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IGNALINOS ATOMINES ELEKTRINES
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LT virtinu Valstybés imonés Ignalinos atominés elektrinés dokumenty
archyvavimo tvarkos aprasa, DVSta-0208-5V2, (pridedama).

2.Pripazistu netekusiu galios generalinio direktoriaus 2010 m. birzelio 11 d.
Isakyma Nr. VIs-378 ,.Dél Valstybés imonés Ignalinos atominés elektrings dokumenty
archyvavimo tvarkos apra3o tvirtinimo* (DVSta-0208-5V 1).

3.Nustatau, kad sis jsakymas jsigalioja nuo 2013 m. geguZés 13 d.

Generalinis direktorius



PATVIRTINTA

Valstybés imonés Ignalinos atominés
elektrinés generalinio direktoriaus
2013m. _gepuges 6 d.

isakymu NT. ‘72,73 7o - 05

VALSTYBES [MONES
IGNALINOS ATOMINES ELEKTRINES .
DOKUMENTU ARCHYVAVIMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

. Valstybes jmonés Ignalinos atominés elektrinés dokumenty archyvavimo
tvarkos apraSas (toliau — Apra3as) nustato valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrinés (toliau —
Imone, IAE) dokumenty perdavimo saugojimui | JAE archyva (toliau — Archyvas) bei
archyvavimo bendruosius reikalavimus.

2. Sis aprasas keicia Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrinés dokumenty
archyvavimo tvarkos aprasa, DVSta-0208-5V1.

3. Elektroniniai dokumentai tvarkomi, jtraukiami j apskaita ir saugomi pagal
Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-158 (Zin. 2012, Nr. 3-104), reikalavimus.

4. |monés dokumenty rengimo, {forminimo, pasira§ymo, suderinimo, tvirtinimo
reikalavimus nustato Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrinés dokumenty rengimo
taisykles, DVSta-0251-1.

5. Imonés dokumenty tvarkymo ir apskaitos reikalavimus nustato Valstybés

imones Ignalinos atomineés elektrinés dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés, DVSta-0251-2.

Taikymo sritis

6. Taisykliy privalo laikytis:

6.1. [monés struktiiriniy padaliniy vadovai, organizuodami dokumenty apskaita,
tvarkymg ir saugojima departamentuose, tarnybose, padaliniuose;

6.2. [mongs darbuotojai, atliekantys dokumenty perdavima saugoti | Imonés archyva;

6.3. Archyvo darbuotojai, priimantys saugoti Imonés dokumentus, juos tvarkantys,
atlickantys jy apskaita ir paieska, rengiantys jy (popierines bei skaitmenines) kopijas, i§duodantys
dokumentus susipaZinimui ar naudojimui ir atliekantys kitas su dokumenty archyvavimu susijusias

funkcijas.
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Nuorodos

7. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos [statymais ir teises
aktais bei [monés teisés norminiais dokumentais:

7.1. Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu (Zin., 1995, Nr. 107-2389;
2010, Nr. 79-4055; 2012, Nr. 44-2147);

7.2. Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos jstatymu (Zin., 1995, Nr. 15-344, 2002,
Nr. 68-2760);

7.3. Lietuvos Respublikos jstatymu ,.Dél Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos
istatymo {gyvendinimo* (Zin., 1995, Nr. 15-347, 2011, Nr. 91-4324);

7.4. Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu (Zin., 2003, Nr. 15-597);

7.5. Teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy istaigy istatymu (Zin., 2005,
Nr. 139-5008);

7.6. Elektros energetikos jstatymu (Zin., 2004, Nr. 107-3964),

7.7. Statybos jstatymu (Zin., 2001, Nr. 101-3597, 2010, Nr. 84-4401);

7.8. Lietuvos valstybés naujojo archyvo nuostatais (Zin., 2011, Nr. 23-1 104);

7.9. Valstybeés ir savivaldybiy institucijy, istaigy ir imoniy, perduodangiy
dokumentus valstybés archyvams, sarasu (Zin.2013, Nr. 18-914);

7.10. Valstybes ir savivaldybiy institucijy, jstaigy ir imoniy veiklos dokumenty
perdavimo valstybés archyvams taisyklémis (Zin., 2011, Nr. 23-1 140);

7.11. Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle (Zin., 2011, Nr. 32-1534,
2011, Nr. 67-3209);

7.12. Dokumenty rengimo taisyklémis (Zin., 2011, Nr. 88-4229, 2012, Nr.15-683);

7.13. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis (Zin., 2011, Nr.88-4230, 2012,
Nr. 72-3768);

7.14. Dokumenty saugojimo taisyklémis (Zin., 2012, Nr. 2-64; 2012, Nr. 79-413 1);

7.15. Prigjimo prie blogos fizinés biiklés dokumenty tvarkos aprasu (Zin., 2011, Nr.
31-1472);

7.16. Valstybiniuose archyvuose saugomy dokumenty naudojimo tvarka (Zin., 2002,
Nr. 38-1420),

7.17. Pilie¢iy ir kity asmeny aptarnavimo Lietuvos archyvy departamente reglamentu,
patvirtintu Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2002-10-31 jsakymu Nr. V-95;

7.18. Branduolinés saugos reikalavimais BSR-1.4.1-2010 ,»Vadybos sistemos
reikalavimai* (Zin. 2010, Nr. 75-3852);

Achyvavimo-aprasasL. T.doc
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7.19. Elektriniy ir elektros tinkly eksploatavimo taisyklémis (Zin., 2012, Nr. 128-
6443);

7.20. Standartu LST 1516 ,.Statinio projektas. Bendrieji jforminimo reikalavimai®;

7.21. Statybos techniniu reglamentu STR 1.05.06:2010 ,,Statinio projektavimas*
(Zin., 2010, Nr. 115-5902, 2012, Nr.107);

7.22. Statybos techniniu reglamentu STR 1.1 1.01:2010 ,,Statybos uzbaigimas*(Zin.,
2010, Nr.116-5947, 2011, Nr. 61-2916);

7.23. Valstybés monés Ignalinos atomineés elektrinés jstatais, DVSta-0104-1;

7.24. V] Ignalinos atominés elektrines administracijos darbo reglamentu, DVSta-
0125-1;

7.25. Valstybés imonés Ignalinos atomines elektrinés dokumenty eksperty komisijos
darbo reglamentu, DVSta-0225-1;

7.26. Dokumenty valdymo skyriaus nuostatais, DVSta-0109-2;

7.27. Dokumenty ir duomeny jrasy valdymo procediiros aprasu, MS-2-002-1, DV Sta-
0211-1;

7.28. Valstybés jmonés Ignalinos atomines elektrinés  dokumenty rengimo
taisyklémis, DVSta-0251-1 ;

7.29. Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrinés dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis, DVSta-0251 -2;

7.30. Valstybés jmonés Ignalinos atomines elektrinés eksploataciniy dokumenty
tvarkymo aprasu, DVSta-0208-1;

7.31. Projektavimo valdymo proceduros apradu, MS-2-018-1, DVSta-181 1-1;

7.32. Valstybés  imonés Ignalinos atominés elektrinés  projektavimo darby
organizavimo taisyklémis, DVSta-2651-1 ;

7.33. Projektavimo organizacijy, atliekanéiy projektavimo darbus, kontrolés
instrukcija, DVSed-1812-1 1;

7.34. Statiniy projektavimo proceso, atliekamo projektiniy organizacijy, ir projekty
tvirtinimo, kontroles instrukcija, DVSed-2612-1;

7.35. Statiniy statybos ir nugriovimo valdymo procediiros apraSu, MS-2-026-1,
DVSta-2611-1;

7.36. Elektrinés modifikacijy valdymo procediiros aprasu, MS-2-016-1, DVSta-1611-

7.37. Moksliniy techniniy dokumenty, programy ir ivairiy tyrimy ir bandymy
ataskaity tvarkymo aprasu, ENPVTdok-0208-4.

Achyvavimo-aprasasL.T.doc
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7.38. Instrukcija kompiuterizuotos dokumenty valdymo sistemos @vilys naudotojui,
DVSed-0212-1;

7.39. Archyviniy dokumenty apskaitos sistemos DAMS naudotojo instrukcija,
DVSed-0212-32.

Savokos ir apibrézimai

8. Siame aprase vartojamos savokos ir apibrézimai:

8.1. Apskaitos vienetas — dokumentas arba pagal tam tikrus poZymius susisteminty
dokumenty grupé, kuriems suteikiamas atskiras apskaitos numeris. (Popieriniy dokumenty
apskaitos vienetas yra byla. Vaizdo ir garso dokumenty apskaitos vienetai yra: fiziskai atskiras
negatyvas, rentgeno nuotrauka, pozityvas, skaidre, fotoalbumas, kino ar magnetinés juostos ritinys,
kasete, diskas su jradyta vaizdo ar/ir garso informacija.).

8.2. Archyvinis dokumentas — saugomas Archyve dokumentas, turintis reik§me
visuomenei ir vertingas [monei ir valstybei.

8.3. Archyvinis katalogas — archyvinis Zinynas, kuriame informacija apie
dokumentus pateikta kortelése, sugrupuotose kokiu nors principu: pagal archyvinj numerj, pagal
temas, pagal objektus, pagal gavimo datas, pagal saugojimo terminus ir t. t.

8.4. ARKI - [monés kompiuterizuota techniniy dokumenty valdymo sistema.

8.5. @vilys - [monés kompiuterizuota dokumenty valdymo sistema.

8.6. Byla — pagal tam tikrus poZymius sugrupuoty ir susisteminty dokumenty
rinkinys.

8.7. Bylos indeksas - skaitmeninis ir/arba raidinis-skaitmeninis bylos Zymuo
dokumentacijos plane, kuris uzrasomas bylos antrastiniame lape arba ant segtuvo, aplanko.

8.8. Byly apyragas — byly apskaitos ir paieskos dokumentas.

8.9. DAMS - Imonés kompiuterizuota archyviniy dokumenty apskaitos sistema.

8.10. Dokumentacijos planas — [monés veiklos dokumenty sisteminimo mety
planas.

8.11. Dokumentas — [monés veiklos procese uzfiksuota informacija, nepaisant jos
pateikimo bido, formos ir laikmenos.

8.12. Dokumento kopija (kopijuotas dokumentas) — reprografijos ar kitais biudais
tiksliai atgamintas dokumentas.

8.13. Dokumento nuoraas — atgamintas dokumentas be dalies jame esanciy
rekvizity ar jy daliy (pvz.: rezoliucijos, vizy, parady). Be tvirtinimo nustatyta tvarka neturi

juridinés galios.
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8.14. Dokumento originalas — pirmas ir/arba vienetinis oficialus galutinés redakcijos
atitinkamai patvirtintas dokumentas.

8.15. Dokumenty naudojimas — archyviniy dokumenty ir juose esandios
informacijos naudojimas interesanty informacijos poreikiams patenkinti.

8.16. Dokumento registravimas — dokumento itraukimas | apskaita, suteikiant jam
atskirg numerj ir taip uztikrinant jo oficialumo jrodyma.

8.17. Dokumento skaitmeniné kopija - dokumento atvaizdas, pagamintas
informaciniy technologijy priemonémis perkeliant dokumento vaizda kompiuterio rinkmena.

8.18. Dokumenty apskaita — dokumenty kiekio fiksavimas apskaitos dokumentuose.

8.19. Dokumenty registras — dokumenty registravimo ir apskaitos dokumentas
(popieriuje ar skaitmeningje laikmenoje).

8.20. Dokumenty tvarkymas — dokumenty vertinimo, sisteminimo, byly aprasymo
iIr jy jraSymo { apskaitos dokumentus procesas.

8.21. Dokumenty vertés ekspertizé — dokumenty jvertinimo ir atrankos saugoti ar
naikinti procesas.

8.22. EAIS - Lietuvos Respublikos elektroninio archyvo informaciné sistema.

8.23. Eksploataciniai dokumentai — pavadinimas apibendrinantis dokumentus,
kuriuose pateikta informacija apie irangos cksploatavima, techning prieziiirg ir remonta (jrangos ir
sistemy eksploatavimo instrukcijos ar taisykles, operatoriy instrukcijos, naudotojy instrukcijos,
programos, grafikai ir pan.).

8.24. Ilgai saugomi dokumentai — dokumentai, kuriems nustatytas saugojimo
terminas nuo 26 iki 100 mety.

8.25. Moksliniai techniniai dokumentai — pavadinimas, apibendrinantis
dokumentus, kuriuose atsispindi projektavimo, konstravimo, inZineriniy tyringjimy ir kity darby
rezultatai, statant, remontuojant ir nugriaunant pastatus ir statinius, bei gaminant ir eksploatuojant
iranga, ir nutraukiant jos eksploatavima.

8.26. Nuolat saugomi dokumentaj — dokumentai, kuriuos nustatyta saugoti nuolat.

8.27. Priéjimas prie dokumenty - teisé susipazinti su dokumentais istatymy ir kity
teisés akty nustatyta tvarka,

8.28. Projektiniai dokumentai — pavadinimas, apibendrinantis dokumentus, kurie
parengiami atliekant statinio statybos, rekonstravimo, remonto ar nugriovimo projekta, bei yra skirti
materialiam ar intelektualiam produktui ar paslaugai sukurti (techninis projektas, darbo projektas,
techninis darbo projektas, supaprastintas projektas, ataskaitos ir kiti dokumentai, parengti pagal techninés

uzduoties ir techninés specifikacijos bei sutarties reikalavimus).

Achyvavimo-aprasasLT.doc
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8.29. Trumpai saugomi dokumentai — dokumentai, kuriems nustatytas saugojimo
terminas nuo 1 iki 25 mety jskaitytinai.

8.30. Vaizdo ir garso dokumentai (kino, fono, fotodokumentai) — tai dokumentai,
kuriuose informacija uzfiksuota bet kokios garso jraSymo sistemos biidu arba gauta panaudojant
tradicing fotografavimo technika.

8.31. Vykdomieji dokumentai - pavadinimas, apibendrinantis dokumentus,
sudarytus, vykdant statinio statyba, rekonstrukcija, remontg arba nugriovima, fiksuojancius darby
vykdymo eiliskuma iki objekto atidavimo naudoti ar nugriauti bei atlikty darby atitikties projektui
ir statybos norminiy techniniy dokumenty reikalavimams patvirtinima (statybos darby Zurnalai,

paslepty darby patikrinimo aktai, sertifikatai, pasai, schemos, bréziniai ir kt.).

II. BYLY (DOKUMENTU) PEREMIMO | ARCHYVA TVARKA

9. Bylos (dokumentai), nepriklausomai nuo to, kokioje laikmenoje uzfiksuota
informacija, | Archyva i§ struktiiriniy padaliniy perduodamos:

9.1. pagal grafika, pasibaigus kalendoriniams metams:

9.1.1.nuolat ir ilgai saugomos bylos, kuriy saugojimo terminas Dokumentacijos
plane nustatytas daugiau kaip 25 metai;

9.1.2.uZbaigtos  trumpai saugomos bylos, kuriy saugojimo terminas
Dokumentacijos plane nustatytas nuo 15 iki 25 mety;

9.1.3.uZbaigtos eksploataciniy dokumenty bylos, kuriy saugojimo terminas
Dokumentacijos plane nustatytas iki jmonés eksploatavimo pabaigos;

9.1.4. jvykdyty sutar¢iy bylos.

Pastaba. Grafikus kiekvienais metais vasario meénesj rengia Dokumenty valdymo
grupé pagal padaliniy pateikty ataskaity duomenis.

9.2. pagal IAE teisés norminiy akty reikalavimus:

9.2.1. projektinius ir vykdomuosius dokumentus;

9.2.2.vaizdo ir garso dokumentus;

9.2.3. trumpai saugomus dokumentus, t. y. dokumentus, kuriy saugojimo terminas
Dokumentacijos plane nustatytas nuo 1 mety iki 15 mety.

10. Visos bylos perduodamos i3 struktiriniy padaliniy | Archyva kartu su lydraiéiu
bei Byly (dokumenty) perdavimo akto projektu (1 priedas).

Pastaba. Projektiniy dokumenty bylos formuojamos ir jy perdavimo aktas rengiamas

Archyve.

Achyvavimo-aprasasLT.doc
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1. Dokumenty bylos perduodamos pagal $io Apraso 9.1. punkto reikalavimus su
parengtais atskirais akty projektais. Jei dokumentai perduodami:

IL.1. po monégje jvykusio reorganizavimo, perdavimo akto projekto antrastéje
nurodomas dokumentus suformavusio padalinio pavadinimas:

11.2. po padalinyje atliktos dokumenty ekspertizés buvo isaiskinta, kad byloje triksta
dokumenty ir atliktas tyrimas, prie akto projekto pateikiama prarasty dokumenty akto projekto
kopija su Dokumenty valdymo skyriaus grupés vadovo viza;

I1.3. po to, kai padalinyje tvarkant byla buvo nustatyta nuolat saugomos bylos
dokumenty dalj saugoti kitu terminu ir suformuota kita byla, akto pastabose nurodomas siiilomas
saugojimo terminas.

12. Jei Archyvo darbuotojai, tikrindami perduodamas bylas (dokumentus), nerado
neatitikimy, pasira3omas bei registruojamas Byly (dokumenty) perdavimo aktas.

13. Byly (dokumenty) perdavimo aktas registruojamas ir saugomas Archyve. Akto
skaitmeninés kopijos perduodamos bylas pateikusiam struktiiriniam padaliniui ir Dokumenty
valdymo grupei kompiuterizuota dokumenty valdymo sistema @vilys.

14. Archyvo darbuotojai priimdami dokumenty bylas, patikslina, ar jose esantys
dokumentai atitinka byly antradtes, saugojimo terminus ir kitus duomenis, nurodytus Byly
(dokumenty) perdavimo akte. Nuolat ir ilgai saugomy, bei eksploataciniu dokumenty byly
duomenis tikslina ir kompiuterizuoty dokumenty valdymo sistemy @vilys ir ARKI registruose.

15. Jei archyvo darbuotojai nustato, kad bylos sutvarkytos ir {formintos nesilaikant
Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrines dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy,
DVSta-0251-2, ir $io Apraso nustatyty reikalavimy, bei bylos yra blogos fizinés biklés, jos su
pastabomis grazinamos perdavusiam jas struktiiriniam padaliniui pataisyti.

16.  Archyvo darbuotojai pagal [mones dokumentacijos plana, byly perémimo aktus,
dokumenty registrus ir ataskaitas apie sudarytas struktiiriniuose padaliniuose bylas bei kitus
apskaitos dokumentus nustato, ar visos tvarkomaisiais kalendoriniais metais sudarytos nuolat, ilgai
ir iki fmonés eksploatavimo pabaigos saugomos bylos perduotos | Archyva.

7. Paaiskéjus, kad ne visos bylos (dokumentai) perduotos, Archyvo vedéjas apie
tai raStu informuoja struktiirinio padalinio vadova bei DVS dokumenty valdymo grupés vadova.

I8. Tokiu atveju padalinio vadovas organizuoja byly (dokumenty) paieska, o ju
neradus rengia Prarasty byly (dokumenty) akta pagal Valstybés imonés Ignalinos atominés
elektrinés dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, DVSta-0251-2, nustatytus reikalavimus.

19. Uz perduodamy | Archyva dokumenty byly sukomplektavimg ir dokumentus

yra atsakingas struktiirinio padalinio vadovas.

Achyvavimo-aprasasL.T.doc
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20. Uz perduoty i Archyva dokumenty iSsaugojimg ir saugojimo reikalavimy
laikymasi yra atsakingas Archyvo vedéjas.
Pastaba. Byly (dokumenty), esanciy bet kokiose laikmenose, pervezima { Archyva ir

1§ Archyvo organizuoja pats struktiirinis padalinys.

Nuolat ir ilgai saugomy byly (dokumenty) perémimas ir tvarkymas

21. Struktiiriniai padaliniai perduoda { Archyva nuolat ir ilgai saugomy dokumenty
bylas suformuotas pagal Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrinés dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy, DVSta-0251-2, nustatytus reikalavimus ir sutvarkytas $uo bidu:

21.1. Dokumentai jdeti ir jri$ti raisteliais specialiuose keturiy skyluéiy archyviniuose
aplankuose, pagamintuose i§ kieto kartono bei kity neutraliy medziagy, kuriy pH nuo 7,5 iki 10 ir
kuriy sudétyje néra lignino;

21.2. Ant aplanko virSelio priklijuotas ar uzrasytas antrastinis bylos lapas, aplanko
viduje pirmiausia jdétas i$spausdintas antrastinis bylos lapas, toliau — vidaus apyrasas ir jdeti
dokumentai vidaus apyraSe nurodyta tvarka, byla baigiama baigiamuoju jrasu. Ant aplanko
nugarélés nurodomas bylos indeksas ir bylos uzbaigimo metai.

22. Priimtos | Archyva sutvarkytos nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos
jraSomos | apyraSus ir jtraukiamos | kompiuterizuotos archyviniy dokumenty apskaitos sistemos
,»DAMS* atitinkamus registrus, bei rengiamos skaitmeninés dokumenty kopijos, jei jstatymy bei

kity teis¢s akty nustatyta tvarka neapribotas prié¢jimas prie ju.

Trumpai saugomy byly (dokumenty) perémimas ir tvarkymas

23.  Struktiiriniai padaliniai perduoda | Archyva trumpai saugomy dokumenty bylas,
sudarytas pagal Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrinés dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy, DVSta-0251-2, nustatytus reikalavimus ir sutvarkytas $iuo budu:

23.1. Visi dokumenty lapai turi blti sunumeruoti pagal Valstybés jmonés Ignalinos
atominés elektrinés dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, DVSta-0251-2, nustatytus
reikalavimus, t. y. eilés tvarka.

23.2. Dokumentai turi biiti susegti | segtuvus ar aplankus kietais virseliais. Susegty
dokumenty storis neturi vir§yti segtuvy ar aplanky nugarélés storio.

23.3. Ant aplanko nugar¢lés nurodomas bylos indeksas ir bylos uzbaigimo metai. Jei
bylai Dokumentacijos plane nebuvo suteiktas indeksas, ant aplanko nugarélés nurodomi tik bylos

uzbaigimo metai.

Achyvavimo-aprasasL.T.doc
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23.4. Antrastinio bylos lapo galima neradyti, jei bylos apraymo duomenys uzrasyti
ant bylos segtuvo ar aplanko. Pildant bylos apraiymo duomenis, nurodomas byloje esanciy
dokumenty chronologinés ribos (metai, ménuo, diena).

24. Archyvo darbuotojai priimant dokumenty bylas, patikrina tik bylos duomenis
ir lapy skaiciy.

25. Priimtos | Archyva sutvarkytos trumpai saugomy dokumenty bylos
itraukiamos j kompiuterizuotos archyviniy dokumenty apskaitos sistemos ,DAMS® atitinkamus
registrus.

Pastaba. Trumpai saugomy byly dokumentai skenuojami tik esant reikalui.

Eksploataciniy dokumenty perémimas ir tvarkymas

26.  Struktiriniai padaliniai perduoda j Archyva eksploataciniy dokumenty bylas
sudarytas pagal Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrines dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy, DVSta-0251-2, nustatytus reikalavimus ir sutvarkytas Siuo badu:

26.1. Eksploataciniy dokumenty (instrukcijos, taisyklés, aprasai ir kiti dokumentai)
bylos turi biiti sudarytos pagal dokumenty registravimo datas uZ vienus kalendorius metus.

206.2. ki 2010 m. sudarytos eksploataciniy dokumenty bylos perduodamos |
archyva su bylos vidaus apyrasu.

26.3. Bylos antrastinis lapas, vidaus apyrasas ir baigiamasis jra3as turi biiti iforminti
lietuviy kalba. Jei byloje esantys dokumentai jforminti kita TATENA kalba, vidaus apyrase
dokumenty pavadinimai raSomi valstybine bei dokumenty kalba.

26.4. Baigiamajame jrase nurodomas tik bylos lapy skaicius.

27.  Priimtos j Archyvg sutvarkytos eksploataciniy dokumenty bylos jtraukiamos j
kompiuterizuotos archyviniy dokumenty apskaitos sistemos ,,DAMS* registra ArchSD.
Informacijai ir paieskai skenuojama eksploataciniy dokumenty bylos antrastinis ir bylos vidaus

apyraso lapai. Eksploataciniai dokumentai skenuojami tik esant reikalui.

Projektiniy dokumenty perémimas ir tvarkymas

28.  Pasibaigus gamybiniy konstravimo ir technologiniy arba projektavimo
dokumenty parengimo etapui (8 etapas) projekty arba modifikacijy vadovai perduoda j Archyva
projektiniy organizacijy arba IAE parengty projektiniy dokumenty bylas po 1 egzemplioriy su
lydraséiu.

29.  LydraStyje turi biti nurodytas projekto pavadinimas pagal kuri parengti
perduodami dokumentai, projekto unikalus numeris, sutarties numeris ir Salys, sudariusios
sutart], dokumenty byly (tomy) pavadinimai valstybine kalba, dokumenty originalo ir rusy

kalbomis bei (jei bylos suformuotos) lapy skaicius.
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Pastaba. Jei perduodama daug dokumenty byly, tai prie lydras¢io pridedamas visy
perduodamy dokumenty byly (tomy) sgraas, kuriame nurodami jy pavadinimai valstybine kalba,
dokumenty originalo ir rusy kalbomis bei (jei bylos sutvarkytos) lapy skaiius.

30. Prie lydrasio (jei bylos suformuotos) pridedama, perduodant:

30.1. statiniy statybos, remonto ar griovimo projekty dokumentus — generalinio
direktoriaus jsakymo, patvirtinancio projekta, kopija (jei projektas tvirtinamas teises aktu):

30.2. jmonés modifikacijy, ar jrangos iSmontavimo projekty dokumentus —
uzregistruotas Projekto (projekto dalies) priémimo aktas;

30.3. programas, jvairiy tyrimy ir bandymuy ataskaitas — suderinimo lapas;

30.4. projektinius dokumentus, teikiamus derinti VATESI arba kitoms valstybes
institucijoms — VATESI arba kity valstybés institucijy suderinimo patvirtinimo dokumento kopija;

30.5. kitus, nenurodytus ApraSo 30.1-30.4 punktuose, gautus i$ tiekéjy, rangovy iSores
kilmés dokumentus (galutinémis/finalinémis versijomis sukomplektuotus dokumentus) — sutartas su
rangovu nustatytas dokumentas (pvz., gamintojo dokumenty teikimo formos lapas su Zyma A arba
lapas su Zyma R (be komentary)).

Pastaba. Jeigu perduodamos j Archyva projektiniy dokumenty bylos nesuformuotos,
tai generalinio direktoriaus jsakymo, patvirtinan¢io projekts, kopija ir Projekto (projekto dalies)
priémimo aktas, turi biiti perduoti po to, kai Archyvo specialistai suformuos bylas.

31.  Archyvo darbuotojai pagal sutariu, techniniy specifikacijy ir techniniy uzduoc¢iy
reikalavimus bei pagal kompiuterizuoty dokumenty valdymo sistemy @vilys, ARKI, DAMS
duomenis nustato, ar visi projektiniai dokumentai atitinkamai pateikti j Archyva.

32. Paaiskéjus, kad ne visos bylos (dokumentai) perduotos, Archyvo vedé¢jas apie tai
rastu arba zodZiu informuoja struktiirinio padalinio vadova bei DVS dokumenty valdymo grupes
vadova.

33.  Projektiniai dokumentai turi biiti:

33.1. parengti valstybine kalba pagal Statybos techninio reglamento STR1.05.06:2010
nustatytus reikalavimus arba pagal Imonés sudaryty sutar¢iy reikalavimus;

33.2. jforminti pagal Statybos techninio reglamento STR 1.05.06:2010 ,,Statinio
projektavimas™ ir Standarto LST 1516 ,Statinio projektas. Bendrieji jforminimo reikalavimai® ir
Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrinés projektavimo darby organizavimo taisykliy, DVSta-
2651-1, nustatytus reikalavimus.

34. Archyvo darbuotojai tikrinant projektinius dokumentus nustato, ar:

34.1. tekstiniai dokumentai ir bréziniai parengti ir sukomplektuoti nurodyta Sio Apraso 33
punkte tvarka;

34.2. dokumentai pasiraSyti bei uzregistruoti pagal Valstybés jmonés Ignalinos
atominés elektrinés dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, DVSta-0251-2, bei jmones
galiojan¢iy teisés akty projekty ir dokumenty valdymo klausimais nustatytus reikalavimus;

34.3. pridedami Projektiniy dokumenty vertimai j sutarties salygose nurodytas kalbas,
iforminti pagal Statybos techninio reglamento STR 1.05.06:2010 ,,Statinio projektavimas™ (Zin.,
2010, Nr. 115-5902) reikalavimus ir nustatyta tvarka pasiraSyti:

34.3.1. tekstiniy dokumenty — tik vertéjuy;
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34.3.2. bréZiniy — vertéjy ir kity nurodyty asmeny.

35.  Jei Archyvo darbuotojai, tikrindami projektinius dokumentus, nerado, arba bendraudami
su jmonés perdavusio projektinius dokumentus padalinio darbuotojais, pasalino neatitikimus, formuoja $iy
dokumenty bylas, kuriose:

35.1. Visi dokumenty lapai turi biiti sunumeruoti pagal Valstybés jmonés Ignalinos atomines
elektrinés dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, DVSta-0251-2, nustatytus reikalavimus.

Pastaba. Jei dokumentai suformuoti kaip spaudos leidinys, tai lapai i§ naujo nenumeruojami,
tik leidinio gale jklijuojamas baigiamasis jrasas.

35.2. Bylos antragtinis lapas turi biiti jformintas pagal Statybos techninio reglamento STR
1.05.06:2010 ,,Statinio projektavimas‘ (Zin., 2010, Nr. 115-5902, 2012, Nr.107) bei Valstybés jmoneés
Ignalinos atominés elekirinés projektavimo darby organizavimo taisykliy, DVSta-2651-1, nustatytus
reikalavimus.

35.3. Baigiamasis jrasas turi biti jformintas pagal Valstybés jmonés Ignalinos atominés
elektrinés dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatytus reikalavimus, DVSta-025 1-2.

35.4. Jsegtos parengty ne IAE dokumenty kopijos, turi biti patvirtintos pagal Valstybés
jmonés Ignalinos atominés elektrinés dokumenty rengimo taisykliy, DVSta-0251-1, nustatytus reikalavimus.

Pastaba. Jei j jmonés archyva teikiama saugoti didelés apimties dokumento kopija, kurios
tikrumo Rangovas nustatyta tvarka nepatvirtino, tikrumo Zyma iSimties atveju gal biti jforminama jmonés
projekto atsakingo asmens dokumento pirmojo lapo apacioje ir dokumento pabaigoje esanfiame laisvame
plote.

Tikrumo Zyma dokumento pirmajame lape sudaro Zodziai ,,Kopija tikra® ir parasas, tikrumo
7yma dokumento pabaigoje sudaro ZodZiai ,,Dokumento kopija tikra® arba ,,Viso dokumento kopija tikra®,
dokumento kopijos tikruma tvirtinantio asmens pareigy pavadinimas, parasas, vardas (vardo raidé) ir
pavarde, data:

Dokumento kopija tikra

(Pareigy pavadinimas)

(Para3as)

(Vardas ir pavarde)

(Data).

35.5. Visi dokumentai turi biiti susegti j segtuvus ar aplankus kietais virSeliais. Susegty
dokumenty storis neturi vir§yti segtuvy ar aplanky nugarélés storio. Ant aplanko nugarélés nurodomas bylos
indeksas, projekto kodas bei unikalus numeris ir metai.

36. Archyvo darbuotojai parenge Byly (dokumenty) perdavimo akto projekta, perduoda jj
projektinius dokumentus pateikusiam padaliniui pasirasyti.

37. Pasirasytas ir patvirtintas Byly (dokumenty) perdavimo aktas registruojamas Archyve
kompiuterizuotoje dokumenty valdymo sistemoje @pvilys.

38. Sutvarkytas projektiniy dokumenty bylas su Projekto (projekto dalies) priémimo aktu
Archyvo darbuotojai:

38.1. jtraukia j kompiuterizuotos archyviniy dokumenty apskaitos sistemos ,,DAMS* registrg
ArchPD ir joms suteikia archyvinius numerius;

38.2.  bylos antrastiniame lape dedamas spaudas, kuriame nurodoma apskaitos data ir
bylos archyvinis numeris, kurj sudaro registro simbolinis pavadinimas ArchPD, dokumento klase,

dokumento tipas, sekos ir versijos numeris:
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38.3. Projekto (projekto dalies) pri¢émimo aktg ir projektinius dokumentus skenuoja,
ju skaitmening kopija patalpina | kompiuterizuotos archyviniy dokumenty apskaitos sistemos
»~DAMS* duomeny baz¢ ir apie tai praneSa struktiiriniam padaliniui, perdavusiam &iuos
dokumentus | Archyva.

39. Projekty keitimy, papildymy ir (ar) taisymy naujos laidos dokumentus
(lapus) struktiiriniai padaliniai Statiniy projektavimo proceso, atliekamo projektiniy organizacijy,
ir projekty tvirtinimo, kontrolés instrukcijos, DVSed-2612-1V2, nustatyta tvarka perduoda i
Archyva su lydraS¢iu ir PraneSimu del projekto dokumenty Keitimo, uZregistruotu
kompiuterizuotoje dokumenty valdymo sistemoje @vilys pagal Valstybés imonés Ignalinos
atomines elektrinés projektavimo darby organizavimo taisykliy, DVSta-2651-1, nustatytus
reikalavimus.

40. LydraStyje turi biiti nurodyti kei¢iamy, papildomy ir (ar) taisomy Projektiniy
dokumenty pavadinimai, registracijos (inventoriniai) arba archyviniai numeriai bei kei¢iamy,
papildomy ir (ar) taisomy lapy numeriai, nauja laida bei lapy skai¢ius. Keitimy, papildymy ir (ar)
taisymy lapy numeracija turi atitikti Projektiniy dokumenty kei¢iamy lapy numeracija.

41. Gauti lydrasciai apie keitimus, papildymus ir (ar) taisymus su Prane$imu dél
projekto dokumenty keitimo ir Projektiniy dokumenty pakeitimy, papildymy ir (ar) pataisymuy
lapais Archyve tikrinami. Jei patikrinimo metu neatitikimy nerasta arba neatitikimai pasalinti,
Archyvo darbuotojai:

41.1. pakeiCia atitinkamus lapus, t. y. naujos laidos pakeitimy ir pataisymy lapai
dedami Projektiniy dokumenty byloje vietoj kei¢iamy ir taisomy lapy, papildymy lapai jdedami i
byla;

41.2. i8imtus i§ Projektiniy dokumenty bylos ankstesnés laidos lapus anuliuoja, t. y.
iSima i$ apyvartos ir deda { tos pacios bylos pabaiga kartu su pranesimo kopija;

41.3. lydrastyje pazymi apie atliktus Projektiniuose dokumentuose keitimus,
nurodydami projekto registracijos (inventorinj) arba archyvinj numerj ir keitimy atlikimo data.
Atlikgs 3ig procediira Archyvo darbuotojas, pasiralo, nurodydamas savo pareigas, varda ir

pavardg;

Achyvavimo-aprasasL.T.doc
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41.4. keitimy ir (ar) papildymy apskaitos lape, kuris yra pridedamas prie projektiniy
dokumenty, jraSomi visi atlikti Projektiniy dokumenty byloje pakeitimai ir (ar) papildymai (2
priedas);

41.5. tokiu pa¢iu biidu atlieka keitimus ir (ar) papildymus Projektiniy dokumenty
skaitmeninése kopijose kompiuterizuotos archyviniy dokumenty apskaitos sistemos , DAMS*
registre ArchPD ir apie tai pranesa struktiiriniam padaliniui.

42.  Jei pakeistam Projektiniy dokumenty komplektui suteikiama nauja laida, tai jis
perduodamas j Archyva ir tvarkomas ta pacia tvarka, kaip nurodyta $io Apraso 28-38 punktuose.

43.  Archyvo darbuotojai pakeista Projektiniy dokumenty komplekta anuliuoja, t. y.
iraSo Zyma Projektiniy dokumenty antrastiniame lape, nurodydamas anuliavimo data ir naujo
projekto archyvini numeri. Kompiuterizuotos sistemos ~DAMS® registre ArchPD paZzymi apie
Projektiniy dokumenty anuliavima ir apie tai pranesa struktliriniam padaliniui.

44.  Anuliuota Projektiniy dokumenty byla iSimama i§ apyvartos ir saugoma
Archyve iki dokumenty vertés ekspertizes atlikimo. Nustatyta [monéje tvarka priimamas
sprendimas dél tolesnio jos saugojimo ar sunaikinimo.

45.  Anuliuota Projektiniy dokumenty skaitmeniné kopija su Zyma apie anuliavima
iSsaugoma ir kompiuterizuotos archyviniy dokumenty apskaitos sistemos ,, DAMS* registre
ArchPD, kol nebus priimtas sprendimas dél Siy Projektiniy dokumenty naikinimo.

46. Jei priimta [diegtos modifikacijos dokumenty byla yra susijusi su Archyve
saugomais projektiniais dokumentais, Archyvo darbuotojai Zymi kompiuterizuotos archyviniy
dokumenty apskaitos sistemos , DAMS* projektiniy dokumenty ADR korteléje Idiegtos
modifikacijos dokumenty bylos archyvinj numerj, o [diegtos modifikacijos dokumenty ADR

korteléje — Projektiniy dokumenty archyvinj numer;.

Statybos darby vykdymo dokumenty perémimas ir tvarkymas

47.  Statybos darby vykdymo (vykdomuosius) dokumentus — (Statybos uZbaigimo
akta/ Deklaracijg apie statybos uzbaigima, statiniy statybos darby priemimo aktus, paslépty
statybos darby bei {renginiy bandymy aktus, statybos darby Zurnalg ir kitus dokumentus,
parengtus, vykdant objekto statyba, rekonstrukcija, remontg ar nugriovima), struktiiriniai
padaliniai su lydras¢iu perduoda j Archyva jmonéje nustatyta tvarka.

48.  Lydrastyje turi biti nurodyti projekto pavadinimas, pagal kurj atlikti statybos
darbai, projekto unikalus numeris, sutarties numeris ir Salys, sudariusios sutarti, bei rangovas
(subrangovas). Prie lydrai¢io turi biiti pridetas visy perduodamy byly sgrasas, nurodant ju

pavadinimus (antrastes) valstybine, dokumenty originalo bei rusy kalbomis ir lapy skaiciy.

Achyvavimo-aprasasLT.doc
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49.  Vykdomieji dokumentai turi biiti parengti valstybine kalba ar kita kalba pagal
Imoneés  sudaryty sutarciy hustatyta tvarka, atsiZvelgiant j Elektriniy ir elektros tinkly
eksploatavimo taisykliy (DVSnd-0051-47) 33 punkto reikalavimus.

50. Perduodami { Archyva saugojimui  vykdomieji dokumentai turi biiti
sukomplektuoti pagal Valstybés imonés Ignalinos atomineés elektrinés projektavimo darby
organizavimo taisykliy, DVSta-2651-1, Statiniy statybos ir nugriovimo valdymo procediiros
apraso, MS-2-026-1, DVSta-2611-1 ir sutvarkyti pagal Valstybés jmonés Ignalinos atominés
elektrinés dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatytus reikalavimus, DVSta-0251-2.

51. Vykdomuyjy dokumenty bylose statinio projektai turi bt iforminti ir sutvarkyti
pagal Sio Apra$o 33 punkto nustatytus reikalavimus.

52. Vykdomujy dokumenty bylose jsegtos ne IAE parengty dokumenty kopijos turi
biiti patvirtintos pagal Valstybés imonés Ignalinos atomines elektrinés dokumenty rengimo
taisykliy, DVSta-0251-1, nustatytus reikalavimus.

53. Vykdomyjy dokumenty bylose technines specifikacijos ir bréZiniai turi biiti
pazyméti Zymomis ,,Pritariu, statyti* ir ,, Taip pastatyta®, pasiraSyti asmeny, atliekanciy statinio
techning prieziiira, ir statybos vadovo, nurodant pareigas, varda ir pavarde.

54.  Visi vykdomieji dokumentai turi biitj susegti | segtuvus ar aplankus kietais
virSeliais. Susegty dokumenty storis neturi virSyti segtuvy ar aplanky nugarélés storio.

55. Archyvo darbuotojai pagal sutar¢iy, techniniy specifikacijy ir techniniy
uZduotiy reikalavimus bej pagal kompiuterizuoty dokumenty valdymo sistemy @vilys, ARKI,
DAMS duomenis nustato, ar visi vykdomieji dokumentai pateikti 1 Archyva.

56. Paaiskéjus, kad ne visos bylos (dokumentai) perduotos, Archyvo vedéjas apie
tai raStu informuoja struktiirinio padalinio vadova bei DVS dokumenty valdymo grupes vadova.

37. Jei archyvo darbuotojai nustato, kad bylos sutvarkytos ir iformintos nesilaikant
Sio Apraso 47-54 punkty nustatyty reikalavimy, bylos su pastabomis graZinamos pataisyti jas
perdavusiam strukttiriniam padaliniui

58.  Sutvarkytas vykdomujy dokumenty bylas Archyvo darbuotojai:

58.1. traukia | kompiuterizuotos archyviniy dokumenty apskaitos sistemos , DAMS*
registra ArchVD ir joms suteikia archyvinius numerius;

58.2. bylos antrastiniame lape deda spauda, kuriame nurodoma apskaitos data ir
bylos archyvinis numeris, kurj sudaro registro simbolinis pavadinimas ArchVD, dokumento kiasé,

dokumento tipas, sekos ir Versijos numeris:
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58.3. vykdomuosius dokumentus, jei yra butinybe, skenuoja, jy skaitmening kopija
patalpina | kompiuterizuotos archyviniy dokumenty apskaitos sistemos ,, DAMS* duomeny baze ir
apie tai pranesa struktiiriniam padaliniui, perdavusiam $iuos dokumentus i Archyva.

59.  Gauti projektiniai dokumentai, dokumentai apie jy keitimus, vykdomieji
dokumentai saugomi Archyve, laikantis dokumenty saugojimo reikalavimy. Po objekto ar jrangos
cksploatavimo pabaigos atlickama dokumenty vertés ckspertize ir priimamas sprendimas dél jy
tolesnio saugojimo arba sunaikinimo.

Pastaba. I3 projektiniy organizacijy bei kity rangoviniy organizacijy projektiniai
dokumentai, jy keitimy ir papildymy dokumentai, vykdomieji dokumentai i Archyva nepriimami.
Minétus dokumentus | Archyva perduoda struktiriniy padaliniy darbuotojai pagal $io Apraso 28-

57 punkty nustatytus reikalavimus.
Vaizdo ir garso dokumenty perémimas ir tvarkymas

60.  Struktiiriniai padaliniai perduoda j Archyva vaizdo ir garso dokumenty bylas,
kuriy informacija patalpinta negatyvuose, pozityvuose, skaidrése, rentgeno nuotraukose, juostose
ir kt., sudarytas pagal Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrinés dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy, DVSta-0251-2, nustatytus reikalavimus ir sutvarkytas $uo biidu:

60.1. vaizdo ir garso dokumentai perduodami su tekstiniais dokumentais
(anotacijomis, instrukcijomis, taisyklémis, kuriose apraSoma jy naudojimo ir saugojimo tvarka,
techninés buiklés aktais ir pan.);

60.2. vaizdo ir garso dokumentai sutvarkomi ir sudedami 1 atitinkamus déklus, vokus,
aplankus, déZutes, kasetes, pagamintuose i§ kieto kartono bei kity neutraliy medziagy, kuriy pH
nuo 7,5 iki 10 ir kuriy sudétyje néra lignino, bei laikantis Siy dokumenty patalpinimo ir saugojimo
gamintojy reikalavimy;

60.3. ant kase¢iy, dézuciy, dekly ar aplanky virSaus uZraoma nurodyta akte
informacija: apibendrintas dokumenty pavadinimas, struktirinis padalinys, metai, o vidinéje
puséje — apraSymas, nurodantis diskelio ar kasetés turinj, t. y. dokumento eilés numeris, konkretus

pavadinimas, data, trukmé bei informacijos saugojimo laikas;
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60.4. rentgeno nuotraukos jdedamos i vokus arba j viena voka, bet nuotraukos viena

nuo kitos perskiriamos kalkiniu popieriumi. Ant voko-w “nurodyta akte informacija:

saugojimo vieneto numeris (eilés numeris), i¥vados numeris, sistemos pavadinimas bei bloko ir

patalpos numeris, i§vados pateikimo data ir | voka sudéty nuotrauky kiekis.

HI. ARCHYVINIU DOKUMENTU APSKAITOS ORGANIZAVIMAS

Archyvo apskaitos vienety tvarkymas kompiuterizuotoje archyviniy dokumenty

apskaitos sistemoje ,,DAMS*

6l. Visi priimti saugojimui popieriniai dokumentai, Archyve jtraukiami |
kompiuterizuotos archyviniy dokumenty apskaitos sistemos »DAMS* apskaita.

62. Apskaitos vienetas apskaitos sistemos ,DAMS* duomeny bazéje turi
archyvinio dokumento ADR kortele (3 priedas). ADR kortelés laukai:

62.1. Laukelyje ,,Objektas* nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos skirstomas j du
Fondus — F1 (sukauptos bylos iki 1990 mety imtinai) ir F2 (sukauptos bylos nuo 1991 mety).
Projektiniy ir moksliniy techniniy dokumenty byloms skiriamas PD objekto pavadinimas, statybos
vykdymo darby dokumentams — VD objekto pavadinimas, trumpai saugomy ir eksploataciniy
dokumenty byloms — SD objekto pavadinimas, gamintojo dokumentas — GD objekto pavadinimas.

62.2. Laukelyje ,,Dokumento klasé“ nuolat ir ilgai saugomy dokumenty byloms
pasirenkamas apyra$o Nr., trumpai saugomy administravimo dokumenty byloms — LS, jmoneés
darbuotojy kvalifikacijos ir kategorijos suteikimo dokumentams — KKD. Projektiniy, vykdomujy ir
eksploataciniy dokumenty byloms priskiriamas dokumento klase pagal veikla nurodantis numeris
1§ sgraso ir t. t.

62.3. Laukelyje ,Tipas“ nuolat ilgai saugomy dokumenty byloms priskiriamas
patvirtintame imonés Dokumentacijos plane atitinkamo apskaitos registre nurodytas skai¢ius.
Projektiniy, vykdomuyjy ir eksploataciniy dokumenty byloms ir kitiems dokumentams priskiriamas
dokumento rli$j nurodantis numeris i§ saraso. Sutar¢iy ir su jy salygy vykdymo eiga susijusiy
dokumenty tipas Zymimas kaip sutartis.

62.4. Laukeliai ,,Bylos indeksas“, ,Pavadinimas“, | Pavadinimas valstybine
kalba* pildomi remiantis Byly (dokumenty) perdavimo aktu ar lydras¢iu bei esamy Archyve
seniai perduoty dokumenty bylos antrastinio lapo iraSu. Projektiniy ir vykdomyjy dokumenty byly
pavadinimai pildomi valstybine, originalo bei rusy kalbomis.

62.5. Laukelyje ,Padalinys* pasirenkamas padalinio pavadinimas  i§ saraSo,

remiantis uZbaigusiu bylos formavima padalinio pavadinimu.
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62.6. Laukelyje ,,Saugojimo vieta* nurodoma sekcijos, stelaZo ir lentynos numeris
per braksnelj, kurioje patalpintas saugojimo vienetas, pvz. 4-1-17, 0-3-22.

62.7. Laukelyje , Autorius* nurodomas vardas, pavardé darbuotojo, pasiraiusio
bylos baigiamajj jrasa.

62.8. Laukelyje ,,ISoriné organizacija“ i$ sarao parenkamas atitinkamas istaigos,
rengusios projektinius ar vykdZiusios statybos darbus ir kaupusios vykdomuosius dokumentus,
pavadinimas. Jei sgrase nerandama pavadinimo, jis laukelyje ,,Originalus iSorinés organizacijos
pavadinimas® jraSomas.

62.9. Laukelyje , Registracijos Nr. iSorinéje organizacijoje* jtraukiamas unikalus
projektinio dokumento numeris, kurj suteiké rengusi dokumenta organizacija ar istaiga.

62.10. Laukelyje ,,Dokumento gavimo data“ nurodoma uZregistruoto Byluy
(dokumenty) perdavimo akto data.

62.11. Laukelyje ,Registracinis/inventorinis Nr.“ nurodomi  dokumenty:
modifikacijy, technologiniy kanaly uZduotiy, programy, vykdymo ataskaity ir t. t. registravimo
numeriai.

62.12. Laukelyje ., Dokumento saugojimo terminas“ saugojimo terminas
pasirenkamas is saraSo pagal bylos/dokumento nurodyta saugojimo termina.

62.13. Laukelyje ,Lapy kiekis* nurodomas lapy skaiCius pagal bylos baigiamajj
jrasa.

62.14. Laukelyje ,,Komentarai“ pildomas irasas, pasikeitus dokumenty saugojimo
terminui, naikinant dokumentus, perduodant valstybiniam saugojimui ar perduodant dokumentus
kitai imonei po vykusio reorganizavimo ir t.t.

62.15. Laukeliuose ,,Byla pradéta®, »Byla baigta* nurodomos bylos chronologinés
ribos.

62.16. Laukelyje ,RySis su kitais dokumentais* nurodomas Byly (dokumenty)
perdavimo akto numeris arba kito dokumento, remiantis kuriuo buvo priimti saugoti dokumentai,
perduoti valstybiniam saugojimui, sunaikinti dokumentai arba kita jtaka turintys dokumentai
nurodytam saugojimo vienetui, kaip pvz.: rySys tarp Idiegty modifikacijy byly ir projektiniy
dokumentu, kadastriniy byly ir paZyméjimy ar irasy bei vykdomuyjy dokumenty ir Statybos
uzbaigimo akto ir t. t.

62.17. Laukelyje ,,Dokumenty i¥davimas“ nurodama saugojimo vieneto i§davimo
ar kito veiksmo atlikimo data. Veiksmo riisis pasirenkamas i§ saraso, nurodoma atlikusio veiksma
darbuotojo pavarde, vardas. GraZinimo data pildoma atlikus saugojimo vieneto grazinima |

saugojimo vieta.
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63. Kiekviena saugomy dokumenty ADR kortele gali turéti atitinkama dokumento
kortele:

63.1. Nuolat ir ilgai saugomi dokumentai turi »Administravimo dokumentai<
korteles, prie kuriy prikabinama skenuoto dokumento skaitmenine kopija. I$imtj sudaro
dokumentai, prie kuriy pri¢jimas apribotas istatymu bei jmonés teisés aktais, jiems kuriama
,,NevieSinamas dokumentas* kortel¢. Prie ..Nevie§inamas dokumentas* korteles prieiga turi tik
Archyvo darbuotojai arba jmoneés darbuotojai, kuriems suteikta teise.

63.2. Trumpai saugomy dokumenty bylos gali tureti tik ADR korteles.

63.3. Projektiniy, vykdomuyjy, ir eksploataciniy dokumenty ADR kortelés turi
»Nuskenuotas dokumentas* korteles, prie kuriy kabinamos skenuoty dokumenty skaitmeninés

kopijos. Eksploataciniy dokumenty bylos gali tureti tik ADR korteles, jei tai yra Zurnaly bylos.
Archyvo apskaitos vienety tvarkymas apskaitos dokumentuose

64.  Nuolat ir ilgai saugomos bylos per vienus metus nuo priémimo jra§omos i
apyrasus ar jy tesinius, kurie turi biiti pateikti Jmonés DEK pritarti.

65. Remiantis DEK posédzio protokolu apyrasy ar jy tesiniy duomenys jtraukiami i
Elektroninio archyvo informacine sistema (toliau — EAIS) suderinimui su Valstybés archyvu.

66. Valstybés archyvu suderinti apskaitos dokumenty duomenys i§ EAIS
spausdinami kaip pdf formato dokumentas, kurj pasiraso atsakingi darbuotojai ir tvirtina [moneés
generalinis direktorius. Siuo atveju Valstybés archyvo suderinimo rekvizitas nebus paZymétas.

67. Byly apyrasas — vienas i§ svarbiausiy Archyvo apskaitos dokumenty,
atspindintis archyviniy dokumenty sisteminimo ir apdorojimo rezultatus bei esantis archyviniy
dokumenty Zinynu, skirtu atskleisti byly sudétj ir turinj, kaip atskiry saugojimo vienety, bei jy
apskaita.

68.  Atsizvelgiant { sudaryty Imonegje byly kiekj ir forma, byly apyrasai sudaromi:

69.  vienos ar panasaus pobiidZio jmonés veiklos sri¢iy byloms, pvz.:

69.1. atliekant specialigsias funkcijoms sudarytoms byloms, pvz.: Personalo
ap$vitinimo kontrolés dokumenty ilgai saugomy byly apyrasas;

69.2. apibrézty procesy metu susidarytoms vienarigems byloms, pvz.: Darbuotojy
asmens saskaity korteliy ilgai saugomy byly apyrasas;

69.3. byloms, sudarytoms i§ dokumenty, prie kuriy pri¢jima riboja {statymai, pvz.:
Atleisty darbuotojy ilgai saugomy asmens byly apyrasas.

70.  Visi apyraSai nurodomi [monés byly apyrady sgrade (4 priedas). Saraso

duomenys, suderinti su [monés DEK ir per EAIS su Valstybés archyvu, spausdinami kaip pdf
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formato dokumentas, kurj pasirago atsakingi darbuotojai ir tvirtina Imonés generalinis direktorius.
Siuo atveju Valstybés archyvo suderinimo rekvizitas nebus paZymétas.

71. Nuolat ir ilgai saugomos bylos irasomos i atskirus byly apyrasus.

72.  Buvusios trumpai saugomoms bylos, kurioms po dokumenty vertés ekspertizés
nustatytas nuolatinis ar ilgas saugojimo terminas, jrasomas i apyralus ar jy tesinius kartu su
tvarkomy kalendoriniy mety bylomis.

73.  Byly apyraso tesinys sudaromas naujai jraSomoms sutvarkytoms byloms.

74.  Bylos | apyradus (5 priedas) ar jy tesinius (6 priedas) jraSomos tokia tvarka:

74.1. Bylos jraomos pagal jy uzbaigimo metus, kiekvieny kalendoriniy mety bylos —
pagal byly i3déstymo tvarka Dokumentacijos plane, vienariges bylos — pagal bendrus poZymius
arba abécélés tvarka.

74.2. Juose nurodoma: bylos apskaitos eilés numeris i§ eilés pagal konkrety byly
apyrasa, bylos antrasté ir, jei yra, paantrasté pagal perdavimo akta, chronologinés ribos ar data (jei
byla sudaro vienas dokumentas), bylos lapy skaiius ir matavimo vienetas .lapas® (atitinkamu
linksniu), taip pat nurodomas j apyrasa ar jo tesini jraSomy byly kiekis.

74.3. Kiekvienais metais jrafomy byly apskaita tesiama eiles tvarka. Bylos irasomos
kaip atskiri apskaitos vienetai, kuriy kiekvienam suteikiamas numeris.

74.4. Kiekviena karta apyrado ar jo tesinio pastraipoje .I§ viso apyrase yra*
nurodomas bendras jame faktiskai esan¢iy apskaitos vienety (neskai¢iuojami isbraukty, perduoty
ar pakartotinai jraSyty byly, praleisty ar tesiamy byly numeriai) skai¢ius.

74.5. Jei | byly apyra3a jrafomos bylos, prie kuriy pri¢jima riboja istatymai, tai
paZymima apyraSo pastaby skiltyje (pvz., Pri¢jimas ribojamas).

74.6. Pastraipoje ,,Apskaitos ypatumai“ nurodomas bylos, kuriy numeriai apyrage
praleisti ar pakartotinai jra$yti, raidiniai, i§ apyraso i3braukty ar perduoty byly, jei tokiy yra, taip
pat tesiamy byly numeriai.

74.7. SusiraSinéjimo dokumenty bylos jrasomos pagal kalendorinius metus, kuriais
jos buvo sudarytos ir kuriais buvo sudarytas ar gautas ty mety paskutinis iniciatyvinis dokumentas,
nepaisant atsakomojo dokumento datos.

75. Byly apyra$y duomenys teikiami derinti Valstybés archyvui kartu su to
laikotarpio paZyma apie [mones veiklos istorijos ir dokumenty sutvarkyma (7 priedas):

75.1. PaZymos pirmojoje dalyje pateikiama informacija apie [mong: nurodomi jos
funkcijas reglamentuojantys teisés aktai, aptariamos veiklos sritys (funkcijos), administraciné
struktdira, jos pokyc¢iai, reorganizacijos per apimama laikotarpj. Jei per $j laikotarpj [monés veiklos
sritys (funkcijos) ar struktdira nesikeité, pazymos pirmojoje dalyje nurodoma, jog pasikeitimy

nebuvo.
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75.2. Antrojoje dalyje aptariami byly apyrasy sudarymo principai, nurodomi j
kickvieng apyrasa jraSyty byly sudarymo, tvarkymo, sisteminimo ypatumai, informacija apie
paieSkos sistemas, i§ kity jstaigy gautus dokumentus ir ju sutvarkyma (reorganizavimo ar
likvidavimo atvejais). Jei buvo nustatyta dokumenty ar byly dingimo, kitokio praradimo atvejuy, jie
nurodomi ir paaiskinamos priezastys.

76.  Teikiant derinti atskiry byly apyrasy duomenis, kartu pateikiama paZyma,
kurioje detalizuojama i konkrety apyrasa iraSyty byly sudarymo, tvarkymo ir kita informacija.

77.  Patvirtintuose byly apyraSuose taisymus, Zyméjimus, susijusius su pri€jimu prie
dokumenty, kitomis procediiromis gali atlikti tik Archyvo darbuotojai, atsakingi uz byly apskaitos
tvarkyma. Irad¢s reikalingg jrada pastaby skiltyje, darbuotojas pasirago, nurodo savo pareigas,
varda, pavarde ir data.

78. Jei | byly apyra3q jrayta darbuotojo asmens byla buvo t¢siama ir papildyta
naujais dokumentais:

78.1. Ji tvarkoma i§ naujo: sunumeruojami papildomi bylos lapai, kuriy numeracija
tesiama eilés tvarka, raSomas naujas bylos baigiamasis jraSas ir antraitinis lapas, patikslinant
chronologines ribas ir, jei reikia, antraste. Naujas antrastinis lapas dedamas bylos pradzioje,
baigiamasis jrasas — gale. Buves antrastinis lapas ir baigiamasis jrasas byloje paliekami, ju lapai
nenumeruojami.

78.2. Apyrado pastaby skiltyje greta anksé¢iau iraSytosios bylos nurodomi naujai
iradytos bylos duomenys, pvz., zr. Ap. 3, b. 544, o prie naujai jraiytos bylos nurodomi anks¢iau
iradytosios bylos duomenys, pvz., pratesta byla Nr. 122. Anksciau jradytoji byla | bendra apyra8o
iraSyty byly skaiciy nejskai¢iuojama.

78.3. Pratesta ir uzbaigta darbuotojo asmens byla jraSoma | apyrasa su uzbaigtomis
kalendoriniy mety bylomis.

Pastaba. Tgsiamos bylos formavima atlieka Archyvo atsakingas darbuotojas.
Personalo skyriaus atsakingas darbuotojas perdavimo akto pastaby skiltyje nurodo metus, kuriais
darbuotojas buvo atleistas, pvz. Atleistas 2009 m.

79.  Jei byla (pvz., prarasta byla) i§ apyrago iSbraukiama, tai pazymima apyra$o
pastaby skiltyje.

80. Remdamiesi patvirtintais byly apyrasais, Archyvo darbuotojai ant nuolat ar ilgai
saugomy dokumenty bylos virSelio ir antrastinio lapo uZraSo archyvinj Sifra, o ant nugarélés —
saugojimo vieneto numeri. Archyvinis §ifras — kiekvieno saugojimo vieneto Zymeéjimas, siekiant
uztikrinti jo apskaita ir identifikavima. Archyvinis numeris susideda i§: fondo, apyraso ir bylos

numeriy.
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81.  Pazyméjus nuolat ar ilgai saugomas bylas, atliekamas ju kartonavimas: bylos
sudedamos j archyvines dézutes pagal atitinkamo apyraso eilés numeri, {forminama etikete, kurioje
nurodomi saugojimo duomenys (jmonés pavadinimas, fondo, apyrado ir dézutéje esanciy byly
numeriai).

82.  Projektiniy, vykdomuyjy, eksploataciniy bei visy trumpai saugomy dokumenty
byly Sifravimas atliekamas jtraukus saugojimo vieneta | kompiuterizuota archyviniy dokumenty
apskaitos sistema ,,DAMS*, kurio $ifras susideda i§ ADR kortelés skyriaus, objekto, dokumento
klasés, sekos ir versijos numerio. Apskaitos vieneto $ifras uZraSomas ant bylos virselio, antrastinio
lapo ir nugarélés.

83.  Projektiniy, vykdomujy, eksploataciniy bei visy trumpai saugomy dokumenty
bylos nekartonuojamos, jeigu dokumentai isegti { kietus segtuvus.

84. Priimti | Archyva sutvarkyti vaizdo ir garso dokumentai jraSomi | apskaitos
dokumentus, t.y. { atitinkamy dokumenty sarasus.

85. [ vaizdo ir garso dokumenty apskaitos vieneto archyvinj $ifra jeina ir komplekto
elementy (raidiniy ir skaitmeniniy), informacijos laikmenos nuorodos.

86. Perimti saugoti nuolat ir ilgai saugomi dokumentai apskaitomi fondais. Fondo
pavadinimas yra teisés aktuose jteisintas saugomy dokumenty laikotarpj apimantis véliausias
Imonés pavadinimas (Valstybés jmoné Ignalinos atomine elektrin¢). Greta [monés pavadinimo
skliausteliuose gali biiti raomas ir [monés sutrumpintas pavadinimas (IAE). Fondo numerj sudaro
skaicius arba raide ir skaicius.

87.  Archyve nuolat ir ilgai saugomi dokumentai apskaitomi dviejuose fonduose:

87.1. iki 1990 mety sukaupti dokumentai — Valstybés imoné Ignalinos atominés
elektrinés (IAE) F1 fonde;

87.2. nuo 1991 mety kaupiami dokumentai — Valstybés jmoné Ignalinos atominés
elektrings (IAE) F2 fonde.

88. Fondui sudaroma fondo administravimo byla, kurioje kaupiami dokumenty
perdavimo, naikinimo, biiklés ir kiekio patikrinimo aktai ir kiti su fondo apskaita ir jos pakeitimais
susij¢ dokumentai.

89.  Visy saugomy Archyve dokumenty apskaitos pakeitimai fiksuojami:

89.1. atlikus apskaitos vienety kiekio patikrinima;

89.2. teisés akty nustatyta tvarka perdavus dokumentus kitai istaigai;

89.3. sunaikinus dokumentus, kuriy nustatytas saugojimo terminas pasibaigeé.

90. Kai visi fondui priklausantys apskaitos vienetai (bylos) sunaikinami arba teisés

akty nustatyta tvarka perduodami kitai istaigai (pvz., valstybés archyvui), fondas is apskaitos
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iSbraukiamas. Fondo dokumentus perduodant kitai istaigai, kartu perduodami ir fondo apskaitos
dokumentai.

91. I8braukiant fonda i$ apskaitos, raSomos atitinkamos Zymos perimty saugoti
dokumenty apskaitos Zzurnale ir kompiuterizuotos archyviniy dokumenty apskaitos sistemos
»DAMS™ duomeny bazgje. I§ apskaitos iSbraukto fondo numeris kitam fondui nesuteikiamas.

92.  Archyve turi biti informacija apie kiekvieno apskaitos vieneto saugojimo
saugyklose vieta. Tokia informacija nurodoma kompiuterizuotos archyviniy dokumenty apskaitos
sistemos ,,DAMS* duomeny bazéje. Pakeitus dokumenty iSdéstyma saugyklose, informacija

atnaujinama nedelsiant.

Archyve saugomy dokumenty vertés ekspertizés ir patikrinimy atlikimo tvarka

93. Archyve saugomy dokumenty vertés ekspertizé atlickama $iais atvejais:

93.1.  pasibaigus byly (dokumenty) saugojimo terminui arba jj kei¢iant;

93.2.  gavus nesutvarkytus dokumentus i§ kity institucijy ar struktiriniy padaliniy;

93.3.  perzilrint saugomy dokumenty fondus;

93.4.  perzilrint byly apyrasus;

93.5.  tvarkant moksling techning dokumentacija perduoti saugojimui j Lietuvos
valstybeés naujaji archyva;

93.6.  kitais atvejais pagal generalinio direktoriaus jsakyma arba potvarkj.

94. Dokumenty vertés ekspertizé atlieckama pagal Valstybés imonés Ignalinos
atominés elektrinés dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, DVSta-0251-2, nustatytus
reikalavimus.

95. Archyve saugomy apskaitos vienety faktinis skaiCius, restauruotini ir paZeisti
dokumentai nustatomi atliekant dokumenty buklés ir kiekio patikrinimus bei rengiant skenavimui
projektinius ir vykdomuosius dokumentus. Apskaitos vienety kiekis tikrinamas pagal ju apskaitos
dokumentus.

96. Dokumenty kiekio tikrinimai atlieckami po stichiniy nelaimiy, dokumenty
evakavimo, perkélimo | kitas saugyklas ar kity aplinkybiy, kai jie galéjo pasimesti, susimaisyti ar
biiti paZeisti.

97. Kilus jtarimy, kad dokumentai galéjo buti prarasti, [monés vadovo nurodymu
dokumenty kiekis tikrinamas nedelsiant.

98. Patikrinimo i§vados jforminamos dokumenty buklés ir kiekio patikrinimo aktu

(8 priedas).
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99. Atsizvelgiant { dokumenty biiklés patikrinimo rezultatus, sprendima del
dokumenty restauravimo, konservavimo, nerasty byly (dokumenty) paieskos organizavimo priima
[monés vadovas.

100. Nerastiems ar nepataisomai sugadintiems dokumentams surasomas prarasty
dokumenty aktas pagal pagal Valstybés imonés Ignalinos atominés elektrinés dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy, DVSta-0251-2, nustatytus reikalavimus. Sprendimg del

atsakomybes teisés akty nustatyta tvarka priima [monés vadovas.
III. ARCHYVINIU DOKUMENTU ISSAUGOJIMO UZTIKRINIMAS
Dokumenty saugojimo organizavimas

101. Dokumenty saugojimo organizavimas, kurj [monéje atlicka Archyvas, yra
priemoniy sistema, apimanti:

101.1.  apskaita, judéjimo ir fizinés dokumenty bikles kontrole;

101.2. dokumenty skenavima ir kopijavima, siekiant sukurti naudojimo fondg;

101.3.  sugadinty ar suirusiy dokumenty pradiniy ar artimy pradinéms savybiy ir
iSoriniy poZymiy atkiirima (restauravima);

101.4.  dokumenty i3saugojimg ir Ju racionaly patalpinima;

101.5.  dokumenty saugojimo salygy uztikrinima bei saugykly mikroklimato
parametry palaikyma

Dokumenty saugojimo tvarka

102. Priimtos | Archyva bylos (dokumentai) saugomos, laikantis ,2Dokumenty
saugojimo taisykliy“ (Zin., 2012, Nr. 2-64, 2012, 79-413 1) nustatytos tvarkos.

103. Dokumenty saugojimo biidas ir salygos priklauso nuo dokumenty laikmenos ir
informacijos juose uZfiksavimo bido. Ju saugojimas Archyve atliekamas pagal galiojanciy
Lietuvos Respublikoje teisés akty reikalavimus $ia tvarka:

103.1.  Rasytiniai ir grafiniai dokumentai popierinése laikmenose saugomi Archyvo
saugykloje apsauginiuose dékluose, kurie turi prilaikyti dokumentus, nesukeldami pasalinio
spaudimo:

103.1.1. dokumenty bylos — jy formatg atitinkanéiose ir specialiai tam pritaikytose

dézutese;
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103.1.2. didelio formato dokumentai (planai, Zemélapiai, bréZiniai ir kt) -
apsauginiuose aplankuose;

103.1.3. ypa¢ didelio formato dokumentai, jei dokumento pagrindas yra pakankamai
tvirtas, gali biiti saugomi suvynioti gaubtuose;

103.1.4. lengvai pazeidziami dokumentai — apsauginiuose aplankuose tarp mink§ty
pakloty.

Pastaba. LeidZiama brézinius A4 ir didesnius kaip A4 formato saugoti sudétus i
aplankus su atvartais, neperlankstytus, paliekant juos ankstesnés biklés.

103.2.  Vaizdo ir garso dokumentai (kino, fono, foto ir vaizdo dokumentai) saugomi
atskiroje patalpoje specialiose dézuteése, atsizvelgiant | gamintojy reikalavimus ir kiekvienos riisies
informacijos laikmenos saugojimo reikalavimus.

103.3.  Dokumenty saugojimui naudojami apsauginiai dangalai (virieliai, dézutés,
aplankai ir kita), kurie turi bati pagaminti:

103.3.1. i neutraliy medziagy, kuriy pH nuo 7.5 iki 10 ir kuriy sudétyje néra lignino,
— Jei skirti popieriuje sudarytiems dokumentams, magnetinéms juostoms ir optiniams diskams
saugoti;

103.3.2. 1§ neutraliy medziagy, kuriy pH nuo 6 iki 10 ir kuriy sudétyje néra chloridy
ir lignino, — jei skirti fotografijoms, mikrofilmams ir kino juostoms saugoti.

103.4.  Dokumentai saugomi lentynose horizontalioje ar vertikalioje padétyje.
Didelio formato ir lengvai pazeidziami dokumentai saugomi Jiems pritaikytose specialiose
lentynose ar staltiuose. Dokumentus, kurie yra aukStesni nei 40 cm, rekomenduojama saugoti
specialiuose stelazuose guls¢ius arba pakabintus, jei jy pagrindas yra pakankamai tvirtas.

103.5. Laikyti dokumentus ant grindy, palangiy ir taip pat nuo korozijos
neapsaugotose metalinése lentynose draudziama.

103.6. Dokumenty paieskai palengvinti ant kiekvieno stelazo yra rodyklés, pvz.:

K - stelazy sekcija, 1 — stelazo numeris, 1-30 — lentyny numeriai

104. Archyve saugomy popieriniy dokumenty skaitmeninés kopijos saugomos
elektroninése laikmenose atskirose specializuotose archyvo patalpose. Operatyviné duomeny baze
saugoma jvairiose informacijos laikmenose, tokiose kaip magnetiniai optiniai diskai ir magnetings

Jjuostos.
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Dokumenty saugojimo reikalavimai

105. Archyvo saugyklose turi buti;

105.1.  palaikoma oro temperatiiros ir santykinés drégmes parametry visuma;

105.2.  jrengta ir eksploatuojama oro kondicionavimo ir vedinimo sistema;

105.3.  jrengtos ir eksploatuojamos automatinés gaisro aptikimo, gesinimo, dimy
Salinimo sistemos;

105.4.  jrengtas ap3vietimas tik liuminescenciniais §viestuvais.

106. Archyvo darbuotojai, atsakingi uz $io Aprado 105 p. i$vardinty sistemy
patikima eksploatavima, turi kontroliuoti sistemy ir jrangos darbo rezima bei saugykly
mikroklimato parametry atitikima Dokumenty saugojimo taisyklémis (Zin., 2012, Nr. 2-64, 2012,
79-4131) nustatytiems reikalavimams.

107. Saugyklos turi biiti valomos sausu bidu (dulkiy siurbliais, kuriuose yra filtrai,
sulaikantys pelésiy ir grybelines sporas) ir drégnu biidu, tik Sioms patalpoms valyti skirtu
inventoriumi ir priemonémis,

108. Siekiant laiku aptikti vabzdzius ir pelésinius grybelius:

108.1. du kartus per metus batina (atrankos budu) apzitréti saugykloje esan¢ius
dokumentus;

108.2. priemus didelj kiekj dokumenty, kurie buvo laikomi netinkamomis
salygomis, pazeidziant saugojimo normas, Juos turi patikrinti higienos specialios tarnybos.

109. Aptikus  biologinius  kenkéjus, dokumenty dezinfekcija ir saugyklos
dezinsekcija atlieka higienos specialios tarnybos, prizitirint Archyvo darbuotojams.

110. Dirbant su vaizdo ir garso dokumentais, laikantis sanitarinio higieninio reZzimo
reikalavimy, draudziama rankomis liesti grafinés medziagos, piesiniy, foto dokumenty, rentgeno
nuotrauky pavir§iy bei magnetiniy iraSy, mikroformy ir kino juosty dokumentus. Tokius
dokumentus galima imti uz krasty ar apsauginiy korpusy bei mavint atitinkamas pirstines.

I11. Visose Archyvo patalpose, atliekant bet kokius darbus su dokumentais, biitina
laikytis dokumenty apsaugos nuo natiiralaus ir dirbtinio ap3vietimo ardomojo poveikio

reikalavimy bei sanitarinio higieninio rezimo reikalavimy.
IV. ARCHYVINIU DOKUMENTU NAUDOJIMAS

112. Archyviniy dokumenty naudojimo pagrindiniai principai yra $ie: dokumentines
informacijos pricinamumas ir atvirumas, teiséta jos paieska, gavimas ir naudojimas pagal Lietuvos

Respublikos jstatymy ir kity teisés akty reikalavimus.
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113. Naudotojy apriipinimas informacija numato archyviniuose dokumentuose
esancios informacijos paieska pagal paklausima ir jos pateikima naudotojams $ia tvarka:

113.1. dokumenty kopijy parengimas ir iSdavimas;

113.1.1. dokumenty i§davimas laikinam naudojimui;

113.1.2. dokumenty pateikimas susipazinimui Archyve.
Archyvo dokumenty kopijy parengimo ir i§davimo tvarka

114. | Archyva paklausima reikalingy archyviniy dokumenty kopijy gauti pateikia:

114.1.  struktiriniai padaliniai — uzsakymu (9 priedas);

114.2.  Lietuvos Respublikos institucijos — rastu, adresuotu [monés generaliniam
direktoriui.

115. Visuose paklausimuose, kurie pateikiami | Archyva, turi bati nurodyta bylos
archyvinis numeris arba dokumento registracijos numeris, arba uzklausiamos informacijos tema ir
chronologinés ribos.

116. Popierinés archyviniy dokumenty kopijos rengiamos Archyve isskirtiniais
atvejais pagal Valstybés imoneés Ignalinos atominés elektrines dokumenty rengimo taisykliy,
DVSta-0251-1, nustatytus reikalavimus. Archyviniy dokumenty kopijos tvirtinamos archyvo
antspaudu.

117. Parengtos Archyve dokumenty kopijos:

117.1. institucijoms iSsiun¢iamos per sekretoriata [monéje nustatyta tvarka;

117.2.  Struktiriniams padaliniams dokumenty popierinés kopijos isduodamos
Archyve pasirasytinai. Gavéjas pasiraso »Dokumenty kopijy i§davimo zurnale (10 priedas).

117.3.  Skaitmeninés dokumenty kopijos talpinamos kompiuterizuotoje archyviniy
dokumenty apskaitos sistemoje ,,DAMS* ir informacija apie jy parengima nedelsiant praneSama
telefonu uZsakovui.

118. Struktiiriniams padaliniams Archyvas neisduoda kopijy ty dokumenty, kuriy
skaitmeninés kopijos yra archyviniy dokumenty apskaitos kompiuterizuotoje sistemoje ,,DAMS*,.

119. Jei Archyvas neturi batiny dokumenty informacijai pagal paklausimg pateikti,
Archyvo darbuotojas atsako rastu (jei paklausimas pateiktas rastu) ar zodziu (jei paklausimas
pateiktas Zodziu). Atsakyme i¥déstomos prieZastys, dél kuriy Archyvo darbuotojas negali pateikti
praSomos informacijos, ir duoda rekomendacijas dél tokiy dokumenty paieskos kitose institucijose.

120. Rastiski atsakymai kitoms institucijoms bei struktdriniams padaliniams

iSsiun¢iami [monéje nustatyta tvarka.
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121. Paklausimus archyviniuose dokumentuose esan¢iai informacijai gauti buvusieji
[mones darbuotojai pateikia Personalo skyriui arba Apskaitos skyriui.

122. Pazyma apie darbo staza atleistiems [monés darbuotojams rengia Personalo
skyrius. Biitinas pazymos rengimui dokumenty kopijas Archyvas pateikia Personalo skyriui per 1-
3 darbo dienas, jei [monés administracija nenurodo pateikti informacija pagal paklausima skubos
tvarka.

123. Pazyma apie darbo uZmokes¢io dydj rengia Apskaitos skyrius. Bitinus
pazymos rengimui dokumentus Archyvas pateikia Apskaitos skyriui per 1-3 darbo dienas, jei

[monés administracija nenurodo pateikti informacija pagal paklausima skubos tvarka.

Archyvo dokumenty i§davimo laikinam naudojimui tvarka

124. Dokumentai (originalai) i§duodami laikinam naudojimui $iais atvejais:

124.1. Imonés darbuotojams pagal struktiiriniy padaliniy vadovy rastus. Toks
archyviniy dokumenty i§davimas jforminamas ..Bylu (dokumenty) i§davimo ir grazinimo Zurnale*
(11 priedas);

124.2. Imonés darbuotojams pagal [monés administracijos vadovybés teisés akty
reikalavimus, jei byly iSduodama daug ir ilgam laikui. Toks dokumenty i8davimas jforminamas
Byly (dokumenty) perémimo aktu (12 priedas);

124.3.  Lietuvos Respublikos institucijy atstovams, turintiems teisétq pagrinda gauti
Imonés archyvinius dokumentus (teisés aktas, ra$tas arba kitas institucijos ar Imonés dokumentas
su Imones administracijos vadovybés rezoliucija), kuriame turi biti nurodytas dokumenty
grazinimo | Archyva terminas. Toks archyviniy dokumenty i$davimas jforminamas Dokumenty
laikino perdavimo naudotis aktu, parengtu pagal ..[monés dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy”, DVSta-0251-2, nustatytus reikalavimus;

124.4.  Lietuvos Respublikos teisetvarkos organy atstovams iimtinais atvejais
valstybés nustatyta tvarka, jforminant Poémio protokola.

125. I8duodamas dokumenta laikinam naudojimui, Archyvo darbuotojas nurodo
kompiuterizuotos archyviniy dokumenty apskaitos sistemos ., DAMS** duomeny baz¢je: kada, kam,
iki kada ir kokiu dokumentu remiantis iSduotas dokumento originalas. Ypatingais atvejais rengia
i3duodamo dokumento skaitmenine kopija, jei Archyvas jos neturi.

126. Atsisakyti i3duoti dokumentus arba atidéti dokumenty i§davimg galima kai:

126.1.  dokumenty, kuriuose yra informacija apie asmens duomenis ir privaty
gyvenima, Imonés neviesinama informacija, naudojimas apribotas Lietuvos Respublikos ir [monés

teisés aktais;
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126.2.  bloga dokumenty fiziné biklé;

126.3.  dokumentai restauruojami;

126.4.  dokumentai yra perduoti laikinam naudojimui arba pamesti.

127. Dokumenty originalai Jmonés darbuotojams ar institucijy atstovams asmenigkai

praSant neiSduodami.

Archyvo dokumenty pateikimo susipaZinimui tvarka

128. Zodinis paklausimas atlickamas Archyve apsilankius:

128.1.  Imonés darbuotojams, kurie privalo su savimi turéti [monés Fizinés saugos
organizavimo tarnybos iSduota dirbti IAE leidima;

128.2. Lietuvos Respublikos ir kity 3aliy institucijy atstovams, kurie privalo su
savimi turéti pasa ar kita asmenybe patvirtinantj dokumentg bei turintiems teiséta pagrinda gauti
susipazinti [moneés archyvinius dokumentus (teiseés aktas, rastas arba kitas institucijos ar [monés
dokumentas su [monés administracijos vadovybés rezoliucija), kuriame turi biti nurodyta
reikalingos informacijos tema ar kiti reikalingy dokumenty duomenys.

Pastaba. Institucijy atstovai lankytis Archyve gali tik lydimi [monés darbuotojo.

129. Naudotojams (Lietuvos Respublikos ir kity $aliy institucijy atstovams ir Jmonés
darbuotojams) dokumentai susipaZinimui pateikiami Archyve §ia tvarka:

129.1.  Archyvo darbuotojai privalo:

129.1.1. suteikti informacijg ir konsultacija lankytojams apie reikiamy dokumenty,
saugomy Archyve, paieska, jy ar jy kopijy iddavima;

129.1.2. pateikti lankytojams Archyve esan¢ius katalogus, byly apyrasus, dokumenty
sarasus ir paaiskinti, kaip jais naudotis;

129.1.3. i8duoti lankytojy prasymu dokumentus, naudojimas kuriais néra apribotas
Lietuvos Respublikos ir [mongs teisés aktais;

129.1.4. i3duoti lankytojy pragymu dokumentus, esanéius jvairiose informacijos
laikmenose, bei suteikti galimybe skaityti vaizdo ir garso bei skaitmeniniy dokumenty kopijas,
naudojantis techninémis priemonémis;

129.1.5. Archyve esancia technika daryti dokumenty kopijas, kopijas fiksuoti
»Dokumenty kopijy isdavimo Zurnale*.

129.2. Lankytojai privalo laikytis dokumenty i§saugojimo ir paieskos uztikrinimo
reikalavimy:

129.2.1. nerasyti jokiy pastaby ir nedaryti zenklinimy kortelése ir dokumentuose,

nepabraukyti ir netaisyti dokumenty teksto:
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129.2.2. neuzlenkti dokumenty lapy, neisimti i bylos lapy ir jy neperdéti, tarp lapy
nedeti jokiy skirtuky ar papildomy lapy;

129.2.3. pranesti Archyvo darbuotojui apie rastus dokumenty sugadinimus ar
defektus, lapy trikuma byloje, neteisingg numeravima;

129.2.4. negadinti, nepadirbinéti ir nenaikinti korteliy ir dokumenty;

129.2.5. neperduoti jiems isduoty korteliy ir dokumenty kitiems asmenims ir neignesti
ju 18 skaityklos;

129.2.6. susipazinus su gautomis kortelémis ir dokumentais, grazinti juos Archyvo
darbuotojui iki darbo dienos pabaigos.

130. Informacija pagal [monés darbuotojy bei |monés administracijos vadovybes
teisés akty ir radty pagrindu Lietuvos Respublikos bei kity 3aliy institucijy atstovy Zodinj
paklausima pateikiama nedelsiant, pvz.: dokumenty pateikimas susipaZinimui.

I31. Jei informacijos pateikimui pagal paklausima reikia daug laiko sanaudy (pvz.
dokumenty kopijoms pagaminti), tai priklausomai nuo darbo apimties nustatomi terminai,

atsizvelgiant { Archyvo technines galimybes.
Dokumenty perdavimo Valstybés archyvui tvarka

132. Archyvas dokumenty perdavima Valstybés archyvui atlieka, laikydamasis
Valstybes ir savivaldybiy institucijy, Istaigy ir imoniy veiklos dokumenty perdavimo valstybes
archyvams taisykliy (Zin., 2011, Nr. 23-1 140) reikalavimy.

133. Dokumentai Valstybés archyvui perduodami Lietuvos Respublikos dokumenty
ir archyvy jstatymo 15 ir 16 straipsniuose nustatytomis salygomis ir terminais (per 20-40 mety).

134. Dokumentai, prie kuriy prieinama specialiosios jrangos priemonémis (toliau —
vaizdo ir garso dokumentai), perduodami per 10 mety nuo jy sukiirimo.

135. Imonés perduodami dokumentai turi bati sutvarkyti ir jraSyti | apskaitos
dokumentus — apyra$us pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinty dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy reikalavimus. Fiziskai pazeisti dokumentai turi bati kvalifikuotai pataisyti ar
restauruoti.

136. Kartu su dokumentais perduodami apyrasai, [monés istorijos ir dokumenty
sutvarkymo paZyma, nerasty dokumenty, jei tokiy yra, aktas. Su dokumentais gali biti
perduodamos ir turimos jy atsarginés kopijos bei informacijos paieskos priemonés.

137. Dokumenty bylos perduodamos ju formatg atitinkanciose ir specialiai tam
pritaikytose dézutése. Dokumentai, kurie dél Ju formato ar saugojimo ypatybiy yra sudéti |

specialius aplankus, perduodami kartu su $iais aplankais. Vaizdo ir garso dokumentai perduodami
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ju laikmenoms pritaikytose dézutése. Ant aplanky ir dézu¢iy turi bati nurodyti perduodamy
dokumenty apskaitos duomenys.

138. Imon¢ perduodant dokumentus turi:

138.1. suderinti rastu su Valstybés archyvu perduodamy dokumenty kiekj ir ju
perdavimo data;

138.2. patikrinti pagal apyraSus numatomy perduoti dokumenty kieki, bikle,
apraSymo ir apskaitos duomeny tiksluma, o patikrinimo rezultatus ir i¥vadas iforminti paZymoje;

138.3. pa3alinti nustatytus triikumus, patikslinti apra§ymo ir apskaitos duomenis, jei
nustatoma netikslumuy;

138.4.  suraSyti nerasty dokumenty akta, jei atlikus detalig paieska nustatoma, kad j
apyrasus jraSyty apskaitos vienety néra;

138.5. parengti laikotarpio, kurio dokumentai bus perduodami, [monés istorijos ir
dokumenty sutvarkymo paZzyma.

139. Imonés dokumenty perdavimas Valstybés archyvui {forminamas Dokumenty
perdavimo aktu, parengtu pagal Valstybes ir savivaldybiy institucijy, istaigy ir jmoniy veiklos
dokumenty perdavimo valstybés archyvams taisykliy (Zin., 2011, Nr. 23-1 140) reikalavimus.

140. Valstybés archyvas, priimdamas dokumentus, patikrinimo rezultatus ir i§vadas
iformina pazymoje. Jei patikrinimo metu nustatoma priimamy dokumenty sutvarkymo, aprasymo,
apskaitos neatitikimy ar kity trikumy, Valstybes archyvas apie tai radtu informuoja IAE. Archyvo
darbuotojai nurodytus triikumus turi iStaisyti per vieng ménesi nuo rasto gavimo dienos. (Sie
reikalavimai netaikomi, kai dokumentus perduodanti istaiga yra likviduota.)

141. [monés darbuotojas, jgaliotas perduoti dokumentus, ir Valstybés archyvo
darbuotojas, jgaliotas priimti dokumentus, parasais patvirtina { Valstybés archyva pristatyty
perduodamy dokumenty kiekj ir, baigus siy Taisykliy 135-139 punktuose nustatytas procediiras,
pasirado dokumenty perdavimo akta. Dokumenty perdavimo aktas tvirtinamas ir registruojamas po
to, kai jis pasiraSomas jgalioty darbuotojy.

142. Perduodamy dokumenty saugy gabenima i Valstybés archyva uztikrina [mone.

143. UZ [monés dokumenty perdavima Valstybes archyvui teisés akty nustatyta

tvarka atsako [monés generalinio direktoriaus isakymu jgaliotas asmuo.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

144. Imones archyve Sio Apraso nustatyta tvarka saugomi ir | apskaitg jtraukti
dokumentai turi biti i$saugoti teisés akty nustatyts laikg arba perduoti toliau saugoti teisés akty

nustatyta tvarka.
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145. Sis apraSas keiiamas ir pripaZjstamas netekusiu galios [monés generalinio

direktoriaus jsakymu.



Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrines
dokumenty archyvavimo tvarkos apra3o (10 p)
1 priedas

(Imonés struktirinio padalinio Byl (dokumenty) perdavimo akto formos pavyzdys
q
perduodant bylas (dokumentus) j Archyvy)

KORPORATYVINIY REIKALY IR ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO
PERSONALO SKYRIUS

DOKUMENTY VALDYMO SKYRIAUS
ARCHYVAS

TVIRTINU

DVS vadovas
(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

BYLU (DOKUMENTUY) PERDAVIMO AKTAS

20 m. __d.Nr. VAk-
Visaginas

Vadovaujantis V[ Ignalinos atominés elektrinés Dokumenty archyvavimo tvarkos aprago,
DVSta-0208-5 9.1 p. reikalavimais bei (nurodoma data) Dokumenty, perduodamy | DVS archyvg sarasu
(nurodoma Nr.), PS specialistas (vardas ir pavardé) perdave, o archyvo specialistas (vardas ir pavarde)

prieémé bylas:

Eil. Bylos antrasté Bylos By!:;;clz:;)r;\‘ologintésdrilzos Bylos ar dokumento Pastahos
Nr. (dokumento pavadinimas) indeksas ar data m(:m‘::‘;se)n 0 data, apimtis (lapu kiekis) astabos
1 2 3 4 5 [¢]
1. | Isakymai dél priémimo | 11.1 2012-01-02 106
pareigas, perkélimo, atleidimo 2012-12-28
i§ pareigy, darbo uZmokescio,
del atostogy vaikui prizigreti
{kol vaikui sueis 3 m.) ir kita
2. | Imonés darbuotojy saraas 11.73 2012-02-17 64
I§ viso perduota 2 (dvi) bylos.
Perdavé
PS specialistas (Parasas) (Vardas ir pavardeé)
Priémé
DVS archyvo specialistas (Parasas) (Vardas ir pavardeé)
PS vadovas DVS archyvo vedéjas
(Parasas) (Parasas)
(Vardas ir pavardé) (Vardas ir pavardé)
20 - - 20 - -
VPP, 1,20 - -
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Valstybés imonés Ignalinos atominés elektrinés
dokumenty archyvavimo tvarkos apra3o (41.4 p.)
2 priedas

(Projektinés dokumentacijos pakeitimy apskaitos lapo formos pavyzdys)

(Statinio, projektavimo etapo, projekto dalies pavadinimas ir projekto numeris arba archyvinio saugojimo vieneto apskaitos

numeris)

KEITIMU IR PAPILDYMU APSKAITOS LAPAS

Bylos lapu (puslapiy) numeriai

Keitimy Bendras
ir Pranesimo Darbuotojo atlikusio
. dokumento . .. .
papildy- lapy registracijos {rasg vardas, Data Pastabos
my cﬂ?s skaitius Pakeisty Nauju Anuliuoty numeris pavarde, paradas
numeris
1 2 3 4 5 6 7 8 9

ArchyvAprPr2.doc




Valstybés jmonés [gnalinos atominés elektrinés
dokumenty archyvavimo tvarkos aprado (62 p.)
3 priedas

(Archyvinio dokumento apskaitos kortelés (ADR) pavyzdys)

Sukurti aplankg arba ADR 6

Serveris ; dams
Elamento tipas : {Archyvo dokumentas (ADR) __‘j

% Eymi privalomus laukus

T

% Archyvo numeris @

* Skyrius @
* QObjektas :

* Dokumento klasé @

taftef e L]

* Dokumenta tipas @

T

% Versijos Nr. ¢

# Dokumento sekos Nr. 1 Generuoti sekos Nr. l

z
1)

Rezervacija @

Bylos indeksas :

* Pavadinimas :

Pavadinimas valstybine kalba :

L Leked bt el

pPadalinys

* Saugojimo vieta !

Autorius :

Itoring organizacija (if sgrasa)

Originalus iSorinés organizacijos pavadinimas :

Registracijos Nr. iSorinéje org. :

Patvirtine :

sir] heke] beta] Lol

Patvirtinimo data :

T

Dokumento gavimo data :

S
P
2
i

Itraukimo | archyva data : 24

Registracinis/inventorinis Nr.

Isigatioja nuo

Galioja iki ¢

Dokumento saugojimo terminas @

ArSaukimo priefastiy:

Pakeistas dokumentu :

Pakeidia dokumenty :

e e e b

Kopijy kiekis :

T

Lapy kiekis ;

Komentarai

o ey iy

el bebe

Z
3

Anulivota :

Anuliavimo data ;

Anuliavimo priefastis

(A0 ER

Byla pradeta :

1

Byla baigta :
Ry&ys su kitais dokumentais ¢ ;) Cokumento numens Sarysis
Platinimas : i} Organizacija Egzemplioriy kiekis
Pakeitimal : t;’a Pakeitimg numens Pakeitimo prielastis Pakeitimo data
. Pagmimo/spausdinimo . Vardas Dokumento grazimmo
Dokumaenty i$d : % YVeiks ! ¥
ranty isdavimas 3 data Veiksmas pavardé data

sukurtd QuidarytP

ArchyvAprPr3.doc



Valstybés imonés Ignalinos atominés elektrinés
dokumenty archyvavimo tvarkos aprafo (70 p.)
4 priedas

(Byly apyrasy saraSo formos pavyzdys)
VALSTYBES [MONE _
IGNALINOS ATOMINE ELEKTRINE

TVIRTINU
Valstybés imonés Ignalinos atominés
elektrinés generalinis direktorius

(parasas)

(vardas ir pavardé)

BYLU APYRASU SARASAS

20 m. __d.Nr.
Visaginas

Eil. Nr. Byly apyraso pavadinimas, numeris Pastabos

1. Teisinio reguliavimo ir imonés veiklos
organizavimo nuolat saugomy byly
apyraSas Nr. |

2. Personalo valdymo ilgai saugomy byly
apyraSas Nr. 2

(pareigu pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

SUDERINTA
Lietuvos valstybes
naujojo archyvo direktorius

(Vardas ir pavard¢)
20 - -

(Vardas ir pavardé), tel., el. p.
20 - -

ArchyvAprPrd.doc




Valstybés imonés Ignalinos atominés elektrinés
dokumenty archyvavimo tvarkos apra$o (74 p.)
5 priedas

(Byly apyraso formos pavyzdys)

VALSTYBES IMONE
IGNALINOS ATOMINE ELEKTRINE

TEISINIO REGULIAVIMO IR [MONES VEIKLOS ORGANIZAVIMO NUOLAT
SAUGOMU BYLU APYRASAS NR. 1

Chronologineés Apimtis
Eilées Nr. Bylos antradté ribos (data) Kiekis Mgtavimo Pastabos
vienetas
1 2 3 4 5 6
1403 Imonés jstatai ir jmonés 2009-09-11 - 15 lapy

organizacinés struktiiros schema 2009-12-16

Irasyta 56 (penkiasdesimt $e$i) apskaitos vienetai nuo Nr. 1403 iki Nr. 1458.
I3 viso apyrase yra 1458 (tikstantis keturi $imtai penkiasde3imt a3tuoni) apskaitos vienetai.

Apskaitos ypatumai:

Archyvo vedéja (Vardas ir pavarde)

Apyraso duomenis tvirtinu.

Generalinis direktorius (Vardas ir pavarde)

20 - -

V] Ignalinos atominés elektrinés DEK pirmininkas

(Vardas ir pavardé)
20 - -

SUDERINTA
Lietuvos valstybés
naujojo archyvo direktorius

(Vardas ir pavarde)
20 - -

(Vardas ir pavarde), tel., el. p.
20 - -

Kodas 5545008 ArchyvAprPrS.doc



Valstybés jmonés Ignalinos atominés elektrinés
dokumenty archyvavimo tvarkos aprafo (74 p.)
6 priedas

(Byly apyraso formos pavyzdys)

VALSTYBES I[MONE
IGNALINOS ATOMINE ELEKTRINE

TEISINIO REGULIAVIMO IR [MONES VEIKLOS ORGANIZAYV IMO NUOLAT
SAUGOMU BYLU APYRASAS NR. 1

(tgsinys)
- Apimtis
(s " Chronologinés -
Eilés Nr. Bylos antrasté ribos (data) Kiekis Mgtawmo Pastabos
vienetas
1 2 3 4 5 6
1521 Generalinio direktoriaus jsakymai 2013-01-05 - 191 lapas
imonés veiklos klausimais 2013-02-23
[rasyta 50 (penkiasdesimt) apskaitos vienety nuo Nr. 1521 iki Nr. 1570.
I3 viso apyrase yra 1570 (tiikstantis penki $imtai septyniasdesimt) apskaitos vienety.
Apskaitos ypatumai:
Archyvo vedéja (Vardas ir pavarde)
Apyra$o duomenis tvirtinu.
Generalinis direktorius (Vardas ir pavarde)
20 - -

V| Ignalinos atominés elektrinés DEK pirmininkas

(Vardas ir pavardé)
20 - -

SUDERINTA
Lietuvos valstybes
naujojo archyvo direktorius

(Vardas ir pavardé)
20 - -

(Vardas ir pavardé), tel., el. p.
20 - -

Kodas 5545008 ArchyvAptPré.doc



Valstybés imones Ignalinos atominés elektrinés
dokumenty archyvavimo tvarkos apra3o (75 p.)
7 priedas

(Pazymos apie jmonés veiklos istorija ir dokumenty sutvarkymg formos pavyzdys)

VALSTYBES [MONE
IGNALINOS ATOMINE ELEKTRINE

PAZYMA APIE VALSTYBES [MONES IGNALINOS ATOMINES ELEKTRINES
2012 METU VEIKLOS ISTORIJA IR DOKUMENTU SUTVARKYMA

20 m. d. Nr.

Visaginas

I. INFORMACIJA APIE DOKUMENTU (BYLY) SUDARYTOJA

Sudarytojo pavadinimo pasikeitimai

Nuo 2011 mety iki 2012 mety imonés pavadinimas nesikeite.
(Pateikiama reikiama informacija. Jei per atitinkamq laikotarpj pasikeitimy nebuvo, Sioje
pastraipoje nurodoma, kad pasikeitimy nebuvo.)

Sudarytojo jsteigimas, pavaldumas

(Pateikiama reikiama informacija. Jei per atitinkamq laikotarpj pasikeitimy nebuvo, Sioje
pastraipoje nurodoma, kad pasikeitimy nebuvo.).

Sudarytojo funkcijos ar veiklos sritys

2012 mety jmonés vykdomos funkcijos:
1. vykdo [monés jrenginiy iSmontavima;

(Pateikiama reikiama informacija. Jei per atitinkamq laikotarpi pasikeitimy nebuvo, Sioje
pastraipoje nurodoma, kad pasikeitimy nebuvo.)

II. DOKUMENTUY SUTVARKYMAS

Bendrosios Zinios apie dokumentus

Bylos sudarytos ir sutvarkytos pagal ty mety dokumenty tvarkymo reikalavimus.

(Pateikiama reikiama informacija)

Teisinio reguliavimo ir jmonés veiklos organizavimo nuolat saugomy byly apyrasas
Nr.1

Sukaupti ir sutvarkyti nuolat saugomi dokumentai: generalinio direktoriaus jsakymai jmonés
vidaus veiklos organizavimo ir reglamentavimo klausimais, .........

Personalo valdymo ilgai saugomy byly apyrasas Nr. 2

(Pateikiama reikiama informacija)

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavarde)

(Vardas ir pavardé), tel., el. p.
20 - -

Kodas 5545008 ArchyvAprPr7.doc



Valstybés imonés Ignalinos atominés elektrinés
dokumenty archyvavimo tvarkos apraSo (98 p.)
8 priedas

(Dokumenty biiklés ir kiekio patikrinimo akto forma)

VALSTYBES IMONES
IGNALINOS ATOMINES ELEKTRINES
KORPORATYVINIY REIKALU IR ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO
DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS
ARCHYVAS

TVIRTINU
DVS vadovas

(parasas)

(Vardas ir pavarde)

DOKUMENTU BUKLES IR KIEKIO PATIKRINIMO
AKTAS

20 __d.Nr.
Visaginas

Patikrinti

(bylas sudariusios istaigos (ar saugomo fondo) pavadinimas (numeris)
dokumentai bei jy apskaitos dokumentai.

1. Apskaitos vienety kiekis pagal byly apyrasus:

Ap. Nr. nuo Nr. iki Nr. , 1§ viso apsk. vnt.,
Ap. Nr. nuo Nr. iki Nr. , 18 viso apsk. vnt.,
Ap. Nr. nuo Nr. iki Nr. R 18 viso apsk. vat.,
18 viso apsk. vnt.

2. Apskaitos duomeny tikslumas (nurodoma, kad faktinis apskaitos vienety kiekis atitinka
apskaitos duomenis. Jei nustatoma netikslumy, pildomi atitinkami papunkgiai).
2.1. Nerasta | apyra$us jraSyty apskaitos vienety:

Ap.Nr. apsk. vnt. Nr. )
Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. ,
i§ viso apsk. vnt.

2.2. | bendra | apyrada jraSyty apskaitos vienety skaiCiy nejskaiCiuoti apskaitos vienetai, kuriy
numeriai yra su raide:

Ap. Nr. apsk. vot. Nr. ,
Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. ,
i§ viso apsk. vnt.

2.3. Apyrasuose praleisti apskaitos vienety eilés numeriai:

Ap. Nr. Nr. ,
Ap. Nr. Nr. ,
i§ viso praleista apsk. vnt. eil. numeriy.

ArchyvAprPr8.doc



2

(8 priedo tesinys)
2.4. Pakartotinai i apyrasus jraSyta:
Ap. Nr. apsk. vat. Nr. ,
Ap. Nr. apsk. vat. Nr. ,
i§ viso pakartotinai jrasyta apsk. vnt.

3. Dokumenty fiziné baklé (nurodoma, kad blogos fizinés biiklés ir (ar) restauruoting dokumenty
nera, arba nurodomi konkretiis blogos fizinés bitklés dokumentai, kurivos reikia restauruoti, dezinfekuoti,
iristi, kopijuoti (perkopijuoti) ar pan.

3.1. Apskaitos vienetai (dokumentai), kuriuos reikia dezinfekuoti:

Ap. Nr. apsk. vat. Nr. ,
Ap. Nr. apsk. vat. Nr. ,
i§ viso apsk. vnt.

3.2. Apskaitos vienetai (dokumentai), kuriuos reikia restauruoti:

Ap. Nr. apsk. vat. Nr. , 1. (ar kitas apimties matavimo vnt.)
Ap. Nr. apsk. vot. Nr. , 1. (ar kitas apimties matavimo vnt.)
i§ viso apsk. vnt. L.

3.3. Apskaitos vienetai (dokumentai), kuriuos reikia iristi:
Ap. Nr. apsk. vat. Nr. , 1. (ar kitas apimties matavimo vnt.)
Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. , 1. (ar kitas apimties matavimo vnt.)
i§ viso apsk. vat.

3.4. Apskaitos vienetai (dokumentai), kuriuos reikia kopijuoti (perkopijuoti):
Ap. Nr. apsk. vnt. Nr. , 1. (ar kitas apimties matavimo vnt.)
Ap. Nr. apsk. vat. Nr. , 1. (ar kitas apimties matavimo vnt.)
i§ viso apsk. vnt.

DVS archyvo vedéjas
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

Po dokumenty buklés ir kiekio patikrinimo ir nerasty dokumenty paieSkos apskaitos
dokumentuose jraSyta (jrasomas faktinis apskaitos vienety skaicius po dokumenty bikles ir kiekio
patikrinimo):

Ap. Nr. nuo Nr. iki Nr. , i§viso apsk. vnt.,
Ap. Nr. nuo Nr. iki Nr. , i§viso apsk. vnt.,
Ap. Nr. nuo Nr. iki Nr. , 1§ viso apsk. vnt.,
Ap. Nr. nuo Nr. iki Nr. , 1§ viso apsk. vnt.,
ArchPD nuo Nr. 1ki Nr. , i§ viso apsk. vnt.,
ArchVD nuo Nr. iki Nr. s i viso apsk. vnt.,
ArchSD nuo Nr. iki Nr. , i§ viso apsk. vnt.,
ArchGD nuo Nr. iki Nr. , 18 viso apsk. vnt.,
i§ viso apsk. vnt.

AADA grupés vadovas MTDA grupés vadovas
(Vardas ir pavarde) (Vardas ir pavarde)

20 - - 20 - -

ArchyvAprPr8.doc



Valstybés imonés Ignalinos atominés elektrines
dokumenty archyvavimo tvarkos aprafo (114.1 p.)
9 priedas

(Uzsakvmo formos pavvzdvs)

VALSTYBES [MONES
IGNALINOS ATOMINES ELEKTRINES
(departamentas)
(tarnyba)
(padalinys)
DVS archyvui
UZSAKYMAS
20 - - Nr.
Visaginas
[§davimo Kd
Dokumento (bylos) forma Ivykdymas
Eil. | archyvinis numeris arba .
Nr. ju antra3té ar elekt- | popie lapy gavéjo archyvo
registravimo numeris ron. riné formatas skai- data arasas darbuotojo
kopija | kopija dius P parasas
1 2 3 4 5 6 7 8 9
(pareigos) (para$as) (vardas ir pavarde)

Vardas ir pavardé, tel. Nr.

ArchyvAprPr9.doc
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Valstybés imonés Ignalinos atominés elektrines
dokumenty archyvavimo tvarkos aprao (124.2 p.)
12 priedas

(Byly (dokumenty) perdavimo akto formos pavyzdys perduodant bylas (dokumentus)
laikinam naudojimui jmonés struktiiriniams padaliniams)

DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS
ARCHYVAS

PESONALO SKYRIUS

TVIRTINU

V] Ignalinos AE

DVS vadovas
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

BYLU (DOKUMENTU) LAIKINO PERDAVIMO NAUDOTIS AKTAS

Nr.
Visaginas

1. Dokumenty perdavimo pagrindas:

{teises akto{-y) arba rasusko kreipimosi del dokumenty perdavimo nuoroda)

2. Laikinam naudojimui perduodamos bylos (dokumentai):

Bylos
. Bylos antrasté indeksas (Bylos chronologinés ribos) ) O e
Eil. Nr. (dokumento pavadinimas) | (dokumento Lapy skaicius Pastabos
data ir Nr.) pradéta baigta
1 2 3 4 5 6 7
1. Atestavimo pareigoms 11.73 2010-01-28 | 2010-11-27 158
ir kvalifikacinei
kategorijai suteikti
komisijos protokolai
20 e e b D e
I3 viso perduota 2 (dvi) bylos.
Perdave
DVS archyvo specialistas (Parasias) (Vardas ir pavarde)
Priémé
PS specialistas (Parasas) (Vardas ir pavarde)
DVS archyvo vedejas PS vadovas
(Parasas) (Parasas)
(Vardas ir pavardé¢) (Vardas ir pavarde)
20 - - ‘ ; 20 - -

ArchyvAprPrl2.doc






