Suvestiné redakcija nuo 2017-11-30 iki 2019-12-31
Jsakymas paskelbtas: Zin. 2012, Nr. 2-64, i. k. 111508AISAKO00V-157

LIETUVOS VYRIAUSIOJO ARCHYVARO
JSAKYMAS

DEL DOKUMENTU SAUGOJIMO TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2011 m. gruodzio 28 d. Nr. V-157
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo 5 straipsnio 3 dalies 6
punktu ir 12 straipsnio 3 dalimi:
Preambulés pakeilimai:v
Nr. V-67, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4131 (2012-07-05), i. k. 112508 AISAK0000V-67
Nr. VE-111, 2017-11-29, paskelbta TAR 2017-11-29, i. k. 2017-18999

1. Tvirtinu Dokumenty saugojimo taisykles (pridedama).

2. Pripazjstunetekusiais galios:

2.1. Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2007 m. balandzio 5 d. jsakymg Nr. V-49 , D¢l dokumenty saugojimo ir saugykly
jrengimo taisykliy patvirtinimo*;

2.2. Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2008 m. gruodzio 11 d. jsakyma Nr. V-132 ,.D¢l Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2007 m. balandzio 5 d. jsakymo Nr. V-
49 ,,.Dél dokumenty saugojimo ir saugykly jrengimo taisykliy patvirtinimo* pakeitimo*.

Punkto pakeitimai:
Nr. VE-111, 2017-11-29, paskelbta TAR 2017-11-29, i. k. 2017-18999

LIETUVOS VYRIAUSIASIS ARCHYVARAS RAMOJUS KRAUJELIS
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PATVIRTINTA
Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. V-157

DOKUMENTU SAUGOJIMO TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Pakeistas skyriaus pavadinimas:
Nr. VE-111, 2017-11-29, paskelbta TAR 2017-11-29, i. k. 2017-18999

1. Dokumenty saugojimo taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato valstybés ir savivaldybiy
institucijy, istaigy ir jmoniy, valstybés jgalioty asmeny, taip pat juridiniy ar fiziniy asmeny,
siekian¢iy gauti licencija teikti dokumenty saugojimo paslauga, dokumenty saugojimo ir saugykly
jrengimo reikalavimus.

2. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy

jstatymo, Statybos jstatymo nuostatomis ir atsizvelgiant j Lietuvos ir tarptautinius standartus.
Punkto pakeitimai:
Nr. VE-111, 2017-11-29, paskelbta TAR 2017-11-29, i. k. 2017-18999

3. Siose Taisyklése vartojamos savokos:

3.1. saugykla — patalpa, specialiai jrengta dokumentams saugoti;

3.2. saugyklos mikroklimatas — saugyklos oro temperatiiros ir santykinés drégmés parametry
visuma;

3.3. dokumenty neterminuoto saugojimo saugykla — patalpa, kurioje dokumentai saugomi
neribotg laikg;

3.4. dokumenty terminuoto saugojimo saugykla — patalpa, kurioje dokumentai saugomi
ribotg laikg (iki 100 mety) iki jy perdavimo toliau saugoti arba sunaikinimo.

Kitos Siose Taisyklése vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme, Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklése,
patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-158 , D¢l
Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy patvirtinimo®, ir Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118

,»D¢€l Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo*.

Punkto pakeitimai:

Nr. V-67, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4131 (2012-07-05), i. k. 112508AISAK0000V-67
Nr. VE-111, 2017-11-29, paskelbta TAR 2017-11-29, i. k. 2017-18999

11 SKYRIUS
BENDRIEJI SAUGYKLU IRENGIMO REIKALAVIMAI

Pakeistas skyriaus pavadinimas:
Nr. VE-111, 2017-11-29, paskelbta TAR 2017-11-29, i. k. 2017-18999

4. Bendrieji saugykly jrengimo reikalavimai taikomi visoms dokumenty saugojimo
patalpoms.

Patalpoms, kuriose yra elektroniniy dokumenty saugykla, Sie reikalavimai taikomi tiek, kiek
jie butini Sioms patalpoms jrengti.
Punkto pakeitimai: )
Nr. V-67, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4131 (2012-07-05), i. k. 112508AISAK0000V-67

5. Archyvy pastatai ir saugyklos projektuojami ir jrengiami vadovaujantis normatyviniais
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statybos techniniais dokumentais ir $iy Taisykliy reikalavimais.

6. Dokumenty saugyklos eksploatuojamos laikantis Siems objektams taikomy gaisring sauga
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy.

7. Saugyklos, kuriose saugomi jslaptinti dokumentai, turi biti jrengtos pagal Lietuvos
Respublikos valstybés ir tarnybos paslapCiy jstatyme, kituose teisés aktuose bei Siose Taisyklése

nustatytus reikalavimus.
Punkto pakeitimai:
Nr. VE-111, 2017-11-29, paskelbta TAR 2017-11-29, i. k. 2017-18999

8. Saugyklos turi biti jrengiamos specialiai archyvui pastatytuose pastatuose arba
dokumentams saugoti pritaikytose patalpose (rekomenduotina Siaurinéje pastato dalyje), kuriy
atitvarinés konstrukcijos apsaugoty dokumentus nuo kenksmingo aplinkos fizinio poveikio.

9. Saugykly aukstis turi biiti ne mazesnis kaip 250 cm.

10. Saugyklose langai nejrengiami. Jei saugyklai pritaikytoje patalpoje yra langy, jie
uzdengiami apsauginémis priemonémis, sauganc¢iomis nuo tiesioginés dienos S§viesos, 0O
zemutiniuose aukstuose — ir nuo jsilauzimo.

11. Saugyklose neturi biiti dujotiekio, vandentiekio, lietaus kanalizacijos vamzdyny, elektros
tranzitiniy kabeliy.

12. Dokumenty saugyklose gaisrinés saugos zenklai jrengiami vadovaujantis Gaisrinés
saugos zenkly naudojimo jmonése, jstaigose ir organizacijose nuostatais, patvirtintais PrieSgaisrinés
apsaugos ir gelbéjimo departamento prie Vidaus reikaly ministerijos direktoriaus 2005 m. gruodzio
23 d. jsakymu Nr. 1-404 ,Dél Gaisrinés saugos zenkly naudojimo jmonése, jstaigose ir

organizacijose nuostaty patvirtinimo*.
Punkto pakeitimai:
Nr. VE-111, 2017-11-29, paskelbta TAR 2017-11-29, i. k. 2017-18999

13. Saugykly apsvietimo reikalavimai:

13.1. Saugyklos apsSvieciamos tik prireikus paimti dokumentus ar padéti juos j vieta.

13.2. ApSviestumas negali vir§yti 240 liuksy.
difuzorius ir Silumos sugeriamuosius filtrus. Jei Sviestuvo skleidziama santykiné ultravioletiné
spinduliuoté virsija 75mW/Im, biitinas ultravioletinge spinduliuot¢ sumazinantis filtras.

13.4. Atstumas tarp Sviestuvo ir stelazo virSutinés lentynos turi biiti ne mazesnis kaip 15 cm.

14. Saugyklose turi biiti naudojama dokumentams saugoti skirta jranga, neturinti astriy
briauny, kampy ar i$sikiSimy, kad nepaZzeisty dokumenty.

15. Saugyklose negali biiti jrengiamos darbo vietos.

16. Saugykly jrangai naudojamos nedegios, apsaugotos nuo korozijos, dulkiy neskleidZiancios
ir netraukian¢ios medziagos. Saugykly jrangai nenaudojamos medziagos, kuriy sudedamosios dalys
ar irimo produktai iSskiria saugomiems dokumentams kenksmingas medziagas (1 priedas).

17. Stelazy iSdéstymo reikalavimai:

17.1. Stacionarieji stelazai iSdéstomi paliekant ne siauresnj kaip 120 cm pagrindinj taka ir ne
mazesne kaip 80 cm plocio praeiga tarp stelazy eiliy.

17.2. Mobilieji stelazai iSdéstomi paliekant ne siauresnj kaip 100 cm pagrindinj taka tarp
bloky. Mobiliyjy stelazy bloke, kas 10 metry, turi biiti galimybé suformuoti 80 cm plocio praeiga

bet kurioje vietoje.
Punkto pakeitimai:
Nr. VE-111, 2017-11-29, paskelbta TAR 2017-11-29, i. k. 2017-18999

18. Stelazy konstrukcija ir jy iSdéstymas neturi trikdyti oro apytakos. Stelazai ir jy lentynos
turi i§laikyti potencialy krtivj. StelaZo virSutiné lentyna turi biiti uZdengta.

19. Stelazuose turi buti numatyta galimybé lengvai keisti atstumus tarp lentyny. Minimalus
atstumas tarp lentyny — auksciausio déklo (dézutés, aplanko ar kt.) aukstis + 2 cm. Atstumas nuo
grindy iki apatinés stelazo lentynos turi biiti ne mazesnis kaip 15 cm. Lentyny plotis turi buti toks,
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kad dokumentai nekySoty uz lentynos krasto.
Punkto pakeitimai:
Nr. VE-111, 2017-11-29, paskelbta TAR 2017-11-29, i. k. 2017-18999

20. Saugyklose, kuriose nejrengtos oro kondicionavimo sistemos, turi buti temperatiiros ir
drégmés matavimo prietaisai.

111 SKYRIUS
SPECIALIEJI SAUGYKLU IRENGIMO REIKALAVIMAI

Pakeistas skyriaus pavadinimas:
Nr. VE-111, 2017-11-29, paskelbta TAR 2017-11-29, i. k. 2017-18999

21. Specialieji saugykly jrengimo reikalavimai taikomi dokumenty (iSskyrus elektroninius

dokumentus) neterminuoto saugojimo saugykloms.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-67, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4131 (2012-07-05), i. k. 112508AISAK0O000V-67

22. Specialiai archyvui statomiems pastatams vieta parenkama taip, kad pastatas nebiity:

22.1. potencialiy Zemés nuosliauzy ar galimy potvyniy zonoje;

22.2. ypac didelés tarSos zonoje; Salia objekty, kurie skleidzia vibracija, pritraukia grauzikus,
vabzdzius ir kitokius kenkejus;

22.3. objekty, galinciy sukelti sprogima ar gaisra, zonoje;

22.4. salia strateginiy objekty, galin¢iy tapti taikiniu karinio konflikto ar teroro akto metu.

23. Saugyklose turi biiti jrengtos:

23.1. oro kondicionavimo sistemos, atitinkan¢ios normatyviniuose statybos techniniuose
dokumentuose nustatytus reikalavimus;

23.2. stacionarioji gaisry gesinimo sistema ir diimy S$alinimo sistema, atitinkancios

normatyviniuose statybos techniniuose dokumentuose nustatytus reikalavimus.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-67, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4131 (2012-07-05), i. k. 112508AISAK0O000V-67

24. Saugykly apSvietimas turi bati suskirstytas j atskiras sekcijas: pagrindinis takas ir atskiros
apSvietimo sekcijos virs stelazy.

25. Saugyklos turi biiti apSvie¢iamos tik liuminescenciniais Sviestuvais.

26. Dokumenty aklimatizacijai turi buti jrengta atskira patalpa, kurioje palaikoma tarpiné,
lyginant su saugyklomis ir darbo patalpomis, temperatiira.

IV SKYRIUS
PATALPU, KURIOSE YRA ELEKTRONINIU DOKUMENTU SAUGYKLA, JRENGIMO
REIKALAVIMAI

Pakeistas skyriaus pavadinimas:
Nr. VE-111, 2017-11-29, paskelbta TAR 2017-11-29, i. k. 2017-18999

27. Patalpose turi biiti jrengta:

27.1. tikslios kontrolés oro kondicionavimo sistema: ne maziau kaip du kondicionieriali,
veikiantys pakopiniu rotacijos principu, palaikant Siy Taisykliy 2 ir 3 prieduose nustatyta
mikroklimata;

27.2. stacionarioji gaisry gesinimo sistema ir dimy Salinimo sistema, atitinkancios
normatyviniuose statybos techniniuose dokumentuose nustatytus reikalavimus;

27.3. reikiamo galingumo elektros ir telekomunikaciniy rySiy jvadas bei jranga, uZtikrinanti
nepertraukiamg elektros tiekima.

28. Patalpose gali buti jrengiama papildoma techniné jranga, uZztikrinanti elektroniniy
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dokumenty saugyklos veikimg ir apsauga.
Papildyta skyriumi:
Nr. V-67, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4131 (2012-07-05), i. k. 112508AISAK0000V-67

V SKYRIUS

DOKUMENTU SAUGOJIMO REIKALAVIMAI
Skyriaus numeracijos pakeitimas:
Nr. V-67, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4131 (2012-07-05), i. k. 112508AISAK0000V-67
Pakeistas skyriaus pavadinimas:
Nr. VE-111, 2017-11-29, paskelbta TAR 2017-11-29, i. k. 2017-18999

29. Dokumenty saugojimo biidas ir sglygos priklauso nuo dokumenty laikmenos ir
informacijos fiksavimo biido. Vienoje saugykloje neturi biiti saugomi dokumentai, saugotini
skirtingomis sglygomis.

Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-67, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4131 (2012-07-05), i. k. 112508 AISAK0000V-67

30. Dokumenty terminuoto saugojimo saugykly mikroklimatas turi atitikti Siy Taisykliy 2

priede nustatytus optimalius parametrus.
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-67, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4131 (2012-07-05), i. k. 112508AISAK0000V-67

31. Dokumenty neterminuoto saugojimo saugykly mikroklimatas turi atitikti Siy Taisykliy 3

priede nustatytus optimalius parametrus.
Punkto numeracijos palgeitimas:
Nr. V-67, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4131 (2012-07-05), i. k. 112508 AISAK0000V-67

32. Saugykly mikroklimato parametrai matuojami ir fiksuojami ne re¢iau kaip kas antrg darbo
dieng dokumentus saugancios jstaigos vadovo ar kito teisés akty suteiktus jgaliojimus turincio
asmens nustatytu laiku. Jei néra jrengta oro kondicionavimo sistema, mikroklimato parametrai

matuojami 100-150 cm aukStyje nuo grindy.
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-67, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4131 (2012-07-05), i. k. 112508 AISAKO000V-67

33. Dokumentai saugomi apsauginiuose dékluose, kurie turi prilaikyti dokumentus,

nesukeldami pasalinio spaudimo:
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-67, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4131 (2012-07-05), i. k. 112508 AISAK0000V-67

33.1. dokumenty bylos — jy formata atitinkanciose ir specialiai tam pritaikytose dézutése;

33.2. didelio formato dokumentai (pergamentai, planai, Zemélapiai, bréziniai ir kita) —
apsauginiuose aplankuose;

33.3. ypac didelio formato dokumentai, kuriy pagrindas pakankamai tvirtas, gali biiti saugomi
suvynioti gaubtuose;

33.4. lengvai pazeidZiami dokumentai — apsauginiuose aplankuose tarp minksty pakloty;

33.5. kino juostos, magnetines ir optinés laikmenos — specialiose déZutése.

34. Apsauginiai déklai (virSeliai, dézutés, aplankai ir kita) turi biiti pagaminti:
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-67, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4131 (2012-07-05), i. k. 112508AISAK0000V-67

34.1. 18 neutraliy medziagy, kuriy pH nuo 7,5 iki 10 ir kuriy sudétyje néra lignino, — jei sKirti
popieriuje sudarytiems dokumentams, pergamentams, odai, garso ploksteléms, magnetinéms
juostoms ir optiniams diskams saugoti;

34.2. 1§ neutraliy medziagy, kuriy pH nuo 6 iki 10 ir kuriy sudétyje néra chloridy ir lignino, —
jei skirti fotografijoms, mikrofilmams ir kino juostoms saugoti.
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35. Dokumentai saugomi lentynose horizontalioje ar vertikalioje padétyje. Didelio formato ir
lengvai pazeidziami dokumentai saugomi jiems pritaikytose specialiose lentynose ar stalCiuose.
Dokumentus, kurie yra aukstesni nei 40 cm, rekomenduojama saugoti specialiuose stelazuose

gulscius arba pakabintus, jei jy pagrindas yra pakankamai tvirtas.
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-67, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4131 (2012-07-05), i. k. 112508 AISAK0000V-67

36. Laikyti dokumentus ant grindy, palangiy ar nuo korozijos neapsaugotose metalinése

lentynose draudziama.
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-67, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4131 (2012-07-05), i. k. 112508AISAK0000V-67

37. Elektroniniai dokumentai saugomi vadovaujantis Elektroniniy dokumenty valdymo
taisykliy VIII skyriumi.
Papildyta punktu: 5
Nr. V-67, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4131 (2012-07-05), i. k. 112508 AISAK0000V-67

38. Uztikrinant elektroniniy dokumenty ir su jais susijusiy duomeny saugy tvarkyma
rekomenduojama vadovautis LST ISO/IEC 27001:2006 standartu ,Informacijos technologija.
Saugumo metodai. Informacijos saugumo valdymo sistemos. Reikalavimai (tapatus ISO/IEC

27001:2005)* ir kitais ISO/IEC 27000 grupés standartais.
Papildyta punktu:
Nr. V-67, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4131 (2012-07-05), i. k. 112508AISAK0000V-67

VI SKYRIUS
SAUGYKLU PRIEZIURA

Skyriaus numeracijos pakeitimas:

Nr. V-67, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4131 (2012-07-05), i. k. 112508AISAK0000V-67
Pakeistas skyriaus pavadinimas:

Nr. VE-111, 2017-11-29, paskelbta TAR 2017-11-29, i. k. 2017-18999

39. Saugyklose draudziama laikyti paSalinius daiktus ir uzsiimti veikla, nesusijusia su

dokumenty saugojimu.
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-67, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4131 (2012-07-05), i. k. 112508 AISAKO000V-67

40. Saugyklos turi biiti valomos sausu (dulkiy siurbliais) ir (ar) drégnu biidu, tik Sioms
patalpoms valyti skirtomis priemonémis.

Dokumenty neterminuoto saugojimo saugykloms valyti naudojami dulkiy siurbliai, kuriuose
yra filtrai, sulaikantys pelésiy ir grybeliy sporas.
Punkto numeracijos palgeitimas:
Nr. V-67, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4131 (2012-07-05), i. k. 112508AISAK0000V-67
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Dokumenty saugojimo taisykliy
1 priedas

MEDZIAGOS IR PRODUKTAI, KURIE IRDAMI ISSK[ RIA SAUGOMIEMS
DOKUMENTAMS KENKSMINGAS MEDZIAGAS

1. Celiuliozés nitrato turintys klijai, lakai ir kiti produktai.

2. Poliuretano turintys dazai, klijai ir kiti produktai.

3. Ragsties turintis silikonas.

4. Sieros turin¢ios medziagos, galincios i$skirti sieros dioksida (SO2), sieros vandenilj (H2S)
ar merkaptang (RSH).

5. Lakiis organiniai junginiai (VOCs).

6. Irts chloro polimerai (PVCs).

7. Formaldehido junginius karbamida (NH2-CO-NH;), fenola (CeHsOH), resorcinola
(CsHa(OH)2) i8skirianti klijuotiné fanera, kartonas, laminatas ir kiti produktai.

8. Vinilo turintys produktai.

9. Aliejiniai ar modifikuoti alkidiniai dazai.

10. Asbestas.

11. Celiuliozés acetatinés medziagos.




Dokumenty saugojimo taisykliy

2 priedas
DOKUMENTU TERMINUOTO SAUGOJIMO SAUGYKLU MIKROKLIMATO
PARAMETRAI
Dokumento laikmena Temperattira °C Sa'ntyk'lr;e
dréegme %

Popierius, fotopopierius, kino juosta, fotojuosta,
mikrofilmo juosta, garso ir vaizdo magnetiné juosta, 20+2 50+ 10
kompiuteriné magneting ir optin¢ laikmena

Priedo pakeitimai:
Nr. V-67, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4131 (2012-07-05), i. k. 112508AISAK0000V-67
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Dokumenty saugojimo taisykliy

3 priedas
DOKUMENTU NETERMINUOTO SAUGOJIMO SAUGYKLU MIKROKLIMATO
PARAMETRAI
Dokumento laikmena Temperatiira °C Santykiné
dréegme %

Popierius
Pergamentas 18 +2 55+5
Oda
Spalvota kino juosta, fotojuosta celiuliozés acetato ar
poliesterio pagrindu 1449 4515

Spalvota fotoplokstele
Spalvotas fotopopierius

Nespalvota mikrofilmo juosta, kino juosta, fotojuosta
celiuliozés acetato ar poliesterio pagrindu
Nespalvota fotoplokstele 16 +2 45+5
Nespalvotas fotopopierius
Gramofono diskas

Kompiuteriné magnetiné ir optin¢ laikmena 20+2 50+ 10

Kino juosta celiuliozés nitrato pagrindu 14+1 45+5

Priedo pakeitimai:
Nr. V-67, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4131 (2012-07-05), i. k. 112508AISAK0000V-67

Pakeitimai:

1.

Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnyba, [sakymas

Nr. V-67, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4131 (2012-07-05), i. k. 112508 AISAK0000V-67

Dél Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 28 d. jsakymo Nr. V-157 "Dél Dokumenty saugojimo taisykliy
patvirtinimo" pakeitimo

2.

Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnyba, [sakymas

Nr. VE-111, 2017-11-29, paskelbta TAR 2017-11-29, i. k. 2017-18999

Dél Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 28 d. jsakymo Nr. V-157 ,.Dél Dokumenty saugojimo taisykliy
patvirtinimo* pakeitimo
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