LIETUVOS VYRIAUSIASIS ARCHYVARAS

ISAKYMAS
DEL SKAITMENINIO TURINIO KURIMO IR VALDYMO VALSTYBES ARCHYVUOSE
TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2018 m. lapkricio 26 d. Nr. VE-90
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo 5 straipsnio 3 dalies 4
punktu bei atsizvelgdamas | Skaitmeninio turinio kiirimo rekomendacijas, patvirtintas Lietuvos
Respublikos kultiiros ministro 2011 m. geguzés 23 d. jsakymu Nr. JV-384 D¢l Skaitmeninio
turinio kiirimo rekomendacijy patvirtinimo“:

1. Tvirtinu Skaitmeninio turinio kiirimo ir valdymo valstybés archyvuose tvarkos aprasa

(pridedama).
2.Nustatau, kad Sis jsakymas jsigalioja 2019 m. sausio 1 d.

Lietuvos vyriausiasis archyvaras Ramojus Kraujelis



PATVIRTINTA
Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2018 m. lapkricio 26 d. jsakymu Nr. VE-90

SKAITMENINIO TURINIO KURIMO IR VALDYMO VALSTYBES ARCHYVUOSE
TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Skaitmeninio turinio kiirimo ir valdymo valstybés archyvuose tvarkos aprase (toliau —
tvarkos apraSas) apibréZiami skaitmeninio turinio kiirimo ir valdymo valstybinés archyvy sistemos
jstaigose tikslai ir uzdaviniai, valstybés archyvuose saugomy raSytiniy dokumenty skaitmeninimo
veiklos organizavimo, dokumenty atrankos skaitmeninti, skaitmeninio turinio tvarkymo, saugojimo,
prieigos ir naudojimo bendrieji reikalavimai.

2. Tvarkos apraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
jstatymu, Lietuvos kultiiros paveldo skaitmeninimo koncepcija, patvirtinta Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2005 m. rugpjucio 25 d. nutarimu Nr. 933 ,Dé¢l Lietuvos kultiros paveldo
skaitmeninimo koncepcijos patvirtinimo* (toliau — Koncepcija), Lietuvos kultiiros paveldo
skaitmeninimo, skaitmeninio turinio saugojimo ir prieigos strategija, patvirtinta Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2009 m. geguzés 20 d. nutarimu Nr. 493 ,,Dél Lietuvos kultiiros paveldo
skaitmeninimo, skaitmeninio turinio saugojimo ir prieigos strategijos patvirtinimo“ (toliau —
Strategija), Skaitmeninio kultiiros paveldo aktualinimo ir i$saugojimo 2015-2020 mety programa,
patvirtinta Lietuvos Respublikos kultiiros ministro 2015 m. kovo 4 d. jsakymu Nr. [V-153 , D¢l
Skaitmeninio kultliros paveldo aktualinimo ir iSsaugojimo 2015-2020 mety programos
patvirtinimo* (toliau — Programa), ir atsizZvelgiant | Skaitmeninio turinio kiirimo rekomendacijas,
patvirtintas Lietuvos Respublikos kultiiros ministro 2011 m. geguzés 23 d. jsakymu Nr. [V-384
,»Del Skaitmeninio turinio kiirimo rekomendacijy patvirtinimo®, bei kitus skaitmeninimo veikla
reglamentuojancius norminius teises aktus.

3. Siame tvarkos aprade vartojamos savokos atitinka Koncepcijoje, Strategijoje ir Lietuvos
vyriausiojo archyvaro teisés aktuose, reglamentuojanciuose valstybés archyvuose saugomy
dokumenty valdyma, apibréztas savokas.

4. Valstybés archyvuose saugomo audiovizualinio paveldo ir fotodokumenty skaitmeninimo
organizavimo, skaitmeninio turinio kiirimo ir valdymo tvarka, suderings ja su Lietuvos vyriausiuoju
archyvaru, nustato Lietuvos centrinis valstybés archyvas, atsakingas uz audiovizualinio paveldo

kaupimo, iSsaugojimo ir sklaidos sritj (toliau — Nacionalinis audiovizualinio paveldo skaitmeninimo



kompetencijos centras).

Il SKYRIUS
SKAITMENINIO TURINIO KURIMO IR VALDYMO VALSTYBINES ARCHYVU
SISTEMOS ISTAIGOSE TIKSLAI IR UZDAVINIAI

5. Skaitmeninio turinio kiirimo ir valdymo tikslai:

5.1. i§saugoti valstybés archyvuose kaupiamg ir saugoma Nacionalinio dokumenty fondo dalj;

5.2. uztikrinti valstybés archyvuose saugomos Nacionalinio dokumenty fondo dalies sklaida
virtualioje erdvéje, sukuriant visuomenei palankias sglygas su ja susipazinti ir naudotis.

6. Skaitmeninio turinio kiirimo ir valdymo uzdaviniai:

6.1. skaitmeninti valstybés archyvuose saugomus dokumentus;

6.2. valstybés archyvo veiklg reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka kurti nauja
skaitmenin;j turinj;

6.3. papildyti valstybés archyvuose saugomg Nacionalinio dokumenty fondo dalj i§ kity
juridiniy ar fiziniy asmeny perimtomis dokumenty skaitmeninémis kopijomis;

6.4. apraSyti valstybés archyvuose saugomy dokumenty skaitmeninj turinj;

6.5. uztikrinti valstybés archyvuose saugomy dokumenty skaitmeninio turinio iS§saugojimag ir
apskaita;

6.6. sudaryti galimybe informaciniy technologijy priemonémis gauti informacijg apie valstybés
archyvuose saugomus dokumentus;

6.7. populiarinti valstybés archyvuose sukaupta skaitmeninj turinj;

6.8. teikti vartotojams elektronines paslaugas;

6.9. uztikrinti kuriamo skaitmeninio turinio suderinamuma su nacionalinémis ir tarptautinémis
kulttiros paveldo informacinémis sistemomis;

6.10. sukurti bei stiprinti skaitmeninimo veiklai vykdyti reikalinga materialing baze, uztikrinti

Sios srities specialisty kompetencijy tobulinimo galimybes.

111 SKYRIUS
VALSTYBES ARCHYVUOSE SAUGOMU DOKUMENTU SKAITMENINIMO SISTEMA

7. Lietuvos valstybés archyvuose saugomy dokumenty skaitmeninimo sistema yra Lietuvos
kulttros paveldo skaitmeninimo sistemos dalis. Ja sudaro Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnyba —

archyvy srities Nacionalinis skaitmeninimo kompetencijos centras, Nacionalinis audiovizualinio
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paveldo skaitmeninimo kompetencijos centras ir valstybés archyvai, atliekantys skaitmeninio
turinio kiirimo, kaupimo, saugojimo, tvarkymo ir sklaidos funkcijas.

8. Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnyba, be Programos 14 punkte apibrézty skaitmeninimo
kompetencijos centry tinklo funkcijy, atlieka ir Sias funkcijas:

8.1. atstovauja valstybés archyvy interesams jgyvendinant Lietuvos kultiiros paveldo
skaitmeninimo koncepcija;

8.2. rengia arba inicijuoja rasytiniy dokumenty skaitmeninio turinio kiirima, saugojimg ir
prieigg reglamentuojanciy teisé€s akty projektus;

8.3. koordinuoja valstybés archyvy skaitmeninimo veiklg, renka ir analizuoja duomenis apie
valstybés archyvuose atlickamus skaitmeninimo darbus, teikia sitilymus dél skaitmeninimo darby
kokybes ir skaitmeninio turinio saugojimo priemoniy;

8.4. inicijuoja naujus skaitmeninimo veiklos projektus;

8.5. vertina kultiiros paveldg sauganéiy ir skleidzianéiy institucijy bendras skaitmeninimo ir
skaitmeninio turinio sklaidos iniciatyvas;

8.6. inicijuoja valstybés archyvy integravimasi j nacionalines ir tarptautines kultiiros paveldo
informacines sistemas ir bendradarbiavimg su Lietuvos ir uzsienio Saliy atminties institucijomis;

8.7. prireikus pasitelkia ekspertus probleminiams skaitmeninimo klausimams spresti.

9. Nacionalinis audiovizualinio paveldo skaitmeninimo kompetencijos centras, be Programos
14 punkte apibrézty skaitmeninimo kompetencijos centry tinklo funkcijy, atlieka ir Sias funkcijas:

9.1. atstovauja valstybés archyvy interesams jgyvendinant Lietuvos kultiiros paveldo
skaitmeninimo koncepcija audiovizualinio paveldo ir fotodokumenty skaitmeninimo srityje;

9.2. rengia arba inicijuoja audiovizualinio paveldo, fotodokumenty skaitmeninio turinio
kiirima, saugojimg ir prieigg reglamentuojanciy teisés akty projektus;

9.3. skaitmenina valstybés archyvuose saugoma audiovizualinj paveldg ir uZtikrina sukurto
skaitmeninio turinio i§saugojima, analizuoja ir teikia sitilymus dél skaitmeninimo darby kokybés;

9.4. inicijuoja naujus audiovizualinio paveldo, fotodokumenty skaitmeninimo veiklos projektus
ir (ar) dalyvauja juos jgyvendinant;

9.5. teikia informacija apie audiovizualinj pavelda, fotodokumentus nacionalinéms ir
tarptautinéms kulttiros paveldo informacinéms sistemoms ir bendradarbiauja su Lietuvos ir uzsienio
Saliy atminties institucijomis;

9.6. jei leidzia techninés galimybés, veikia kaip audiovizualinio paveldo, fotodokumenty
skaitmeninio turinio saugykila;

9.7. vykdo kitas su audiovizualinio paveldo, fotodokumenty kaupimu, i§saugojimu ir sklaida



susijusias pavestas uzduotis.

10. Valstybés archyvai atlieka Sias funkcijas:

10.1. skaitmenina valstybés archyvuose saugomus rasytinius dokumentus ir fotodokumentus,
tvarko skaitmeninj turinj ir pagal kompetencija integruoja ji 1 nacionalines kultiros paveldo
informacines sistemas;

10.2. veikia kaip rasSytiniy dokumenty ir fotodokumenty skaitmeninio turinio saugyklos,
kaupiancios ir saugancios savo ir kity institucijy sukurtg bei perduotg saugoti skaitmeninj turinj,
uztikrindami jo ilgalaikj iSsaugojima;

10.3. teisés akty nustatyta tvarka uztikrina prieigg prie rasytiniy dokumenty ir fotodokumenty
skaitmeninio turinio skaityklose bei skaitmenin¢je erdveje;

10.4. populiarina ir skleidzia rasytiniy dokumenty ir fotodokumenty skaitmeninj turinj;

10.5. pagal kompetencija dalyvauja rengiant dokumenty skaitmeninio turinio kiirima,
tvarkyma, saugojima, prieigg ir naudojimg reglamentuojanciy teisés akty projektus;

10.6. dalyvauja nacionaliniuose ir tarptautiniuose skaitmeninimo projektuose;

10.7. uztikrina, kad buty taikomi bendri raSytiniy dokumenty ir fotodokumenty skaitmeninio
turinio kiirimo, tvarkymo ir prieigos standartai ir laikomasi §ig veiklg reglamentuojanciy teisés akty.

11. Skelbiant suskaitmenintg dokumenta, kuris yra autoriy ir turtiniy teisiy objektas, internete
(informacinése sistemose, portaluose ar pan.), butina nurodyti, kokios teisés suteikiamos galutiniam
suskaitmeninto objekto naudotojui, suskaitmenintg objekta pazenklinant Suskaitmeninto ir
skaitmeninio kultiiros paveldo turinio naudojimo teisiy priskyrimo bei Zenklinimo metodikos ir

rekomendacijy, prieinamy: http://cc.Inb.lt/, nustatyta tvarka.

IV SKYRIUS
RASYTINIU DOKUMENTU SKAITMENINIMO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

12. Planuodami rasytiniy dokumenty skaitmeninimo veiklg ir atsizvelgdami | skaitmeninio
turinio kiirimo tikslus ir uzdavinius, valstybés archyvai:

12.1. jvertina galimybe disponuoti finansiniais iStekliais planuojamiems darbams atlikti ir
veiklos testinumui uztikrinti;

12.2. nustato saugomy rasytiniy dokumenty skaitmeninimo prioritetus;

12.3. jverting biisimy darby apimtis, paskiria uz §ig veiklos sritj atsakingus administracinius
padalinius ar darbuotojus.

13. Rasytiniy dokumenty skaitmeninimo veikla valstybés archyvuose gali biiti organizuojama



keliais buidais:

13.1. skaitmeninimo darbams atlikti naudojant valstybés archyvo finansinius ir Zmogiskuosius
1Steklius;

13.2. perkant skaitmeninimo paslaugas;

13.3. Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatyta tvarka skaitmeninimo darbams atlikti
pasitelkiant kitg valstybés archyva.

14. Planuodamas savarankiSkai atlikti raSytiniy dokumenty skaitmeninimo darbus, valstybés
archyvas jvertina galimybe jsigyti techning ir programing¢ jranga, atitinkancig skaitmeninamy
dokumenty pobiudj ir uztikrinancig sukaupto skaitmeninio turinio i§saugojima ir panaudojima.

15. RaSytiniy dokumenty skaitmeninimo procesas organizuojamas taip, kad nebiity pakenkta
dokumentams. Jei Zalos iSvengti nejmanoma (pvz., reikia iSardyti bylos jriSimg), ji turi biiti
minimali.

16. Valstybés archyvas, skaitmeninantis raSytinius dokumentus, kaupiantis ir saugantis
skaitmenin;] turinj, planuojamy atlikti skaitmeninimo darby apimtis numato veiklos planuose, o uz
atliktus darbus atsiskaito veiklos ataskaitose. Pagal poreikj Lictuvos vyriausiojo archyvaro tarnybai
teikiama ir kita su rasytiniy dokumenty skaitmeninimu susijusi informacija.

17. Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnyba nustatytos formos Kultiiros paveldo skaitmeninimo

stebésenos statistikos ataskaitas teikia Lietuvos Respublikos kultiiros ministerijai.

5 V SKYRIUS
RASYTINIU DOKUMENTU ATRANKA SKAITMENINTI

18. Kuriant rasSytiniy dokumenty skaitmeninj turinj dokumentai, dokumenty fondai ir (ar)
dokumenty kompleksai (toliau — dokumentai) atrenkami pagal bendruosius kultiiros paveldo
objekty atrankos kriterijus ir tikslinius auditorijos poreikius.

19. Bendrieji kultiros paveldo objekty atrankos kriterijjai, numatyti Koncepcijoje, yra
unikalumas, turinys ir verté, fizin¢ biiklé, amzius.

20. Kiti rekomenduojami rasytiniy dokumenty atrankos kriterijai yra Sie:

20.1. tarp vartotojy itin paklausiis dokumentai,

20.2. dokumentai, atitinkantys planuojamy populiarinimo ir sklaidos priemoniy (virtualiy
parody, leidiniy, renginiy ir kita) temas;

20.3. dokumentai pagal valstybés archyvo jgyvendinamy arba jgyvendinamy dalyvio teisémis

projekty pobidj ir susitarimus.
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21. Atliekant raSytiniy dokumenty atrankg skaitmeninti, butina jvertinti atrinkty dokumenty
fizing bukle ir, jei reikia, numatyti jy restauravimo ar konservavimo darbus.
22. Informacija apie atrinktus skaitmeninti rasytinius dokumentus fiksuojama valstybés archyvy

veiklos planuose.

VI SKYRIUS
RASYTINIU DOKUMENTU SKAITMENINIO TURINIO TVARKYMO IR SAUGOJIMO
BENDRIEJI REIKALAVIMAI

23. Siekiant uztikrinti raSytiniy dokumenty skaitmeninio turinio suderinamumg su kitomis
nacionalinémis ir tarptautinémis kultiiros paveldo informacinémis sistemomis bei skaitmeninio turinio
kokybe, valstybés archyvuose kaupiamo skaitmeninio turinio aprasai, jy metaduomenys, skaitmeninty
dokumenty vaizdai turi biti parengti vadovaujantis norminiais dokumentais, patvirtintais Lietuvos
Respublikos kultiiros ministro 2010 m. sausio 7 d. jsakymu Nr. V-6 ,Dél skaitmeninio turinio
kiirimo, saugojimo ir prieigos standarty ir norminiy dokumenty sgrasy patvirtinimo*.

24. Aprasant dokumentus (kuriant skaitmeninio turinio metaduomenis) remiamasi Bendruoju
tarptautiniu archyvinio aprasymo standartu (angl. General International Standard Archival
Description, Second Edition [ISAD(G)], Ottawa, 2000. ISBN 0-9696035-5-X), 0 archyvy aprasams
koduoti informaciniy technologijy priemonémis rekomenduojamas Koduotas archyvinio apraSymo
standartas (angl. Encoded archival descriprion, (EAD).

25. Vykdant automatizuotg valstybés archyvuose saugomy dokumenty paieska, metaduomenys
apie archyvuose saugomus rasytinius dokumentus turéty biiti pateikiami atsizvelgiant j Lietuvos
vyriausiojo archyvaro tarnybos parengtas Elektroninio archyvo informacinés sistemos apraSy
sudarymo rekomendacijas, pagal kurias rengiami fondo, apyraso, apskaitos vieneto ir dokumento
lygmens aprasai (trumpieji aprasai).

Dalyvaujant nacionaliniuose ir tarptautiniuose kultiiros paveldo objekty skaitmeninimo ir
informacijos sklaidos projektuose, metaduomenys apie raSytinius dokumentus ruoSiami
atsizvelgiant ] $iy projekty tikslus ir uZdavinius.

26. Suskaitmeninto raSytinio dokumento bylos (failo) pavadinime nurodomas dokumentus
sauganCio valstybés archyvo (saugotojo) sutrumpintas pavadinimas, fondo numeris, apyraso
numeris, apskaitos vieneto (bylos) numeris, lapo arba vaizdo numeris.

27. Rasytiniams dokumentams rekomenduojama taikyti Siuos skaitmeninio turinio formatus ir
kokybés parametrus: JPG arba TIFF, raiSka ne mazesné kaip 300 dpi ir 24 bity spalviniu gyliu;

ra§ytiniams dokumentams i§ mikrofilmy — ne maZesné kaip 8 bity spalviniu gyliu. Sie reikalavimai



taikytini neglaudintoms rinkmenoms.

Atsizvelgiant | skaitmeninamy dokumenty pobudj, valstybés archyvy teikiamas mokamas
paslaugas reglamentuojancius teisés aktus, sutartinius poreikius ar turimg techning jrangg, rasytiniai
dokumentai gali buti skaitmeninami ir taikant kitokig raiska / skiriamaja geba ir kitus kokybés
parametrus.

28. Valstybés archyvas rasytiniy dokumenty skaitmeninj turinj saugo archyvo skaitmeninio
turinio saugykloje, EAIS (jei leidZia techninés galimybés) arba gali pirkti skaitmeninio turinio
saugojimo paslauga.

29. Isigyta jvairaus formato rasytiniy dokumenty skaitmeninj turinj valstybés archyvas turi
konvertuoti j ilgai saugoti skirtg formatg ir perkelti j skaitmeninio turinio saugykla.

30. Informacija apie archyvo saugomus suskaitmenintus raSytinius dokumentus fiksuojama
Elektroninio archyvo informacinés sistemos priemonémis, atitinkamai pakeic¢iant fondo, apyraso,
apskaitos vieneto lygmens aprasy duomenis.

VIl SKYRIUS
RASYTINIU DOKUMENTU SKAITMENINIO TURINIO PRIEIGA IR NAUDOJIMAS

31. Siekiant uztikrinti geresn¢ prieigg prie rasytiniy dokumenty skaitmeninio turinio, kuriant
internetinius puslapius ir informacines sistemas, vadovaujamasi $iais principais:

31.1. aiski ir paprasta informacijos paieska;

31.2. tikslinés auditorijos poreikiams pritaikyta interneto svetainés struktiira;

31.3. uztikrinta prieiga specialiyjy poreikiy turintiems Zmonéms;

31.4. uztikrintas skaitmeninio turinio prieinamumas nepriklausomai nuo vartotojy naudojamy
technologijy (skaitmeninti objektai vieSai prieigai pateikiami keliais formatais, numatant galimybes
gauti informacijg jvairiomis informaciniy technologijy priemonémis);

31.5. nuolating vartotojy poreikiy stebésena ir analiz¢;

31.6. suderinamumas su kitomis informacinémis sistemomis, kuriy priemonémis prieinamas
skaitmeninis turinys.

32. Informaciniy technologijy priemonémis skleidziamas raSytiniy dokumenty skaitmeninis
turinys privalo buti vieSinamas nepazeidZiant Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatyty
saugojimo, tvarkymo, tyrimo ir naudojimo ribojimy.

33. Rasytiniy dokumenty skaitmeninis turinys skleidziamas Siomis priemonémis:

33.1. per valstybés archyvy informacijos paieSkos sistemy vie$a prieiga vidiniame tinkle ir

internete;
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33.2. per Elektroninio archyvo informacing sistema ir Integralia administraciniy paslaugy
sistema;

33.3. per virtualig elektroning paveldo sistemg epaveldas.lt;

33.4. per Europos skaitmening biblioteka europeana.eu;

33.5. per Europos Sajungos Saliy nariy archyvy Pavyzdinj Europos tinklo archyvy portalg
(angl. Archives Portal Europe network of eXcellence, APEF) ir kity tarptautiniy kultiros paveldo
skaitmeninimo ir sklaidos projekty informacines sistemas;

33.6. per kitas kulttros paveldo informacines sistemas.

34. Skaitmeninis turinys populiarinamas Siomis priemonémis:

34.1. pranesimais ir informacija valstybés archyvy ir kitose interneto svetainése;

34.2. praneSimais, informacija ir publikacijomis konferencijose, spaudoje, internetinéje
ziniasklaidoje, socialiniuose tinkluose, per radija, televizijg ir kita;

34.3. rengiant virtualias parodas, edukacinius renginius ir kita.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

35. Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos iniciatyva §is tvarkos aprasas gali biiti kei¢iamas ir
atnaujinamas, atsizvelgiant j skaitmeninimo srityje dirban¢iy valstybés archyvy sitilymus, teisinio

reguliavimo ar naudojamy informaciniy technologijy priemoniy poky¢ius ir kitas aplinkybes.




