LIETUVOS VYRIAUSIASIS ARCHYVARAS

) ) ISAKYMAS
DEL VALSTYBES ARCHYVU VEIKLOS DOKUMENTU SAUGOJIMO TERMINU

2013 m. balandzio 19 d. Nr. V-39
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo (Zin., 1995, Nr. 107-
2389; 2004, Nr. 57-1982; 2010, Nr. 79-4055; 2012, Nr. 44-2147) 5 straipsnio 3 dalies 6 punktu ir
igyvendindamas 13 straipsnio 3 dalj:

1. Tvirtinu Valstybés archyvy kompetencijos srityje susidaran¢iy dokumenty saugojimo
terminy rodykle (pridedama).

2. N ustata u valstybés archyvy veiklos dokumentus, sudarytus vykdant vidaus
administravimo funkcijas, saugoti Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintoje Bendryjy
dokumenty saugojimo terminy rodykléje ir kituose teisés norminiuose aktuose nustatytg laika.

3. L aikau netekusiais galios:

3.1. Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2002 m. lapkri¢io 14 d. jsakyma Nr. V-101 ,Dél Valstybiniy archyvy specialiyjy
dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo*;

3.2. Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2005 m. lapkri¢io 18 d. jsakymg Nr. V-118 ,,Dé¢l Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2002 m. lapkricio 14 d. jsakymo Nr. V-
101 ,,D¢l Valstybiniy archyvy specialiyjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo
pakeitimo®.
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Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2013 m. balandzio 19 d. jsakymu Nr. V-39

VALSTYBES ARCHYVU KOMPETENCIJOS SRITYJE SUSIDARANCIU DOKUMENTU

SAUGOJIMO TERMINU RODYKLE

Punktas Dokumentai Saugojimo terminas
1. Dokumenty apskaitos ir saugojimo dokumentai
1.1. Perimty dokumenty apskaitos zurnalas nuolat
1.2. Dokumenty perdavimo aktai, sutartys nuolat
1.3. Fondy registras nuolat
1.4. Fondy lapai nuolat
1.5. Fondy, byly numeriy pakeitimo rodyklés nuolat
1.6. Fondy topografinés kortelés iki pakeitimo
1.7. Pazymos apie fondus, pazymos apie fondy papildyma nuolat
1.8. Archyvams perduodamy dokumenty fizinés biiklés ir kiekio 10 m.
patikrinimo archyve pazymos
1.9. Byly apyrasai nuolat
1.10. Byly apyrasy apskaitos Zurnalai (sgraSai) nuolat
1.11. Mikrofilmy apskaitos zurnalai nuolat
1.12. Mikrofilmuoty dokumenty aprasai nuolat
1.13. Mikrofilmuoty fondy sarasai (registrai) nuolat
1.14. Fondy tvarkymo (pertvarkymo), dokumenty fizinés buklés ir | nuolat
kiekio patikrinimo, klaidy apskaitos dokumentuose taisymo ir
Kiti aktai, kuriy pagrindu kei¢iami apskaitos duomenys
1.15. Dokumenty, susidaranciy archyvy kompetencijos srityje, pagal | registrg jrasSyty
registrai dokumenty saugojimo
terminus
2. Dokumenty iSsaugojima uZtikrinanc¢iy priemoniy
igyvendinimo, prieigos prie saugomy dokumenty
uZtikrinimo dokumentai
2.1. Uzsakymai jristi, restauruoti, laminuoti, dokumentus (bylas), | 3 m.
uzsakymy vykdymo lapai (grazinus visus
dokumentus (bylas)
2.2. Dokumenty (byly) perdavimo jristi, restauruoti, laminuoti ir jy | 3 m.
grazinimo Zurnalai (grazinus visus
dokumentus (bylas)
2.3. Dokumenty (byly) restauravimo ar (ir) jri§imo pasali nuolat
2.4. Dokumenty (byly) restauravimo ar (ir) jriSimo pasy registrai nuolat
2.5. Uzsakymai kopijuoti (mikrofilmuoti, skaitmeninti) 3m.
dokumentus (bylas), uzsakymy vykdymo lapai (grazinus visus
dokumentus (bylas)
2.6. Dokumenty (byly) perdavimo kopijuoti (mikrofilmuoti, 3m.
skaitmeninti) ir jy grazinimo Zurnalai (grazinus visus
dokumentus (bylas)
2.7. Vaizdo ir garso dokumenty fizinés biklés patikrinimo, atlikty | nuolat
techniniy darby zurnalai
2.8. Mikrofilmy fizinés buklés aktai nuolat
2.9. Dokumenty, prie kuriy pri¢jimas ribojamas dél blogos juy 3m.

fizinés biiklés, apskaitos zurnalai

(nuo paskutinio jraso
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zurnale)

2.10. Saugykly mikroklimato parametry fiksavimo zurnalai 3m.

(nuo paskutinio jraso
zurnale)

3. Priéjimo prie Nacionalinio dokumenty fondo dokumenty

ir ju naudojimo dokumentai
3.1. Dokumenty laikino perdavimo naudotis aktai, poémio 1m.
protokolai (grazinus visus
dokumentus)
3.2. Archyvo darbuotojy uzsakymai dokumentams (byloms) gauti | 1 m.
3.3. Dokumenty (byly) iSdavimo archyvo darbuotojams ir 3m.
grazinimo Zurnalai (grazinus visus
dokumentus (bylas)

3.4. Dokumenty (byly) iSdavimo j archyvo skaityklg ir gragzinimo | 3 m.

zurnalai (grazinus visus
dokumentus (bylas)

3.5. Mikrofilmy iSdavimo j archyvo skaityklg ir grazinimo zurnalai | 3 m.

(grazinus visus
mikrofilmus)

3.6. Prasymai susipazinti su archyve saugomais dokumentais 3 m.

3.7. Skaitytojy apskaitos zurnalai sudaryti iki Integralios
administraciniy
paslaugy sistemos
(toliau — IAPS)
archyve jdiegimo —
3m.

(nuo paskutinio jraso
zurnale)

3.8. Skaitytojy apsilankymy skaitykloje apskaitos zurnalai sudaryti iki IAPS
archyve jdiegimo —
3m.

(nuo paskutinio jraso
zurnale)

3.9. Skaitytojy uZsakymai dokumentams (byloms) gauti 3m.

3.10. Skaitytojy pra§ymai pagaminti dokumenty kopijas 3m.

3.11. Skaitmeninty fondy, dokumenty (byly) apskaitos dokumentai | nuolat

(sgrasai ar kita)

3.12. Sutartys dél Nacionalinio dokumenty fondo dokumenty nuolat

komercinio naudojimo salygy

3.13. Prasymai iS§duoti pazymas, kitus dokumentus juridiniams 5m.

faktams patvirtinti

3.14. Prasymy i8duoti pazymas, kitus dokumentus juridiniams 5m.

faktams patvirtinti vykdymo lapai

3.15. Archyvo i8duotos pazymos, kiti archyvo parengti dokumentai | 5 m.

juridiniams faktams patvirtinti

3.16. Susirasingjimo informacijos apie archyve saugomus 5m.

dokumentus paieskos klausimais dokumentai

3.17. Dokumenty saugojimo, tvarkymo, restauravimo, 10 m.

mikrofilmavimo, mokymo ir Kitos vieSyjy paslaugy sutartys

(pasibaigus sutarciai)
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4, Dokumenty ir archyvy valdymo ir naudojimo reikalavimy

igyvendinimo prieZiiiros dokumentai
4.1. Suderinti dokumentacijos planai, dokumentacijos plany 5m.

papildymy sarasai (nuo tais metais
sudaryty visy byly
apyrasy, naikinimo
akty, kity apskaitos
dokumenty
suderinimo, jei planai
ar sarasai nebuvo
derinti per
Elektroninio archyvo
informacing sistemag
(toliau — EAIS)

4.2. Suderinti nuolat saugomy byly apyrasai (tesiniai) iki iy dokumenty
perdavimo archyvui,
jel apyraSai nebuvo
derinti per EAIS

4.3. Suderinti ilgai saugomy byly apyrasai (t¢siniai) 10
(po i byly apyrasa
iraSyty byly
sunaikinimo, jei
apyrasai nebuvo
derinti per EAIS)

4.4. PaZzymos apie jstaigos veiklos istorijg ir dokumenty iki pazymos apie

sutvarkyma fonda ar jo papildyma
sudarymo

4.5. Suderinti byly apyrasy, dokumenty registry sarasai 3m.

(pakeitus sarasa, jei
saraSai nebuvo derinti
per EAIS)

4.6. Suderinti dokumenty naikinimo aktai 10 m.

(jei aktai nebuvo
derinti per EAIS)

4.7. Suderinti vaizdo ir garso dokumenty techniniy duomeny pagal dokumenty,

Zurnalai kuriy duomenys
JraSyti | Zurnala,
saugojimo terminus

4.8. Suderinty dokumenty apskaitos zurnalai 3m.

4.9. Dokumentus archyvui perduodanciy jstaigy pateikti iki $iy dokumenty

nepataisomai sugadinty ar kitaip prarasty dokumenty aktai perdavimo archyvui

4.10. Dokumentus archyvui perduodanciy jstaigy dokumenty ir nuolat

archyvy valdymo ir naudojimo reikalavimy jgyvendinimo
patikrinimo pazymos

4.11. Konsultacijy dokumenty valdymo klausimais apskaitos 1m.

Zurnalai

Pastaba. Valstybés archyvy kompetencijos srityje susidaran¢iy dokumenty saugojimo
terminy rodykléje nustatytus saugojimo terminus trumpai ir ilgai saugomiems dokumentams (tarp jy
ir anksCiau sudarytiems, kuriy saugojimo procesas tgsiasi) valstybés archyvas gali pratesti arba
nuspresti saugoti nuolat, atsizvelgdamas j savo ir kity susijusiy asmeny prievoles ir interesus.




