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ISLAPTINTOS INFORMACIJOS ADMINISTRAVIMO TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Islaptintos informacijos administravimo taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato valstybés ir tarnybos paslapt] sudarancios informacijos,
uzfiksuotos dokumentuose (toliau — jslaptinti dokumentai), rengimo, jforminimo, registravimo, siuntimo, gabenimo, gavimo, dauginimo, apskaitos,
saugojimo ir naikinimo tvarka.

Valstybés ir tarnybos paslapt] sudarancios informacijos, Zymimos slaptumo Zymomis ,,Slaptai®, ,,Konfidencialiai* ir ,,Riboto naudojimo®,
uzfiksuotos elektroniniuose jslaptintuose dokumentuose, rengimo, registravimo, siuntimo, gavimo, dauginimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo,
naikinimo, saugos ir elektroniniy jslaptinty dokumenty valdymo sistemy bendrieji reikalavimai nustatyti Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
patvirtintose Elektroniniy jslaptinty dokumenty valdymo taisyklése.

Islaptintai informacijai jrasyti, tvarkyti, laikyti ir automatizuoto duomeny apdorojimo (toliau — ADA) sistemose ir tinkluose saugoti skirty
laikmeny, kuriomis disponuoja paslapCiy subjektai, rangovai (subrangovai) (toliau — laikmena), administravimo (Zymé&jimo, apskaitos, paskirstymo,
siuntimo, gavimo, saugojimo, slaptumo zymy keitimo, naikinimo ir kontrolés) procediiras reglamentuoja Islaptintai informacijai jrasyti skirty laikmeny
administravimo tvarkos aprasas, patvirtintas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2010 m. liepos 7 d. nutarimu Nr. 1014 ,,Dél [slaptintai informacijai
jrasyti skirty laikmeny administravimo tvarkos apraSo patvirtinimo*.

2. Taisyklése nustatyty reikalavimy privalo laikytis visi paslap¢iy subjektai, taip pat fiziniai ir juridiniai asmenys, su kuriais sudaryti jslaptinti
sandoriai.



3. Uzsienio valstybiy, Europos Sgjungos ar tarptautiniy organizacijy jslaptinti dokumentai, perduoti Lictuvos Respublikai, saugomi ir
naudojami pagal Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapciy jstatymo 1 straipsnio 2 dalyje nustatytus reikalavimus.

4. Taisyklése vartojamos sgvokos:

4.1. Islaptinto dokumento skaitmeniné kopija — jslaptinto dokumento atvaizdas, pagamintas informaciniy technologijy priemonémis
perkeliant dokumento vaizdg j kompiuterio rinkmena.

4.2. Padauginti jslaptinti dokumentai — jslaptinty dokumenty kopijos, nuorasai, iSrasai, vertimai.

4.3. Vykdytojas — asmuo, parenges jslaptintg dokumentg arba vykdantis uzduotis, tiesiogiai susijusias su jslaptintu dokumentu.

Kitos Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapéiy jstatyme, Lietuvos Respublikos dokumenty

ir archyvy jstatyme, Lietuvos Respublikos elektroninio paraSo jstatyme vartojamas sgvokas.

Il SKYRIUS
ISLAPTINTYU DOKUMENTU ADMINISTRAVIMO ORGANIZAVIMAS

5. Uz bendra jslaptinty dokumenty, kuriais disponuoja paslapCiy subjektas, administravimo biklg atsakingas paslapéiy subjekto vadovas ar
kitas teisés akty suteiktus jgaliojimus turintis asmuo (toliau — paslapciy subjekto vadovas). Uz jslaptinty dokumenty administravimo reikalavimy
vykdyma paslap¢iy subjekto struktiriniuose padaliniuose (kuriuose jslaptinti dokumentai rengiami, jforminami, registruojami, siunc¢iami, gabenami,
gaunami, dauginami, apskaitomi, saugomi ir naikinami) atsakingi $iy struktiiriniy padaliniy vadovai, jy jgalioti asmenys, taip pat asmenys, kuriems $ie
dokumentai patikeéti.

6. Paslapciy subjekto vadovas:

6.1. paskiria atsakingus asmenis Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapciy jstatymo 28 straipsnyje nustatytoms funkcijoms jslaptinty
dokumenty administravimo srityje atlikti (toliau — atsakingas asmuo), nustato jy kompetencija ir atsakomybe;

6.2. nustato, kokios paslapciy subjekto jslaptinty dokumenty apskaitos sistemy funkcionavimo ir apsaugos technologijos turi biiti naudojamos;

6.3. tvirtina jslaptinty dokumenty perdavimo aktus, perduodant jslaptintus dokumentus atsakingiems paslapciy subjekto darbuotojams ar jiems
keiCiantis;

6.4. nustato jslaptinty dokumenty saugojimo vieta.



7. PaslapCiy subjekto jslaptinty dokumenty administravimo reikalavimy jgyvendinimo prieziiira vykdoma Lietuvos Respublikos valstybés ir
tarnybos paslapcCiy jstatymo nustatyta tvarka.
8. Automatizuotai apdoroti ir perduoti jslaptintus dokumentus galima tik Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapCiy jstatymo

nustatyta tvarka jteisintomis ADA sistemomis ir tinklais.

111 SKYRIUS
ISLAPTINTU DOKUMENTU RENGIMAS IR IFORMINIMAS

9. Islaptinti dokumentai rengiami ir jforminami pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytus bendruosius dokumenty rengimo, taip pat
Taisyklése nustatytus reikalavimus.

10. Islaptinti dokumentai Zymimi slaptumo zymomis ,,Visiskai slaptai®, ,,Slaptai®, ,,Konfidencialiai* ir ,,Riboto naudojimo*.

Slaptumo zyma raSoma jslaptinto dokumento visy lapy virSutinés ir apatinés parastés viduryje didZiosiomis raidémis (arba dedamas spaudas),
pavyzdziui, VISISKAI SLAPTAL Kai jslaptintas dokumentas didelio formato ir j byla jdedamas sulankstytas, slaptumo Zyma papildomai rasoma (arba
spaudas dedamas) ir ant sulankstyto jslaptinto dokumento iSorinés (matomos neislanks¢ius) puses.

Slaptumo zymos raidés neturi biiti maZesnés uz jslaptinto dokumento teksto raides.

11. Islaptinty dokumenty, zymimy slaptumo Zymomis ,,Visiskai slaptai®, ,,Slaptai* ir ,,Konfidencialiai®, visy lapy virSutinése parastése po
slaptumo Zyma nurodomas jslaptinto dokumento egzemplioriaus numeris, pavyzdZiui:

SLAPTAI

Egz. Nr. 1

12. Jslaptinty dokumenty, Zymimy slaptumo Zyma ,,Riboto naudojimo®, egzemplioriaus numeris nurodomas tik jslaptinto dokumento pirmojo
lapo virSutinéje parastéje.

13. Siunc¢iamo jslaptinto dokumento, Zymimo slaptumo Zymomis ,,VisiSkai slaptai” ar ,,Slaptai®, egzemplioriaus, liekancio jslaptinta
dokumentg rengusiame paslapciy subjekte, paskutinio lapo antrojoje puséje nurodomi Sie duomenys: jslaptinto dokumento egzemplioriy numeriai,
adresatas (-ai) ir paslapCiy subjekte liekancio jslaptinto dokumento egzemplioriaus numeris, pavyzdziui:

Egz. Nr. 1 — Lietuvos Respublikos Vyriausybei.

Egz. Nr. 2 — Lietuvos Respublikos valstybés saugumo departamentui.



Egz. Nr. 3 -1 byla.

14. Jeigu adresatams siunc¢iamos jslaptinto dokumento, zymimo slaptumo zZymomis ,,Slaptai, , Konfidencialiai“ ar ,,Riboto naudojimo*,
skaitmeninés kopijos, jslaptintame dokumente Salia vykdytojo nuorodos ar specialiojoje Zymoje rySkesnémis raidémis raSoma arba dedamas spaudas
,Originalas nebus siunciamas®. [slaptinto dokumento, Zymimo slaptumo Zymomis ,,Slaptai* ar ,,Konfidencialiai®, skaitmeniniy kopijy paskirstymas
adresatams nurodomas jslaptinty dokumenty egzemplioriy, kopijy, skaitmeniniy kopijy paskirstymo adresatams sarase (1 priedas), kuris iSsiunciamas
adresatams, arba Salia adresato pavadinimo:

Egz. Nr. 1, K1 — Lietuvos Respublikos Vyriausybei.

Egz. Nr. 1, K2 — Lietuvos Respublikos krasto apsaugos ministerijai.

15. Darant jslaptintus vaizdo ir garso, taip pat kompiuterinés informacijos irasus, atitinkama slaptumo Zyma nurodoma jraSo pradzioje ir
pabaigoje. Slaptumo Zyma turi atitikti laikmenoje esancios informacijos auks¢iausig slaptumo zyma. Vienoje laikmenoje fiksuojant keletg skirtingy
temy, atitinkama slaptumo zyma nurodoma prie$ kiekvienos temos (jraso) pradzig ir jg pabaigus. Kai temos dalys jslaptinamos skirtingomis slaptumo
zZymomis, pries§ Sias dalis nurodomos jy slaptumo Zymos.

16. Islaptinty dokumenty tekstuose, registruose ir apskaitos dokumentuose galimi slaptumo Zymy sutrumpinimai: ,,Visi$kai slaptai“ — ,,VS*,
»Slaptai® —,,S“, | Konfidencialiai“ — ,,KF*, ,,Riboto naudojimo* — ,,RN*.

Kai jslaptinto dokumento teksto dalys (skyriai, skirsniai, punktai, papunkciai, punkty pastraipos) jslaptinti skirtingomis slaptumo zZymomis,
pries Sias teksto dalis atskira pastraipa, taip pat jslaptinto dokumento turinyje (jeigu jis yra) rySkesnémis raidémis jraSomos ty daliy slaptumo Zymos,
pavyzdziui, RIBOTO NAUDOJIMO. Kai jslaptintame dokumente yra nejslaptinty teksto daliy, pries jas raSoma NEISLAPTINTA.

17. Islaptinto dokumento, prie kurio pridedami Kkiti jslaptinti dokumentai, slaptumo Zyma turi atitikti jame ir pridedamuose jslaptintuose
dokumentuose esancios jslaptintos informacijos aukS¢iausia slaptumo zZyma. Kai jslaptintame dokumente esancios jslaptintos informacijos slaptumo
Zyma yra zemesné uz pridedamy jslaptinty dokumenty slaptumo zyma, tai nurodoma visy jslaptinto dokumento lapy virSutinése parastése Salia
slaptumo zymos, pavyzdziui: KONFIDENCIALIAI be priedy RIBOTO NAUDOJIMO. Jeigu dokumente esanti informacija Zymima slaptumo Zyma,
pavyzdziui, KONFIDENCIALIALI o pridedamo dokumento slaptumo zyma — SLAPTAI, tokiu atveju visuose dokumento lapuose nurodoma slaptumo
zyma SLAPTALI, be priedo KONFIDENCIALIALI



Kai jslaptinto dokumento, prie kurio pridedami kiti jslaptinti dokumentai, tekste néra jslaptintos informacijos, o pridedamuose dokumentuose
tokios informacijos yra, tai nurodoma visy jslaptinto dokumento lapy virSutinése parastése Salia slaptumo zymos, pavyzdziui, KONFIDENCIALIAI,
be priedy NEJSLAPTINTA.

18. Islaptinto teisés akto, kuriuo tvirtinami kiti jslaptinti dokumentai, tekste nurodomas tvirtinamojo dokumento pavadinimas, jo slaptumo
zyma ir egzemplioriaus numeris, tvirtinamojo dokumento lapy skai¢ius. Jeigu tvirtinamyjy dokumenty yra ne vienas, teisés akto tekste nurodoma
kiekvieno jy slaptumo Zyma, egzemplioriaus numeris, pavyzdziui:

Tvirtinu pridedamus:

1. Islaptinty dokumenty saugojimo tvarkos aprasg (,,Konfidencialiai®, egz. Nr. 1, 5 lapai).

2. Islaptinty dokumenty perdavimo vykdytojams taisykles (,,Riboto naudojimo®, egz. Nr. 1, 6 lapai).

19. Kai dokumentg tikslinga jslaptinti trumpesniam terminui, negu nustatyta Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapciy istatymo
8 straipsnio 1 dalyje, arba dokumentas jslaptinamas iki konkrecios datos, jvykio (fakto) ar salygy, visy jslaptinto dokumento lapy virSutinése parastése
$alia slaptumo Zymos ra§omas jslaptinimo terminas, pavyzdziui: SLAPTAL, iki 2019-09-15; VISISKAI SLAPTALI, iki pratyby pabaigos; SLAPTALI, iki
tyrimo pradzios (pabaigos).

20. Kai zinoma, kad pagal Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslap€iy jstatymo 8 straipsnio 6 dalies nuostatas jslaptintas dokumentas
bus iSslaptinamas nepasibaigus jstatymo nustatytam jslaptinimo terminui arba nebus automatiskai iSslaptinamas pasibaigus jstatyme nustatytam
terminui, arba bus keifiama jslaptinto dokumento slaptumo Zyma, $alia slaptumo Zymos virSutinése parastése raSoma nuoroda ,,ISS* (i$slaptinama
subjekto sprendimu), pavyzdziui: SLAPTALI ISS.

21. Kai jslaptinto dokumento jslaptinimo terminas pratgsiamas Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapciy istatymo 8 straipsnio 7
ir 8 dalyse nustatyta tvarka, Salia slaptumo Zymos virSutinése paraStése raSomas naujas jslaptinimo terminas, pavyzdziui: KONFIDENCIALIAI,
pratesta iki 2015-01-09.

22. Kai jslaptinto dokumento, Zymimo slaptumo Zymomis ,,Konfidencialiai* ar ,,Riboto naudojimo®, rengéjas nori iSlaikyti iSskirting teis¢ ]
tokio jslaptinto dokumento ar jo dalies dauginima, jslaptinto dokumento pirmojo lapo virSutinéje parastéje Salia slaptumo Zymos rySkesnémis raidémis

raSoma nuoroda ,,Biitinas informacijos reng¢jo sutikimas®.



23. Kai siunciamo jslaptinto dokumento, zymimo slaptumo zyma ,Slaptai®, rengéjas i§ anksto zino, kad toks dokumentas turés buti
dauginamas, sutikimas dél jslaptinto dokumento dauginimo gali biiti raSomas dokumento tekste arba Salia slaptumo Zymos jslaptinto dokumento lapo
virSutinéje parastéje, pavyzdziui: SLAPTALI (gali biiti dauginamas).

24. Kai jslaptinta dokumenta, Zzymimg slaptumo zymomis ,,Slaptai®, ,, Konfidencialiai“ ar ,,Riboto naudojimo*, po tam tikro jvykio biitina
sunaikinti arba grazinti jo rengéjui ar perduoti atsakingam asmeniui, jslaptinto dokumento pirmajame lape Salia slaptumo zymos rySkesnémis raidémis
raSoma nuoroda ,,Po pratyby sunaikinti* arba ,,Po posédzio grazinti* ir panaSiai.

25. Kai jslaptinti dokumentai turi pridedamy jslaptinty dokumenty, Sie jslaptinto dokumento tekste nurodomi pagal Lietuvos vyriausiojo
archyvaro nustatytus bendruosius dokumenty rengimo reikalavimus, skliaustuose papildomai jraSant jslaptinto dokumento slaptumo Zyma ir
egzemplioriaus numerj, pavyzdZiui:

PRIDEDAMA. Lietuvos Respublikos valstybés saugumo departamento 2014-10-03 paZzyma Nr. V3-222S , D¢l informacijos jvertinimo*
(Slaptai, egz. Nr. 1), 3 lapai.

Jeigu prie jslaptinto dokumento pridedama laikmena su jrasytomis jslaptinty dokumenty skaitmeninémis kopijomis, skliaustuose nurodomas
laikmenos tipas ir laikmenos registravimo paslap¢iy subjekte numeris, pavyzdziui:

PRIDEDAMA. Lietuvos Respublikos valstybés saugumo departamento 2014-10-06 pazymos Nr. V4-225S , D¢l informacijos jvertinimo*
skaitmeniné kopija (Slaptai, egz. Nr. 1, K1), 3 lapai (CD VSD-001-S).

26. Islaptinti dokumentai paprastai spausdinami vienoje lapo puséje, iSskyrus Taisyklése nustatytus atvejus, kai Zymos ar nuorodos
iforminamos antrojoje lapo puséje.

Islaptinti dokumentai, kuriems nustatytas ne ilgesnis nei 25 mety saugojimo terminas, gali buiti spausdinami abiejose lapo pusése.

Islaptinto dokumento lapai numeruojami virSutinés parastés viduryje arabiskais skaitmenimis. Pirmajame jslaptinto dokumento lape nurodomas
bendras jslaptinto dokumento lapy skai¢ius, pavyzdziui: 1-5 (1 — lapo numeris, 5 — bendras jslaptinto dokumento lapy skaicius); kituose jslaptinto
dokumento lapuose rasomas tik to lapo numeris.

27. Prie parengto jslaptinto dokumento, Zymimo slaptumo zyma ,,Visiskai slaptai“, prisegamas asmeny, susipazinusiy su jslaptinto dokumento
turiniu, sgraSas (2 priedas), kuriame nurodomi jslaptinto dokumento duomenys, susipazinimo data, su dokumento turiniu susipazinusio asmens
(vadovo, vykdytojo, dokumentg uzregistravusio asmens ar kita) pareigos, vardas ir pavardé, pasiraSoma. Jeigu toks jslaptintas dokumentas siunciamas,

sarasas prisegamas prie paslapciy subjekte liekancio jslaptinto dokumento egzemplioriaus.



IV SKYRIUS
ISLAPTINTU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS

28. PaslapCiy subjekto parengti ir gauti jslaptinti dokumentai registruojami paslapciy subjekto vadovo nustatytuose dokumenty registruose.
PaslapcCiy subjekto jslaptinty dokumenty registry sarasas sudaromas pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytus bendruosius dokumenty tvarkymo
ir apskaitos reikalavimus. Jeigu paslapciy subjekto jslaptinty dokumenty registry pavadinimuose néra valstybés ir tarnybos paslapt] sudarancios
informacijos, jie gali biiti jraSomi j bendrg paslap¢iy subjekto dokumenty registry sarasg ir atskiras jslaptinty dokumenty registry sarasas nesudaromas.

29. Islaptintuose dokumentuose registracijos data ir numeris, gauto dokumento registracijos zyma rasomi pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro
nustatytus bendruosius dokumenty rengimo reikalavimus. slaptinto dokumento registracijos numeris gali biiti papildytas sutrumpinta slaptumo zyma.

Paslap¢iy subjekto parengti jslaptinti dokumentai registruojami tg dieng, kurig jie pasirasomi ar patvirtinami.

30. Paslapciy subjekto parengti jslaptinti teisés aktai (nutarimai, sprendimai, jsakymai, potvarkiai ir kita) jslaptinty dokumenty registruose (3
priedas) registruojami taip:

30.1. Islaptinty dokumenty registre jraSomi teisés akto registracijos data ir numeris, pavadinimas, slaptumo zyma ir Salia esancios nuorodos,
egzemplioriaus numeris ar egzemplioriy numeriai (toliau Taisyklése ir prieduose vartojama vienaskaita), lapy skaicius.

30.2. Islaptintame teisés akte jraSomi jo registracijos data ir numeris pagal jslaptinty dokumenty registra.

31. Paslapciy subjekto parengti jslaptinti teisés aktai gali buti registruojami paslapciy subjekto dokumenty registruose kartu su nejslaptintais
paslapCiy subjekto teisés aktais taip:

31.1. Paslapciy subjekto dokumenty registre ir jslaptintame teisés akte jraSomi teisés akto registracijos data ir numeris. Dokumenty registro
skiltyje ,,Dokumento pavadinimas (antrasté)* jraSomas zodis ,,Jslaptinta®, o jslaptinto dokumento pavadinimas jraSomas paslapc¢iy subjekto teisés akty
registro jslaptintame priede (4 priedas).

31.2. Teisés akty registro jslaptintame priede jraSomi Sie duomenys: eilés numeris, jslaptinto dokumento registracijos data ir numeris,
pavadinimas, slaptumo Zyma ir Salia esanc¢ios nuorodos, egzemplioriaus numeris, lapy skaicius.

32. Islaptinty teisés akty registre ar teisés akty registro jslaptintame priede nurodomas tvirtinamo jslaptinto teisés akto (nuostaty, taisykliy,

reglamento ar kita) pavadinimas, §io teisés akto slaptumo zZyma ir Salia esancios nuorodos, egzemplioriaus numeris, lapy skaicius.



33. PaslapCiy subjekto parengti jslaptinti administravimo dokumentai (protokolai, aktai, pazymos ir kita), siun¢iami ir gauti jSlaptinti
dokumentai registruojami taip:

33.1. PaslapCiy subjekto parengti jslaptinti administravimo dokumentai registruojami paslapéiy subjekto jslaptinty dokumenty registruose (3
priedas), kuriuose jrasomi Sie duomenys: jslaptinto dokumento registracijos data ir numeris, pavadinimas (antrasté), slaptumo Zyma ir Salia esancios
nuorodos, egzemplioriaus numeris, lapy skaicius.

33.2. Paslapciy subjekto siunciami jslaptinti dokumentai registruojami siunc¢iamy jslaptinty dokumenty registruose (5 priedas), kuriuose jraSomi
Sie duomenys: adresatas ir $alia jo esan¢ios nuorodos, jslaptinto dokumento registracijos data ir numeris, pavadinimas (antrasté), slaptumo Zyma ir $alia
esancios nuorodos, egzemplioriaus numeris, lapy skaiéius, siuntimo biidas (per kurjerj, paslapéiy subjekto jgaliota asmenj ar ADA sistemomis ir
tinklais (nurodomas sistemos pavadinimas). Jeigu islaptinty dokumenty skaitmeninés kopijos siunciamos jrasytos i atitinkamg laikmeng, nurodoma
laikmenos rusis (tipas), laitkmenos registravimo paslapc¢iy subjekte numeris.

33.3. Gauti jslaptinti dokumentai registruojami gauty jslaptinty dokumenty registruose (6 priedas), kuriuose jraSomi Sie duomenys: jslaptinto
dokumento registracijos numeris ir gavimo data, jslaptinto dokumento rengéjas, gauto dokumento datos ir numerio nuoroda, jslaptinto dokumento
pavadinimas (antrasté), slaptumo Zyma ir Salia esancios nuorodos, egzemplioriaus numeris, dokumento kopijos, skaitmeninés kopijos numeris, lapy
skaiCius, gavimo budas (per kurjerj, paslapiy subjekto jgaliotg asmenj ar ADA sistemomis ir tinklais (nurodomas sistemos pavadinimas). Jeigu
jslaptinty dokumenty skaitmeninés kopijos gaunamos jraSytos j atitinkamg laikmeng, nurodoma laikmenos rasis (tipas), laikmenos registravimo
paslap¢iy subjekte numeris.

33.4. Kai jslaptintas dokumentas turi pridedamy jslaptinty dokumenty, jslaptinty dokumenty registruose turi biiti nurodytas bendras pridedamy
dokumenty lapy skaicius. Gali biiti nurodyti ir kiti pridedamo (-y) dokumento (-y) duomenys (pavadinimas, pridedamo jslaptinto dokumento
registracijos data ir numeris, slaptumo zyma ir $alia esan¢ios nuorodos, egzemplioriaus numeris).

33.5. Islaptintame dokumente jraSomi Sie registravimo duomenys: jslaptinto dokumento registracijos data ir numeris pagal jslaptinty dokumenty
registra; jeigu jslaptintas dokumentas gautas — jslaptinto dokumento gavimo data ir numeris pagal gauty jslaptinty dokumenty registra.

34. Jeigu paslapciy subjekte ir jam pavaldziose jstaigose idiegta viena kompiuterizuota jslaptinty dokumenty valdymo sistema, paslapciy
subjekto parengti jslaptinti dokumentai, Zymimi slaptumo Zyma ,,Riboto naudojimo®, pavaldzioms jstaigoms gali buti teikiami ir jy iSsiuntimas

fiksuojamas sistemos priemonémis, neatliekant siun¢iamo jslaptinto dokumento registravimo procediiros.
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V SKYRIUS
ISLAPTINTYU DOKUMENTU GABENIMAS IR SIUNTIMAS

35. Islaptinti dokumentai adresatams turi buti gabenami ar perduodami laikantis Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslap€iy jstatymo
24 ir 42 straipsniuose nustatyty reikalavimy.

Islaptinty dokumenty, Zymimy slaptumo Zymomis ,,Slaptai®, , Konfidencialiai“ ir ,,Riboto naudojimo®, skaitmeninés kopijos gali biiti
siunciamos jrasytos j laikmeng (toliau — laikmenos su jslaptintais dokumentais) arba ADA sistemomis ir tinklais.

36. Islaptinti dokumentai ar laikmenos su jslaptintais dokumentais siun¢iami nepermatomame voke. Jeigu vokas pagamintas i§ Sviesai
pralaidaus popieriaus, jslaptinti dokumentai ar laikmenos su jslaptintais dokumentais papildomai jpakuojami j Sviesai nepralaidy popieriy. Laikmenos
su jslaptintais dokumentais turi biiti apsaugotos nuo mechaninio ar kitokio pazeidimo (jdétos j specialius aplankus, dézutes ar kita).

37. Voko virsutiniame deSiniajame kampe nurodoma siuntos slaptumo zyma, kuri turi atitikti auksc¢iausia siuntoje esanciy jslaptinty dokumenty
slaptumo zyma. Siuntos slaptumo Zyma patvirtinama jslaptintus dokumentus j voka jdéjusio darbuotojo parasu ir atsakingo uz jslaptinty dokumenty
siuntimg asmens antspaudu su paslap¢iy subjekto struktiirinio padalinio arba pareigybés pavadinimu (toliau — atsakingo asmens antspaudas).

Voko apatiniame kairiajame kampe uzraSomi siun¢iamy jslaptinty dokumenty registracijos numeriai. Jeigu siunciama laikmena su jslaptintais
dokumentais — ir laikmenos registracijos numeris.

Siuntos gavejo ir siuntéjo adresai ant voko raSomi pagal susisiekimo ministro tvirtinamas universaliyjy pasto paslaugy teikimo taisykles. Jeigu
reikia, Salia gavéjo vardo ir pavardés gali biiti raSoma nuoroda ,,Asmeniskai®.

38. Vokas su jslaptintais dokumentais ar laikmena su jslaptintais dokumentais uzklijuojamas, uzklijavimo vieta antspauduojama atsakingo
asmens antspaudu. Voko sitilés uzklijuojamos apsaugine juosta taip, kad jos nebiity galima atplésti nepazeidus voko.

Vokas su jslaptintais dokumentais, Zymimais slaptumo Zyma ,,Riboto naudojimo®, ar laikmena su tokiais jslaptintais dokumentais apsaugine
juosta gali biiti neklijuojamas.

39. Kai jslaptinti dokumentai ar laikmena su jslaptintais dokumentais siunc¢iami per kurjerius, vokas su jslaptintais dokumentais ar laikmena su
islaptintais dokumentais turi biiti jdétas j apsauginj iSorinj voka. Ant iSorinio voko uzraSoma ,,Tik kurjeris® (arba dedamas toks spaudas) ir gavéjo

(paslapciy subjekto) ir siunt¢jo adresai. Slaptumo Zyma ant iSorinio voko neraSoma.
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40. Kai jslaptinti dokumentai ar laikmena su jslaptintais dokumentais siunciami per kurjerius, pildomas siunty sarasas (7 priedas), kuriame
nurodomi adresatas, siun¢iamy jslaptinty dokumenty registracijos numeriai, iSsiuntimo data ir laikas; jeigu siun¢iama laikmena su jslaptintais
dokumentais, nurodomas ir laikmenos registracijos numeris. Sarasg pasiraso jslaptintus dokumentus ar laikmeng su jslaptintais dokumentais iSsiunt¢s
darbuotojas. Siunty sgraSai nejslaptinami.

41. Kai siun¢iami jslaptinti dokumentai, Zymimi slaptumo Zzymomis ,,Visiskai slaptai“ ar ,,Slaptai“, ar laikmena su jslaptintais dokumentais,
zymimais slaptumo Zyma ,,Slaptai®, pildomi trys siunty saraso egzemplioriai. Vienas sgraSo egzempliorius, pasiraSytas kurjerio, paliekamas jslaptinty
dokumenty siuntéjui, kitas idedamas j siuntg (adresatui), trecias atiduodamas kurjeriui.

42. Kai jslaptinti dokumentai, zymimi slaptumo Zymomis ,,VisiSkai slaptai* ar ,,Slaptai®, ar laikmena su jslaptintais dokumentais, Zymimais
slaptumo Zyma ,,Slaptai®, siun¢iami keliems adresatams, kiekvienam konkreciam adresatui  siuntg jdedamas tik jam skirtas uzpildytas siunty sgrasas.
Kurjeriui skirtame siunty sarase nurodomi visi adresatai ir kiti su siuntomis susij¢ duomenys. Kitas tokio siunty sgraso egzempliorius, pasirasytas
kurjerio, licka jslaptinty dokumenty siuntéjui.

43. Kai siunciami jslaptinti dokumentai ar laikmena su jslaptintais dokumentais, Zymimais slaptumo zZymomis ,,Konfidencialiai* ar ,,Riboto
naudojimo®, pildomi du siunty saraSo egzemplioriai. Vienas saraSo egzempliorius, pasiraSytas kurjerio, paliekamas jslaptinty dokumenty ar laikmenos
su jslaptintais dokumentais siuntéjui, kitas atiduodamas kurjeriui.

Jeigu jslaptinty dokumenty ar laikmenos su jslaptintais dokumentais siuntéjas pageidauja gauti patvirtinimg apie siunciamy jslaptinty
dokumenty ar laikmenos su jslaptintais dokumentais, zymimy slaptumo Zymomis ,,Konfidencialiai“ ar ,,Riboto naudojimo*, pristatymo fakta, pildomi
trys siunty sagraso egzemplioriai. Kiekvienam konkreciam adresatui | siuntg su S$iais jslaptintais dokumentais ar laikmena su jslaptintais dokumentais
jdedamas ir jam skirtas uZpildytas siunty sgraSas.

44, Kai jslaptinti dokumentai ar laikmena su jslaptintais dokumentais siun¢iami per paslapciy subjekto jgaliotus asmenis, apsauginiai vokai
nenaudojami ir siunty sarasai nepildomi. ISsiuntimo data, adresatas, siunty skaicius, islaptinty dokumenty registracijos numeriai nurodomi siunty su
islaptintais dokumentais jteikimo Zzurnale (8 priedas), kuris pateikiamas pasiraSyti pristac¢ius siuntg; jeigu siunc¢iama laikmena su jslaptintais
dokumentais, nurodomas ir laikmenos registracijos numeris.

45. Kai ijslaptinty dokumenty, Zymimy slaptumo zymomis ,,Slaptai®, , Konfidencialiai“ ar ,,Riboto naudojimo®, skaitmeninés kopijos
siun¢iamos ADA sistemomis ir tinklais, jslaptinto dokumento, zymimo slaptumo Zymomis ,,Slaptai* ar ,,Konfidencialiai®, skaitmeninés kopijos
priskyrimas adresatui nurodomas jslaptinty dokumenty egzemplioriy, kopijy, skaitmeniniy kopijy priskyrimo adresatams sarase (1 priedas) arba
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paslapCiy subjekte liekancio jslaptinto dokumento egzemplioriaus paskutinio lapo antrojoje puséje pasiraso dokumentg iSsiuntes asmuo, nurodo varda
ir pavarde, iSsiuntimo datg ir laika, sistemos pavadinimg. Jslaptinty dokumenty, Zymimy slaptumo Zzymomis ,,Slaptai” ir ,,Konfidencialiai®,

skaitmeninés kopijos iSsiuntimo faktas ADA sistemose ir tinkluose turi biiti fiksuojamas priemonémis, kurios identifikuoja gavéja ar vykdytoja.

VI SKYRIUS
GAUTU JSLAPTINTU DOKUMENTU PRIEMIMAS IR ITRAUKIMAS ] APSKAITA

46. Siuntg priimantis paslapciy subjekto atsakingas asmuo turi patikrinti, ar siunta pristatyta pagal adresa, ar nepazeista pakuoté, ar antspaudai
atitinka jslaptinty dokumenty siuntéja, ar ant siuntos uzrasyti siunc¢iamy jslaptinty dokumenty registracijos numeriai ir, jeigu siun¢iama laikmena su
islaptintais dokumentais, — laikmenos registracijos numeriai sutampa su siunty sgrase ar siunty su jslaptintais dokumentais jteikimo Zzurnale nurodytais
numeriais. Ne tuo adresu pristatyta siunta nepriimama.

47. Jeigu nustatoma, kad pakuoté pazeista, siunta neiSpakuojama ir nepriimama. Kurjerio siunty sgraSe ar siunty su jslaptintais dokumentais
jteikimo zurnale nurodoma, kad pakuoté pazeista ir siuntg atsisakoma priimti. Siunta jslaptinty dokumenty siuntéjui gragZinama jdéta j naujg pakuote,
uzraSius adresa.

48. Jeigu pakuoté nepazeista, siuntg priimantis atsakingas asmuo kurjerio siunty sarase ar siunty su jslaptintais dokumentais jteikimo Zurnale
zodziais jraso pagal siunty sarasg ar minéta Zurnalg priimty siunty skaiciy, pasiraSo, nurodo savo vardg ir pavardg, tikslig siuntos pristatymo datg ir
laikg. Jeigu siuntoje yra siunty sgrasas, jis uzpildomas ir grazinamas siuntéjui paprasta pasto siunta.

49. Priimtos siuntos su jslaptintais dokumentais paskirstomos ir jslaptinti dokumentai perduodami registruoti paslapciy subjekto vadovo
nustatyta tvarka.

50. Priimtos laikmenos su jslaptintais dokumentais paskirstomos ir registruojamos pagal Islaptintai informacijai jrasyti skirty laikmeny
administravimo tvarkos aprase nustatytus reikalavimus.

51. Islaptintus dokumentus registruojantis paslap¢iy subjekto atsakingas asmuo turi patikrinti, ar gauty jslaptinty dokumenty registracijos

numeriai sutampa su numeriais, nurodytais ant siuntos, ar jslaptinty dokumenty lapy skaicius atitinka nurodytajj jslaptintame dokumente.
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Jeigu siuntoje jslaptinty dokumenty ar laikmeny su jslaptintais dokumentais truksta arba jy per daug, arba gauty jslaptinty dokumenty lapy
skaicius skiriasi nuo nurodytojo jslaptintame dokumente, suraSoma pazyma. Pazyma ir siuntos pakuotés iSsiunciamos jslaptinty dokumenty ar
laikmenos su jslaptintais dokumentais siuntéjui.

52. Jeigu iSpakavus siuntg paaiSkéja, kad joje esantys jslaptinti dokumentai ar laikmenos su jslaptintais dokumentais skirti ne tam adresatui, jie
neregistruojami. Jslaptinti dokumentai ar laikmenos su jslaptintais dokumentais kartu su sengja pakuote ir gautu siunty sgrasu (jeigu jis siuntoje buvo)
jdedami j naujg pakuote ir grazinami dokumenty ar laikmenos su jslaptintais dokumentais siuntéjui pagal Taisykliy 3641 ir 44 punktuose nustatytus
reikalavimus.

53. Paslapciy subjekto gauti islaptinti dokumentai registruojami pagal Taisykliy 33.3-33.5 papunkciuose nustatytus reikalavimus.

54. Uzregistruoty jslaptinty dokumenty ar laikmenos su jslaptintais dokumentais pakuotés atidziai patikrinamos ir sunaikinamos.

55. Prie gauto jslaptinto dokumento, Zymimo slaptumo zyma ,,Visiskai slaptai®, prisegamas Taisykliy 27 punkte nurodytas sarasas.

56. Gauta siunta su nuoroda ,,Asmeniskai‘ priimama taip:

56.1. Siunta su nuoroda ,,Asmeniskai“ neatpléSiama; ant jos raSoma gavimo zyma arba dedamas spaudas, uzraSomi siuntos gavimo data ir
registracijos numeris. Gauty jslaptinty dokumenty registre jraSomi siuntos gavimo data ir registracijos numeris, ant siuntos uzraSytas jslaptinto
dokumento registracijos numeris ar laikmenos su jslaptintais dokumentais registracijos numeris, pastaby skiltyje jraSoma ,,AsmeniSkai“. Siuntg gaves
adresatas pasiraSo gauty jslaptinty dokumenty registre.

56.2. Kai adresatas, asmeniSkai gaves jslaptintag dokumenta, perduoda jji registruoti, jslaptintame dokumente jraSomi gauty jslaptinty dokumenty
registre nurodyti jslaptinto dokumento gavimo data ir registracijos numeris, o kiti registravimo duomenys jrasomi registre. Kai perduodama registruoti
asmeniSkai gauta laikmena su jslaptintais dokumentais, laikmena registruojama pagal Taisykliy 50 punkte nustatytus reikalavimus. Jeigu j laikmenag
jrasyti jslaptinti dokumentai atspausdinami, jie registruojami pagal Taisykliy 33.3-33.5 papunkciuose nustatytus reikalavimus.

56.3. Kai siuntg su nuoroda ,,Asmeniskai* konkreciam adresatui jteikia pats siuntéjas, siuntg gaves adresatas pasiraso siuntéjo pateiktame siunty
su jslaptintais dokumentais jteikimo Zurnale, nurodydamas varda, pavarde ir siuntos gavimo datg. Jeigu siuntoje buves jslaptintas dokumentas ar
laikmena su jslaptintais dokumentais perduodami registruoti, dokumentas registruojamas pagal Taisykliy 33.3-33.5 papunkciuose, laikmena su
islaptintais dokumentais — pagal Taisykliy 50 punkte nustatytus reikalavimus. Jeigu j laikmeng jrasyti jslaptinti dokumentai atspausdinami, jie
registruojami pagal Taisykliy 33.3—33.5 papunkciuose nustatytus reikalavimus.
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56.4. Kai asmeniskai gautas jslaptintas dokumentas ar laikmena su jslaptintais dokumentais, susipazinus su jy turiniu, i$ karto turi biiti grazinti
dokumento rengéjui, dokumento ar laikmenos su jslaptintais dokumentais grazinimo faktas ir data nurodomi dokumento gavéjo gauty jslaptinty
dokumenty registro pastaby skiltyje. Jeigu jslaptinta dokumentg ar laikmeng su jslaptintais dokumentais adresatui jteiké siuntéjo jgaliotas asmuo,
grazinimo faktas ir data nurodomi siuntéjo pateikto siunty su jslaptintais dokumentais jteikimo Zurnalo pastaby skiltyje.

57. Uzregistruoti gauti jslaptinti dokumentai perduodami paslapciy subjekto vadovui arba paskirstomi paslapCiy subjekto vadovo nustatyta
tvarka. Vadovas susipaZjsta su jslaptintais dokumentais ir prireikus raSo rezoliucija (pavedimg) pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytus
bendruosius dokumenty rengimo reikalavimus.

58. ADA sistemomis ir tinklais gauti jslaptinti dokumentai ar j laikmeng jraSytos gautos jslaptinty dokumenty skaitmeninés kopijos
spausdinami, registruojami ir dauginami pagal Taisykliy 33.3-33.5 papunkciuose ir 68—81 punktuose nustatytus reikalavimus. Jeigu atspausdintoje
kopijoje nenurodytas kopijos numeris, dokumentg atspausdings asmuo atspausdintoje kopijoje iraSo kopijos numerj, kuris nurodytas gautame jslaptinty
dokumenty egzemplioriy, kopijy, skaitmeniniy kopijy paskirstymo adresatams sarase.

59. Paslapciy subjekte parengty jslaptinty dokumenty, Zymimy slaptumo zyma ,,Riboto naudojimo*, skaitmeninés kopijos, gautos ADA
sistemomis ir tinklais struktiiriniuose padaliniuose susipazinti, gali biiti nespausdinamos. Tokiy dokumenty skaitmeninés kopijos tvarkomos ir
saugomos paslapciy subjekto nustatyta tvarka.

60. Paslapc¢iy subjektas, gaves jslaptinto dokumento, Zymimo slaptumo Zzyma ,,Slaptai“, skaitmening kopija ADA sistemomis ir tinklais, apie
gavimo fakta informuoja siuntéjg. Dokumento siunt¢jas gali buti informuojamas ADA sistemomis ir tinklais sugeneruotu automatiniu praneSimu ir
papildomai — pranesimu elektroninémis priemonémis, pasiradytu saugiu elektroniniu paraSu. Paslapciy subjektas, gaves jslaptinty dokumenty, zymimy
slaptumo zymomis ,,Konfidencialiai® ir ,,Riboto naudojimo®, skaitmenines kopijas ADA sistemomis ir tinklais, apie gavimo fakta siuntéja informuoja
ADA sistemomis ir tinklais sugeneruotu automatiniu pranesimu.

61. Jeigu paslapCiy subjekte ir jam pavaldziose jstaigose jdiegta viena kompiuterizuota jslaptinty dokumenty valdymo sistema, paslapciy
subjekto parengto jslaptinto dokumento, Zymimo slaptumo zZyma ,,Riboto naudojimo®, gavimas pavaldzioje jstaigoje gali bati fiksuojamas sistemos
priemonémis, neatliekant gauto jslaptinto dokumento registravimo procediiros.

62. Islaptinty dokumenty skaitmeninés kopijos tarp nesujungty ADA sistemy ir tinkly gali biti perkeliamos jslaptintai informacijai jraSyti
skirtomis laikmenomis.
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VIl SKYRIUS
ISLAPTINTYU DOKUMENTU PERDAVIMAS VYKDYTOJAMS

63. Islaptinti dokumentai perduodami uzduociy vykdytojams po to, kai Sie pasiraso vykdytojams perduoty jslaptinty dokumenty apskaitos
zurnale (9 priedas) arba atitinkamame jslaptinty dokumenty registre.

64. Islaptinti dokumentai, Zymimi slaptumo zyma ,,Riboto naudojimo*, gali biiti vieno vykdytojo perduoti kitam vykdytojui paslapciy subjekto
vadovo nustatyta tvarka.

65. Su jslaptintu dokumentu, Zymimu slaptumo zymomis ,,Slaptai“ ar ,,Konfidencialiai®, susipazings vykdytojas jslaptinto dokumento
paskutinio lapo antrojoje puséje arba vykdytojams perduoty jslaptinty dokumenty apskaitos zurnale raso zodj ,,Susipazinau®, pasiraso, nurodo vardg ir
pavarde, data. Su jslaptintu dokumentu, Zymimu slaptumo Zyma ,,Visiskai slaptai®, susipazings vykdytojas pasiraso asmeny, susipazinusiy su
dokumento turiniu, sgrase pagal Taisykliy 27 punkto reikalavimus.

66. Jslaptinty dokumenty, zymimy slaptumo Zymomis ,,Slaptai* ar ,,Konfidencialiai®, skaitmeninés kopijos vykdytojams gali biti perduodamos
paslapciy subjekto ADA sistemomis ir tinklais, dokumento gavéjg ar vykdytoja fiksuojant ir identifikuojant sistemos ir tinkly priemonémis.

67. Ivykdzius uzduotis, jslaptinti dokumentai dedami j bylas pagal paslapéiy subjekto jslaptintos dokumentacijos plang arba bendra

dokumentacijos plang. Atitinkamame jslaptinty dokumenty registre nurodomas bylos, kurioje jslaptintas dokumentas bus saugomas, indeksas.

VIl SKYRIUS
ISLAPTINTU DOKUMENTU DAUGINIMAS IR PADAUGINTU DOKUMENTU NAIKINIMAS

68. Islaptinti dokumentai, Zymimi slaptumo zyma ,,VisiSkai slaptai“, negali buti-dauginami ar kopijuojami.

69. Paslapciy subjekto gauti jslaptinti dokumentai, Zymimi slaptumo Zyma ,,Slaptai, gali biiti dauginami ar kopijuojami tik rasytiniu paslap¢iy
subjekto vadovo ar jo jgalioto asmens sprendimu, gavus raSytinj jslaptinto dokumento rengéjo sutikima, iSskyrus Taisykliy 23 punkte nurodytg atvejj.
PraSymas leisti dauginti ar kopijuoti tokj jslaptinta dokumentg pateikiamas raStu, nurodant dauginimo ar kopijavimo tikslg, apimtj ir asmenis, kuriems
padaugintas jslaptintas dokumentas bus perduotas.

70. Sprendimas leisti dauginti ar kopijuoti jslaptinta dokumenta, Zymima slaptumo zyma ,,Slaptai“, raSomas jslaptintame dokumente
rezoliucijos (pavedimo) tekste arba paskutinio lapo antrojoje puséje, nurodant vykdytojg ir dauginimo ar kopijavimo apimtj, pavyzdziui: ,,Leidziu
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(vykdytojo vardas ir pavardé naudininko linksniu) padaryti dvi Sio dokumento kopijas* arba ,,Leidziu (vykdytojo vardas ir pavardé naudininko
linksniu) i$versti §j dokumentg j lietuviy kalbg® ir panasSiai. Po sprendimu pasira§oma ir nurodoma data.

71. Islaptinti dokumentai, Zymimi slaptumo zyma ,,Konfidencialiai®, gali bati uz dokumento vykdymo kontrole atsakingo asmens sprendimu
dauginami ar kopijuojami, laikantis principo ,,Biitina Zinoti“, jeigu jslaptintas dokumentas nepazymétas nuoroda ,,Bitinas informacijos rengéjo
sutikimas®. Sprendimas dauginti ar kopijuoti paslapCiy subjekto parengta ar gautg jslaptinta dokumentg, Zymima slaptumo Zyma ,,Konfidencialiai®,
raSomas jslaptintame dokumente rezoliucijos (pavedimo) tekste arba jslaptinto dokumento paskutinio lapo antrojoje pus¢je, nurodant vykdytojg ir
dauginimo ar kopijavimo apimtj. Po sprendimu pasiraSoma ir nurodoma data.

72. Islaptinti dokumentai, zymimi slaptumo Zyma ,,Riboto naudojimo*, vykdytojo sprendimu gali biiti platinami, dauginami ar kopijuojami ir
laikantis principo ,,Biitina Zinoti* pateikiami kitiems asmenims susipazinti, jeigu jslaptintas dokumentas nepazymétas nuoroda ,,Biitinas informacijos
rengejo sutikimas*®.

Islaptinty dokumenty, Zymimy slaptumo zyma ,,Riboto naudojimo®, platinimo, dauginimo ar kopijavimo ir kity asmeny supazindinimo su jy
turiniu tvarka nustato paslapc¢iy subjektas.

73. Padauginto jslaptinto dokumento, zymimo slaptumo Zymomis ,,Slaptai* ar ,,Konfidencialiai®, pirmojo lapo virSutinés parastés deSinéje
puséje ryskesnémis raidémis raSoma (arba dedamas atitinkamas spaudas): ,,Kopija Nr. 4%, , Nuorasas Nr. 2, ,,Israsas Nr. 1%, , Vertimas Nr. 1.

74. Islaptinto dokumento, Zymimo slaptumo Zymomis ,,Slaptai ar ,,Konfidencialiai®, vertimo paskutinio lapo antrojoje pus¢je nurodoma, i§
kokios kalbos jslaptintas dokumentas iSverstas, vertéjo parasas, vardas ir pavardé, vertimo data, pavyzdZziui:

IS angly k. verte

(Vertéjo parasas)

(Vardas ir pavardeé)

(Data).

Si nuostata paslap&iy subjekto vadovo sprendimu gali bt netaikoma.

75. Dauginamo jslaptinto dokumento, zymimo slaptumo Zymomis ,,Slaptai* ar ,,Konfidencialiai®, paskutinio lapo antrojoje puséje turi buti
nurodomas padaryty kopijy, nuorasy, iSraSy ar vertimy egzemplioriy skaiCius, jy numeriai, lapy skaiCius, kopijy, nuorasy, iSraSy ar vertimy

egzemplioriy paskirstymas, vykdytojo parasas, vardas ir pavarde, data, pavyzdziui:



17

Padarytos 2 kopijos: kopija Nr. 1, 3 lapai — Lietuvos Respublikos krasto apsaugos ministerijai; kopija Nr. 2, 3 lapai — (nurodomi kopijos gavéjo
vardas ir pavard¢).

(ParasSas)

(Vardas ir pavard¢)

(Data).

arba

Padarytos 2 skaitmeninés kopijos: kopija Nr. 1, 3 lapai — Lietuvos Respublikos krasto apsaugos ministerijai; kopija Nr. 2, 3 lapai — (nurodomi
skaitmeninés kopijos gavejo vardas ir pavarde).

76. Padauginti jslaptinti dokumentai, Zymimi slaptumo Zymomis ,,Slaptai ar ,,Konfidencialiai“, registruojami jslaptinty dokumenty dauginimo
apskaitos zurnale (10 priedas), kuriame jraSomas dauginamo jslaptinto dokumento pavadinimas (antrasté), registracijos data ir numeris, egzemplioriaus
numeris, slaptumo Zyma ir Salia esan¢ios nuorodos, vykdytojo, kuriam duotas leidimas dauginti jslaptinta dokuments, pareigos, vardas ir pavardé,
leidimo dauginti apimtis, dauginimo buidas, data, padauginty jslaptinty dokumenty numeriai, dokumentus gavusiy darbuotojy vardai ir pavardeés.

77. Padauginto jslaptinto dokumento slaptumo Zyma turi atitikti dauginamo jslaptinto dokumento (ar jo dalies) slaptumo zZyma.

78. Nereikalingos jslaptinty dokumenty, Zymimy slaptumo Zymomis ,,Slaptai” ar ,,Konfidencialiai“, kopijos, nuorasai, iSraSai ir vertimai
naikinami neatsizvelgiant ] jslaptinty dokumenty saugojimo terminus. Padaugintus jslaptintus dokumentus naikinti atrenka paslapciy subjekto
atsakingas asmuo.

79. Atrinktiems naikinti padaugintiems jslaptintiems dokumentams, Zymimiems slaptumo zZymomis ,,Slaptai* ar ,,Konfidencialiai®, suraSomas
padauginty jslaptinty dokumenty naikinimo aktas (11 priedas), kuriame nurodomi padauginto jslaptinto dokumento pavadinimas (antraste),
registracijos data ir numeris, egzemplioriaus numeris, slaptumo Zyma ir $alia esan¢ios nuorodos, naikinamy padauginty jslaptinty dokumenty numeriai,
naikinimo biidas, atsakingi uz sunaikinimg darbuotojai. Akta tvirtina paslap¢iy subjekto vadovas.

80. Darbuotojai, atsakingi uz padauginty jslaptinty dokumenty sunaikinimg, patvirtina sunaikinimo fakta, pasiraSydami padauginty jslaptinty
dokumenty naikinimo aktg.

Nuoroda apie islaptinto dokumento kopijos, nuoraso, iSraso ar vertimo sunaikinimag raSoma padauginto jslaptinto dokumento paskutinio lapo
antrojoje puséje, pavyzdziui: ,,Kopija Nr. 1 sunaikinta, 2015-10-23 aktas Nr. A-11*. Si nuostata paslapéiy subjekto vadovo sprendimu gali biiti
netaikoma.
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81. Padauginty jslaptinty dokumenty, zymimy slaptumo zyma ,,Riboto naudojimo*, naikinimo tvarka nustato paslapciy subjektas.

IX SKYRIUS
ISLAPTINTU DOKUMENTU TVARKYMAS

82. Islaptinty dokumenty tvarkymui uztikrinti paslapciy subjekte parengiamas kiekvieny mety jslaptintos dokumentacijos planas (12 priedas). |
dokumentacijos plang jraSomos ir jslaptinty vaizdo ir garso dokumenty bylos, jeigu tokie dokumentai nededami ] atitinkamas jslaptintas bylas.
Zvalgybos, kriminalinés Zvalgybos jslaptintiems dokumentams rengiamas atskiras zvalgybos, kriminalinés Zvalgybos jslaptintos dokumentacijos
planas.

83. Paslap¢iy subjekto jslaptintos dokumentacijos planas (toliau — jslaptintos dokumentacijos planas) rengiamas ir papildomas pagal Lietuvos
vyriausiojo archyvaro nustatytus bendruosius dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos reikalavimus. [slaptintos dokumentacijos planas derinamas su
valstybés archyvu, kuriam paslapciy subjektas teisés akty nustatyta tvarka dokumentus perduoda toliau saugoti, arba su savininko teises ir pareigas
igyvendinancia institucija ar jos jgaliota jstaiga, jeigu dokumentai valstybés archyvui neperduodami. Jeigu Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
istatymo 13 straipsnyje nustatyta tvarka patvirtinta zvalgybos, kriminalinés Zvalgybos jslaptinty dokumenty saugojimo terminy rodyklé, zvalgybos,
kriminalinés zvalgybos jslaptintos dokumentacijos planas su valstybés archyvu arba savininko teises ir pareigas jgyvendinancia institucija ar jos
jgaliota jstaiga nederinamas. Zvalgybos, kriminalinés Zvalgybos jslaptintos dokumentacijos plang paslapéiy subjekto specialiosios eksperty komisijos
siilymu tvirtina paslapc¢iy subjekto vadovas ar jo jgaliotas asmuo.

84. Jeigu paslapc¢iy subjekto jslaptinty byly antrastése, paantrastése (jeigu yra) néra valstybés ar tarnybos paslaptj sudarancios informacijos,
islaptintos dokumentacijos planas gali biiti nesudaromas, o numatomos sudaryti jslaptintos bylos jraSomos i bendro dokumentacijos plano jslaptinty
byly skyriy.

85. Dokumentacijos plane jraSomos tos jslaptintos bylos, kurias planuojama kitais metais sudaryti ar testi.

86. Kiekvienai j dokumentacijos plang jrasytai jslaptintai bylai suteikiamas indeksas, kurj sudaro dokumentacijos plano punkto ir papunkcio
eilés numeriai. slaptintos bylos indeksas gali buti papildytas sutrumpinta bylos slaptumo Zyma ir duomenimis, rodanciais bylos sudarymo vieta,
pavyzdziui: 1.2RN-03 arba 1.3-03 (1.2 ir 1.3 — eilés numeriai, RN — sutrumpinta slaptumo zZyma, 03 — strukttirinis padalinys).

Islaptintos bylos (iSskyrus popieriniy dokumenty bylas) indekse nurodomas bylos forma zymintis Zymuo. Vaizdo ir garso dokumenty bylos

indeksa sudaro dokumentacijos plano punkto ir papunkcio eilés numeris ir bylos formg Zymintis Zymuo: VG — vaizdo ir garso jrasas, G — garso jrasas,
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V — vaizdo jrasas, F — fotodokumentas (pavyzdziui, 5.6 G, kur 5.6 Zymi eilés numerj, G — bylos formg). Jeigu bylai numatoma priskirti ADA sistemose
ir tinkluose tvarkomas jslaptinty dokumenty skaitmenines kopijas, jslaptintos bylos indekse nurodomas tai Zymintis Zzymuo ,,K* (pavyzdziui, 5.6 K).

Islaptinty vaizdo ir garso dokumenty bylos sudaromos pagal formg (garso ir vaizdo jrasai, garso jrasai, vaizdo jrasai, fotodokumentai), temas ar
kitg nustatytg ar pasirinktg sisteminimo biida. Islaptinty vaizdo ir garso dokumenty bylos antrasté nurodoma tokia, kad apibiidinty viena tema ar kitais
poZzymiais susijusius dokumentus. Antrasté¢ gali biiti papildyta paantraste, kurioje pateikiama jslaptintus vaizdo ir garso dokumentus apibiidinanti
papildoma informacija.

Jeigu viena tema susidaro skirtingy formy jslaptinty dokumenty, bylos sudaromos pagal dokumenty formas. Siy jslaptinty byly, kuriy antrastes
vienodos, indeksa sudaro tas pats dokumentacijos plano punkto ir papunkc¢io eilés numeris ir forma Zymintis Zymuo (pavyzdziui, 1.15 K, 1.15 VG,
1.15RN G).

87. Dokumentacijos plane nurodomi uz jslaptinty byly sudarymga atsakingi asmenys (paslap¢iy subjekto struktiiriniai padaliniai ar darbuotojai).

88. Dokumentacijos plane jslaptintos bylos numatomos atsizvelgiant | Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytus bendruosius dokumenty
tvarkymo ir apskaitos, taip pat i Siuos reikalavimus:

88.1. Islaptintiems dokumentams, Zymimiems slaptumo zyma ,,Visiskai slaptai®, numatomos atskiros jslaptintos bylos.

88.2. Islaptintiems dokumentams, Zymimiems slaptumo Zymomis ,,Slaptai®, ,,Konfidencialiai* ar ,,Riboto naudojimo*, numatomos atskiros
islaptintos bylos pagal dokumenty saugojimo terminus. Subjekto vadovo sprendimu gali biiti sudaromos atskiros jslaptintos bylos pagal dokumenty
slaptumo Zymas. Numatoma jslaptintos bylos slaptumo Zyma nurodoma pagal paslapciy subjekto detaly jslaptinamos informacijos, susijusios su jy
veikla, sarasa, sudaryta vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapciy jstatymo 7 straipsniu.

89. Islaptinti dokumentai tvarkomi, jslaptintos bylos sudaromos ir jforminamos pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytus bendruosius
dokumenty tvarkymo ir apskaitos reikalavimus, taip pat Siuos reikalavimus:

89.1. [slaptinty dokumenty rasys, turinys ir slaptumo Zyma turi atitikti dokumentacijos plane numatytos sudaryti jslaptintos bylos antraste,
paantraste (jeigu yra) ir slaptumo Zyma.

89.2. Islaptinti dokumentai, zymimi slaptumo zyma ,,VisiSkai slaptai®, dedami j bylas kartu su asmeny, susipazinusiy su dokumento turiniu,
sarasu.

89.3. Paslapciy subjektui grazinti jslaptinty dokumenty, Zymimy slaptumo zyma ,,Visiskai slaptai®, egzemplioriai ir asmeny, susipaZinusiy su

dokumento turiniu, sgrasas dedami i bylas kartu su kitais ty dokumenty egzemplioriais.
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89.4. Kai tuo paciu klausimu vienas jslaptintas dokumentas Zymimas slaptumo zyma ,,Visiskai slaptai®, o kitas dokumentas nejslaptintas arba
jslaptintas zemesne slaptumo zyma, dokumento, Zzymimo slaptumo zyma ,,VisisSkai slaptai®, paskutinio lapo antrojoje puséje raSoma bylos, kurioje
saugomas susijes nejslaptintas arba Zzymimas Zemesne slaptumo Zyma dokumentas, nuoroda.

89.5. Jeigu ADA sistemomis ir tinklais gautg jslaptinto dokumento, zymimo slaptumo zymomis ,,Slaptai“, ,,Konfidencialiai“ ar ,,Riboto
naudojimo*, skaitmening kopijg atspausdinus, uzregistravus ir paraSius rezoliucijg (pavedimg) véliau gaunamas pasiraSytas jslaptinto dokumento
egzempliorius, | bylag dedami pasirasytas islaptinto dokumento egzempliorius ir ADA sistemomis ir tinklais gauto jslaptinto dokumento skaitmeninés
kopijos pirmasis lapas su jj gavusio paslapéiy subjekto padarytais jrasais. Kiti ADA sistemomis ir tinklais gauto jslaptinto dokumento skaitmeniniy
kopijy lapai sunaikinami pagal Taisykliy 115, 119 ir 120 punktuose nustatytus reikalavimus.

89.6. Kai paslap¢iy subjektui grazinami jo parengto ir kitiems paslapéiy subjektams derinti pateikto jslaptinto dokumento, Zymimo slaptumo
zymomis ,,Slaptai‘, ,,Konfidencialiai* ar ,,Riboto naudojimo*, projekto egzemplioriai su skirtingy paslap¢iy subjekty suderinimo Zymomis (vizomis), i
byla dedamas vienas tokio dokumento projekto egzempliorius ir kity jslaptinto dokumento projekto egzemplioriy lapai su suderinimo zZymomis
(vizomis). Kiti jslaptinto dokumento projekto egzemplioriy lapai sunaikinami pagal Taisykliy 115, 119 ir 120 punktuose nustatytus reikalavimus.

89.7. Sudarant bylas, Zymimas slaptumo Zymomis ,,VisiSkai slaptai‘, ,,Slaptai* ar ,,Konfidencialiai®, pildomas jslaptintos bylos vidaus apyrasas
(13 priedas). Si nuostata paslapéiy subjekto vadovo sprendimu gali biiti netaikoma.

89.8. Ant sudaromos jslaptintos bylos virSelio (aplanko) pagal dokumentacijos plana uZraSomi bylos antrasté, slaptumo Zyma, bylos indeksas ir
saugojimo terminas. Islaptinty vaizdo ir garso dokumenty bylos antrasté, paantrasté (jeigu yra) ir bylos indeksas nurodomi ant aplanky ar dézuciy,
kuriuose laikomi nurodyti dokumentai.

90. Sudaromos vienariisés jslaptintos bylos jraSomos | vienarii$iy jslaptinty byly sarasus pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytus
bendruosius dokumenty tvarkymo ir apskaitos reikalavimus.

91. Pasibaigus kalendoriniams metams iki einamyjy mety kovo 1 dienos pagal dokumentacijos plana, dokumentacijos plano papildymy sarasg
(-us), vienartsiy byly sarasus ar kitus nustatytus apskaitos dokumentus suvedami jslaptinty byly sudarymo suvestiniai duomenys. Paslap¢iy subjekto
darbuotojas, atsakingas uz jslaptinty byly apskaita, suvestinius duomenis jraSo dokumentacijos plano ir dokumentacijos plano papildymy saraso, jei jis

sudarytas, 8 skiltyje. Sioje skiltyje nurodomas per kalendorinius metus uzbaigty jslaptinty byly skai¢ius.
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92. Praéjus vieniems metams po jslaptinty byly uzbaigimo, jos perziiirimos, patikrinama, ar ten esantys jslaptinti dokumentai atitinka byly
antrastes, paantrastes (jeigu yra), byly slaptumo zymas ir saugojimo terminus. Jslaptintos bylos tvarkomos pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro
nustatytus bendruosius dokumenty tvarkymo ir apskaitos reikalavimus.

] uzbaigta jslaptintg byla jdedamas antrastinis lapas. Bylos antrastinio lapo virSuje ir apa¢ioje nurodoma bylos slaptumo zyma, Kuri turi atitikti
auksciausig byloje esanciy jslaptinty dokumenty slaptumo zZyma.

Jslaptintos bylos nejrisamos, jy lapai nenumeruojami, byly baigiamieji jrasai nedaromi. Si nuostata paslap&iy subjekto vadovo sprendimu gali

buti netaikoma.

X SKYRIUS
ISLAPTINTU BYLU APSKAITA IR SAUGOJIMAS

93. Paslapciy subjekto kalendoriniais metais sudaromy jslaptinty byly ir islaptintos vaizdo ir garso medZziagos apskaita tvarkoma pagal
dokumentacijos plana, jo papildymy sarasg ir vienariisiy islaptinty byly apskaitos dokumentus.

94. Paslapciy subjekto kalendoriniais metais uzbaigtos jslaptintos bylos jraSomos j uzbaigty jslaptinty byly apskaitos Zurnalg (14 priedas).
Paslapciy subjekto uzbaigty jslaptinty byly apskaitos Zurnalai gali biiti sudaromi pagal byly saugojimo terminus, jy slaptumo Zymas ir jslaptinty
dokumenty formas. Tokiems uzbaigty jslaptinty byly Zurnalams suteikiami jy identifikavimo zymenys. UZbaigty jslaptinty byly apskaitos zurnaly
sarasg tvirtina paslapCiy subjekto vadovas.

95. Uzbaigty jslaptinty byly apskaitos Zurnale nurodomi byly apskaitos duomenys — Zurnalo identifikavimo zymuo, jeigu jis yra, ir bylos eilés
numeris. | Zurnalg jraSomi uzbaigtos bylos indeksas pagal dokumentacijos plang (kartu su bylos forma Zyminciu Zymeniu), antrasté, paantrasté (jeigu
yra), slaptumo Zyma, bylos sudarymo metai ir saugojimo terminas. Bylos apskaitos duomenys rasomi ant bylos virSelio (aplanko).

96. Paslapciy subjekto sudaromos ir uzbaigtos jslaptintos bylos saugomos pagal Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapCiy jstatyme
nustatytus jslaptintos informacijos fizinés apsaugos reikalavimus ir Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytus bendruosius dokumenty saugojimo ir

saugykly jrengimo reikalavimus.

XI SKYRIUS
ISLAPTINTU DOKUMENTU PATIKRINIMAS
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97. Paslapciy subjekte saugomy jslaptinty dokumenty patikrinimus atlieka paslapCiy subjekto vadovo jgalioti asmenys. Jy metu tikrinama, ar
islaptinty dokumenty registruose jrasyti jslaptinti dokumentai saugomi nurodytose bylose.

98. Islaptinty dokumenty, zymimy slaptumo zymomis ,,Visiskai slaptai* ar ,,Slaptai®, patikrinimas atlickamas kartg per metus.

99. [slaptinty dokumenty, zymimy slaptumo zyma ,,Konfidencialiai®, patikrinimas atlickamas kartg per trejus metus.

100. Islaptinty dokumenty, Zymimy slaptumo Zyma ,,Riboto naudojimo*, patikrinimy periodiSkuma nustato paslapciy subjekto vadovas.

101. Patikrinimo iSvados jforminamos aktu, kuriame nurodomas patikrintas laikotarpis ir jslaptinty dokumenty registrai, pagal kuriuos atliktas
patikrinimas. Jeigu uzZregistruoto jslaptinto dokumento nerandama, akte nurodomi nerasto jslaptinto dokumento pavadinimas (antraste¢), registracijos
data ir numeris, slaptumo zyma, egzemplioriaus numeris ir lapy skaicius; jeigu islaptintas dokumentas gautas, — jslaptinto dokumento rengéjas, kiti
dokumenty registre jrasyti su jslaptintu dokumentu susije duomenys. Akta tvirtina paslapciy subjekto vadovas.

102. Kilus jtarimams, kad jslaptintas dokumentas prarastas, paslapCiy subjekto vadovo sprendimu atlieckamas patikrinimas pagal Lietuvos

Respublikos valstybés ir tarnybos paslapéiy jstatymo 45 straipsnio 6 dalyje nustatytus reikalavimus.

X1l SKYRIUS
ISLAPTINTU DOKUMENTU SLAPTUMO ZYMU, ISLAPTINIMO TERMINU KEITIMO IR DOKUMENTU ISSLAPTINIMO
IFORMINIMAS

103. Islaptinty dokumenty rengéjo sprendimas dél jslaptinty dokumenty slaptumo zymy ar jslaptinimo terminy keitimo jforminamas jslaptinty
dokumenty slaptumo zymy ar jslaptinimo terminy keitimo aktu (15 priedas).

Apie priimtg sprendimg rengéjas raStu informuoja visus paslapciy subjektus, kuriems $ie jslaptinti dokumentai perduoti.

104. Kai pakei¢iami jslaptinto dokumento slaptumo Zyma ar jslaptinto dokumento jslaptinimo terminas, jslaptinto dokumento lapuose esancios
zymos ar terminai perbraukiami ir Salia raSomi nauja Zyma ar terminas (arba dedamas atitinkamas spaudas).

Islaptinty dokumenty registre jraSyti jslaptinto dokumento slaptumo Zyma ar jslaptinimo terminas perbraukiami ir jraSomi nauja Zyma ar
terminas. Registre taip pat nurodomas zymos ar termino keitimo pagrindas, pavyzdziui: ,,2015-11-23 aktas Nr. A-12S* arba ,,2015-12-14 rastas
Nr. R-11° (kai jslaptinto dokumento rengéjas rastu informuoja apie priimtg sprendimg pakeisti jslaptinto dokumento slaptumo Zyma ar jslaptinimo

terming).
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105. Islaptinty dokumenty rengé€jo sprendimas iSslaptinti jslaptintus dokumentus jforminamas jslaptinty dokumenty iSslaptinimo aktu
(16 priedas).

106. PaslapCiy subjektas, priémes sprendimg iSslaptinti jslaptintus dokumentus, zymimus slaptumo Zymomis ,,Visiskai slaptai®, ,,Slaptai* ar
,Konfidencialiai, raStu informuoja visus paslapciy subjektus, kuriems Sie jslaptinti dokumentai perduoti.

107. Paslapciy subjekto gauti jslaptinti dokumentai, zymimi slaptumo zZymomis ,,VisiSkai slaptai®, ,,Slaptai* ar ,,Konfidencialiai®, iSslaptinami
tik po to, kai jslaptinto dokumento rengéjas rastu informuoja apie priimtg sprendimg iSslaptinti jslaptintag dokumenta.

108. Islaptinti dokumentai, zymimi slaptumo Zyma ,,Riboto naudojimo®, pasibaigus nustatytam jslaptinimo terminui, laikomi isslaptintais
nepriimant atskiro sprendimo, jeigu neturi papildomos nuorodos ir jslaptinty dokumenty rengéjai nepranesé apie dokumenty jslaptinimo termino
pratgsima.

109. Kai jslaptintas dokumentas iSslaptinamas, visy jo lapy virSutinése parasStése jraSytos slaptumo Zymos perbraukiamos ir Salia raSoma
LISSLAPTINTA* (arba dedamas toks spaudas). I$slaptinto dokumento visy lapy apatinése parastése slaptumo Zymos tik perbraukiamos.

110. Paslapciy subjekto parengto ar gauto jslaptinto dokumento iSslaptinimas ir i$slaptinimo pagrindas nurodomi jslaptinty dokumenty registre
ir bylos vidaus apyrase (jeigu jis sudarytas), pavyzdZziui: ,,I$slaptinta, 2015-11-20 aktas Nr. A-12* arba ,,I$slaptinta, 2015-12-11 rastas Nr. R-12* (kai
islaptinto dokumento rengéjas rastu informuoja apie priimta sprendima i$slaptinti jslaptinta dokumenta).

Islaptinto dokumento, zymimo slaptumo zyma ,,Riboto naudojimo®, i$slaptinimo pagrindas, pasibaigus nustatytam jslaptinimo terminui,
registre nurodomas taip: ,,ISslaptinta pasibaigus terminui.

111. Kai iSslaptinami visi byloje esantys jslaptinti dokumentai, ant bylos virSelio (aplanko), bylos antrastiniame lape ir uzbaigty byly apskaitos
zurnale slaptumo Zymos perbraukiamos ir rasoma ,,ISSLAPTINTA* (arba dedamas toks spaudas). Byloje esantys i3slaptinami dokumentai jforminami
pagal Taisykliy 109 punkte nustatytus reikalavimus.

112. Isslaptinti dokumentai atsakingam uz paslapCiy subjekto nejslaptinty byly apskaita struktiriniam padaliniui ar darbuotojui perduodami
pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytus bendruosius dokumenty tvarkymo ir apskaitos reikalavimus.

113. I$slaptinti dokumentai dedami j atitinkamas nejslaptintas bylas. Jeigu ty mety nejslaptintos bylos sutvarkytos ir jraSytos j paslapciy
subjekto byly apskaitos dokumentus (apyrasSus), i$ iSslaptinty dokumenty sudaromos bylos, kurioms uzraSomos buvusiy islaptinty byly, i§ kuriy buvo
iSimti iSslaptinti dokumentai, antrastés, paantrastés (jeigu yra). IS iSslaptinty dokumenty sudarytos bylos jraSomos i paslapc¢iy subjekto byly apskaitos

dokumentus (apyrasus). Prireikus j jslaptintas bylas, i§ kuriy iSimami iSslaptinti dokumentai, gali biiti idedamos i$slaptinty dokumenty kopijos.
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ISslaptinty dokumenty skaitmeninés kopijos, jeigu jos nebuvo atspausdintos, tvarkomos pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytus

bendruosius dokumenty skaitmeniniy kopijy tvarkymo ir apskaitos reikalavimus.

X1 SKYRIUS
ISLAPTINTU DOKUMENTU NAIKINIMAS

114. Islaptinti dokumentai naikinami pasibaigus nustatytiems jslaptinty dokumenty saugojimo terminams, atlikus jy vertés ekspertize.
Dokumenty vertés ekspertizé atlickama pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytus bendruosius dokumenty tvarkymo ir apskaitos reikalavimus.

115. Islaptinti dokumentai su nuoroda juos sunaikinti po nurodytojo jvykio, Taisykliy 89.5 papunktyje nurodyti ADA sistemomis ir tinklais
gauty jslaptinty dokumenty lapai, taip pat Taisykliy 89.6 papunktyje nurodyti grazinty jslaptinty dokumenty egzemplioriy lapai naikinami
neatsizvelgiant j nustatytus jslaptinty dokumenty saugojimo terminus.

Siuo atveju suraomi atitinkami aktai: jslaptinty dokumenty naikinimo po nurodytojo jvykio aktas, grazinty jslaptinty dokumenty egzemplioriy
naikinimo aktas arba ADA sistemomis ir tinklais gauty jslaptinty dokumenty egzemplioriy naikinimo aktas (17 priedas). Aktus tvirtina paslapCiy
subjekto vadovas.

116. Islaptintus dokumentus, kuriy nustatyti saugojimo terminai pasibaigg, naikinti atrenka paslap¢iy subjekto atsakingas asmuo.

Sprendima dél tolesnio Siy dokumenty saugojimo tikslingumo ar atrinkimo naikinti priima paslapCiy subjekto vadovas, atsiZzvelgdamas |
specialiosios eksperty komisijos sitilymus ir i§vadas.

117. Surasomas islaptinty dokumenty naikinimo aktas (18 priedas), kuriame nurodomi kiekvieno naikinti atrinkto jslaptinto dokumento
pavadinimas (antra$te), registracijos data ir numeris, egzemplioriaus numeris, slaptumo Zyma, dokumenty naikinimo biidas, atsakingi uz jslaptinty
dokumenty sunaikinima darbuotojai. Aktas derinamas su valstybés archyvu, kuriam paslapCiy subjektas teisés akty nustatyta tvarka dokumentus
perduoda toliau saugoti, o jeigu paslapéiy subjektas dokumenty valstybés archyvui neperduoda, — su paslapCiy subjekto savininko teises ir pareigas
igyvendinancia institucija ar jos jgaliota jstaiga. Jeigu Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo 13 straipsnyje nustatyta tvarka patvirtinta
zvalgybos, kriminalinés zvalgybos islaptinty dokumenty saugojimo terminy rodyklé, atrinkty naikinti zvalgybos, kriminalinés zvalgybos islaptinty
dokumenty naikinimo aktas su valstybés archyvu arba savininko teises ir pareigas jgyvendinancia institucija nederinamas.

118. Kai 1§ jslaptinty byly atrenkama naikinti dalis jslaptinty dokumenty, o kiti paliekami toliau saugoti, naikintini jslaptinti dokumentai i§

bylos iSimami.
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Kai naikinama visa jslaptinta byla, kuriai sudarytas bylos vidaus apyrasas, duomenys apie kiekvieng naikinti atrinkta dokumentg i jslaptintos
bylos vidaus apyraSo j jslaptinty dokumenty naikinimo aktg neperraSomi, o jslaptintos bylos vidaus apyrasas iSimamas i§ jslaptintos bylos ir
pridedamas prie akto, kuriame raSoma nuoroda j pridedamg konkrec¢ios naikinamos bylos vidaus apyrasg (19 priedas).

119. Jslaptinti dokumentai naikinami, kai jslaptinty dokumenty naikinimo aktg patvirtina paslap¢iy subjekto vadovas. Jslaptinti dokumentai turi
buti sunaikinti taip, kad nebiity jmanoma atkurti juose esancios informacijos ar jos dalies turinio. Jeigu jslaptinti dokumentai naikinami smulkinimo
budu, sunaikinty jslaptinty dokumenty atraizos negali biiti didesnés negu 1,9 X 15 mm. Didesnés susmulkinty jslaptinty dokumenty atraizos turi buti
sudegintos.

Darbuotojai, atsakingi uz jslaptinty dokumenty sunaikinima, turi pasirasyti akta, patvirtindami jslaptinty dokumenty sunaikinimo fakta.

120. Apie jslaptinty dokumenty, Taisykliy 89.5 papunktyje nurodyty ADA sistemomis ir tinklais gauty jslaptinty dokumenty lapy ir Taisykliy
89.6 papunktyje nurodyty grazinty jslaptinty dokumenty egzemplioriy lapy sunaikinimg pazymima jslaptinty dokumenty registruose, nurodant
sunaikinimo pagrinda, pavyzdziui: ,,Sunaikinta, 2015-11-03 aktas Nr. V4-12RN* arba ,,Sunaikinti 2, 3, 4 lapai, 2015-11-20 aktas Nr. VV4-22%, arba
,,Sunaikinti 1, 2, 3 lapai, 2015-11-23 aktas Nr. V4-23KF*,

121. Islaptinti dokumentai, Zymimi slaptumo Zyma ,,VisiSkai slaptai®, nenaikinami, iSskyrus Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos
paslapCiy jstatymo 26 straipsnyje nustatytus atvejus. PaslapCiy subjekto gauti ir jau nereikalingi jslaptinti dokumentai, Zymimi slaptumo Zyma
,» VisiSkai slaptai®, graZinami juos parengusiam paslap¢iy subjektui kartu su prisegtu asmeny, susipazinusiy su dokumento turiniu, sgrasu pagal
Taisykliy 3642 ir 44 punktuose nustatytus reikalavimus. Islaptintus dokumentus grazinan¢iame paslapéiy subjekte gali buti palieckamos nurodyto
saraso kopijos. Apie nereikalingy jslaptinty dokumenty, Zymimy slaptumo Zyma ,,VisiSkai slaptai®, graZzinimg juos parengusiam paslapciy subjektui
pazymima jslaptinty dokumenty registruose.

122. Taisykliy nustatyta tvarka priémus sprendimg naikinti jslaptintus dokumentus, jskaitant ir atspausdintas popieriuje ir uzregistruotas
skaitmeninio jslaptinto dokumento kopijas, visos ADA sistemose ir tinkluose esancios ty jslaptinty dokumenty skaitmeninés kopijos iStrinamos pagal
Jslaptintai informacijai jra$yti skirty laikmeny administravimo tvarkos aprade nustatytus reikalavimus. Sie reikalavimai netaikomi, jeigu paslapéiy
subjekto kompiuterizuota jslaptinty dokumenty valdymo sistema yra zvalgybos, kriminalinés zvalgybos informacinés sistemos sudedamoji dalis.

Sio punkto reikalavimai netaikomi tvarkant zvalgybos, kriminalinés Zvalgybos informacija.
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Islaptintos informacijos administravimo taisykliy
1 priedas

(Islaptinty dokumenty egzemplioriy, kopiju, skaitmeniniy kopijuy paskirstymo adresatams saraso formos pavyzdys)

(paslapéiy subjekto pavadinimas)

(islaptinto dokumento data, numeris, slaptumo Zyma ir prie slaptumo Zymos esancios nuorodos)

ISLAPTINTU DOKUMENTU EGZEMPLIORIU, KOPLJU, SKAITMENINIU KOPIJU PASKIRSTYMO ADRESATAMS SARASAS

Egzemplioriaus, kopijos, Siuntimo baidas, i$siuntimo
Adresatas . . .. .
skaitmeninés kopijos numeris data

Lietuvos Respublikos Prezidento egz. Nr. 1 K1 ADA tinklu (nurodyti ADA
kanceliarija tinklo pavadinimg) 2014-01-02
Lietuvos Respublikos Seimas egz. Nr. 1 K2 Pasiuntiniy pastu 2014-01-02
Lietuvos Respublikos Vyriausybés egz. Nr. 1 K3 ADA tinklu (nurodyti ADA
kanceliarija tinklo pavadinimg) 2014-01-02
Lietuvos Respublikos ................. egz. Nr. 1 K4 paslap¢iy subjekto jgaliotas
ministerija asmuo 2014-01-02

Pastaba. Saraso forma gali buti papildyta reikiamomis skiltimis.
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Islaptintos informacijos administravimo taisykliy
2 priedas

(Asmeny, susipazinusiy su jslaptinto dokumento turiniu, saraso formos pavyzdys)

ASMENVU, SUSIPAZINUSIU SU JSLAPTINTO DOKUMENTO TURINIU, SARASAS

(islaptinto dokumento rengéjas, dokumento pavadinimas (antrasté), registracijos data, numeris, slaptumo Zyma ir Salia esancios nuorodos)

Islaptintag dokumentg uzregistravo

(pareigos, parasas, vardas ir pavardé)

Su jslaptinto dokumento, Zymimo slaptumo Zyma ,,VS®, turiniu susipazing
Data asmenys Pastabos
pareigos vardas ir pavardé parasas

Eil.
Nr.

Pastaba. Saraso forma gali buti papildyta reikiamomis skiltimis.
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Islaptintos informacijos administravimo taisykliy

3 priedas

(Islaptinty dokumenty registro formos pavyzdys)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

REGISTRAS

(pavadinimas)

(identifikavimo zymuo)

Slaptumo Tvirtinamo teisés akto arba Dokumento, pagal kurj

. ptun pridedamo dokumento Bylos, | kuria pakeista dokumento

. - Zyma ir Dokumento | Dokumento L - »
Registracijos Dokumento 1 - pavadinimas, slaptumo jdétas slaptumo Zyma ar
. Data - " Salia | egzemplioriaus lapy . oy oy . . . Pastabos
numeris pavadinimas (antrasté) I . s Zyma ir Salia esancios dokumentas, islaptinimo terminas,
esancios numeris skaiCius - . .

nuorodos nuorodos, egzemplioriaus nuoroda dokumentas isslaptintas
numeris, lapy skaicius ar sunaikintas, nuoroda
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavard¢)

Pastaba. Registro forma gali buti papildyta reikiamomis skiltimis.
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Islaptintos informacijos administravimo taisykliy

4 priedas

(Teisés akty registro jslaptinto priedo formos pavyzdys)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

REGISTRO ISLAPTINTAS PRIEDAS
(pavadinimas) (identifikavimo Zymuo)
Tvirtinamo teisés akto Dokumento, pagal kurj
Slaptumo pavadinimas, slaptumo | Bylos, j kuria pakeista dokumento
. . " . o Dokumento 9 o iy i »
Eil. | Registracijos Dokumento Zyma ir Salia — Dokumento | Zyma ir $alia esancios idétas slaptumo zyma ar
. Data . . egzemplioriaus . . . Pastabos
Nr. numeris pavadinimas esancios AUMmeris lapy skaiCius nuorodos, dokumentas, islaptinimo terminas,
nuorodos egzemplioriaus nuoroda dokumentas iSslaptintas
numeris, lapy skaicius ar sunaikintas, nuoroda
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavard¢)

Pastaba. Islaptinto priedo forma gali biiti papildyta reikiamomis skiltimis.
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Islaptintos informacijos administravimo taisykliy
5 priedas

(Siunciamy jslaptinty dokumenty registro formos pavyzdys)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

(identifikavimo zymuo)

Dokumento,
pagal kurj
. pakeista
Adéflsi:t?; " Laikmenos Slaptumo Bendras Bvlos. i kuri dokumento
Registra- 1 rasis (tipas) Dokumento Zyma ir Dokumento | Dokumento | pridedamy . . yios, 1 kurig slaptumo Zyma ar
” esancios : - - L Vykdytojo vardas ir jdétas . L
cijos Data ir pavadinimas Salia egzemplioriaus lapy dokumenty . jslaptinimo Pastabos
. nuorodos, . . o L. . pavardé dokumentas, :
numeris siuntimo registracijos (antraste) esancios numeris skaicius lapy nuoroda terminas,
_ numeris nuorodos skaiCius* dokumentas
budas o .
i$slaptintas ar
sunaikintas,
nuoroda
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

Pastaba. Registro forma gali biti papildyta reikiamomis skiltimis.

* Sioje skiltyje gali bati nurodomi ir pridedamo (-y) dokumento (-y) pavadinimas (-ai), registracijos data, numeris, slaptumo Zyma ir $alia esan¢ios nuorodos, egzemplioriaus

numeris.
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GAUTU ISLAPTINTYU DOKUMENTU REGISTRAS

(Gauty jslaptinty dokumenty registro formos pavyzdys)
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Islaptintos informacijos administravimo taisykliy
6 priedas

(dokumento rengéjo pavadinimas)

(identifikavimo zymuo)

Dokumento,
Doku- pagal kurj
mento Siuntg su Rezoliucijos Dokumen- pakeista
Regis- Doku- Laikme- Dokumen- | Slantumo egzempli Bendras nuoroda (pavedimo) o Bylos, j | dokumento
tragcl:i- mento nos rusis | Dokumen- Gauto o 5 ?na i oriaus Doku- ridedam ,, Asmeniskai“ tekstas; aFinimo kurig slaptumo
. gavimo | (tipas)ir | torengéjo | dokumento - yme numeris | mento | P U gavusio dokumentg grazimnimi jdétas Zyma ar
jos . > . pavadini- Salia - dokumenty - - data ir jj . .. Pastabos
data, registra- | pavadini- data ir L (kopijos, lapy darbuotojo gavusio . * | dokume | jslaptinimo
numer - - - mas esancios - e lapy N . priémusio .
. gavimo cijos mas numeris o skaitme- | skai¢ius NP parasas, vykdytojo - ntas, terminas,
is _ . (antrasté) | nuorodos . skaicius . 9 darbuotojo
budas numeris ninés vardas ir parasas, aragas nuoroda | dokumentas
kopijos pavardé, data data** p iSslaptintas ar
numeris) sunaikintas,
nuoroda
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavarde¢)

Pastaba. Registro forma gali buti papildyta reikiamomis skiltimis.
* Sioje skiltyje gali biiti nurodomi ir pridedamo (-y) dokumento (-y) pavadinimas (-ai), registracijos data, numeris, slaptumo Zyma ir Salia esan¢ios nuorodos, egzemplioriaus

numeris.
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** Sioje skiltyje vykdytojas pasirado ir nurodo datg, jeigu nepildomas vykdytojams perduoty jslaptinty dokumenty apskaitos zurnalas.
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Islaptintos informacijos administravimo taisykliy

7 priedas

(Siunty saraso forma)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

SIUNTU SARASAS

Pildo siuntéjas

Pildo kurjeris

Eil. ant siuntos nurodyti dokumenty lf;iﬁ;atﬁ?;%
Nr adresatas registracijos numeriai ir siuntos (nh o
' laikmenos registracijos numeris | svoris 2015.01-01
(jeigu siunciama laikmena) eurais)
1§ viso siunty.

Pastaba.

(zodziais)
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[$siunte
AV. Kurjeris priémé siunty.
(pareigy pavadinimas) (zodziais)
(parasas) (parasas)
(vardas ir pavard¢) (vardas ir pavard¢)
(data ir laikas) (data ir laikas)
Adresatas
(paslapéiy subjekto pavadinimas)
priémeé siunty.

(Zodziais)

AV.

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavard¢)

(data ir laikas)
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Islaptintos informacijos administravimo taisykliy

8 priedas

(Siunty su jslaptintais dokumentais jteikimo Zurnalo formos pavyzdys)

SIUNTU SU ISLAPTINTAIS DOKUMENTAIS JTEIKIMO ZURNALAS

(dokumento rengéjo pavadinimas)

. . Priimty siunty
. . Ant siunty nurodyti . N S .
. Siunty Siunty . Siuntas iSsiunté . o . skaicius, siuntas
Eil. |..00 . - dokumenty ir " . Siuntas jteiké (paraSas, . . .
i$siuntimo Adresatas skai¢ius . (parasas, vardas ir . ) priémusio darbuotojo Pastabos
NI data (Zodziais) laikmeny avardé) vardas ir pavarde, data) arasas, vardas ir
registracijos numeriai p p .
pavardé, data
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

Pastaba. Zurnalo forma gali bati papildyta reikiamomis skiltimis.
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Islaptintos informacijos administravimo taisykliy
9 priedas

(Vykdytojams perduoty jslaptinty dokumenty apskaitos Zurnalo formos pavyzdys)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

VYKDYTOJAMS PERDUOTU JISLAPTINTU DOKUMENTU APSKAITOS ZURNALAS

Dokume Dokumento
Dokumento Slaptumo e .
. Dokumento . - - . S nto | Dokument . y grazinimo data ir
Eil. renedio registracijos | Dokumento pavadinimas | zyma ir Salia eazemoli| o la Vykdytojo parasas,  Femusio Pastabos
Nr. ¢ data, antrasté esanc¢ios g . P .VPU‘ vardas ir pavardé, data JIP .
pavadinimas . oriaus | skaiCius p darbuotojo
numeris nuorodos . <
numeris parasas
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

Pastabos: 1. Zurnalo forma gali biiti papildyta reikiamomis skiltimis.
2. Jeigu dokumentai vykdytojams perduodami ADA sistemomis ir tinklais, Zurnalas gali bti nepildomas, o perdavimas fiksuojamas paslapciy subjekto naudojamomis informaciniy
technologijy priemonémis.
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Islaptintos informacijos administravimo taisykliy
10 priedas

(Islaptinty dokumenty dauginimo apskaitos Zurnalo formos pavyzdys)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

ISLAPTINTY DOKUMENTU DAUGINIMO APSKAITOS ZURNALAS

Eil.
Nr.

Dokumento pavadinimas
(antraste), registracijos data,
numeris, egzemplioriaus numeris

Slaptumo
Zyma ir
Salia
esancios
nuorodos

Darbuotojo, kuriam
leista dauginti,
vardas ir pavardé,
dauginimo budas ir
apimtis, leidimo data

Dokumenta

dauginusio

darbuotojo
parasas ir data

Kopijos, nuoraso,
iSraso, vertimo
numeris ir ja (jj)
gavusio darbuotojo
parasas, vardas ir
pavardé, data

Grazinta kopija,
nuora$g, i§rasa,
vertimg priémusio
darbuotojo parasas,
data

Dokumento, pagal
kurj kopija, nuorasas,
iSra8as, vertimas
sunaikinta (-as),
nuoroda

Pastabos

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

Pastaba. Zurnalo forma gali bati papildyta reikiamomis skiltimis.

(vardas ir pavardé)




atrinkta naikinti jslaptinty dokumenty

Vadovaujantis
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Islaptintos informacijos administravimo taisykliy

11 priedas

(Padauginty jslaptinty dokumenty naikinimo akto forma)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

PADAUGINTU ISLAPTINTU DOKUMENTU NAIKINIMO AKTAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

(dokumento pavadinimas, registracijos data ir numeris)

(nurodyti — kopijos, nuorasai, iSrasai, vertimai)

Eil.
Nr.

Dauginto jslaptinto dokumento
pavadinimas (antrasteé)

Dokumento
registracijos data,
numeris,
egzemplioriaus
numeris

Kopijos,
Slaptumo ij.v .
3 ma ir éalia nuoraso, 1Sraso,
y . vertimo Pastabos
€sancios (nurodyti)
nuorodos

numeris
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IS viso atrinkta naikinti jslaptinty dokumenty

(kopijos, nuorasai, iSraSai, vertimai, jy kiekis

skaitmenimis ir ZodZiais)

Uz padauginty jslaptinty dokumenty sunaikinimg atsakingas (-i)
(pareigy pavadinimas (-ai), vardas (-ai)

ir pavardé (-€s)

Padauginti jslaptinti dokumentai turi bati naikinami

(naikinimo budas)

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

Sunaikinta

(data)
(Pareigy pavadinimas)
(ParaSas)
(Vardas ir pavardé)
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Islaptintos informacijos administravimo taisykliy
12 priedas

(Islaptintos dokumentacijos plano formos pavyzdys)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

METU ISLAPTINTOS DOKUMENTACIJOS PLANAS
(metai)

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Dokumenty saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis

(teisés aktai ir 5-0je skiltyje

vartojami jy sutrumpinimai)

| Bylos | Bylos | Slaptumo |  Bylossaugojimas | Uz bylos sudaryma | Pastabos | I§ viso per |
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indeksas antrasté Zyma atsakingo metus
struktiirinio uzbaigta
teisés akto padalinio byly
saugojimo ir jo pavadinimas ar
terminas punkto kodas (darbuotojo
nuoroda | vardas ir pavardé ar
pareigy
pavadinimas)
1 2 3 4 5 6 7 8
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

(Paslapciy subjekto specialiosios eksperty

komisijos pirmininko viza)

(Valstybés archyvo ar savininko teises
ir pareigas jgyvendinancios institucijos

ar jos igaliotos istaigos suderinimo zyma)

Dokumentacijos plano 8-aja skiltj uzpildé

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavarde)

(data)
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Paaiskinimai:

1. Dokumentacijos plano tekste (lentel¢je) nurodoma veiklos sritis (funkcija) ir jos eilés numeris, pavyzdziui:
1 ]2 |3 | 4 |5 |6 |7 |8
1. VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

11 ] .. . T [ ™ | |

2. Dokumentacijos plano 1-ojoje skiltyje nurodomas jslaptintos bylos indeksas (pavyzdziui: 1.1, 4.6 E).

3. Dokumentacijos plano 2-ojoje skiltyje nurodoma jslaptintos bylos antrasté ir prireikus paantrasté.

Pavyzdziui: Susirasinéjimo su Europos Sajungos ir kity $aliy institucijomis bendradarbiavimo klausimais dokumentai

arba

Diskusijos apie Lietuvos pozicija Tarpvyriausybingje konferencijoje dél Europos Konstitucijos sutarties garso jrasas.

4. Dokumentacijos plano 3-iojoje skiltyje nurodoma dokumenty slaptumo Zyma (,,Riboto naudojimo* ar kita).

5. Dokumentacijos plano 4-ojoje skiltyje nurodomas saugojimo terminas. Jeigu teisés aktuose saugojimo terminas nurodytas su jj
tikslinan¢iomis aplinkybémis ar saglygomis, tai paZymima skliausteliuose greta saugojimo termino (pavyzdziui, 10 m. (pasibaigus sutarciai).

6. Dokumentacijos plano 5-ojoje skiltyje rasomas nurodytas teisés akto, kuriuo remiantis nustatomi dokumenty saugojimo terminai,
sutrumpinimas ir punkto ar keliy punkty nuoroda (pavyzdziui: BDSTR 7.1.1 arba BDSTR 5.6.1.1, 8.6).

7. Dokumentacijos plano 6-ojoje skiltyje raSomas struktiirinio padalinio pavadinimas arba padalinio kodas pagal paslap¢iy subjekte patvirtintg
struktiiriniy padaliniy klasifikatoriy. Sioje skiltyje gali buti nurodomas uz bylos sudarymga atsakingo darbuotojo vardas ir pavardé ar pareigy
pavadinimas.

8. Dokumentacijos plano 7-ojoje skiltyje pazymimos su jslaptintos bylos apskaita ar turiniu susijusios pastabos (pavyzdziui, ,,Pagal sarasa*).

9. Pasibaigus kalendoriniams metams, iki einamyjy mety kovo 1 d., darbuotojas, atsakingas uz paslapCiy subjekto byly apskaita,
dokumentacijos plano 8-ojoje skiltyje jraso uzbaigty byly skaiciy. Jeigu per kalendorinius metus byly sudaryta nebuvo, Sioje skiltyje raSoma ,,0.

Pastaba. Paslapciy subjekto specialiosios eksperty komisijos pirmininko viza neprivaloma.

Islaptintos informacijos administravimo taisykliy
13 priedas

(Islaptintos bylos vidaus apyraso formos pavyzdys)
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ISLAPTINTOS BYLOS VIDAUS APYRASAS

Bylos indeksas

Dokumento, pagal kurj

Dokumento Sjaptu MO | bokumento pakeista dokumento
. . . . zyma ir - .
Eil. Islaptinto dokumento registracijos 1 egzemplioriaus slaptumo Zyma ar
- " ; Salia - . - . Pastabos
Nr. pavadinimas (antrasté) data ir numeris ir lapy | islaptinimo terminas,

. esancios e » .
numeris skaiéius dokumentas i$slaptintas

nuorodos T
ar sunaikintas, nuoroda

Pastaba. Apyraso forma gali biiti papildyta reikiamomis skiltimis.
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Islaptintos informacijos administravimo taisykliy

14 priedas

(Uzbaigty jslaptinty byly apskaitos Zurnalo formos pavyzdys)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

UZBAIGTU ISLAPTINTU BYLU APSKAITOS ZURNALAS

(identifikavimo zymuo)

Apskaitos Bvlos Saugoiimo Dokumento, pagal kurj pakeista
P 5y Bylos antrasté (paantrasté (jeigu yra) Slaptumo Zyma Metai 90J bylos slaptumo zyma, byla Pastabos
duomenys indeksas terminas . ) .,
i$slaptinta ar sunaikinta, nuoroda
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

Pastabos: 1. Zurnalo forma gali biti papildyta reikiamomis skiltimis.

2. Zurnalo identifikavimo Zymuo rasomas, jeigu sudaromi atskiri zurnalai pagal byly saugojimo terminus ar slaptumo Zymas.
3. Skiltis ,,Slaptumo zyma“ nepildoma, jeigu sudaromi atskiri zurnalai pagal byly slaptumo zZymas.

4. Skiltis ,,Saugojimo terminas‘ nepildoma, jeigu sudaromi atskiri zurnalai pagal byly saugojimo terminus.
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Islaptintos informacijos administravimo taisykliy
15 priedas

(Islaptinty dokumenty slaptumo Zymy ar jslaptinimo terminy keitimo akto formos pavyzdys)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

ISLAPTINTU DOKUMENTU KEITIMO AKTAS

(nurodyti — slaptumo Zymy ar jslaptinimo terminy)

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis

(dokumento pavadinimas, registracijos data ir numeris)
pakeistos (1) $iy jslaptinty dokumenty

(nurodyti — slaptumo Zymos ar jslaptinimo terminai)

. . Dokumento Slaptumo zyma, | Nauja slaptumo Zyma,
Eil. Dokumento pavadinimas . " . . . L .
" registracijos data ir jslaptinimo naujas jslaptinimo Pastabos
Nr. (antraste) - . . .
numeris terminas terminas (nurodyti)
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(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavard¢)

(Paslap¢iy subjekto specialiosios eksperty
komisijos pirmininko viza)

Pastaba. Paslapciy subjekto specialiosios eksperty komisijos pirmininko viza neprivaloma.
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Islaptintos informacijos administravimo taisykliy

16 priedas

(Islaptinty dokumenty isslaptinimo akto formos pavyzdys)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

ISLAPTINTU DOKUMENTU ISSLAPTINIMO AKTAS

Nr.
(data)
(sudarymo vieta)
Vadovaujantis :
(dokumento pavadinimas, registracijos data ir numeris)
i8slaptinti Sie dokumentai:
Eil Dokumento Slaptumo Zyma ir Sauaoiimo
Nr. Dokumento pavadinimas (antrasté) registracijos Salia esancios ter?nijnas Pastabos

data ir numeris

nuorodos
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IS viso iSslaptinta dokumenty.
(skaitmenimis ir zodziais)

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

(Paslapciy subjekto specialiosios eksperty
komisijos pirmininko viza)

Pastaba. Paslapciy subjekto specialiosios eksperty komisijos pirmininko viza neprivaloma.




51

Islaptintos informacijos administravimo taisykliy
17 priedas

(Islaptinty dokumenty naikinimo po nurodytojo jvykio akto, grazinty jslaptinty dokumenty egzemplioriy naikinimo akto arba ADA
sistemomis ir tinklais gauty jslaptinty dokumenty egzemplioriy naikinimo akto formos pavyzdys)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavard¢)

AKTAS
(nurodyti — jslaptinty dokumenty naikinimo po nurodytojo jvykio, grazinty jslaptinty dokumenty egzemplioriy naikinimo arba ADA sistemomis ir tinklais gauty
islaptinty dokumenty egzemplioriy naikinimo)

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis ,
(dokumento pavadinimas, registracijos data ir numeris)

atrinkta naikinti

(nurodyti — jslaptinti dokumentai po nurodytojo jvykio, grazinty jslaptinty dokumenty

egzemplioriai arba ADA sistemomis ir tinklais gauty jslaptinty dokumenty egzemplioriai)
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Eil.
Nr.

Islaptinto dokumento
pavadinimas (antrasté)

Dokumento registracijos
data ir numeris,
egzemplioriaus numeris ir
lapy skaicius

Slaptumo
Zyma ir
Salia
esancios
nuorodos

Ivykis, dokumenty
grazinimo prieZastis
arba gauta ADA
sistemomis ir tinklais
(nurodyti)

Pastabos

IS viso atrinkta naikinti
Uz jslaptinty dokumenty sunaikinimg atsakingas (-i)

jslaptinty dokumenty (lapy).

(skaitmenimis ir zodziais)

(pareigy pavadinimas (-ai), vardas (-ai) ir pavardeé (-és)

Islaptinti dokumentai turi biiti naikinami

(pareigy pavadinimas)

Sunaikinta

(data)

(Pareigy pavadinimas)

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(naikinimo budas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)
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Islaptintos informacijos administravimo taisykliy
18 priedas

(Islaptinty dokumenty naikinimo akto formos pavyzdys)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavarde)

ISLAPTINTU DOKUMENTU NAIKINIMO AKTAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis

(dokumento pavadinimas, registracijos data ir numeris)
atrinkti naikinti Sie dokumentai, kuriy saugojimo terminas pasibaiges:

. Dokumento registracijos | Slaptumo Zyma .
Eil. . " . . o ” Saugojimo
Nr Dokumento pavadinimas (antrasté) data ir numeris, ir Salia esancios terminas Pastabos
' egzemplioriaus numeris nuorodos
IS viso atrinkta naikinti islaptinty dokumenty. (skaitmenimis ir ZodZiais)

Uz jslaptinty dokumenty sunaikinimg atsakingas (-1)
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(pareigy pavadinimas (-ai), vardas (-ai) ir pavardé (-és)

Islaptinti dokumentai turi biiti naikinami

(naikinimo budas)

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)
(Paslapciy subjekto specialiosios eksperty komisijos pirmininko viza)
(Valstybés archyvo ar savininko teises
ir pareigas jgyvendinancios institucijos

ar jos igaliotos istaigos suderinimo zyma)

Sunaikinta

(data)
(Pareigy pavadinimas)
(Parasas)
(Vardas ir pavardé)

Pastaba. Paslapciy subjekto specialiosios eksperty komisijos pirmininko viza neprivaloma.




55

Islaptintos informacijos administravimo taisykliy
19 priedas

(Islaptinty dokumenty naikinimo pagal vidaus apyrasus akto formos pavyzdys)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

ISLAPTINTU DOKUMENTU NAIKINIMO AKTAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis ,
(dokumento pavadinimas, registracijos data ir numeris)

atrinkti naikinti 2005-2006 m. jslaptinti dokumentai, kuriy saugojimo terminas pasibaiges, pagal pridedamus $iy byly vidaus apyrasus:

. Bylos indeksas Bylos Saugo- | Dokumenty
Eil. pagal ... Slaptumo o .
. Bylos antraste data 9 jimo byloje Pastabos
Nr. | dokumentacijos . Zyma .
(metai) terminas skaiCius
plana
1. 115 | e 2008 m. RN 3m. 52
2. 124 | e, 2006 m. RN 5m. 18
3. 212 | 2006 m. RN 5m. 28
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I viso atrinkta naikinti islaptinty dokumenty. (skaitmenimis ir ZodZiais)
Uz jslaptinty dokumenty sunaikinimg atsakingas (-i) .
(pareigy pavadinimas (-ai), vardas (-ai) ir pavardé (-¢s)

Islaptinti dokumentai turi biiti naikinami

(naikinimo budas)

PRIDEDAMA.15 lapy.

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavard¢)
(Paslapciy subjekto specialiosios eksperty komisijos pirmininko viza)
(Valstybés archyvo ar savininko teises

ir pareigas igyvendinancios institucijos
ar jos igaliotos istaigos suderinimo zyma)

Sunaikinta

(data)
(Pareigy pavadinimas)
(ParaSas)

(Vardas ir pavardé)
Pastaba. Paslapciy subjekto specialiosios eksperty komisijos pirmininko viza neprivaloma.
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