt� s�lygas kokybei 

ir efektyvumui);  

�� esminis skirtumas (teikti unikali� informacij�);  

�� išskyrimas (diferencijuotas tam tikros potenciali� vartojimo duomen� grup�s išskyrimas). 

 
6 lentel� 

Šiauli� universiteto archyvo informacin�s sistemos duomen� baz�s 

Duomen� baz�s pavadinimas DB dydis DB esan�ios informacijos 
naudojimo (laikymo) laikotarpis 

Duomen� 
pavidalas 

ŠUAIS ilgo ir nuolatinio saugojimo 
dokument� DB 
(ŠUAIS.NI) 

Vidutiniškai 2532 
byl� pavadinim� 
per metus 
 

Nuolat ir 75 m. 
Popierinis 
(laikinosios 
kopijos) 

ŠUAIS ilgo ir nuolatinio saugojimo 
dokument� perdavimo � archyv� 
kontrol�s DB 
(ŠUAIS.PK) 

Vidutiniškai 3000 
byl� aprašym� 
 

2 metus Elektroninis 

ŠUAIS ilgo ir nuolatinio saugojimo 
dokument� paieškos DB 
(ŠUAIS.DP) 

Vidutiniškai 3000 
byl� aprašym� 
 

Nuolat (kas metai papildant) Elektroninis 

ŠUAIS byl� nomenklat�ros DB  
(ŠUAIS.NO)  

Vidutiniškai 1200 
byl� pavadinim� 
 

2 metus 
Popierinis 
(laikinosios 
kopijos) 

ŠUAIS raštvedybos organizavimo 
palaikymo DB  
(ŠUAIS.RP) 

Per metus 
vidutiniškai 50 
informacini� 
pranešim� 

Kol reikia Elektroninis 
(popierinis)  

 
 

ŠUAIS byl� nomenklat�ros DB (ŠUAIS.NO) 

Byl� nomenklat	ra – raštvedybiniais metais numatom� sudaryti byl� planas. 	staigose jis 

rengiamas kiekvienais metais. Sudarant byl� nomenklat�r� laikomasi bendr�j� byl� sudarymo 

princip�. Sudarius nomenklat�ra, j� tvirtina �staigos vadovas. Tai sud�tingas ir ilgas darbas 

reikalaujantis daug d�mesio, laiko ir pastang� jei jis atliekamas rankiniu rašytiniu b�du. Tod�l, 

m�s� manymu, visas šis raštvedybinis darbas, kuris kol kas atliekamas neefektyviai ir sud�tingai, 
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tampa kompiuterizavimo objektu. Schemoje pavaizduota (8 pav.) nomenklat�ros sudarymo eiga, 

atskleidžianti informacijos srauto strukt�r�. 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 pav. Universiteto byl� nomenklat�ros sudarymo schema. 
 

Sudarant byl� nomenklat�r�, dokumentams nustatomi saugojimo terminai. Kiekvienos 

nomenklat�roje �rašytos bylos saugojimo terminai nurodomi vadovaujantis �statymais, Bendr�j� 

dokument� saugojimo termin� rodykle, patvirtinta Lietuvos archyv� departamento prie Lietuvos 

Respublikos Vyriausyb�s 1997 m. rugpj��io 15 d. �sakymu Nr. 38 (Žin., 1997, Nr. 78-2006), kitais 

teis�s norminiais aktais, nustatan�iais dokument� saugojimo terminus. 

Byloms, kurias sudaran�i� dokument� saugojimo terminai nenustatyti teis�s norminiais aktais, 

saugojimo termin� si�lo ir nurodo byl� nomenklat�roje �staigos DEK, �vertinusi dokumentus pagal 

šiuos j� reikalingumo vertinimo kriterijus:  

1. �staigos administravimo ir informaciniams poreikiams; 

2. teis�s normini� akt� nustatytos �staigos atsakomyb�s ir veiklos �rodymams;  

3. su �staigos veikla susijusi� fizini� ir juridini� asmen� teis�ms užtikrinti;  

4. numatomiems ar galimiems tyrimams atlikti;  

5. �rodymams ir informacijai apie �staigos teises, pareigas, politik�, veikl�, ryšius, interesus, 

mokslo ir kult�ros tikslais. 

Laikinojo saugojimo byl� s�rašus rengia strukt�riniai padaliniai, kuriuose tos bylos buvo 

sudarytos ir pateikia strukt�riniam padaliniui, atsakingam už byl� sudarym� kiekvienais 

raštvedybiniais metais. Sudarant byl� s�rašus ir apyrašus yra nustatyta tam tikra tvarka. Apyrašams 

b�dinga tai, kad bylos � juos �rašomos chronologine tvarka, nurodomas tikslus ir užbaigtas bylos 

pavadinimas, lap� skai�ius byloje, chronologin�s ribos, bylai suteikiamas eil�s numeris, taip pat 

apyraše nurodomas už byl� sudarym� atsakingo darbuotojo vardas, pavard�. Panašiai sudaromi ir 

laikinojo saugojimo byl� s�rašai29.  

                                                           
29 Lietuvos archyv� departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausyb�s generalinio direktoriaus �sakymas d�l 

raštvedybos taisykli� patvirtinimo (2001-12-28 Nr. 88) ži�r�ta 2003-01-06]. Prieiga per internet�: 

<http://www.archyvai.lt/struktura/aktai/i0188.htm>. 

UNIVERSITETO 
PADALINIAI 

Byl� s�rašas RAŠTIN�, DEK 

ARCHYVAS 
SUDERINTA IR 

PATVIRTINTA BYL
 
NOMENKLAT�RA 
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Laikomi duomenys: 

��ateinan�i� met� byl� nomenklat�ra; 

��praeit� met� byl� nomenklat�ra; 

��nomenklat�ros papildym� s�rašai; 

��laikinojo saugojimo byl� s�rašai; 

��dokumento pavadinimas; 

��indeksas; 

��saugojimo terminas; 

��byl� skai�ius 

��už bylos sudarym� atsakingo darbuotojo vardas, pavard�, padalinys, pareigos, kontaktin� 

informacija; 

��teis�s akto nuoroda. 

ŠUAIS ilgo ir nuolatinio saugojimo dokument� perdavimo � archyv� kontrol�s DB 

(ŠUAIS.PK) 

Ši DB  glaudžiai susijusi su ŠUAIS byl� nomenklat�ros DB. 
ia kaupiama informacija apie 

kiekvieno universiteto  padalinio dokument� rengimo tvark�, dokument� b�kl� ir j� skai�i�: 

��bylos antrašt�; 

��bylos indeksas; 

��dokumento pavadinimas; 

��chronologin�s ribos; 

��lap� skai�ius; 

��per metus parengt� byl� pavadinimai; 

��t�siam� byl� pavadinimai; 

��dingusi� byl� pavadinimai; 

��nesudaryt� byl� pavadinimai; 

��byl� apskaitos dokumentas; 

��paaiškinimai d�l dokument� ar byl� tr�kum�. 

ŠUAIS ilgo ir nuolatinio saugojimo dokument� apskaitos DB (ŠUAIS.AP) 

Ši DB formuojama iš ŠUAIS ilgo ir nuolatinio saugojimo dokument� perdavimo � archyv� 

kontrol�s DB. Dokumentai klasifikuojami pagal r�šis: Organizaciniai, tvarkomieji, informaciniai. 

Pagal saugojimo terminus visi šie dokumentai gali b�ti: nuolatinio, ilgo, laikinojo saugojimo. 

Priimant � archyv� dokumentus b�tina jus suskirstyti pagal min�t� klasifikacij�, atrinkti ir 

archyvuoti arba naikinti.  
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Pagal veiklos r�šis �staigos rengiami dokumentai Bendr�j� saugojimo termin� rodykl�je30  

suskirstyti � tokias dokument� grupes: 

��Organizacin� tvarkomoji veikla; 

��Kontrol�; 

��Teis�; 

��Raštvedyba ir dokument� saugojimas; 

��Finansavimas, buhalterin� apskaita ir atskaitomyb�; 

��Institucij� personalo dokumentai; 

��Darb� sauga; 

��Institucij� �kis, statyba ir remontas; 

��Institucij� apsauga, priešgaisrin�, civilin� sauga. 

��Studij� proceso organizavimo dokumentai. 

Archyvo saugojimo vienet� aprašymo lygis – apyrašas. Byl� apyrašas - �staigos sudaryt� byl� 

apskaitos ir paieškos dokumentas, naudojamas kaip byl� apskaitos ir paieškos priemon�. Ilgo ir 

nuolatinio saugojimo byloms daromi atskiri apyrašai, atsižvelgiant � tam tikr� dokument� specifik�: 

o Apibr�žt� proces� metu susidariusioms byloms (pvz.: dienin� skyri� baigusi� absolvent� 

asmens byl� apyrašas). 

o Vienos ar keli� panašaus pob�džio �staigos funkcij� ar veiklos sri�i� byloms (pvz.: 

universiteto administravimo ir ugdymo veiklos byl� apyrašas). 

o Specialias funkcijas vykdan�i� strukt�rini� padalini� byloms. 

Šiauli� universiteto archyvo, nuolatinio saugojimo dokument� visuma sudaro vien� fond�, kuris 

perduodamas ir toliau saugomas Šiauli� apskrities valstybiniame archyve.  

ŠUAIS.AP laikomi duomenys 

Šiauli� universiteto archyve dokumentai pagal saugojimo terminus ir j� specifik�  surašomi � 

11 apyraš�. 

Apyrašo pavadinimas turi apib�dinti dokument� komplekso turin�. Pavadinime turi 

atsispind�ti �staigos (jos strukt�rinio padalinio) ar asmens veiklos sritis (funkcija) arba dokument� 

r�šies pavadinimas ir dokument� saugojimo terminas. Apyrašo pavadinimo sud�tin� dalis yra jo 

numeris (identifikavimo žymuo). Fondo sudarytojo pavadinimas apyrašo pavadinime nekartojamas. 

Jei apyrašo dokument� sudarytojas yra �staigos strukt�rinis padalinys, apyrašo pavadinime 

nurodomas to strukt�rinio padalinio pavadinimas31. 

 

                                                           
30 Lietuvos archyv� departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausyb�s  �sakymas d�l bendr�j� saugojimo terminu 
rodykl�s patvirtinimo Nr. 38 (Žin., 1997, Nr. 78-2006). 
31 Valstybini� archyv� saugom� fond� aprašymo ir apskaitos tvarkymo metodik� ži�r�ta [2003-01-15]. Prieiga per 
internet�: <http://www.archyvai.lt/struktura/aktai/i0320a.htm>. 
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7 lentel�. 

Archyve kas metai sudarom� apyraš� s�rašas. 

Eil. Nr. Apyrašo pavadinimas 

1 Vidaus administravimo ir ugdymo veiklos nuolatinio saugojimo byl� apyrašas 

2 Personalo valdymo veiklos ilgo saugojimo byl� apyrašas 
3 Ugdymo proceso administravimo ir valdymo ilgo saugojimo byl� apyrašas 
4 Atleist� darbuotoj� ilgo saugojimo asmens byl� apyrašas 
5 Dienini� ir vakarini� studij� skyriaus absolvent� ilgo saugojimo asmens byl� apyrašas 
6 Neakivaizdini� studij� skyriaus absolvent� ilgo saugojimo asmens byl� apyrašas 
7 Nebaigusi� dienini� ir vakarini� studij� skyri� student� ilgo saugojimo asmens byl� apyrašas 
8 Nebaigusi� neakivaizdini� studij� skyri� student� ilgo saugojimo asmens byl� apyrašas  
9 Magistr� ilgo saugojimo asmens byl� apyrašas 
10 Kvalifikacijos k�limo instituto absolvent� ilgo saugojimo asmens byl� apyrašas 

11 Daktaro mokslinio laipsnio ir docento pedagoginio vardo suteikimo nuolatinio saugojimo asmens 
byl� apyrašas 

 

Šiuose apyrašuose laikoma tokia informacija: 

Vidaus administravimo ir ugdymo veiklos nuolatinio saugojimo byl� apyrašas. 

Organizacin� tvarkomoji veikla 

�� ministerij�, regionini� savivaldos institucij� dokumentai d�l �staigos  veiklos; 

�� statutas; 

�� organizacijos nuostatai; 

�� universiteto padalini� veiklos nuostatai; 

�� darbuotoj� pareigybin�s instrukcijos; 

�� senato pos�dži� protokolai; 

�� rektorato pos�dži� protokolai; 

�� speciali� komisij� protokolai; 

�� rektoriaus �sakymai tvarkomosios organizacin�s veiklos klausimais; 

�� skyri�, tarnyb� pos�dži� protokolai; 

�� fakultet� taryb� pos�dži� protokolai; 

�� katedr� pos�dži� protokolai; 

�� universiteto padalini� veiklos planai; 

�� etat� s�rašai; 

�� padalini� veiklos ataskaitos; 

�� universiteto mokslin�s veiklos dokumentai. 

Kontrol�  

�� universiteto ir jo padalini� veiklos patikrinimo aktai. 
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��biudžeto išlaid�, speciali�j� l�š� s�matos; 

��buhalterin�s apyskaitos. 

Darb� sauga 

��instrukcij�, instruktavimo žurnalai; 

��nelaiming� atsitikim� apskaitos dokumentai; 

��dokument� apskaitos žurnalai. 

Personalo valdymo veiklos ilgo saugojimo byl� apyrašas 

��rektoriaus �sakymai personalo klausimais; 

��darbo sutartys ir j� apskaitos dokumentai; 

��darbo užmokes�io apskaitos dokumentai; 

��nelaiming� atsitikim� tyrimo dokumentai; 

��dokument� apskaitos žurnalai; 

��atleist� �kio personalo darbuotoj� asmens bylos. 

Ugdymo proceso administravimo ir valdymo ilgo saugojimo byl� apyrašas 

��rektorius �sakymai student� studij� veiklos klausimais; 

��kvalifikacini� egzamin� protokolai; 

��studij� rezultat� žiniaraš�iai (egzamin� ir �skait� rezultatai, j� suvestin�s); 

��dokument� apskaitos žurnalai; 

��studij� moduliai. 

Atleist� darbuotoj� ilgo saugojimo asmens byl� apyrašas 

��atleist� tarnautoj� asmens bylos. 

	 likusius apyrašus surašomos absolvent� ir nebaigusi� studij� student� asmens bylos.  

ŠUAIS dokument� paieškos DB 

Ši DB formuojama apjungiant informacij�, esan�i� ŠUAIS ilgo ir nuolatinio saugojimo 

dokument� DB (ŠUAIS.NI), ŠUAIS ilgo ir nuolatinio saugojimo dokument� perdavimo � archyv� 

kontrol�s DB (ŠUAIS.PK). Joje kaupiama visa informacija apie archyve saugomas bylas. Sudarant 

bylas, apie jas informacija pateikiama byl� antrašt�se, vidaus apyraše ir baigiamajame �raše.  

Bylos antrašt�: 

o byl� sudariusios institucijos pavadinimas; 

o bylos indeksas; 

o bylos antrašt�; 

o apskaitos dokument� numeriai; 

o chronologin�s ribos; 

o saugojimo terminas. 

o Bylos vidaus apyrašas: 
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o dokumento pavadinimas; 

o dokumento data, Nr. 

o bylos lapo Nr. 

o Bylos baigiamasis �rašas: 

o lap� skai�ius; 

o byloje esan�i� dokument� fizin� b�kl�; 

o byl� tvarkiusio darbuotojo pareigos, vardas, pavard�. 

o ŠUAIS raštvedybos organizavimo palaikymo DB (ŠUAIS.RP) 

o Kad palengvinti �staigos padaliniams dokument� rengimo proces�, tikslinga paruošti 

specialius ruošinius, kurie b�t� saugomi kiekvieno rengian�io dokumentus darbuotojo 

kompiuteryje. 

  Ruošiniai padeda standartizuoti ir suvienodinti �mon�s darbuotoj� darb� su standartiniais 

dokumentais. 	staigoje, norint gerai sutvarkyti raštvedyb�, galima efektyviai panaudoti ši� 

priemon�. Dokument� šablonai turi b�ti parengti ir saugomi taip, kad juos gal�t� koreguoti tik 

atsakingi darbuotojai. Eiliniams darbuotojams turi b�ti suteikta galimyb� konkretizuoti tik kintamus 

duomen� �vedimo laukus32. 

Vienas iš b�d� paruošti šablonus, visiems gerai žinoma programa MS Word. Taip pat, galima 

panaudoti esan�ius MS Ofiise pakete šablonus. 

Šioje ŠUAIS duomen� baz�je kaupiami �staigos vidaus informaciniai dokumentai, kuri� 

pagalba �staigos padaliniams teikiama informacija raštvedybos tvarkymo klausimais: 

o padaliniuose rengiam� dokument� projektai; 

o dokument� formos; 

o informacinio pob�džio raštai raštvedybos klausimais; 

o informacija apie raštvedybos norm� pakeitimus,  

o atsakymai � �staigos darbuotoj� klausimus d�l raštvedybos tvarkymo; 

o archyvo duomen� baz�se laikom� duomen� pateikimas �staigos padaliniams. 

 ŠUAIS ilgo ir nuolatinio saugojimo dokument� DB (ŠUAIS.NI) 

Dokumentai yra segami � bylas. Byla – tai pagal nustatytus ar pasirinktus požymius kartu 

sud�ti, sugrupuoti ir susisteminti dokumentai. Raštvedybos taisykl�se yra nurodyti bendrieji byl� 

sudarymo principai, kuriais kiekviena �staiga privalo vadovautis tvarkant savo raštvedyb�: 

��Nuolatinio, ilgo ir laikinojo saugojimo dokumentai grupuojami � atskiras bylas. 

��	 bylas grupuojami vieneri� met� dokumentai (išskyrus asmens, teismo bylas ir kit.). 

��Vienam klausimui spr�sti dokumentai su priedais segami kartu. 

��	 bylas segami dokumentai, kuri� užduotys �vykdytos. 

                                                           
32 Kakanauskas, V. (2004). Dokument� rengimas tekstiniu redaktoriumi // Biuro administravimas, Nr. 1, p. 29 – 33. 
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��Darbuotoj� asmenin�s s�skaitos sisteminamos ab�c�line tvarka. 

Byl� sudarymo procesas susideda iš keli� etap�:  

o dokumentai atrenkami pagal tam tikras r�šis, sudedami chronologine tvarka, susiuvami, 

sunumeruojami.  

o kiekvienai bylai parengiama antrašt�, kuri� sudaro: tikslus bylos pavadinimas, saugojimo 

terminas, lap� skai�ius, nomenklat�rinis bylos numeris, šifrai.  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

9 pav. Bendr�j� dokument� byl� sudarymo schema. 
 

Kiekviename �staigos padalinyje rengiami vis� r�ši� dokumentai. Susidaro dideli ir sud�tingi 

informacijos srautai (9 pav.), kuriuos archyvas turi susisteminti, sudaryti byl� apyrašus, pritaikyti 

paieškos sistemas ir saugoti. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

10 pav. Studento asmens bylos sudarymo schema. 
 

                                                                                                                                                                                                 
 

STUDIJ
 SKYRIUS 

VADOVYB� 

SKYRIAI 

TARNYBOS 

MOKSLO CENTRAI 

KULT�ROS 
CENTRAI 

FAKULTETAI 
IR J
 KATEDROS 

KVALIFIKACIJOS  
K�LIMO 

FAKULTETAS 

Nuolatinio, ilgo ir 
laikinojo saugojimo 
dokumentai 
 

BYLOS 

ARCHYVAS 

REKTORIUS 

	sakymai d�l 
pri�mimo � studijas, 
j� nutraukimo, 
studij� vietos 
keitimo  

DEKANAS 

Potvarkiai d�l laikino 
studij� proceso 
pakeitimo 

PROREKTORIUS 

Mokes�iai už studijas 

D�STYTOJAI 

Sesij�, kvalifikacini� 
egzamin� rezultatai  
 

KITI PADALINIAI 
NETIESIOGIAI SUSIJ� SU 

MOKYMO PROCESU 

Biblioteka, 
metodiniai 
kabinetai, 
bendrabu�iai 

ASMENS 
BYLA 

Archyvo pažymos 
apie studijas 

Archyvo 
pažymos apie 
studij� laik� 

Prašymai, stojimo 
diplomai, atestatai 
medicinin�s pažymos, 
asmens dokumentai, 
rekomendacijos 

STUDENTAS 

ARCHY
VAS 
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Daugeliu atvej� dokumentai � vien� byl� atkeliauja iš keli� padalini�. Pateiksime kelet� 

pavyzdži�, apie asmens byl� sudarym�. 	 asmens byl� segami keli� r�ši� dokumentai, kuriuose 

aprašoma vieno asmens veikla ir nurodomas šios veiklos laikotarpis, aplinkyb�s. Šioje, studento 

asmens bylos sudarymo schemoje (10 pav.) parodyta, kokie dokumentai ir iš kur atkeliauja � šia 

byl�, kokie �ia veikia informacijos srautai, kaip jie vienas su kitu susij�.  

Panašiai sudaromos ir personalo asmens bylos. Pagrindiniai ši� byl� dokumentai kaupiami 

personalo skyriuje. Pedagoginio personalo bylose kaupiami dokumentai, �rodantys ne tik 

bendruosius darbo santykius, bet ir ši� darbuotoj� mokslin� ir k�rybin� veikl� (11 pav.). 	 šias bylas 

yra susegami dokumentai, j� patvirtintos kopijos ar nuorašai, tiesiogiai susij� su konkre�iu 

darbuotoju ir kaupiami per vis� darbo �staigoje laikotarp�. Asmens bylos sudaromos ir 

darbuotojams, dirbantiems pagal laikin� darbo sutart�. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 pav. Darbuotojo asmens bylos sudarymo schema. 

 
Vartotojams teikiama informacija 

Skiriamos šios pagrindin�s archyvo fondo informacijos vartotoj� grup�s: 

��dienini�, vakarini�, neakivaizdini�, specializuot� profesini�, magistrant�ros, doktorant�ros, 

kvalifikacijos k�limo studij� absolventai ir studij� nebaig� studentai; 

��atleisti �kio, pedagoginio bei tarnautoj� personalo darbuotojai; 

��universiteto personalas; 

��Lietuvos ir užsienio viešosios institucijos; 

��archyvo skaitytojai (analizuoja dokumentin� medžiag�, kaip istorin� palikim�, rengia istorinius 

DARBUOTOJAS 

ASMENS 
BYLA 

PERSONALO  
SKYRIUS 

Autobiografija, 
prašymai 

REKTORIUS 

	sakymai d�l pri�mimo � 
darb� ar atleidimo, d�l 
atostog�, komandiruo�i� 

KATEDRA 

Rekomendacijos, 
katedr� rengim� 
rinkim� rezultatai 
Informacija apie 
asmens k�rybin� 
mokslin� veikl� 

KITOS INSTITUCIJOS 

KURI
 PATEIKTI 

DUOMENYS APIE 

DARBUOTOJ� 

SUSIJ
 SU JO 

Rekomendacijos 
kvalifikaciniai diplomai, 
Pažym�jimai, mokslinai 
leidiniai 

ARCHYVAS Darbo stažo pažymos 
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leidinius); 

��,,INTERNETO” vartotojai. 

Archyvas, saugom� dokument� pagrindu, rengia šiuos informacinius dokumentus: 

��archyvo pažymas d�l studij� ir studij� laiko trukm�; 

��archyvo pažymas d�l darbo stažo ir gaut� pajam�; 

��dokument� išrašus; 

��dokument� kopijas; 

��teikia vieš� informacij� ,,INTERNETO” tinklapyje. 

Taip pat archyvas universiteto padaliniams ir kitoms institucijoms �statym� numatyta tvarka, 

išduoda dokumentus ir bylas laikinam naudojimui.  

Archyvo informacini� dokument� rengim� reglamentuoja Raštvedybos taisykl�s. 

 
2. 5. Reikalavimai sistemai 

 
 

Reikalavimai kvalifikacijai 

Pakitimai, vykstantys dokument� valdymo srityje, viešojo administravimo poky�iai ir 

informacini� technologij� panaudojimas kelia naujus reikalavimus archyvo darbuotoj� 

kvalifikacijai.  

Darbuotojai d�l �vairiapusi� kvalifikacini� reikalavim� ir maž� atlyginim� � archyvus dirbti 

eina nenoriai. Archyvams reikia specialist�, turin�i� stipri� analitini� savybi�, sugeban�i� diegti 

naujus standartus, bendradarbiaujant su kitomis �staigomis.  

Vis� specializuotos informacin�s veiklos specialist� rengimo spektr� Lietuvoje apima VU 

archyvistikos specialyb�. Tai vienintel� aukštoji mokykla, rengianti archyvistus profesionalus 

bakalauro lygmeniu. Deja, n�ra n� vienos mokymo institucijos, skirtos žemesniajai specialist� 

grandžiai.  

Informacini� technologij� panaudojimo aspektus vienaip ar kitaip akcentuoja vis� šalies 

universitet� vadybos kryptys. Ta�iau yra skirtumas tarp specializuotos orientacijos � informacin�s 

veiklos, kaip �kio srities, vadyb� ir informacijos menedžmento, kaip universalaus vadybos 

koncepto, grindžiamo informaciniais metodais ir informacin�mis technologijomis. 

Vert�t� labiau �sigilinti � šiuolaikinio archyvo darbuotojo kaip informacijos specialisto veikl� ir 

jo kvalifikacijos k�limo tendencijas.  

Skirtingai nuo bibliotek�, archyvuose saugomi dokumentai turi ne tik istorin� reikšm�, bet ir 

juridin� gali�. Tod�l dokument� paruošimas saugojimui ir saugojimas išsiskiria savo specifika. 

B�tina atitinkama dokument� informacijos atranka, klasifikacija, apsaugos lygis, informacijos 

paieškos tempai ir t.t.  
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Yra ir kit� funkcij�, kurias atlieka Valstybiniai ir valstybini� �staig� archyvai. Pavyzdžiui, 

galima išskirti konsultacin� veikl� dokument� rengimo ir raštvedybos klausimais. Šiuo metu dar 

daugelyje valstybini� ir priva�i� �staig� galima aptikti didelius srautus netaisyklingai parengt� 

dokument�, d�l ko dažniausiai dokumentas praranda savo pagrindin� savyb� – informatyvum�, o 

tuo pa�iu ir savo juridin� gali�. 

Archyvas, suteikdamas suinteresuotiems asmenims reikiam� informacij� (turin�i� juridin� 

gali�) turi žinoti ar tikrai ji yra reikšminga. Tuo pa�iu turi b�ti suteikta profesionali 

dokumentalistin� konsultacija pagal archyv� veiklos kompetencij�. 
ia informacijos suteikimas 

kartu tampa ir informacin�s paslaugos suteikimu. 

Ne mažiau svarbus informacini� technologij� vaidmuo  dokument� saugojimo srityje. Archyve 

dirbantys specialistai turi mok�ti eksploatuoti, palaikyti, steb�ti informacini� technologij� veikl�, 

išmanyti sistemos veikimo principus bei nuolat �žvelgti jos tr�kumus. 

Did�jantys kvalifikaciniai reikalavimai neatitinka materialinio skatinimo sistemos. Šiuo metu 

archyvo darbuotoj� darbas apmokamas taikant laikin� darbo užmokes�io form�. Nors pastaruoju 

metu darb� padaug�jo, darbuotoj� atlyginimai nekinta. Taip pat, dar n�ra jokiuose norminiuose 

dokumentuose išskirti kriterijai, pagal kuriuos gal�tume �vertinti archyvo darbuotoj� kvalifikacij�, 

tod�l darbdaviai savo �staigose archyvo darbuotojus stengiasi priskirti prie žemiausios kategorijos 

darbuotoj�, ir tuo pa�iu moka jiems maž� atlyginim�. Daugelyje �staig� saugomus dokumentus  

pavedama tvarkyti kitas pareigas atliekantiems darbuotojams, tod�l dokumentai blogai sutvarkomi, 

daugelis j� dingsta. 

Esant tokiai situacijai, b�tina sudaryti tiek šio specifinio darbo vertinimo, tiek jo apmok�jimo 

sistem�: 

	statymais ir kitais norminiais dokumentais nustatyti visoms valstybin�ms ir nevalstybin�ms 

�staigoms aiškius raštvedybos ir dokument� saugojimo tvarkos reikalavimus. 

	diegti efektyvi� raštvedybos ir dokument� saugojimo tvarkos kontrol�s sistem�. 

Nustatyti archyvo darbuotojo tarifin� valandin� atlyginim�. 

Reikalavimai duomen� apsaugai ir kontrolei 

Šiauli� universiteto informacin� sistema turi b�ti visos �staigos informacin�s sistemos dalis, 

koordinuojanti dokument� valdym� �staigoje. Sistema apjungia apie 80 �staigoje veikian�i� 

dokument� padalini�. Kiekvienas iš j�, vykdydamas raštvedybos keliamus reikalavimus, 

kiekvienais raštvedybiniais metais turi vykdyti šias funkcijas: 

o rengti dokumentus, laikantis Dokument� rengimo ir �forminimo bei Raštvedybos taisykli�; 

o parengti ateinan�i� raštvedybini� met� byl� nomenklat�ros projekt� ir pateikti j� derinti 

archyvui ir DEK; 

o parengti raštvedybini� met� byl� nomenklat�ros papildym� s�raš� ir pateikti j� archyvui; 
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o parengti raštvedybini� met� laikinojo saugojimo byl� s�raš� ir pateikti j� derinti archyvui ir 

DEK; 

o parengti ir atiduoti nuolatinio ir ilgo saugojimo dokument� bylas �staigos archyvui; 

o Duomenys turi b�ti parengti, laikantis Lietuvos Respublikos �statym� ir kit� normini� 

dokument�, �staigos vidaus normini� dokument� reikalavim�, atitikti tarptautini� standart� 

reikalavimus. ŠUAIS duomenys yra dviej� tip�: vieši ir riboto naudojimo. Vartotojai turi b�ti 

suskirstyti � grupes pagal skirtingas darbo su duomenimis teises. Skiriamos pagrindin�s vartotoj� 

grup�s pagal informacijos pob�d�: 

o Archyvo interesantai; 

o Universiteto darbuotojai; 

o Šiauli� apskrities archyvas (�staiga, derinanti ŠU archyvo dokumentus); 

o Archyvo darbuotojai. 

Pirmajai grupei informacija pateikiama viešai, per ,,INTERNETO” tinklap� arba atvykus pa�iam 

interesantui � archyv�. Tai informacija tik apie konkret� suinteresuot� asmen�. Archyvo 

skaitytojams, gavus leidim� iš �staigos vadovyb�s, leidžiama perži�r�ti su kitais asmenimis susijusi� 

informacij�. 

Universiteto darbuotojams teikiama archyvo parengta ir susisteminta informacija apie j� skyriuje 

esan�i� raštvedybos b�kl� ir dokument� kiek�, kokyb� bei apskait�, nesuteikiant galimyb�s 

duomenis koreguoti. 

Šiauli� apskrities archyvas nustatyta tvarka derina ŠU archyvo rengiamus dokumentus 

(nuolatinio ir ilgo saugojimo byl� apyrašus, byl� nomenklat�r�, organizacinius tvarkomuosius 

dokumentus raštvedybos klausimais). Tarp ši� dviej� institucij� susidaro specializuotos 

informacijos srautas. 

Archyvo darbuotojai disponuoja visa, esan�ia ŠUAIS elektronine ir popierine informacija, nes jie 

formuoja vis� min�t� informacij� ir duomen� laikmenas. 

Duomen� apsauga 

Duomenys turi b�ti apsaugoti nuo neteis�to pri�jimo, kad j� neb�t� galima perži�r�ti, 

modifikuoti, sunaikinti, paskelbti. Turi b�ti užtikrintas duomen� atstatymas �vykus techniniams 

gedimams.  

Informacija, išskyrus vieš�j�, �ia traktuojam kaip tarnybin�. Perduodant informacij� nesaugiais 

ryšio kanalais (,,INTERNET”) b�tina naudoti šifravimo sistem�, kuri turi garantuoti informacijos 

apsaug�.  

Taip pat reikalinga vartotoj� identifikacijos sistema, kad � DB nepatekt� nepageidautini 

vartotojai, ir kad suinteresuoti asmenys nesunaikint� ar kitaip neigiamai nepaveikt� saugomos 

informacijos.  
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Duomen� rinkimas, ruošimas ir kontrol� 

 Dokument� rengimas – specifinis procesas reikalaujantis atidumo, kruopštumo, užbaigtumo. Nors 

raštvedybos taisykl�s koreguojamos ne dažnai, ta�iau nuolat atsiranda pakitim�, nauj� reikalavim�.  

 Pagrindiniai dokument� sudarymo ir perdavimo � archyv� kontrol�s tikslai: 

1. Užtikrinti teising� ir užbaigt� dokument� paruošim� bei savalaik� pateikim� archyviniam 

saugojimui. 

2. Garantuoti sisteming� archyvini� duomen� kaupim�, j� išsaugojim� ir kokybišk� pateikim� 

vartotojui.  

 Išskiriamos šios raštvedybin�s veiklos sritys, s�lygojan�ios informacijos kaupim� ir rezultatus: 

o Dokument� klasifikavimas ir sistemos. 

o Organizacini� tvarkom�j� dokument� formuliaras. 

o Dokument� blankai. 

o Reikalavimai atskir� rekvizit� �forminimui. 

o Dokument� apyvarta ir registravimas. 

o Paieškos sistemos, užduo�i� vykdymo kontrol�. 

o Dokument� vert�s ekspertiz�. 

o Dokument� saugojimo archyvuose parengimas. 

o Byl� nomenklat�ros.  

o Duomenims turi b�ti suteikiami identifikavimo ir unikalumo atributai. 

Informacija turi b�ti:  

��pakankama (faktin�, tinkama, �tikinanti); 

��kompetentinga (patikima ir geriausia iš pirmini� jos šaltini�). 

 Per laik� rengiant dokumentus atsiranda tokios j� rengimo klaidos: 

��neatitikimas standartams; 

��informacijos netikslus pateikimas; 

��neužbaigtas informacijos pateikimas; 

��nevykdoma dokument� vert�s ekspertiz�; 

��neteisingas byl� suformavimas; 

��reikiami dokumentai nepateikiami saugojimui; 

 Šios klaidos pasitaiko periodiškai, tod�l rekomenduotina kontrol� vykdyti kart� per raštvedybinius 

metus.  
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3. ŠIAULI� UNIVERSITETO INFORMACIN�S SISTEMOS REALIZAVIMAS 
 

Informacin�s sistema apibr�žiama kaip dinaminis procesas ir jos k�rimas susideda iš keleto 

etap�, kurie vadinami sistemos gyvavimo ciklu. Kuriant archyvo informacin� sistem� išskiriamos 

jos gyvavimo ciklo stadijos, kuri� viena yra sistemos diegimas33. Šios stadijos metu informacin� 

sistema parengiama darbui, yra parengiamos darbo vietos, sistema bandoma ir šalinami tr�kumai. 

Šiame skyriuje aptariama kaip universiteto archyve numatoma diegti kompiuterizuotas darbo vietas 

ir koki� specializuot� program� tikslingiausia taikyti darbuotoj� funkcijoms atlikti. 

 

3. 1. Kompiuterizuojamos funkcijos ir darbo vietos 

  

 Sistem� diegti planuojama bendradarbiaujant su universiteto Informacini� sistem� tarnyba. 

Nauj� darbo viet� steigti neplanuojama. Bus parengtas special�s mokymo kursas archyvo 

darbuotojams ir universiteto raštvedyb� tvarkantiems darbuotojams. V�liau konsultacijos ŠUAIS 

eksploatacijos klausimais bus vykdomos darbo vietose. Prognozuojama, kad sistemos technin� 

prieži�r� vykdys universiteto Informacini� sistem� tarnyba. 

ŠUAIS k�rim� ir �gyvendinim� sudaro tokie veiklos etapai: 

1. ŠUAIS teisinio pagr�stumo �gyvendinimas. Parengti �staigos vidaus normini� dokument� 

rinkin�, sudarant� s�lygas sistemai �gyvendinti ir funkcionuoti. 

2. ŠUAIS finansavimas. Su �staigos vadovybe aptarti finansavimo galimyb� ir numatyti 

finansavimo šaltinius. 

3. Specializuotos programos k�rimas. Turi b�ti sukurta arba pritaikyta jau esama specializuota 

duomen� paieškos ir apskaitos bei ši� proces� kontrol�s kompiuterin� sistema. 

4. Technini� priemoni� ir programin�s �rangos �sigijimas bei instaliavimas. 

5. IS diegimas. Personalo apmokymas, �staigos padalini� apmokymas, informacijos �vedimas � 

duomen� bazes. 

Kompiuterizuojamos darbo vietos 

Darbo našum� lemiantys veiksniai: dalykiniai (techniniai ir organizaciniai) ir žmogiškieji 

(sugeb�jimas dirbti ir pasiruošimas dirbti) resursai. Kalbant apie darbo našumo didinim�, galima 

vadovautis vienu iš dviej� ekonomiškumo princip�:  

- Naudingumo arba maksimizavimo – su turimais veiksniais pasiekti didžiausi� našum�;  

- Taupumo arba minimizavimo – didžiausias našumas pasiekiamas su kuo mažiausiomis 

laiko s�naudomis.  

Kompiuterizuot� darbo viet� galima tirti ir vertinti kaip sistem� „žmogus-kompiuteris“. Tokios 

sistemos veiksmingumas priklausys nuo abiej� komponent� darbo efektyvumo. Žmogaus darbo 
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našumas priklauso nuo jo sveikatos b�kl�s. B�tina siekti, kad darbas kompiuterizuotojoje darbo 

vietoje tur�t� mažiausi� poveik� dirban�iojo sveikatai. Išskiriamos tokios kompiuterizuotinos 

archyvo funkcijos: archyve saugom� dokument� apskaita, archyve saugom� dokument� paieška, 

informacijos tiekimas, elektronini� dokument� mainai, siun�iam� ir gaut� dokument� registracija; 

dokument� perdavimo � archyv� kontrol�. (8 ir 9 lentel�s). 

8 lentel�. 

Archyvo ved�jo automatizuojam� darb� s�rašas 

Eil.  

Nr.  
Darbuotojo funkcijos Automatizavimas  

1 Rengti padalinio norminius dokumentus, instruktuoti 

darbuotojus  

2 Konsultuoti �staigos padalinius, rengiant byl� 

nomenklat�r�, formuojant bylas 

3 Priimti iš �staigos padalini� dokumentus saugojimui 

4 Kontroliuoti atiduodam� saugojimui dokument� � 

archyv� sraut� ir savalaik� jo pateikim� 

5 Kontroliuoti kit� archyvo darbuotoj� atliekamas užduotis 

6 Rengti pastovaus ir laikinojo saugojimo dokument� 

suvestinius aprašymus 

7 Kontroliuoti apyraš� rengim� ir savalaik� pateikim� 

apskrities archyvui 

8 Derinti apyrašus su �staigos ir apskrities archyvo 

ekspert� komisija 

9 Kontroliuoti saugom� dokument� b�kl�, registruoti ir 

aprašyti dingusius dokumentus 

10 Ruošti dokumentus valstybiniam saugojimui 

11 Teikti padalinio atskaitas �staigos vadovui ir apskrities 

archyvui 

12 Kaupti juridin� informacij� d�l archyvo veiklos 

13 Dalyvauti dokument� vert�s ekspertiz�s darbe teikiant 

reikiam� informacij� 

14 Organizuoti interesant� aptarnavim� pasitelkiant 

informacin� sistem� 

Veiklos etapai: 

1. Supažindinti padalinio darbuotojus 

su informacin�s sistemos veikimu 

2. Paskirstyti darbuotojams 

automatizuotas funkcija 

3. Formuoti archyvo duomen� baz� 

4. Kurti paieškos sistemas 

5. Organizuoti informacijos sklaid� 

per vietin� tinkl� 

6. Organizuoti automatizuot� 

duomen� kaupim� iš padalini�  

7. Konsultuoti darbuotojus d�l 

sistemos palaikymo pasitelkiant 

specialistus 

8. Steb�ti programin�s �rangos darb�   

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                 
33 Informacin�s sistemos. Gyvavimo ciklo stadijos (Žin., 1998 Nr. 48 – 872). 
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9 lentel�.  
Archyvaro automatizuojam� darb� s�rašas 

Eil.  

Nr.  
Darbuotojo funkcijos Automatizavimas  

1 Teikti metodin� pagalb� strukt�rini� padalini� 

darbuotojams, rengiant �staigos, jos strukt�rini� 

padalini� dokument� byl� nomenklat�r� ir kontroliuoti  

kaip ji taikoma, formuojant bylas 

2 Priimti iš �staigos padalini� dokumentus � archyv�, 

tikrinti j� suformavim� 

3 Kontroliuoti �staigos padalini� dokument� kaupim�, 

saugojim�, naudojim� bei savalaik� byl� pateikim� 

archyvui 

4 Dokumentus pagal nustatytas taisykles šifruoti, 

sisteminti ir aprašyti  

5 Pateikti paruoštus apyrašus derinimui su �staigos ir 

apskrities archyvo ekspert� komisija 

6 Kontroliuoti saugom� dokument� b�kl�, registruoti ir 

aprašyti dingusius dokumentus 

7 Organizuoti dokument� inventorizacij� 

8 Dalyvauti normini� archyvo dokument� rengime renkant 

reikiam� informacij� 

9 Dalyvauti dokument� vert�s ekspertiz�s darbe teikiant 

reikiam� informacij� 

10 Organizuoti interesant� aptarnavim� pasitelkiant 

informacin� sistem� 

Veiklos etapai: 

1. Susipažinti su jam numatytais darbais 

2. Susipažinti su programin�s �rangos 

naudojimu atliekant užduotis 

3. Automatizuotai kaupti informacij� 

4. Automatizuotai rengti archyvinius 

dokumentus 

5. Vykdyti sistemos palaikym� 

6. Kurti paieškos sistemas ir duomen� 

bazes, reikalingas savo darbui atlikti 

 

 

3. 2. Taikomosios programos 
 
Lietuvos archyvuose naudojamos kompiuterin�s dokument� valdymo programos 

1997 01 30 LAD �sakymu   Nr. 8 ,, D�l programos  ,, Dokument� saugojimas ir apskaita” 

�diegimo” patvirtinta programos naudojimosi instrukcija34. Jos pagrindinis tikslas ,, kompiuterizuoti 

valstybinio archyv� fondo dokument�, saugom� valstybiniuose archyvuose apskait�, operatyviau 

panaudoti pagrindinius apskaitos ir saugojimo duomenis, grei�iau ir efektyviau  kaupti ir apdoroti 

informacij� apie fizin� dokument� b�kl�.”  

 Šios programos duomen� baz� sudaro  dokument� apskaitos ir dokument� saugojimo 

duomenys.  

                                                           
34 Lietuvos archyv� departamento generalinio direktorius �sakymas d�l programos ,, Dokument� saugojimas ir apskaita” 
�diegimo” patvirtinimo Nr. 8. Vilnius, 1997-01-30. Lietuvos archyv� departamentas, f. 1, ap. 1, b. 188, lap. 10. 
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 Dokument� apskaitos duomenis sudaro: dokument� ir j� fond� sudarymo vieta, duomenys apie 

sudarytoj�, duomenys apie dokument� apyrašus, duomenys apie dokument� sudarymo laik� 

(chronologin�s ribos) ir atidavimo saugojimui laik�, apie ypatingos paskirties dokumentus (riboto 

naudojimo). Taip pat nurodoma apskaitos numeracija bei šifrai, apskaitos ypatumai, saugojimo 

vienet� skai�ius. 

 Dokument� saugojimo duomenis sudaro informacija apie dokument� fizin� b�kl�: j� buvimo 

saugykloje viet�, duomenys apie dokument� b�kl�s specifik� (restauruoti, išbluk� ir pan.). 

Programa valdoma Windows aplinkoje. Informacijos apdorojimas suskirstytas � keturis 

darbo režimus: 	VEDIMAS, KOREGAVIMAS, PAIEŠKA ir PABAIGA, kurie pateikiami sistemos 

identifikavimo dialogo kadre. V�liau, funkcini� klaviš� pagalba atveriami duomen� �vedimo kadrai 

su laukeliais konkre�ioms reikšm�ms �vesti. 
ia, klaviat�ros pagalba �vedama tekstin� – 

skaitmenin� informacija. Darbas ekrane valdomas tik klaviat�ra, tik pele arba mišriai. 

 Iš dialogo b�sen� pavadinim� matome kokius konkre�ius informacijos apdorojimo 

veiksmus galima atlikti naudojantis šia programa.    

1999 – 12 - 21  LAD generalinio direktoriaus �sakymu Nr. 38 ,,Raštvedybos organizavimo 

institucijoje kontrol� ir dokument� komplektavimas (sutrumpintai ,,Komplektavimas”)“ 

patvirtinta programa35. 

Programos tikslas: ,,kompiuterizuoti valstybini� archyv� komplektavimo šaltini� ir darbo su 

komplektavimo šaltiniais apskait�, kaupti ir apdoroti duomenis apie komplektavimo šaltini� 

pasikeitimus, juose saugomus dokumentus bei komplektavimo šaltini� dokument� perdavim� 

tolesniam saugojimui”. 

Duomen� baz� sudaro: duomenys apie komplektavimo šaltinio (komplektavimo šaltinis �ia 

traktuojamas kaip �staiga, organizacija savo veikloje parengtus dokumentus pateikianti archyviniam 

saugojimui) veiklos r�š�, pavaldum�, steigim� ir reorganizavim�, juridin� status�. Taip pat 

informacija apie raštvedybin� �staigos veikl�: duomenys apie atsakingus už raštvedyb� darbuotojus, 

valstybinio archyvo, kontroliuojan�io komplektavimo šaltinio raštvedybin� veikl� (patikrinim� 

aktai, DEK protokolai), duomenys apie komplektavimo šaltinio byl� nomenklat�r�, parengtus ir 

atiduotus saugoti dokumentus, j� apskait�, kaip jie sutvarkyti raštvedyboje, taip pat duomenys apie 

j� fizin� b�kl�, buvimo viet� saugykloje (topografija), taip pat kiek metr� stelaž� lentynose užima 

kiekvienas dokument� fondas.  

Programos ,,Notarini� dokument� apskaita ir paieška” tikslas – grei�iau ir efektyviau 

kaupti informacij� apie notarinius dokumentus36.  

                                                           
35 Lietuvos archyv� departamento generalinio direktorius �sakymas d�l programos ,,Raštvedybos organizavimo 
institucijoje kontrol� ir dokument� komplektavimas (sutrumpintai ,,Komplektavimas”)“ patvirtinimo Nr. 38. Vilnius, 
1999-12-21. Lietuvos archyv� departamentas, f. 1, ap. 1, b. 277, lap. 21. 
36 Programos ,,Notarini� dokument� apskaita ir paieška” naudojimo instrukcija. Vilnius, 1997 m. Lietuvos archyv� 
departamentas, f. 1, ap. 1, b. 285, lap. 9. 
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Šios programos duomen� baz� sudaro dokumento sudarytojo pavadinimas, chronologin�s ribos, 

apskaitos dokument� (fondo, apyrašo, bylos) numeriai. Taip pat programoje nurodomas notarinio 

dokumento registro numeris ir bylos lapo numeris, kas sudaro galimyb� vykdyti tikslesn�  

dokumento paiešk�. 

Programoje naudojami du iš anksto paruošti normatyviniai s�rašai (esant poreikiui 

normatyvin� s�raš� galima papildyti), kur dokumentai skirstomi � r�šis ir por�šius:  

10 lentel� 

Programos ,,Notarini� dokument� apskaita ir paieška” dokument� klasifikavimas 

Dokument� r	šys Dokument� por	šiai (perleidimo sutar�i�) por	šiai 

Perleidimo sutartys Pirkimo – pardavimo  

Kitos sutartys  Dovanojimo  

Testamentas  Keitimo  

Anuliuotas testamentas Steigimo  

Paveld�jimo liudijimas Turto padalijimo  

Nuosavyb�s liudijimas  

 

Programa veikia Nortono aplinkoje, ta�iau galima j� paleisti ir Windows aplinkoje. Paieška 

vykdoma pagal vien� iš pasirinkt� paieškos kriterij� (sudarymo data, pavard�). Taip pat galima 

atlikti dokument� kiekio per pasirinkt� laikotarp� paiešk�. 

Programa automatiškai suteikia fondui kod�. 

Programa ,,Lietuvos archyv� fondo s�vadas” apraš� sudarymo programin�s �rangos vadovas 37. 

Paieška vykdoma pagal vien� iš kriterij�: aprašomo vieneto numeris, pavadinimas, 

data/chronologin�s ribos, suk�rimo data, redagavimo data, aprašymo lygis, kalba, saugotojas, 

kodas, bet koks, vietov�, asmuo, rubrika ir indeksas. 

Paieškos rezultatai pateikiami pagrindiniame LAFS lange tokia tvarka: fondas, aprašas, byla, 

dokumentas (dokumento tekstinis pavadinimas). Prie kiekvieno iš j� programa pateikia specialius 

simbolius, kurie parodo, kad fondas dar turi sud�tini� dali� ir fiksuoja išskleidimo bei suskleidimo 

veiksmus. 

LAFS naujo fondo k�rim� sudaro keturios pagrindin�s dialogo b�senos: pagrindiniai 

duomenys, kiti, sudarytojas, turinys.  

Pradedant �vesti duomenis atsidaro pirmasis dialogo kadras, kuriame reikia �rašyti tokius 

duomenis: 

Saugotojas. Tai dokumentus saugan�ios �staigos pavadinimas. 

Kodas. Lauke programa automatiškai sukuria fondo kod�, kuris sukuriamas iš šalies kodo, 

taip, kaip reikalaujama paskutiniame ISO 3166 Šali� pavadinim� kodai variante. Taip pat pagal 

                                                           
37 Lietuvos archyv� fondo s�vadas naudojimosi instrukcija Nr. G/LAEVAS/02-001, 2003 m. Vilnius. Lietuvos archyv� 
departamentas, f. 1, ap. 1, b. 356, lap. 15. 
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nacionalin� saugykl� standart� suteikiamas saugyklos, vietinio archyvo kodas ir kontrolinis skai�ius, 

ar kitas unikalumo žymuo. 

Aprašymo lygis. Programoje numatytas aprašymo lygis – fondas. Šiame lauke pateikiama 

informacija atitinkanti š� lyg�. 
ia nereikia pateikti detalios informacijos apie bylos turin�, 

institucijos istorij�. Pateikiama informacija bendra visoms sud�tin�ms dalims, aprašomoms 

žemesniuose lygiuose. 

Toliau seka laukai: aprašymo vieneto numeris, pavadinimas. Juose nurodomi konkret�s 

skai�iai ir formal�s žodiniai pavadinimai. 

Lauke apimtis nurodomi duomenys apie aprašomos medžiagos fizin� apimt� bei jos tip�. 

 	 domen� baz� �vedama kita informacija, apib�dinanti  dokumento reikiamas savybes ar 

b�senas. (4 priedas, 1 lentel�) pateiktos bendros duomen� charakteristikos. 

Programa taip pat geba kaupti duomen� baz�je elektroninius dokumentus. Esan�ios b�senos 

,,Dokument� importas” leidžia išsaugoti dokument�, esant� duomen� baz�je kaip atskir� fail�, o 

,,Dokument� eksportas” leidžia � duomen� baz� �kelti iš operacin�s sistemos norim� fail�. 

Šiauli� universitete naudojamos kompiuterin�s dokument� valdymo programos 
 

Kauno technologijos universiteto Informacini� sistem� skyriaus parengta ir �diegta  

automatizuota darbo vieta (toliau ADV) ,,STUDENTAS” (Instrukcijos autoriai: Universiteto 

informacini� sistem� skyriaus programuotoja S. Gutauskien� ir Universiteto informacini� sistem� 

skyriaus inžinier� B. Kleponien�).  

 ADV k�rimui panaudota duomen� bazi� valdymo sistema Clipper 5.1. Sistema valdoma 

naudojant meniu technik�, tod�l nereikia speciali� programavimo �g�dži�. Vartotojas gali valdyti 

duomen� �vedim�, išrinkim�, r�šiavim�, statistin� apdorojim�, parinkti grafinius ir spausdinimo 

parametrus, formuoti mašinogramas.  

Sistemoje naudojamos dviej� tip� duomen� baz�s: 

1. Bendrosios DB; 

2. Fakultet� DB. 

J� valdymui paruoštos bendrosios paskirties ADV ir Fakultetin�s paskirties ADV. Bendrosios 

paskirties ADV veikia informacini� sistem� tarnyboje – ADV ,, KLASIFIKATORIAI”, rektorate – 

ADV ,,MODULIAI” ir ADV,,STUDIJ
 PROGRAMOS”, student� pri�mimo skyriuje - ,,ADV 

,,ABITURIENTAS”, bendrabu�i� valdyboje – ADV ,,BUITIS” ir buhalterijoje – ADV 

,,SUTARTYS”. 

 Fakultetin�s paskirties ADV veikia fakultet� raštin�se: ADV ,,STUDENTAS”, ADV 

,,SESIJA”, ADV ,,STIPENDIJA” ir ADV ,,ARCHYVAI”. 

 Šios ADV gali veikti kaip savarankiškos, keistis duomenimis su kitomis ADV. 
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ADV ,, KLASIFIKATORIAI” sukuriami kodai �vairioms tekstin�ms reikšm�ms, kurios 

suskirstomos � duomen� grupes. Joms suteikiamas skirtingas klasifikatorius numeris, kuris 

naudojamas visose ,,STUDENTAS” ADV. Vidinis kodas – tai penkiaženklis skai�ius studento 

unikalumui užtikrinti (suteikiamas kiekvienam naujai priimtam studentui), formuojamas 

Informacini� sistem� tarnyboje programiniu b�du. 

 Kitose Bendrosios DB automatizuotose darbo vietose (ADV) ruošiami, kaupiami ir perduodami 

duomenys apie studij� dalyk� aprašus (bazinis studij� planavimo vienetas), studij� programas ir 

,,ADV ,,ABITURIENTAS” – duomenys apie stojan�ius (vardas, pavard�, baigta mokykla, studij� 

vieta, studij� mokes�iai, trišal�s studij� sutartys, informacija apie gyvenim� bendrabutyje ir t.t.). 

 Fakultet� DB pagrindin� ADV yra ,,STUDENTAS” . 
ia duomenys suskirstyti � keturias 

grupes: 

a) studentai. Tai kiekvienais mokslo metais t�siama DB. Praeit� metu duomenys apie studijas 

t�sian�ius studentus perkeliami � einam�j� met� DB. 

b) �sakymai. Tai fakulteto dekano ar rektorius �sakymai apie studento duomen� keitim�. Yra 

sudaroma �sakym� DB. 

c) individualieji studij� planai. Tai duomenys apie student� pasirinktus dalyk� aprašus, kuruos 

jie planuoja studijuoti, nor�dami �gyti norim� kvalifikacin� laipsn�. 

d) mokes�iai. Tai student� mokami mokes�iai. 

e) gynimo žinios. Tai duomenys apie studento išlaikytus (arba neišlaikytus) egzaminus ir 

�skaitas, numatytus individualiame studij� plane per studij� laikotarp� iki tol, kol jis tampa 

absolventu. 

ADV ,,SESIJA”. Šios darbo vietos paskirtis – pagal student� sudarytus individualius studij� 

planus �vesti duomenis apie sesijos egzamin� ir �skait� išlaikymo (arba neišlaikymo) rezultatus, 

surinkt� kredit� skai�i�, pažangumo vidurk�. 

ADV ,,STIPENDIJA” duomen� baz�je kaupiama informacija apie paskirt� stipendij� dyd� ir 

tip�, ruošiami stipendij� išmok�jimo žiniaraš�iai, fiksuojami duomenis � išmok� baz�. 

ADV ,,ARCHYVAI” taisomi duomenys individualiuose studij� planuose, ruošiamos 

akademin�s pažymos, diplom� priedai. 

ADV ,,STUDENTAS” programos Fakultetin�s paskirties duomen� baz� tikslinga pateikti 

archyviniam saugojimui.  

Kauno technologijos universiteto Informacijos sistem� tarnybos 1996 m. (instrukcij� pareng� 

Informacijos sistem� skyriaus programuotojas V. Vydmantas) parengta ir �diegta  automatizuota 

darbo vieta (ADV) ,,PERSONALAS” universitete naudojama iki šiol.  

Sistemai sukurti panaudota DBVS Clipper komandin� kalba. Panašiai kaip ADV ,,STUDENTAS” 

sistema valdoma naudojant meniu technik�, tod�l nereikia speciali� programavimo �g�dži�. 
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Vartotojas gali valdyti duomen� �vedim�, išrinkim�, r�šiavim�, statistin� apdorojim�, parinkti 

grafinius ir spausdinimo parametrus, formuoti mašinogramas.  

Programa geba kaupti duomenis apie atleistus darbuotojus ir specialioje archyvin�je DB. Pasirinkus 

alternatyv� ,,Atleist�j� duomen� perk�limas � archyv�” sistema automatiškai sukuria ir papildo 

archyv�. Duomen� baz� sudaro: 

11 lentel�.  

ADV. Personalas laikomi duomenys. 

Eil. 

Nr. 

Saugomi duomenys (failo 

pavadinimas) 
Duomen� sud�tis 

1 Darbuotoj� anketos 
Demografiniai duomenys, išsilavinimas, karinis statusas, šeimynin� pad�tis, 

moksliniai kvalifikaciniai laipsniai 

2 Darbo vietos 
Užimamos pareigos ir j� požymis, padalinys, alga ir jos apskai�iavimo 

pagrindas, pri�mimo � darb� dokumentai 

3 Klasifikatoriai  Klasifikatoriaus pavadinimas Nr., galiojimo laikotarpis 

4 Darbuotoj� atostogos Laikotarpis, apmok�jimo ypatumai, �sakymai (atost. suteikimo) 

5 Darbo istorija Pareig� charakteristika, darbo vietos keitimas 

6 Priemokos prie atlyginimo Priemokos suma ir r�šis, finansavimo šaltinis, �sakymai (priem. suteikimo) 

7 Darbuotoj� šeim� sud�tis  Šeimos nario demografiniai duomenys, giminyst�s ryšys 

8 Rektoriaus �sakymai 
Vis� galim� �sakym� personalo klausimais r�šys, ir j� privalomieji rekvizitai 

(data, numeris, priežastis ir t.t.)  

9 Darbuotoj� pensijos Skyrimo pagrindas, dydis 

10 Mokslinink� duomenys 
Moksliniai ir pedagoginiai laipsniai, j� suteikimo laikas, mokslo dokument� 

rekvizitai, mokslo kryptis,  

11 
Rektorius �sakym� 

archyvas 
Analogiška failo ,,Rektoriaus �sakymai” strukt�rai 

12 
Griežtos etat� apskaitos 

grup�s 
Personalo grup�  

13 
Archyvin�s darbuotoj� 

anketos 
Analogiška failo ,, Darbuotoj� anketos” strukt�rai 

14 Archyvin�s darbo istorijos Analogiška failo ,, Darbo istorija” strukt�rai 

15 Archyvin�s atostogos Analogiška failo ,, Darbuotoj� atostogos” strukt�rai 

16 
Vidini� s�skait� 

subs�skaitos 
Subs�skaitos paskirtis, finansavimo laikotarpis, sutartis pajam� išlaid� suma 

 

Darbo užmokes�io ir personalo valdymo programa ,,ALGA 2000”, kuri� suk�r� �mon� 

,,EDRANA” naudojama universiteto finansus tvarkan�iuose padaliniuose(Finans� tarnyboje, 

Ekonomikos skyriuje). 

 

 



 56 

Programa atlieka šias pagrindines funkcijas: 

o alg� skai�iavimas pagal �vairias darbo užmokes�io formas (laikin�, vienetin�, �vair�s 

priedai ir t.t.); 

o nedarbingumo ir kit� pašalp�, kompensacij�, premij�, pried�, atostogini�  skai�iavimas; 

o �vair�s atskaitymai (, draudimo, profs�jungos mokes�iai ir kiti mokes�iai); 

o tarpini� išmok� (avansai, atostoginiai) pervedim� � bank� s�skaitas apskaita; 

o darbo užmokes�io skai�iavimas pagal formules (pvz. pagal koeficient�); 

o darbo laiko apskaitos dokument� sudarymas (pvz. tabeliai); 

o programos apskai�iuot� rezultat� perdavimas kitoms programoms (PROFIT – W, 

Navision, Scala ir kit.); 

o kaupiami archyvai; 

o programa turi saugumo ir vartotoj� teisi� sistemas; 

 Šiauli� universitete naudojamos kompiuterin�s dokument� valdymo programos n�ra skirtos 

darbui archyve. Program� duomenys panaudojami tik dalinai. Tod�l b�tina archyvo duomen� 

apdorojimui ir saugojimui sukurti savit� kompiuterin� program�, kuri atitikt� duomen� laikymo ir 

paieškos reikalavimus, taikomus valstybiniuose archyvuose naudojamoms programoms. Archyvo 

informacin�s sistemos veiklos palaikymui b�tinas abipusis ryšys su kitais �staigos padaliniais. 

Archyvo taikomoji programa turi atpažinti skirting� elektronini� format� duomenis, geb�ti juos 

identifikuoti archyvo paieškos sistemoje. 	staigoje planuojama nustatyti bendr� standartizuot� 

elektronini� duomen� pateikimo � archyv� tvark�. 

 Informacijos pateikimui ,,INTERNETE” galima panaudoti universiteto tinklap�, sukuriant jame 

atskir� archyvo skyrel�. 

Kuriant ŠUAIS taikom�j� program�, tikslinga nustatyti j� poreik� pagal automatizuotas veiklos 

funkcijas ir procesus.  

Taikomoji programa turi vykdyti šias funkcijas: 

�� Popierini� dokument� vertimas elektronine forma (skenavimas) ir prid�jimas prie sistemos. 

�� Patogus dokument� k�rimas, naudojant šablonus.  

�� Dokumento suderinimo, vizavimo, pasirašymo procesas.  

�� Dokumento atidavimas vykdymui.  

�� Dokument� paieška ir atranka pagal �vairius kriterijus bei turin�. 

�� Darbuotoj� pri�jimas tiktai prie leistin� dokument� tip�.  

�� Dokumento gyvavimo ciklo nustatymas atsižvelgiant � jo tip�. 

�� Dokumento jud�jimo perži�r�jimas.  

�� 	vairaus pob�džio ataskait� sudarymas.  
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�� Elektroninio parašo identifikavimas ir atpažinimas.  

�� Monopolinis pri�jimas prie dokument� redagavimo.  

�� Vieningos dokument� valdymo sistemos sudarymas tarp filial� arba keli� organizacij� 

ribose.  

�� Automatizuotas dokument� archyvo valdymas. 

 Duomen� apdorojimui, skirtingos dalykin�s srities uždaviniams ir j� komponentams spr�sti 

Šiauli� universiteto archyve bus naudojama ši programin� �ranga: 

�� Raštvedybos programin� �ranga Microsoft Office 2000 arba kita, labiausiai paplitusi. 

�� Duomen� bazi� valdymo programin� �ranga.  

�� Duomen� archyvavimo programin� �ranga. 

�� Duomen� paieškos programin� �ranga. 

�� Duomen� apsaugos programin� �ranga. 

�� WWW s�sajos programin�s priemon�s.  

Ši programin� �ranga turi užtikrinti duomen� saugum� ir paiešk�.  

 
 

3. 3. Sistemos integracija � �staigos veikl� 
 

Kuriant dokument� valdymo sistem� Šiauli� universiteto archyve, reikia atsižvelgti � tai, kad ji 

bus vienas iš �ia minimos Lietuvos mokslo ir studij� informacin�s sistemos komponent�. ŠUAIS 

gali prisid�ti prie efektyvaus ši� uždavini� sprendimo: 

1. Universiteto veiklos savianaliz�s vykdymo ir institucijos veiklos kokyb�s vertinimo, 

pateikdama ankstesni� laikotarpi� susistemint� informacij�. 

2. Valstyb�s valdymo institucij� ir visuomen�s informavimo apie universiteto veikl�, 

pateikiant statistinius duomenis, iliustruojan�ius �staigos vystymosi raidos proces�. 

3. Prisijungti prie universiteto �vaizdžio formavimo.  

Svarbus etapas – archyvo informacin� sistem� integruoti � �staigos skyri� veikla. Kaip 

min�jome, padaliniuose informacijos srautai jau kaupiami automatizuotai. Archyvas, pagal 

nustatytus reikalavimus, gal�t� persikelti reikiam� informacij� � savo duomen� baz� ir toliau, 

kompiuteri� pagalba ši� informacij� apdoroti ir saugoti. Bendradarbiaujant su �staigos padaliniais 

b�t� keliami tokie organizaciniai reikalavimai: 

�� Parengti ir patvirtinti automatizuoto duomen� pateikimo archyvui tvark�. 

�� Nuolat informuoti padalinius apie dokument� paruošim� archyviniam saugojimui. 

�� Rengti pasitarimus d�l dokument� saugojimo padaliniuose. 

�� Automatizuotai vykdyti dokument� perdavimo � archyv� kontrol�. 
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ŠUAIS k�rimo ir aptarnavimo s�naudos 

Informacin�s sistemos �diegimas reikalauja tam tikr� materialini� s�naud�. Pagrindinis 

finansavimo šaltinis – biudžetin�s �staigos l�šos. J� skyrimas ir panaudojimas derinamas su 

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

�statym� numatyta tvarka. Papildom� l�š� numatoma gauti, dalyvaujant Lietuvos ir tarptautiniuose 

projektuose. 

Prognozuojamos tokios sistemos k�rimo s�naudos: 

1. Sistemos projektavimo bendrosios išlaidos. 

2. Programin�s �rangos �sigijimo išlaidos. 

3. Programin�s �rangos instaliavimo išlaidos. 

4. Darbo viet� parengimo išlaidos. 

5. Personalo apmokymo išlaidos. 

6. Prid�tin�s (nenumatytos) išlaidos. 

ŠUAIS prognozuojama nauda 

	diegus automatizuot� dokument� valdymo sistem�, archyve tikimasi išvengti tyrimo metu 

nustatyt� tr�kum�, raštvedybos taisykli� pažeidim�. Padalini� darbuotojai bus operatyviai 

informuojami apie dokument� tvarkymo naujoves.  

Prognozuojama, kad �diegus sistem� pager�s šie veiklos rodikliai: 

�� archyvo interesant� apr�pinimas informacija (operatyvumas, tikslumas); 

�� universiteto raštvedybos tvarkymas; 

�� dokument� kokybiniai rodikliai: 

a) informacijos tikslumas; 

b) apiforminimas; 

�� raštvedybos organizavimo ir tvarkymo kontrol�; 

�� dokument� perdavimo � archyv� proceso kontrol�; 

�� bus išvengta duomen� dubliavimosi; 

�� archyvo pagrindin�s funkcij� vykdymas: 

a) automatizuotas dokument� pri�mimo � archyv� procesas; 

b) automatizuota archyve saugom� dokument� apskaita; 

c) automatizuota siun�iam� ir gaunam� dokument� registracija; 

d) automatizuota archyve saugom� dokument� paieška; 

e) archyvo veiklos kontrol�. 

Si�lomos organizacin�s priemon�s tur�t� pad�ti optimizuoti dokument� valdymo proces�: 

Centralizuotas dokument� main� valdymas. Ši organizacin� priemon� pad�t� suvienodinti ir 

geriau atpažinti dokument� srautus. Šiuo metu vienos r�šies dokumentai rengiami skirtinguose 
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blankuose, ir jiems taikoma skirtinga registracija (pvz. rektoriaus �sakymai student� klausimais, 

atlyginim� apskaitos žiniaraš�iai).  

�staigoje neparengta vieninga vidaus dokument� registravimo tvarka. (pvz. protokolai 

registruojami kiekviename padalinyje skirtingai, nesilaikoma registravimo nuoseklumo). Tai labai 

apsunkina pat� dokument� rengimo proces� ir parengt� dokument� apskait�, j� paiešk�. Archyve 

ruošiant dokumentus nuolatiniam ar ilgalaikiam saugojimui sunku patikrinti, ar visi dokumentai 

buvo pateikti archyviniam saugojimui. 

Vieningo dokument� rengimo standarto �vedimas. Šiuo metu universitete naudojamos kelios 

automatizuotos dokument� valdymo sistemos. Kiekviena sistema parengia skirtingos formos 

dokumentus. Svarbiausiais ši� dokument� tr�kumas, kad juose ne visada �rašomi tokie dokumento 

rekvizitai, kurie leist� identifikuoti dokument� ar jame esan�i� informacij�.  

Centralizuota dokument� saugykla ir duomen� paieškos užtikrinimas. Ši funkcija daugiau 

aktualesn� archyvui, ta�iau gali b�ti  taikoma ir kitiems �staigos padaliniams bei visuomenei. 

Archyve saugomai informacijai reikia taikyti automatizuot� domen� paieškos sistem�, tod�l 

si�loma archyvo kompiuteriuose kaupti elektronini� dokument� duomen� baz�, analogišk� 

popierini� dokument� fondui,  iš kurios b�t� formuojama dokument� paieškos sistema. V�liau 

informacij� apdorojus j� galima pateikti vartotojams, taikant vartotoj� teisi� sistem�. 
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IŠVADOS 
 

     Dinamiškai kintan�ioje visuomen�je, spar�iai diegiant informacines technologijas, kinta ir 

archyv� vaidmuo. Žmon�ms reikia ne tik konkre�i� dokument�, skirt� asmeniniam naudojimui, bet 

ir istorin�s, kult�rin�s, politin�s ir pan. informacijos. 

     Tiek Respublikos vyriausyb�, tiek ir �staigos archyvams skiria mažai d�mesio: jie menkai 

finansuojami, neapr�pinami modernia technika, nesir�pinama archyv� darbuotoj� kvalifikacija. 

     Kei�iantis �staig� valdymo strukt�rai, ple�iantis ryšiams archyvuose did�ja interesant� skai�ius, 

ple�iasi dokument� srautai. 

     Atlikus dokument� �forminimo ir perdavimo � archyv� patikrinim� Šiauli� universitete, 

paaišk�jo, kad ne visi dokumentai laiku patenka � archyv�, jie neteisingai �forminami arba visai 

neatkeliauja � archyv�. 

     Apibendrinus gautus rezultatus ir panaudojant kit� universiteto padalini� patirt�, si�loma, 

integruoti archyvo informacin� sistem� � �staigos skyri� veikl�. Šis procesas leist� ne tik grei�iau 

perkelti reikiam� informacij� � archyvo duomen� baz�, bet ir j� tinkamai apdoroti bei saugoti. 

     	diegus universitete automatizuot� duomen� kaupimo sistem�, archyvas gal�s grei�iau persikelti 

reikiam� informacij� � duomen� baz�, be to, bendradarbiaujant su �staigos padaliniais gal�s parengti 

automatizuoto duomen� pateikimo archyvui tvark�, nuolat informuoti padalinius apie dokument� 

paruošim� archyviniam saugojimui, rengti pasitarimus d�l dokument� saugojimo ir �forminimo 

padaliniuose, automatizuotai vykdyti dokument� perdavimo � archyv� kontrol�. 

     Tyrimai parod�, kad padalini� darbuotojai prastai žino raštvedybos taisykles, dokument� 

archyvavimo reikalavimus. Kokybiniai protokol� tyrimai parod�, kad daugelis dokument� 

neteisingai �forminti, tod�l netenka juridin�s galios. Neteisingai rašomi pagrindiniai dokument� 

rekvizitai. Bylos � archyv� atiduodamos nepilnai sukomplektuotos. Sunku patikrinti ar visos bylos, 

kurias reikia saugoti patenka � archyv�. 

     Tai suteikia galimyb� ir b�tinum�, archyvo darbuotojams organizuoti seminarus kit� padalini� 

darbuotojams, atsakingiems už raštvedyb�. 

     Archyvo kompiuterizavimas ir �traukimas � bendr� sistem� �galint� laiku ir kokybiškai parengti 

ne tik dokumentus, bet kurti ir panaudoti konkre�ias kompiuterines programas, tinkan�ias dirbti su 

archyvuojamais dokumentais. Be to, b�t� užtikrintas greitas pri�jimas prie vis� archyvo dokument�, 

pager�t� saugojimo kokyb�. 

     Nuolat augant interesant� skai�iui, archyvas grei�iau gal�t� išduoti pažymas ir saugojam� 

dokument� kopijas. 

     Kiekvienais metais did�ja ir saugotin� dokument� skai�ius, d�l �staigos veiklos pl�timosi, 

dalyvavimo tarptautiniuose projektuose. 	diegus moderni� informacini� technologij� sistem�, 
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pager�t� dokument� kaupimo ir saugojimo b�kl�, lengviau b�t� perži�r�ti bylas, registruoti jas � 

apyrašus, suteikiant identifikavimo ir unikalumo atributus. 

     Kompiuterizuojant darb� archyve, b�t� sustiprintos ir pagerintos šias veiklos sferos: saugom� 

dokument� apskait�, saugom� dokument� paieška, informacijos teikimas, elektronini� dokument� 

mainai, siun�iam� ir gaunam� dokument� registracij�, dokument� perdavimo � archyv� kontrol�. 

     Kompiuterini� tinkl� sistemos palaikymui b�tinas geras ryšys su kitais �staigos padaliniais. 

Tod�l universitete planuojama nustatyti bendr� standartizuot� elektronini� duomen� pateikimo � 

archyv� tvark�. 

     Informacijos pateikimui „INTERNETE“ galima panaudoti universiteto tinklap�, sukuriant jame 

atskir� archyvo skyrel�. 

     Diegiant archyvo informacin� sistem� Šiauli� universitete, reikia pabr�žti, kad ji bus Lietuvos 

mokslo ir studij� informacin�s sistemos komponentas, vykdantis institucijos veiklos savianaliz�, 

kokyb�s vertinim�, informuojantis visuomen�, pateikiant istorinius statistinius duomenis. 

     Taigi, �diegus informacin� sistem� pager�s šie veiklos rodikliai: 

�� Archyvo interesant� apr�pinimas informacija (operatyvumas, tikslumas); 

�� Universiteto raštvedybos tvarkymas; 

�� Dokument� kokybiniai rodikliai (informacijos tikslumas, apiforminimas); 

�� Raštvedybos organizavimo ir tvarkymo kontrol�; 

�� Dokument� perdavimo � archyv� proceso kontrol�; 

�� Bus išvengta duomen� dubliavimosi; 

�� Archyvo pagrindin�s funkcijos: 

1. automatizuotas dokument� pri�mimo � archyv� procesas; 

2. automatizuota archyve saugom� dokument� apskaita; 

3. automatizuota siun�iam� ir gaunam� dokument� registracija; 

4. automatizuota archyve saugom� dokument� paieška; 

5. archyvo veiklos kontrol�. 

     Darbas turi praktin� reikšm� universitetui, jo darbuotojams, atsakingiems už raštvedyb�, 

studentams, mokslininkams, literat�rologams rašantiems darbus apie universitete dirbusius ir 

dirban�ius žmones, analizuojantiems ugdymo proceso raidos istorij�.   
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PRIEDAI 
 
 

1 priedas 

1 lentel� 

Apskri�i� archyvuose naudojamos kompiuterin�s duomen� baz�s  

Kompiuterin�s duomen� baz�s pavadinimas Apskrities 

archyvo 

pavadinimas 

,,Dokument� saugojimas 

ir apskaita" 

,,Notarini� dokument� 

apskaita ir paieška" 

,,Personalo 

dokumentai" 
,,Komplektavimas" 

Alytaus X X   

Kauno X X X X 

Klaip�dos X X X X 

Marijampol�s X X X X 

Panev�žio X X X  

Šiauli� X X X X 

Taurag�s X X X  

Telši� X X   

Utenos X X X  

Vilniaus X X X X 

Šaltinis: Lietuvos archyv� departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausyb�s 2003 met� ataskaita38. 

 

2 lentel� 
Universiteto padalini� protokol� apiforminimo klaidos 

 
Dokumento tekstas 

Bylos Nr. 
Dokumento 
sudarytojo 

pavadinimas 

Dokumento 
pavadinimas 

Dokumento 
data 

Registracijos 
numeris 

Dokumento 
sudarymo 

vieta Svarstyta Nutarta Darbotvark� Pos�džio 
dalyviai 

Parašas

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 

                                                           
38 Lietuvos archyv� departamento prie Lietuvos respublikos Vyriausyb�s 2003-2005 m. strateginis veiklos planas. Vilnius. Lietuvos archyv� departamentas prie Lietuvos respublikos 

Vyriausyb�s [ži�r�ta 2003-04-18]. Prieiga per internet� <http://www.archyvai.lt.htm>. 
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18 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 
19 1 0 0 1 1 0 1 1 0 0 
20 1 0 0 0 1 0 0 1 0 0 

 
2 lentel�s t�sinys 

 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

21 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
22 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 
23 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 
24 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
25 1 0 0 0 1 0 0 1 0 0 
26 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 
27 0 0 0 1 0 1 0 0 0 0 
28 0 0 0 0 1 0 0 0 1 0 
29 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 
30 1 0 0 0 1 1 1 0 1 0 
31 1 0 0 0 0 1 1 0 0 0 
32 0 0 0 0 0 1 1 0 0 1 
33 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
34 1 0 0 0 1 1 1 0 0 1 
35 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
36 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
37 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 
38 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
39 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 
40 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 
41 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 
42 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 
43 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 

Iš viso 12 1 0 3 24 9 11 12 6 7 

Klaid� 
skai�ius 

procentais 
27,91 2,33 100 6,98 55,81 20,93 25,58 27,91 13,95 16,28 
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Dokument� iforminimo klaid� skai�ius procentasi

 
 

1 pav. Dokument� �forminimo klaid� skai�ius procentais. 
1 lentel� 

 
Atitinkan�i� ir neatitinkan�i� Dokument� rengimo ir �forminimo taisykles universiteto padalini� protokol�  

byl� skai�ius procentais 

Atitinka Dokument� rengimo ir �forminimo taisykli� reikalavimus 20,93 

Neatitinka Dokument� rengimo ir �forminimo taisykli� reikalavim� 79,07 

 
2 Lentel�. 

Dokument� antraš�i� skai�ius 1997 ir 2002 metais. 

Dokument� r�šys pagal saugojimo terminus 
Metai 

Nuolatinio saugojimo Ilgo saugojimo Laikino saugojimo Bendras dokument� 
antraš�i� skai�ius 

1997 m. 72 8 397 477 

2002 m. 168 49 920 1137 

3 lentel�. 

Byl� skai�ius 1997/1998 – 2001/2002 m. m. 
Laikotarpis 

Byl� skai�ius 
apyrašuose 1997/1998 

m.m. 
1998/1999 

m.m. 
1999/2000 

m.m. 
2000/2001 

m.m. 2001/2002 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 

T�sinys 4 puslapyje 
8 94 87 54 36 30 
9 72 115 153 161 186 
10 150 173 153 170 284 

Iš viso 1592 1721 2226 1782 2087 
 
 

4 lentel� 
1974 - 1998 m. nuolatinio ir ilgo saugojimo byl� apyrašai 

Eil. Nr. Apyrašo 
pavadinimas Turinys Byl� 

skai�ius 
1 2 3 4 

Lietuvos Respublikos Vyriausyb�s ministerij� ir žinyb� raštai 
apie instituto veikl� 

Student� mokslini� konferencij� programos 

Fakultet� protokolai 

Katedr� protokolai 

Instituto mokslinio darbo planai 

Fakultet� ir katedr� mokslinio ir k�rybinio darbo planai ir 
ataskaitos 

1 

1974 - 1990 m. 
nuolatinio 

saugojimo byl� 
apyrašas 

Valstybini� egzamin� komisij� ataskaitos 

298 

Buhalterin�s apyskaitos 
  

Pajam� išlaid� s�matos ir etat� s�rašai 
 

Lietuvos Respublikos Vyriausyb�s ministerij� ir žinyb� raštai 
apie instituto veikl� 

Fakultet� protokolai 

Katedr� protokolai 

Instituto mokslinio darbo planai 

Fakultet� ir katedr� mokslinio ir k�rybinio darbo planai ir 
ataskaitos 

Buhalterin�s apyskaitos 

Pajam� išlaid� s�matos ir etat� s�rašai 

Statistin�s ataskaitos apie instituto darbuotoj� pasiskirstym� 

Darb� saugos dokumentai 

2 

1990 - 1996 m. 
nuolatinio 

saugojimo byl� 
apyrašas 

Docento pedagogini� vard� suteikimo dokument� asmens bylos 

252 

Atlyginim� išmok�jimo žiniaraš�iai 

Instituto darbuotoj� asmens kortel�s 

Instituto d�stytoj� valandinink� prašymai  ir žurnalai atlyginimui 
gauti 

1977-1997 m. 
ilgo saugojimo 
byl� apyrašas 

Instituto darbuotoj� atlyginim� apskaitos lapai 

225 

Student� sesij� egzamin� ir �skait� išlaikymo žiniaraš�iai 

Student� apskaitos dokumentai 

Diplom� apskaitos dokumentai 

Akademini� pažym� apskaitos dokumentai 

3 

1993 m. ilgo 
saugojimo byl� 

apyrašas 

Rektoriaus �sakym� student� klausimais registracijos žurnalai 

48 

Iš viso byl� 823 
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3 priedas 

 

 
ŠIAULI�  

UNIVERSITETAS  
 
 

ARCHYVO PAŽYMA D�L 
STUDIJ� 

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

 
Eil. 
Nr. 

Dalyko pavadinimas Kredit� skai�ius 	vertinimas 

1 2 3 4 
    
    
    
    

 
PAGRINDAS. Ap. 0. b. 0. l. 1-8. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Prorektorius Vadas pavard� 
  
Archyvo ved�jas Vadas pavard� 
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4 priedas 

1 lentel�. 

Programos Lietuvos archyv� fondo s�vadas saugomi duomenys. 

PAGRINDINIAI DUOMENYS  KITI 

Lauko pavadinimas Saugomi duomenys  Lauko pavadinimas Saugomi duomenys 

Saugotojas 	staigos pavadinimas  Vidin� strukt	ra Aprašomo vieneto 
klasifikavimo metodika 

Kodas Sutikiamas programos  Klasifikatoriai - vidin� strukt�ra* 

Aprašymo lygis Fondo pavadinimas  Vidin� strukt�ra Klasifikavimo strukt�ros 
koregavimas 

Aprašymo vieneto numeris Raidži� ir skai�i� kombinacija  Autorin�s teis�s Aprašomo vieneto naudojimo 
ir kopijavimo apribojimai 

Pavadinimas Saugomo vieneto pavadinimas  Originalai, kopijos 

Dokument� saugykla, kur 
saugomas originalas, 
informacija apie aprašomo 
vieneto kopijas  

Apimtis*  Naudojimosi s�lygos 	takojan�ios pri�jim� prie 
informacijos 

Kiekis Fizin� apimtis  Klasifikatoriai - Naudojimosi s�lygos* 

Tipas  Naudojimosi s�lygos Redaguoti s�lygas 

Klasifikatoriai - Apimtis*   Kalba Saugomo vieneto kalba ir 
teksto ypatumai  

Kodas  Tipo kodas  Klasifikatoriai - kalbos* 

Reikšm� Tipo pavadinimas  Kalba Redaguoti informacij� 

Data/chronologin�s ribos Nuo kada ir iki kada sukauptas 
aprašomas vienetas  Fizin�s 

charakteristikos 

Fizin� aprašomo vieneto 
ypatyb�, turinti �takos jo 
naudojimui 

Pastabos Susijusios su fondu  Klasifikatoriai - Fizin� charakteristika* 

   

SUDARYTOJAS  
Laisvas tekstas 

Su charakteristika susijusi 
papildoma informacija, 
pastabos 

Lauko pavadinimas Saugomi duomenys  

Sudarytojo pavadinimas Asmens vardas, pavard�, 
organizacijos pavadinimas  

Paieškos priemon�s Saugyklos, fondo sudarytojo 
turimos paieškos priemon�s 

Sudarytojo 
administracin�/istorin� 
biografija 

Glaustai aprašoma organizacijos 
veikla ar asmens biografija  Klasifikatoriai - Paieškos priemon�* 
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Tiesioginis �sigijimo 
šaltinis 

Jei informacija nekonfidenciali, 
nurodoma kaip ir iš kur buvo 
�sigytas saugojimo vienetas 

 Laisvas tekstas 
Su charakteristika susijusi 
papildoma informacija, 
pastabos 

1 lentel�s t�sinys. 
 

TURINYS 

Lauko pavadinimas Saugomi duomenys 

Anotacija Skirta aprašomo vieneto formai ir turiniui 
identifikuoti 

Vietov�s Nurodomos vietov�s, susijusios su aprašomu 
vienetu 

Vietovi� paieška* 

Papildyti ar sumažinti s�raš� Vietovi� s�rašo koregavimas 

Asmenys Nurodomi asmenys, susij� su aprašomu vienetu 

Asmen� paieška* 

Papildyti ar sumažinti s�raš� Asmen� s�rašo koregavimas 

Rubrikos Susijusios su aprašomu vienetu 

LAFS - Rubrikos* 

Papildyti ar sumažinti s�raš� Rubrik� s�rašo koregavimas 

Atmetimo priežastys Nurodomos priežastys, kod�l atsisakoma saugoti 
aprašom� vienet� šiame archyve 

Atsakymas Atsakymai � aprašo išsaugojimo atmetimo 
priežastis 

PASTABA: paryškintu šriftu užrašyti laukai išsiskleidžia � žvaigždute pažym�t� pavadinim� 

laukus. 
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5 priedas 
(Protokolo formos pavyzdys) 

 
VILNIAUS ŽV�RYNO GIMNAZIJA 
PEDAGOG� TARYBOS POS�DŽIO 

PROTOKOLAS 

2001-00-00 Nr. 0-00 
Vilnius 

                    Pos�dis �vyko ____________ . 
        data (laikas) 

Pos�džio pirmininkas (Vardas ir pavard�). 

Pos�džio sekretorius (Vardas ir pavard�). 

Dalyvauja: (Vardai ir pavard�s)…………………………………………………….…… 
………………………………………………………………………………………………………. . 

Darbotvark�: 

1. 

2. 

1. SVARSTYTA. (Darbotvark�s klausimas). 

Praneš�jas (Vardas ir pavard�, pranešimo turinys)……………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………… 

(Kalb�jusi�j� vardai ir pavard�s, kalb� turinys)………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………… 

NUTARTA: 

1. 

2. 

2. SVARSTYTA. (Darbotvark�s klausimas). 
………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………. . 
 

 

 

Pos�džio pirmininkas   (Parašas)  (Vardas ir pavard�) 
 
Pos�džio sekretorius   (Parašas)  (Vardas ir pavard�) 
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1 lentel� 

Tyrimo metu panaudot� Šiauli� universiteto archyvo byl� s�rašas. 

Eil. Nr. Dokumento (bylos) pavadinimas Dokumento (bylos) aprašas 
1 Senato pos�dži� protokolai Ap. 1. b. 323. l. 8 
2 Rektorato pos�dži� protokolai Ap. 1. b. 324. l. 56 

3 Profesin�s s�jungos komiteto pos�dži� protokolai Ap. 1. b. 326 l. 28 

4 Kvalifikacijos instituto tarybos pos�dži� protokolai Ap. 1. b.332  l. 37 

5 Specialiosios pedagogikos fakulteto tarybos pos�dži� protokolai Ap. 1. b. 331 l. 1 

6 Men� fakulteto tarybos pos�dži� protokolai Ap. 1. b.329  l. 1 

7 Humanitarinio fakulteto tarybos pos�dži� protokolai Ap. 1. b. 328 l. 91 

8 Fizikos ir matematikos fakulteto tarybos pos�dži� protokolai Ap. 1. b. 327 l. 1 

9 Dail�s didaktikos katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b. 333 l.22  

10 Dirigavimo ir dainavimo katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b. 355  l.  

11 Edukologijos katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b. 334  l. 1 

12 Gamtos didaktikos katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b.335  l. 1 

13 K�no kult�ros katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b. 336 l. 82 

14 Lietuvi� kalbos didaktikos katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b. 337 l. 1 

15 Matematikos didaktikos katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b. 338 l. 5 

16 Meno pedagogikos katedros pos�dži� protokolai  Ap. 1. b. 339 l. 8 

17 Muzikos teorijos ir fortepijono katedra Ap. 1. b. 356 l. 12 

18 Muzikos didaktikos katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b.340  l. 1 

19 Psichologijos katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b. 341 l. 1 

20 Aplinkotyros katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b. 342 l. 4 

21 Fizikos katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. 1b.  343l.  

22 Informatikos katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b. 344 l. 4 

23 Matematikos katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b.345 l. 3 

24 Angl� filologijos katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b.346 l. 1 
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25 Filosofijos katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b.347 l. 7 

26 Istorijos katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b.348 l. 1 

1 lentel�s t�sinys 10 puslapyje 

27 Lietuvi� kalbos katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b.349 l. 2 

28 Lietuvi� literat�ros katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b.350 l. 1 

29 Roman� ir german� filologijos katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b.351 l. 3 

30 Rus� kalbos katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b.352 l. 1 

31 Užsienio kalb� katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b.353 l. 1 

32 Visuotin�s literarat�ros katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b.354 l. 2 

33 Piešimo katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b.354 l. 1 

34 Taikomosios dail�s ir technologij�  katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b.358 l. 1 

35 Ekonomikos katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b.359 l. 2 

36 Vadybos katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b.360 l. 3 

37 Medicinos pagrind� katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b.361 l. 5 

38 Socialin�s pedagogikos ir psichologijos katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b. 362. l. 5 

39 Specialiosios didaktikos katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b. 346 l. 3 

40 Specialiosios pedagogikos katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b.363 l. 8 

41 Elektros inžinerijos katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b. 365l. 2 

42 Mechanin�s technologijos katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b. 366l.  

43 Radiotechnikos katedros pos�dži� protokolai Ap. 1. b. 367l.  
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7 priedas 

PAGRINDINI� S�VOK� ANALIZ� 

 

Archyvas – �staiga ar jos strukt�rinis padalinys arba kita sukaupt� dokument� saugojimo vieta. 

Byl� apyrašas – �staigos sudaryt� byl� apskaitos ir paieškos dokumentas. 

Byl� nomenklat	ra – raštvedybiniais metais �staigoje numatom� sudaryti byl� planas. 

Dokument� valdymas – valstyb�s ar savivaldyb�s institucijos, �staigos ar �mon�s, valstyb�s 

�galioto asmens, nevalstybin�s organizacijos, privataus juridinio asmens vidaus administravimo 

sritis, kuri apima dokument� rengim�, tvarkym�, apskait�, saugojim�. 

Ilgo saugojimo dokumentai – dokumentai saugomi iki 75 met�. 

Laikino saugojimo dokumentai – dokumentai saugomi iki 10 met�. 

Nuolatinio saugojimo dokumentai – dokumentai saugomi iki 100 met�. 

Nuolatinis saugojimas – išliekam�j� vert� turin�i� dokument� saugojimas neribot� laik�. 

Pri�jimas prie dokument� – teis� susipažinti su dokumentais �statym� ir kit� teis�s normini� akt� nustatyta 

tvarka. 

Sistemos gyvavimo ciklas – tai jos pl�tros poky�i� nuo koncepcijos iki veiklos pabaigos visuma.
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6 priedas 
 

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

 
 

1 pav. ŠUAIS duomen� sraut� jud�jimas.  
 

 
ŠUAIS 

duomen� 
apdorojimas 

DBVS 

ŠUAIS.NO 

ŠUAIS.DP 

ŠUAIS.PK 

ŠUAIS.NI 

ŠUAIS.AP 

 
  

  
�STAIGOS 

PADALINI

AI 

RAŠTIN	 

 
DEK 

ŠUAIS 
VARTOTOJA

Šiauli� apskrities 
archyvas 

INTERNETO 
VARTOTOJA

ŠUAIS.RP 
Dokument� 
apskaitos 
duomenys 

Nuolatinio 
ir ilgo 
saugojimo 
dokumentai 

Suderi
nta ir 
patvirti
nta 
byl� 
nomen
klat�ra 

Archyvo 
informaciniai 
dokumentai 

Informacija 
apie 
dokumentus 

Doku
ment� 
s�rašai 

Informa
cija 
apie 
archyv� 

Byl� 
aprašymai 

Paieška 

Bylos 


