) NUTARIMAS
DEL ELEKTRONINIU ISLAPTINTU DOKUMENTU VALDYMO TAISYKLIU
PATVIRTINIMO

2014 m. spalio 28 d. Nr. 1193
Vilnius

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapiy jstatymo
29 straipsniu, Lietuvos Respublikos Vyriausybé nutari a:

1. Patvirtinti Elektroniniy jslaptinty dokumenty valdymo taisykles (pridedama).

2. Pavesti Vyriausybiniy rySiy centrui prie Krasto apsaugos ministerijos parengti ir

patvirtinti Elektroniniy jslaptinty dokumenty paraso taisykles.

Ministras Pirmininkas Algirdas Butkevicius

Kulturos ministras Sartinas Birutis



PATVIRTINTA
Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2014 m. spalio 28 d. nutarimu Nr. 1193

ELEKTRONINIU ISLAPTINTU DOKUMENTU VALDYMO TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Elektroniniy jslaptinty dokumenty valdymo taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato
valstybés ir tarnybos paslaptj sudarancios informacijos, Zymimos slaptumo zymomis
»dlaptai®, ,,Konfidencialiai® ir ,,Riboto naudojimo*, uzfiksuotos elektroniniuose islaptintuose
dokumentuose, rengimo, registravimo, siuntimo, gavimo, dauginimo, tvarkymo, apskaitos,
saugojimo, naikinimo, saugos, taip pat elektroniniy jslaptinty dokumenty valdymo sistemy
(toliau — EJDVS) bendruosius reikalavimus.

2. Elektroniniams jslaptintiems dokumentams taikomos bendros Lietuvos Respublikos
valstybés ir tarnybos paslapcCiy jstatyme (toliau — Valstybés ir tarnybos paslapciy jstatymas),
Islaptintos informacijos administravimo taisyklése, patvirtintose Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2005 m. gruodzio 5d. nutarimu Nr. 1307 ,,Dél [slaptintos informacijos
administravimo  taisykliy  patvirtinimo® nustatytos jslaptinty dokumenty valdymo,
susipazinimo su jslaptintais dokumentais ir jy naudojimo nuostatos.

3. Taisyklése nustatyty reikalavimy privalo laikytis visi paslapiy subjektai, taip pat
fiziniai ir juridiniai asmenys, su kuriais sudaryti jslaptinti sandoriai.

4. Uzsienio valstybiy, Europos Sgjungos ar tarptautiniy organizacijy elektroniniai
1slaptinti dokumentai, perduoti Lietuvos Respublikai, saugomi ir naudojami pagal Valstybés ir
tarnybos paslap¢iy jstatymo 1 straipsnio 2 dalyje nustatytus reikalavimus.

5. Taisyklése vartojamos sgvokos:

5.1. Elektroninis jslaptintas dokumentas — paslapciy subjekto norminiy teisés akty
nustatyta tvarka informaciniy technologijy priemonémis parengtas, patvirtintas ar gautas
1slaptintas dokumentas, pasirasytas teising galig turin¢iu elektroniniu parasSu.

5.2. Elektroninio jslaptinto dokumento projektas — elektronine forma sudarytas
1slaptinto dokumento ruoSinys iki jo pasiraS§ymo ir uzregistravimo.

Kitos Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Valstybés ir tarnybos paslapCiy jstatyme,
Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme, Lietuvos Respublikos elektroninio
paraSo jstatyme, Jslaptintos informacijos administravimo taisyklése, Islaptintai informacijai
jraSyti skirty laikmeny administravimo tvarkos aprase, patvirtintame Lietuvos Respublikos
Vyriausybeés 2010 m. liepos 7 d. nutarimu Nr. 1014 ,,D¢l Islaptintai informacijai jrasyti skirty
laikmeny administravimo tvarkos apraso patvirtinimo®, ir Lietuvos vyriausiojo archyvaro
iSleistuose teisés aktuose, kuriuose nustatomi elektroniniy dokumenty rengimo, tvarkymo,
apskaitos, saugojimo, naikinimo bendrieji reikalavimai, vartojamas sgvokas.
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Il SKYRIUS
ELEKTRONINIU ISLAPTINTU DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
BENDRIEJI ELEKTRONINIU ISLAPTINTYU DOKUMENTU VALDYMO REIKALAVIMAI

6. Uz bendrg elektroniniy jslaptinty dokumenty, kuriais disponuoja paslapCiy
subjektas, valdymo biikle atsakingas paslapCiy subjekto vadovas ar kitas teisés akty suteiktus
jgaliojimus turintis asmuo (toliau — paslap¢iy subjekto vadovas). Uz elektroniniy jslaptinty
dokumenty valdymo reikalavimy vykdyma paslapc¢iy subjekto struktiiriniuose padaliniuose
(kuriuose elektroniniai jslaptinti dokumentai rengiami, registruojami, siuné¢iami, gaunami,
dauginami, tvarkomi, apskaitomi, saugomi ir naikinami) atsakingi $iy struktiiriniy padaliniy
vadovai, jy jgalioti asmenys, taip pat asmenys, kuriems Sie dokumentai patikeéti.

7. Paslapciy subjekto vadovas:

7.1. sprendzia, kokios informaciniy technologijy priemonés naudojamos paslapciy
subjekte elektroniniams jslaptintiems dokumentams valdyti, EIDVS kurti ir palaikyti;

7.2. paskiria uz EIDVS administravima, elektroniniy jslaptinty dokumenty valdyma
atsakingus struktirinius padalinius ar atsakingus asmenis, nustato jy jgaliojimus ir
atsakomybe, prieigos prie elektroniniy jslaptinty dokumenty kontrolés priemones;

7.3. nustato organizacines ir technines priemones, uZtikrinanc¢ias elektroniniy
islaptinty dokumenty autentiSkumo, vientisumo, patikimumo ir tinkamumo naudoti visg jy
gyvavimo laikg i§saugojima;

7.4. priima sprendimg deél paslapCiy subjekto elektroniniy jslaptinty dokumenty
1§saugojimo veiksmuy;

7.5. nustato elektroniniy jslaptinty dokumenty ir EIDVS saugos priemones;

7.6. nustato, kurie trumpai saugomi ir neperduodami kitiems fiziniams ar juridiniams
asmenims elektroniniai jslaptinti dokumentai gali buiti sudaromi neatsizvelgiant | Lietuvos
vyriausiojo archyvaro patvirtintas ar su juo suderintas elektroninio dokumento specifikacijas
(toliau — specifikacijos). Ne pagal specifikacijas rengiami elektroniniai jslaptinti dokumentai
kitiems fiziniams ar juridiniams asmenims gali biiti perduodami, jeigu parasy naudotojai
tarpusavyje dél to susitaria;

7.7. uztikrina, kad E]DVS steigiama, jteisinama ir naudojama vadovaujantis Valstybés
ir tarnybos paslapCiy jstatyme automatizuoto duomeny apdorojimo (toliau — ADA)
sistemoms ir tinklams nustatytais reikalavimais.

8. Atsakingas asmuo:

8.1. vykdo paslapciy subjekto E]JDVS veikimo stebésena, nustato EIDVS gedimus ar
klaidas ir inicijuoja jy Salinima;

8.2. priskiria, pakeiCia ar panaikina darbuotojams ar jy grupéms paslapciy subjekto
vadovo nustatytas funkcijas ir prieigos teises EJIDVS;

8.3. perkelia EIDVS esancig informacija ] modernesnes informaciniy technologijy

priemones, kad bty iSsaugotas duomeny vientisumas;



8.4. priskiria, pakei¢ia ar panaikina prieigos prie elektroniniy jslaptinty dokumenty,
elektroniniy jslaptinty byly ar jy tomy apribojimus (visi pakeitimai fiksuojami
metaduomenyse);

8.5. teikia paslapcCiy subjekto vadovui sitlymus dél EIDVS administravimo ir kity su

jos funkcionavimu susijusiy klausimy.

ANTRASIS SKIRSNIS
BENDRIEJI ELEKTRONINIU ISLAPTINTU DOKUMENTU VALDYMO SISTEMU
REIKALAVIMAI

9. EIDVS atlieckamos funkcijos nustatomos atsizvelgiant ] paslapCiy subjektui
priskirtas funkcijas, teisés akty ir Taisykliy reikalavimus.

10. EIDVS turi atlikti Sias funkcijas:

10.1. valdyti (rengti, tvarkyti, jtraukti j apskaita, saugoti, priimti ar kita) elektroninius
jslaptintus dokumentus;

10.2. teisés akty nustatyta tvarka formuoti ir tikrinti elektroninj parasa;

10.3. uztikrinti, kad to paties elektroninio jslaptinto dokumento nebiity galima
uzregistruoti antrg karta (tikrinant elektroninio jslaptinto dokumento data, numerj);

10.4. vykdyti paieSka visuose EJDVS lygmenyse (veiklos srities (funkcijos),
elektroniniy jslaptinty byly ir jy tomy, elektroniniy jslaptinty dokumenty, metaduomeny ir
kity), pateikti paieSkos rezultatus (ataskaitas);

10.5. fiksuoti naudotojy veiksmus, atliktus su elektroniniais jslaptintais dokumentais
(perzitiréta, redaguota, spausdinta), ir formuoti visy veiksmy sarasus;

10.6. neleisti sunaikinti ar kitaip pasalinti i§ EIDVS elektroninés jslaptintos bylos, jos
tomy ir jiems priskirty elektroniniy jslaptinty dokumenty ir jy metaduomeny, jeigu
elektroningés jslaptintos bylos, jos tomo ir jiems priskirty elektroniniy jslaptinty dokumenty
metaduomenyse nebuvo jvesta informacija apie patvirtintg elektroniniy jslaptinty dokumenty
naikinimo akta;

10.7. uztikrinti elektroniniy jslaptinty dokumenty Zymeéjima slaptumo Zymomis;

10.8. uztikrinti tvarkomos ijslaptintos informacijos klasifikavima, jeigu toks biidas
taikomas pagal paslapciy subjekto vadovo nustatytus poZymius;

10.9. sudaryti galimybe¢ nustatyti EIDVS naudotojy teises ir leistinus veiksmus dirbant
su E]DVS tvarkoma jslaptinta informacija;

10.10. kontroliuoti naudojimasi jslaptinta informacija.

11. EIDVS gali atlikti ir daugiau funkcijy:

11.1. automatiskai pildyti elektroninio jslaptinto dokumento metaduomenis;

11.2. automatiskai uzregistruoti elektroninius jslaptintus dokumentus;

11.3. automatisSkai priskirti ar prireikus pakeisti elektroninés jslaptintos bylos, jos
tomo ir elektroninio jslaptinto dokumento nustatyta saugojimo termina;

11.4. automatiskai uzbaigti elektronines jslaptintas bylas ir jy tomus;



11.5. atspausdinti elektroniniy jslaptinty dokumenty turinj, jy metaduomenis, informacija
apie elektroninius paraSus, taip pat kita informacija (atspausdintoje versijoje turi biiti
atspausdinusio atsakingo asmens pareigos, vardas ir pavardé), esanc¢ig EIDVS (elektroninio
islaptinto dokumento paieskos rezultatus, atlikty valdymo veiksmy ataskaitas ar kita);

11.6. parengti perduoti elektroninius iSslaptintus dokumentus saugoti | valstybés
archyvus;

11.7. pateikti elektroniniy jslaptinty dokumenty apskaitos duomenis tai
kontroliuojané¢ioms institucijoms ar pareigiinams;

11.8. rengti elektroninés formos aktus, kuriuose biity fiksuojamas elektroniniy
islaptinty dokumenty iSslaptinimas, slaptumo zZymos keitimas, jslaptinimo termino keitimas,
islaptinty dokumenty sunaikinimas;

11.9. rengti ataskaitas, kuriose buty pateikiami duomenys apie elektroninius jslaptintus
dokumentus, atsizvelgiant j jy iSslaptinima, slaptumo zymos keitima, jslaptinimo termino
keitima, jslaptinty dokumenty sunaikinimo metaduomenis;

11.10. parengti elektroninio jslaptinto dokumento nuorasa, iSrasg ar konvertuotg
kopija, metaduomenyse nurodant nuorasa, iSraSg ar konvertuota kopija patvirtinusio asmens
pareigas, vardg ir pavarde, patvirtinimo data, parengimo prieZastj;

11.11. atlikti kitas paslapciy subjektui reikalingas funkcijas.

12. Elektroniniy jslaptinty dokumenty valdymo metu kaupiami elektroniniy jslaptinty
dokumenty (byly) metaduomenys (1-2 priedai).

11 SKYRIUS
ELEKTRONINIU JSLAPTINTU DOKUMENTU RENGIMAS

13. Elektroninio jslaptinto dokumento projektas, iSskyrus Taisykliy 14 punkte
nurodytus projektus, rengiamas ir paslapCiy subjekto vadovo sprendimu gali biiti saugomas
EIDVS arba jslaptintos elektroninés informacijos laikmenoje ne ilgiau nei saugomas jos
pagrindu parengtas elektroninis jslaptintas dokumentas. Po elektroninio jslaptinto dokumento
pasiraS§ymo ir uzregistravimo projektas sunaikinamas paslapCiy subjekto vadovo nustatyta
tvarka.

14. Parengto elektroninio jslaptinto dokumento projektas, kuriame yra Zvalgybos,
kriminalinés Zvalgybos informacijos, ne véliau kaip per vieng darbo dieng po Sio projekto
pagrindu parengto elektroninio jslaptinto dokumento pasiraSymo ir uzregistravimo paslapciy
subjekto vadovo nustatyta tvarka i§ EJDVS arba jslaptintos elektroninés informacijos
laikmenos perkeliamas nepaliekant kopijos ] jstatymy nustatyta tvarka jsteigta, jteisintg ir
tvarkomg jslaptintos informacijos sistemg. Reikalavimas netaikomas, jeigu EIDVS yra
zvalgybos, kriminalinés Zvalgybos informacinés sistemos dalis.

15. Elektroninio jslaptinto dokumento projektas paslapciy subjekto vadovo nustatyta
tvarka gali biti derinamas, teikiamas susipazinti naudojant Valstybés ir tarnybos paslapciy
jstatymo nustatyta tvarka jteisintg ADA sistemg ar tinklg arba elektroninés jslaptintos

informacijos laikmeng.



Apie elektroninio jslaptinto dokumento projekto pateikima derinti ar susipazinti
naudojant elektroninés jslaptintos informacijos laikmeng pazymima paslapiy subjekto
vadovo nustatyta tvarka.

16. Jeigu reikia atspausdinti elektroninio jslaptinto dokumento projekta, projekte turi
biti §i papildoma informacija:

16.1. dokumento paieskos nuoroda;

16.2. nuoroda, kad tai yra elektroninio jslaptinto dokumento projekto popieriné kopija;

16.3. nuoroda, kad pasiraSius elektroninj jslaptinta dokumentg elektroninio jslaptinto
dokumento projekto popieriné kopija turi buti sunaikinta.

17. Elektroninio jslaptinto dokumento projektas gali biiti pasiraSomas paslapciy
subjekto vadovo nustatyta tvarka.

18. Paslapciy subjekto vadovui patvirtinus elektroniniy jslaptinty dokumenty, kuriuose
yra dokumenty paieskos nuoroda, sunaikinimo akta, turi buiti sunaikinti teikiamy naikinti
elektroniniy jslaptinty dokumenty projektai. Elektroniniy jslaptinty dokumenty naikinimo
akte nurodoma ir apie $iy elektroniniy jslaptinty dokumenty projekty sunaikinima.

19. Rengiami elektroniniai jslaptinti dokumentai, jy nuorasai, iSrasai, konvertuotos
kopijos turi atitikti specifikacijose keliamus reikalavimus.

20. Elektroninis jslaptintas dokumentas derinamas, tvirtinamas ir pasiraSomas saugiu
elektroniniu paraSu, sukurtu saugia paraSo formavimo jranga ir patvirtintu galiojan¢iu
kvalifikuotu sertifikatu (toliau — kvalifikuotas elektroninis parasas).

Kvalifikuotu elektroniniu parasu pasiraSomas visas elektroninio jslaptinto dokumento
turinys, kiti pasiraSomieji elementai, jeigu kiti teisés aktai nenustato kitaip.

21. Ne pagal specifikacijas rengiamy elektroniniy jslaptinty dokumenty turinio
formatus, metaduomenis ir $iy dokumenty pasiraSymo organizacines ir technines priemones
pasirenka ir nustato paslapciy subjekto vadovas.

22. Elektroniniy jslaptinty dokumenty turinys jforminamas pagal Islaptinty dokumenty
administravimo taisyklése nustatytus reikalavimus. Dokumento turinyje turi biiti nurodyta
dokumento slaptumo Zyma ir Salia esanc¢ios nuorodos, dokumento egzemplioriaus numeris.

Elektroniniy jslaptinty dokumenty turinys turi biiti parengtas taip, kad elektroninj
jslaptintg dokumentg pasirasius bet kurios perziiros metu bity uztikrintas jo turinio
nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis.

23. Elektroninio jslaptinto dokumento turinyje viza, rezoliucija ir supazindinimo Zyma
neraSomos.

Jeigu elektroninio jslaptinto dokumento turiniui vizuoti, rezoliucijai ir supazindinimo
zymai jforminti paslap¢iy subjektas naudoja teising galig turintj elektroninj parasa, kuris néra
kvalifikuotas elektroninis paraSas, turi biiti numatyta galimybé nustatyti rezoliucijg
iforminusj, elektroninj jslaptinta dokumentg vizavusj ar su juo susipazinusj asmenj ir iSsaugoti
duomenis apie Siuos veiksmus.

24. Elektroninio jslaptinto dokumento turinyje paraso rekvizitas jforminamas be paraso,
o tvirtinimo ir suderinimo zymy dalys — be paraSo ir datos.



Jeigu elektroninio paraSo sertifikate nurodytas pasiraSanio asmens pareigy
pavadinimas, elektroninio jslaptinto dokumento turinyje paraSo rekvizitas nebitinas, o
tvirtinimo ir suderinimo zymy rekvizitai gali bti jforminami be pareigy pavadinimo, vardo ir
pavardés.

25. Elektroninio jslaptinto dokumento nuorasai, iSrasai ir konvertuotos kopijos turi
biiti patvirtinti atsakingy asmeny teising galig turin€iais elektroniniais parasais.

Elektroninio jslaptinto dokumento nuoraSo, iSraSo turinys jforminamas pagal
Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy reikalavimus, jeigu kiti teisés aktai nenustato
kitaip.

26. Elektroniniai parasai turi atitikti Lietuvos Respublikos elektroninio paraso
jstatyme kvalifikuotam elektroniniam parasSui keliamus reikalavimus, specifikacijose ir
Lietuvos Respublikos Vyriausybés ar jos jgaliotos institucijos nustatytas Elektroniniy
islaptinty dokumenty paraso taisykles.

Jeigu paslapCiy subjekto vadovo nustatyta tvarka j kvalifikuota elektroninj parasa
jraSomos laiko zymos, jos turi atitikti Lietuvos Respublikos rySiy reguliavimo tarnybos
direktoriaus nustatytus tokios paslaugos teikimo reikalavimus.

IV SKYRIUS
ELEKTRONINIU ISLAPTINTU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS, SIUNCIAMU
ELEKTRONINIU ISLAPTINTU DOKUMENTU TVARKYMAS IR GAUTU
ELEKTRONINIU JSLAPTINTYU DOKUMENTU PRIEMIMAS

27. PaslapCiy subjekto parengti ar gauti elektroniniai jslaptinti dokumentai
registruojami paslap¢iy subjekto vadovo nustatytuose dokumenty registruose. PaslapCiy
subjekto jslaptinty dokumenty registrai nustatomi pagal [slaptintos informacijos
administravimo taisyklése nustatytus reikalavimus.

Paslapciy subjekto elektroniniai jslaptinti dokumentai gali biiti registruojami subjekto
bendruose registruose kartu su popieriniais jslaptintais dokumentais, nurodant, kad
dokumentas yra elektroninis. Atsizvelgdamas j paslap¢iy subjekto veiklos pobiidj, paslapciy
subjekto vadovas gali nustatyti ir atskirus elektroniniy jslaptinty dokumenty registrus.

Jeigu sudaromas atskiras elektroniniy jslaptinty dokumenty registras, jo
identifikavimo Zymuo papildomas zZymeniu ,,E*, nurodanciu registro forma (elektroninis).

28. Elektroniniai jslaptinti dokumentai registruojami tg dieng, kuriag gaunami,
pasiraSomi ar patvirtinami.

29. Registruojant elektroninj jslaptinta dokumenta, jam suteikiamas registracijos
numeris, kurj sudaro dokumenty registro identifikavimo Zymuo, dokumento registravimo
registre eilés numeris ir dokumento forma (pavyzdziui, V-12, kur V — registro identifikavimo
7ymuo, 12 — eilés numeris registre, E — dokumento forma). Sie registravimo duomenys turi

bati unikalas.



Elektroninio jslaptinto dokumento registracijos numeris gali biti papildytas
sutrumpinta slaptumo zyma (pavyzdziui, V-50 RN-E, kur V — registro identifikavimo zZymuo,
50 — eilés numeris registre, RN — sutrumpinta slaptumo zyma, E — dokumento forma).

30. Dokumenty registruose registruojami kalendoriniais metais parengti ar gauti
elektroniniai jslaptinti dokumentai.

31. Elektroninis jslaptintas dokumentas registruojamas vieng karta, jam suteiktas
registracijos numeris nekei¢iamas.

32. Duomenys apie paslapciy subjekto parengto elektroninio jslaptinto dokumento
registravimg (registracijos data ir numeris) nurodomi metaduomenyse.

33. Jeigu elektroninis dokumentas uzregistruojamas, iki pasiraSomas elektroniniu
parasu, paslap¢iy subjekto parengto elektroninio jslaptinto dokumento turinyje gali buti
nurodyti registracijos data ir numeris.

34. PaslapCiy subjekto siunciami elektroniniai jslaptinti dokumentai registruojami
siun¢iamy dokumenty registruose.

35. Paslapciy subjekto parengti siunciami elektroniniai jslaptinti dokumentai gali buti
siun¢iami adresatui be vizy ir su vizomis.

Jeigu elektroninio jslaptinto dokumento turiniui vizuoti pasirenkamas kvalifikuotas
elektroninis para$as, taciau adresatui pageidaujama siysti elektroninj jslaptinta dokumenta be
vizy, galima rengti du elektroninio jslaptinto dokumento egzempliorius, i$ kuriy vienas yra su
atsakingy asmeny vizomis, o kitas, be vizy, pasirasytas kvalifikuotu elektroniniu parasSu
iSsiunciamas adresatui ir saugomas paslapciy subjekte nustatytg laikg. Elektroninio jslaptinto
dokumento egzempliorius su atsakingy asmeny vizomis paslapCiy subjekte saugomas ne
trumpiau nei vienus metus.

Jeigu elektroninio jslaptinto dokumento turiniui vizuoti pasirenkamas nekvalifikuotas
elektroninis paraSas, vizavimo veiksmai fiksuojami EJDVS, o adresatui iSsiunCiamas ir
nustatyta laikg paslapCiy subjekte saugomas kvalifikuotu elektroniniu paraSu pasiraSytas
elektroninis jslaptintas dokumentas be vizy. Duomenys apie vizavimo veiksmus EJDVS
saugomi ne trumpiau nei vienus metus.

36. Gauti elektroniniai jslaptinti dokumentai registruojami gauty dokumenty
registruose.

37. Duomenys apie gauto elektroninio jslaptinto dokumento registravima (paslapciy
subjekto gauto elektroninio jslaptinto dokumento gavimo data, gavimo registracijos numeris,
dokumento slaptumo Zyma, Salia esan¢ios nuorodos ir egzemplioriaus numeris, dokumentg
gavusio paslapciy subjekto pavadinimas ir kodas) nurodomi metaduomenyse. Paslapéiy
subjekto gauto elektroninio jslaptinto dokumento gavimo data ir gavimo registracijos
numeris, ji gavusio paslapciy subjekto pavadinimas ir kodas elektroninio dokumento turinyje
nenurodomi.

38. Uzregistruoti gauti elektroniniai jslaptinti dokumentai perduodami paslapciy
subjekto vadovui susipazinti arba paslapCiy subjekto vadovo nustatyta tvarka — atsakingiems

asmenims, kurie susipazjsta su jslaptintais dokumentais ir prireikus raso rezoliucijas ar



pavedimus, paskirdami vykdytoja arba / ir nurodydami atsakingus asmenis, kuriems, laikantis

principo ,,Biitina zinoti*, pagal kompetencijos sritis pavedama susipazinti su dokumentu.

V SKYRIUS
ELEKTRONINIU ISLAPTINTU DOKUMENTU PERDAVIMAS VYKDYTOJAMS

39. Elektroniniai jslaptinti dokumentai gali buti vieno vykdytojo perduoti kitam
vykdytojui paslapCiy subjekto vadovo nustatyta tvarka, vadovaujantis Valstybés ir tarnybos
paslapciy istatymo 22 straipsniu.

40. Vykdytojo sprendimu elektroniniai jslaptinti dokumentai, vadovaujantis principu
»Bltina zinoti“, paslapCiy subjekto vadovo nustatyta tvarka gali buti pateikiami kitiems

paslapciy subjekto darbuotojams susipazinti.

VI SKYRIUS
ELEKTRONINIU ISLAPTINTU BYLU SUDARYMAS IR TVARKYMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
BYLU SUDARYMAS

41. PaslapCiy subjekto parengti ar gauti ir uzregistruoti elektroniniai jslaptinti
dokumentai sisteminami ] elektronines jslaptintas bylas pagal paslapciy subjekto
dokumentacijos plang.

PaslapCiy subjekto dokumentacijos planas rengiamas ir papildomas pagal Islaptintos
informacijos administravimo taisyklése nustatytus reikalavimus.

42. 1 paslapCiy subjekto dokumentacijos plang jtraukiamos visos elektroninés
1slaptintos bylos, kurias planuojama sudaryti ar testi kitais metais, nurodant uz jy sudaryma
atsakingus asmenis.

43. Kiekvienai elektroninei jslaptintai bylai suteikiamas indeksas, kurj sudaro
dokumentacijos plano punkto ir papunkcio eilés numeris ir zymuo ,,E, Zymintis bylos forma
(elektronine). Elektroninés jslaptintos bylos indeksas gali biti papildytas sutrumpinta bylos
slaptumo zyma ir duomenimis, rodanciais bylos sudarymo vieta, pavyzdziui: 1.1 RN-03 E
arba 1.2 -03 E (kur 1.1 ir 1.2 — eilés numeriai, RN — sutrumpinta slaptumo Zzyma, 03 —
struktiirinis padalinys, E — bylos forma).

44. Elektroniné jslaptinta byla gali biiti skirstoma j tomus, kurie sudaromi pagal
pasirinkta elektroniniy jslaptinty dokumenty sisteminimo poZymj (pavyzdZiui, pagal bylos
formas, elektroniniy dokumenty formatg pagal specifikacijas ar kita).

45. Visiems elektroninés jslaptintos bylos tomams suteikiamas paslapiy subjekto
dokumentacijos plane nurodytas bylos indeksas, papildytas tomo eilés numeriu, jeigu jis yra
(pavyzdziui, 1.1 RN EIl, kur 1.1 — elektroninés jslaptintos bylos indeksas pagal
dokumentacijos plang, RN — sutrumpinta slaptumo zyma, E — bylos forma, 1 — elektroninés
islaptintos bylos tomo eilés numeris), taip pat nurodoma antrasté, kuri turi atitikti jslaptintos

bylos antraSte, ir saugojimo terminas. Kiekvieno elektroninés jslaptintos bylos tomo antraste,
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atsizvelgiant | tomui priskiriamy elektroniniy jslaptinty dokumenty turinj ar kitg pasirinktg
sisteminimo pozymj, gali biiti papildyta paantraste.

46. Elektroniniy jslaptinty dokumenty saugojimo terminai nustatomi laikantis
Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo 13 straipsnio nuostaty ir Lietuvos
vyriausiojo archyvaro nustatyty dokumenty tvarkymo bendryjy reikalavimy.

47. Elektroninéms jslaptintoms byloms priskiriamy elektroniniy jslaptinty dokumenty
turinys ir slaptumo zyma turi atitikti paslapCiy subjekto dokumentacijos plane numatytos

sudaryti jslaptintos bylos antraste ir slaptumo zyma.

ANTRASIS SKIRSNIS
UZBAIGTU BYLU TVARKYMAS

48. Pasibaigus kalendoriniams metams, elektroninés jslaptintos bylos, kurios nebus
tesiamos kitais metais, uzbaigiamos ir sutvarkomos.

49. Uz elektroniniy jslaptinty byly tvarkyma atsakingi asmenys prireikus gali atlikti
pakeitimus uzbaigtoje elektroningje jslaptintoje byloje ar jos tome.

50. Elektroninés jslaptintos bylos sutvarkomos taip:

50.1. Patikrinami kiekvienos bylos, jos tomy ir jiems priskirty dokumenty saugojimo
terminai pagal paslap¢iy subjekto dokumentacijos plang ir teisés aktus, kuriuose jie nustatyti.
Jeigu elektroninei jslaptintai bylai priskirta dokumenty, kurie neatitinka elektroninés
islaptintos bylos antrastés ir paantraStés (jeigu yra) ar nurodyto saugojimo termino, jie
priskiriami reikiamoms elektroninéms jslaptintoms byloms.

50.2. Patikrinamas elektroniniy jslaptinty dokumenty priskyrimas elektroninei
jslaptintai bylai ar jos tomui pagal nustatytg ar pasirinkta poZymj. Aptikus priskyrimo klaidy,
dokumentai turi biiti perskirstyti.

51. Tvarkomos elektroninés jslaptintos bylos, jy tomai, jiems priskirti dokumentai ir jy

metaduomenys turi biiti apsaugoti nuo sugadinimo, neteiséto pakeitimo ar sunaikinimo.

VIl SKYRIUS ) )
ELEKTRONINIU ISLAPTINTYU DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

52. Elektroniniai jslaptinti dokumentai vertinami laikantis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro patvirtintose Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyty dokumenty
reikSmingumo kriterijy, kity dokumenty vertinimo ir saugojimo terminy nustatymo ar jy
keitimo reikalavimy.

53. Elektroniniy islaptinty dokumenty saugojimo terminas skai¢iuojamas nuo
elektroninés jslaptintos bylos uzbaigimo mety pabaigos. Pasibaigus nustatytam saugojimo
terminui, atlieckama elektroniniy jslaptinty dokumenty vertés ekspertiz€ ir priimamas
sprendimas dél tolesnio dokumenty (byly) saugojimo ar naikinimo.

54. Atrinktiems naikinti elektroniniams jslaptintiems dokumentams sudaromas
islaptinty dokumenty naikinimo aktas. Islaptinty dokumenty naikinimo aktas rengiamas,

derinamas ir tvirtinamas laikantis Jslaptintos informacijos administravimo taisyklése nustatyty
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reikalavimy. Sprendimg dél tolesnio elektroniniy jslaptinty dokumenty saugojimo tikslingumo
ar atrinkimo naikinti priima paslap¢iy subjekto vadovas, atsizvelgdamas | specialiosios
eksperty komisijos sitilymus ir i§vadas.

55. Elektroninés jslaptintos bylos, jy tomai, kuriy saugojimo terminas pratgstas,
jrasomi ] apskaitg elektroniniy jslaptinty byly saraSuose, kurie rengiami ir tvirtinami laikantis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyty reikalavimy.

56. PaslapCiy subjektas turi numatyti technines ir organizacines priemones,
uztikrinancias, kad visos sunaikinti atrinktos elektroninés jslaptintos bylos, jy tomai,
elektroniniai jslaptinti dokumentai ir jy atsarginés kopijos bus sunaikinti vadovaujantis teisés
akty nustatytais reikalavimais ir tvarka.

57. Perduodant elektroninius jslaptintus dokumentus saugoti kitam paslapciy subjektui
ir gavus patvirtinimg, kad perdavimas jvyko sékmingai, paslapCiy subjekte laikytos
elektroninés jslaptintos bylos, jy tomai ir jiems priskirti elektroniniai jslaptinti dokumentai
paslapciy subjekto vadovo sprendimu sunaikinami.

58. Naikinimo reikalavimai netaikomi ADA sistemy ir tinkly automatiskai
sukuriamoms elektroniniy jslaptinty dokumenty ar jy projekty techninéms kopijoms, jeigu $iy
negalima identifikuoti kaip atskiry kompiuteriniy rinkmeny.

5 VIl SKYRIUS
UZBAIGTU ELEKTRONINIU JSLAPTINTU BYLU APSKAITA

59. Paslapciy subjekto kalendoriniais metais uzbaigtos elektroninés jslaptintos bylos
jraSomos ] uzbaigty islaptinty byly apskaitos Zurnalus. Paslapciy subjekto islaptinty byly
apskaitos zurnalai nustatomi, rengiami ir elektroninés jslaptintos bylos | tokius Zurnalus
jraSomos pagal [slaptintos informacijos administravimo taisyklése nustatytus reikalavimus.

60. | uzbaigty jslaptinty byly apskaitos Zurnalus jraSomos elektroninés jslaptintos
bylos turi biti sutvarkytos pagal Taisykliy 48-51 punktuose nustatytus reikalavimus.

IX SKYRIUS
ELEKTRONINIU JSLAPTINTU DOKUMENTU SAUGOJIMAS

61. PaslapCiy subjekte turi bati uztikrinama, kad visg elektroninio jslaptinto
dokumento saugojimo laikg elektroninio dokumento turinys ir metaduomenys bus
perskaitomi, o elektroninius parasus bus jmanoma patikrinti.

62. Paslapciy subjekte turi biiti daromos atsarginés elektroniniy jslaptinty dokumenty
ir su jais susijusiy duomeny kopijos, duomenis i§ pagrindinés laikmenos perkeliant | kitas
elektroninés informacijos saugojimo laikmenas.

63. Kad buty iSsaugotas paslapCiy subjekto saugomy elektroniniy jslaptinty
dokumenty turinys, biitina:

63.1. periodiskai perziliréti ir atnaujinti saugomy elektroniniy jslaptinty dokumenty

turinio formaty sarasg;
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63.2. nuolat tikrinti ir prireikus atnaujinti programines priemones, galinCias pateikti
saugomy formaty elektroniniy jslaptinty dokumenty turinj; saugomam elektroniniam
jslaptintam dokumentui naudoti informaciniy technologijy priemonémis gali biiti rengiamos
elektroniniy jslaptinty dokumenty konvertuoto turinio kopijos, patvirtintos archyvinio
patvirtinimo paskirties elektroniniu parasu.

64. Kad biity iSsaugoti elektroniniy jslaptinty dokumenty paraSo galiojimo jrodymai,
biitina:

64.1. sukaupti ir i§saugoti elektroninj parasa sudariusio asmens sertifikato galiojimo
patvirtinimo duomenis (pavyzdziui, sudarant elektroninio paraso XAdES-X-L formatg);

64.2. atlikti elektroniniy parasy ir sukaupty patikrinimo duomeny stebésena,
atsizvelgiant | ribotg sertifikaty galiojimo laika, galimg jy sukompromitavimg ir naudoty
kriptografiniy metody silpimg kintant technologijoms; prireikus atlikti rizikos valdyma
(pavyzdziui,  elektroninj parasa jrasant archyving laiko Zyma ir sudarant elektroninio paraSo
XAdES-A formatg).

65. Taisykliy 7.6 papunktyje nurodytiems elektroniniams jslaptintiems dokumentams
Taisykliy 64 punkte nustatyti reikalavimai netaikomi — S§iy dokumenty pasiraSymo
organizacines ir technines priemones pasirenka ir nustato paslap¢iy subjekto vadovas.

66. Kad buty uztikrinta elektroniniy jslaptinty dokumenty saugojimo kontrolé ir jy
vientisumas, paslap¢iy subjekte biitina:

66.1. idiegti elektroniniy jslaptinty dokumenty ir jy apskaitos duomeny saugykly
prieziliros priemones ir nustatyti atitinkamas procediiras;

66.2. jdiegti elektroniniy jslaptinty dokumenty saugykly talpos fiksavimo priemones ir
kontrolés procediiras;

66.3. idiegti klaidy fiksavimo saugojimo laikmenose ir jrenginiuose priemones ir
numatyti jy pasalinimo procediiras;

66.4. numatyti informacijos apie elektroniniy jslaptinty byly, jy tomy ir jiems priskirty
elektroniniy jslaptinty dokumenty judéjima (perkélimg j kita saugykla) fiksavimo priemones
ir kontrolés procediiras;

66.5. nustatyti elektroniniy jslaptinty dokumenty ir jy apskaitos duomeny atsarginiy
kopijy darymo, kontrol¢s, atkiirimo 1§ atsarginiy kopijy priemones ir procediras;

66.6. numatyti elektroniniy jslaptinty dokumenty ir jy apskaitos duomeny i§saugojimo
rizikos valdymo priemones, atsizvelgiant ] techninés ir programinés jrangos senéjimg ir
kompiuteriniy laikmeny eksploatavimo trukme.

67. Elektroniniy jslaptinty dokumenty saugojimo laikmenos ir jrenginiai turi buti
tikrinami ne re€iau kaip kartg per dvejus metus. Patikrinimo rezultatai fiksuojami paZzymoje,
kurioje apibiidinama esama padétis, aptiktos klaidos ir priemonés, kuriy imtasi klaidoms ar

gedimams pasSalinti.
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X SKYRIUS
ELEKTRONINIU ISLAPTINTU DOKUMENTU SLAPTUMO ZYMU, JSLAPTINIMO
TERMINU KEITIMAS IR DOKUMENTU ISSLAPTINIMAS

68. Elektroniniy jslaptinty dokumenty slaptumo Zymos ar jslaptinimo terminai
kei¢iami, dokumentai iSslaptinami vadovaujantis Valstybés ir tarnybos paslapCiy jstatymu ir
laikantis Islaptintos informacijos administravimo taisyklése nustatyty reikalavimy.

69. ISslaptinti elektroniniai dokumentai tvarkomi pagal Elektroniniy dokumenty
valdymo taisyklése nustatytus bendruosius reikalavimus.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

70. Elektroniniai jslaptinti dokumentai paslap¢iy subjekte turi biiti i§saugoti nustatyta
laika, kuris nustatomas laikantis Taisykliy 46 punkte nurodyty teisés akty.

71. Elektroniniai iSslaptinti dokumentai valstybés archyvams toliau saugoti
perduodami laikantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatyty valstybés ir savivaldybiy
institucijy, jstaigy, jmoniy veiklos elektroniniy dokumenty perdavimo | valstybés archyvus
reikalavimy.

72. Elektroninio paraso, naudojamo ADA sistemose ir tinkluose, priezitiros institucijos
ir sertifikavimo paslaugy teikéju ADA sistemoms ir tinklams gali buti paslap¢iy subjektas,

paskirtas atlikti Sias funkcijas.
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Elektroniniy jslaptinty dokumenty valdymo
taisykliy
1 priedas

PRIVALOMUJU METADUOMENU SARASAS

I. ELEKTRONINIO ISLAPTINTO DOKUMENTO METADUOMENYS

1.1. Dokumento sudarytojo pavadinimas (pavyzdziui, juridinio asmens pavadinimas, valstybés jgalioto
asmens vardas ir pavardé)

1.2. Dokumento sudarytojo (juridinio asmens) kodas

1.3. Adresatas (pavyzdziui, juridinio asmens pavadinimas, vardas ir pavardé) (jeigu elektroninis
dokumentas siunc¢iamas)

1.4. Dokumento pavadinimas (antrasté)

1.5. Dokumento registracijos data

1.6. Dokumento registracijos numeris

1.7. Dokumenta gavusios jstaigos pavadinimas

1.8. Dokumentg gavusios jstaigos kodas

1.9. Dokumento gavimo data

1.10. Dokumento gavimo registracijos numeris

1.11. Dokumento slaptumo Zzyma ir $alia esancios nuorodos

1.12. Dokumento egzemplioriaus numeris

1.13. Elektroninés bylos, kuriai priskirtas dokumentas, indeksas

1.14. Elektroninio dokumento specifikacijos identifikacinis Zymuo

1.15. Informacija apie dokumento priedus (jy skaicius, pavadinimai ir kita)

Elektroninio paraso metaduomenys

1.16. ParaSa sudariusio asmens vardas ir pavardé

1.17. Parasa sudariusio asmens pareigos (juridinio asmens atstovo)

1.18. Paraso sudarymo data

1.19. Paraso paskirtis (pavyzdziui, pasiraS§ymas, tvirtinimas, suderinimas, vizavimas)

1.20. Paraso identifikacinis numeris arba nuoroda

II. ELEKTRONINES JSLAPTINTOS BYLOS METADUOMENYS

2.1. Istaigos veiklos srities ar funkcijos indeksas

2.2. Istaigos veiklos srities ar funkcijos pavadinimas

2.3. Byla sudariusios jstaigos ar struktiirinio padalinio pavadinimas

2.4. Bylos, jos tomo indeksas

2.5. Bylos, jos tomo antrasté ir paantrasté (jeigu yra)

2.6. Bylos, jos tomo saugojimo terminas

2.7. Bylos, jos tomo chronologinés ribos arba data

2.8. Bylos tomy skaicius

2.9. Informacija apie elektroniniy dokumenty naikinimo akta

HI. KITI SU ELEKTRONINIU ISLAPTINTY DOKUMENTU (BYLU) VALDYMU IR
NAUDOJIMU SUSIJE METADUOMENYS

Elektroninio jslaptinto dokumento rengimo procediiry ir pasira§ymo veiksmy metaduomenys’

3.1. Dokumentg patvirtinusio asmens pareigos, vardas ir pavarde, tvirtinimo data (jeigu tvirtinama
teisine galig turinciu elektroniniu parasu, kuris néra kvalifikuotas elektroninis parasas)

3.2. Dokumentg vizavusio® asmens vardas ir pavardé, vizavimo data (jeigu vizuojama teisine galig
turinCiu elektroniniu parasu, kuris néra kvalifikuotas elektroninis parasas)

3.3. Dokumentg pasiraSiusio asmens pareigos, vardas ir pavardé, pasiraSymo data (jeigu pasiraSoma
teisine galig turinciu elektroniniu parasu, kuris néra kvalifikuotas elektroninis parasas)

Elektroninio jslaptinto dokumento tvarkymo metaduomenys

3.4. Su dokumentu susipazinusio asmens vardas ir pavard¢, susipazinimo data

3.5. Rezoliucijg skyrusio asmens vardas ir pavard¢, rezoliucijos jraSymo data

3.6. Rezoliucijos tekstas: pavedimo vykdytojo vardas ir pavardé ar jstaigos struktiirinio padalinio
pavadinimas, pavedimo turinys, jvykdymo terminas (jeigu reikia)
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3.7. Informacija apie elektroniniame dokumente ar elektroninéje byloje atliktus pakeitimus
(pavyzdziui, pakeitimo turinys, pagrindas, data, pakeitimg atlikgs asmuo ir kita)

3.8. Informacija apie prieigos prie elektroninio dokumento ar elektroninés bylos ir (ar) jy metaduomeny
ribojimag

3.9. Informacija apie prieigos prie elektroninio dokumento ar elektroninés bylos ir (ar) jy metaduomeny
ribojimo pakeitimus

3.10. Informacija apie elektroninio dokumento slaptumo Zzymos ar dokumento jslaptinimo termino
pakeitima

3.11. Informacija apie dokumento isslaptinimg

Elektroninio jslaptinto dokumento (bylos) saugojimo metaduomenys

3.12. Informacija apie elektroninio dokumento atsargines kopijas (jy skaiCius, formatas, laikmenos,
saugojimo vieta ir kita)

3.13. Informacija apie elektroninio dokumento konvertavima ar atkiirima i$ atsarginiy kopijy

IV. ELEKTRONINIO ISLAPTINTO DOKUMENTO (BYLOS) TECHNINIAI
METADUOMENYS

4.1. Elektroninio dokumento turinio formatai

4.2. Informacija apie elektroninio paraSo rizikg (pavyzdziui, elektroninj para$g patvirtinusio sertifikato
galiojimo terminas)

! Metaduomenys fiksuojami elektroniniy jslaptinty dokumenty valdymo sistemoje.
2 Jeigu vizuojama teisés akty nustatyta tvarka.
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Elektroniniy jslaptinty dokumenty valdymo
taisykliy
2 priedas

NEPRIVALOMUJU METADUOMENU PAVYZDZIU SARASAS

I. ELEKTRONINIO ISLAPTINTO DOKUMENTO METADUOMENYS

1.1. Dokumento sudarytojo adresas

1.2. Adresato kodas

1.3. Dokumento riisis (jsakymas, rastas ar kita)

1.4. Dokumento parengimo data, laikas ir vieta

1.5. Dokumento rengéjas

1.6. Dokumento registracijos laikas

1.7. Gauto elektroninio dokumento nuoroda (elektroninio dokumento, j kurj atsakoma, data ir
registracijos numeris)

1.8. Siuntéjas (pavyzdziui, juridinio asmens pavadinimas, vardas ir pavardé)

1.9. Siuntéjo kodas

1.10. Dokumento Sifravimo metaduomenys

1.11. Dokumento egzemplioriaus identifikacinis numeris

Elektroniniy parasy metaduomenys

1.12. Parasg sudariusio asmens pastabos

Il. ELEKTRONINES ISLAPTINTOS BYLOS METADUOMENYS

2.1. Bylos (tomo) uzbaigimo data

2.2. Informacija apie bylos saugojimo termino pratgsima

ITI. KITI SU ELEKTRONINIU ISLAPTINTU DOKUMENTU (BYLU) VALDYMU IR
NAUDOJIMU SUSIJE METADUOMENYS

3.1. Informacija apie dokumento i$siuntimg (siuntéjo pavadinimas, asmens vardas ir pavardé, siuntéjo
adresas, iSsiuntimo data ir kita)

3.2. Dokumento ar bylos paieskos elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje nuoroda

3.3. Informacija apie perzitréti ir naudoti skirta dokumento nuorasa, konvertuota kopija ar iSrasa
(nuoraso, konvertuotos kopijos ar iSraso parengimo data, prieZastis ar kita)

3.4. Pavedimo (uzduoties) jvykdymo termino pakeitimo, kontrolés nuorodos

3.5. Saugykla, kurioje saugomas elektroninis dokumentas ar elektroniné byla

3.6. Su dokumentu susipazinusio asmens pareigos

3.7. Dokumento konvertuotg kopija, nuorasa, iSrasg patvirtinusio asmens pareigos, vardas ir pavarde,
patvirtinimo data, parengimo priezastis

3.8. Elektroniniy dokumenty ar elektroniniy byly perkélimo (pavyzdziui, i kitas informacines
sistemas) datos ir pagrindas

3.9. Informacija apie elektroninio dokumento ar elektroninés bylos sunaikinimg (pavyzdziui, data ir
pagrindas)

3.10. Uz dokumenty (byly) tvarkyma, apskaita, saugojima, naikinima, siuntimg ir gavima atsakingi
darbuotojai

IV. ELEKTRONINIO ISLAPTINTO DOKUMENTO (BYLOS) TECHNINIAI
METADUOMENYS

4.1. Elektroninés bylos formatas

4.2. Programinés jrangos, kuria naudojantis sudaryta ir (ar) saugoma elektroniné byla (dokumentas),
pavadinimas (pavyzdziui, elektroniniy dokumenty valdymo sistemos pavadinimas, versija)

4.3. Operacinés sistemos, kurioje buvo parengtas elektroninis dokumentas, pavadinimas ir versija

4.4. Technings jrangos, kuria naudojantis saugoma elektroniné byla ar dokumentas, pavadinimas




