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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 4 dalies 3 punktu:

1. T virtinu Darbo valstybés archyvy skaityklose tvarkos aprasa (pridedama).

2. P ave du valstybés archyvy direktoriams iki 2014 m. kovo 1 d. valstybés archyvy skaityklose jrengti
specialias darbo vietas, skirtas dokumentams fotografuoti, ir suderinus su Lietuvos vyriausiuoju archyvaru
patvirtinti Dokumenty fotografavimo valstybés archyvo skaitykloje tvarkos aprasa.

3. L aika u netekusiu galios Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
generalinio direktoriaus 2002 m. balandzio 5 d. jsakymg Nr. V-42 , Dél valstybiniuose archyvuose saugomy
dokumenty naudojimo tvarkos®.

LIETUVOS VYRIAUSIASIS ARCHYVARAS RAMOJUS KRAUJELIS
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PATVIRTINTA
Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2013 m. gruodzio 16 d. jsakymu Nr. VV-68

DARBO VALSTYBES ARCHYVU SKAITYKLOSE TVARKOS APRASAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo valstybés archyvy skaityklose tvarkos aprasas (toliau— aprasas) nustato bendraja skaitytojy
aptarnavimo tvarka valstybés archyvy skaityklose, skaitytojy teises, pareigas ir atsakomybe.

2. Sis apragas nenustato pri¢jimo prie dokumenty, prie kuriy priéjima riboja jstatymai, tvarkos.

3. Sis aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu (Zin., 1995,
Nr. 107-2389; 2004, Nr.57-1982) ir kitais norminiais teisés aktais, reglamentuojan¢iais dokumenty ir
archyvy valdymg ir naudojima.

4., Susipazinti su valstybés archyvuose saugomais Nacionalinio dokumenty fondo dokumentais, prie kuriy
priéjimas neribojamas (originalais ar dokumenty kopijomis), ir naudotis dokumenty paieSkos priemonémis
turi teise Lietuvos Respublikos ir uZsienio valstybiy juridiniai ir fiziniai asmenys (toliau— asmenys)
jstatymuy, kity teisés akty ir §io apraSo nustatyta tvarka.

5. Siame aprage vartojamos savokos:

Skaitytojas — ne jaunesnis nei 16 mety asmuo, jtrauktas j valstybés archyvy skaitytojy saraSus ir turintis
teise naudotis valstybés archyvy skaitykly paslaugomis.

Skaitykla — speciali skaitytojams pritaikyta patalpa, skirta susipazinti su valstybés archyve saugomais
dokumentais, naudotis informacijos paieskos priemonémis.

Kitos Siame aprase vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme,
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos
4d. jsakymu Nr.V-118 (Zin., 2011, Nr. 88-4230), bei Dokumenty saugojimo taisyklése, patvirtintose
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. V-157 (Zin., 2012, Nr. 2-64), vartojamas
sgvokas.

6. Dokumentai ir jy paieSkos priemonés valstybés archyvy skaitytojams susipazinti pateikiami
nemokamai. Kai susipazinti su dokumentais galima tik specialiosios jrangos priemonémis arba kai asmens
pageidavimu pagaminamos dokumenty kopijos, asmuo teisés akty nustatyta tvarka turi padengti su
dokumenty demonstravimu ar kopijavimu susijusias i§laidas.

1. SKAITYTOJU REGISTRACIJA

7. Skaitykloje aptarnaujami tik registruoti skaitytojai.

8. Skaitytojai gali registruotis per Integralia administraciniy paslaugy sistema (toliau — IAPS) arba pateike
raSytinius praSymus. RaSytiniai praSymai gali biiti pateikiami skaitykloje tiesiogiai, siunCiami pastu, per
pasiuntinj, elektroniniu pastu, faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais ir priimami, jei
parasyti jskaitomai ir galima identifikuoti siuntéja.

9. Asmuo, uzsiregistraves per IAPS arba tiesiogiai pateikgs valstybés archyvo darbuotojui raSytinj
praSyma (1 priedas) ir asmens tapatybe liudijantj dokumenta, kuris patikrinus grazinamas, jtraukiamas i
skaitytojy saraSa. Kiekvienais kalendoriniais metais skaitytojai registruojami i naujo.

10. Skaitytojui skaitykloje pateikiamos turimos dokumenty paieSkos priemonés ir sudaromos prieigos
prie kompiuterizuoty duomeny paieskos priemoniy (jei tokios yra) galimybés.
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111. DARBO SKAITYKLOJE TVARKA

11. Darbo skaitykloje tvarka organizuoja valstybés archyvo darbuotojas, kuris:

11.1. registruoja skaitytojus;

11.2. teikia informacijg, susijusig su dokumenty paieska, iSdavimu, kopijavimu;

11.3. priima i§ skaitytojy dokumenty uzsakymus (2 priedas), praS§ymus pagaminti dokumenty kopijas (3
priedas) ir i8duoda pagamintas kopijas;

11.4. pateikia skaitytojams dokumentus ir juos priima;

11.5. atsako uz darbo skaitykloje tvarkg.

IV. DOKUMENTU UZSAKYMAS, ISDAVIMAS IR GRAZINIMAS

12. Pageidaujamus dokumentus skaitytojas uzsako per IAPS arba archyvo darbuotojui pateikes raSytinj
uzsakymo lapg. Rasytinis uzsakymas gali biiti pateikiamas tiesiogiai, siunciamas pasStu, per pasiuntinj,
elektroniniu pastu, faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais ir priimamas, jei pateikiami
duomenys yra teisingi, parasyti jskaitomai ir galima identifikuoti siuntéja.

13. Vienu uzsakymu galima uzsakyti ne daugiau kaip deSimt rasytiniy dokumenty apskaitos vienety.

14. Dokumenty iSdavimas:

14.1. Jei valstybés archyve yra uzsakyty dokumenty mikrofilmuotos ar kitos kopijos, dokumenty
originalai neiSduodami.

14.2. Dokumentai j skaityklg iSduodami skaitytojo ir valstybés archyvo darbuotojo sutartg dieng, kuri
uzfiksuojama IAPS arba dokumenty uzsakymo lape. Jei nurodytaja dieng iSduoti dokumenty néra galimybés,
dokumentai isduodami kit skaitytojo ir valstybés archyvo darbuotojo sutartg dieng.

14.3. Vaizdo ir garso dokumentai i§ saugykly iSduodami po jy aklimatizacijos bei techninés biiklés
patikrinimo (ne anks¢iau kaip po 24 valandy nuo uZzsakymo registravimo laiko).

14.4. Mikrofilmuotos dokumenty kopijos i§ saugykly i skaitykla iSduodamos po 3 valandy nuo uzsakymo
pateikimo laiko arba skaitytojo ir valstybés archyvo darbuotojo sutartu laiku, atsizvelgiant i ta diena pateikty
uzsakymy kiekj.

14.5. Kitas uzsakymas priimamas, kai skaitytojas grazina jam iSduotus dokumentus.

14.6. Skaitytojui iSduodami sutvarkyti dokumentai, esantys valstybés archyvo apskaitoje.

15. Jei uzsakymas iSduoti dokumentus negali bati vykdomas (pri¢jima prie dokumenty riboja jstatymai,
dokumentai nesutvarkyti, blogos fizinés biklés ar dél kity priezasCiy), skaitytojas apie tai turi buti
informuotas, nurodant priezastj. Skaitytojo pageidavimu atsakymas gali buti pateiktas rastu. Jei Zinoma,
skaitytojui turi biiti nurodytas ir numatomas dokumenty i§davimo laikas.

Pri¢jima prie blogos fizinés buklés dokumenty ir juose esancios informacijos reglamentuoja Prié¢jimo prie
blogos fizinés biiklés dokumenty tvarkos aprasas, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo
9d. jsakymu Nr. V - 99 (Zin., 2011, Nr. 31-1472).

16. Dokumentai, kuriy naudojimas gali pakenkti jy fizinei buklei, iSduodami po jy restauravimo ar
kopijavimo.

17. Uzsakyti dokumentai skaitytojo pageidavimu gali buti palieckami skaitykloje terminui, kurj nustato
valstybés archyvo direktorius. Sis terminas gali biiti pratestas. Neskaitomi dokumentai grazinami j saugyklas.

V. SKAITYTOJU TEISES IR PAREIGOS

18. Skaitytojas turi teise:

18.1. naudotis skaitykloje esanciomis informacinémis dokumenty paieSkos priemonémis bei
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kompiuterizuotomis duomeny paieskos priemonémis;

18.2. naudotis atsineStais darbo uzrasais ir rasikliu;

18.3. naudotis asmeniniais kompiuteriais, nejungiant jy j archyvo kompiuteriy tinkla;

18.4. gauti informacijg apie atsisakymo iSduoti dokumentus priezastis ir numatoma dokumenty pateikimo
laikg, jeigu jis Zinomas;

18.5. gauti dokumenty, prie kuriy pri¢jimas néra ribojamas, kopijas (skaitytojo pageidavimu— ir
patvirtintas kopijas), pateikus pra§yma per IAPS arba raSytinj praSyma bei nustatytgja tvarka apmokéjus
kopijavimo iSlaidas;

18.6. skysti archyvo darbuotojo veiksmus ar archyvo direktoriaus sprendimus teisés akty nustatyta tvarka.

19. Skaitytojas privalo:

19.1. striuke, palta, lietpaltj, galvos apdangalg (i§skyrus, jei galvos apdangalas privalomas dél religiniy
jsitikinimy), portfelj, ranking, krep$j, kitus asmeninius daiktus palikti tam skirtoje vietoje;

19.2. netrukdyti kitiems skaitytojams: skaitykloje laikytis tylos, nekalbéti mobiliojo rySio telefonu,
iSjungti kompiuterio, telefono garsinius signalus;

19.3. pastebéjes, kad dokumentai sumaisyti, supléSyti, supjaustyti ar kitaip paZzeisti ir tai néra nurodyta
bylos baigiamajame jrase ar kituose apraSymo dokumentuose, pranesti archyvo darbuotojui;

19.4. susipazings su dokumentais, uzpildyti bylos naudojimo lapa, jei toks yra;

19.5. kiekvieng dieng, baiges darba, grazinti dokumentus archyvo darbuotojui;

19.6. skaitydamas specialiose laikmenose esancius dokumentus laikytis techniniy reikalavimy,
mikrofilmy skaitymo technika, kompiuteriais naudotis tik dokumenty skaitymo, informacijos paieskos ir
perzitiros tikslais;

19.7. archyvo darbuotojo reikalavimu naudodamas dokumentus maivéti specialias vienkartines pirstines;

19.8. laikytis kity Siame apraSe nustatyty reikalavimy.

20. Skaitytojui draudziama:

20.1. gadinti, Klastoti, naikinti dokumentus;

20.2. perduoti dokumentus kitiems skaitytojams;

20.3. i8sinesti dokumentus i§ skaityklos;

20.4. ilgesniam laikui palikti skaitomus dokumentus (atverstas bylas) neapsaugotus nuo §viesos;

20.5. i8plésti 18 bylos jriStus lapus, priklijuotas nuotraukas ar kitus dokumentus;

20.6. keisti byly lapy, kartoteky korteliy bei kity dokumenty eilés tvarka; perdéti dokumentus i§ vienos
bylos i kita;

20.7. lankstyti dokumentus ar juos perlenkti kitoje lenkimo vietoje, déti | byla ar kartoteka skirtukus,
klijuoti lipniuosius lapelius;

20.8. braukyti, taisyti dokumentus, kartoteky korteles ar juose ka nors zymétis;

20.9. rasyti pasidéjus popieriaus lapa ant dokumento, jéga atversti bylas ar ant jy remtis;

20.10. liesti dokumentus neSvariomis, drégnomis rankomis, braukyti per dokumento teksta;

20.11. skaitykloje naudotis zirklémis, klijais, koregavimo priemonémis, Zzymekliais, raSaliniais
plunksnakociais;

20.12. kopijuoti dokumentus per kopijavimo popieriy;

20.13. vienu metu uzimti daugiau kaip viena darbo vieta;

20.14. naudotis atsine$tomis iSorinémis duomeny laikmenomis skaityklos kompiuteriuose bei juose diegti
bet kokig programing jranga;

20.15. atsivesti ] skaitykla vaikus iki 16 mety;

20.16. skaitykloje valgyti, gerti, rukyti;

20.17. lankytis skaitykloje apsvaigus nuo alkoholiniy gérimy ar psichotropiniy medziagy;

20.18. jsinesti medziagy ar daikty, kurie galéty kelti pavojy aplinkiniams;
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20.19. sitlyti prekes ar paslaugas, uzsiimti kita komercine veikla.

21. Skaitytojai, pateike atskira praSymg, gali naudotis savo turimomis skaitmeninémis kameromis ir
kitomis techninémis priemonémis tik specialiai tam jrengtose darbo vietose pagal valstybés archyvo
direktoriaus patvirtintg tvarka, suderintg su Lietuvos vyriausiuoju archyvaru.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22. Skaitytojas, sugadings ar sunaikines skaitykloje jam iSduotus dokumentus ar neteisétai panaudojes
jam pateiktuose dokumentuose esanc¢ig informacija, atsako jstatymy nustatyta tvarka.

23. Skaitytojas, pazeides Sio apraso reikalavimus, gali buti jspétas raStu, arba valstybés archyvo
direktoriaus jsakymu jam gali buti apribojama teisé vienerius metus naudotis skaityklos paslaugomis.

24. Kitus klausimus, nenumatytus Siame aprase, sprendzia archyvo direktorius ar jo jgaliotas asmuo.




