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LIETUVIU LITERATUROS IR TAUTOSAKOS INSTITUTO )
LIETUVIU TAUTOSAKOS ARCHYVO VARTOTOJU APTARNAVIMO TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuviy literattiros ir tautosakos instituto (toliau — Instituto) Lietuviy tautosakos archyvo
(toliau — Archyvo) vartotojy aptarnavimo taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato specialiuosius
reikalavimus rankrastiniy dokumenty (toliau — rankrasciy) bei kity fondy (Fototekos, Fonotekos,
Videotekos) prieinamumui ir panaudojimui.

2. Archyvo vartotojai yra aptarnaujami vadovaujantis siomis Taisyklémis.

Il SKYRIUS
LEIDIMO ISDAVIMO TVARKA

3. Instituto darbuotojams Archyvo medziaga galima naudotis:

a) dirbant planinius bei projektinius darbus — be atskiro leidimo;

b) naudojant medziaga neplaniniams darbams, tarpinstituciniams projektams, arba ruosiant
leidinj, kuris bus iSleistas ne su Instituto logotipu, reikia gauti Instituto direktoriaus ar jo jgalioto
asmens (Tautosakos archyvo skyriaus vadovo) rastiska leidima.

4. Ne Instituto darbuotojams Archyve saugoma medziaga galima naudotis tik pateikus
motyvuotg darbovietés rastg su jstaigos vadovo parasu ir antspaudu arba asmeniS$kg praSyma,
kuriame nurodomas medZiagos panaudojimo tikslas, pagrindZiamas reikalas naudotis rankras¢iais,
nuotraukomis, garso ir/ar vaizdo jraSais, ir gavus Instituto direktoriaus ar jo jgalioto asmens
(Tautosakos archyvo skyriaus vadovo) leidimg. Vartotojai, galintys rasti medziagos rapimu
klausimu spausdintuose Saltiniuose, duomeny bazése ar pan., gali biiti neaptarnaujami.

5. Leidimas iSduodamas einamiesiems metams.

11 SKYRIUS
VARTOTOJU APTARNAVIMO TVARKA

6. Instituto darbuotojai norimus gauti rankraséius turi uzsisakyti uzpilde specialig forma
arba elektroniniu pastu archive@Ilti.It. Vienu metu darbuotojams galima uzsakyti ne daugiau kaip
10 saugojimo vienety, doktoranttiros studijy studentams — ne daugiau 15 saugojimo vienety.
Tautosakos archyvo  skyriaus  darbuotojams, inventorinantiems, skaitmeninantiems,
restauruojantiems ir atliekantiems kitus tiesiogiai su rankraséiy archyvavimu susijusius darbus,
18duodamy saugojimo vienety kiekis néra ribojamas. Ne instituto darbuotojai uzsakyti rankrasc¢ius
gali uzsakyti tik gave Instituto direktoriaus ar jo jgalioto asmens (Tautosakos archyvo skyriaus
vadovo) leidimg. Uzsakyma galima atlikti elektroniniu pastu archive@lIlti.lt, bendruoju skyriaus
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telefonu, arba atvykus j Tautosakos archyvo skyriy. Vienu metu ne Instituto darbuotojams gali
buti iSduodama ne daugiau kaip 10 saugojimo vienety. Naudotis rankrasciais galima tik
susipazinus ir jsipareigojus laikytis Archyvo taisykliy reikalavimy.

7. Vartotojams rankra$¢iais galima naudotis tik Instituto patalpose. Uzsakyta medziaga
iSduodama kiekvieng darbo dieng (pirmadienj-ketvirtadienj nuo 10 val. iki 12 val. ir nuo 13 val.
iki 16 val.; penktadieniais — nuo 10 val. iki 14:30 val.). Kai uzsakymas pateikiamas likus valandai
iki darbo pabaigos, rankraséiai iSduodami kitg dieng. Ne instituto darbuotojai rankra$¢iais gali
naudotis tik Tautosakos archyvo skyriaus skaitykloje (toliau — Skaitykla) nurodytomis valandomis,
nebent Kkitaip nurodo aptarnaujantis darbuotojas.

8. Vartotojams pasiimant uzsakytus rankrasc¢ius privaloma uz kiekvieng iSduodamga vienetg
pasiraSyti registracijos knygoje.

9. Archyvo darbuotojai kita uzsakymga i§ Instituto darbuotojo gali priimti tik tada, kai
pastarasis grazina jam iSduotus rankraséius. Instituto darbuotojams rankra$ciai iSduodami 14
kalendoriniy dieny laikotarpiui. Esant biitinybei, dél termino pratgsimo sprendzia Tautosakos
archyvo skyriaus vadovas. Ne Instituto darbuotojams rankrasc¢iai iSduodami vienam apsilankymui
Ir po jo grazinami j saugyklas.

10. Vartotojams iSduodami tik tvarkingi, suinventorinti (turintys Sifrg) rankraséiai. Jeigu
yra rankrascio kopija (skaitmeniné ar kserokopija), originalas néra iSduodamas. Jei vartotojy
atliekamiems tyrimams reikalingi originalai, rankras¢iy iSdavimo klausimg sprendzia Tautosakos
archyvo skyriaus vadovas.

11. Uz isduoto rankra$¢io saugumg atsako jj uzsakes vartotojas. Grazinus dokumenta,
atsakingas Archyvo darbuotojas patikrina fizing rankrascio bukle.

12. Jeigu uzsakomy rankra$¢iy iSduoti negalima (dél galiojanciy jstatymy, prastos fizinés
buklés, rankras¢iai néra inventorinti, yra paimti, rezervuoti, eksponuojami, etc.) vartotojai apie tai
informuojami, nurodant priezastis ir artimiausig laika, kada rankrastis bus iSduodamas.

13. Uzsakyti rankra$ciai Tautosakos archyvo skyriuje laikomi 2 darbo dienas. Jeigu
vartotojas per §j laikotarpj neatvyksta ir nepraneSa apie neatvykima, rankraséiai grazinami j
saugyklas.

IV SKYRIUS
VARTOTOJO TEISES IR PAREIGOS

14. Vartotojai turi teisg:

14.1. naudotis Archyve saugomais rankrasciais ir kitais fondais;

14.2. naudotis su Archyvo medziaga susijusiais katalogais, fondy apraSais-sarasais,
registracijos knygomis, kitomis informacijos paieskos priemonémis;

14.3. gauti informacija visais su Archyve saugomais rankrasciais susijusiais klausimais
zodziu, rastu, telefonu, elektroniniu pastu;

14.4. Instituto darbuotojai gali kreiptis j Tautosakos archyvo skyriaus darbuotojus dél
reikiamo rankrasc¢io (-iy) suskaitmeninimo prioritetine tvarka.

15. Vartotojas privalo:

15.1. pastebe¢jes, kad rankrastis yra supléSytas, sumaiSyti puslapiai, iSpjaustyti lapai ar kt.
ir tai néra nurodyta jo apraS§yme, pranesti Archyvo darbuotojui;

15.2. susipazings su uzsakytais rankra$¢iais, pasiraSyti registracijos knygoje;

15.3. grazinti rankrasCius atsakingam Archyvo darbuotojui nurodytomis darbo
valandomis;



15.4. skelbdamas, cituodamas, ar publikuodamas rankrastj, teisingai nurodyti jo saugotoja
ir $ifrg, pvz.: LTR 4893/ 26; LTRFt 3546;

15.5. ne Instituto darbuotojai, norintys skelbti Archyve esancius tekstus, turi gauti Instituto
direktoriaus sutikima. Jei ketinama skelbti pavienius tekstus ar nedidelius jy pluostus, skelbéjas
paraiSkoje informuoja, kur tie tekstai bus skelbiami, ir jsipareigoja nepazeisti tautosakos pateikéjy
ir uzraSytojy autoriy teisiy, saugotojo teisiy j tuos kiirinius, taip pat nurodyti, jog medziaga yra
imta i§ Archyvo. Jei Archyvo medziagg numatoma skelbti atskiru leidiniu ar jei ji sudarys didelg
leidinio dalj (20 ir daugiau procenty), jos skelbéjas jsipareigoja informuoti apie tai Institutg ir
nurodyti tame leidinyje Institutg kaip teisiy saugotoja (su © Zenklu). Skelbiant unikalig, ypac
vertingg Archyvo medziaga, prie jos mokslinio parengimo prisideda ir Instituto folkloristai; tada
ta medziaga skelbiama su Instituto grifu. Sudétingi Archyvo medziagos publikavimo atvejai
svarstomi Instituto mokslo taryboje.

16. Vartotojui draudziama:

16.1. savarankiSkai imti rankrascius i§ Archyvo saugykly;

16.2. iSsinesti rankrascius uz Instituto patalpy riby;

16.3. perduoti rankras¢ius kitam vartotojui, neinformavus atsakingo Archyvo darbuotojo;

16.4. gadinti, klastoti, naikinti rankras¢ius;

16.5. palikti (atverstus) rankrascius ilgesniam laikui neapsaugotus nuo $viesos;

16.6. liesti rankra$¢ius nemuvint specialiy pirStiniy;

16.7. iSimti 18 rankrasc¢io lapus, perdéti juos i kita rankrastj, numeruoti jo lapus;

16.8. lankstyti rankras¢ius ar juos perlenkti kitoje lenkimo vietoje;

16.9. déti j rankrast] skirtukus, lipnius lapelius, ar kitaip zyméti puslapius;

16.10. raSyti pastabas, Zymas, braukyti, taisyti rankrascius;

16.11. raSyti pasidéjus popieriaus lapa ant rankrascio;

16.12. remtis ant rankrasc¢iy, liesti juos neS$variomis, drégnomis rankomis, braukti per
teksta pirstais ar rasikliu;

16.13. skaitant rankras¢ius naudotis Zymekliu, rasikliu, rasaliniu plunksnakog¢iu, zirklémis,
Klijais;

16.14. Salia rankra$¢io valgyti, gerti;

16.15. kopijuoti rankra$cius savarankiskai;

16.16. fotografuoti rankraséius (fotoaparatu, telefonu ar kitomis priemonémis) naudojant
blykste.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

17. Vartotojas, sugadings, sunaikings ar pradangings Archyve jam i§duotg rankrastj, o taip
pat panaudoj¢s jam pateiktuose rankras¢iuose informacijg neteisétai, atsako jstatymy nustatyta
tvarka.

18. Vartotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, Instituto direktorius ar jo jgaliotas asmuo
(Tautosakos archyvo skyriaus vadovas) anuliuoja arba laikinai apriboja leidima dirbti su
rankraSciais.




