Elektroninio dokumento nuorasas

VILNIAUS UNIVERSITETO
KANCLERIS

ISAKYMAS
DEL DARBO SU VILNIAUS UNIVERSITETO ARCHYVE SAUGOMAIS DOKUMENTAIS
TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

Vadovaudamasis Vilniaus universiteto statuto 46 straipsnio 1 dalimi, Vilniaus universiteto
Centrinés administracijos nuostaty, patvirtinty Vilniaus universiteto rektoriaus 2015 m. geguzés 27 d.
jsakymu Nr. R-217 ,,Dél Vilniaus universiteto Centrinés administracijos nuostaty patvirtinimo*
(Vilniaus universiteto rektoriaus 2019 m. liepos 11 d. jsakymo Nr. R-428 redakcija), 13.1 papunk¢iu,

tvirtinu Darbo su Vilniaus universiteto archyve saugomais dokumentais tvarkos aprasg
(pridedama).



PATVIRTINTA
Vilniaus universiteto kanclerio
2021 m. d. jsakymu Nr.

DARBO SU VILNIAUS UNIVERSITETO ARCHYVE SAUGOMAIS
DOKUMENTAIS TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo su Vilniaus universiteto archyve saugomais dokumentais tvarkos aprasas (toliau —
Apragas) nustato Vilniaus universiteto (toliau — Universitetas) archyve ir Universiteto Siauliy
akademijos archyve (toliau kartu vadinami archyvu), saugomy dokumenty iSdavimo tvarka ir
bendrajg skaitytojy ir darbuotojy aptarnavimo tvarkg dirbant su archyve saugomais dokumentais,
skaitytojy ir darbuotojy teises, pareigas ir atsakomybes.

2. Siame Aprase vartojamos sgvokos:

2.1. Skaitytojas — ne jaunesnis nei 16 mety asmuo, jtrauktas j archyvo skaitytojy saraSus ir
turintis teise naudotis archyvo dokumentais. Universiteto darbuotojai, kuriems dokumentai
i8duodami jy vykdomoms tiesioginéms administracinéms funkcijoms atlikti, neregistruojami kaip
skaitytojai.

2.2. Kitos Siame Aprase vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme, Lietuvos Respublikos mokslo ir studijy jstatyme ir
Vilniaus universiteto dokumenty tvarkymo, apskaitos ir saugojimo taisyklése, patvirtintose
Universiteto kanclerio 2021 m. vasario 24 d. jsakymu Nr. R-76 ,,.Dél Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy patvirtinimo*.

3. Dokumentai iSduodami susipazinti ir naudotis nemokamai.

4. Akivaizdziai nepagristai arba pakartotinai per vienerius metus prasant pateikti
dokumentus arba prasant pateikti neproporcingai daug dokumenty gali biiti atsisakoma imtis veiksmy
pagal praS§yma motyvuotai atsakant praSyma pateikusiam asmeniui.

5. Darbo su Universiteto archyve saugomais dokumentais tvarkg organizuoja Universiteto
Centrinés administracijos Dokumenty valdymo poskyrio darbuotojai, su Universiteto Siauliy
akademijos archyve saugomais dokumentais — Universiteto Siauliy akademijos darbuotojai,
administruojantys archyva (toliau — archyvarai), kurie:

5.1. registruoja skaitytojus;

5.2. teikia informacija, susijusig su dokumenty paieska, iSdavimu, naudojimu;

5.3. pateikia uzsakytus ir priima grazintus dokumentus;

5.4. atsako uz darbo tvarkg skaitytojy darbo vietose.

6. Konkreciy fakty paieska dokumentuose, informacijos sisteminima, dokumenty vertimag ir
kitus su dokumenty tyrimu susijusius susipazjstan¢iam asmeniui aktualius veiksmus atlieka pats su
dokumentais susipazjstantis asmuo.

7. Universitetas su institucijomis ir organizacijomis, atliekanc¢iomis mokslinius tyrimus, gali
sudaryti sutartis, kuriose numatomos detalizuotos, individualios dokumenty uzsakymo ir i§davimo

salygos.

Il SKYRIUS
DOKUMENTU UZSAKYMAS

8. Dokumentai gali buiti iSduodami $iais tikslais:

8.1. Universiteto darbuotojams jy vykdomoms tiesioginéms administracinéms funkcijoms
atlikti;

8.2. registruotiems skaitytojams:

8.2.1. susipazinti su savo asmens bylos (darbuotojo ar studento) dokumentais;
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8.2.2. susipazinti su ne savo asmens bylos (darbuotojo ar studento) dokumentais, kai su
dokumentais susipazinti pageidaujantis asmuo yra jgaliotas Lietuvos Respublikos civiliniame
kodekse numatytais biidais atstovauti kita asmen;;

8.2.3. susipazinti su ne savo asmens bylos (darbuotojo ar studento) dokumentais mokslinio
tyrimo tikslu vadovaujantis Lietuvos Respublikos mokslo ir studijy jstatymu ir turint rastiska asmens
(asmeniui mirus — jo artimyjy vadovaujantis Lietuvos Respublikos civilinio kodekso nuostatomis),
su kurio duomenimis norima susipazinti, sutikimg bei mokslinio tyrimo vadovo leidima atlikti tyrima.

9. Asmenys, pageidaujantys tapti skaitytojais, turi pateikti laisvos formos raSytinj
kreipimasi, kuriame turi bati nurodyta: su dokumentais pageidaujancio susipazinti asmens vardas,
pavardé, kontaktiniai duomenys, informacija, su kokiais dokumentais ir kokiu tikslu pageidaujama
susipazinti.

10. Jei jgyvendinami oficialts jgaliojimai, jstatymais ir kitais teisés aktais suteikti valstybés
bei savivaldybiy institucijoms, jstaigoms ir jmonéms arba tre¢iajam asmeniui, kuriam teikiami
asmens duomenys, dokumentai iSduodami be asmens sutikimo.

11. Asmeny, pageidaujanciy tapti Universiteto archyve saugomy Universiteto dokumenty
skaitytojais, kreipimaisi pateikiami:

11.1. per E. pristatymo sistemg atsiunciant kreipimasi j Universiteto e. pristatymo dézute;

11.2. el. pastu dokumentai@vu.lt;

11.3. pastu adresu Universiteto g. 3, LT-01513 Vilnius;

11.4. tiesiogiai atvykus j Universiteto archyva (Universiteto g. 3, 248 kab., Vilnius).

12. Asmeny, pageidaujanéiy tapti Universiteto Siauliy akademijos archyve saugomy Siauliy
universiteto, reorganizuoto prijungimo prie Universiteto biidu, dokumenty skaitytojais, kreipimaisi
pateikiami:

12.1. per E. pristatymo sistemg atsiunciant kreipimasi j Universiteto e. pristatymo dézute;

12.2. el. pastu info@sa.vu.lt;

12.3. pastu adresu Vytauto ¢. 84, LT-76352 Siauliai;

12.4. tiesiogiai atvykus j Universiteto Siauliy akademijos archyva (Dubijos g. 1B, Siauliai).

13. Universiteto darbuotojai jy vykdomoms tiesioginéms administracinéms funkcijoms
atlikti dokumentus gali uZsakyti bet kuria forma kreipdamiesi j archyvarus.

14. Informacija dél Universiteto archyve saugomy dokumenty teikiama $io Apraso 11 ir
12 punktuose nurodytais kontaktais ir telefonu: (8 5) 268 7088 — dél Universiteto archyve saugomy
dokumenty, (8 41) 595 792 ir 8 602 52 265 — d¢l Universiteto Siauliy akademijos archyve saugomy
dokumenty.

111 SKYRIUS
DOKUMENTU ISDAVIMAS IR GRAZINIMAS

15. Asmenys, pageidaujantys tapti skaitytojais, kreipesi Sio Apraso 9—12 punktuose nustatyta
tvarka ir gave leidimg atvykti susipazinti su dokumentais, uzregistruojami:

15.1. uzpildomas praSymas iSduoti saugomus dokumentus (toliau — prasymas) (1 priedas)
pateikiant archyvarui asmens tapatybe liudijantj dokumenta (jei kreipési asmens atstovas, privaloma
pateikti ir atstovavimg patvirtinantj dokumenta ar jo kopija, patvirtintg teisés akty nustatyta tvarka).
Kai su dokumentais norima susipazinti mokslinio tyrimo tikslu, taip pat turi bati pateikiamas rastiskas
asmens (asmeniui mirus — jo artimyjy vadovaujantis Lietuvos Respublikos civilinio kodekso
nuostatomis), su kurio duomenimis norima susipazinti, sutikimas ir mokslinio tyrimo vadovo
leidimas atlikti tyrima. Pateikti dokumentai patikrinus grazinami.

15.2. dokumenty uzsakymai fiksuojami prasyme:

15.2.1. vienu kartu galima uzsakyti ne daugiau kaip deSimt dokumenty byly. Kiek tiksliai byly
18duoti, sprendzia archyvaras, atsizvelgdamas j iSduodamy byly apimt;j ir skaitytojo darbo pobid;.
Kitas uzsakymas priimamas tik grazinus isduotus dokumentus ir fiksuojamas papildant praSyma.

15.2.2. praSymas skirtas vienam susipazinimo su dokumentais tikslui.
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16. Dokumentai, isduodami darbuotojams jy vykdomoms tiesioginéms administracinéms
funkcijoms atlikti, jrasomi j Dokumenty is§davimo ir grazinimo Zurnalg (toliau — zurnalas) (2 priedas).
Kai dokumentai perduodami ir grazinami naudojantis Universiteto kanclerio nustatyta siunty
surinkimo ir i§veZiojimo Universitete tvarka ir dokumentus gaunantis ar grazinantis darbuotojas
neturi galimybés pasirasyti zurnale, Universiteto dokumenty valdymo sistemoje rengiamas ir
pasiraSomas dokumenty perdavimo—priémimo aktas, kurio registracijos numeris nurodomas zurnale
darbuotojo paraso vietoje.

17. Sutartu laiku atvykus susipazinti su dokumentais, archyvarui prasant gali reikéti pateikti
asmens tapatybe liudijant] dokumenta, kuris patikrinus grazinamas.

18. Su i8duotais dokumentais skaitytojams susipazinti galima tik archyve ar archyvag
administruojan¢iame Universiteto padalinyje jrengtoje darbo su dokumentais vietoje (toliau — darbo
su dokumentais vieta), kurioje vienu metu gali dirbti tik vienas skaitytojas.

19. Universiteto darbuotojams jy vykdomoms tiesioginéms administracinéms funkcijoms
atlikti reikalingi dokumentai isduodami laikinai naudotis jy paciy darbo vietose. Jvertinus konkreciy
dokumenty fizing bukle ir svarbg archyvaro sprendimu gali bati iSduodami naudotis tik darbo su
dokumentais vietoje.

20. Kitoms institucijoms ir jstaigoms Universiteto dokumentai laikinai naudotis gali buti
perduodami tik gavus Universiteto kanclerio (Universiteto Siauliy akademijos archyvo dokumenty
atveju — Universiteto Siauliy akademijos vadovo) leidima ir surasius dokumenty perdavimo laikinai
naudotis akta.

21. Asmenys, kuriems dokumentai buvo perduoti laikinai naudotis, negali dokumenty
perduoti tretiesiems asmenims ir atsako uz dokumenty sauguma, fizing bukle ir jy grazinimag j
archyva.

22. 18duodami dokumentai turi biti sutvarkyti, geros fizinés buklés ir jtraukti j archyve
saugomy dokumenty apskaita. Jei apskaitoje yra nesutvarkyty dokumenty, sprendimg dél jy iSdavimo
priima archyvaras. Priémus sprendimg neiSduoti dokumenty praSyma pateikgs asmuo informuojamas
nurodant prieZastj.

IVSKYRIUS
SKAITYTOJU IR DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

23. Skaitytojai ir darbuotojai turi teise:

23.1. gauti informacijg apie archyve saugomus dokumentus;

23.2. naudotis byly apyrasais ir kitomis dokumenty paieSkos priemonémis;

23.3. darytis dokumenty skaitmenines kopijas, iSskyrus ty dokumenty, kuriy negalima
kopijuoti dél blogos jy fizinés buklés, savo paties atsineStomis priemonémis (darbuotojai —
savarankiskai naudodamiesi Universiteto priemonémis). Skaitytojai darytis dokumenty skaitmenines
kopijas turi teis¢ tik pateike praSyma leisti pasigaminti dokumenty skaitmenines kopijas (3 priedas).

23.4. naudotis asmeniniais kompiuteriais;

23.5. naudotis atsinestais darbo uzraSais ir rasikliu;

23.6. gauti informacijg apie atsisakymo iSduoti dokumentus priezastis.

24. Skaitytojai ir darbuotojai privalo:

24.1. laikytis Sio Apraso, elgesio vieSoje vietoje, asmens higienos reikalavimy, pagarbiai
elgtis su aplinkiniais;

24.2. striuke, palta, lietpaltj ir kitus lauko drabuzius palikti ribinéje ar asmeniniy daikty
saugykloje;

24.3. netrukdyti aplinkiniams: laikytis tylos, nekalbéti mobiliojo rySio jrenginiu, i$jungti
irenginiy garsinius signalus;

24.4. baige darba (jei darbas trunka ilgiau nei vieng dieng — kiekvieng dieng) grazinti
dokumentus archyvarui (isskyrus atvejus, kai dokumentai darbuotojui i§duoti j jo darbo vieta);

24.5. informuoti archyvarg apie pasikeitusig savo kontaktine informacija.
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24.6. pastebéje, kad dokumentai sumaiSyti, suplésSyti, supjaustyti ar kitaip paZeisti, ir tai néra
nurodyta bylos baigiamajame jraSe ar apraSymo dokumentuose, nedelsdami apie tai pranesti
archyvarui.

25. Skaitytojams ir darbuotojams draudziama:

25.1. iSsineSti dokumentus (iSskyrus atvejus, kai darbuotojams jy vykdomoms
administracinéms funkcijoms atlikti dokumentai buvo iSduoti naudotis jy darbo vietose);

25.2. gadinti, klastoti ar naikinti dokumentus;

25.3. braukyti, taisyti dokumentus ar juose kg nors zymétis;

25.4. perduoti dokumentus kitiems asmenims;

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

25.6. iSimti i$ bylos lapus, nuotraukas ar kitus dokumentus;

25.7. keisti byly lapy bei kity dokumenty eilés tvarka; perdéti dokumentus i§ vienos bylos |
kita,

25.8. lankstyti dokumentus ar juos perlenkti kitoje lenkimo vietoje, déti j bylg skirtukus,
Klijuoti lipniuosius lapelius;

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

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

25.11. naudotis zirklémis, klijais, koregavimo priemonémis, Zymekliais, raSaliniais
plunksnakociais;

25.12. kopijuoti dokumentus per kopijavimo popieriy,

25.13. atsivesti asmeny iki 16 mety;

25.14. darbo su dokumentais vietoje valgyti, gerti, rikyti;

25.15. jsinesti medziagy ar daikty, kurie galéty pakenkti aplinkiniams;

25.16. lankytis apsvaigus nuo alkoholiniy gérimy ar psichotropiniy medziagy;

25.17. slépti isduotas bylas nuo archyvaro (iSskyrus atvejus, kai darbuotojams jy vykdomoms
administracinéms funkcijoms atlikti dokumentai buvo iSduoti naudotis jy darbo vietose).

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Asmeny, pageidaujanciy tapti Universiteto archyve saugomy dokumenty skaitytojais,
kreipimaisi, skaitytojy prasymai iSduoti saugomus dokumentus ir leisti pasigaminti dokumenty
skaitmenines kopijas registruojami Universiteto dokumenty valdymo sistemoje Universiteto teisés
akty nustatyta tvarka.

27. I18duoti dokumentai gali biiti naudojami tik tuo tikslu, kuris buvo nurodytas teikiant
prasSyma.

28. Viesai skelbiant archyving medziagg bitina nurodyti dokumenty saugotojg — Vilniaus
universiteta.

29. Skaitytojas ar darbuotojas, sugadines ar sunaikings jam iSduotus dokumentus ar neteisétai
panaudojes jam pateiktuose dokumentuose esancig informacija, atsako jstatymy nustatyta tvarka.

30. Skaitytojui, pazeidusiam Sio Apraso reikalavimus, gali biiti apribota teisé vienerius metus
naudotis archyve saugomais dokumentais.




Darbo su Vilniaus universiteto archyve saugomais dokumentais tvarkos apraso
1 priedas

(Prasymo i§duoti Vilniaus universiteto (Vilniaus universiteto Siauliy akademijos) archyve saugomus dokumentus formos pavyzdys)

(vardas ir pavardé didziosiomis spausdintinémis raidémis)

(kontaktiniai duomenys: tel. nr., el. pasto adresas)

PRASYMAS ISDUOTI VILNIAUS UNIVERSITETO (VILNIAUS UNIVERSITETO SIAULIU AKADEMIJOS) ARCHYVE SAUGOMUS
DOKUMENTUS

naudojami Siuo tikslu:

20

d.

Prasau leisti susipazinti ir isduoti Vilniaus universiteto (Vilniaus universiteto Siauliy akademijos) archyve saugomus dokumentus, kurie bus

[] Patvirtinu, kad esu su susipazines (-usi) su Darbo su Vilniaus universiteto archyve saugomais dokumentais tvarkos aprasu.

(] Patvirtinu, kad esu su susipazines (-usi) ir suprantu Lietuvos Respublikos civilinio kodekso 2.23 straipsnio nuostatas, kuriose nustatyta, kad informacija apie asmens privaty
gyvenimg gali biiti skelbiama tik jo sutikimu (po asmens mirties tokj sutikima gali duoti jo sutuoktinis, tévai, vaikai ar asmuo, pagal igaliojima ginantis mirusiojo teis¢ | privaty

gyvenima), o privataus asmens gyvenimo duomeny, nors ir atitinkanciy tikrove, paskelbimas, taip pat asmeninio susirasingjimo paskelbimas pazeidziant jstatymy numatyta tvarka bei
kiti neteiséti veiksmai, kuriais pazeidZiama teisé j privaty gyvenima, yra pagrindas pareiksti ieSkinj dél tokiais veiksmais padarytos turtinés ir neturtinés zalos atlyginimo.
] Isipareigoju, kad man suteikti asmens duomenys bus naudojami tik nurodytu tikslu, saZiningai ir teisétai, atsizvelgiant j Bendrojo duomeny apsaugos reglamento nuostatas.

(parasas) (vardas, pavardé)
Dokumenty uzsakymas:
Eil. Apyraso Bylos antrasté (dokumento N Sgtarta Byla 1sdav1_1$10 Byla gavusio BVYIQS Byla priémusio
Fondo Nr. Bylos Nr. g, iSdavimo data darbuotojo asmens grazinimo darbuotojo
Nr. Nr. pavadinimas) . - “
parasas parasas data parasas




Darbo su Vilniaus universiteto archyve
saugomais dokumentais tvarkos apraso
2 priedas

(Dokumenty iSdavimo ir grazinimo Zurnalo formos pavyzdys)

. ) VILNIAUS UNIVERSITETO
CENTRINES ADMINISTRACIJOS TEISEKUROS SKYRIAUS DOKUMENTU VALDYMO POSKYRIS (SIAULIU AKADEMIJA)

DOKUMENTU ISDAVIMO IR GRAZINIMO ZURNALAS

Eil.
Nr.

Bylos
i8davimo
data

ApyraSo
Nr.

Bylos
Nr.

Bylos
chronologinés
ribos (data)

Bylos antrasté

Bylg
i8davusio
darbuotojo
parasas

Byla gavusio
darbuotojo
vardas, pavardé
ir padalinys

Byla gavusio
darbuotojo
parasas
(perdavimo-—
priémimo
akto
registracijos
nr.)

Bylos
grazinimo
data

Byla
grazinusio
darbuotojo

parasas
(perdavimo—
priémimo
akto
registracijos
nr.)

Byla
priémusio
darbuotojo

parasas




Darbo su Vilniaus universiteto archyve
saugomais dokumentais tvarkos apraso
3 priedas

(Prasymo leisti pasigaminti dokumenty skaitmenines kopijas formos pavyzdys)

(vardas ir pavardé didziosiomis spausdintinémis raidémis)
Vilniaus universitetui
PRASYMAS LEISTI PASIGAMINTI DOKUMENTU SKAITMENINES KOPIJAS

20 m. d.

Prasau leisti pasigaminti $iy dokumenty skaitmenines kopijas, kurios bus naudojamos Siuo
tikslu:

Isipareigoju pasigamintas dokumenty skaitmenines kopijas naudoti tik nurodytu tikslu ir
neperduoti jy tretiesiems asmenims.

Eil. Fondo nr. Apyraso Nr. Apskaitos vieneto Nr. Lapy nr. Pastabos
Nr.

(parasas) (vardas, pavardé)



DETALUS METADUOMENYS

Dokumento sudarytojas (-ai)

Vilniaus Universitetas 211950810, Universiteto g. 3, 01513
Vilnius

Dokumento pavadinimas (antrasté)

DEL DARBO SU VILNIAUS UNIVERSITETO ARCHYVE
SAUGOMAIS DOKUMENTAIS TVARKOS APRASO
PATVIRTINIMO

Dokumento registracijos data ir numeris

2021-07-02 Nr. R-261

Dokumento gavimo data ir dokumento gavimo registracijos
numeris

Dokumento specifikacijos identifikavimo Zymuo

ADOC-V1.0

ParaSo paskirtis

Pasira§ymas

ParaSg sukiirusio asmens vardas, pavardé ir pareigos

Nikita Ananjevas, Kancleris, Centriné administracija

Sertifikatas i§duotas

NIKITA,ANANJEVAS LT

Parag$o sukiirimo data ir laikas

2021-07-02 10:55:29 (GMT+03:00)

Para3o formatas

XAdES-T

Laiko Zymoje nurodytas laikas

2021-07-02 10:55:48 (GMT+03:00)

Informacija apie sertifikavimo paslaugy teikéja

EID-SK 2016, AS Sertifitseerimiskeskus EE

Sertifikato galiojimo laikas

2018-07-26 18:59:06 — 2023-07-25 23:59:59

Informacija apie biidus, naudotus metaduomeny vientisumui
uZtikrinti

"Registravimas" paskirties metaduomeny vientisumas uztikrintas
naudojant "RCSC IssuingCA, VI Registru centras - i.k. 124110246
LT" i8duotg sertifikata "Dokumenty valdymo sistema Avilys,
Vilniaus universitetas, j.k. 211950810 LT", sertifikatas galioja nuo
2018-12-27 14:18:54 iki 2021-12-26 14:18:54

| Pagrindinio dokumento priedy skai¢ius

1

Pagrindinio dokumento pridedamy dokumenty skaiius

Pridedamo dokumento sudarytojas (-ai)

Pridedamo dokumento pavadinimas (antra§té)

Pridedamo dokumento registracijos data ir numeris

Programinés jrangos, kuria naudojantis sudarytas elektroninis
dokumentas, pavadinimas

Dokumenty valdymo sistema Avilys, versija 3.5.47

Informacija apie elektroninio dokumento ir elektroninio (-iy)
para$o (-y) tikrinima (tikrinimo data)

Atitinka specifikacijos keliamus reikalavimus.
Visi dokumente esantys elektroniniai parasai galioja (2021-07-02
10:56:30)

PaieSkos nuoroda

Papildomi metaduomenys

Nuorasg suformavo 2021-07-02 10:56:30 Dokumenty valdymo
sistema Avilys




