Suvestiné redakcija nuo 2010-07-11

Jsakymas paskelbtas: Zin. 2006, Nr. 137-5260, i. k. 106111KISAK0O00T-152

INFORMACINES VISUOMENES PLETROS KOMITETO PRIE LIETUVOS
RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL REKOMENDACIJU ISTAIGU DARBO REGLAMENTU, VIDAUS DARBO TVARKU
KEITIMUI IR ORGANIZAVIMUI DIEGIANT ELEKTRONIN] PARASA, PEREINANT
PRIE ELEKTRONINIU DOKUMENTU NAUDOJIMO PATVIRTINIMO

2006 m. gruodzio 7 d. Nr. T-152
Vilnius

Vadovaudamasis Informacinés visuomenés plétros komiteto prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nuostaty, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2001 m. liepos 5 d. nutarimu
Nr. 844 (Zin., 2001, Nr. 60-2155; 2005, Nr. 150-5483), 6.18 punktu ir vykdydamas Informacingés ir
Ziniy visuomengs plétros komisijos, sudarytos Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2001 m. vasario
27 d. nutarimu Nr. 225 ,,Dé¢l Informacinés ir Ziniy visuomenés plétros komisijos sudarymo, jos
nuostaty patvirtinimo ir darbo organizavimo* (Zin., 2001, Nr. 19-609; 2005, Nr. 52-1745) 2005 m.
birzelio 28 d. posédzio protokolo Nr. 1 2.3 punkta:

1. Tvirtinu Rekomendacijas jstaigy darbo reglamenty, vidaus darbo tvarky keitimui ir
organizavimui diegiant elektroninj parasa, pereinant prie elektroniniy dokumenty naudojimo
(pridedama).

2. Rekomenduoju vieSojo administravimo jstaigoms, naudojancioms elektroniniy
dokumenty valdymo sistemas su elektroniniy dokumenty rengimo ir tvarkymo (jskaitant mainus)
bei elektroniniy dokumenty saugojimo posistemiais, atitinkanciais reikalavimus, nustatytus
Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklése, patvirtintose Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2006 m. sausio 11 d. jsakymu Nr. V-12
(Zin., 2006, Nr. 7-268), parengti ir patvirtinti darbo reglamenty, vidaus darbo tvarky pakeitimus
atsizvelgus ] Siuo jsakymu patvirtintas Rekomendacijas jstaigy darbo reglamenty, vidaus darbo
tvarky keitimui ir organizavimui diegiant elektroninj parasa, pereinant prie elektroniniy dokumenty
naudojimo.

3.Nurodau $jjsakyma paskelbti oficialiame leidinyje ,,Valstybés Zinios®.

DIREKTORIUS AURIMAS MATULIS


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.4A75BB939E47
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.D5115493D041
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.70A8422147C9
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.E2F49D9B557F
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.9165C8392F20
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.8A037D79F865

PATVIRTINTA
Informacinés visuomenés plétros komiteto
prie Lietuvos Respublikos

Vyriausybés direktoriaus
2006 m. gruodzio 7 d. jsakymu Nr. T-152

REKOMENDACIJOS ISTAIGU DARBO REGLAMENTU, VIDAUS DARBO TVARKU
KEITIMUI IR ORGANIZAVIMUI DIEGIANT ELEKTRONIN] PARASA, PEREINANT
PRIE ELEKTRONINIU DOKUMENTU NAUDOJIMO

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rekomendacijy jstaigy darbo reglamenty, vidaus darbo tvarky keitimui ir organizavimui
diegiant elektroninj parasg, pereinant prie elektroniniy dokumenty naudojimo (toliau vadinama —
Rekomendacijos) tikslas — patobulinti vieSojo administravimo jstaigy (toliau vadinama — jstaigos)
darbo reglamentus, vidaus darbo tvarkas rySium su jstaigy darbo organizavimu diegiant elektroninj
parasg, pereinant prie oficialiy elektroniniy dokumenty (toliau vadinama — elektroniniai
dokumentai) naudojimo.

2. Elektroniniy dokumenty pasiraS§ymo, vizavimo ir supazindinimo procediiry jforminimo
technines priemones pasirenka ir nustato jstaigos vadovas. Pasirenkamos techninés priemonés turi
biiti tokios, kurios leisty identifikuoti Siame punkte nurodyta procediirg atlikusj asmenj ir uztikrinty
Siy procediiry teising ir jrodomajg galia.

3. Dokumenty mainy modulio funkciniy reikalavimy aprasas, mainy standartas, instrukcijos
yra pateikti elektroniniy dokumenty valdymo sistemy projektuotojams, tiekéjams ir naudotojams
Informacinés visuomenés plétros komiteto prie Susisieckimo ministerijos interneto puslapiuose
adresu http://epp.ivpk.1t/It/proj/. Rekomenduojama turimas kompiuterizuotas dokumenty valdymo

sistemas papildyti atitinkamomis dokumenty mainy modulyje realizuotomis funkcijomis.
Punkto pakeitimai:
Nr. T-106, 2010-07-02, Zin., 2010, Nr. 81-4269 (2010-07-10), i. k. 11022VPISAK000T-106

I1. SKYRIAUS, REGLAMENTUOJANCIO DOKUMENTACIJOS TVARKYMA,
PAPILDYMAS

4. Istaigoje gauti elektroniniai dokumentai registruojami Elektroniniy dokumenty valdymo
taisykliy, patvirtinty Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
generalinio direktoriaus 2006 m. sausio 11 d. jsakymu Nr. V-12 (Zin., 2006, Nr. 7-268), 20-30
punktuose nustatyta tvarka.

5. Tokig pat kaip ir parasas raSytiniuose dokumentuose teising galig turinciu elektroniniu
paraSu nepasirasyti gauti elektroniniai dokumentai arba gauti jstaigos neatpazjstamais elektroninio
paraSo formatais pasiraSyti elektroniniai dokumentai, laikomi nepasiraSytais dokumentais. Gavus
neatpazjstamo formato elektroninj dokumenta ar elektroninj dokumentg, kurio nejmanoma atidaryti
ir apdoroti jstaigos elektroniniy dokumenty valdymo sistemos naudojamomis informaciniy
technologijy priemonémis, apie tai praneSama siunt€jui. UZ jstaigos elektroniniy dokumenty
registravimg atsakingas asmuo dél to kreipiasi i elektroninio dokumento siunt¢ja, jei i§ pateiktos
informacijos yra galimybé nustatyti jo kontaktinius duomenis.

6. Elektroniniai dokumentai, uzregistruoti ir jtraukti j elektroniniy dokumenty valdymo
sistemg, su vadovybeés rezoliucijomis gali biiti perduoti tiesiogiai vykdytojams elektroniniu pastu
ir/arba jkelti 1 elektroniniy dokumenty valdymo sistema.

7. Istaigos vadovo jgaliotas asmuo jstaigoje gautam elektroniniam dokumentui suteikia
registracijos numer]j ir fiksuoja gavimo data. Gauto elektroninio dokumento registracijos numeris ir
gavimo data nedéstomi elektroninio dokumento turinyje. UZregistraves elektroninj dokumenta
istaigos vadovo jgaliotas asmuo imasi priemoniy, kad elektroninio dokumento siuntéjui biity
pateiktas patvirtinimas, jog elektroninis dokumentas gautas, nurodant gavimo datg ir dokumento
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registracijos numerj. Jstaigos gauti elektroniniai dokumentai jy gavimo dieng, atsizvelgiant i}
jstaigos darbo valandas, registruojami gauty dokumenty registre, nurodant jame reikiamus
duomenis.

8. Rasant rezoliucijg elektroninio dokumento turinys nekeiCiamas, o rezoliucijos turinys
iSdéstomas elektroniniy dokumenty valdymo sistemos priemonémis.

9. Istaigoje rengiamas, vizuojamas, derinamas, patvirtinamas, pasiraSomas ir registruojamas
toks elektroniniy dokumenty egzemplioriy skaiCius, kokio reikia tolimesniam dokumenty
tvarkymui.

10. Rengiant elektroninj dokumentg jo turinyje paraso rekvizitas jforminamas be paraSo,
tvirtinimo ar suderinimo Zymos — be paraso ir datos. Duomenys apie elektroninio dokumento
registravima (elektroninio dokumento data ir registracijos numeris) nurodomi Elektroniniy
dokumenty valdymo taisyklése nustatyta tvarka, nekeiCiant elektroninio dokumento turinio ir
uzpildant elektroninio dokumento metaduomenis (konteksting informacija).

11. Parengto ir uzregistruoto, t. y. su suteiktu registracijos numeriu ir data elektroninio
dokumento egzempliorius gragzinamas rengé¢jui ar uz elektroniniy dokumenty tvarkyma atsakingam
asmeniui. Elektroninio dokumento egzempliorius kartu su dokumento, j kurj atsakoma, originalu
yra skirtas bylai sudaryti.

12. Istaigos sudarytus dokumentus registruoja jstaigos vadovo jgaliotas asmuo elektroniniy
dokumenty rengimo ir tvarkymo posisteméje.

13. Siun¢iamas elektroninis dokumentas turi buti parengtas ir perduodamas taip, kaip
reikalaujama Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy 10 punkte.

I11. SKYRIAUS, REGLAMENTUOJANCIO DOKUMENTU PASIRASYMA IR
VIZAVIMA, PAPILDYMAS

14. Istaigos sukurti elektroniniai dokumentai, kai juos turi pasirasyti jstaigos vadovas ar
kitas teisés akty suteiktus jgaliojimus turintis asmuo, turi biiti pasiraSomi saugiu elektroniniu parasu,
sukurtu saugia paraSo formavimo jranga ir patvirtintu galiojanciu kvalifikuotu sertifikatu, jeigu
teisés aktai nenumato kitaip. Kitiems jstaigos valstybés tarnautojams ar darbuotojams, dirbantiems
pagal darbo sutartis, rekomenduojama elektroninius dokumentus pasirasyti (vizuoti) saugiu
elektroniniu paraSu, patvirtintu Informacinés visuomenés plétros komiteto prie Susisiekimo

ministerijos iSduotu galiojanciu sertifikatu arba kvalifikuotu sertifikatu.
Punkto pakeitimai:
Nr. T-106, 2010-07-02, Zin., 2010, Nr. 81-4269 (2010-07-10), i. k. 11022VPISAK000T-106

15. Bitina nustatyti, kad saugus elektroninis paraSas, sukurtas saugia paraso formavimo
Jranga ir paremtas galiojanciu kvalifikuotu sertifikatu, arba saugus elektroninis parasas, paremtas
Informacinés visuomenés plétros komiteto prie Susisiekimo ministerijos iSduotu galiojanciu
sertifikatu, jstaigos valstybés tarnautojy ar darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis,
pasiraSomiems elektroniniams dokumentams turi tokia pat teising galig kaip ir paraSas raSytiniuose

dokumentuose.
Punkto pakeitimai:
Nr. T-106, 2010-07-02, Zin., 2010, Nr. 81-4269 (2010-07-10), i. k. 11022VPISAK000T-106

16. Jei jstaiga pageidauja rengti elektroninius dokumentus dviem ar keliais egzemplioriais, 18
kuriy vienas, — be rengéjy vizy ir pasirasytas jstaigos vadovo ar kito teisés akty suteiktus jgaliojimus
turin¢io asmens elektroniniu paraSu, iSsiunciamas, o kitas, — su rengé€jy vizomis ir pasiraSytas
jstaigos vadovo ar kito teisés akty suteiktus jgaliojimus turin¢io asmens elektroniniu parasu, — lieka
jstaigoje. Istaigy elektroniniy dokumenty valdymo sistemose turi biiti numatyta galimybé registruoti
Siuos egzempliorius taip, kad jy identifikavimas ir su tuo susijusi paieska, kiti rekvizitai ir
metaduomenys ji gavusioje ir siun¢iamoje jstaigoje biity vienareikSmiai, o abu egzemplioriai biity
pripazjstami kaip vienodg teising galig turintys dokumentai.

17. Jeigu raSytinis pavedimas teikiamas vykdytojams elektronine forma, pavedimas
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pateikiamas visiems vykdytojams. Tokiu atveju elektroninio dokumento rezoliucijoje aiskiai
nurodomas uz tokio pavedimo vykdyma atsakingas vykdytojas.

18. Sutartys gali biiti pasiraSomos elektroniniu parasu. Tokiu atveju Salys sutart] pasiraso
saugiu elektroniniu parasu, sukurtu saugia paraso formavimo jranga ir patvirtintu galiojanc¢iu
kvalifikuotu sertifikatu.

IV. SKYRIAUS, REGLAMENTUOJANCIO KITU JSTAIGU PATEIKTU TEISES AKTU
PROJEKTU DERINIMA, PAPILDYMAS

19. Kai gaunamas derinti elektroninémis priemonémis parengtas teisés akto projektas, jis
registruojamas ir nukreipiamas vykdytojui, o atsakymas dél tokio teisés akto projekto rengiamas ir
perduodamas elektroninémis priemonémis Rekomendacijy II skyriuje nustatyta tvarka, iSskyrus
atvejus, kai derinti teisés aktg pateikusi jstaiga raSte papraSo atsakymg pateikti kitokiomis
priemonémis.

20. Kai gaunamas vizuoti elektroninémis priemonémis parengtas teisés akto projektas, jis
registruojamas ir nukreipiamas vykdytojui, o tokio teisés akto projekto viza rengiama
elektroninémis priemonémis Rekomendacijy II skyriuje nustatyta tvarka, iSskyrus atvejus, kai
derinti teisés akta pateikusi institucija raste papraso vizuoti teisés akto projekta ir ji pateikti
kitokiomis priemonémis.

21. Jeigu jstaiga nepritaria pateiktam teisés akto projektui, jos vadovas ar kitas teisés akty
suteiktus jgaliojimus turintis asmuo gali teisés akto projekto elektroninj dokumentg vizuoti su
pastaba, o prireikus savo pastabas ir pasitilymus iSdéstyti atskirame raste.

V. SKYRIAUS, REGLAMENTUOJANCIO PILIECIU IR KITU ASMENU
APTARNAVIMA, PAPILDYMAS

22. Pareiskéjui kreipiantis ] vieSojo administravimo jstaiga su praSymu ar skundu, sudarytu
elektroniniy duomeny pavidalu, jis turi biti pasiraSytas pareiSkéjo arba jo jgalioto asmens — atstovo
— elektroniniu parasu, kuris patvirtintas sertifikatu, suteikian¢iu galimybe identifikuoti pareiskéja.

23. PareiSkéjo arba jo atstovo elektroniniy duomeny pavidalu sudarytas ir elektroniniu biidu
pateiktas elektroniniu parasu pasiraSytas praSymas ar skundas registruojamas, tvarkomas ir
itraukiamas ] apskaita pagal Elektroniniy dokumenty valdymo taisykles. Gavus neatpazistamo
formato elektroninj dokumentg ar elektroninj dokuments, kurio neymanoma atidaryti ir apdoroti
jstaigos elektroniniy dokumenty valdymo sistemos naudojamomis informaciniy technologijy
priemonémis, apie tai praneSama pareiSkéjui. Uz jstaigos elektroniniy dokumenty registravimag
atsakingas asmuo dé¢l to kreipiasi j pareiskéja, jei i$ pateiktos informacijos yra galimybé nustatyti jo
kontaktinius duomenis.

24. PareiSkéjas ar jo atstovas, sudares praSymg ar skundg elektroniniy duomeny pavidalu,
pasirasgs ji elektroniniu paraSu ir pateikes ji elektroniniu biidu, identifikuojamas patikrinus jo
elektroninio paraso sertifikata, iSduota praSyma priimancios jstaigos arba trecios Salies, kurios
elektroninio paraso sertifikata, susiejant] paraSo tikrinimo duomenis su pasirasan¢iu asmeniu ir
patvirtinant] arba leidziant] nustatyti pasiraSancio asmens tapatybeg, pripaZjsta praSyma priimanti
Istaiga.

25. Elektroniniy duomeny pavidalu sudarytas praSymas turi biiti parengtas pagal patvirtintg
ir jstaigos interneto svetain¢je pateiktg elektroning praSymo forma ir joje nurodytus reikalavimus.

26. Elektroniniy duomeny pavidalu teikiamas praSymas ar skundas turi buti sudarytas
naudojantis vienu i§ duomeny formaty, apibrézty Rekomendacijose dél atviryjy elektroniniy
dokumenty standarty naudojimo teikiant vieSasias paslaugas gyventojams, valstybés institucijoms ir
jstaigoms elektroninémis priemonémis keiciantis informacija, patvirtintose Informacinés
visuomenés plétros komiteto prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés direktoriaus 2006 m. vasario
28 d. jsakymu Nr. T-17 (Zin., 2006, Nr. 28-959). Konkretiis prasymo sudarymo duomeny ir
elektroninio paraSo formatai bei jstaigos pripaZjstami elektroninio paraSo sertifikatai nurodomi
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Jstaigos parengtoje ir jos interneto svetainéje pateiktoje elektroningje praSymo formoje.

V1. SKYRIAUS, REGLAMENTUOJANCIO REIKALU PERDAVIMA KEICIANTIS
TARNAUTOJAMS AR DARBUOTOJAMS, PAPILDYMAS

27. Atleidziamas i§ pareigy valstybés tarnautojas arba atleidziamas 1§ darbo darbuotojas,
dirbantis pagal darbo sutartj, arba perkeliamas | kitas pareigas jstaigos valstybés tarnautojas privalo
perduoti elektroninio paraso formavimo jrangg, jei jam tokia buvo suteikta, jstaigos vadovo
paskirtam asmeniui.

28. Istaigos vadovo paskirtas asmuo turi pranesti apie tai valstybés tarnautojo ar darbuotojo,
dirbancio pagal darbo sutartj, ir grazinusio elektroninio paraso jrangg sertifikatg sudariusiai jstaigai,
kad sertifikatg pripazinty negaliojanciu.

Pakeitimai:

1.

Informacinés visuomengés plétros komitetas prie Susisiekimo ministerijos, Isakymas

Nr. T-106, 2010-07-02, Zin., 2010, Nr. 81-4269 (2010-07-10), i. k. 11022VPISAK000T-106

Dél Informacinés visuomenés plétros komiteto prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés direktoriaus 2006 m. gruodzio 7
d. isakymo Nr. T-152 "Dél Rekomendacijy istaigy darbo reglamenty, vidaus darbo tvarky keitimui ir organizavimui
diegiant elektroninj parasa, pereinant prie elektroniniy dokumenty naudojimo patvirtinimo" pakeitimo
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