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SANTRAUKA

ElvyraVaicatien¢

Siauliy universiteto ar chyvo veiklos analize.

Magistro darbas.

Magistriniame darbe analizuojama Siauliy universiteto archyvo veiklos problematika,
pateikiama pagrindiniy savoky analizé, apibudinama darbo specifika. Analizuojama Lietuvos
bei uzsienio archyvy veikla, iskeliama batinybe jvesti kompiuterizuota duomeny valdymo
baze, kad bity jmanomas efektyvus bendradarbiavimas su kitomis jstaigomis. PabréZiami
dokumenty valdymo trikumai, kurie susij¢ su dokumenty jforminimu, paruoSimu saugojimui,
savalaikiu perdavimu saugojimui bei sisteminimui ir komplektavimui. Darbe daug demesio
skiriama radvedybos taisykléms bei oficialiems reikalavimams, nes tai glaudZiai susije su
archyvo darbuotojy veiklos efektyvumu. Pateikiama iSsami Siauliy universiteto archyvo
teisinés bazés analizé, ypa¢ daug démesio skiriama teisiniams aktams, kurie susij¢ su patal py
irengimo bei dokumento saugojimo taisyklémis. Bitinas archyvo veiklos pertvarkymas,
pritaikant Siuolaikines technologijas, pleciant bel modernizuojant patalpas bel uzmezgant

glaudzius rySius su uzsienio Saliy archyvais.

SUMMARY

ElvyraVaicaitiene

The analisis of Siauliai University archive proceeding.

Master’s work.

It is analysed the topic of the proceeding of Siauliai University archive, is given the
analysis of the main conceptions, is discribed the particularity of the work in the Master's
work. It is analysed the proceeding of Lithuanian and foreign archives, is raised the necessity
to introduce the new paperless basis of handling the information in order to make the
posibility of the efective cooperation with ather institutions. It is emphasized the failings of
handling the documents related to the formalizing the documents, preparation to save it,
timely transfer for saving and filing aswell as gathering. Is paid the grate attention to the rules
of the official writting in the Master's work because of the close connection with the
efficiency of archivist’s work. It is given the comprehensive analysis juridical basis of the
proceeding of Siauliai University archive, the main attention is paid to the acts and deeds
whitch are related to rules of permise equipment and document saving. It is a must to
reorganize the archive proceeding by usage of modern technologies, development and

updation of the permise as well as cotact with foreign archives.
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5
IVADAS

Tyrimo problematika ir aktualumas

Archyvai atlieka labai svarby vaidmeni, kaupiant svarbia informacija apie kiekvienos
Sdies praeiti bei suteikiant tvirta pagrinda valstybés ateiciai, kaupiant vertingas Zinias
ateinancioms kartoms.

Informacijos kaupimas tampa vis svarbesnis, augant jos kiekiui, atsirandant vis
naujoms technologijoms, kurios suaktyvina jvairiy istaigu veikla bei spartina darba, istaigu
darbuotojai gali daug efektyviau atlikti savo funkcijas.

Lietuvos apskriciy archyvai priklauso Lietuvos valstybiniy archyvy sistemos
grandZiai, tuo paciu metu yra ir vieSojo administravimo jstaigos. Remiantis tuo, bdtina
pateikti ju, kaip vieSojo administravimo jstaigu veiklos modelj.

Modern¢jant jstaigoms, klesti beletristika. Tiek valstybinéms, tiek privacioms
istaigoms reikia pildyti vis daugiau dokumenty, kuriuose esanti svarbi informacija turi biti
kaupiama bei saugoma. Dar labiau iSauga archyvy vaidmuo.

Kaip savarankiZkas padalinys Siauliu universiteto archyvas pradéjo funkcionuoti nuo
1997 m. rugs¢jo 1 d.

Siuo metu Siauliy universiteto archyve yra naudojami pasene darbo metodai, darbas
yra létas bei neefektyvus. Patalpos neatitinka saugos reikalavimy, néra uztikrinamas svarbiy
dokumenty iSsaugojimas bel efektyvus realizavimas. Tai trukdo igyvendinti iskeltus archyvo
tikslus.

Archyvams reikalingi darbuotojai, auk$tos kvalifikacijos specelistai, tatiau ju
parengimui néra pakankamai mokdlinés literataros.

Matome, jog Suolaikinéje visuomenéje aplinka yra laba nepastovi, daznai
besikei¢ianti, todel sugebéjimas greitai prisitaikyti prie aplinkos pokyciy, priimti tinkamus
sprendimus tinkamu laiku tapo gyvybiskai svarbu. Strateginis planavimas, kaip strateginio
valdymo dalis, jei tik bity didesnis finansavimas, leisty archyvui lanksciai reaguoti i aplinkos
pokycius, priimti reikalingus sprendimus bei efektyviai panaudi turimus isteklius, ty.
prognozucti ateities situacija.

Bendradarbiaujant vienoms jstaigoms su kitomis ar privaciais asmenimis bei tuo paciu
migruojant dokumentams, ypac¢ zenkliai suintensyvéjus ju srautams, svarbi vieninga
dokumenty rengimo bei iforminimo tvarka. RaSvedybos taisykliy zinojimas bel ju laikymasis
itakoja sklandesn; istaigy bendradarbiavima bei efektyvesni archyvy darbuotojy darba.

Archyvas — istaiga, teikianti informacines paslaugas, turi bati atvira visuomenei,

butina vieSai teikti informacija ir apie ju veikla, siilomas pasaugas.
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Darbo tikslas- atlikti Siauliy Universiteto archyvo veiklos analize.
Darbo uzdaviniai:
Atlikti uzsienio archyvy veiklos analizg, apibrézti pagrindinius skirtumus bei
panasumus, isskirti privalumus bel naudojamas technologijas, darbo specifika,
dokumenty valdymo principus. I&irti Lietuvos archyvy patirti bel atitikima
uzsienio archyvy veikloje;
Atlikti archyva jtakojanciy iSoriniy veiksniy analizg;
Atlikti iSsamia archyvo iStekliy analizg;
Atlikti iSsamig dokumenty srauty analize;
Atlikti archyvo SSGG analize.

Tyrimo metodika

Didé¢jantis interesanty skaicius rodo didéjanti visuomenés poreiki informacijai.
Atliktas tyrimas, parodo kaip kito byly skaicius, protokolai, archyvo teisiné baze,
finansavimas bei interesanty skaicius. PraSymy skaic¢iaus didéjimas skatina keisti archyvo
vidaus darbo organizavima, darbo laiko biudzeta suskirstyti taip, kad bity laiku pateikiami
atsakymai i fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus.

Archyvas susiduria su daugeliu iSoriniy ir vidiniy neigiamy veiksniy. Vystant archyvo
veikla teigiama linkme, bitina nustatyti Siy veiksniy jtaka ir juos jvertinti.

Tyrimo metodika remiasi moksline literatiros analize ir apibendrinimu, lyginamaja
analize, teises akty anadlize, statistiniy dokumenty analize, archyve saugomu dokumenty
analize, eksperty bei specialisty apklausa, abstrakcija, dedukcija, indukcija, sinteze.

SSGG analizé atlikta remiantis universitete dirbanciu specialisty apklausa, kurios
rezultatai iSryskina archyvo egziztavimo svarba bei patvirtina atlikty analiziy duomenis bei
iSvadas apie archyvo trakumus bei gréesmes.

Darbe pateikiamos schemos, lentelés, jvairiu dokumenty formos (prieduose),
literattros saraSas, kuris sugrupuotas lotyniskos abécelés tvarka. Nuorodo  literatiros sarasa
bei priedus pateikiamos atitinkamos frazés gale, sumazintu ir pakeltu Sriftu.

Darbe daugiausiai naudojami penkiy pastaryju mety duomenys, kurie atspindi esama
situacija, 0 senesni &ltiniai bei dokumentai pasitelkiami tik palyginimams.

Hipoteze. Sauliy universiteto archyvas pasizym Somis pagrindinemis veiklos
kryptimis:

atrinkti dokumentus pagal tam tikras rasis;
sudéti chronologine tvarka, susititi, sunumeruoti;

sudéti dokumentus i atskiras bylas;



kiekvienal bylai parengti antraste;
parengti apyraSus bei suteikti bylai numerj ir Sifra;

rapintis dokumenty bukle bei saugumu ir iSdavimu interesantams.

Tokio pobudzio tyrimas aktuaus studentams, besmokantiems raSvedybos
organizavimo ir archyvo veiklos istaigoje, taip pat studentams, norintiems susipazinti su
archyvo veikla, o archyvy darbuotojams jvertinti archyvo darbo privalumus ir traikumus kity

archyvy atzvilgiu, valstybeés jstaigy radvedziams, archyvy darbuotojams.
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1. TEORINIAI TYRIMO PAGRINDAI

1.1. Pagrindiniy savoky analizé

Archyvas — jstaiga ar jos struktarinis padalinys, sukaupty dokumenty saugojimo
vietal.

Universitetas yra jstaiga, perduodanti dokumentus valstybiniam saugojimui. Jo
archyvo nuolatinio saugojimo dokumenty visuma sudaro viena fonda, kuris yra toliau
saugomas Siauliy apskrities archyve.

Archyvas visais visuomenés vystymosi etapais vaidino svarby vaidmen;j ir buvo
pripazinta kaip kultdros ir informacijos institucija. Archyvas paskirtis visuomenéje — Ziniy,
informacijos ir patyrimo, uZfiksuoto dokumentuose, saugojimas, tvarkymas ir skleidimas.
Galima teigti, kad archyvas — tai saugantis dokumentus ir pateikianti juos akademinés
bendruomenés nariams, uztikrinti intelektualiojo ir kulttrinio palikimo testinuma.

Lietuvos archyvams tampa aktualus atitinkamos infrastruktaros sukirimas bei
labiausia dokumenty kopiju parengimas, kad buty uztikrintas dokumenty originaly
iSsaugojimas. Vis labiau pleciantis naudotojy ratui, reikalaujama pilnesnés informacijos apie
esamus dokumentus. Kai archyve nesukurta automatizuota duomeny sistema, informacijos
pateikima sunku vykdyti, greita informacijos pateikima: dokumenty paieSka nuo keliy darbo
valandy iki keliy darbo dieny, renkami duomenis. Reikalingas archyviniy fondy dokumenty
kompiuterinés bazés karimas. Archyvas yra atsakingas uz vieSojo sektoriaus informacijos
kaupima, saugojima, valdyma ir naudojima, informacinés visuomeneés pasikeitimai jtakoja
naujus uzdavinius bei problemas. Vystantis informacinéms technologijoms dokumenty
naudojimo srityje, vartotoju netenkina galimybe naudotis esamomis informacijos paieskos
sistemomisir dokumentais ju saugojimo vietoje; norétu tiesioginio priéjimo prie dokumenty
informaciniy technol ogiju.

Teisés akty, reglamentuojanciy dokumenty, esminiai pakeitimai buvo pradéti 2001 —
2002 m.m. parengtas Archyvy istatymo naujos redakcijos projektas, kuris toliau

tobulinamas, rengiami teisés akty, reglamentuojanciy dokumenty tvarkymo ir laikymo aktai.

[ archyva pakliina dokumentai organizaciniai, tvarkomigji, informaciniai. Pagal

saugojimo terminus visi Sie dokumentai gali baiti nuolatinio, ilgo ir laikino saugojimo.

1
Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy istatymas. 2003 m., lap.1.
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Archyvas tvarko personalo skyriaus — atleisty darbuotojy, dekanaty — egzaminy
Ziniaraxius, kvalifikaciniy egzaminy protokolus, skyriy ir centry ataskaitas, katedry posédziy
protokolus, tarnyby — ataskaitas, darbo planus.

Archyvo fondy paieSkos sistema yra tradiciné, ja sudaro apyrasai, fondy bylos,
abecéliniai sgsiuviniai.

Dokumentas — juridinio ar fizinio asmens veiklos procese uZfiksuota informacija
nepriklausomai nuo pateikimo bado, ju formosir laikmenos.[34, p.1]

Dokumenty rengimo ir jforminimo taisyklés nustato valstybés jstaigu, imoniu,
organizacijy, informaciniy dokumenty rengimo ir iforminimo reikalavimus. Sios taisyklés
parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymy ir teises norminiy akty rengimo
tvarkos jstatymu (Zin.,1995, Nr. 41-991).

Taisyklése vartojamos sgvokos:
Rekvizitas — dokumento sudedamoji dalis, reiskianti nustatytas dokumento rengimo ir

iteisinimo procedarasir turinti nustatyta pastovia vieta.
Dokumenty rengimo ir jforminimo rekviztai yra® @3

Herbas arba prekiy Zzenklas:
- Lietuvos valstybés ar savivaldybés herbas arbe prekiu Zenklas spausdinamas
popieriaus viduryje, po virdutine paraste;
- Herbasir prekiy Zenklas kartu nespausdinami;

Dokumento sudarytojo pavadinimas.

Dokumento sudarytojo pavadinimas raSomas po herbo arba prekiy zenklo rekvizitu,
jei Sisrekvizitas iSspausdintas po virdutine paraste lapo viduryje;
- Jei prekiy zenklas spausdinamas lapo virSutinés dalies kairéje puseje, dokumento
sudarytojo pavadinimas raSomas Salia Zenklo;
- Kai herbas arba prekiu Zenklas nespausdinamas, dokumento sudarytojo pavadinimas
raSomas po Vvirsutine paraste;
- Dokumento sudarytojo pavadinimas raSomas didZiosiomi pary3kintomis raidéemis,
gali bati didesnémis negu kiti rekvizitai, ir iSdéstomas iSilginiu centruotu badu;
[staigos duomenys:
- Istaigos duomenys rasomi vienoje eilutéje arba isdéstomi stulpeliais po dokumento

sudarytojo pavadinimu arba dokumento pirmojo lapo apatinéje eilutéje;

2 Duomenys imti i$ Sdltinio: Grigonien¢, R. (2004). Radvedyba. Vilnius: UAB ,,Mokestiy srautas’.
3 .
7 priedas
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Istaigos doumenys raSomi mazesnémis negu kiti rekvizitai raidemis ir gali bati
atskiralinija;
[staigos duomenis sudaro: jstaigos kodas, buveinés adresas ir kita reikalinga

informacija (telefony ir faksy numeriai, elektroninio pasto adresasiir kt.);

Secialioji zyma

Specidioji Zyma raSoma dokumento pirmojo lapo virsutines parastés deSinéje

puséje paryskintomis raidémis arba dedamas spaudas,

Priedo zyma:

Priedo Zyma raSoma dokumento priedo virsutinés parastés deSingje puséje;
Zyma sudaro: dokumento, kuriam priklauso priedas, pavadinimas, priedo eilés

numerisir Zzodis ,,priedas’;

Dokumento gavimo registracijos Zyma:

Dokumento gavimo registracijos zyma rasoma arba dedamas spaudas dokumento
pirmojo lapo virsutines parastés deSinigjame kampe;
Zyma sudaro: dokumenta gavusios jstaigos pavadinimas (gali bati sutrumpintas),

zodis ,,Gauta*, dokumento gavimo data ir registracijos numeris,

Dokumento pavadinimas.

Dokumento pavadinimas, iSskyrus rastus, raSomas iSilginiu centruotu bidu
didZziosiomis paryskintomis raidéemis ir atskiriamas nuo auk&iau paraSytu
rekvizity ne mazesniu kaip vienos eilutés intervalu;

Dokumento pavadinimas raSomas. po dokumento sudarytojo pavadinimu,
dokumentuose, kuriuose yra adresato rekvizitas, pavadinimas raSomas po Siuo
rekvizitu;

Dokumento pavadinima sudaro dokumento rasies pavadinimas ir teksto antraste;

Dokumento data;

Dokumento data raSoma po dokumento pavadinimu ir kartu su dokumento
registracijos numeriu déstoma isilginiu centruotu badu;

Rastuose data raSoma lapo deSinéje puseje po istaigos duomeny rekvizitu arba po
dokumento sudarytojo pavadinimu;

Dokumento data raSoma arabiSky skaitmeny grupémis arba misriuoju badu <...>;

Dokumento registracijos numeris:

Dokumento registracijos numeris raSomas Salia dokumento datos rekvizito
deSingje puseje;
Dokumento registracijos numeri sudaro simbolis Nr., registracijos Zurnao

indentifikavimo Zymuo ir skaitmeninis dokumento registravimo eilés numeris;
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Gauto dokumento nuoroda:

Gauto dokumento nuoroda raSoma atsakomuosi uose rastuose po dokumento datos
ir registracijos numerio rekvizitais;
Gauto dokumento nuoroda sudaro raidé ,,I*, dokumento, i kuri atsakoma, datair jo

registracijos numeris;

Dokumento sudarymo vieta:

Dokumento sudarymo vieta raSoma mazosiomis raidémis po dokumento datos ir
dokumento registracijos numerio rekvizitaisisilginiu centruotu badu;
Dokumento sudarymo vieta raSoma tvarkomuosiuose dokumentuose ir

informaciniuose jsataigos vidaus dokumentuose;

Adresatas;

Adresatas raSomas kairéje lapo puséje po istaigos dokumenty rekvizitu. Kai
istaigos duomenys rasomis dokumento apatin¢je parastéje, adresatas rasomas lapo
kairéje puseje po dokumento sudarytojo pavadinimu;

Adresatas raSomas mazosiomis raidémis, kampiniu véleviniu biidu nuo kairiosios
parastés ir atskiriamas nuo anksciau paraSyto rekvizito ne mazesniu kaip vienos

eilutesintervalu;

Rezoliucija:

Rezoliucija raSoma lapo laisvame plote tarp dokumento sudarytojo pavadinimo ir
dokumento teksto, nelieciant kity rekvizity;

Rezoliucija paprastai raSoma ranka;

Rezoliucijoje raSoma pavedimo vykdytojo vardas (vardo raidé) ir pavarde,

pavedimo turinys, ivykdymo terminas (prireikus), parasas, data;

Dokumento tvirtinimo zyma:

Dokumento tvirtinimo 2Zyma raSoma lapo deSin¢je puseje virS dokumento
pavadinimo;
Dokumento tvirtinima Zymintis Zodis raSomas didZiosiomis raidemis, Zymos dalys

iSdestomos kampiniu véliaviniu badu;

Dokumento tekstas;

Dokumento tekstas (lentele, grafikas ir kt.) raSomas po dokumento datos,
registracijos numerio, sudarymo vietos, rastuose- po antrastés rekvizitais,

Tekstas (lentelé, grafikas ir kt.) nuo ankstiau paraSyty rekvizity atskiriamas ne
mazesniu kaip vienos eilutés intervalu;

Teksto pastraipy pirmos eilutés spausdinamos vienodu, ne daugiau kaip 22 mm

atstumu nuo kairiosios parastés;
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ParaSas:

ParSo rekvizitas raSomas po dokumento tekstu;

ParaSo rekvizita sudaro dokumenta pasiraSiuso asmens pareigy pavadinimas,
parasas, vardas ir pavardg;

Rekvizito dalys raSomos vienoje eilutéje ir atskiriamos nuo teksto ne mazesniu

kaip vienos eilutés intervalu;

Dokumento suderinimo zyma:

Suderinimo Zyma rasoma po paraso rekvizitu, organizacinuose dokumentuose- po
baigiamuoju briaksniu;

Suderinimo Zyma sudaro didziosiomis raidéemis raSomas zodis SUDERINTA,
istaigos, su kuria dokumentas suderintas, vadovo pilnas pareigu pavadinimas,
parasas, vardas ir pavarde, data;

Rekvizito dalys pradedamos raSyti nuo kairiosios parastés ir isdéstomos kampiniu

véliaviniu badu;

Vizos:

Vizos raSomos po paraSo rekvizitu ir gali bati iSdéstytos viena Salia kitos arba
viena po kitos;

Viza sudaro tarnautojo paraSas, vardas ir pavardé, data, jei reikia pareigu
pavadinimas;

Viza gali bati raSoma ranka, rekvizito dalys déstomos kampiniu véliaviniu badu
arba dedamas spaudas su vizuojanc¢iojo asmens vardu ir pavarde, jei reikia- ir su

pareigu pavadinimu, pasiraSomair paraSoma data;

Supazindinimo zyma:

Supazindinimo Zyma rasoma po paraso ir vizy rekvizitais, esanciame laisvame
plote, kampiniu véliaviniu badu;

Teisés akty nustatytais atvejais, kai tarnautojas pasiraSytinai turi biiti supazindintas
su dokumentu, Zymoje raSomi susipazinima reisSkiantys zodziai, parasas, vardas ir

pavardé, data;

Rengejo nuoroda:

Rengeéjo nuoroda raSoma dokumento paskutinio lapo kairéje puseje virs apatinés
parastés,

Rengéjo nuorodoje vienoje eilutéje raSomas dokumenta parengusio tarnautojo
vardas (vardo raid¢) ir pavardé, galimi rySio duomenys (telefono, fakso numeriai,

elektroninio pasto adresas);

Dokumento paieskos nuoroda:
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- Dokumento paieSkos nuoroda raSoma dokumento pirmojo lapo apatines parastés
deSingje pusije;

- Dokumento paieskos nuoroda sudaro rinkmenos kompiuterinéje laikmenoje
pavadinimas;

Kopijos tikrumo zyma:

- Kopijos tikrumo Zyma raSoma, ka reikia paiudyti jstaigos sudarytojo ar jos
oficialiai gauto dokumento kopijos tikruma;

- ZymaraSoma dokumento apatinéje dalyje esanciame laisvame plote;

- Zyma sudaro Zodis ,,Tikra“, dokumento kopijos tikruma liudijancio istaigos
vadovo ar kito, teisés akty suteiktus jgaliojimus turincio tarnautojo pareigu

pavadinimas, parasas, vardasir pavardé, data, antspaudas.

Blankas — nustatyto formato popieriaus lapas su isdéstytais dokumento iforminimo
rekvizitais, susijusiais su dokumento sudarytoju, turinciu teisés akty suteiktus igaliojimus.

Dokumentai iforminami pagal toki formata 1SO 216-1975 (E) ir 1SO (353-1975 (E)
standartus, popieriaus lapuose : A4 (210 / 297 mm), A5 (148 / 210 mm) ir A4L (297 /210
mm).

Dokumento jforminami paliekant parastes tokio plocio : kairioji — 30mm, deSinioji —
ne mazesné kaip 10 mm, virduting — 20mm, apatiné — ne mazesné kaip 20 mm.

Dokumentai spausdinami vienoje lapo puséje, jei spausdinami keliuose lapuose,
numeruojamas antrasis ir tolesnis lapas, lapai numeruojami virsutines parastés viduryje
arabiskai s skaitmenimis.

Dokumento sudarytojas — kolegiai ingtitucija, istaiga, jos struktarinis padalinys,
istaigos vadovas, kiti asmenys, turintysteise sudaryti dokumentus. [ 34, p.1]

Tvarkomigji dokumentai — kolegialiy ingtitucijy, istaigy vadovy, kity teisés akty
suteiktus igaliojimus turinciy valstybés tarnautojy leidziami teisés aktai vieSojo ar vidaus
administravimo funkcijoms igyvendinti (nutarimai, sprendimai, isakymai, potvarkiai). [34,
p.1]

Tvarkomuyjuy dokumenty iforminamuy blanke rekvizitai yra : dokumento pavadinimas,
dokumento data, registracijos numeris, dokumento sudarymo vieta, tekstas, parasas, herbas.

Organizaciniai dokumentai — tvarkomaisiais dokumentais tvirtinami kiti teisés aktai,
nustatantys jstatymuy ir Kity teisés akty igyvendinimo normas (nuostatai, jstatai, taisyklés,
reglamentai, bylu nomenklataros). [ 34, p.1]

Organizaciniy dokumenty rekvizitai yra : dokumento pavadinimas, tvirtinimo Zymair

dokumento tekstas.
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Informaciniai jstaigos vidaus dokumentai (ataskaitos, patikrinimo pazymos, aktai,
protokolai, saraSai) gali bati iforminti blanke arba ne blanke.

Informaciniy istaigos vidaus dokumenty rekvizitai yra : dokumento sudarytojo
pavadinimas, dokumento pavadinimas, dokumento data, registracijos numeris, dokumento
sudarymo vieta, dokumento tekstas ir parasas.

Oficialus dokumentas — valstybés ar savivaldybés jstaigos ar valstybés jgalioto
asmens vykdant teisés norminiy akty nustatytus igaliojimus sudarytas, patvirtintas ar gautas
dokumentas, jtrauktas | apskaita. [34, p.1]

Veiklos dokumentai — valstybés ar savivaldybés jstaigos, valstybés jgalioto asmens,
privacios imoneés, nevalstybinés organizacijos vykdant veikla sudaryti, patvirtinti, gauti, i$
Kity juridiniy ar fiziniy asmeny perimti dokumentai. [ 34, p.1]

Saugojimo terminas — ribotas ar neribotas laikas, kuri dokumentas turi bdti
iSsaugotas.[ 34, p.1]

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

Laikino saugojimo bylos gali bati saugomos ju sudarymo vietose, iki pasibais joms
nustatytas saugojimo terminas.

Nuolatinio ir ilgo saugojimo baigtos bylos vienerius metus saugomos struktiiriniuose
padaliniuose, véliau perduodamos i jstaigos archyva.

Teikiant informacines paslaugas, dazniausiai vartojami terminai:

Asmeny aptarnavimas — veikla, apimanti asmeny aptarnavima jiems atvykus i
archyva, aptarnavima telefonu, praSymuy ir skundy, gauty tiesiai iS asmeny ar atsiysty pastu,
nagrinéjima, priimty sprendimy iforminima ir perdavima asmenims [42].

Informacijos atstovas — archyvo vadovas ar jo paskirtas darbuotojas, padedantis
asmenims jgyvendinti teisg i informacija.

Pareiskéjas — asmuo, jteikes ar atsiuntes archyvui (direktoriui) radytini praSyma ar
skunda.

PraSymas — asmuo kreipimas rastu ar zodziu | archyva, valstybés tarnautoja ar
darbuotoja, dirbanti pagal darbo sutarti ir igaliota priimti nagrinéti praSymus ir skundus,
nesusijes su pareiskéjo teisiy ar teiséty interesy pazeidimu, praSant priimti individualy
administracini akta, isduoti dokumenta, patvirtinti tam tikra juridini fakta, ar atlikti kitus
administracinius veiksmus.

Privati informacija — informacija apie Zmogaus asmeninj ir jo Seimos gyvenima, jo
sveikata, tikéjima, rase, partiSkuma, teistuma, kita su asmens garbe ir orumu susijusi ir pagal

teisétus aktus neskelbta informacija apie zmogaus privaty gyvenima.
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Skundas — kreipimasis | archyva nurodant, kad yra paZeistos asmens teisés ar teiséti
interesai, ir prasant juos apginti [42p.1].

SU archyve uz asmenu praSymy vykdyma yra atsakingas archyvo direktorius, Kai
atsakingas asmuo néra tarnyboje paskiriamas kitas, darbuotojas. Darbuotojai negali vykdyti
giminaiciy, Seimos nariy praSymy, siekti asmeninés naudos.

Prié¢jimas prie dokumenty — teis¢ susipazinti su dokumentais istatymy nustatyta
tvarka

Dokumentai yra segami i bylas. Byla — tai paga nustatytus ar pasirinktus poZzymius
kartu sudéti, sugrupuoti ir susisteminti dokumentai. RaStvedybos taisykles yra nurodyti

bendrigji byly sudarymo principai, kuriais kiekviena jstaiga privalo vadovautis tvarkant savo
rastvedybg .

Byly sudarymo procesas susideda iS keliy etapy:
reikia dokumentus atrinkti pagal tam tikras rasis, sudéti chronologine tvarka,
susititi, sunumeruoti.
kiekvienai bylai reikia parengti antraSte, kuriag sudaro: tikdus bylos pavadinimas,

saugojimo terminas, lapu skaic¢ius, nomenklatarinis bylos numeris, Sifrai.

Archyvo saugojimo vienety aprasymo lygis — apyrasas. Byly apyrasas — jstaigos
sudaryty byly apskaitos ir paieskos dokumentas. Apyrasas naudojamas kaip byly
apskaitos dokumentas ir kaip paieskos priemorg.

1.2. Strategijos jgyvendinimas’

valdymo metodai tapo neefektyviis. Daznoje imonéje yra puikiai paruoStas verslo planas,
kuris atrodo optimalus, sutelkti zmogiski ir finansiniai resursai, bet dél kazkokiy priezastiy
planai lieka tik popieriuje. Gerai paruoSta strategija batina sékmei uZtikrinti, bet jos

neuztenka, kad imoné iSgyventy. Strategija batina igyvendinti.

* Vasiliauskas A. (2002). Strateginis valdymas. 202-203 p.Vilnius: Vilniaus enciklopedija
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Nesckmés prieZzastis - ne blogai pasirinkta strategija, bet klaidos strategijos
realizavime, visy pirma tai kasdieniu darbuotojuy veiksmuy nesuderinimas su drateginiais
planais.

Kabant apie strategijos kirima, Kiekviena imoné visy pirma turi turéti aiskia
organizacijos misija bei vizija. Zinoma, reikia visuomet vadovautis nusistatytais kriterijais
bei siekti ju igyvendinimo. Taip pat labai svarbu iSsikelti aiskius uzdavinius, nurodant
atlikimo terminus.

Sukurtai ir apdorotai strategijai igyvendinti organizacijoje yra formuojama atitinkama
veiksmy ir priemoniy programa. Strategijos igyvendinimo programoje reikia numatyti
veiksmy visuma, kuri uZtikrinty pasirinkty strategijos tikdy ir sprendimy jgyvendinima.
Bitina kiekvienam veiksmui ir priemonei programoje apibrézti atlikimo terminus. Strategijos
igyvendinimo programos eigaturi bati stebimair kontroliuojama.

Funkciniy strateginiy tiksly ir sprendimy nustatymas. Apdorotoje
strategijoje tikslai ir strateginiai  sprendimai  yra suformuluoti  visos
organizacijos atzvilgiu.

Specialiyjy plany rengimas. Funkciniams strateginiams tikslams ir
sprendimams igyvendinti yra rengiami specialis planai, kurie nustato
detalesnes galutines ir tarpines uzduotis, apibréZia uzduociy atlikimo terminus,
numato konkrecius vykdytojus uzduotimsir jiems skiriamus iSteklius.

IStekliy paskirstymas ir biudzetinis planavimas. Biudzetinis planavimas
padeda subalansuoti strategijos finansavimui numatytas finansiniy istekliy
apimtis su ju kaupimo Saltiniais.

Stebésenos ir kontrolés procediiros. Strategijos igyvendinimas turi bati
stebimas per visa realizavimo laika. Stebésenos ir kontrolés procediaromis gali
buti tikslinama pati organizacijos strategija.

Pagal pateikta schema (1 pav.) organizacijos strategijos jgyvendinimo
programa apima funkciniy strateginiuy tiksly ir sprendimu, specialiuju ir
biudZetiniy plany, stebésenos ir kontrolés procediry visuma, kuri jformina
aprobuoty organizacijos strateginiy tiksly ir sprendimy realizacijos veilksmus ir

priemones.

Galima skirti tokius strategijos jgyvendinimo prgramy tipus:
|$sami strategijos jgyvendinimo programa. Si programa realizuojama, Kai
strateginéje kryptyje yra daromas aiskus esminis pokytis. Sekmei yra svarbi

glaudi koordinacija visoje organizacijoje.
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Daugiapakopé strategijos jgyvendinimo programa. Siuo atveju strategijos
igyvendinimas vyksta maZais poky¢iais trumpais laiko tarpais. Si programayra
realizuojama didelio neapibréZztumo salygomis, pavyzdZiui, greitai keiciantis
konjunktarai rinkoje arba esant nenuspéjamiems tyrimy ir projektavimo darbuy
rezultatams ar pan.

Atrankiné strategijos jgyvendinimo programa. Si programa realizuojama,
kai negalima iveikti sunkumy igyvendinant iSsamia arba daugiapakope
programa. Atrankinés programos atveju strategijos igyvendinimo darbai
plétojami tik pasirinktose strategijos srityse.

Strategijos
pasirinkimas

A 4

Funkciniy strateginiy o Specialiyjy plany |Stekliy paskirstymas ir
tiksly nustatymas rengimas biudZetinis planavimas
A\ 4
Stebésenosiir

kontrolés procediros

1 pav. Pagrindiniai strategis igyvendinimo komponentai

Jei Kkuriant strategija kyla sunkumuy arba darbuotojams bel vadovams triksta
kompetencijos, galima konsultuotis su Sios srities speciaistas.
[moneéms reikalingos konsultavimo paslaugos:
jeigu maz¢jaklienty skaicius,
jeigu veikla atrodo teisinga, bet nepelninga;
jeigu sunku kontroliuoti strateginiy tiksly jgyvendinima;
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jeigu vadovai pastovia “gesinagaisrus’, kurie niekad nesibaigia;
jeigu klientai neperka net tada, kai kainos yra zemos,
jeigu imonés strateginiai tikslai nesusieti su kasdieniais darbuotojy veiksmais,
Pagrindiniai  Zingsniai, uZtikrinantys Sy problemy sprendima yra CRM strategijos
paruodimas, Pardavimo, Aptarnavimo, Marketingo procesyu optimizavimas bei

automati zavimas informacinés sistemos pagal ba.

Kokia bebity strategija, ar mazos kainos, ar nauja produkcija, ji bus veiksminga, jeigu
bus tiksliai apibrézta, aiski darbuotojams, klientams, partneriams ir investuotojams.

Taciau dél vieno dalyko visi vadovai vienbalsiai sutaria, bent iS dalies, - bet kurio
verslo pagrindiné strategija turi bati orientuota i bendroveés plétra.
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2. TYRIMO REZULTATU ANALIZE

2.1. UZsienio ar chyvy veiklos apzvalga’

2.1.1. Baltijos valstybiy ar chyvy darbuotojy susitikimas

Lietuvos archyvy departamento internetiniame puslapyje pateikta iSvady, ispadziy bei
praneSimy iS 2004 m. birzelio 2-birzelio 4 d. Estijoje vykusio Baltijos valstybiy — Estijos,
Latvijos ir Lietuvos, archyvy darbuotoju susitikimo. Jame dalyvavo Lietuvos archyvy
departamento generalinis direktorius Vidas Grigoraitis ir Siauliy apskrities archyvo
direktorius Romas Jautakis.

Susitikimo tema— ,,Vertés ekspertizeé informacinéje visuomeneje”. Sio susitikimo metu
vyko trys sesijos. Estijos, Latvijos ir Lietuvos archyvy departamento generaliniai direktorial
apzvelgé valstybinés archyvy sistemos jstaigu veikla 2003 m.

Sesijy metu praneséjai aptaré: 1) vertés ekspertizés samprata; 2) vertés ekspertizés
politika Estijos, Latvijosir Lietuvos valstybinés archyvy sistemos jstaigy veikloje. Prane&:jai
daug démesio skyré vertés ekspertizés metodologijai, vertinimo kriterijams, elektroniniy
dokumenty jvertinimo problemoms. Buvo aptartos praktinés vertés ekspertizés ir archyvy
komplektavimo problemos. Estijos valstybés archyvo darbuotoja Pille Noodapera pritaté
statistinio dokumenty atrankos metodo taikymo praktikai Estijos nacionalinio archyvo
veikloje.

Susitikimo metu buvo priimta rezoliucija, kurioje numatyta, kad Estijos, Latvijos ir
Lietuvos valstybinés archyvy istaigos susitaré keistis dokumentais, vertés ekspertizés politika
ir sprendimais. Aptaré svarstyti statistiniy dokumenty atrankos metodo taikymo galimybes,
daugiau déemesio skirti elektroniniy dokumenty iSsaugojimo programoms, ir archyvy

kompl ektavimui.

2.1.2. UZsienio ar chyvy apzvalga’

Lietuvos archyvy departamento generainis direktorius Vidas Grigoraitis, generalinio
direktoriaus pavaduotojas Viktoras Domarkas, Bendryju reikaly tarnybos vedéjas Algirdas
Grumbinas ir Lietuvos centrinio valstybés archyvo direktorius Dalius ZiZys 2003m. geguzés 3

—11 dienomis lankeési Austrijos, Cekijos ir Sovakijos archyvuose. Tikslas buvo susipaZinti su

® www. archyvas.lt
® www.archyvaslt . Apsilankymas Austrijos, Cekijosir slovakijos archyvuose.


http://www.archyvas.lt
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Siy &y archyvy pastatais, saugykly jranga ir dokumenty saugojimo patirtimi. Archyvai
irengti Siuolaikiniame pastate su moderniai irengtomis saugyklomis ir puikiomis darbo
vietomis. Dokumenty saugojimui sudarytos geros salygos, veikia griezta apsaugos sistema.
Visuose archyvuose saugyklos irengtos su perspektyva dokumenty priemimui 30 mety. Vis
aplankyti archyvai turi apie 30 laisvy lentyny dokumentams iS istaigy priimti. Saugyklose
palaikomas mikroklimatas, atitinkantis numatytus reikalavimus. Turi moderny dokumenty
dezinfekavimo kompleksa i saugyklas patenka dokumentai be pelésiy ir kity mikroorganizmy.
Oro kondicionavimo jranga valdoma i$ kompiuterizuoto centrinio valdymo pulto. Atsiradus
maZiausiems nukrypimams nuo normos vyksta mikroklimato reguliavimas. Patalpy valymo,

oro kondicionavimo, apsaugos pad augas archyvams teikia specializuotos firmos.

Cekijos centrinis val stybés archyvas vienas moderniausiy pastaty Europoje, statybai ir
irengimams ideista apie 50 min. doleriy, pradétas statyti 1991 metais, o baigtas 2001 metais.
Bendras saugyklu plotas sudaro 33 tikst. m., jrengtos 182 saugyklos, kurios gali talpinti 250
tiesiniy km lentyny, vienos saugyklos plotas — 183 m. Dvylikos auksty archyvas suskirstytas i
4 zonas : 1) vieSoji zona (irengta 120 viety skaitykla, yra parody ir konferencijy salés; 2)
administracijos zona; 3) laboratorinio ir techninio dokumenty paruoSimo zona ir 4) saugykly

Z0oNnos.

Austrijos nacionaliniame archyve dokumentai yra piimami ne tvarkyti, dalis laukia
sistematizavimo ir apraSymo. Archyvo darbuotojai yra aukstos kvalifikacijos, daugelis turi
mokslinius laipsnius, vykdomas ir mokslinis tiriamasis darbas. Fondus (serijas) sudaro 600

dokumenty. Dideles darby apimtis sudaro dokumenty turto graZinimui pagrista paiesSka.

Slovakijos centrinis valstybés archyvas jsikiires 12 auksty pastate. Pirmuose aukStuose
yra administracijos darbo patalpos, skaityklos, konferenciju salés. Slovakijoje veikia
modernus dokumenty restauravimo ir mikrofilmavimo centras, dokumentai yra saugomi
mobiliuose lentynose, dokumenty kompleksa sudaro 796 fondai. Sutvarkyta yra tik apie 1/3
dokumenty.

Pazintis, jvairios parodos bei konferencijos, doméjimasis kity (Zymiai pazengusiy
Sigje srityje) Saliy archyvais ir ju pastatais, igytos zinios yra laba reikalingos planuojant
Lietuvos archyvy pastaty rekonstrukcija ir statyba, pritaikant patalpas pagal Siuolaikinius

visuomeneés poreikiusir uztikrinti dokumenty iSsaugojima.
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2.1.3. Susitikimas Dubline

Lietuvos archyvy departamento darbo grupé dalyvavo 2004 m. kovo 22 —-24 d.
Dubline (Airija) vykusiame DLM Forumo EEIG susitikime. Forume dalyvavo Europos
Sajungos nariai ir basimyjy Saliy nariy nacionaliniy archyvy atstovai.

Susitikimo metu dirbo keturios darbo grupés, kuriy tikslas buvo aptarti narystés Sioje
organizacijoje klausimus. Vienas iS nagrinéjamu klausimy buvo elektroniniy dokumenty
teisiniai ilgalaikio iSsaugojimo klausimai.

Forumo dalyviai iskéleé tokius darbo tikslus:

sumazinti takoskyra tarp tradiciniy raSytiniy ir elektroniniy dokumentuy;

pasidalinti valstybiy nariy archyvy patirtimi ir pritaikyti bei ieskoti galimy bendry
sprendimy;

plétoti bendradarbiavima elektroniniy dokumenty srityje;

bendradarbiauti su informaciniy technologijuy kompanijomis.

Buvo pasitlyta sukurti interneting su archyvu velkla susijusiy teises akty duomeny
baze, kurioje bty pateikiama Europos Sajungos valstybiy teisiné informacija, susijusi su
archyvy darbu, bty sudarytos galimybés analizuoti valstybiy nariy teises aktus ir rengti

rekomendacijas bendroms teisinéms problemos spresti.

Susitikimo dalyviai pateiké savo pasiizlymus :
sudaryti  vieningi elektroniniy dokumenty ir Skaitmeninio saugojimo
terminologija;
aptarti ir suderinti bendrus reikalavimus elektroniniy dokumenty autentiSkumui
uztikrinti;
panodauti bei sertifikuoti elektroninio paraso paslaugas,
sumazinti elektroniniy dokumenty saugojimo kastus;
nustatyti bendrus skaitmeninio saugojimo kasty reguliavimo metodus;

butinai stebéti technologiju pokycius, turingius jtakos archyvy darbui.

Aktuali skaitmeninio saugojimo problema — sudétingy elektroniniy objekty, kaip
duomeny baziy, multimedijos produkty saugojimas. Buvo diskutuota, kokie elektroniniai
objektai gali buti traktuojami kaip dokumentai ir turi bati saugomi archyvuose. Teigta, jog

turi buti apibrézta, kas yra publikacijos bei kas yra elektroniniai dokumentai. Tai labai svarbu,
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kalbant apie tinklalapiy saugojima, nes néra vieningos ju saugojimo praktikos. Vienos

valstybéstinklalapiai traktuojami kaip biblioteky, kitose - kaip archyvy objektai.

2.1.4. Svedijos nacionalinis ar chyvas’

Dokumenty vadybos skyriaus vyriausioji specialisté Daiva Lukaite stazavosi Svedijos
nacionaliniame archyve Riksarkivet.

Riksarkivet - viena i$ seniausiy Svedijos vieSyjy ingtitucijy, kurios i&takos siekia
Vlla Riksarkivet yra pavaldas septyni regioniniai archyvai : Harnosand, Ostersund, Uppsala,
Visby, Lund, Vadstena, Goteborg. Riksarkivet pavaldus SVAR (Svedijos tyrimo centras) ir
Svedijos karo archyvas. Yra septyni struktariniai padaliniai, kuriy kiekviena sudaro keletas
smulkesniy vienety : tai 3 - 4 darbuotojai, atsakingi uz tam tikra darbo srit;.

Administravimo skyrius — tai generalinio direktoriaus tarnyba, atsakinga uz
informacijos teikima, ekskursiju bel parody organizavima, tarptautinius rysius, finansy
valdyma, administravima, taisykliy rengima bel leidima. Sis skyrius turi teise leisti 4 radiy
taisykles:

RA — FS taisyklés, kuriomis visoms institucijoms nustatomi reikalavimai dél
dokumenty sudarymo skirtingose laikmenose, archyvu iSsaugojimo, taip pat
nustatomi  techniniai reikalavimai ar metodai (skirtingoms dokumenty
laikmenoms);

RA — MS—taisyklés, skirtos tam tikroms institucijoms.

Aptarnavimo skyrius atsakingas uz darba su tyrinétojais skaityklose (bendroje
skaitykloje ir mikrofilmy skaitykloje). Tyrinétoju paklausimai jvykdomi per 15 — 20 min.
Skaityklose prieinamos NAD, LIBRIS ir kitos paieskos elektroniniuose formatuose sistemos.
Darbuotojai konsultuoja bel aptarnauja tyrinétojus, atsako i ju klausmus, padeda rasti
ieSkomus dokumentus.

Skyrius atsakingas uz archyvo leidiniy parengima publikavimui, turi atskira
fotostudija, kurioje nuotraukos publikavimui rengiamos dviem budais: 1) fotografuojama bei
2) skenuojama. Teksto marketingo rengimui publikuoti naudojamos jvairios kompiuterinés
programos.

Vedama skolinamy archyviniy dokumenty apskaita. Skolinamu dokumenty apskaitai
naudojama kompiuteringé programa, kurioje registruojami visi paklausimai dél skolinamy

dokumenty. Institucijoms archyviniai dokumentai skolinami 2 ménesiams.

" www.archyvaslt . Stazuoté Svedijoje
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Archyvo darbuotojai vyksta i Kity valstybiy archyvus rinkti duomeny, susijusiy su
Svedija. Aptarnavimo skyriuje sudaromi katalogai, nurodantys dokumentus, saugomus Kity
valstybiy archyvuose.

Valstybiniy archyvy skyrius atsakingas uz dokumenty priémima iS valstybiniy
institucijy, priémimo kontrolg, dokumenty, sudaryty valstybinése institucijose, laikyma ir
saugojima keliose saugyklose:

Marienberg | saugomi Svedijos parlamento, Vyriausybés bei valstybiniy
komitety sudaryti dokumentai (priimami pragjus 3 meén. nuo dokumento
sudarymo).

Marienberg Il saugomi senujy valstybiniy institucijy dokumentai. Du skyriui
priklausantys darbuotojai nustatytomis savaitées dienomis dirba Svedijos
Karaliskgjame archyve. Karaliskgame archyve gausu privaciy karaliskosios
Seimos dokumenty, dokumenty apie karaliSkajai Seimai priklausancius pastatus ir
parkus, buitj. Archyve saugomi registrai, kelioniy dokumentai.

Arninge naujai irengtos saugyklos, skyriuose dirba apie 40 Zzmoniy. Saugyklose
saugomi pastaruoju metu priimami valstybiniy instituciju dokumentai (priimami nuo
archyvinio fondo chronologiniy riby pradzios iki pabaigos), kadangi Marienberg | bei
Marienburg Il saugyklos uZpildytos. Nuo 1957 m. skyrius atsakingas uZz Salies heraldiniy
simboliy saugojima. Heraldiniai simboliai  skirstomi | valstybés, teritorinius bel
municipalinius simbolius. Uz heraldikos simboliy kirima, spalvy parinkima bei ju atitikima
orginaliems simboliams atsakingas Siam darbui paskirtas dailininkas. Skyriaus darbuotojai
padeda sukurti naujus simbolius bel teikia rekomendacijas, kuriuos simbolius ar herbus
galima naudoti. Vienas skyriaus darbuotojas atsakingas uz Zemélapiy, pieSiniy ir specialiu
kolekciju parengima saugojimui bei pati saugojima.

ViduramzZiy sekcija — jos darbuotojai atsako uz baznytiniy instituciju dokumentus.
Cia saugoma apie 20 takst. originaliy pergamenty. Skyrius saugo ir tiria 817 — 1401 m.
dokumentus lotyny kalba. Nuo 1V a. randama dokumenty senaja Svedy kalba. Dokumentai,
sudaryti 1829 — 2000 m., jraSyti i specialy kompaktinj diska. Archyve saugomi viduriniy
amziy dokumentai publikuojami orginalo kalba, taip pat pateikiama trumpa dokumenty
turinio santrauka Svedy kalba.

Archyvo pastate yra jrengta speciali dokumenty elektroniniuose formatuose saugykla.
PrieS keliasdesmt mety dokumentai elektroninuose formatuose saugojimui buvo priimami
strimerinése juostose, informacijai iSsaugoti buvo daromos 2 kopijos ir saugomos skirtinguose
fiziniy laikmeny tipuose. Elektroniniai dokumentai iS strimeriniy juosty kas 10 m. turi bati

perkelti | kitokias fizines lailkmenas. Informacijais strimeriniy juosty perkeliama i DAT (Data
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Audit tape, 20 — 40 GB) ir DLT (Digital Linear tape, 40- 80 GB) fizines laikmenas. Tik
konvertavus i skaitytojui prieinamo tipo fizing latkmena, ji iSduodama (siunc¢iama) skaitytojui,
daromos  dokumenty elektroniniuose formatuose kopijos, teikiamos kitos paslaugos.
Institucijos jpareigotos pacios atlikti perduodamy duomeny konvertavima. Institucijai
nebttina laukti 30 mety, kol bus galima perduoti dokumentus valstybiniam saugojimui.
Duomeny baziy priemimo saugojimui elektroniniuose formatuose daZznumas priklauso nuo
duomeny bazéje saugomos informacijos apimties. Perduodant dokumentus saugojimui i
archyva sudaroma sutartis turi apmokeéti dokumenty saugojimo archyve iSlaidas vieneriems
metams vieno archyvinio metro kaina 100 SEK/m., dokumenty elektroniniuose formatuose
saugojimo kainai apskaiciuoti naudojamas skaic¢iavimo matas - GB, kurio kaina 100 SEK/GB
(uz kiekvieng faila-10 SEK.)

Saugojimo skyrius, jsteigtas 2000 m., atsakingas uz dokumenty popieriuje, antspaudy
bei spaudy saugojima, knygu bei Zemélapiy restauravima , iriSima, knygu bei Zemélapiuy
restauravima ir iriSima.

Institucijoms, rengiancioms dokumentus popieriuje, siiloma vadovautis tarptautiniais
standartais ir naudoti juose rekomenduojama popieriy :

ISO- 9706:1994 ,,Information and Documentatio- Paper for Documents —
Reguirement for Permanence’’;
ISO — 11108: 1996 (E) ,,Information and documentation — Archival paper —

Reguirements for permanence and durability’’.

Sudarant dokumentus rekomenduojama vadovautis standartais, kuriuose nustatyti
reikalavimai raSymo ir spausdinimo priemonéms, rasalui ir kt.:

ISO 11798 ,,Information and documentation — Permanence and durabiliy of
vvritting, printing and copying on paper documents. Reguirements and testing
methods”” (1999 m.),
ISO DIS 11799 ,Information and documentation — Document storage
reguirements for archive and library materials’’.
Reikalavimai byly virSeliamsir archyvinéms dézutéems nustatyti 1 SO/ CD 16245
»Information and documentation — Archives bo es and file covers for paper and

parchment dokuments” standartu.

Privaciy archyvy skyrius atsakingas uz privatiy asmeny, Seimuy populiariy
visuomeniniy judéjimy, ieiviy i$ kity iy ir avykusiy i Svedija, Svedijos sporto
konfederacijos bei Svedijos privaciy spaudos leidykly dokumenty iSsaugojima. Vykdoma



25

,Svedijos nacionainio privaciy archyvy registro’ bei ,,Svedijos nacionalinés archyvy
duomeny bazés'’, sudaryty elektroniniuose formatuose, prieziara. Ji Sudaryta 1990 m. Ir
apima duomenis apie archyvuose, muziejuose bei bibliotekose saugomus dokumentus.
»Nacionalinis privaciy archyvy registras’’ yra platinamas kompaktiniu disku. Svedijoje yra 16
privataus biznio archyvy, kurie priima saugojimui privaciy imoniy ar kity privaciy dokumenty
sudarytojy dokumentus saugojimui. Biznio archyvams teikiamos konsultacijos, rengiami
seminarai  archyvy tvarkymo klausimais, rengiamas projektas ,,ISsaugokime biznio
archyvus'’, skyriaus darbuotojai dalyvauja privaciu jstaigy asociaciju veikloje.

Konsultacijy ir inspektavimo skyrius dirba su 350 valstybiy institucijomis. Skyriaus
darbuotojai dalyvauja priimant sprendimus dél vertés ekspertizes, atlieka patikrinimus. Pagal
Svedijos jstatymus vietos savivaldos institucijos yra savarankidkos ir skyriaus darbuotojy
neinspektuojamos, bet vienas darbuotojas teikia konsultacijas archyvy tvarkymo klausimais,
ingtitucijas pasiskirsto blokais ar sistemomis, skyriaus darbuotojai neinspektuoja ministeriju.
Patikrinimo metu tikrinamas dokumenty sudarymas (kokie dokumentai sudaromi, kokioms
serijoms jie priklauso), dokumenty saugojimo galimybeés, iSsaugojimo salygos, kai sudaryti
apyrasai. Veiklos dokumentavimui institucijos turi parengti dokumentavimo planus, kuriuose
nurodoma, kokioms serijoms priklausantys dokumentai sudaromi kokios latkmenos, kiek jie
saugomi kada turi bati atliekama dokumenty vertés ekspertizé. Institucijos tikrinamos kas 4

metai ir per metus atliekama apie 90 —100 patikrinimy.

2.1.5. Tarptautiné ar chyvy konferencija Elbonge (L enkija)®

Lietuvos archyvy departamento generainio direktoriaus pavaduotojas Viktoras
Domarkas su Dokumenty vadybos skyriaus vyriausiaja speciaiste Inga Petraviciatée 2003m.
geguzés 22-24d. dalyvavo Elblonge (Lenkija) vykusioje Tarptautines tarybos ir Vidurio bei
Rytu Europos archyvy tarptautinéje konferencijoje ,,Archyvai visuomengje’’.

Tarptautines archyvy tarybos atstovas Claes Granstrom pabrézé, kad antrosios XX
amziaus puses pokyciai turéjo didelés jtakos archyvy valdymui bei archyvisto profesijai. Jis
iSskyré 4 pagrindinius faktorius, padariusius didziausiq jtake archyvy valdymo pokyc¢iams:

informaciniy komunikacijos technologiju revoliucija;
demokratijos plétojimas,
internacionalizavimas,

spartis visuomenés struktariniai pokyciai.

8 www.archyvaslt . Konferencija Lenkijoje
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Pastarigji lemé vis augancia archyvy reitk8me ir naujy archyvams keliamy visuomenés
uzdaviniy atsiradima :
pri¢jimo prie dokumenty teisés uztikrinimas;
dokumenty kaip nacionalinio kultaros paveldo iSsaugojimas, kas ypa¢
aktualu vykstant globalizacijos procesams;
informacijos naudojimasteisiniaisir administravimo tikslais,

butinybé patenkinti moksliniy tyrimy poreikius.

Sparciai didéjantis archyvuose saugomu dokumenty skaicius, tarp kuriy vis daugiau
dokumenty kituose nei popierius laikmenose, augantis jy naudojimo poreikis salygoja ir
archyvisto profesijos profesionalizavimo batinuma, bttinos specialiosios zinios ir igudziai.
Archyvisty batinybe dirbti su kity profesjuy speciadistais. teisininkais, administratoriais, 1T
Specialistais.

Buvo pasirinkta dalyvauti komiteto sesijoje Dokumenty elektroningje aplinkoje,
komiteto pirmininkas Andreww Mc Donald pristaté Elektroniniy dokumenty valdymo darbo
knygos (,,Workbook on Electronic Record Management’’) projekta, aptaré praktinius
dokumentus, valdymo aspektus.

Darbo knygq sudaro :

koncepcijos ir apibrézimai;

itaka darancios strategijos,
nauju ir jau esanciy sistemy apzvalga;
saugojimas,

pri¢jimas,

scenarijai ir ateities komentarai.

Knygoje isskirtos pagrindinés temos:

Pirmoji tema- tai jtakos darymas- nagrinéja dokumenty laikymo esminius principus,
turésian¢ius jtakos archyvy vaidmeniui ir darbui ateityje.

Antroji tema- sistemos — ta dokumenty valdymo sistemos karimo ir plétojimo,
dokumenty vertés ekspertizés atlikimo principams, nagrinéja egzistuojancias dokumenty
valdymo sistemas bei veiksmy planavimo metodus.

Saugogojimas- trecioji tema- skirta apzvelgti reikalavimus ir salygas, batina
ilgalaikiam elektroniniy dokumenty saugojimui. Pateikiami reikalavimai, keliami

elektroniniam dokumentui (autentiSkumas, pilnumas ir prieinamumas), metaduomenims,
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nagrinéjamas santykis tarp trumpalaikio ir ilgalaikio saugojimo, taip pat rySys tarp archyvisty
ir dokumenty menedzeriy.

Pri¢jimas- ketvirtoji tema- skirta pri¢jimo prie dokumenty analizei, nagrinéjami
vartotojy bei veiklos poreikiai, kastai, priéjimo kontrolé ir kiti su prié¢jimu prie elektroniniy
dokumenty susije aspektai. Siandiena archyvui reikia technologijy, konsultanty, ekspertizés,
aukstos kvalifikacijos ir gerai apmokamy darbuotoju. Elektroniniy dokumenty valdymas néra

vien tik technologijos, tai taip ir veiklos proceso ir valdymo reorganizavimas.

Antrasis prane&jas — Josef Zwicker, Archyvy teises reikaly komiteto narys, savo
praneSime aptaré autentiSkumo elektroninéje aplinkoje problemas, pirmiausia jis iSskyré
pagrindinius archyvy uzdavinius :

teisety interesy gynimas,
istaigos administravimas,
politinisir socialinis atskaitingumas ir kulttrinio paveldo iSsaugojimas.

Siems uzdaviniams igyvendinti reikalingi autentiski dokumentai, apsaugoti nuo
sunaikinimo ar pakeitimo. Dokumenty autentiSkumo problema ypa¢ aktuali, kada kalbama
apie elektroninius dokumentus. Lyginant su ,.tradiciniais dokumentais’, elektroniné aplinka
yra labiau komplikuota, dél ko daug problematiskiau uztikrinti, kad dokumentas iSlikty
patikimas per visa jo egzistavimo laikotarpj. Siekiant uZztikrinti elektroniniu dokumenty
autentiSkuma ir patikimuma, baitinos Sios salygos :

atitinkamos teisés normos;

techninés priemongs;

tinkamas administravimas ir darbo organizavimas (tai viena svarbiausiy
salygu, nes jei archyvai néra oficialial atsakingi uz istaigy informaciniy
technologiju sistemy kirima, negali dalyvauti Siame procese).

Archyvistai turi tapti organizacijos darbuotojy, atsakingy uz organizacijos veiklos
teisétuma, atskaitinguma, tinkama administravima ir darbo organizavima, sajungininkais.

Tarptautinés archyvy tarybos Vertés ekspertizés komiteto sesijoje apie Dokumenty
vertés ekspertize bendra praneSima prisistatg komiteto nariai Cassandra Findlay ir Stephen
Twigge nurodé, kad dokumento vertés nustatymo sprendimai turi biti dokumentuoti,
iSaiskinti ir perduoti suinteresuotiems asmenims, kad buty uztikrintas atskaitingumas.
Nustatant saugojimo terminus ir atrenkant nuolatinio saugojimo dokumentus priimami
sprendimai turi bati neSaliski ir pagristi informacijos analize. Vertés ekspertizestipa yra

funkciné arba makroekspertize;
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mikroekspertize, t. y. vertés ekspertize, atliekama perzitrint kiekviena byla;
vertinant serijas; perZiarint antradtes,
miSri.

S Twigge praneséjas pabreéZe, kad elektroninéje aplinkoje dokumenty  vertés
ekspertize prasideda dar dokumento sukirimo stadijoje . Dokumenty vertés ekspertizes
procesas turi apimti dokumenty, kurie turi bati vertinami, nustatymyg, strateginiy plany
sudarymy, tinkamo mechanizmo sukirimg gvertinant organizacijos veiklos funkcijas,
informaciniy technologijy Sistemas atsakomybés paskirstymg organizacijoje. Turi bati priimiti
sprendimai del dokumenty naikinimo, elektroniniy dokumenty valdymo sistemos sudarymo.
Elektroniniy dokumenty vertes ekspertizé susijusi su tokiomis specifinemis problemomis, kaip
nestabili laikmena, greitai senstanti technine ir programine jranga, dokumento autentiSkumo

ir patikimumo uztikrinimas.

2.1.6. Atviros visuomenés ar chyvas Budapedte®

Lietuvos archyvy departamento Dokumenty saugojimo ir informacijos skyriaus
vyriausias specialistas Ramojus Kraujelis nuo 2004-10-21 iki 2004-11-16 buvo stazuotéje
Atviros Visuomeneés archyve (Open Society Arghives, OSA) Budapeste, Vengrijoje.

Stazuotés pradzioje programos koordinatoré supazindino su trumpa archyvo istorija,
archyvo struktiira, funkcijomis bei archyvo patalpomis. Atviros visuomenés archyvas yra
tarptauting nevyriausybine, nepelno archyviné institucija. Sis archyvas daznai traktuojamas
kaip unikalus istorinis reiskinys, neturintis analogu pasaulyje. OSA ikurtas 1995 mety
pradzioje zymaus VA filantropo George Soroso bei jo isteigto Atviros Visuomeneés Instituto
iniciatyva. Archyve saugomy dokumenty dali sudaro Laisvosios Europos Radijo/Laisvés
Radijo fondy dokumentai. Miunchene veikusios Laisvosios Europos Radijo ir Laisvés Radijo
stotys bei prie ju ikurtos institucijos finansuojamos JAV Kongreso, tagiau traktuojamos kaip
nevyriausybinés organizacijos. 1994 m. iskilo aktualus archyviniy dokumenty perémimo
klausimas, svarstomos jvairios galimybés (nuo dokumenty perdavimo i JAV nacionaling
archyvy sistema ar dokumenty iSdalijimo Vidurio ir Ryty Europos valstybéms iki dokumentuy,
kaip praradusiy istoring ir prakting reikdme, sunaikinimo). Sie unikal@s istoriniai dokumentai
turéjo buti saugomi, tvarkomi, apraSomi bei prieinami tyrinétojams atskirame specializuotame
archyve. G. Sorosas apsiémé finansuoti dokumenty tvarkymo ir saugojimo iSlaidas sutartis,
pagal kuria Laisvosios Europos/ Laisvés Radijo Tyrimo instituto dokumentai 50 mety

® www.archyvaslt . Stazuoté Budabeste
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laikotarpiui perduoti prie G. Soroso Budapeste isteigto Centrinés Europos Universiteto
steigiamai specialiai institucijai — Atviros visuomenés archyvui. Fondai sudaro mazdaug 70 %
visy archyve saugomy dokumenty didziausia saugomy dokumenty dalis yra susijusi su saltojo
karoir sovietinio laikotarpio Vidurio ir Ryty Europosistorija.

OSA saugomi 93 fondai, kuriuos sudaro mazdaug 4000 linijiniy metry jvairiu
skirtingy laikmeny dokumenty. Darbo kolektyvas internacionalinis, jame dirba 9 tautybiu
darbuotojai, darbiné kalba — angly, archyvy veiklos dokumentai sudaromi taip pat anglu
kalba, dauguma darbuotoju moka bei gali bendrauti vengry ir rusy kalbomis.

Be archyviniy dokumenty saugojimo, tvarkymo, apraSymo ir naudojimo funkciju,
OSA savo veikla sutelkia i aktyvy dalyvavima moksliniuose projektuose (moksliniu
konferenciju, seminary organizavimas, parodos). Per metus OSA organizuoja 5-6 progines
arba temines parodas. Yra parengti 9 leidiniai, skirti Zmogaus teisiy apsaugai, 1968 m. Prahos
pavasario jvykiams, romy (¢igony) tautinés maZzumos padéciai Vidurio ir Ryty Europoje . S
mokslo populiarinimo, pazintiné kryptis tampa vis aktualesne archyvo darbo sritimi.

Didel¢ staZuotés dalis buvo skirta OSA saugomy dokumenty, susijusiy su Lietuvos
tematika, paieskai ir perziirai. Be dokumenty perzitros skaitykloje, stazuotés metu atkreiptas
démesys i profesinius archyvo skaityklos darbo organizavimo aspektus. Skaityklose irengta
10 darbo viety tyrinétojams, dirbantiems su dokumentais, skaitykloje yra du kompiuteriai
informacijos paieskai, 2 mikrofilmy ir mikrofiSy perziaréjimo irenginiai. Stazuotés metu
archyvo skaitykloje perziaréta virS 30 archyviniy déZuciy dokumenty ir mazdaug 50
mikrofilmy ritiniy, 100 mikrofiSy, susijusiy su Lietuva ir lietuviskaja tematika. Daugiausiai
naudojami dokumentai archyvo skaitykloje teikiami susipaZinti tiek originaai, tiek
mikrofilmy ar mikrofiSy kopijos.

Savaité buvo skirta susipazinti su archyvinio darbo specifika bel archyvo darbuotojais.
Archyvistai specializuojasi tvarkyti ir apradinéti tam tikromis temomis ir tam tikra kalba
(vyraujancios kalbos anglu, rusy, vengry, vokieciy) sudarytus dokumentus. Archyve
dokumentai tvarkomi remiantis amerikietiSkaja (arba tiksiau anglo-saksiSkaja) dokumenty
tvarkymo tradicija. Tvarkant ir apraSant dokumentus yra laikomasi principu bei Siuolaikiniy
tarptautiniy archyvinio apraSymo reikalavimy.

Dokumenty tvarkymo procesy metu atskiros bylos néra formuojamos. Dokumentai,
atsizvelgiant | ju sudarytojus, terminiu principu grupuojami i aplankus, o aplankai yra
sudedami i archyvines dézutes.

Archyvo dokumenty grupavimo (klasifikavimo) vienetai yra: fondas, subfondas,
serija, archyvine dezute. Archyviné apskaita vedama linijiniais metrais bei salyginiais

saugojimo vienetais. Archyvo dokumenty apraSymas organizuojamas tarptautinio archyvinio
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apraSymo standarto ISAD(G) pagrindu. Tvarkomy dokumenty apraSomiegji duomenys yra is
karto suvedami i vieninga archyvo duomeny baze.

Tyrinétojams suteikiama galimybé dar prieS atvykstant i archyva pasirinkti tyrimo
kryptisir susipazinti su archyvo saugomy dokumenty apraSymu, tai leidziais anksto pasirinkti
norimus perzitaréti dokumentus. OSA archyvas saugo Laisvosios Europos Radijo Tyrimo
instituto mokslinio tyrinétojo Sauliaus Girniaus surinkta dokumenty kolekcija. Sia kolekcija
sudaro daugiau nei 10 linijiniy metry dokumenty, kuriy chronologinés ribos 1970 — 1996
metai. Dokumenty raSys yra Laisvosios Europos radijo moksliniai — tiriamigji darbai
Lietuvos temomis, spaudos iSkarpos apie Lietuvos politini, ekonominj bei kultarini gyvenima,
sovietinio ir atgimimo laikotarpio spaudos leidiniy rinkiniai. Didelé dalis dokumenty yra
lietuviy kalba, iki Siol OSA neturéjo galimybiy (dél lietuviy kalbos barjero) sutvarkyti ir
apradyti Sig dokumenty kolekcija. Didele dalj dokumenty sudaro atgimimo laikotarpio 1988 —
1991 m. Lietuvosir kity Baltijos valstybiy periodiné spauda (lietuviy, rusy ir angly kalbomis)
bei pagal atitinkamas temas pav. Lietuvos komunisty partijos veikla, Lietuvos zemés tkio,

Lietuvos kultarair menas sugrupuoti dokumentai.

Zinios apie kity Saliu archyvy padeéti, dalyvavimas jvairiose konferencijose, parodose
bei atviry dury dienose yra labai naudingas organizuojant Lietuvos archyvy veikla (ypac, kai
kalbame apie tokius maZus vienetus kaip Siauliy universiteto archyvas). Kaimyniniy 3aliy
darbo patirtis, vykdomos reformos, reorganizavimas bei inovacijy diegimas turi bati lailkomas
puikiu pavyzdziu, siekiant uztikrinti Siauliy universiteto archyve saugomu byly idlikima bei
patogy, naSy ir produktyvu ju naudojima. Inovacijos, kompiuterizacija bei platus
bendradarbiavimas su kitais (ir ne tik Lietuvos, bet ir uzsienio) archyvais atverty platesnes
galymes Siuolaikiniam Zmogui dirbti su jvairiainformacija, jvairiy laikmetiy dokumentais bei

sutaupyty daug laiko.

2.2. Siauliy apskrities ar chyvas

Siauliy apygardos archyvo pirmtakas — Siauliy apskrities archyvas ikurtas 1944 m.
rugpjacio mén. Pirmaisiais veiklos metais archyvas komplektavo idlikusius iki 1918 m.
sudarytus, Lietuvos Respublikos laikotarpio bei tuo metu jkurty ir veikusiy Siauliy miesto ir
apskrities jstaigy dokumentus. Pagrindiné to meto jo funkcija buvo iSlikusiy dokumenty

kaupimas, tvarkymas ir informacijos paieSkos sukiirimas.
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Nuo 1944 m. iki 1993 m. keletg karty keitési archyvo pavadinimas, pavaldumas, fondy
sudétis, dokumenty panaudojimo tematika, taciau pagrindiniai jo uzdaviniai — dokumenty
komplektavimas, saugojimas ir panaudojimas — liko tie patys.

LTSR Auk&iausiosios Tarybos Prezidiumo 1950 m. birzelio 20 d. isaku pakeitus
Lietuvos administracini — teritorini suskirstyma, t.y. panaikinus apskritis ir sudarius raonus,
Siauliy apskrities valstybinis archyvas buvo pavadintas Siauliy rajono valstybiniy archyvu, o
1995 m. — Siauliu miesto valstybiniu archyvu. Tais paciais metais (1953 — 1955 metais)
aplinkiniuose ragjonuose Joniskio, Kelmeés, Kur&nuy, Linkuvos, Pakruojo, Radviliskio,
Seduvos, Tytuveny, UZvencio, Zagarés rajonuose buvo isteigti rajony valstybiniai archyvai,
kurie veike iki 1963 m. spalio 30d.

Siauliy miesto valstybinis archyvas 1964 m. sausio 1 d. buvo reorganizuotas ir tapo
Lietuvos TSR centrinio valstybinio archyvo Siauliy filialu. Buvo pavesta komplektuoti miesto
ir rgjono jstaigy, imoniy ir organizacijy istorine — moksling verte turincius dokumentus.
Likvidavus rajony valstybinius archyvus, Siauliy filialas perémé saugoti ir juose sukauptus
fondus.

Lietuvos TSR centrinio valstybinio archyvo Siauliuy filialui 1978 m. kovo 23 d.
suteikus centrinio valstybinio archyvo statusa, jis pavadintas Lietuvos TSR centriniu
vastybiniu archyvu Siauliuose, 1990 m. liepos 25 d. pakeitus pavadinima — Sauliy
valstybiniu archyvu, 0 1993 m. geguzés 28 d. — Siauliy apygardos archyvu.

Siuo metu archyvas saugo turingiy istorine, moksling, kultarine ir kita iiekamaja
verte. Sovietinés okupacijos laikotarpiu Lietuvoje veikusiy vietiniy valstybinés valdzios ir
valdymo, teisingumo, datistikos, planavimo, mokslo ir mokymo, Kkultdros, Svietimo,
sveikatos apsaugos istaigu, pramonés imoniy, kolikiy, tarybiniy tkiy, visuomeniniy bel kity
organizacijy dokumentus ir 1926 — 1933 m. Siauliy miesto savivaldybés.

Archyvo fondy mokslinés paieskos sistema yra tradiciné: apyraSai, fondy bylos, fondy
topografinés kartotekos, fondy abécéliniai bei sisteminiai katalogai. Apie kiekviena fonda
pateikiama tokia informacija: fondo pavadinimas, numeris, byly skaicius, dokumenty ir fondy
veiklos chronologinés ribos, duomenys apie fondo pavadinimo pasikeitimus.

Siauliy apskrities archyve yra saugomi 967 fondy 274601 byla.
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2.3. Siauliy universiteto ar chyvo aplinkos analizé

2.3.1 Siauliy universiteto archyvo istoriné apzvalga™

Siauliy universiteto archyvas ikurtas 1948 m. Tada archyvo veiklai buvo paskirtos

patalpos Filologijos fakulteto rasyje. Darbo salygos, galima sakyti, buvo netinkamos

dokumenty kaupimui, laikymui bei svarbiausia- iSsaugojimui. Nebuvo jokiy lentyny, todél

bylos buvo laikomos tiesiog ant grindu. Nebuvo jokios tvarkos bei sistemingumo, todél

archyvo darbuotojai sugaiSdavo daug laiko, ieSkodami reikiamo dokumento.

Dokumentai buvo atrenkami, tvarkomi, buvo parengti pirmigji apyraSai. Bylos buvo

suraSomos i 5 apyrasus:
1 lentelé
Byly pagal apyrasus skaicius
Apyraso Nr. Apyra3o pavadinimas B}_ll_q
skaic¢ius
1 Instituto 1948-1970 mokslo mety neterminuoto saugojimo 1068
dokumenty apyraSas
5 Instituto darbuotojy neterminuoto saugojimo personalinés 067
medziagos apyrasas
3 Instituto studenty 1948-1971 mokslo mety personalinés 510
dokumentinés medZiagos apyrasas
A Instituto 1948-1971 metais atlei sty darbuotojy asmens byly 880
apyrasas
. Instituto baigusiy stacionarinio skyriaus studenty asmens byly 3002
1954-1971 mety apyraSas
IS viso: 6657

Filologijos fakulteto archyve bylos buvo lailkomos nuo 1948 iki 1976 mety. IS viso

tada archyve buvo 6657 bylos. IS penkiy apyraSy daugiausiai buvo studenty byly, baigusiu

stacionarinj skyriy (3902). MaZiausiai buvo atleisty darbuotojy byly (267).

10| jetuvos archyvy generaliné direkcija Siauliy apygardos archyvas. (1994). Siauliy apygardos archyvo fondy
Zinynas. (3-4 p.). Vilnius.
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Nuo 1948 m. iki 1951 m. direktoriaus jsakymai, Siauliy mokytojy instituto jsakymy
knyga bei kiti isakymai buvo rasomi ranka.

1988 metais archyvas gavo naujas patalpas buvusiame Fizikos ir matematikos
fakulteto rasyje. Buvo montuojamos lentynos ir gauti 4 kambariai, kuriuose kiekvienam
apyrasui buvo galima skirti po kelias lentynas. Tatiau patalpos néra tinkamos dokumenty
saugojimui- vasara patal pos Saltos, néra vedinimo sistemos. 1993 metais archyvas papildomai
gavo patalpas, ir bylos iS Filologijos fakulteto buvo perkeltos i Fizikos ir matematikos
fakulteta. Ir dabar archyvas yra vienoje vietoje. Siuo metu archyvas yra perpildytas, triksta
patal pu, néra kur déti byly.

Siauliy universiteto archyvo darbuotojai:
1970 -1972 m. archyvarés pareigoms priimta dirbti V.Baraseviciate-Udriene.
1974 — 1975 m. archyve dirbo R.Morozovaité-Gabrielaitiene.
1975 04 09 archyvare tapo |.Bal ciznaite.
1977 — 09 78 m. puse etato archyvare dirbo V.Galinyte.
1977 m. puse etato archyvare dirbo G.Sakalaité-Stankiene.
Nuo 1978 m. G.Stankiené jau dirbo visu etatu.
1978 09 01 ji ¢jo rastinés vedéjos pareigas.
1988 gspalio meénesi puse etato archyvo vedéjos pareigas pradéjo eiti
E.Cizikaite-Vaicaitiene. 1999 m. pasikeite pareigybés, ji tapo archyvare. Nuo
2005 m. pareigybés keitési | archyvo paslaugu specialista.
1999 — 2000 m. V.Udriené priimta archyvo vedéjos pareigoms.

2000 m. P.Udras priimtas archyvo vedéjo pareigoms.

Nuo 2000 m. archyvo situacija yra gerokai pasikeitusi, norsjai dar ir toli iki europinio
lygio. Archyvo patalpos perkeltos i Fizikos ir matematikos fakulteta, visos bylos tvarkingai
dedamos i tam skirtas lentynas, isakymai bei kiti formaliis dokumentai raSomi jau ne ranka o
kompiuteriu. Siandien archyvas saugo archyvinj fonda, kuriy chronologings ribos nuo 1948
m. iki 2005 m. tai istaigos pagrindiniai dokumentai. Baigusiy ir iSbrauktyjy studenty (dieninio
ir neakivaizdinio skyriy, magistry bylos nuo 1996 m., o nuo 1998 m. ir vakarinio skyriaus),
atleisty darbuotoju asmens bylos, Testiniy studiju instituto klausytoju asmens bylos,
mokymosi zinios. Be Siy dokumenty, archyve saugomi rektoriaus isakymai, katedry posédziy
protokolai, ataskaitos, egzaminy ir jSkaity Zinios, buhalteriniai dokumentai ir kt. Visi laikomi

dokumentai kasmet papildomi iS skyriy ir padaliniy bei suraSomi i 11 apyrasSu.



2.3.2. Siauliy uvniersiteto ar chyva jtakojantys politiniai veiksniai

,,Pastaruotju metu priimta daug istatymu, kuriy isleidimas padidino visuomenés poreiki
informacijai: 1996 metu Lietuvos visuomenés informavimo jstatymas Nr. 1-1418, 1999 mety
VieSojo administravimo istatymas Nr. VI11-1234, 2000 metais priimtas Teisés gauti
informacija iS valstybés ir savivaldybés jstaigy jstatymas Nr. VII1-1524 ir dar daug Kity teisés
akty. Tai skatina jstatymu, uztikrinanc¢iy dokumenty sauguma, prieinamuma ar reikiamy
dokumenty prieinamumo ribojima, priéjima, nauju pilieciy aptarnavima, reglamentuojanciy
dokumenty rengima.

Siauliy universitetas yra valstybinio archyvy fondy komplektavimo &altinis, todél
universiteto archyvas savo veikla organizuoja laikydamasis Lietuvos archyvy departamento
prie Lietuvos Respublikos vyriausybés nustatyty valstybiniy archyvy ir jiems pavaldziy
instituciju veiklos reglamentu.”

Archyvy veikla tiesiogial jtakoja valstybés politiniai veiksniai bei su jais susije procesai.
Valstybiniai archyvai yra vieZojo administravimo istaigos. Salyje vykstanti valstybés valdymo
reforma, besikeiciantys darbo santykius reglamentuojantys teisés aktai, intensyvus Kity
archyvo darba reglamentuojanciy teisés akty kiirimas ir tobulinimas tiesogiai itakoja archyvy
darba [5,p1].

Istatymai nuolat keiciami ir tobulinami, didéja reikalavimai vieSojo valdymo ir
administravimo bei savivaldos srityse. Kiekvieno tarnautojo funkcijos, atsakomybé, darbo
stilius ir metodai turi atitikti demokratinius valdymo principus. 13kyla poreikis rengti auksto
lygio specialistus tarnautojus [35]. Archyvo darbuotojams kyla kvalifikacijos kélimo poreikis,
tatiau néra tam skiriamas papildomas valstybés finansavimas. Darbuotojai priversti studijuoti
savarankiskai, dométis naujais teisiniais aktais, dokumenty rengimo ir jforminimo,
raStvedybos taisyklemis. Archyvy darbuotojai turi buti pasirenge informuoti jstaigas,
konsultuoti darbuotojus dokumenty tvarkymo ir perdavimo tolesniam saugojimui klausimais,
kad uztikrinty pilieciy ir valstybés instituciju interesus, o dokumentai baty iSsaugoti.
Darbuotojams batinas kvalifikacijos kélimas, atsizvelgiant ne tik | Lietuvos informacinés
visuomenés poreikius, taiau ir | Europos Sajungos standartus [39].

Prie politiniy veiksniy, jtakojanciy archyvo veikla, priskiriama informacinés ir Ziniy
visuomenés plétra, kuri lalkoma visuomenés ir valstybés raidos procesu. Archyvai disponuoja

dideliu kiekiu informacijos, susijusios su juridiniy ir fiziniy asmeny interesais. Galima teigti,

™ Udras. P. (2004). Archyvo informaciné sistema. Siauliai
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kad dalyvauja procese, jungian¢iame ingtitucijas ir jstaigas, ir individus, veikian¢ius pagal
tam tikras taisykles ir jstatymus, t. y. savo ruoztu tikrai dalyvauja visuomenés ir valstybés
raidos procese [9]. Siauliy universiteto archyvas turi dideli Sos informacijos dokumenty
kieki, sudaro salygas dokumenty prieinamumui, fundamentaliai Zzmogaus teisei demokratijos
salygomiss tenkinti.

2000 mety Teises gauti informacija 1S valstybés ir savivaldybiy jstaigy istatymas Nr.
VI111-1524, 1996 metu Lietuvos visuomenés informavimo jstatymas Nr. [-1418, 1999 mety
VieSojo administravimo jstatymas Nr. VII1-1234, kity jstatymuy ir teises akty priémimas
padidino visuomenés poreiki informacijai [36]. Tai skatina jstatymu uZtikrinan¢iy dokumenty
sauguma, prieinamuma ar reikiamy dokumenty jslaptinima archyvuose, priemima. Siy Saies
istatymy sklaida skatina archyvo direktorius rengti pilieiy aptarnavimo archyvuose tvarkos
reglamentus ir juos vykdyti [14].

LR jstatymais, LR Vyriausybés nutarimais, LAD jsakymais ir Kitais teisiniais
dokumentais yra nustatoma archyvy funkcijos ir uzdaviniai, reguliuojama juy darbo eiga,
leidziami direktoriaus jsakymai veiklos klausimais, bei kiti norminiai dokumenta,
reglamentuojantys archyvy veikla. [sakymai formuluoja istaigy pareiga informuoti apie savo
veikla [35]. Tokiu pagrindu, archyvai rengia strateginius planus, metines veiklos ataskaitas,
siekiama uztikrinti atskaitingumo visuomenei bitinybe.

Archyvas yra specifiné istaiga, kuriai taikomi atitinkami patalpy irengimo reikalavimai.
Tam, kad svarbis ir daZnai didele istoring verte turintys dokumentai buti tinkamai apsaugoti
ne tik nuo vagysCiy, klastojimo ar kitokiy kriminaliniy veiksmy, bet ir nuo nataralaus
iSnykimo, sen¢jimo bel nusidévejimo (popierius néra amzina laikmena, jo ilgaamziskuma
reikia sukurti dirbtinai). Dél Sy ir panaSiy priezastiy Siauliy universiteto archyve (ir kituose
Lietuvos Respublikos archyvuose) yra laikomas ,,Reikalavimy Lietuvos valstybinio archyvuy
fondo nuolatinio saugojimo archyviniy dokumenty saukykloms’. Si reglamenta sudaro
bendroji dalis, reikalavimai dokumenty saugykly pastatams ir patalpoms, saugykly
mikroklimatui, dokumentams saugoti technologinei jrangai, saugykly eksplotacijai.

Siuo metu Siauliu universiteto archyvas isikiires patalpose, kuriy bendras plotas 155,77
m?, saugykloms naudojamas plotas 121,14 m?.

Dokumenty saugykly pastatai ir patal pos:
Saugykla yratam tikslui pastatytas pastatas arba jo atskira patal pa.
Archyvo saugykly statybos vieta parenkama taip, kad atitikty Sias salygas: potvynio
metu saugyklos bty apsaugomos nuo uztvindymo, nebity potenciaiy zemés

nuosliauzy zonose, sprogimui ir gaisrui pavojingose vietose, Salia objekty ar imoniy,
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kurios skleidZia vibracija, Zalinga dujas, dimud, dulkes, pritraukia grauZikus,
vabzdzius ar kitokius kenkéjus, ypatingo oro uzterStumo zonose, Salia strateginiy
objekty, galinciy tapti taikiniu karinio konflikto metu.
Parenkant saugykloms statybos vieta, turi bati bati jvertintas aplinkos fizinis,
cheminis bei biologinis uzterstumo lygis.
Saugyklos turi bati saugios vagystés, isilauzimo, vandalizmo, terorizmo bel gaisro
atveju.
Saugyklos turi bati Sldomos paSildytu oru arbe Sildymui gali bati naudojami
elektriniai Sildymo radiatoriai <...>.
Saugykly patal pos turi bati be langy.
Saugykly pastato stogas turi bati Saitinis, iS ugniai atspariu medzZiagu, jame neturi
buti stoglangiu.
Saugykly grindy laikomoji galia turi bati skai¢iuojama judamy stelazy ir
maksimaliai apkrautomis lentynomis apkrovai bel projektavimo ir statybos normose
numatytais apkrovy atsargos koeficientais.
Sugyklose turi bt jrengtos dujinés arba vandens riiko automatinio veikimo gaisro
gesinimo sistemos.
Saugyklos apsaugal nuo jsilauzimo uZtikrinti turi bati jrengta aupsauginé

signalizacija.

Saugykly mikroklimatas:
Saugyklose turi bati irengiamos oro kondicionavimo sistemos.
Saugyklose turi bati jrengtas vakuuminés sistemos tinklas, kurio pagalba bty galima
periodiskai paSalinti saugykloje susikaupusias dulkes.
Reikalavimal temperatiirai ir santykinei drégmei saugyklose <...> turi atitikti
dokumenty saugojimui nustatytus parametrus <...>.
Saugyklose turi bati jrengta automating mikroklimato palaikymo jranga, fiksuojanti

temperataros ir santykinés dregmés parametrus.

Dokumentams saugoti technologiné jranga:
Saugojimo budas ir salygos priklauso nuo dokumento laikmenos <...>.
Medziagos, naudojamos saugyklu baldams ir jrangai, turi biti nedegios, neskleisti,
netraukti ir nelaikyti dulkiy <...>.
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Stelazy lentynos turi atlaikyti potencialy kriivi.

Saugykly eksplotacija:
Saugyklos patalpos apSvietimas negali trukti ilgiau nei yar reikalinga dokumenty
paemimui ir juy padéjimui i vieta.
Saugomi dokumentai (bylos) turi bati sudéti | deZutes ar aplankus, pagamintus i$
nautraliy madZiagu (pH ne maZiau kaip 7,5).
Saugyklos turi bati reguliariai valomos sausu <...> ir drégnu budu <...>.
Saugyklose draudZiama rakyti, valgyti, laikyti maisto produktus ir kt. Jose
draudZiamaveikla, nesusijusi su dokumenty saugojimu.
Archyve turi biti vadovo isakymu patvirtinta saugykly eksplotacijos instrukcija.
Saugykly inzinerinés sistemos turi buti pastoviai priziirimos ir reguliariai
tikrinamos.

2.3.3. Siauliy univer siteto ar chyva jtakojantys ekonominiai veiksniai

Universiteto ekonomikos raida turi dideli poveiki padaliniy veiklai ir jos vystymuisi.
Nepaisant to, kad Siauliy universiteto archyvo vaidmuo vis didéja, darbo apimtys auga, o tai
reikalauja informaciniy technologiju panaudojimo bei didesniy investicijy didéjanciai
informacijos paieSkai, Sis padalinys yra prasta finansuojamas, kartais truksta léSy
elementarioms kasdienio darbo priemonéms jsigyti.

Kyla kvalifikacijos kélimo poreikis. Nepaisant to, jog kiekvienais metais skiriama ¢Sy
kavalifikacijos kélimui, taciau ju neuztenka. Ivairts seminarai, o ypa¢ kvalifikacijos kélimo
kursai yra labai brangis, be to Siauliuose tokie seminarai retai organizuojami, o idvykoms i
kitus miestus reikalingos papildomos iSlaidos. Dél Sy priezastiuy, kvalifikacijos kélimas
tampa paciy darbuotoju rapesciu bel interesu, jie yra priversti savarankiskai studijuoti bei
patys dométis naujais teisiniais aktais.

Siuo metu archyve yra tik du kompiuteriai, vienas spausdintuvas ir vienas kopijavimo
aparatas. Visa 8 jrangayra pasenusi, dirba nesklandziai ir |étai, dazni gedimai trukdo darba.

Dél 1éSy trakumo saugyklos néra modernizuojamos, patalpy bukle, temperatira ir
santykinég oro drégmé neatitinka keliamy reikalavimy, patalpos neatitinka priesgaisrines

saugos reikalavimy, kas metai mazéja saugykly plotas.
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Nepakankami finansiniai istekliai labai komplikuoja padalinio funkcionavima. Tai turi
neigiama poveiki pilieciu teisiy realizavimui ir kelia grésme fiziniam svarbiausiy dokumenty
iSsaugojimui, trukdo pasirengti elektroniniam dokumenty tvarkymui ir saugojimui.Strateginiy
tiksly ir uzdaviniy igyvendinimas planuojamas atsizvelgiant i turimus finansinius ir Zmoniy
iSteklius.

Valstybés ekonominiai nuosmukiai turi neigiama poreiki archyvy veiklai kaip ir kitoms
biudzetinems istaigoms ir ju vystymuisi. Neziarint nuolat auganciy valstybinés archyvy
sistemos darby apimciy, informaciniy technologiju panaudojimo dokumentavimui ir
informacijos paieSkai salygoto vis didesnio investiciju poreikio, paskutiniyju ketveriy mety
laikotarpiu sistemos finansavimas, nuolat maZzéja [28]. Archyvy sistema  reikalingos
investicijos kuriant teising ir materialing baze. Archyvai yra dalinai finansuojami i3 valstybés
biudZeto, taip pat gaunamos l¢Sos uz fiziniy ir juridiniy asmeny praSymu vykdyma ir Kity
paslaugy teikima [1,p.3].

Nesant tinkamo archyvy finansavimo, stabdo archyvy darbo plétote ir tobuléjima.
Néra uztikrinamas saugykly atitikimas reikalaujamiems standartams, dél nepakankamy etaty
skai¢iaus, darbo laiko biudzetas skirstomas taip, kad bity atliekami reikalingi darbai. Tik
dalis darbuotojy turi galimybg kelti kvalifikacija [14,p.3].

Dokumenty paieSkos sistemos archyvuose yra dar primityvios, ir tobulinimui dél
nepakankamo finansavimo negalima skirti pakankamai laiko biudzeto [7].

Siuo metu uZtikrinti stabily archyvo darba galima tik dél ¢Sy, gaunamy uZ teikiamas
mokamas archyvo paslaugas. Uz Sias |éSas archyvas stengiasi gerinti materialing baze: isigyti

technol oginés jrangos, darbo priemoniy, jrengiamos darbo vietos.

2.3.4. Siauliy uvniersiteto ar chyva jtakojantys socialiniai veiksniai

Socidiniai aplinkos veiksniai labiausia lemia vieng S pagrindiniy archyvy
programiniy uzdaviniy — dokumenty naudojima.

,Siauliy universiteto archyvas i&duoda pazymas, pagrindZian¢ias buvusiy universiteto
studenty studiju laika ir pazanguma, darbuotojy staZa bei pajamas. [ archyvo funkcijas jeina
dokumenty, irodanciy pedagoginio vardo suteikimo, studiju proceso organizavimo, padaliniy
administracinésir finansinés veiklos, kopijy iSdavimas. Archyve saugomi dokumentai taip pat
naudojami kaip istoriniai Saltiniai. Panaudojant ¢ia esama medziaga archyvo dokumenty
tyrinétojai apie universiteta (buvusi Siauliy pedagogini instituta) ir jame dirbusius izymius

Zmones raso istorinius bei mokdinius darbus.
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Kitiems archyvo interesantams isduodami jvairis dokumentai ar ju kopijos (atestatai,
diplomai, archyve saugomy dokumenty pagrindu padarytos kopijos, dokumenty irasai), o taip
pat teikiama informacija zodZiu.”*2
Dokumenty naudojimas yra susijes Su visais procesais, vykstanciais valstybéje, su
visuomenés poreikiu informacijai. Archyvas nuo pat isikiirimo pradzios susidiiré su gyventoju
socialinio — teisinio pobadZio paklausimais. Siauliy universiteto archyvo darbo veiklos
ataskaita rodo gana zenkly asmeny praSymu dél darbo stazo nustatymol3, del gauty pajamy,
studijy laiko™, apie studijas™; skaitytojy skaicius didéja. Prasymy skaiciaus didejimas skatina
keisti archyvo vidaus darbo organizavima, darbo laiko biudZeta suskirstyti taip, kad bty laiku
pateikiami atsakymai i fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus.
Supaprastinus pri¢jima prie archyvuose saugomy dokumenty, dokumentams tapus

visuotiniai prieinamiems, didéja apsilankanciy skaitytoju skaic¢ius, bei kei¢ias ju sudétis.

2.3.5. Siauliy uvniersiteto ar chyva jtakojantys technologiniai veiksniai

Informacinéje visuomenéje lemiama reikSmg igyja informacija, sudaranti salygas
valstybés ingtitucijoms ir istaigoms sékmingai vykdyti funkcijas, ir informacijos
technologijos, leidziancios Sig informacija gauti, apdoroti, pateikti ir saugoti [26].

Informacinés technologijos progresas igalina beveik neribotai iSplésti priéjima prie
informacijos, saugomas saugyklose, padaryti ja prieinama vartotojui, pagreitinti reikalinga
informacijos paieSka. Technologiju naujovés archyvus kaip informacines istaigas skatina
neatsilikti nuo informacinés visuomenés poreikiy realizavimo [9]. Archyvas dél nepakankamo
finansavimo néra pgjégus atlikti Siuolaikinius informacinés technol ogijos reikal avimus.

Siuolaikiniy informaciniy technologijy panaudojimas archyve suinteresuotiems
vartotojams sudaryty galimybes greitai ir nepriklausomai nuo laiko bei vietos surasti
reikalinga informacija ar nuoroda, kur jos ieSkoti, o archyvui — vartotojams - skelbti visa
aktualia informacija. Informaciniy technologiju itaka kiekvienos institucijos ar jstaigos
veiklos raidai yra labai reikSminga, kadangi iS esmés keicias informacijos kaupimo,
apdorojimo, perdavimo, saugojimo salygos ir aplinkybés, tobul¢jair spartéjajstaigy rySiai, be

kuriy neijmanoma né vienos viesojo administravimo sistemos institucijos ar istaigos veikla[9].

2 Udras. P. (2004). Archyvo informaciné sistema. Siauliai
131 priedas
41 priedas
15 3 priedas
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Siandieng ir ateityje jau nejmanoma jsivaizduoti né vienos institucijos ar jstaigos,
nesinaudojancios Interneto rySio paslaugomis [35]. Vis Lietuvos archyvai naudojasi Interneto
paslaugomis. Taciau ne visi archyvai pakankamai pateikia informacijos apie savo veikla

Interneto pudlapyje (www.archyvai.lt.). Interneto svarba Siuolaikingje informacinéje

visuomenéja didéja, todél duomenuy nepateikimas daro archyvus uzdarus tam tikram
visuomeneés ratui [6].

Informacijos technologiju naujoviy atsiradimo poreikis reikalauja archyvuose diegti
naujas kompiuterizuotas i nformacines pai eSkos sistemas, vykdyti kompiuterizuota dokumenty
apskaita, tatiau Siauliy universiteto archyvas neturi pakankamo kompiuteriy kiekio, kad
uztikrinty visy Siy informaciniy naujoviy taikyma .

Néra kompiuterinés dokumenty paieSkos sistemos. Dokumenty paieSka atima daug
laiko i$ darbuotojy, o skaitytojams néra sudarytos galimybés naudotis kompiuterine duomeny
baze.

Viena i$ naujausiy informacinés technologijos naujoviy — dokumenty elektroniniuose
formatuose atsiradimas. Si naujové reikalauja specialiy Ziniy bei specialisty, mokanciy
naudotis reikiamomis technologijomis, darbuotojy kvalifikacijos kélimo, specialiy apmokymy
[35]. Siauliy universiteto archyve néra sudarytos salygos dokumentus saugoti el ektroniniuose
formatuose .

Augant informacijos poreikiui ir visuomenés susidoméjimui archyvuose sukaupta
informacija, turi keistis dokumenty pateikimo visuomenei, informacijos paieSka ir jos
pateikimo metodai, batina spartinti ir informacijos kaupimo beli saugojimo skaitmeninése

laikmenose procesa. Tam reikalingos naujos technologijos bei atitinkama jranga.

2.4. Siauliy universiteto archyvo idtekliy analizé

2.4.1. Siauliy universiteto ar chyvo teisiné bazé

Lietuvos Respublikos archyvy jstatymas™® piimtas 1995 m. gruodZio 5d. Lietuvos
Respublikos Seimo nutarimu Nr. | — 1115., jsakyma pasirasé LR prezidentas A. Brazauskas.
Palyginus su 1990 mety archyvy istatymu, tai zymiai platesnis, konkretesnis, tobulesnis
istatymas. Esminis skirtumas nuo 1990 mety vasario 13d. archyvy jstatymo, tai kad jstatymas
paZzymi jau nepriklausomos valstybés valstybinio archyvy fondo kirima, jstatyme atsispindi
privatinés nuosavybés teisiy atsiradimas. Archyvy istatymas aptaria Lietuvos archyvy fondo

16
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samprata, sudétj, nuosavybe, naudojima, prieZiara, valstybiniy archyvy sistemos formavima,
minétos sistemos finansavima, léSas, valstybiniy ir nevalstybiniy instituciju disponavima
dokumentais ir kita. Istatyme iSlaikytas archyvy centralizacijos principas, o tai rodo, kad
praktiskai neatitrikta nuo sovietinés archyvistikos teorijos.

Istatymo paskirtis yra reglamentuoti Lietuvos archyvy fondo sudéti, organizavima,
saugojima, naudojima valstybés ir visuomenés poreikiams tenkinti bei pilieciy teisems
realizuoti. Jau antrasis archyvy istatymo straipsnis skelbia, kad “ Lietuvos archyvy fondas —
Lietuvos Respublikos dokumenty saugyklose esantys, kiti juridiniy ir fiziniy asmeny sukaupti
Lietuvos valstybés bei jos istorinio paveldo dokumentai, jtraukti i Lietuvos archyvy fondo
savada, nesvarbu, koks ju sudarymo Saltinis, informacijos fiksavimo badas, saugojimo vietair
nuosavybés forma. Lietuvos archyvy fondas yra nacionalinis turtas ir priklauso valstybés
jurisdikcijai. Lietuvos archyvy fondo kaupimas ir iSsaugojimas yra valstybiniy ir
nevalstybiniy instituciju bei kiekvieno piliecio pareiga’’[ 38,p.5].

Lietuvos fondas susideda is:

Valstybinio archyvy fondo, kuri sudaro ,visi dokumentai, esantys Lietuvoje
valstybiniuose archyvuose, kitose valstybinése saugyklose, taip pat sudaryti ir
sukaupti valstybés valdZios ir valdymo, vietos savivaldos, teisetvarkos institucijose,
Lietuvos banke, Valstybinése jstaigose ir imonése” [38, p.5]

Ir nevalstybiniy institucijy ir fiziniy asmeny archyvy, ,,itraukty i Lietuvos archyvy
fondo savada. Siuos archyvy fondus sudaro nevalstybiniy jstaigy, imoniy,
organizacijuy bei fiziniy asmeny veiklos dokumentai bei ju surinkti, paveldéti, pirkti ar
jiems dovanoti dokumentai, jei jie nepriklauso valstybiniam archyvy fondui”[38,
p.5].

Kadangi Sis istatymas piimtas po Nepriklausomybés atkarimo, tai atsirado naujas
punktas, kuris apibidina kas yra Y patingoji valstybinio archyvy fondo dalis. Tai ,,buvusio
SSRS valstybés saugumo komiteto (KGB) LTSR padalinio ir kity Lietuvoje Velkusiy SSRS
saugumo ir zvalgybos tarnybuy, taip pat buvusios LTSR vidaus reikaly ministerijosir Lietuvos
Komunisty partijos archyvai, Buvusiy LTSR instituciju pirmyju skyriy archyvai” [17, p.7].
Siam fondui saugojimo, tvarkymo, tyrimo bei naudojimo tvarka nustato atskiras reglamentas,
kuri tvirtina LR Vyriausybé.

Visuose trijuose archyvy jstatymuose isliko ta pati dokumenty nuosavybés forma.
Pazymima, kad valstybinis archyvy fondas yra valstybés nuosavybé. Ir valstybinio archyvy
fondo dokumentai negali buti pirkimo, pardavimo objektu. Jeigu dokumentai buvo perduoti
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valstybiniam dauginjimui, tai jie buvusiems savininkams negraZinami. Fiziniams asmenims
gali bati padarytos dokumenty, paimty valstybiniam saugojimui kopijos. Nevalstybiniy
institucijy ir fiziniy asmeny archyvy fondai ir dokumentai yra ju privati nuosavybé. Apie tai
uzsimenama penktajame straipsnyje.

Akivaizdu, kad iSlaikytas archyvy centralizacijos principas. Tiek valstybés ir vietos
savivaldos institucijos, kitos valstybinés saugyklos, tiek nevalstybinés institucijos ar fiziniai
asmenys, disponuodami dokumentais privalo laikytis Lietuvos archyvy departamento duoty
nurodymu.

Istatymas paliecia ir Kity valstybiniuy kultdariniy, mokslo ir studijy istaiguy pareigas.
Sios valstybinés saugyklos privalo nuolat saugoti istoriskai susiklostiusius valstybinio
archyvy fondo dokumenty kompleksus bei pagal sutartis igytus, paveldétus, dovanotus ar
pirktus nevalstybiniy instituciju ir fiziniy asmeny dokumentus. Valstybés ir vietos savivaldos
institucijos saugo savo ar ju reguliavimo sric¢iai priklausanéiy instituciju veiklos dokumentus.
Devintajame strai psnyje numatyta, kad valstybés ir vietos savivaldos institucijos prival o:

Organizuoti rastvedyba Lietuvos archyvy departamento nustatyta tvarka;
Uztikrinti tinkama dokumenty vertées ekspertize ir tvarka;

Turéti savo institucijos archyvl, uztikrinti archyvo dokumenty saugojimo ir
naudojima [31,p.7]. Atsakomybé uz Siy reikalavimy vykdyma numatyta Sy
institucijuy vadovams.

Privatiné nuosavybe esan¢iais dokumentais disponuoja savo nuoziira ju savininkai,
tatiau jeigu tai yra Lietuvos istorija ir kultarai reikSmingi dokumentai ir jiems gresia
sunykimo ar sunaikinimo pavojus, tai gali isikisti Lietuvos archyvy departamentas. Jis privalo
raStu ispéti savininka apie keliamy reikalavimy nevykdyma. Jeigu savininkas i jspéjimus
neatsizvelgia, tai Lietuvos archyvy departamentas gali priimti sprendima dél ju paemimo.
Savininkui atlyginama paimtuy dokumenty verté, kurios dydis nustatomas buvusio savininko

susitarimu su val stybine saugykla.

Numatytos prievolésir nevalstybinémsinstitucijoms:
Laikytis valstybinés archyvy sistemos jstaigy nustatyty dokumenty saugojimo terminy,
teikti joms informacija apie saugomus dokumentus;
Parduodamos ar perduodamos dokumentus, itrauktus i Lietuvos archyvy fondo savada,
kitam juridiniam ar fiziniam asmeniui, apie tai pranesti Lietuvos archyvy departamentui;
Jeigu jos prekiauja kultaros vertybémis, pateikti Lietuvos archyvy departamentui
numatyty parduoti dokumenty sarasus, o sandoriui jvykus informuoti apie ju nauja

savininka;
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Dokumentus, iraSytus i kilnojamuyjy kultaros vertybiy registra, saugoti pagal Kilnojamujy
kultdros vertybiy apsaugos jstatymo nustatytus reikalavimus [31, p.7].

Viena i$ pagrindiniy archyvy funkcijy yra kaupti dokumentus, todél viena IS Sio
istatymo punkty jpareigoja asmenis, radusius LR teritorijoje archyviniy dokumenty, pranesti
apie tai Lietuvos archyvy departamentui. Tam tikrais atvejais, uZ pristatytus rastus
dokumentus, gali bati iSmokamas honoraras. 1997m. kovo 24d. LAD prie LR Vyriausybés
iSeido jsakyma Nr. 17 ,,D¢l Lietuvos Respublikos teritorijoje surasty archyviniy dokumenty
priemimo valstybiniam saugojimui ir honoraro iSmokéjimo radéjui”. Isakyma pasirasé buves
Lietuvos archyvy departamento direktorius G. Ilgtinas. [statymas nustato kad: ,,Sprendima dél
surastyjy archyviniy dokumenty priémimo valstybiniam saugojimui ir honoraro radéjui
iISmokéjimo priima Lietuvos archyvy departamento direktorius Centriné eksperty komisijos
teikimu. Apie priimta sprendima radéjas informuojamas rastu” [31, p55]. Atlikus vertés
ekspertize, gali bati iSmokétas honoraras, kuris nustatomas Saliy susitarimu, atsizvelgiant i
Centrinés eksperty komisijos iSvadas. Lietuvos archyvy sistemos darbuotojai, gave
informacija apie rastus archyvinius dokumentus, privalo nedelsiant pranesti apie tai Lietuvos
archyvy departamentui. Pastarasis paveda Centrinei eksperty komisijai atlikti rastyju
dokumenty vertés ekspertize. Centring eksperty komisija gali priimti ir neigiama sprendima
del rastyju dokumenty priemimo valstybiniam saugojimui. Tokiu atveju dokumental
graZinami radéjui. O jeigu nustatoma, kad dokumentus verta priimti val stybiniam saugojimui,
tal jie perduodami atitinkamam valstybiniam archyvui.

[statymo tryliktas straipsnis aptaria, kas privalo perduoti dokumentus valstybiniam
saugojimui. ,,Dokumentus bei apskaitos ir informacijos sistema valstybiniams archyvams
perduoda: Lietuvos Respublikos Seimas, Respublikos Prezidento kanceliarija, Lietuvos
Respublikos Vyriausybé, ministerijos, kitos Vyriausybés jstaigos, teisctvarkos institucijos,
Lietuvos bankas, vietos savivaldos institucijos. [ instituciju, perduodanciy dokumentus
valstybiniam saugojimui, saraSa Lietuvos archyvy departamento sprendimu itraukiamos kitos
valstybinés bei valstybés remiamos nevalstybinés institucijos, jei per ju veklos laika
sudaroma reikSmingy Lietuvos istorijai ir kultirai dokument” [31, p.8]. Tai pat valstybiniam
saugojimui gali bati priimti testamentu palikti fizinio asmens dokumentai, jei atlikus ju vertés
ekspertizg nustatoma, kad jei yra reikSmingi Lietuvos istorija ir kultirai. Lietuvos archyvy
fondo dokumentai yra nuolatinio, ilgo (nuo 10 iki 100 mety) ir laikino (iki 10 mety)
saugojimo. Dokumenty saugojimo terminai nustatomi darant ju vertés ekspertize pagal
Lietuvos archyvy departamento patvirtintus norminius dokumentus. Naikinti instituciju

dokumentus bei ju vertés ekspertizés draudZiama. Valstybinés archyvy sistemos jstaigos turi
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teisg tikrinti, ar teisingai atlikta dokumenty vertes ekspertizé. Jeigu rasta pazeidimy, jos gali
uzdrausti naikinti dokumentus.

Keturioliktas istatymo straipsnis aptaria likviduojamy institucijy dokumenty
perdavimo tvarka. Likviduojamy institucijy dokumenty perdavimas atliekamas vadovaujantis
archyvy centralizacijos principu. Apie ingtitucijos likvidavima turi bati informuojamas
Lietuvos archyvy departamentas. Ilgo saugojimo dokumentai perduodami tai valstybés ar
vietos savivaldos institucijai, kurios reguliavimo sric¢iai jos priklausé. O jeigu ,,likviduojamos
valstybeés, vietos savivaldos ar valstybés remiamos nevalstybinés institucijos, perduodancios
dokumentus valstybiniam saugojimui, nuolatinio saugojimo dokumentai iki Sy instituciju
likvidavimo pabaigos ar kitu valstybinés archyvy sistemos jstaigy nustatytu laiku turi bati
perduoti valstybiniam saugojimui i valstybinius archyvus’ [31, p.9]. Lietuvos istorijai bel
kultarai reikSminguy dokumenty ir yra suinteresuotas priimti Suos dokumentus val stybiniam
saugojimui i valstybinius archyvus.

Lietuvos archyvy fondo dokumenty naudojimas bei jo apribojimas. Valstybinio
archyvy fondo dokumentais turi teiss naudotis juridiniai ir fiziniai asmenys. Dokumentais
naudojimos tvarka yra iSdéstyta LR Vyriausybés patvirtintuose Lietuvos valstybinio archyvy
fondo nuostatuose. Valstybiniy archyvy pareiga yra teikti vartotojams informacija, turimy
dokumenty pagrindu isduoti archyvo pazyméjimus, patvirtintus dokumenty nuorasus ar
iSraSus. Valstybiniai archyvai privalo aptarnauti tiek fizinius, tiek juridinius asmenis. Fizinis
asmuo pats nusprendzia uz savo dokumenty disponavima. Yra ribojamas Sy dokumenty
naudojimas:

Dokumenty, kuriuose yra valstybés arba tarnybing paslapti sudaranciy
Ziniy;

Asmens byly — 50 mety po bylos baigimo;

Dokumenty, turinciy medicininio pobiadzio informacijos apie asmenis, - 25
metus po tokiy asmeny mirties,

Dokumenty, susijusiy su turtiniais ir teisiniais asmens interesais, - 75
metus po dokumenty sudarymo;

Dokumentuy, kuriy naudojimas gali pakenkti ju fizinel baklei [31, p.10]

Valstybiniai archyvai turi pasirapinti, kad archyviniy dokumenty naudojimas
nepaZeisty autoriniy teisiy bel nepriestarauty kitiems jstatymams ir norminiams aktams.
Dokumenty, kuriuose yra valstybés ar tarnybing paslapti sudaranciy Ziniy, naudojimo tvarka

reglamentuoja atitinkami istatymai ir kiti norminiai aktai. Kiekvienas asmuo, turintis teisg
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prieiti prie Sy, turinciy valstybine ar tarnybine paslapti dokumenty, privalo saugoti profesing
paslapti Siy dokumenty atzvilgiu.

Lietuvos archyvy fondo priezitra vykdoma remiantis hierarchijos principu. Tai yra —
aukstesnés pakopos institucijos kontroliuoja  sau pavaldzias institucijas. Valstybinés archyvy
sistemos istaigos kontroliuoja, kaip institucijos ir pareigunai laikos istatymy ir Kity norminiy
akty, reglamentuojanciu Lietuvos archyvy fondo kaupima, saugojima ir naudojima. O
valstybés valdzios ir valdymo, vietos savivaldos institucijos privalo kontroliuoti ju
reguliavimo sri¢iai priklausanciy instituciju dokumenty kaupima, saugojima, tvarkyma ir
naudojima.

Kaip ir 1990 mety archyvy jstatyme, taip ir pastarajame yra atskiras punktas, kuris
rodo, kad valstybé¢ rapinasi dokumenty, esan¢iy kitose valstybés, susigraZinimu. Valstybé
skatina ir finansuoja reikSmingu Lietuvos istorijai ir kultarai dokumenty isigijima. Istatymo
dvideSimtas straipsnis pazymi, kad valstybinio archyvy fondo dokumentus iSvezti visam
laikui i kitas valstybes draudziama, taciau Lietuvos archyvy departamentas gali leisti laikinai
(iki 3 mety) iSvezti kultariniy mainy ar kitiems tiksams valstybinio archyvy fondo
dokumentus. Yra numatyti iSimties atvejai, kai ,pagal susitarima su kitos valstybés
kompetentinga institucija dél valstybinio archyvinio palikimo atkairimo Lietuvos Respublikos
Vyriausybés, remdamasi jos sudarytos eksperty komisijos teikimu, gali leisti mainais iSvezti
dokumentus, priklausancius valstybiniam archyvy fondui, jei jie buvo sudaryti kitose Salies
teritorijoje’ [31, p.11]. Lietuvos valstybinio archyvy fondo dokumenty iSvezimo tvarka
nustato LR Vyriausybé. Tam tikrais atvejais gali bati tatkoma Kilnojamujy kultiros vertybiy
apsaugos jstatymo nustatyta tvarka.

UZ LR archyvy jstatymo paZeidimus numatyta atsakomybé jstatymu numatyta tvarka.
Tal pat pirmenybé¢ teikiama tarpvalstybiniy sutarciy taisykléems, o ne Lietuvos Respublikos
archyvy jstatymui.

Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai. Naujos gyvenimo salygos diktavo
naujas taisykles, kélé naujus uzdavinius, teko persiorientuoti | kitas vertybes, Kkuri
valstybinguma zvilgsni kreipiant { Europa. Eiti i prieki neimanoma nezinant savo praeities ir
neiSstudijavus igytos praktikos, todél neiSvengiamai i naujos vyriausybés akirati pateko misy
istorijos saugotojai — archyvai. Vastybé susidaré su butinybe iSsaugoti slaptuyju skyriu
archyving dokumentacija, iSsaugoti ypatingos reikSmés archyvus bei iSslaptinti dokumentai.

LR Vyriausyb¢ sieké uztikrinti, kad buty iSsaugoti istoring verte turintis dokumentai ir
1992m. rugsejo ménesi nutaré: ,,Pavesti Lietuvos Respublikos saugumo tarnybai iki 1993 m.
sausio 1 d. patikrinti, atrinkti ir paimti saugoti ministerijy, departamenty, kity valstybiniy
imoniy, istaigy ir organizacijuy buvusiy daptyu ( 1 — yju ar jiems prilygstanciy) skyriy
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archyvine dokumentacija, lieciancia asmenis, susijusius su buvusiu TSRS valstybés saugumo
komiteto padaliniu Lietuvoje’ [17]. Ministerijy, departamenty, kity valstybiniy tarnybuy,
imoniy, istaigy ir organizacijy vadova privaléjo leisti Lietuvos Respublikos saugumo
tarnybos darbuotojams nekliudomai patvirtinti, atrinkti ir paimti saugoti Sia archyving
dokumentacija beli, reikalui esant, teikti jiems parama. Kiek véliau LR Vyriausybé papildé S
nutarima, pridedama, kad: ,,Iki nurodyta archyviné dokumentacija bus paimta Lietuvos
Respublikos saugumo tarnybos, ministerijy, departamenty, Kity valstybiniy jstaigy, tarnyby,
imoniy ir organizacijy vadovai turi saugoti ja atskirose, tinkamai jrengtose patalpose,
uzZantspauduotose atitinkamos ministerijos, departamento ar kitos valstybinés jstaigos,
imones, tarnybos, organizacijos bei Lietuvos Respublikos saugumo tarnybos antspaudais’
[37]. Atsakomybé uZ Sy dokumenty iSsaugojima pavesta minéty istaigy vadovams. Sie
nutarimai rodo, kad Lietuva rapinasi dokumenty iSsaugojimu, kaupimu, suvokdama ju verte
bei taip griaudama sovietinj rézima.

Siekdama uztikrinti Sy archyvy medziagos iSsaugojima ir teisiSkai reglamentuoti jos
naudojima LR Auk&iausioji Taryba 1992 m. spalio 29 d. priemé jstatyma Nr.I — 3020 ,,Dél
ypatingos reiksmés archyvy iSsaugojimo” [13], kuriame draudziama naikinti ar iSvezti iS
Lietuvos $uos archyvus bei paZeisti ju fondy vientisuma. Siuos archyvus saugoti, tvarkyti bei
tirti pagal atskira specialy reglamenta pavesta Vastybiniam Lietuvos gyventoju genocido
tyrimy centrui, bet 1993m. birzelio 1d. jsskymu Nr.I — 167 buvo padaryta pataisa, kur
nurodyta, kad : ,,nurodytus ypatingos reikSmés archyvus ir archyvinius dokumentus
saugancios ingtitucijos juos perduoda, Lietuvos archyvy generainé direkcija priima,
dviSaléms komisijoms dokumentus apraSius ir inventorizavus. Y patingos reikdmés archyvy
saugojimo, tvarkymo, tyrimo ir naudojimo tvarka nustato Vyriausybés tvirtinamas
reglamentas’ [35]. Si LR Seimo priimta istatyma pasirad Respublikos Prezidentas Algirdas
Brazauskas.

Po mety LR Seimas iSleido nutarima Nr.I — 198 “D¢l Lietuvos Respublikos
Auk&Eiausios Tarybos nutarimo” Deél valstybinio Lietuvos gyventoju genocido tyrimo centro
isteigimo ir Lietuvos Respublikos istatymo

,,Dél ypatingos reikSmés archyvy iSsaugojimo igaliojimo tvarkos’ pakeitimo. Nutarta
pasitlyti LR Vyriausybei:

Priemus istatyma ,,Dél Lietuvos Respublikos jstatymo* Dél ypatingos reikSmés
archyvy iSsaugojimo pakeitimo*, 10 dieny parengti ir patvirtinti ypatingos reikSmés
archyviniy dokumenty perdavimo ir priémimo nuostatus, nustatancius dokumenty perdavimo

ir priemimo tvarka. Nuostatai rengiami dalyvaujant suinteresuoty institucijy atstovams;
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Po minéto jstatymo priemimo per ménesj parengti ir priimti archyviniy dokumenty
saugojimo, tvarkymo, tyrimo ir naudojimo reglamenta. Parengti tinkamas pata pas
archyviniams dokumentams saugoti ir tirti, garantuoti archyviniy fondy ir ju dokumenty
vientisuma ir fizing apsauga’’ [26]. Siu dokumenty perdavimas ir priémimas pradedamas tik
Vyriausybel patvirtinus ju perdavimo ir priémimo nuostatus. Naudotis jais leidziamartik po ju
apradymo. ,,Siuo laikotarpiu archyviniais dokumentais gali naudotis tik  Lietuvos
Aukstiausiojo teismo, Generalinés prokuratiiros, Valstybés saugumo tarnybos ir Lietuvos
gyventoju genocido tyrimo centro vadovy jgaioti asmenys. Jiems pateikiami tik
perduodancios ir priiman¢ios organizacijos atstovy be eilés apraSyti dokumentai. Y patingos
reikdmeés dokumenty tvarkymui buvo numatyta skirti papildomy €Sy pagal LR Vyriausybés
patvirtinta samata. Seimas numaté ypatingos reikdmés dokumenty perdavima uzbaigti iki
1995m. sausio 1d.

1993m. liepos 14d. LR Vyriausybé patvirtino ,,Ypatingos reikdmés archyviniy
dokumenty perdavimo ir priemimo nuostatus’ , kurie reglamentuoja ypatingos reikSmés
archyviniy dokumenty perdavimo Lietuvos archyvy generalinés direkcijos Zinion ir ju
priemimo tvarka. Dokumentai perduodami ir priimami vadovaujantis LTSR 1990m. archyvy
istatymu, LR jstatymu ,,Dél ypatingos reiksmés archyvy iSsaugojimo”, Lietuvos valstybinio
archyvy fondo nuostatais, patvirtintais LR Vyriausybés 1993m. vasario 26d. nutarimu Nr.101

,»Dél Lietuvos valstybinio archyvy fondo nuostaty ir Lietuvos archyvu generalinés
direkcijos prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nuostaty patvirtinimo’’ ir LR Seimo
1993m. birzelio 1d. nutarimu Nr.I — 168 “'Dé¢l Valstybinio Lietuvos gyventoju genocido
tyrimo centro jsteigimo '’ ir Lietuvos Respublikos jstatymo ,,Dél ypatingos reikSmés archyvy
iSsaugojimo '’ jsigaliojimo tvarkos ,,pakeitimo ’’.

Dokumenty perdavimo ir priemimo tvarka. ,,Lietuvos archyvy generaliné direkcija
priima tik dokumentus, sutvarkytus pagal nustatytuosius Lietuvos valstybinio archyvy fondo
dokumenty tvarkymo reikalavimus ir Y patingos reikSmés archyviniy dokumenty saugojimo,
tvarkymo, tyrimo ir naudojimo reglamenty” [31, p.18]. Parduodant dokumentus biatina
pasiraSyti dokumenty perdavimo ir priemimo akta, kuri pasiraSo dokumenty perdavimo ir
priemimo komisija. Jis turi bati patvirtintas dokumentus perduodancios ir priimancios
ingtituciju vadovy. ,,Buvusios LTSR vidaus reikaly ministerijos, taip pat buvusiy LTSR
istaigy, imoniy ir organizacijy vadinamujy pirmyjy skyriy dokumentams perduoti ir priimti
sudaromos komisijos, kuriy pirmininkus ir nariy skiria dokumentus sauganciu instituciju
vadovai” [31, p.19]. Pazymima, kad turi bati antspauduojamos dokumenty saugojimo
patal pos perdavimo ir priemimo laikotarpiu. Dokumentams apraSyti ir sutvarkyti sudaromos

darbo grupés, kurias patvirtina Lietuvos archyvy generalinis direkcijos ir dokumentus
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saugancios institucijos vadovai. Darbo grupé savo veikloje vadovaujas Y patingos reikdmeés
archyviniy dokumenty saugojimo, tvarkymo ir naudojimo reglamentu, kuri LR Vyriausybé
patvirtino 1996 mety balandzio 12d. Dokumentus priima Lietuvos archyvy generalinio
direktoriaus paskirta komisija, kuri privalo pastebéjusi dokumenty tvarkymo netikslumus bel
trikumus grazinti iStaisyti perduodanciai pusei. Dokumenty fondai gali bati priimami dalimis.

Atsakomybé uZ dokumenty sauguma iki jie bus perduodami Lietuvos archyvy
generalinés direkcijos zinion, pavedama dokumentus sauganciy institucijy vadovams. Nuo
perdavimo ir priemimo akto patvirtinimo dienos uz perimtus dokumentus atsakinga Lietuvos
archyvy generaliné direkcija. Dokumenty perdavimo iSaidas apmoka dokumentus
perduodanti institucija.

Lietuvos archyvy fondo savado nuostatai. 1995m. kovo 6d. Vyriausybé priemé
nutarima Nr. 323 ,,Dél Lietuvos archyvy fondo savado nuostaty patvirtinimo ’’. Taciau greitai
Sis nutarimas neteko galios, nes 1996m. balandZio 19d. LR Vyriausybé, nutarimu Nr. 480,
patvirtino Lietuvos archyvy fondo savado nuostatus. Nutarima pasirasé ministras pirmininkas
M. Stankevicius ir kultaros ministras J. NekroSius. Nuostatai reglamentuoja Lietuvos archyvy
fondo savado rengima, tvarkyma, funkcionavima, naudojima ir finansavima. Savadas yra LR
nacionalinis registras, Lietuvos valstybés informacinés infrastruktaros dalis.

Bendroje Lietuvos archyvy fondo savado nuostaty dalyjé aptariama kas yra savadas,
kaip ir kur funkcionuoja savado duomenys, kokiu tikslu sudaromas savadas ir kaip jis gali
buti papildytas bel savado paskirtis — ,,sukurti Lietuvos archyvy fondo dokumenty
informacing sistema, sudarancia salygas tobulinti valdymo ir administravimo sprendimy
priémima, relizuoti pilieciy teise gauti informacija ir panaudoti tyrimams istorini bei kultarini
pavelda, uztikrinti Lietuvos archyvy fondo dokumenty apskaita ir kontrole nepriklausomai
nuo juy juridinio statuso ir saugojimo vietos '’ [31, p.31].

Sqvada rengia, tvarko, priZiari jo funkcionavima bei disponuoja jo duomenimis
Lietuvos archyvy departamentas. Pastarasis turi pagalbininkus — valstybinus archyvus, kurie
yra savado tvarkytojai. Jie kaupia, registruoja, saugo ir tvarko duomenis apie savo profilio
Lietuvos archyvy fondo dokumentus, ju kompleksus bei Sy dokumenty saugotojus,
konsultuoja juos informacijos jtraukimo i savada klausimais. Savado tvarkytoju nurodymai
yra privalomi valstybinéms institucijoms. Savado objektai yra:

Duomenys apie Lietuvos archyvy fondo dokumenty sagotojus (valstybinius
archyvus, kitas valstybines saugyklas, valstybines ir vietos savivaldos institucijas,
nevalstybinesinstitucijas ir fizinius asmenis);

Duomenys apie saugotoju lailkomus dokumentus ar ju kompleksus, turincius
moksling, kultaring ir kitokia iSliekamaja verte ar prakting reikSme. Savado
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registravimo vienetai yra fondas, apyraSas, saugojimo vienetas, dokumentas,
kurie aprasomi priklausomai nuo jy hierarchinio lygio[31, p.32].

Sqvadas kaupia duomenis ne tik apie valstybiniuose archyvuose bei kitose
valstybinése saugyklose, valstybiniy ir vietos savivaldos institucijos esancius dokumentus, bet
ir nevalstybiniy institucijy ar fiziniy asmeny turinciy dokumentus. Taip pat renka duomenis
apie dingusius, sunaikintus arba jvairiais istoriniais laikotarpiais iSgabentus iS Lietuvos
dokumentus ar juy kompleksus bei uzsienyje esancias lituanistines archyvalijas.

Savado tvarkymas, funkcionavimas ir naudojimas vykdomas remiantis hierarchiniu
lygiu. Sprendima dél duomeny apie dokumentus ar ju kompleksus jtraukimo i savada priima
vadovaujantysis savado tvarkytojas ( Lietuvos archyvy departamentas). ,,Vastybines
dokumenty saugyklos, kitos valstybinés ir vietos savivaldos institucijos vadovaujanciojo
savado tvarkytojo nustatyta tvarka pateikia uZpraeity kalendoriniy mety duomenis savado
tvarkytojams kasmet iki kovo 1 dienos. Savado tvarkytojai vadovaujancigjam savado
tvarkytojui duomenis pateikia kasmet iki balandzio 1 dienos. Apie svarbius turimy dokumenty
kompleksy pasikeitimus savado tvarkytojas informuojamas nedelsiant  [31, p.33]. Juridiniai
ar fizinia asmenys savo iniciatyva gali sitlyti savado tvarkytojams itraukti | savada
informacija apie ju nuosavybéje esancius dokumentus. Savado tvarkymas, funkcionavimas ir
atnaujinimas finansuojamas i$ Lietuvos val stybés biudzeto.

Savado duomenis naudojasi juridinial ir fiziniai asmenis asmenys LR Vyriausybés
1995m. liepos 19d. nutarimo Nr.989 ,, D¢l naudojimosi valstybiniy kadastry, klasifikatoriy ir
registry duomenimis tvarkos’ nustatyta tvarka.

Lietuvos valstybinio archyvy fondo nuostatai. Pirmigji TSRS valstybinio
archyvinio fondo nuostatai patvirtinti 1941 metais. Tai buvo ypa¢ grieztos centralizacijos
nuostatai. Valstybinio archyvy fondo nuostatai buvo kei¢iami neatsitiktinai, tai turéjo rysj su
vidaus politikos pokyciais. Prasidéjus N.S. ChrusCiovo ,,atSilimui’’, 1959m. atsirado nauji
Valstybinio archyvy fondo nuostatai. ,,Juos pritaikius Lietuvos archyvistika administraciniu
poziariu iS esmés tapo beveik savivaldi, administracinius pertvarkymus ir finansavima
derindama su vietinémis institucijomis. Nezitirint to, Lietuvos archyvistika tuo metu vis tik
nesudaré atskiro vieneto, buvo sudétiné SSRS archyvistikos dalis. Maskvai liko bendra
Lietuvos archyvy prieziara, tikrinimas, metodinis vadovavimas® [17, p.12]. 1980m. isigalioj¢
nauji Valstybinio archyvy fondo nuostatai, vél susiaurino Lietuvosteisesir iniciatyva archyvy
organizavimo srityje.

Valstybinio archyvy fondo sudarymo, saugojimo, naudojimo tvarka, jo organizavima
ir vadyma nustato Lietuvos valstybinio archyvy fondo nuostatai, kuriuos tvirtina LR
Vyriausybé. 1992m. geguzés 15d. Lietuvos archyvy generalinis direkcijos isakymu Nr. 35
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,,Dél komisijos Lietuvos archyvy jstatymui valstybinio archyvy fondy nuostatams rengti”,
sudaroma komisija, kuriai nurodoma iki 1992m. spalio 1d. parengti nuostatus. Lietuvos
valstybinio archyvy fondo nuostatai patvirtinti LR Vyriausybés 1993m. spalio 23d. nutarimu
Nr.101. Kartu patvirtinti Lietuvos archyvu generalinés direkcijos prie LR Vyriausybés
nuostatai. S nutarima pasira& ministras pirmininkas B. Lubys ir teisingumo ministras J.
Prapiestis.

Lietuvos valstybinis archyvy fondas yra sudétiné Lietuvos archyvy fondo dalis.
Lietuvos valstybinj archyvy fonda, saugoma valstybiniuose archyvuose ir jstaigose, valdo
Lietuvos archyvy generaliné direkcija prie LR Vyriausybés.

Nuostaty bendroje dalyje aptariama valstybiniy archyvy kompetencija, veiklos sritys,
pagrindiniai uzdaviniai, taip pat kity valstybiniy saugyklu pareigos bei supaZindinama kas
sudaro § fonda: ,vis istoring, moksling, kultaring ir kitokia iSliekamaja verte turintys
dokumentai, saugomi Lietuvos Respublikos valstybiniuose archyvuose, kitose valstybinése
saugyklose, taip pat sukaupti valstybinés valdzios ir valdymo institucijose, teismuose,
prokuratiiroje, krasto apsaugos, saugumo, uzsienio reikaly, vidaus reikaly, kultaros, mokslo,
Svietimo tarnybose, kitose valstybinése imonése, istaigos ir organizacijose nepriklausomai
nuo ju pavaldumo “[14, p.2. Lietuvos valstybinis archyvy fondas yra Lietuvos valstybés
nuosavybgé.

Lietuvos valstybinio archyvy fondo dokumentai skirstomi i du lygmenis: valstybinésir
vietines reikSmes. Detaliai i Sdéstoma kokie dokumenty kompleksai sudaro Lietuvos valstybinj
archyvy fonda. Atskiru punktu neiSskirta, taciau Sios dalies pabaigoje pazyméta, kad ,,I
Lietuvos vastybinio archyvy fondo sudétj taip pat ieina informaciné archyvy fondo sistema:
fondy apyrasai, katalogai, Zinynai, rodyklésir kiti apskaitos dokumentai “[14].

Pagal Siuos nuostatus, Lietuvos valstybinio archyvy fondo dokumentai yra
neterminuoto, ilgo ir laikino saugojimo. Astuntas , devintas bei deSimtas punktai konkreciai
iSvardina kokie dokumentai yra neterminuoto, ilgo ar laikino saugojimo ir nurodomas ju
saugojimo terminas. Dokumenty saugojimo terminai nustatomi remiantis dokumenty
saugojimo vardynais, kuriuos tvirtina Lietuvos archyvy generaliné direkcija. Trumpai
aptariama dokumenty naikinimo bel restauravimo tvarka. Norint restauruoti archyvinius
dokumentus butina turéti restauratoriaus kvalifikacija.

Aptariant Lietuvos valstybinio archyvy fondo dokumenty apskaita sakoma, kad visi
fondui priklausantys dokumentai registruojami nepriklausomai nuo juy Ssaugojimo Vvietos.
Svarbiaus klasifikavimo, apskaitos ir registravimo vienetai yra: dokumentas, saugojimo
vienetas, dokumenty fondas, archyvo fondas (archyvo fondas yra istoriskai susiformaves
dokumenty kompleksas. Sis kompleksas negali bati skaidomas), archyvo kolekcija
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Nuostatuose pateikiami svarbiausiy apskaitos vienety apibadinimai, ko jau nebus 1996m.
patvirtintuose nuostatuose. Nuostatuose fiksuojama, kad dokumentai skirstomi i raSytinius,
audiovizualinius  (foto dokumentai, kino, garso, video dokumentus), grafinius ir
kompiuterinius.

Placiai isdéstomas Lietuvos valstybinio archyvy fondo papildymas. 27 punktas
skelbia, kad ,,Istaigy, perduodanciy dokumentus valstybiniam saugojimui, saraSus sudaro
valstybiniai archyvai. [ Siuos sarasus itraukiamos neval stybinés istaigos, sutinkancios perduoti
dokumentus valstybiniam saugojimui. Komplektavimo Saltiniy saraSus derina ir tvirtina
Lietuvos archyvy generaliné direkcija’ [14]. Sios dienos archyvy komplektavimo Saltiniy
sarade neberasime jradytos né vienos nevalstybinés ingtitucijos. Siauliy universiteto apyrasus
tvirtina Siauliy apskrities archyvas.

Nuostatuose aptariama dokumenty perdavimo valstybiniam saugojimui tvarka,
Lietuvos valstybinio archyvy fondo naudojimas bei atsakomybé uZz archyvuy dokumenty
kaupima, tvarkyma, saugojima ir naudojima.

1996 m. geguzés 13d. nutarimu Nr. 566 LR Vyriausybés patvirtino naujus Lietuvos
valstybinio archyvy fondo nuostatus. Ir tuo paciu pripazino netekusiu galios 1993 m.
vasario 23d. nutarima Nr. 101 ,, D¢l Lietuvos valstybinio archyvy fondo nuostaty ir Lietuvos
archyvy generalinés direkcijos prei Lietuvos Respublikos Vyriausybés nuostaty patvirtinimo*.
Si nutarima pasirad ministras pirmininkas M. Stankevigius ir teisingumo ministras Valys.

Kiti valstybinio archyvy fondo nuostatai LR Vyriausybés patvirtinti 1996m. geguzés
13d. nutarimu Nr. 566, kuriuose svarbiausios nuostatos ypatingai nesiskiria nuo 1993 m.
nuostaty. 1996 m. nuostatuose teigiama, kad ,Lietuvos valstybinis archyvy fondas yra
sudedamoji Lietuvos archyvy fondo dalis. Sj fonda sudaro visi dokumentai nuo ju parengimo,
kaupiami ir saugomi valstybés valdzios ir valdymo, vietos savivaldos, teisctvarkos
ingtitucijose, Lietuvos banke, valstybinése jstaigose ir imonése, valstybiniuose archyvuose ir
kitose valstybés saugyklose. Fondo dokumentai skirstomi i du lygmenis: valstybinés ir
vietinesreikSmes “ [14].

Nuostatai nurodo fondo sudéti. Fondo sudétis beveik sutampa su 1993m. nuostatuose
nurodyta sudétimi. Fonda sudaro Sie svarbiausieji dokumenty kompleksai: Lietuvos Metrikair
kiti LDK centriniy bei vietos istaigy dokumentai, Lietuvos Respublikos (1918 —1940m.. ir
nuo 1990m.) valstybés valdzios ir valdymo, vietos savivaldos instituciju dokumentai, jvairiu
istorijos laikotarpiu okupuotos ar aneksuotos Lietuvos valdzios ir valdymo institucijy ir kity
istaigy dokumentai. [ fondo sudéti ieina nevalstybiniy istaigy dokumentai, taip pat fiziniy
asmeny, giminiy archyvai, tape valstybés nuosavybe, iS uZzsienio gauti dokumentai, Lietuvos
archyvy fondo savado duomenys bei atsarginés dokumenty kopijos.
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Nuostatuose konkreciai nurodoma, kur turi bati saugomi Lietuvos archyvy fondo
dokumentai, kaip vykdoma dokumenty apskaita, kaip organizuojama fondo dokumenty
rastvedyba ir vertés ekspertizé (dokumenty suskirstymas pagal reikSme ir saugojimo laiko
nustatymas), dokumenty perdavimas i$ institucijy i valstybinius archyvus, kaip gali bati
papildomas fondas, kaip panaudojami fondo dokumentai bei fondo priezitrair atsakomybé.

Vastybés politika dokumenty ir archyvy valdymo srityje igyvendinama realizuojant
Lietuvos Respublikos archyvy istatymu, kitais teisés norminiais aktais suteiktus igaliojimus,
reglamentuojant dokumenty rengima, tvarkyma ir saugojima, uZtikrinat vieSojo sektoriaus
dokumenty valdyma, kontroliuojant teisés akty vykdyma, pavaldZias jstaigas.

Priimti archyvy jstatymai bei LR Vyriausybés nutarimai nepakankamai uZztikrino
valstybés politika archyvy ir dokumenty valdymo srityje. Todél archyvy valdyma
reglamentuojanti teising bazé reikalauja pakeitimy, salygoty Europos Sajungos teises, vieSojo
administravimo reformos  bel  informacinés visuomenés plétros. Teises  akty,
reglamentuojanciy dokumenty valdyma, esminiai pakeitimai buvo pradéti 2001m. Siuo metu
parengta 109 teisés aktai jgyvendinant politika dokumenty ir archyvy valdymo srityje, 5 LR
Vyriausybés nutarimy projektai, rengiami seminarai teisés akty tailkymo klausimais. 2002 m.
parengtas archyvy istatymo naujos redakcijos projektas, kuris toliau tobulinamas, rengiami
teises akty, reglamentuojanciy skaitmeninés formos dokumenty tvarkyma, projektai. 1Sorés
veiksniai salygoja poreiki modernizuoti archyvy sistemos veiklos metodus, zymiai
suaktyvinant archyvy veikla dokumentus sudaran¢iose institucijose ir atitinkamai perskirstant
iSteklius bel organizacine struktira [4]. ISanalizavus jstatyming valstybiniy archyvy baze,

toliau nagrinéjama valstybés archyvy sistemos struktirair jos kaita.

2.4.2. Siauliy universiteto archyvo darbo tvarka

Siauliy universiteto archyvas yra informacijos Saltiniy saugotojas, uztikrina teisétus
fiziniy ir juridiniy asmeny interesus, teikia paslaugas. Sios paslaugos — interesantams
reikalingy dokumenty bei butinos informacijos paieska, archyvo pazyméjimy iSraSymas,

kopijy gaminimas saugomy dokumenty pagrindu.[5].
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SU archyvas isduoda tokius dokumentus ir pazymas:
mokslo dokumentus(aukstesniyju mokykly diplomus);
atestatus,
archyvo pazymas dél studijy ir studijy laiko™’;
rektoriau jsakymuy iSrasus;
archyvo pazymas dél darbo stazo ir gauty pajamy’®;

dokumenty iSrasus.

Archyvas teikia mokamas ir nemokamas informacines paslaugas. Nemokamos
informacinés padaugos, tai bendro pobadzio informacija archyvo skaitytojams, tyrinétojams,
institucijoms, universiteto tarnyboms, skyriams, dekanatams, centrams.

Informacija vartotojams teikiama ir telefonu apie saugomus dokumentus, jy turini, dél
dokumenty kopiju ar pazyméjimy gavimo tvarkos, taip pat archyve saugomy dokumenty
pobidi. Tokia pat informacija archyvas teikia dokumenty tyrinétojams, kontroliuojan¢ioms
institucijoms, kitiems interesantams pateikiant dokumenty apyrasus.[42].

Mokamos informacinés paslaugos — teikiamos apmokéjus reikalingas sanaudas.
Siauliy universitetas pateikia rektoriaus jsakyma, informaciniy paslaugy kainoradtj, pagal kuri
nustatoma kiekviena teikiamos paslaugos kaina. Mokomos informacijos paslaugos susijusios
su pareiskéjams reikalingy dokumenty paieska, kopiju gaminimy, archyvo pazyméjimy
parengimu, atsakymy i praSymus teikimu [28].

Fiziniy ir juriniy asmeny aptarnavima archyve, ju praSymy vykdyma reglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai ir ju pagrindu priimti kiti teises aktai. Informaciniy paslaugu
teikima, SU archyve rektoriaus jsakymai ir ju pagrindu priimti kiti teises aktai. UZ
informacinio aptarnavimo tvarkos igyvendinima atsakingi archyvy direktoriai [42, p.1].

Archyvo darbuotojai aptarnaudami asmenis, nagrinédami praSymus ir skundus, privalo
vadovautis pagarbos Zmogaus teiséms, teisingumo, SaZiningumo ir protingumo, taip pat 1999
mety LR vieSojo administravimo jstatyme Nr. 1945 jtvirtintais jstatymo virSenybeés,
objektyvumo, neSaliSkumo, proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdzia ir tarnybinio
bendradarbiavimo principais [37].

SU archyve uz asmeny pradymy vykdyma yra atsakingas archyvo direktorius,
atsakingy asmenu nebuvimas tarnyboje atvejais paskiriamas kitas, darbuotojas. Darbuotojai

negali vykdyti giminaiciy, S3eimos nariy praSymy, siekti asmeninés naudos.

710ir 11 priedai
18 9 priedas
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SU archyvas privalo informuoti apie savo veikla, ir teikiamas paslaugas ne tik archyvo
pastato ribose, taciau ir jvairiomis visuomenés informavimo priemonémis. Pateikiami
duomenis darbuotojus atsakingus uz tam tikra veikla, teikiamas informacines paslaugas ir

saugomus fondus Interneto tinklapyje www.archyvas@cr.su.lt.

Asmeny aptarnavimas atvykus i archyva : Asmenys, praSantys isduoti archyvo

paZzymas ar Kita dokumenta, patvirtinantj tam tikrus juridinius faktus, aptarnaujami archyve.

Vartotojams teikiama informacija pagrindinés informacijos vartotojg grupés:
dieniniy, vakariniy, neakivaizdiniy, magistrantaros, doktorantiiros, testiniy studiju
absolventai ir studiju nebaige studentai;
atleisti tkio ir pedagoginio bei tarnautoju personalo darbuotojai;
universiteto personalas;
Lietuvos ir uzsienio institucijos;
archyvo skaitytojai (analizuoja dokumenting medziaga, rengia istorinius

leidinius).

2 lentele
Apsilankiusiyjy Siauliy univer siteto ar chyve skai¢ius 1998 — 2004 metais
1998 m. | 1999 m. | 2000 m. | 2001 m. | 2002 m. | 2003 m. | 2004 m.

Atestata 78 107 | 100 51 52 225 | 265
Diplomai 53 58 102 20 53 151 | 161
Priedai prie 44 45 81 38 55 183 | 100
diplomy

Pazymosapie | )., 155 160 150 100 110 105
studiju laika

Pazymos apie 20 45 85 150
darbo staza
Bylos 108 9% 105 100 158 132 225

345 384 502 299 463 999 1151



http://www.archyvas@cr.su.lt

300

250

200

150

100

50

55

O Atestatai

= B Diplomai

O Priedai prie diplomy

O Pazymos apiestudijy laika

B Pazymos apie darbo staza

1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004
2.pav. Apsilankiusiujy Siauliy universiteto archyve skaigius 1998 — 2004 metais

IS aukCiau pateikty duomeny matome, jog archyviniy dokumenty poreikis (kaip
didziulis Ziniy poreikis visuomengje), saugomy Siauliy universiteto archyve, auga
PavyzdZiui, besikreipusiy dél atestaty skai¢ius nuo 1998 m. iki 2004 m. padidéjo daugiau
negu tris kartus. Pazymos apie darbo staza iki 2001 m. buvo iSduodamos ne archyve, o
buhalterijoje, todél nuo Sy mety jas iSduoda archyvas. Sodra neturi duomeny nuo 1994 m.,
todel ir iSaugo pazymy bel interesanty skaic¢ius, besikreipianciy dél dokumenty apie pajamas.
Iki 2001 mety absolventy prieduose nebuvo raSomas valandy skaicius, kurie vykdavo i
uzsieni studijuoti, dirbti arba staZuotis, todél tokie asmenys kreipdavosi i archyva, kad
idduoty paZyma, kurioje biity nurodytos studijy valandos. Zenkliai padidéjo noringiujy
atsiimti atestatus interesanty skaicius dél poreikio testi studijas kitose aukstojo lavinimo

istaigose.

Siauliy universiteto archyvo darbo organizavimas
Archyvo struktiira, priemoniy planus tvirtina Rektorius.
Archyvui vadovauja vedéjas, kuristiesiogiai pavaldus universiteto Rektoriui.
Archyvo darbo tvarka, kity tarnautojy pareigas, atsakomybg ir teises nustato vidaus
darbo taisyklés, universiteto Rektoriaus isakymai ir kiti jo patvirtinti vidaus
dokumentai.
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Archyvo veiklos ataskaitos pateikiamos Rektoriui.

ISduodami archyvo atsakymai | praSymus, teikiama informacija apie praSymu
nagringjimo terminus, archyvo teikiamy paslaugy ikainius, suteikia informacija apie klausimo
sprendimo procedira [38, p.2].

PraSymai ir skundai priimami rastu ar zodziu. Priimant praSyma, patikslinamajo esmé,
patikrinama, ar pateikti visi dokumentai, kuriy reikés dokumenty paieskai. Asmuo, norintis
paimti, bet koki savo dokumenta, privalo pateikti asmens tapatybe jrodantj dokumenta.
Negalintis atvykti i archyva ir paimti savo dokumenty turi jgalioti asmenis paimti iS archyvo
savo dokumentus. Gave dokumentus privalo rastiskai patvirtinti, kad ji paemé.[7].

Zodiniai praSymai priimami tik tokiu atveju, kai juos galima iSspresti tuoj pat,
nepazeidziant asmens ir archyvo interesy. PraSymai, kurie reikalauja dokumenty paieskos,
priimami tik rastu. [ praSyma asmenims atsakoma per 10 dieny.

PraSymu ir skunduy nagrinéjimas : Gauti praSymai ir skundai registruojami
atitinkamame Zurnale arba jraSomi kompiuterinése laikmenose. Ant praSymo ar skundo
dedamas registracijos spaudas, iraSsoma gavimo data ir registracijos numeris. Archyve
priimami praSymai pildomi parengtame blanke, kuriame praSoma pabraukti duomenis®. Kai
kurie duomenisreikiajraSyti tai kokiais metais baige, kokiame fakultete mokesi, specialybeé.

Asmeny skundai nagrinéjami pagal Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo
istatymo trecigjame skirsnyje nustatyta administracing procedira [3]. PraSymas ar skundas
turi bati iSnagrinétas ne véliau kaip 30 dieny, nuo jo gavimo archyve datos.

Atsakingi uz praSymu vykdyma darbuotojai turi teise neatsakyti | praSyma jei tekstas
yra nejskaitomas, néra asmens vardo pavardés, adreso, paraSo, nenurodytas pareiskéjo,
ieSkancio dokumenty pavadinimas. PraSymui jvykdyti trikstant duomeny, archyvo direktorius
ar igaiotas asmuo siuncia rasta, praSydamas papildyti duomenis. Archyvai taip pat su
pareiskéjais bendrauja telefonu, tikslinasi ju pateiktus duomenis, klausia papildomos
informacijos [42, p.1].

Apie praSymo iSnagrinéjima ir priimta sprendima praneSama registruotu arba paprastu
laiSku, arba jteikiama asmeniskai.

Asmeny aptarnavimas telefonu : Darbuotojas, atsakingas uz asmeny aptarnavima
telefonu, gali teikti vieSaja informacija, kuria disponuoja archyvas ir kuria asmuo turi teisg
gauti pagal Lietuvos Respublikos teises gauti informacija iS valstybés ir savivaldybiy jstaigu

istatyma [35]. Neteikiama privati informacija apie kitus asmenis.Lietuvos archyvy

92 priedas
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departamento interneto tinklapyje www.archyvai.lt skelbiama asmeny aptarnavimo archyve

tvarka [7]. Tinklapyje pateikiama atsakingo uz asmeny aptarnavima vardas, pavardé, telefono
numeris, darbo laikas. Darbuotojo, atsakingo uz asmeny aptarnavima telefonu uzdavinys —
orientuoti asmenj, kuris kreipiasi | archyva, kad operatyviai ir kvalifikuotai baty iSsprestasjo
keliamas klausimas. Privaloma suteikti informacija asmeniui ar archyvas yra kompetetingas
iSspresti rapima klausima, jei taip paaiskinti kokius dokumentus ir kaip (asmeniskai ar pastu)
reikia pateikti [37] . Archyvas asmenim nesiuncia pastu diplomy, atestaty. Jei archyve néra

reikiamy asmeniui duomeny, nukreipiami i kita padalinj ar skyriy, tarnyba.

2.4.3. Organizaciné sistema

Siuo metu Lietuvos valstybing archyvy sistema sudaro: Lietuvos archyvy
departamentas prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés (toliau LAD) ir jam pavaldis
valstybiniai archyvai: Lietuvos valstybés istorijos archyvas, Lietuvos centrinis valstybés
archyvas, Lietuvos valstybés naujasis archyvas, Lietuvos ypatingasis archyvas, Lietuvos
literatizros ir meno archyvas, Lietuvos vaizdo ir garso archyvas, Alytaus, Kauno, Klaipédos,
Marijampolés, Panevézio, Siauliy, Tauragés, TelSy, Utenos, Vilniaus apskrigiy archyvai
Zr.lpav. [24].

Lietuvos archyvy departamentas
Prie Lietuvos Respublikos vyriausybés

Lietuvos Lietuvos Lietuvos Ligtuvos Lietuvos

valstybés centrinis valstybes atingasis literatarosir

istorijos valstybés naujasis ygr ch 9 as meno

archyvas archyvas archyvas i archyvas
Alytaus Kauno Klaipéedos Marijampolés Panevézio Siauliy Tauragées Teliy Utenos Vilniaus
apskrities apskrities gpskrities apskrities apskrities apskrities gpskrities apskrities apskrities apskrities
archyvas archyvas archyvas archyvas archyvas archyvas archyvas archyvas archyvas archyvas

3.pav. Valstybin¢ archyvy sistema

Lietuvos apskriciy archyvy istorija prasideda nuo 1940 m. rugpjiacio 20 d., ministry
Tarybai priemus Archyvy istatyma. Visi archyva peréjo Vidaus reikaly ministerijos archyvy
skyriaus zinion, Lietuvoje itvirtintas archyvy centralizavimo principas. 1940 m. gruodzio 17
d. priimtas vyriausybés nutarimas steigti apskriciy valstybinius archyvus [24]. Praktiskai,
archyvy steigimas prasidéjo 1941 m.pavasari ir tgsés iki 1945 mety. LTSR Auk&Ciausios
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Tarybos Prezidiumo 1950 m. birZelio 20 d. jsaku, pakeitus Lietuvos administracinj — teritorini
susiskirstyma, t.y. panaikinus apskritis ir sudarius rajonus, pasikeicia archyvy pavadinimai.
Atsiranda rajony ir miesto valstybiniai archyvai. 1963 m. spalio 30 d. priimtas LTSR
Ministry Tarybos nutarimas ,,Dél priemoniy LTSR archyvy darbui gerinti “, kuriuo remiantis
1964 m. sausio 1d. rgjony ir miesty valstybiniai archyvai reorganizuoti ir jkuriamas LTSR
Centrinio valstybinio archyvo filialy tinklas: Alytaus, Kapsuko (dab. Marijampol¢), Kauno,
Klaipedos, Panevézio, Raseiniy, Teldy, Ukmerges, Svencioniy, Sauliy filiaai [24].

Po Lietuvos nepriklausomybés atkirimo Lietuvos vyriausiosios archyvy valdybos
1990 m. liepos 25 d. jsakymu Nr. 37 gaunami valstybiniy archyvy pavadinimai, nuo 1993 m.
geguzés 28 d. — Lietuvos apygardos archyvai [24].

Dél administracinio susiskirstymo pakitimo apygardas pakeitus i apskritis, Lietuvos
apskriciy centruose steigiami archyvai.

Vilniaus apskrities archyvas jsteigtas 1996 04 01 LAD 1996 02 06 jsakymu Nr. 15

,Dél archyvo steigimo ir likvidavimo*. Archyvas jsikiiré likviduojant Svencioniy ir
Ukmergés apygardy archyvus [24]. Tais paciais metais jsikirée Tauragés apskrities archyvas,
likviduojant Raseiniy apygardos archyva. Véliausiai isteigtas Utenos apskrities archyvas.
Pastarasis isteigtas 1997 m. kovo 3 d. LAD 1997 02 28 isakymu Nr. 12 ,,Dél archyvo
steigimo ir likvidavimo“.Ukmergés apygardos archyvas likviduotas [24].

LAD direktorius, vadovaudamasis LAD nuostatais ir atsizvelgdamas | Lietuvos
administracinj padalijima bei regioniniy archyvy komplektavimo Saltinius, pasiras

1997 03 04 isakyma Nr. 13 ,,Dél archyvy pavadinimy pakeitimo* , kuriuo isakoma
pakeisti archyvy pavadinimus : Alytaus apygardos archyvg pavadinti Alytaus apskritie
archyvu. Analogidkai kei¢iami Kauno, Klaipedos, Marijampolés, PanevéZio, Siauliy, TelSiy,
apygardy archyvy pavadinimai. Vadova jpareigojami iki 1997 05 30 pakeisti archyvy
pavadinimus oficiaiuose dokumentuose [22]. Siuo metu Lietuvos vastybingje archyvy
sistemoje yra 10 apskri¢iy archyvy, kurie pavaldis LAD, vadovaujant Lietuvos Respublikos
Vyriausybei.

Lietuvos apskriciy archyvai — valstybinés archyvy sistemos istaigos, pavaldzios
Lietuvos archyvy departamentui, vadovaujant Lietuvos Respublikos Vyriausybei. Archyvai
vykdo jiems pavestas vieSojo administravimo funkcijas. Archyvai savo veikloje vadovaujas
Lietuvos Respublikos Konstitucija, Archyvy istatymu, kitais istatymais, LR Vyriausybés
nutarimais, Lietuvos valstybinio archyvy fondo nuostatais, LAD isakymais, taip pat archyvy
nuostatais [21].

Archyvai valdyme ir administravime, kaip vieSojo administravimo jstaiga, remiasi
pagrindiniais istatymais: Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos istatymu Nr. VIII — 1315
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(VZ. 1999, Nr. 66), Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu Nr. VIII — 1234
(VZ, 1999, Nr. 60) [28;36]. Pirmojo istatymo tikslas — ,, <...> siekti, kad buty sukurti
demokratinés, stabilios, veiksmingos ir teisingos valstybés tarnybos, tarnaujanc¢ios zmonéms,
teisiniai pagrindai, reglamentuojamas valstybés tarnautojo statusas bei valstybés tarnybos
valdymas* [35].

VieSojo administravimo jstatymo paskirtis — apibrézti Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo subjektus, iteisinti demokratinius, valstybinio valdymo institucijuy veiklos
principus, nustatyti administravimo reglamentavimo, vieSyju paslaugu teikimo
administravimo bei instituciju, vidaus administravimo pagrindus, taip pat administracines
procediras ir prievoles nagringjant asmeny praSymus ir skundus. [34]. Visos Sios jstatymo
nuostatos orentuotos i tai, kad baty gerinami ir kuo geriau tenkinami bendri visuomenés ir
atskiry asmeny teisés interesai.

Archyvo darbo tvarkg, kitus tarnautojy pareigas, atsakomybe ir teises nustato vidaus
darbo tvarkos taisyklés, padaliniy nuostatai, pareigybiy apraSymai, kiti archyvo direktoriaus
patvirtinti vidaus dokumentai. Archyvo tarnautojy darbo santykius reglamentuoja: Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos istatymas, darbo sutarties istatymas, kiti teisés aktai.
Tarnautojy darbo uzmokestis taip pat nustatomas istatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka
[37].

Archyve sudaroma dokumenty eksperty komisija (toliau DEK), valstybinio archyvy
fondo papildymo, dokumenty vertés ekspertizés, dokumenty komplektavimo ir saugojimo
metodiniams bei praktiniams klausimams spresti, instituciju eksperty komisijuy veiklos
koordinavimui. Siauliy universiteto DEK savo nuostatus ir veikla derina su Siauliy apskrities
archyvo eksperty komisija . DEK vadovaujas LR jstatymais, Lietuvos Vyriausybés
nutarimais ir potvarkiais, Lietuvos Valstybinio archyvy fondo nuostatais, LAD archyvy darba
reglamentuojanciais norminiais dokumentais, Centrinés eksperty komisijos nuostatais. EK
sudaro pirmininkas, sekretoriusir nariai. Pirmininkas vadovauja komisijos veiklai ir atsako uz
jos uzdaviniy ir funkciju vykdyma. DEK sudaromai$ archyvo darbuotojy [43].

Nuolat augantis visuomenés poreikis informacijai, informacinés visuomenés plétra,
padidéjes demesys Salyje vykstantiems procesams, kurie glaudziai susije su dabarties ir
praeities jvykiais, kelia naujus uzdavinius archyvy sistemos ir veiklos vystymui. Archyvas
priklauso informaciniy istaigu grandziai, kuriy pagrindinis tikslas yra reguoti i kintancius
visuomenés poreikius.

Valstybiniai archyvai yra vieSojo administravimo jstaigos. Salyje vykstanti valstybés
valdymo reforma, besikei¢iantys darbo santykius reglamentuojantys teisés aktai, intensyvus
kity archyvo darba [8, 1].
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2.4.4. Zmoniy itekliai

Siauliy universiteto archyve dirba du darbuotojai, kurie atsakingi uZ tam tikras

funkcijas (jos nurodytos 4 lentel¢je).

Siauliy universiteto archyvo darbuotojai:

Pranciskus Udras- archyvo vedéjas. 1998 m. Dailés fakultete igyjo dailés ir darby
specialybg. 2004 m. Socialiniy moksly fakultete baigé vadybos magistro studijasir
apgyné magistrini darba ,,Archyvo informaciné sistema”. Dirbti pradéjo nuo 2000
mety.

Elvyra Vaicaitiene- archyvo informaciniy paslaugy specialisté. 1997-2002 metais
mokési Siauliy  universiteto neakyvaizdiniame skyriuje, baige Edukologijos
fakulteto pradinio ugdymo pedagogikos specialybe. Siuo metu studijucja
Socialiniy moksy fakulteto neakivaizdiniame skyriuje Svietimo vadybos
magistratiira. Dirba nuo 1988 m. (darbo stazas 17 mety).

3lentelé
Archyvo dar buotojy dar by sarasas
Eil. Nr. Vadovo funkcijos Paslaugy specialisto funkcijos

Rengti padalinio norminius dokumentus, Teikti metoding pagal ba struktariniu
instruktuoti darbuotojus. padaliniy darbuotojams, rengiant

1 istaigos, jos struktiriniy padaliniy

' dokumenty byly nomenklatira ir
kontroliuoti, kaip ji taikoma,
formuojant bylas.

Konsultuoti jstaigos padalinius, rengti Priimti iS jstaigos padaliniu

2. byly nomenklatiira, formuojant bylas. dokumentus i archyva, tikrinti ju

suformavima.

Priimti iS jstaigos padaliniy dokumentus | Kontroliuoti jstaigos padaliniu

3 saugojimui. dokumenty kaupima, saugojima,

’ naudojima bel savalaiki bylu
pateikima archyvui.

Kontroliuoti atiduodamy saugojimui Dokumentus pagal nustatytas taisykles

4, dokumenty i archyva srauta ir savalaiki jo | Sifruoti, sisteminti ir apradyti.
pateikima.
Kontroliuoti kity archyvo darbuotoju Pateikti paruostus apyrasus derinimui

5. atliekamas uzduotis. su jstaigos ir apskrities archyvo

eksperty komisija.
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Rengti pastovaus ir laikinojo saugojimo Kontroliuoti saugomy dokumenty

6. dokumenty suvestinius apraSymus. bukle, registruoti ir apradyti dingusius
dokumentus.
7 Kontroliuoti apyrasy rengima ir savalaiki | Organizuoti dokumenty
' patei kima apskrities archyvui. inventorizacija.
Derinti apyrasus su istaigos ir apskrities Dalyvauti norminiy archyvo
8. archyvo eksperty komisija. dokumenty rengime renkant reikiama
informacija.
Kontroliuoti saugomy dokumenty bikle, Dalyvauti dokumenty vertés
0. registruoti ir aprasyti dingusius ekspertizes darbe teikiant reikiama
dokumentus. informacija.
10 Ruosti dokumentus valstybiniam Organizuoti interesanty aptarnavima
' saugojimui. pasitelkiant informacing sistema.

Teikti padalinio ataskaitas jstaigos

L vadovui ir apskrities archyvui.

12 Kaupti juriding informacija dél archyvo
' veiklos.

13 Dalyvauti dokumenty vertés ekspertizés
' darbe teikiant reikiama informacija.

14 Organizuoti interesanty aptarnavima

pasitelkiant informacine sistema.

Istatymai nuolat keiciami ir tobulinami, didéja reikalavimai vieSojo valdymo ir
administravimo bei savivaldos srityse. Kiekvieno tarnautojo funkcijos, atsakomybé, darbo
stilius ir metodai turi atlikti demokratinius valdymo principus. I8kyla poreikis rengti auksto
lygio specialistus tarnautojus [37]. Archyvy darbuotojams kyla kvalifikacijos kélimo poreikis,
taciau néra tam skiriamas papildomas valstybés finansavimas. Darbuotojai priversti studijucti
savarankiskai, dométis naujais teisiniais aktais, dokumenty rengimo ir jforminimo,
rastvedybos taisyklémis. Archyvy darbuotojai turi biti pasirengg informuoti, konsultuoti
darbuotojus dokumenty tvarkymo ir perdavimo tolesniam saugojimui, kad uztikrinty pilieciu
ir valstybés institucijy interesus, o dokumentai buty iSsaugoti. Darbuotojams bitinas
kvalifikacijos kélimas, atsizvelgiant ne tik i Lietuvos informacinés visuomenés poreikius,
taciau ir | Europos Sajungos standartus.

Archyvai disponuoja dideliu kiekiu informacijos, susijusios su juridiniy ir fiziniy
asmeny interesais.

2000 mety Teises gauti informacija IS valstybés ir savivaldybiy istaigy istatymas Nr.
VI111-1524, 1996 mety Lietuvos visuomenés informavimo jstatymas Nr. [-1418, 1999 mety
VieSojo administravimo jstatymas Nr. VII1-1234, kity jstatymu ir teisés akty priémimas
padidino visuomenés poreiki informacijai [36] Tal skatina istatymuy, uztikrinanciy dokumenty

sauguma, prieinamuma ar reikiamy dokumenty jslaptinima archyvuose, priemima. Siy Saies
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istatymy sklaida skatina archyvy direktorius rengti pilieciy aptarnavimo archyvuose tvarkos
reglamentus ir juos vykdyti [16].

Supaprastinus pri¢jima prie archyvuose saugomy dokumenty, dokumentams tapus
visuotinai prieinamiems, didéja skaityklose apsilankanciy skaitytojy skaicius, bei keicias ju
sudétis [5]. Vis didesng skaitytoju dali sudaro neprofesionalas tyrinétojai, raSantys
publicistinius straipsnius, knygas. Dél augancéiu tyrinétoju skaic¢iaus keiciami darbo su
skaitytojais metodai, auga dokumenty iSdavimas skaitymui skaicius.

Pagal LAD generainio direktoriaus 2002 m. geguzés 3d. jsakyma Nr. V- 45 archyvai
teikia mokamas paslaugas [28]. |Sduoda socialinio teisinio pobadzZio archyvo pazyméjimus,
iSradus, dokumenty kopijas, teikia konsultacijas rastvedybos klausimais. D¢l valstybéje
vykstanciy socidiniy veiksniy, kuriantis informacinel visuomenei, manoma, kad praSymu

skai¢ius archyvuose didés.

2.4.5. Veklos sistema

,Dokumentai archyve kaupiami ir atrenkami iS universiteto padaliniy, vadovaujantis
raStvedybos taisyklémis. Tagiau norminiai dokumentai, skirti visoms institucijoms, pateikia
tik pacias bendriausias veiklos kryptis. I1Ssamiau iSanalizavus kiekvienos istaigos veikla,
rasime savitai nusistovéjusia tvarka. Todeél tikslingiausia bty kurti veiklos valdymo metodus,
atsizvelgiant i pati veiklos valdymo poveiki.

Archyve kaupiami nuolatinio ir ilgalaikio saugojimo dokumentai nuo 1948 m. 1950-
1957 m. baigusiy asmens byl os perduotos i valstybinj archyva.

Nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumentai suraSyti i 11 apyrady. Studenty ir darbuotojuy
asmens byl os suradytos i adtuonis ilgo saugojimo byly apyradus (Nr. 2, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10). %

Ne visos bylos perduodamosos | archyva saugojimui ir jraSomosos i byly apyrasus.
ISsiaiskinta, kad skyriai ne visada perduoda saugojimui bylas laiku, apsunkina byly apyraSo
sudaryma. Atiduoda bylas ne mokslo metais, kadangi (rastvedyboje patvirtinta mokslo metai
nuo rugsejo iki rugpjacio mén. kiekvienais metais), todél reikia papildomai suraSyti apyraSa ar
priraSyti bylas prie sekanciuy mety apyraSo. Pasunkina byly suradima.

Nauju priimty dokumenty iS skyriy tikrinimas ir ju tvarkymas, iriSimas, priimtu
dokumenty apskaitos pildymas, fondo saraSo vedimas, byly déjimas i lentyna. Gautiems

fondams uzraSyti fondo numeriai, chronologinés ribos.

% Udras. P. (2004). Archyvo informaciné sistema. Siauliai
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Nuolatinio ir ilgo saugojimo bylos rastvedyboje uZbaigiamos kiekvienais metais

suraSomos i apyrasus.

4 lentele

Dokumenty suraSymasij 11 apyraSy pagal saugojimo terminusir jy specifika

Eil. Nr. ApyraSo pavadinimas

1 Vidaus administravimo ir ugdymo veiklos nuolatinio saugojimo byly apyraSas

2 Personalo valdymo veiklos ilgo saugojimo byly apyrasas

3 Ugdymo proceso administravimo ir valdymo ilgo saugojimo byluy apyraSas

4 Atleisty darbuotojy ilgo saugojimo asmens byly apyrasas

5 Dieniniy ir vakariniy studijy skyriaus absolventy ilgo saugojimo asmens byly
apyrasas

6 Neakivaizdiniy studiju skyriaus absolventy ilgo saugojimo asmens byly
apyrasas

7 Nebaigusiy neakivaizdiniy studijy skyriaus studenty ilgo saugojimo asmens
byly apyrasas

8 Nebaigusiy neakivaizdiniy studijy skyriaus studenty ilgo saugojimo asmens
byly apyrasas

9 Magistry ilgo saugojimo asmens byly apyrasas

10 Testiniy studijy instituto absolventy ilgo saugojimo asmens byly apyraSas

11 Daktaro mokslinio laipsnio ir docento vardo suteikimo nuolatinio saugojimo

asmens byly apyraSas

Asmens bylos paimamos i archyva kasmet pasibaigus mokslo metamst. y.:

baigusiujy bylos pristatomos | archyva iki spalio 1 d.

iSbrauktyju bylos- iki gruodzio 31 d.

atleisty darbuotojy bylos- iki kity mety kovo 1 d.

Asmens bylos perduodamos j archyva susegtos, sunumeruotos, su byly apradu.
Asmens byloje turi bati visi iSvardinti dokumentai.

Archyvas nepriima atsakomybés dél nepateikty ir neuzbaigty raSvedyboje

dokumenty.

Vidaus administravimo ir ugdymo veiklos nuolatinio saugojimo byly apyraSas

Nr.1.

Organizacine tvarkomoji veikla

ministeriju, regioniniy savivaldos institucijuy dokumentai dél istaigos veiklos;
statutas;

organizacijos nuostatai;

universiteto padaliniy veiklos nuostatai;

darbuotojy pareigybinés instrukcijos,

Senato posédziy protokolai;




rektorato posedziy protokolai;

rektoriaus jsakymai tvarkomosios organizacinés veiklos klausimais;
skyriy, tarnyby posédziy protokolai;

fakultety tarybu posedziy protokolai;

katedry posédziy protokolai;

universiteto padaliniy veiklos planai;

etaty sarasai;

padaliniy veiklos ataskaitos;

universiteto mokslinés veiklos dokumentai.

Kontrole

universiteto ir jo padaliniy veiklos patikrinimo aktai.

Finansavimas, buhalterine apskaita ir atskaitomybe
biudZeto iSlaidy, specialiyjy [éSu samatos,
buhalterinés apyskaitos.

Darby sauga
instrukciju, instruktavimo Zurnalai;
nelaimingy atsitikimy apskaitos dokumentai;

dokumenty apskaitos zurnalai.

Per sonalo valdymo veiklos ilgo saugojimo byly apyraSas Nr. 2
rektoriaus isakymai personalo klausimais;
darbo sutartys ir ju apskaitos dokumentai;
darbo uzmokestio apskaitos dokumentai;
nelaimingy atsitikimy tyrimo dokumentai;

atleisty ukio personalo darbuotojy asmens bylos.

Ugdymo proceso administravimo ir valdymo ilgo saugojimo byly apyraSas Nr. 3
rektoriaus jsakymai studenty studijy veiklos klausimais;
dekano potvarkiai;
kvalifikaciniy egzaminy protokolai;

studijy moduliai (egzaminy ir iskaity rezultatai);
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dokumenty apskaitos zurnalai (nuraSymo aktai , statistinés lentelés, studenty

sarasai);

Atleisty darbuotojy ilgo saugojimo asmens byly apyrasas Nr. 4

atleisty darbuotojy asmens bylos.

Pedagoginio personalo byloms btidingi dokumentai irodantys ne tik bendruosius darbo
santykius, bet ir darbuotoju moksling ir kiarybing velkla. [ Sias bylas yra susegami
dokumentai, ju patvirtintos kopijos ar nuorasai, tiesiogiai susije¢ su konkreciu darbuotoju per

jo darbo istaigoje laikotarpi.

Bylos antradte®:
byla sudariusios institucijos pavadinimas;
bylos indeksas;
bylos antradté;
apskaitos dokumenty numeriai;
chronologineés ribos;

saugojimo terminas.

Bylos baigiamasis jrasas™:
lapy skaicius;
byloje esanciy dokumenty fiziné buklé;

byly tvarkiusio darbuotojo pareigos, vardas, pavardé, paraSasir data.

Darbuotojo asmens bylas sudaro tokie dokumentai:
praSymai;
diplomu kopijos;
autobiografija;
rekomendacijos;
pazyméjimai, moksliniai leidiniai;
katedry rinkimuy dokumentai (docenty, asistenty pareigoms);

informacija apie asmens karybing moksling veikla;

2 4 priedas
225 priedas



isakymai dél priemimo i darba;
del atostogu, komandiruociy;

isakymas dél atleidimo iS darbo.
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ASMENS
BYLA

A

PERSONALO SKYRIUS

ARCHYVAS

Darbo stazo pazymos

A A A

A

Rekomendacijos
Kvalifikaciniai diplomai
Pazyméjimai

Moksliniai leidiniai

Kitos institucijos, kuriy
pateikti duomenys apie
darbuotoja susij¢ su jo

atliekamu darbu

Rekomendacijos

Katedry rengimy rinkimuy
rezultatai

Informacija apie asmens
karybing, moksling veikla

KATEDRA

Isakymai deél priemimo i
darba ar atleidimo, dél
atostogy, komandiruociy

Autobiografija,
praSymai

REKTORIUS

DARBUOTOJAS

4.pav. Darboutojo asmens bylos sudarymo schema

Pagrindiniai asmens byly dokumentai kaupiami personalo skyriuje. Pedagoginio

personalo bylose kaupiami dokumentai, jrodantys ne tik bendruosius darbo santykius, bet ir
Siy darbuotoju moksling bei kiirybing veikla (4 pav.). [ Sias bylas yra susegami dokumentai, ju
patvirtintos kopijos ir nuoraSai, tiesiogiai susije su konkreciu konkre¢iu darbuotoju ir

kaupiami per visa darbo istaigoje laikotarpi. Asmens bylos sudaromos ir darbuotojams,

dirbantiems pagal laiking darbo sutart;.
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180

160 —
140 B

120

100
80

60
40 A

20 A

1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004

5 pav. Personalo skyriaus atleisty darbuotojy byly skaicius 2001- 2004 metais

IS auk&tiau pateikto grafiko (5 pav.) matome, jog atleistyjy iS personalo skyriau
darbuotojy skaicius 2003-2004 m. iSaugo. Daugelis juy jau buvo pensinio amziaus. Taip pat

buvo nemazai praeity mety byly, atiduoty i archyva tik 2003 ar 2004 metais.

Studenty asmens bylos yra surasytos§ SeSis apyrasus:
Dieniniy ir vakariniuy studijy skyriaus absolventy ilgo saugojimo asmens byly
apyrasas Nr.5
Neakivaizdiniy studijy skyriaus absolventy ilgo saugojimo asmens byly apyrasas
Nr.6
Nebaigusiy neakivaizdiniy studiju skyriaus studenty ilgo saugojimo asmens byluy
apyrasas Nr. 7
Nebaigusiy neakivaizdiniy studiju skyriaus studenty ilgo saugojimo asmens byluy
apyrasas Nr.8
Magistry ilgo saugojimo asmens byly apyraSas Nr.9
Testiniy studijy instituto absolventy ilgo saugojimo asmens byly apyrasas Nr. 10
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Archyvo pazymos
apie studijy laika |4 ASMENS
ARCHYVAS STUDIJY SKYRIUS
BYLA
N i X 4 & A
Archyvo pazymos apie T
studijas
Sesijy, kvdifikaciniy

Mokestiai uz studijas Biblioteka, Potvarkiai del laikino | | S97aMinu rezultata

metodiniai studiju proceso |

kabinetai, pakeitimo

bendrabutici | | pEsTYTOA
Isakymai dél
priemimo { studijas, DEKANAS
ju nl_J_trau_ki mo, PraSymai, stojimo
stgd_quwetos KITI PADALINIAI diplomai, atestatai,
keitimo NETIESIOGIAI SUSIJE medicininés pazymos,

SU MOKYMO PROCESU asmens dokumentai,
rekomendaciios
PROREKTORIUS REKTORIUS |
| STUDENTAS

6.pav. Studento asmens bylos sudarymo schema

Daugeliu atvejy dokumentai i viena byla atkeliauja i$ keliy padaliniy®®. Pateiksime
keleta pavyzdziy apie asmens byly sudaryma. [ asmens byla segami keliy raSiy dokumentai,
kuriuose aprasoma vieno asmens veikla ir nurodomas Sios veiklos laikotarpis, aplinkybés.
Sioje studento asmens bylos sudarymo schemoje (6 pav. ) parodyta, kokie dokumentai ir i3
kur atkeliauja i Sia byla, kokie ¢ia veikia informacijos srautai, kaip jie vienas su kitu susije.
Visos bylos studento studiju laikotarpiu yra lalkomos Studiju skyriuje, o po iSbraukimo i$
studenty sarady privalo bati atiduotos | archyva, kuris véliau iSduoda pazymas apie studijas ir
studijy laika.

Nuo 2001 mety jriSamy dokumenty apimtis padidéjo iSaugo nes prisidéjo bylos iS
studiju skyriaus absolventy (magistry). Imta jristi baigusiy dieninj, vakarini ir neakivaizdini
skyriy absolventy bel iSbraukty studenty bylas. Archyvas Siy byly netvarké jas tvarkydavo
studiju skyriusir jristas atiduodavo archyvui.

Nuo 2002 mety studiju skyrius perduoda ir neakivaizdinio skyriaus absolventy
(magistry) baigusiy bylas iri&i. Sias bylas jrisdavo neakivaizdinio (edukologijos, specialiosios
pedagogikos) skyriaus metodininkeés.

2 6 priedas
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I Siuos apyrasus raSoma nuolatinio saugojimo dokumentai abécelés tvarka suraSoma
studenty pavadés, kada jie baigé ar buvo iSbraukti. Tai suraSoma kiekvienais metais. Sudarant

bylas, paraSome bylos antrasté ir baigiamasis iraSas, dokumenty iSdéstymo tvarka byloje.

5 lentelé
Absolventy (magistry), iSbraukty studenty suristy byly skai¢ius 2001-2004 metais.

1998 m. 1999 m. 2000 m. 2001 m. 2002 m. 2003 m. 2004 m.

804 899 1069 1082 1286 1903 1950

2500

2000

1500

1000

500 A

1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004

7.pav. Absolventy (magistry), iSbraukty studenty suristy byly skaic¢ius 2001-2004
metais.

Nuo 1998 mety Sauliy universiteta papildé nauji fakultetai: Technologijos ir
Socidiniy moksly (Siame fakultete mokosi ypa¢ daug studenty — IS visame universite
besimokanciy 11 takst. studenty Socialiniu moksly fakultete studijuoja virS 3 takst),
padaugéjo stojanciyju skaicius i magistrantiros studijas. Prijungus Technologijos fakulteta,
kuriame jau buvo vakarinis skyrius, atsirado galimyb¢ lankyti vakarines studijas ir Siauliy
universiteto studentams. Dél Sios priezasties padidéjo byly skaicius — per SeSeris metus nuo
804 iki 1950. Galime daryti iSvada, jog, paalyginus su 1998 m., 2004 m. Universiteta baigé
dvigubai daugiau studenty.
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Studenty asmens bylas sudarantys dokumentai. Dokumenty iSdéstymo tvarka yra
tokia:
bylos pradzioje susegami visi stojimo dokumentai:

- prasymas,

- atestato, diplomo kopija;

- medicininé pazyma;

- stojamujy egzaminy, testai (temos);

stojamujy egzaminy lapas;
isakymo iSraSas apie priémima i universiteta;
dokumentai, sukaupti besimokant:

- isakymy iSraSai, kurie sudedami chronologiné tvarka nuo ankstyviausios datos
iki vélyviausios ir segami tokia tvarka, pav. praSymas pavardei pakeisti,
sutuoktuviu liudijimo nuoraSas ir po to jsakymo iSraSas apie pavardés
pakeitima ir t.t.;

- isakymo i&raSas apie prileidima prie kvalifikaciniy egzaminy ar leidimas rasyti
bakalauro darba;

- studijy lapeliai semestrais (nuo 1 iki 8 ar 10);

- diplomo kopija (baigusiems);

- priedo prie diplomo kopija (baigusiems);

- isakymo iSraSas apie universiteto baigima;

- atsiskaitymo lapelis.

2.4.6. Finansavimas

Siauliy universiteto rektoriaus 2003 m. balandzio 15 d. jsakymu D¢l universiteto
archyvo teikiamy paslaugy mokesciy patvirtintos naujos archyvo teikiamy paslaugy kainos:

6 lentele
Archyvo teikiamy paslaugy mokestiy dydZiai
Eil. M okestis
NI Paslauga (L)
1 Archyve saugomy dokumenty paieska (isakymuy, protokoly, 10

studiju plany, egzaminy ir jSkaity jvertinimuy)

Archyvo pazyma dél studiju laiko (baigusiems universiteta
2. ir isbrauktiems iS studenty saraSy, pragjus vieneriems
mokslo metams po iSbraukimo):

2.1. | be dokumenty paieskos (asmens bylos pagrindu) 5




su dokumenty paieska (asmens bylos ir bendry dokumenty

2.2. . 10
pagrindu)
Archyvo pazyma dél studiju ((baigusiems universiteta ir
3. iSbrauktiems i$ studenty saraSy, pragjus vieneriems mokslo
metams po iSbraukimo):
3.1. | be dokumenty paieskos (asmens bylos pagrindu) 25
30 | dokumenty paieSka (asmens bylos ir bendry dokumenty 30
™| pagrindu)
4 Dokumenty (kartu su paieska) kopijavimas — 1 lapas A4 1

formato

Kaip matome iS auksCiau pateikto archyvo paslaugu kainorascio, apmokestinami ne

visi interesantai, archyvas negauna daug pajamuy, per metu jos sudaro vos 200 Lt. Kai reikia

gauti papildomy 1¢3y reikiamai jrangai jsigyti ar atlikti papildomus (pvz., remonto) darbus,

archyvo direktorius raso universiteto rektoriui ar atitinkamos universiteto tarnybos vadovui

argumentuota praSyma.
7 lentelé
BiudZetinésislaidos
|Slaidos (takst. Lt) 2002 2003 2004 2005
Darbo uzmokestis 16,4 16,4 17,4 26,6
Priskaitymai soc. draudimui 51 51 54 8,2
Sildymas
Elektros energija
RySiy paslaugos 12 3,0 3,0
Transportas 0,1
Spaudiniai
Kitos prekés 1,0 3,0 8,0
Komandiruotés 0,2 0,5
Vanduo ir kanalizacija
Ilgalaikio turto nuoma
Einamasis remontas
Kvalifikacijos kélimas 0,2 0,8
KitosiSlaidos 2,0 1,0 1,0 1,0
Pagri ndiniy priemoniy 70 20 30
pirkimas
ISvisoiSaidy: 31,5 23,8 32,2 51,1
Skirtalésy: 31,5 23,8 32,2 51,1

IS auksCiau pateikty 2002 - 2005 mety archyvo pagjamy ir iSlaidy analiziy samaty

duomeny matome, kad archyvo biudzetinés iSlaidos kasmet augo, ir per tris metus

finansavimas padidéjo beveik 20 takst. lity. Daugiausia 1éSy buvo skirta darbuotoju

atlyginimy kélimui (palyginus su 2002 metais iSmokamy atlyginimy suma iSaugo net 10
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takst. lity per metus). Padidéjus atlyginimams, taip pat iSaugo ir priskaitymai soc. draudimo
iSmokoms. Nuo 2004 mety skirta 1000 lity kvalifikaciju kélimui. Pradéjus vystyti
bendradarbiavima su biudzetiniy istaigy universitetais, daugiau naudojantis internetu,
padidéjo rySiy islaidos.

2005 m. vasario 28 d. Siauliy universiteto rektorius ideido jsakyma dél pajamy ir
iSaidy kontrolés, kuriuo nuo 2005 m. kovo 1 d. Kontroliuoti planiniy samaty iSlaidas ir
tvirtinti saskaitas-faktiras pavedama Siems universiteto darbuotojams:

Studiju prorektoriui- iSlaidas, vykdomas is stojimo jmoky, ir iSaidas, susijusias su
meno kolektyvais;
Mokslo prorektoriui- idaidas, susijusias su mokslo skyriumi, doktorantira,
mokslo fondu ir mokslo bei kultaros centrais;
Prorektoriui- iSlaidas, susijusias su uzsakomaisiais moks o tyrimo darbais,
Rektoriui- fakultety, skyriy, tarnyby, bibliotekos, Testiniu studijuy instituto,
Botanikos sodo, Nuotoliniy studiju centro, Fotono mokyklosidaidas;

Tuo paciu jsakymu, saskaitas-faktiras pavedama tvirtinti kitam asmeniui tik tuo

atveju, jei atsakingas asmuo iSvykesilgesniam nei 7 dieny laikotarpiui.
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2.5. Siauliy universiteto ar chyvo SSGG analizé

Vienas populiariausiy archyvo vidausiir iSorés veiksniy metody yra SWOT (lietuviskai
SSGG) analizé (stiprybés, silpnybés, galimybes, gréesmes). Sis metodas pagristas archyvo
stipriyju ir silpnyu pusiu rinkos atzvilgiy nustatymu bei palankiy ir nepalankiy iSorés
veiksniy numatymu. Kai svarbis iSoriniai veiksniai jau nustatyti, numatomas Siy veiksniy bel
pokyciy poveikis archyvui.

Stiprybés — tai istekliai, sugebéjimai ir kitos stipriosios savybeés; jie gali bati
finansiniai, marketingo, organizaciniai ar darbo istekliai.

Silpnybés — i&tekliy, meistriskumo, sugebéjimy silpnosios pusés, kurios trukdo
sekmingai organizuoti darba; jie gali buti finansiniai, marketingo, techniniai, organizaciniai ar
darbo istekliy.

Galimybés — yra palankios salygos organizacijos aplinkoje. Galimybiy Satiniais gali
bati: tendencijos, technologiniai pokyciai, naujuy rinky suradimas ir kiti panasis Saltinial,
leidziantys organizacijai sckmingai dirbti ir vystytis.

Grésmés — tai nepalankis veiksniai organizacijos aplinkoje. Jie yra pagrindinés klititys
organizacijai, siekianciai savo tiksly. Grésme gali sukelti nauji konkurentai, technologiniai
pokyciai, létarinkos plétra.

Archyvo sékmé priklausys nuo sugebéjimo pastebéti ir iSnaudoti atsirandancias
galimybes, taip pat laiku pastebéti kylancias gréesmes ir ju iSvengti arba sumazinti negatyvy
poveiki archyvo veiklai.

Siauliy universiteto archyvo SSGG analizé buvo atlikta eksperty metodu®. Buvo
apklausta 10 specialisty, kuriuos sudaré universiteto darbuotojai, kurie naudojasi archyvo
paslaugomis. | anketos klausimus atsakinéjo studiju, personalo, neakivaizdinio skyriy bei
katedry darbuotojai.

STIPRYBES SILPNYBES

1. Galima greitai rasti reikiamg

informacijq  (bylos archyve yra
tvarkingai ir sistemingai isdéliotos, todeél
archyvo darbuotojas nesunkiai gali rasti
reikiama dokumenta).

Paslaugus kolektyvas (archyvo
lankytojai  yra patenkinti  maloniu
aptarnavimu ir darbuotojy
geranoriSkumu).

Operatyvumas (archyvas teikia

informacija ne tik apie turimas bylas,
bet taip pat bendradarbiauja su kitais

1. Archyvas néra aprapintas tinkamomis

dokumentams  saugoti  sglygomis
(archyve esanti technika yra pasenusi,
patalpos per maZos, néra reikiamo
kondicionavimo sistemos).

Per maZas personal o skaicius (Siauliy
universiteto archyve dirba tik du
darbuotojai).

. Sunku rasti archyvqg (interesantai

skundZiasi, jog sunku rasti pati
archyva, néra jokiy nuorody, o rasti
universiteto rasio patalpose jsikarusi

2 8 priedas
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4,

Lietuvos archyvais, todél, klientui
pageidavus, gali susisiekti su bet kuria
kita dokumenty saugykla a net
papradyti atsiysti reikiama byla).
Archyvas yra vienintelis universitete (S
istaiga yra mazesné, pavyzdziui, uz
Siauliy apskrities archyva, ¢ia lankosi
maziau interesanty, néra €iliy, todél
sutaupoma laiko).

Sauliy universiteto archyvo vadovo
atsakingumas  (atsekingas vadovas
uztikrina sklandzia bei  atsakinga
archyvo veikla).

archyva isties nelengva, ta ypa¢
aktualu, jei dokumenty teiraujasi ne
universiteto darbuotojai).

Naujy  informaciniy  technologijy
nebuvimas (darbas yra létas, gali biti
saugomas  tik  ribotas  kiekis
informacijos, negalimas efektyvus ir
greitas bendradarbiavimas su kitomis
Lietuvos ir ypa¢ uzsienio jstaigomis,
Nnes visos jos yra kompi uterizuotos).
LéSy trukumas (archyvas negdli
pléstis, samdyti daugiau darbuotojy,
pirkti naujos technikos).

GALIMYBES

GRESMES

2. Kompiuterizacija (jei archyvas gauty

3. Samadyti daugiau darbuotojy

4, Bendradarbiavimas su uzsienio Saliy

1. Plétra (jei baty jrengtos naujos
patalpos, kurios atitikty jstatymuose
numatytus reikalavimus, iSnykty
grésmé  dokumenty  sunaikinimui,
galimy baudy gavimui ar net archyvo
uzdarymui).

papildomy ¢Sy ir galéty idiegti nauja
informacine  sistema, IS esmés
pasikeisty archyvo situacija).

(Archyvas galéty dirbti dar greiciau ir
operatyviau).

archyvais  (jdiegus  informacing
sistema, archyvui atsirasty galimybé
glaudziai bendradarbiauti su kity Saliy
archyvais, padaugety interesanty, nes
gauti reikiama byla Lietuvoje yra
pigiau negu vykti i uzsien;).

Dokumenty sunaikinimas (kadangi
patal pos neatitinka saugos
reikalavimy, nuolat kyla dokumenty
sunaikinimo  pavojus  (gaisras,
uzligiimas - virs dokumentu lentynu
eina Sluminé trasa, kenkéja —
grauzikai, vagystes).

Baudos ar archyvo uzdarymas
(kadangi archyve néra laikomas
saugos reikalavimy, archyvas bet
kada gali gauti bauda ar net bati
uzdarytas).

Dokumenty  bukles  blogejimas
(prastos dokumenty laikymo salygos
gali jtakoti greitesni dokumenty
buklés blogejima ir net sunykima).
Jei archyve  nebus  jdiegta
kompiuteriné dokumenty saugojimo
bazé, tai turimose patal pose nebebus
galima sutalpinti visy byly, nes
didéja informacijos kiekis,
biurokratizmas, taigi, ir dokumenty
kiekis.

Bendradarbiavimas su  kitomis
dokumenty saugojimu
uzsiimanciomis kompanijomis (jei
universiteto valdzia skirty archyvui
daugiau 1éSy ir nuspresty, jog
saugoti turimas bylas yra pigiau
privacioje bendrovéje negu irengti
naujas patal pas, archyvo darbuotojai
netekty darbo ir Siauliy universitete
nebelikty archyvo).




75
2.6. Siauliy univer siteto veiklos strateginés nuostatos

Lietuvos archyvy misija, tikslai ir uzdaviniai nustatomi remiantis 1995 mety Lietuvos
Respublikos archyvy istatymu, Lietuvos Respublikos val stybés vieSojo administravimo
istatymu, LAD direktoriaus istatymais, taip pat kitais istatymais, Lietuvos respublikos
Vyriausybés nutarimais, Lietuvos valstybinio archyvo fondo nuostatais, ir kitaisteisiniais

dokumentais [35].

2.6.1. Siauliy universiteto archyvo misija, vizija

Siauliy universiteto archyvo misija — jgyvendinti Lietuvos Respublikos
archyvy istatymo ir kity teisés akty deleguotas funkcijas. Arcyvo veikla turi papildyti visy
Kity istaigu padaliniy darba, tiekdama jiems reikiamus informacijos duomenis.

Batina formuoti dokumenty ir archyvo valdymo politika, ja igyvendinti, uztikrinti
universiteto archyvo fondo dokumenty iSsaugojima ir ju prieinamuma, kad baty garantuoti
pilieciy ir valstybés institucijy teiséti interesai, patenkinti visuomenés poreikiai informacijai.
Visa tai padaryti, pasitelkiant Siuolaikines technologijas ir diegiant archyvo informacing
sistema.

Archyvo vizija — sistemingas, savalaikis ir uzbaigtas archyviniy dokumenty

kaupimas, ju iSsaugojimas bei pateikimas vartotojui.

2.6.2. Strateginiai tikslai

SU archyvo strateginiai tikslai:
Uztikrinti pri¢jima prie valstybinio archyvy fondo dokumenty, siekant iSsaugoti
universiteto dokumentus kaip istorini pavelda.
Prisidéti prie bendry Lietuvos Respublikos archyvy departamento iSkelty strateginiy
tiksty ir stengtis kuo efektyviau isilieti | bendradarbiavima su kitais archyvais.
Igyvendinti pokycius dokumenty valdymo ir archyvy srityje, realizuojant Lietuvos
Respublikos archyvy istatymus, kitas teisines normas.
Kaupti, saugoti bel teikti duomenis apie turimus universiteto dokumentus, sudarant
galimybes suinteresuotiems asmenims lengvai gauti reikiama informacija nepriklausomai

nuo dokumenty buvimo vietos (bendradarbiauti su kitais archyvais, atlikti savotisko
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tarpininko vaidmenj tarp suinteresuoto asmens ir jstaigos, turincios tam tikra
dokumenta).
Siauliy universitete jdiegti kompiuterizuota dokumenty valdymo sistema, kuri apjungty
visus jstaigos padalinius, bendradarbiaujant su kitais masy Salies ir uzsienio archyvais.

Taip pat kelti darbuotoju kvalifikacija darbui su nauja sistema.

2.6.3. Uzdaviniai

UZztikrinti valstybinio archyvy fondo dalies dokumenty iSsaugojima;

UZtikrinti kity Siauliy universiteto archyvo dokumenty iSsaugojima ir isdavima;

Uztikrinti jstaigu dokumenty komplektavima;
Garantuoti archyvuose saugomy dokumenty naudojima ir prieinamuma visuomenei;
Uztikrinti Lietuvos archyvy departamento generalinio direktoriaus patvirtintame
Archyvy  Komplektavimo &dtiniy saraSe jraSyty ir priskirty archyvams istaiguy
raSvedybos organizavimo, dokumenty tvarkymo priezitira ir kontrolg [15];
Administruoti LAD nustatyta valstybinio archyvy fondo dal;

Uztikrinancius asmeny teisiy ir valstybés institucijy poreikiy realizavima.
Tenkinti juridiniy ir fiziniy asmeny praSymus, teisétus interesus, teikti informacija,
iSduoti saugomy dokumenty pagrindu archyvo pazyméjimus, dokumenty patvirtintas
kopijas, iSrasus.

Prizitréti administruogjamy jstaigu dokumenty rengima, tvarkyma ir apskaita, teikti
metodine parama;

Kontroliuoti, kad archyvo nomenklatiiros saraSe jraSytos institucijos ir jstaigos laikosi
istatymuy, Kity teisés akty, reglamentuojanciy rastvedyba bei dokumenty saugojima.

Kurti dukumenty valdymo teising baze ir kontruoliuoti teises akty igyvendinima;

Sukurti informacine sistema.
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|SVADOS IR REKOMENDACIJOS

Siandieniniame taip greitai besikei¢ian¢iame ir tobulé¢janciame pasaulyje, kai auga
visuomenés poreikis informacijai, labai iSaugo archyvy vaidmuo ir svarba. Taciau Sioms
istaigoms skiriama mazai déemesio, triiksta finansavimo. Todél archyvas turéty keisti savo
politika ir strategija. Relkia akcentuoti telkiamas paslaugas, uZztikrinti ju kokybe bei
svarbiausia — dokumenty iSsaugojima. Todél reikia svarstyti Siuos klausimus:

aktyvi iSorinio finansavimo paieSka (réméjai, ivairas fondai);

nauji archyvo veiklos prioritetai;

nauj os veiklos organizavimas, neapsiribojant vien tradicine veikla;
siekis padidinti savo veiklos naSuma, produktyvuma.

Lietuvos apskriciy archyvai — valstybinés archyvy sistemos istaigos, pavaldzios
Lietuvos archyvy departamentui LR Vyriausybés. Vykdo jiems deleguotas viesojo
administravimo funkcijas. Archyvus sigja hierarchinis rySys su LAD, o tarp apskriciy archyvy
vyrauja sisteminiai rySiai. Atsizvelgdami i Siuos rySius archyvai turi daugiau bendrauti
tarpusavyje, spresti i3kilusias problemas, lankytis kituos archyvuose.

Siauliy universiteto archyvas yra veikiamas politiniy, ekonominiy, sociainiy ir
technologiniy veiksniy. Taiko ju veikla reglamentuojancius jstatymus ir kitus teises aktus,
dalyvaujaty jstatymuy projekty rengime, teikia pasialymus.

Siauliy universiteto archyvo darbas yra orientuotas i archyvo misijos igyvendinima,
remias pagrindinémis administravimo sritimis: administraciniu reglamentavimu, vidaus
administravimu, informaciniy padaugy teikimo administravimu. Valstybés tarnautojai,
atliekantys administravimo funkcijas, privalo tai atlikti naudingai ir efektyviai. Jiems
reikalingi ne tik igudziai, bet ir Zinios, organizuotumas, gebéjimas derinti veiklos metodus bei
formas. Bitinas Siauliy universiteto archyvo specialisty kvalifikacijos kélimas, orientuotas i
specialisty aptarnavima, esant naujoms salygoms bei Ziniy ir igudziy aktualizavimui,
atsizvelgiant | besikei¢iancius reikalavimus, susijusius su pareigybiniy funkcijuy vykdymu.

Didéjant besikreipianciy i archyvus zmoniy skaiciui, pleciasi dokumenty srautai.
Perduodama daug daugiau dokumenty i$ universiteto skyriy, nes iSaugo studijuojanciuju
skai¢ius, dauguma universiteto darbuotojy i$jo i pensija.

Siauliy universiteto archyve saugomi jvairiis dokumentai (atestatai, diplomai, priedai,
pazymos apie studiju laika ir kt.), tatiau ne visos bylos patenka | archyva laiku, dél
raSvedybos taisykliu nezinojimo jos yra neteisingai iforminamos, o tai labai trukdo archyvo
darbuotojams greitai ir operatyvia atlikti savo pareigas. Be to, dél Sios prieZasties dokumentai
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gai netgi netekti juridinés galios. Kai kurie dokumentai visai nepatenka i archyva. Tai rodo,
Siauliy universitete yra nesklandumy ne tik pildant jvairius oficialius dokumentus, bet ir
vykdant ju perdavima kitiems jstaigos padaliniams.

Remiantis universiteto darbuotoju apklausa, atlikta SSGG analizé parodo, jog
archyvas turi galimybeg pléstis ir tobuléti, jei bty jdiegta naujy technologiju sistema
Kompiuterizacija padidinty archyvo darbo kokybe, pagreitinty atliekamas operacijas. Idiegta
kompiuterizuota duomeny baze, gebanti talpinti labai dideli kieki informacijos, pagerinty bei
pagreitinty paieskos darba, padéty sutaupyti daug laiko bei energijos, paspartinty pazymu
iSdavima. Pristabdyty dokumenty dévéjimasi, nes dokumenty iSdavimo proceso metu
nebereikéty naudoti originaly. Nebereikéty naudotis pasenusiais sisteminimo metodais:
abecelinemis knygomis, pardavimo aktais, apyrasais.

Archyvo, kaip vieSojo administravimo jstaigu sistemos dalies veikla turi prisidéti prie
informacinés visuomenés proceso kiirimo, garantuojancio visuomenei prieinama ir patikima
informacija. Nauju technologiju raidos procesai teigiamai veikia archyvo veiklos procesus,
taciau kitas iSorinis veiksnys — nepakankamos valstybés skiriamos 1¢30s naujy technologiju
isigijimui — tampa to proceso stabdziu.

Nauju technologiju diegimas leisty pradéti glaudy bendradarbiavima su uzsienio Saliy
archyvais. Siauliy universiteto archyvas galéty jsitraukti tiek i vietinj, tiek i tarptauting
duomeny baziy tinkla. Galimybé rasti svarbios informacijos, susijusios su archyvu bei jo
veikla, internete supaprastinty informacijos paieskos procesa bei, gabuat, padidinty
suinteresuoty asmeny skaiciy.

DZiugu, kad interesantai supranta archyvo reikSminguma bei poreiki keisti dokumenty
iSsaugojimo  priemones, jvertina darbuotojy paslauguma bel geranoriskuma. Siauliy
universiteto privalumas yra tas, kad jis apskritai turi archyva. Lankytojai patenkinti, jog
maZoje istaigoje yra grei¢iau aptarnaujami, ¢ia néra eiliy (palyginti su Siauliy apskrities
archyvu).

Kasmet didéja archyvo lankytojy bei byly skaic¢ius, todél ilagainiui su dabartiniais
iStekliais archyvas nepajégs aptarnauti naujy interesanty, nes dabartiniai lankytojai néra
visiskai patenkinti archyvo darbu. Archyvas, norédamas tapti modernia istaiga, turi pléstis:
plésti bei gerinti paslaugas, patalpu biklg, turi buti sudaromos salygos didinti darbuotojy
skaiciy, kelti ju kvalifikacija, kad personalas galéty geriau ir efektviau atlikti savo darba.
[statymy reikalavimai dokumenty saugykloms yra labai auksti, o jiems igyvendinti triksta
ledy. Visems archyvo poreikiams patenkinti reikalingos léSos, taigi pagrindinis Siauliy

universiteto archyvo uzdavinys — surasti 1¢S5y archyvo modernizavimui.



79

Rekomenduojama Siauliy universiteto archyvui perZiaréti bylasir tas, kuriy saugojimo
laikas yra pasibaiges, reikia nuradyti ir sunaikinti.

Archyvas turi kurti rySiy su visuomene programa, populiarinti savo veikla ir teitkiamas
paslaugas, kurti ir nuolat teikti informacija Interneto svetainéje.

Archyvo veiklos modelis atskleistas, analizuojant darbe nustatytus uzdavinius.

Darbas turi praktine reikSme universitetui, jo darbuotojams, atsakingiems uZz
rastvedyba, studentams, mokslininkams, literatiirologams, raSantiems darbus apie universitete

dirbusiusir dirban¢ius Zmones, analizuojantiems ugdymo proceso raidos istorija.
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1 priedas
PRASYMASDEL DARBO STAZO
IR STUDIJU LAIKO

(vardas, pavarde, gyveﬁamoji vieta, telefonas)

(asmens kodas)

( padalinys, pareigos)

PRASYMAS

(data)

PraSau man parengti pazyma apie dar bo staZa, gautas pajamas (pabraukti) uz i laikotarpi:

(iraSyti: nuo (metai, ménuo, diena) iki (metai, ménuo, diena)

(parasas)
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2 priedas
PRASYMASDEL STUDIJU LAIKO

(vardas, pavarde)

(adresas, telefonas)

(asmens kodas)
Siauliy universiteto
rektoriui
V.Lauruéiui
PRASYMAS
2005
(data)

PraSau man leisti atsiimti dokumentus: atestata, diploma stojant, priedo prie diplomo
kopija, archyvo pazyméjima apie iSeita moksla (pabraukti) ar kita

dokumenta (irasy
ti).
SPI, SU mokiausi nuo m. iki m. dieniniame, neakivaizdiniame,
vakariniame skyriuje (pabraukti)
fakultete
specialybeés.

IS studenty saraSy buvau iSbraukta (as), baigiau instituta, universiteta (pabraukti).
Dokumentai reikalingi isidarbinimui, darbo stazui nustatyti, tolesniam mokymuisi (pabraukti).

(parasas)
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3 priedas
PRASYMASDEL STUDIJU

(vardas, pavarde)

(adresas, telefonas)

(asmens kodas)
Siauliy universiteto
rektoriui
V.Laurugiui

PRASYMAS
2004
(data)
Esu jgaliotas

pai mti dokumentus:

(vardas, pavardé, asmens kodas)
atestata, diploma stojant, priedo prie diplomo kopija, archyvo pazymejima apie iSeita moksla

(pabraukti) ar kita
dokumenta (iradyti).
SPI, SU mokeési nuo m. iki m. dieniniame, neakivaizdiniame,

vakariniame skyriuje (pabraukti)
fakultete

specialybeés.
IS studenty sarasy buvo isbraukta (as), baigé instituta, universiteta (pabraukti).
Dokumentai reikalingi isidarbinimui, darbo stazui nustatyti, tolesniam mokymuisi (pabraukti).

(parasas)
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4 priedas
BYLOSANTRASTE

(byla sudariusios jstaigos ar struktarinio padalinio pavadinimas)

(bylos indeksas)

(bylos antraste)

F. Nr. ]
Ap.Nr.__ Pra_\deta
B. Nr. Baigta

Data

Saugojimo terminas
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5 priedas

BYLOSBAIGIAMASISIRASAS

Bylojeyra lapai,

(Skatmenmisir Z0das)

iSju

radiniai
praleisti
su defektais
su iklijomis
vokai suindéliais
spaudiniai
kita

Vidaus apyraSas lapai.

PASTABA.

(pareigu pavadinimas) (parasas) (vardasir pavarde)

(data)
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6 priedas

éU MOKSL|N|NKKU _I SENATO KOMISIJOS |
SUSIRINKIMAS
| | ATESTACIJOS IR KONKURSU
[ KOMISIJA
SENATAS
ADMINISTRACIJOS IR
— DARBUOTOJJ GINCU
I NAGRINEJMO KOMISIJA
Su REKTORIUS
ADMINISTRACIJOS IR
TARNYBA — STUDENTU GINCU
NAGRINEJMO KOMISIJA
| |
REKTORATAS AUDITO PERSONALO FINANSU VISUOMENES STUDENTU
TARNYBA SKYRIUS TARNYBA INFORMAVIMO REIKALU
TARNYBA TARNYBA
JURISTAS UZSIENIO EKONOMIKOS
RYSIU SKYRIUS SKYRIUS
| | |
STUDIJU MOKSLO PROREKTORIUS
PROREKTORIUS PROREKTORIUS
STUDIJU SKYRIUS | MOKSLOSKYRIUS L UKIO TARNYBA
NUOTOLINIY | MOKSLO CENTRAI INFORMACINIU
STUDIJU — SISTEMU
TARNYBA
|| KULTUROSCENTRAI
BIBLIOTEKA L RASTINE
TECHNOLOGINIY
BOTANIKOS SODAS | BANDYMU CENTRAS || ARCHYVAS
EDTUYKRAI&'['}“U EDUKOLOGIJOS MENU
MOKSLINIS FAKULTETAS FAKULTETAS
CENTRAS
GAMTOS FIZIKOS IR SOCIALINIU SOCIALINIY
MUZIELS MATEMATIKOS MOKSLU MOKSLINIS
J_ FAKULTETAS FAKULTETAS CENTRAS
JAUNUJY
FIZIKU
MOKYKLA
»FOTONAS' HUMANITARINIS SPECIALIOSIOS SPE&'QL,\'A%‘O
FAKULTETAS PEDAGOGIKOS MOKSLINIS
FAKULTETAS CENTRAS
TESTINIU TECHNOLOGIJOS
STUDIJU FAKULTETAS
FAKULTETAS
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7 priedas
TVARKOMUJU DOKUMENTU REKVIZITU ISDESTYMO SCHEMA

Specidioji Zyma Dokumento
gavimo
registracijos numeris

(Herbas arba prekiy Zenklas)

(Prekiu Zenklas) Dokumento sudarytojo pavadinimas

Rezaliucija

Dokumento pavadinimas
Dokumento data Dokumento registracijos numeris
Dokumento sudarymo vieta

Dokumento tekstas

ParaSas

Dokumento suderinimo Zyma
Vizos
SupaZindinimo zyma

Dokumento
paie3kos nuoroda
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8 priedas
APKLAUSOSANKETA

1. Kokios, jisy nuomone, yra Siauliy universiteto archyvo:

Stiprybés:

Silpnybgés:

Galimybeés:

Grésmeés:

2. Ar daznai naudojatés archyvo paslaugomis?

3. Kiek laiko uztrunkate, kol gaunate reikiamus dokumentus?

4. Ar buty patogiau, jei dali informacijos gal étuméte rasti internete?

5. Ar Zzinote raSvedybos taisykles, kuriomis reikia vadovautis, pildant atitinkamus
dokumentus?

6. Ar esate tikri, jog archyve saugomi dokumentai ir duomenys yra saugis?
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SIAULIU
UNIVERSTETAS

Jonas Jonaitis TilZ¢s g. 5— 5, Siauliai

APIE GAUTASPAJAMAS
2005-01-17 Nr.

ARCHYVO PAZYMA

9 priedas

[ 2005-01-17 pradyma

03-199-022-02

_ Laikingjo Kit.os paj_avr_nos, nuo | Paamu

Metai | Ménuo Apmolfestl ntas nedarbiongumo ir ku“.q §k_au cluojamos |- suma

darbo uzmokestis gimdymo pasalpa socialinio draudimo pensijai

imokos skirti
1 2 3 4 5 6
1985 1 90,00 90,00
1985 2 90,00 39,60 uZ val. 129,60
1985 3 90,00 90,00
1985 4 90,00 90,00
1985 5 90,00 90,00
1985 6 90,00 90,00
1985 7 91,89 91,89
1985 8 93,57 93,57
1985 9 90,00 90,00
1985 10 90,00 90,00
1985 11 90,00 90,00
1985 12 90,00 90,00
1986 1 90,00 90,00
1986 2 90,00 90,00
1986 3 90,00 90,00
1986 4 90,00 121,20 uz val. 211,20
1986 5 90,00 90,00
1986 6 90,00 90,00
1986 7 92,10 92,10
1986 8 91,23 91,23
1986 9 90,00 90,00
1986 10 90,00 90,00
1986 11 90,00 90,00
1986 12 90,00 81,60 uz val. 171,60
1992 1 1671,33 1671,33
1992 2 1749,99 1749,99
Kodas 1195134 Vilniaus g. 88 Tel. (8~41) 59 58 00 Atsisk. gisk.
LT-76285 Faksas (8~41) 59 58 09 LT297180000000120431
Sauliai El. padtasall @cr.su.lt ABSiauliy bankas

Banko kodas 71800
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2
1 2 3 4 5 6
1992 3 2560,00 2560,00
1992 4 2590,00 2590,00
1992 5 2950,00 2950,00
1992 6 2950,00 2950,00
1992 7 2950,00 2950,00
1992 8 3660,00 3660,00
1992 9 4031,12 4031,12
1992 10 12015,28 t.t prem. 12015,28
1992 11 3660,00 3660,00
1992 12 4960,00 t.t prem. 4960,00
1994 1 135,00 135,00
1994 2 143,27 143,27
1994 3 143,27 143,27
1994 4 151,00 151,00
1994 5 96,09 96,09
1994 6 160,79 160,79

PAGRINDAS. Ap. 2. B. 99. L. 91. B. 104. L. 82. B. 109. L. 138. B. 113. L. 117. B.
118.1L.164.B.122. L. 219. B. 123. L. 51. B. 127. L. 55. B. 132. L. 53. B. 136. L. 49. B. 328.
L. 193.

PRIDEDAMA. 1984, 1987, 1988, 1989, 1990, 1991, 1993 m. asmens saskaitos
korteliy kopijos, 7 lapai.

Prorektorius Vardas, pavardé

Archyvo ved¢jas Vardas, pavardé
595 792




10 priedas
=3
0
SIAULIU
UNIVERSTETAS
Jonui Jonaiciui s. b. ,,Draugystée” Kretinga 1 2005-03-14 praSyma

ARCHYVO PAZYMA APIE
STUDIJU LAIK A
2005-03-16 Nr. 03-224-022-06

Jonas Jonaitis mokées  Siauliy  padagoginio instituto Pedagogikos fakulteto
neakivaizdiniame skyriuje.

I pirma kursa J. Jonaitis buvo priimtas 1974 m. rugpjacio 28 d. (isak. Nr. 25), o

studijas baigé 1982 m. liepos 16 d. (diplomas ZV 284191). Absolventui suteikta pradiniy
klasiy mokytojo kvalifikacija.

PAGRINDAS. Ap. 6. b. 4852, 1. 49. 51.

Prorektorius
Archyvo vedéjas
595 792
Kodas 1195134 Vilniaus g. 88 Tel. (8~41) 59 58 00 Atsisk. gisk.
LT-76285 Faksas (8~41) 59 58 09 LT297180000000120431
Sauliai El. padtasall @cr.su.lt ABSiauliy bankas

Banko kodas 71800
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BC College of Teachers# 400-2025 West
Broadway Vancouver. BC, V6J 126 Canada

ARCHYVO PAZYMA APIE
JONO ONAICIO STUDIJAS
03-197-022-05

2005-01-14 Nr.

11 priedas

[ 2005-01-03 pradyma

Jonas Jonaitis mokési Siauliy universiteto Pedagogikos fakulteto dieniniame skyriuje
nuo 1986 iki 1990 m. pradinio mokymo pedagogikos specialybés
Per studijy laika J. Jonaitisisklausé Siy dalyky kursusir idaiké egzaminus bei jskaitas:

Eil. Nr. Dalyko pavadinimas \s|/<a;:\|acr|]ﬂ§ Ivertinimas
1 2 3 4
| kursas | semestras

1 Botanika 60 Gerai

2 Geografija 70 Gerai

3 TSKPistorija 70 Gerai

4 Darbo su pionieriais metodika 10 Iskaityta

5 UZsienio kalba (angly) 72 Iskaityta

6 Bendroji psichologija 54 Iskaityta

7 Vaiko anatomijair fiziologija 56 Iskaityta

| kursas Il semestras

8 Vaiko anatomijair fiziologija 90 Labai gerai
9 Bendroji psichologija 100 Labai gerai
10 Zoologija 60 Gerai

11 Leksikologija 45 Geral

12 TSKPistorija 60 Labai gerai
13 Matematika 60 Iskaityta
14 UZsienio kalba (angly) 45 Iskaityta
15 Seimos psichologija 20 Iskaityta
16 Literataros mokslo jvadas 30 Iskaityta
17 Pedagogika 30 Iskaityta
18 Lauko praktika 54 Iskaityta

Il kursas I11semestras
19 AmZiaus tarpsniy ir pedagoginé psichologija 78 Gerai
Kodas 1195134 Vilniaus g. 88 Tel. (8~41) 59 58 00 Atsisk. gisK.
I:T-76285 Faksas (8~41) 59 58 09 LT297180000000120431
Siauliai El. padtasall @cr.su.lt ABSauliy bankas

Banko kodas 71800
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3
1| 2 | 3 | 4 |
59 Fizinis lavinimas 26 Iskaityta
IV kursas VIl semestras
60 Politologija 40 Iskaityta
61 Lietuvosistorija 48 Iskaityta
62 Ekologinis Svietimas 20 Iskaityta
63 PieSimas 52 Iskaityta
64 Defektologija 30 Iskaityta
65 Religijotyra 24 Iskaityta
66 Sintaksé 24 Iskaityta
67 Kalbos kulttira 40 Iskaityta
68 Estetika 40 Iskaityta
69 Kursinis darbas Iskaityta (5)
PEDAGOGINES PRAKTIKOS
Eil. Nr. Pedagoginés praktikos uzduotis nuo ( dzzl)(“ kO|SI E’ lzszta) Ivertinimas
1 Pedagoginé praktika 1 kurse 1987-02-12  1987-05-21 [skaityta(4)
2 Pedagoginé praktika 2 kurse 1987-09-01 1987-12-31 [skaityta
3 Pedagoginé praktika pionieriy stovykloje ~ 1988-05-31  1988-07-17 Iskaityta(4)
4 Pedagoginé praktika 1989-04-09 1989-04-15 [skaityta(5)

Jonas Jonaitis baigé instituta 1990 m. birzelio 22 d. Jam suteikta pradiniy klasiy

mokytojo kvalifikacija. Diplomas TB 1 Nr. 102332.

PAGRINDAS. Ap. 5. b. 11429. studijy knygelé Nr. 86707.

Prorektorius

Archyvo vedéjas

595 792
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12 priedas
LENTELES
Byly skaicius 1948-2004 metais
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 Viso
2688 | 798 | 2026 | 3712 | 20018 | 13565 | 2449 | 2535 | 1085 | 1310 | 42 | 50226
la 2a 3a Viso
585 225 48 858
Personal o skyriaus atleisty darbuotojy byly skaicius 1998-2004 metais
1998 m. 1999 m. 2000m. 2001 m. 2002 m. 2003 m. 2004 m.
43 41 51 32 32 158 160

Absolventy (magistranty), iSbrauktyju iS studenty sarasy byly skaic¢ius 1998-2004 metais

1998 m.

1999 m.

2000m.

2001 m.

2002 m.

2003 m.

2004 m.

804

899

1069

1082

1286

1903

1950




