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Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos 2003 mety

pagrindiniy priemoniy plano, patvirtinto Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2003 m.

vasario 12 d. jsakymu Nr. 1V-50, 189 punktu:
1. Tvirtinu Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos archyviniy dokumenty

naudojimo taisykles (pridedama).

2. pareigoju Vidaus reikaly ministerijos Bendrojo departamento direktoriy

uztikrinti, kad biity laikomasi §io jsakymo 1 punktu patvirtinty taisykliy reikalavimy.

Vidaus reikaly ministras Virgilijus Bulovas



PATVIRTINTA
Lietuvos Respublikos
vidaus reikaly ministro

2003 m. spalio 28 d.
jsakymu Nr.1V-391

LIETUVOS RESPUBLIKOS VIDAUS REIKALU MINISTERIJOS
ARCHYVINIU DOKUMENTU NAUDOJIMO TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos archyviniy dokumenty naudojimo
taisyklés (toliau — taisyklés) nustato Vidaus reikaly ministerijos Bendrojo departamento Archyvy
skyriuje (toliau — Archyvy skyrius) teisés akty nustatyta tvarka saugomy Vidaus reikaly
ministerijos (toliau — ministerijos), ministerijos administracijos padaliniy (toliau — ministerijos
padaliniai), jstaigy prie ministerijos, ministerijos reguliavimo sri¢iai priskirty jstaigy (toliau —
ministerijos jstaigos) ir kity archyviniy dokumenty ir byly iSdavimo laikinai naudotis bei
archyviniy dokumenty kopijy, iSrasy, archyvo pazyméjimy iSdavimo tvarka.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos archyvy jstatymu (Zin.,

1995, Nr. 107-2389), vidaus reikaly ministro jsakymais ir kitais teisés aktais.

II. ARCHYVINIU DOKUMENTU IR BYLU ISDAVIMAS

3. Archyvy skyriuje saugomais archyviniais dokumentais ar bylomis pazintiniais, fakty
jrodymo, Svietimo, mokslinio tyrimo ir kitais nekomerciniais tikslais turi teis¢ naudotis
ministerijos padaliniai, jstaigos prie ministerijos, ministerijos jstaigos, kitos valstybés ir
savivaldybiy institucijos ir jstaigos, pilieiai ir kiti asmenys jstatymy, Sio ir kity teisés akty
nustatyta tvarka.

4. Archyvy skyriuje saugomy archyviniy dokumenty ar byly, turinCiy valstybés ar
tarnybos paslapt] sudaranciy ziniy ar ziniy, susijusiy su turtiniais ir teisiniais asmens interesais,
privataus, medicininio ar Kkitokio pobudzio ribojamos informacijos, taip pat archyviniy

dokumenty ar byly, kuriy naudojimas iki jy restauravimo ar kopijavimo gali pakenkti jy fizinei



biiklei, iSdavimas ministerijos padaliniams, jstaigoms prie ministerijos, ministerijos jstaigoms,
kitoms valstybés ir savivaldybiy institucijoms ir jstaigoms, pilieCiams ir kitiems asmenims gali
biti ribojamas teisés akty nustatyta tvarka.

5. Ministerijos padaliniams, jstaigoms prie ministerijos, ministerijos jstaigoms,
valstybés ir savivaldybiy institucijoms ir jstaigoms, pilie¢iams ir kitiems asmenims Archyvy
skyrius gali iSduoti archyvinius dokumentus ar bylas (iSskyrus nurodytas taisykliy 10 punkte) tik
jiems pateikus raSytinj praSymga, adresuota ministrui, viceministrui, ministerijos valstybés
sekretoriui, ministerijos sekretoriams (toliau - ministerijos vadovybé), ministerijai ar Bendrojo
departamento direktoriui, ir esant ministerijos vadovybés ar Bendrojo departamento direktoriaus
raSytiniam sutikimui.

6. Valstybés ar tarnybos paslapt] sudaranciy Ziniy turintys archyviniai dokumentai ar
bylos teisés akty nustatyta tvarka iSduodami tik paslapCiy subjektams, esant Siy paslapciy
subjekty vadovy rasSytiniam praSymui ir ministerijos vadovybés ar Bendrojo departamento
direktoriaus rasytiniam sutikimui, jeigu raSytinj prasyma pateikia ministerijos padaliniy, jstaigy
prie ministerijos, ministerijos jstaigy vadovai, arba tik ministerijos vadovybés raSytiniam
sutikimui, jeigu raSytinj praSyma pateikia kitos valstybés ir savivaldybiy institucijos ir jstaigos.

7. Ministerijos padaliniy, jstaigy prie ministerijos, ministerijos jstaigy, valstybés ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy raSytiniuose praSymuose turi biiti nurodoma:

7.1. archyvinio dokumento ar bylos paieskos duomenys (pageidautina — archyvinio
dokumento data ir numeris, bylos indeksas, metai, bylos perdavimo j Archyvy skyriy lydrasc¢io
numeris ir metai) arba archyvinio dokumento ar bylos tematika;

7.2. naudojimosi archyviniu dokumentu ar byla tikslai;

7.3. naudojimosi archyviniu dokumentu ar byla terminai;

7.4. atvyksianciojo valstybés tarnautojo ar darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj
(toliau — darbuotojas), vardas, pavardé ir pareigos, jeigu pageidaujama iSduoti bylg
atvyksianciajam asmeniui.

8. Pilieciy ir kity asmeny rasSytiniuose praSymuose turi biiti Siy taisykliy 7.1, 7.2
punktuose nurodyti duomenys.

9. Vidaus tarnybos sistemos pareiginy tarnybos bylos, valstybés tarnautojy ir
darbuotojy asmens bylos, atsizvelgus ] tai, ar jose yra valstybés ar tarnybos paslapt] sudaranciy
ziniy, i8duodamos ministerijos padaliniams, jstaigoms prie ministerijos, ministerijos jstaigoms
bei kitoms valstybés ir savivaldybiy institucijoms ir jstaigoms, kai atitinkamai yra jvykdomi
taisykliy 5 ir 6 punkty reikalavimai. Ministerijos padaliniai, jstaigos prie ministerijos,

ministerijos jstaigos, jy funkcijoms atlikti pasiliekantys iSduotas vidaus tarnybos sistemos



pareiginy tarnybos bei valstybés tarnautojy ir darbuotojy asmens bylas, apie tai rastu informuoja
Bendrajj departaments.

10. Nutrauktos ir kitos baudziamosios bylos iSduodamos kity teisés akty nustatyta
tvarka.

11. Archyviniai dokumentai ir bylos gali buti i8duodami atvykusiems ministerijos
padaliniy, jstaigy prie ministerijos, ministerijos istaigy bei kity valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy valstybés tarnautojams ir darbuotojams arba perduodamos per pasiuntiniy
pasto skyriy. Jei archyvinis dokumentas ar byla iSduodama atvykusiam asmeniui tik susipazinti
Archyvy skyriuje, susipazjstantis asmuo pasiraSo atitinkamame zurnale. Kai byla ar nustatyta
tvarka i$ bylos iSimtas archyvinis dokumentas iSduodami atvykusiam valstybés tarnautojui ar
darbuotojui issinesti, jis rasytiniame praSyme nurodo archyvinj bylos ar archyvinio dokumento
registracijos numer}, kiekvienos bylos ar kiekvieno archyvinio dokumento antraste, lapy skaiciy
ir pasiraso, kad gavo bylg ar archyvinj dokumentg, nurodydamas savo varda, pavarde, pareigas ir
gavimo data. Jeigu byla perduodama per pasiuntiniy pasto skyriy, Archyvy skyriuje parengiamas
lydrastis. Pilieciai ir kiti asmenys su archyviniais dokumentais ar bylomis gali susipazinti tik
Archyvy skyriaus patalpose.

12. Archyvy skyrius pagal ministerijos padaliniy, jstaigy prie ministerijos,
ministerijos jstaigy, valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy, pilie¢iy ir kity asmeny
raSytinius praSymus ir esant ministerijos vadovybés ar ministerijos Bendrojo departamento
direktoriaus raSytiniam sutikimui iSduoda archyviniy dokumenty kopijas, iSrasus, archyvo
pazyméjimus bei pazyméjimus apie tremt], gyvenamosios vietos pasirinkimo teisés apribojima,
iSvezima priverstiniams darbams Antrojo pasaulinio karo metais.

13. PaZzyméjimus apie tremtj, gyvenamosios vietos pasirinkimo teisés apribojima,
iSvezima priverstiniams darbams Antrojo pasaulinio karo metais teisés akty nustatyta tvarka
parengia Archyvy skyrius ir juos pasiraSo Archyvy skyriaus vedé¢jas bei kitas jgaliotas valstybés
tarnautojas arba, vieno i§ jy nesant, pazyméjimo rengéjas. Sie pazyméjimai tvirtinami Vidaus
reikaly ministerijos antspaudu su Lietuvos valstybés herbu.

14. Asmeniui pateikus raSytin] praSyma grazinti asmens dokumenty originalus,
kurie yra vidaus tarnybos sistemos pareigiino tarnybos, valstybés tarnautojo ar darbuotojo
asmens byloje, dokumentai graZinami esant raSytiniam ministerijos vadovybés ar Bendrojo
departamento direktoriaus sutikimui. Jei asmuo atvyksta pats, jam dokumento originalas
grazinamas raSytiniame prasyme patvirtinus dokumento originalo gavimo fakta. Jei dokumento
originalg reikia iSsiysti, jis siunciamas tik registruotu laisku. Vietoje iSimto dokumento originalo

1 byla idedamas asmens raSytinis praSymas ir dokumento kopija.



15. Ministerijos vadovybei ar Bendrojo departamento direktoriui teisés akty
nustatyta tvarka priémus sprendimg prasomy archyviniy dokumenty ar byly neiSduoti
ministerijos padaliniams, jstaigoms prie ministerijos, ministerijos jstaigoms, valstybés ir
savivaldybiy institucijoms ir jstaigoms, pilieCiams ir kitiems asmenims, juos raStu apie tai
informuoja Archyvy skyrius.

16. Jeigu ministerija néra jgaliota spregsti valstybés ir savivaldybiy institucijy ir
Jstaigy, pilieciy ir kity asmeny raSytiniame praSyme iSdéstyty klausimy, jis teisés akty nustatyta
tvarka persiunciamas kompetentingai institucijai ir apie tai informuojama §j raSytinj praSyma

pateikusi valstybés ir savivaldybiy institucija ar jstaiga, pilietis ar kitas asmuo.

III. ARCHYVU SKYRIAUS VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU
PAREIGOS IR TEISES

17. Archyvy skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo teisés akty
nustatyta tvarka pagal raSytinius ar Zodinius ministerijos padaliniy, istaigy prie ministerijos,
ministerijos jstaigy, valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy, pilieCiy ir kity asmeny
praSymus teikti informacijg apie tai, ar juos dominantys konkretiis archyviniai dokumentai ir
bylos saugomos Archyvy skyriuje.

18. Siekiant uztikrinti greita byly ar archyviniy dokumenty paieska, iSrasy i§ jy ar
kopijy pateikima, Archyvy skyriuje sudaromos kartotekos arba kompiuterinés paieskos sistemos,
kurios nuolat perzitirimos ir papildomos.

19. Archyvy skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai | kiekvienos iSduotos
bylos vieta ideda uzpildyta popieriaus lapa, kuriame jraso fondo, fondo apyraso ir bylos numer;,
nurodo, kas, kada, kuo vadovaudamasis ir kam bylg iSdave.

20. Archyvy skyriaus valstybés tarnautojai ar darbuotojai, i§éme i§ bylos archyvinj
dokumenta, vietoj iSimtojo dokumento j byla jsega jo kopija ir pazyma — pakaitala, kurioje
nurodo, kas, kada, kuo vadovaudamasis i§ém¢ ir kam perdavé dokumenta. Véliau byla i§ naujo
susegama, daromas baigiamasis jrasas, atitinkami pakeitimai pazymimi bylos vidiniame apyrase.

21. Archyvy skyriaus valstybés tarnautojai ar darbuotojai apie grazintas bylas ar
archyvinius dokumentus padaro jrasus atitinkamuose apskaitos dokumentuose.

22. Archyvy skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai, tvarkantys atitinkamus
fondus, periodiskai sutikrina, kaip grazinamos iSduotos bylos ar archyviniai dokumentai, ir

informuoja Archyvy skyriaus vedéja.



23. Archyvy skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai ministerijos padaliniy,
Istaigy prie ministerijos, ministerijos jstaigy, valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy gali

zodziu ar rastu uzklausti apie iSduoty archyviniy dokumenty ar byly panaudojimg ir sauguma.

IV. ATSAKOMYBE

24. Uz taisykliy reikalavimy vykdymo organizavimg atsako Archyvy skyrius.

25. Uz i8duoty byly ir archyviniy dokumenty tinkamg panaudojimg ir sauguma
(iSduotas bylas draudziama ardyti, iSimti i§ jy archyvinius dokumentus, bylose esancius ar
atskirai i§duotus archyvinius dokumentus gadinti, klastoti, naikinti, lankstyti, daryti kokius nors
iraSus, braukyti, palikti ilgesniam laikui neapsaugotus nuo Sviesos ir kita) teisés akty nustatyta
tvarka atsako juos paéme ministerijos padaliniai, jstaigos prie ministerijos, ministerijos jstaigos ir

kitos valstybés ir savivaldybiy institucijos ir jstaigos, pilieciai ir kiti asmenys.




