LIETUVOS ARCHYVU DEPARTAMENTO PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS
VYRIAUSYBES GENERALINIO DIREKTORIAUS

. ISAKYMAS
DEL ELEKTRONINIU DOKUMENTU VALDYMO TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2006 m. sausio 11 d. Nr. V-12
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo (Zin., 1995, Nr. 107-
2389; 2004, Nr. 57-1982) 6 straipsnio 2 dalies 2 punktu ir 11 straipsnio 4 dalimi:

1. Tvirtinu Elektroniniy dokumenty valdymo taisykles (pridedama).

2. Nustatau, kad valstybés ir savivaldybiy institucijos, jstaigos ir jmonés, kiti subjektai,
jgalioti vykdyti vieSojo administravimo funkcijas, valstybés jgalioti asmenys, numatantys savo
veikloje naudoti oficialius elektroninius dokumentus, iki 2008 m. sausio 1 d. turimas
kompiuterizuotas dokumenty valdymo sistemas turi pertvarkyti pagal Elektroniniy dokumenty
valdymo taisykliy reikalavimus.

GENERALINIS DIREKTORIUS VIDAS GRIGORAITIS
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PATVIRTINTA
Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2006 m. sausio 11 d. jsakymu
Nr. V-12

ELEKTRONINIU DOKUMENTU VALDYMO TAISYKLES
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés (toliau vadinama — taisyklés) nustato valstybés
ir savivaldybiy institucijy, jstaigy ir jmoniy, kity subjekty, jgalioty vykdyti vieSojo administravimo
funkecijas, valstybés jgalioty asmeny (toliau vadinama — jstaigos) oficialiyjy elektroniniy dokumenty
rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naikinimo ir elektroniniy dokumenty valdymo sistemy
funkcinius reikalavimus.

Nevalstybinéms organizacijoms, privatiems juridiniams asmenims Siose taisyklése nustatyti
reikalavimai yra rekomendaciniai, taciau elektroninius dokumentus, kuriy rengimg nustato teisés
aktai, jie privalo rengti, tvarkyti, jtraukti | apskaita jstatymuose ir kituose teisés norminiuose
aktuose nustatyta tvarka, i$saugoti reikiamg laikg ir uztikrinti, kad turimi elektroniniai dokumentai
18likty autentiSki, patikimi ir prieinami visg jy saugojimo laika.

2. Jstaigos, perduodancios nuolatinio saugojimo dokumentus j valstybés archyvus, su jais
turi suderinti jstaigoje numatomg jdiegti elektroniniy dokumenty valdymo sistemg. [staigos,
neperduodancios dokumenty j valstybés archyvus, elektroniniy dokumenty valdymo sistemas derina
su jy steigéjo funkcijas atliekancia institucija ar jstaiga. Informacija apie suderintas elektroniniy
dokumenty valdymo sistemas valstybés archyvai arba steigéjo funkcijas atliekancios institucijos ar
Istaigos turi pateikti Lietuvos archyvy departamentui prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés.

Informacija apie suderintas jstaigy elektroniniy dokumenty valdymo sistemas skelbiama
Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés interneto svetainéje.

3. Siose taisyklése vartojamos savokos:

Elektroniné byla — pagal tam tikrus kriterijus susisteminta elektroniniy dokumenty ir su jais
susijusios informacijos rinkmena.

Elektroninio dokumento turinys — elektroninio dokumento dalis, kurioje tekstine, vaizdine
ar kitokia forma pateikiama informacija, iSskyrus elektroninio dokumento metaduomenis.

Elektroniniy dokumenty rengimo ir tvarkymo posistemis — jstaigos elektroniniy
dokumenty valdymo sistemos dalis, skirta rengti ir tvarkyti elektroninius dokumentus.
Elektroniniy dokumenty saugojimo posistemis — jstaigos elektroniniy dokumenty

valdymo sistemos dalis, skirta saugoti elektroninius dokumentus teisés arba akty nustatyta laika.

Elektroniniy dokumenty valdymo sistema — jstaigos dokumenty valdymo sistemos dalis,
veikianti informaciniy technologijy pagrindu, skirta rengti, tvarkyti, apskaityti ir saugoti
elektroninius dokumentus.

Ilgalaikis saugojimas — elektroninio dokumento saugojimo laikas, apimantis laikotarpj nuo
11 iki 100 mety.

Ivestis — elektroniniy dokumenty jtraukimo j elektroniniy dokumenty valdymo sistemag
procesas, apimantis elektroniniy dokumenty registravimg ir sisteminima.

Metaduomenys - neatsiejama elektroninio dokumento dalis, kurioje pateikiama
elektroniniy dokumenty rengimo, registravimo, sisteminimo, pri¢jimo, saugojimo ir naikinimo
procediiras apraSanti struktirizuota kontekstiné informacija.

Oficialus elektroninis dokumentas — vykdant teisés norminiy akty nustatytus jgaliojimus
informaciniy technologijy priemonémis jstaigos sudarytas ar gautas dokumentas, pasiraSytas teising
galig turinciu elektroniniu parasu ir jtrauktas j elektroniniy dokumenty valdymo sistema.

Skaitmeniné kopija — dokumento, sudaryto ne skaitmeningje laikmenoje (pvz., popieriuje)
atvaizdas, pagamintas skaitmeninimo biidu perkeliant dokumento vaizda i kompiuterio atminting.
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Kitos Siose taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatyme (Zin., 1995, Nr. 107-2389; 2004, Nr. 57-1982), Lietuvos Respublikos elektroninio
parao jstatyme (Zin., 2000, Nr. 61-1827), Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus tvirtinamose dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos taisyklése vartojamas sgvokas.

II. ELEKTRONINIU DOKUMENTU VALDYMO BENDRIEJI REIKALAVIMAI

4. Oficialiy elektroniniy dokumenty (toliau vadinama — elektroniniai dokumentai) valdymas
organizuojamas Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo, Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus tvirtinamy
dokumenty tvarkymo ir apskaitos ir Siy taisykliy nustatyta tvarka. Elektroniniams dokumentams
taikomos bendros jstatymuose ir kituose teisés norminiuose aktuose nustatytos pri¢jimo prie
dokumenty ir jy naudojimo nuostatos.

5. Istaigos elektroniniy dokumenty valdymo sistemg sudaro elektroniniy dokumenty
rengimo ir tvarkymo posistemis (toliau vadinama — rengimo ir tvarkymo posistemis) ir elektroniniy
dokumenty saugojimo posistemis (toliau vadinama — saugojimo posistemis). Sprendimg déel kity
elektroniniy dokumenty valdymo sistemos sudétiniy daliy priima jstaigos vadovas ar kitas jgaliotas
asmuo (toliau vadinama — vadovas), atsizvelgdamas j jstaigai nustatytas funkcijas, teisés norminiy
akty ir Siy taisykliy reikalavimus.

6. Istaigos vadovas:

6.1. sprendzia, kokios informacinés technologijos turi biiti naudojamos elektroniniy
dokumenty valdymo sistemai kurti ir palaikyti;

6.2. paskiria uz elektroniniy dokumenty valdymo sistemos administravimg atsakinga
padalinj ar darbuotojus;

6.3. nustato uz jstaigos elektroniniy dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita, saugojima,
naikinimg, siuntimg ir gavimg atsakingy struktiriniy padaliniy ir (ar) darbuotojy jgaliojimus ir
atsakomybe, prieigos prie elektroniniy dokumenty kontrolés priemones;

6.4. nustato organizacines ir technines priemones, uztikrinanéias elektroniniy dokumenty
autentiSkuma, patikimumg ir tinkamumg naudoti visg jy saugojimo laika, taip pat atitinkamag
apsauga ty dokumenty, priéjima prie kuriy riboja jstatymai;

6.5. nustato elektroniniy dokumenty valdymo sistemos saugos uztikrinimo priemones pagal
Lietuvos Respublikos Vyriausybés tvirtinamus bendruosius duomeny saugos reikalavimus.

7. Uz elektroniniy dokumenty valdymo sistemos administravimg atsakingas padalinys ar
darbuotojai turi:

7.1. vykdyti elektroniniy dokumenty valdymo sistemos veikimo stebéseng, nustatyti
gedimus ar klaidas jstaigos elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje ir inicijuoti jy Salinima;

7.2. priskirti, keisti ar naikinti jstaigos vadovo darbuotojams ar darbuotojy grupéms
nustatytas funkcijas elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje;

7.3. perkelti elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje esancig informacijg i$ atsarginiy
kopijy § modernesnes informaciniy technologijy priemones, iSlaikant duomeny vientisuma;

7.4. priskirti, pakeisti ar panaikinti teisés aktais nustatytus pri¢jimo prie elektroninio
dokumento, elektroninés bylos ar tomy apribojimus, visus pakeitimus fiksuojant jy metaduomenyse;

7.5. jstaigos vadovo sprendimu keisti metaduomeny (1 priedas) struktiirg, elektroniniy
dokumenty valdymo sistemoje iSsaugant visg informacijg apie atliktus pakeitimus;

7.6. teikti jstaigos vadovui sitilymus dél elektroniniy dokumenty valdymo sistemos
administravimo ir kity su jos funkcionavimu susijusiy klausimy.

8. Elektroniniy dokumenty paieskai ir prieigai prie jy uztikrinti elektroniniy dokumenty
valdymo sistemoje turi biiti numatytos Sios galimybeés:

8.1. pateikti visy jstaigoje nustatyty formaty elektroninius dokumentus ir elektroniniy
dokumenty valdymo sistemoje esancig informacija apie juos;


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.1FEF229DA7C6
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.382345294FBF

4

8.2. i8spausdinti elektroninius dokumentus ir jy metaduomenis, taip pat kita informacija,
esancCig elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje (informacijg apie elektronines bylas ir tomus,
vartotojy grupes ir kt.);

8.3. parengti prieigai skirtg elektroninio dokumento kopijg ar iSrasa, prireikus elektroninio
dokumento metaduomenyse nurodyti kopijos ar iSraSo parengimo priezast], datg, elektroninio
dokumento kopijg ar iSraSg parengusj darbuotojg;

8.4. vykdyti paieska visuose elektroniniy dokumenty valdymo sistemos lygmenyse (veiklos
srities, elektroniniy byly ir tomy, elektroniniy dokumenty, metaduomeny ir kt.), pateikti paieskos
rezultatus (ataskaitas) pagal nustatyta ir (ar) pasirinkta formg, prireikus juos iSsaugoti ar
i$spausdinti.

9. Teising galig turinCio elektroninio paraso (toliau vadinama — elektroninis paraSas)
naudojimui uztikrinti elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje turi biiti:

9.1. priemongs, uztikrinancios galimybe jdiegti elektroninio paraso technologija;

9.2. elektroninio paraso tikrinimo priemongs;

9.3. elektroninio paraso ir su jo naudojimu susijusios informacijos ilgalaikio saugojimo
priemongés.

10. Elektroniniai dokumentai adresatui perduodami elektroniniu pastu, internetu ar kitomis
elektroninémis priemonémis, kurios turi buti atsparios informacijos iSkraipymui siuntimo metu.
Siunciamas elektroninis dokumentas turi biti parengtas ir perduodamas taip, kad ji gavusi jstaiga
galéty nustatyti elektroninio dokumento sudarytoja (siunt¢jg), elektroninio dokumento data,
registracijos numerj, atpazinti elektroninio dokumento turinj ir identifikuoti elektroninj parasa.

11. Elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje gali biiti numatyta skaitmeniniy kopijy
jvesties | sistemg funkcija. Elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje skaitmeninés kopijos
tvarkomos $iy taisykliy nustatyta tvarka, jy saugojimo ir naikinimo tvarkg nustato jstaigos vadovas.
Elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje turi biiti fiksuojami duomenys apie dokumento
skaitmening kopijg padariusj ir ja j sistemg jtraukusj asmenj.

Dokumenty, kuriy skaitmeninés kopijos jvedamos ] elektroniniy dokumenty valdymo
sistema, originalai tvarkomi, apskaitomi, saugomi ir naikinami Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatymo ir kity teisés akty, reglamentuojanciy dokumenty valdyma, nustatyta tvarka.

12. Jei elektroninj dokumentg gavusi jstaiga neturi elektroniniy dokumenty valdymo
sistemos, toks dokumentas kartu su jo metaduomenimis iSspausdinamas ir jo valdymas jstaigoje
organizuojamas Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus tvirtinamy dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.

I11. ELEKTRONINIU DOKUMENTU RENGIMAS IR TVARKYMAS
Elektroniniy dokumenty rengimas

13. Elektroninj dokumentg sudaro:

13.1. elektroninio dokumento turinys, pasirasytas elektroniniu parasu;

13.2. elektroninio dokumento metaduomenys;

13.3. asmens, pasira$iusio elektroninj dokumenta, elektroninis parasas ir elektroninio paraso
sertifikatas.

14. Elektroniniy dokumenty turinys iforminamas pagal Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus tvirtinamas dokumenty rengimo
taisykles, jei kiti teisés norminiai aktai ir Sios taisyklés nenustato kitaip.

15. Elektroniniy dokumenty turinys tvirtinamas, derinamas ir pasiraSomas elektroniniu
paraSu Lietuvos Respublikos elektroninio paraSo jstatymo nustatyta tvarka. Elektroninio dokumento
turinyje parasSo rekvizito, tvirtinimo ir suderinimo zymy dalys jforminamos be paraSo ir datos.

16. Rezoliucijos, vizavimo ir supazindinimo procediry jforminimo organizacines ir
technines priemones, naudojamas elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje, pasirenka ir nustato
jstaigos vadovas. Pasirenkamos priemonés turi biiti tokios, kurios leisty identifikuoti rezoliucija
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iforminusj, elektronini dokumenta vizavusj ar su dokumentu susipazinusj asmenj ir uztikrinty $iy
procediry teisine galig. Elektroninio dokumento turinyje rezoliucijos, vizos ir supazindinimo Zymos
rekvizitai nedéstomi.

17. Duomenys apie elektroninio dokumento registravima (elektroninio dokumento data ir
registracijos numeris) ir gavimg (elektroninio dokumento gavimo data ir gavimo registracijos
numeris) nurodomi §iy Taisykliy 26 punkte nustatyta tvarka, jy nedéstant elektroninio dokumento
turinyje.

18. Rengiant elektroninj dokumentg pildomi Sie metaduomenys:

18.1. elektroninio dokumento sudarytojo pavadinimas;

18.2. elektroninio dokumento sudarytojo duomenys (jstaigos duomenys);

18.3. elektroninio dokumento pavadinimas (antraste);

18.4. adresatas (-ai);

18.5. elektroninio dokumento priedai (jy skaicius, pavadinimai ir kt.);

18.6. operacinés sistemos pavadinimas;

18.7. programinés jrangos priemonés, kuria parengtas elektroninis dokumentas, pavadinimas
(jei tas pats dokumentas parengtas skirtingomis programinés jrangos priemonémis, jos visos turi
biiti nurodytos);

18.8. elektroninio dokumento formatas (2 priedas);

18.9. kiti jstaigoje nustatyti papildomi elektroninio dokumento metaduomenys (elektroninio
dokumento parengimo data, laikas, vieta, elektroninio dokumento rengéjas, jo kontaktiniai
duomenys ir kt.).

19. Elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje gali biiti numatytos automatinés elektroninio
dokumento metaduomeny uzpildymo priemonés.

Elektroniniy dokumenty registravimas

20. Jstaigos sudaryti ir gauti su jos veikla susij¢ elektroniniai dokumentai turi biiti
uzregistruoti. Kol elektroninis dokumentas neuZzregistruotas ir nejtrauktas i elektroniniy dokumenty
valdymo sistema, jokie tolesni su juo susije veiksmai ir procediiros negalimi.

21. Elektroniniai dokumentai registruojami jstaigos dokumenty registruose pagal istaigos
vadovo patvirtintg jstaigos dokumenty registry sarasa. Dokumenty registruose registruojami vieny
mety elektroniniai dokumentai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

22. Elektroniniai dokumentai gali biiti registruojami bendruose registruose su kitais jstaigos
dokumentais. Atsizvelgiant | jstaigos veiklos pobidi, jstaigos vadovas gali nustatyti ir atskirus
elektroniniy dokumenty registrus pagal pasirinktus kriterijus.

23. Istaigos sudaryti elektroniniai dokumentai registruojami dokumenty registruose ta diena,
kai jie pasiraSomi ar patvirtinami.

24. Istaigos gauti elektroniniai dokumentai registruojami gauty dokumenty registruose jy
gavimo dieng. Gautas elektroninis dokumentas registruojamas ir  elektroniniy dokumenty valdymo
sistema jtraukiamas, jei galima atpaZinti jo turinj ir identifikuoti elektroninj parasa.

Gavus neatpazjstamo formato elektronin; dokumentg ar elektroninj dokuments, kurio
nejmanoma atidaryti ir apdoroti jstaigos elektroniniy dokumenty valdymo sistemos naudojamomis
informaciniy technologijy priemonémis, apie tai biitina pranesti siuntéjui.

25. Elektroninis dokumentas registruojamas viena karta, jam suteiktas registracijos numeris
nekei¢iamas. Elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje turi biiti jdiegtos dokumenty registravimo
kontrolés priemonés, uztikrinancios, kad tas pats elektroninis dokumentas jstaigos elektroniniy
dokumenty valdymo sistemoje bus uzregistruotas tik vieng karta.

26. vesties ] elektroniniy dokumenty valdymo sistema metu registruojamam elektroniniam
dokumentui suteikiamas registracijos numeris, kurj sudaro dokumenty registro identifikavimo
zymuo ir dokumento registravimo eilés numeris.

27. Jvesties metu pildomi:

27.1. jstaigos sudaryto elektroninio dokumento metaduomenys:
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27.1.1. elektroninio dokumento registracijos numeris;

27.1.2. elektroninio dokumento registracijos data;

27.1.3. elektroninj dokumentg vizaves (-¢) asmuo (-enys), vizavimo data;

27.1.4. elektronin; dokumentg pasiraSiusio, patvirtinusio ar suderinusio asmens pareigos,
vardas ir pavardé, prireikus — data;

27.2. jstaigos gauto elektroninio dokumento metaduomenys:

27.2.1. elektroninio dokumento gavimo data;

27.2.2. elektroninio dokumento gavimo registracijos numeris;

27.3. bendri jstaigos sudaryty ir gauty elektroniniy dokumenty metaduomenys:

27.3.1. uzduociy vykdymo kontrolés duomenys: rezoliucijos tekstas (uzduoties vykdytojas,
uzduotis ir jos jvykdymo terminai, rezoliucijos autorius ir data), uzduoties jvykdymo termino
pakeitimo, kontrolés nuorodos;

27.3.2. elektroninio dokumento priskyrimo elektroninei bylai nuoroda;

27.3.3. informacija apie pri¢jimo prie elektroninio dokumento ribojima;

27.3.4. asmuo (-enys), turintis (-ys) susipazinti su dokumentu;

27.3.5. elektronin] dokumentg uzregistraves darbuotojas;

27.3.6. kiti jstaigoje nustatyti papildomi elektroninio dokumento metaduomenys.

28. Dokumenty registruose nurodomi §ie duomenys:

28.1. jstaigos sudaryty dokumenty registre:

28.1.1. elektroninio dokumento registracijos numeris;

28.1.2. elektroninio dokumento registracijos data;

28.1.3. elektroninio dokumento pavadinimas (antrasté);

28.1.4. adresatas, jei registruojamas elektroninis dokumentas yra siunciamas;

28.2. gauty dokumenty registre:

28.2.1. elektroninio dokumento gavimo data;

28.2.2. elektroninio dokumento gavimo registracijos numeris;

28.2.3. gauto elektroninio dokumento sudarytojas;

28.2.4. elektroninio dokumento pavadinimas (antrasté);

28.2.5. gauto elektroninio dokumento data ir registracijos numeris;

28.3. kiti jstaigoje nustatyti dokumenty registro duomenys (elektroninio dokumento rengéjo
pareigos, vardas ir pavarde, elektroninio dokumento formatas, laikmena, apimtis ir kt.);

28.4. jei elektroniniai dokumentai registruojami bendruose dokumenty registruose, turi biiti
nurodyta, kad dokumentas yra elektroninis.

29. Elektroniniy dokumenty rengimo ir registravimo kontrolei uztikrinti elektroniniy
dokumenty valdymo sistemoje turi biiti jdiegtos elektroninio dokumento registravimo jraso ir
metaduomeny perzitiros priemongés.

30. Elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje gali biiti nustatyta automatinio elektroniniy
dokumenty registravimo funkcija.

Elektroniniy byly sudarymas

31. Jstaigos sudaryti ar gauti ir uzregistruoti elektroniniai dokumentai rengimo ir tvarkymo
posistemyje sisteminami j elektronines bylas pagal jstaigos dokumentacijos plana.

32. | istaigos dokumentacijos plang jtraukiamos visos elektroninés bylos, planuojamos
sudaryti ar testi kitais metais, nurodomi uz jy sudarymg atsakingi darbuotojai.

33. Kiekvienai elektroninei bylai suteikiamas indeksas, kuri sudaro dokumentacijos plano
punkto ir papunkcio eilés numeris ir zymuo ,,E*, Zymintis bylos formg (elektronin¢). Elektroninés
bylos indeksas gali buti papildytas duomenimis, rodanciais bylos sudarymo vieta, pvz., 1.1 E(03)
(1.1 — eilés numeris, E — bylos forma, 03 — struktirinis padalinys).

34. Sudaroma elektroniné byla gali biiti skirstoma j tomus, kurie sudaromi pagal pasirinkta
elektroniniy dokumenty sisteminimo elektroninéje byloje pozymj (pvz., skirtingg elektroniniy
dokumenty, priskirty elektroninei bylai, formatg).
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35. Elektroniniy dokumenty saugojimo terminai nustatomi Lietuvos Respublikos dokumenty
ir archyvy jstatymo nustatyta tvarka. Elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje gali biiti nustatyta
galimybé automatiskai priskirti saugojimo terming elektroninei

bylai, jos tomui ir elektroniniam dokumentui pagal jstaigos dokumentacijos plana.

36. Visiems elektroninés bylos tomams suteikiamas jstaigos dokumentacijos plane
elektroninei bylai nurodytas indeksas, papildytas tomo eilés numeriu, pvz., 1.12 E-1 (1.12 E —
elektroninés bylos indeksas pagal jstaigos dokumentacijos plang, 1 — elektroninés bylos tomo eilés
numeris), antrasté ir saugojimo terminas. Kiekvieno elektroninés bylos tomo antraste, atsizvelgiant |
tomui priskiriamy elektroniniy dokumenty turinj ar kita pasirinktg sisteminimo pozymj, gali biti
papildyta paantraste.

37. I rengimo ir tvarkymo posistemj elektroninés bylos jtraukiamos pagal dokumentacijos
plane iSdéstytas jstaigai nustatytas veiklos sritis ir funkcijas.

38. Rengimo ir tvarkymo posistemyje sudaromos elektroninés bylos ir jos tomy
metaduomenyse nurodoma:

38.1. jstaigos veiklos srities ar funkcijos, kuriai priskirta elektroniné byla, indeksas ir
pavadinimas;

38.2. elektroninés bylos indeksas, antrasté ir saugojimo terminas;

38.3. elektroninés bylos ir kiekvieno tomo pradzios data;

38.4. elektroninés bylos tomo eilés numeris;

38.5. informacija apie prié¢jimo prie elektroninés bylos ribojima;

38.6. kiti jstaigoje nustatyti papildomi elektroninés bylos ir tomo metaduomenys (uz
elektroninés bylos, jos tomy sudarymg, tvarkyma, perkélima, saugojima ir naikinimg atsakingi
darbuotojai).

39. Rengimo ir tvarkymo posistemyje elektroniniy byly sisteminimas turi biiti perzitirimas,
kei¢iamas ir papildomas atsizvelgiant j jstaigos dokumentacijos plano pasikeitimus.

Elektroniniy byly tvarkymas

40. Pasibaigus metams rengimo ir tvarkymo posistemyje esancios elektroninés bylos, kurios
nebus tesiamos kitais metais, uzbaigiamos (uzdaromos) ir sutvarkomos. Tokioms byloms ir jy
tomams elektroniniai dokumentai nebepriskiriami. Rengimo ir tvarkymo posistemyje gali biiti
jdiegta automatiné elektroniniy byly ir jy tomy uzbaigimo (uzdarymo) funkcija.

41. Istaigos vadovo paskirtiems uz elektroniniy byly tvarkymg atsakingiems darbuotojams
turi biiti suteikta teisé atlikti pakeitimus uzbaigtoje (uzdarytoje) elektroningje byloje ar tome.

42. Elektroninés bylos tvarkomos taip:

42.1. Patikrinami kiekvienos elektroninés bylos, jos tomy ir jiems priskirty elektroniniy
dokumenty saugojimo terminai pagal jstaigos dokumentacijos plang ir teis€s norminius aktus,
kuriuose jie nustatyti.

42.2. Patikrinamas elektroniniy dokumenty priskyrimas elektroninei bylai ar jos tomui pagal
nustatytag ar pasirinkta poZymj. Aptikus priskyrimo klaidy elektroniniai dokumentai turi biiti
perskirstyti.

42.3. Jei elektroninei bylai yra priskirta elektroniniy dokumenty, kurie neatitinka
elektroninés bylos antrastés ar nurodyto saugojimo termino, dokumentai priskiriami reikiamoms
elektroninéms byloms.

43. Elektroninés bylos tvarkymas uzbaigiamas perzitrint, papildant ir, jei reikia, patikslinant
kiekvienos elektroninés bylos ir jos tomy metaduomenis, kuriuose, be Siy taisykliy 37 punkte
1Svardinty duomeny, turi biiti nurodyta:

43.1. elektroning byla, jos tomus sudariusios jstaigos ar struktiirinio padalinio pavadinimas;

43.2. patikslintas elektroninés bylos, jos tomy indeksas ir antrasté;

43.3. elektroninés bylos ir jos tomy chronologinés ribos, nustatomos pagal anksciausio ir
véliausio elektroninei bylai ar atskiram jos tomui priskirto elektroninio dokumento data; jei
elektroninei bylai ar jos tomui priskirtas vienas elektroninis dokumentas, jo data yra laikoma



elektroninés bylos ar jos tomo data;

43.4. atlikty pakeitimy datos, juos atlikusiy darbuotojy pareigos, vardas ir pavarde;

43.5. kiti jstaigos vadovo nustatyti papildomi elektroninés bylos ir jos tomy metaduomenys.

44. Tvarkomos elektroninés bylos, tomai, jiems priskirti elektroniniai dokumentai ir jy
metaduomenys turi biti apsaugoti nuo sugadinimo, neteiséto pakeitimo ar sunaikinimo.

45. Sutvarkius elektronines bylas $iy taisykliy 41-42 punktuose nustatyta tvarka, sudaromas
ilgalaikio saugojimo elektroniniy byly sgraSas, kuriame nurodomas elektroninés bylos ir kiekvieno
jos tomo indeksas, antrasté, chronologinés ribos, saugojimo terminas.

Ilgalaikio saugojimo elektroniniy byly sarasa, suderinta Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatymo 10 straipsnio 3 ir 4 dalyse nustatyta tvarka, tvirtina jstaigos vadovas.

IV. ELEKTRONINIU DOKUMENTU SAUGOJIMAS

Elektroniniy dokumenty perkélimas i$ rengimo ir
tvarkymo posistemio j saugojimo posistemj

46. Sutvarkius elektronines bylas, elektroniniai dokumentai, kuriy saugojimo terminas nuo 1
iki 10 mety, palieckami saugoti rengimo ir tvarkymo posistemyje tokia forma, kokia jie buvo
sudaryti, i$siysti ar gauti, ar kita forma, iSsaugant elektroninio dokumento turinj ir su juo susijusiy
metaduomeny vientisumg. Turi biti uztikrinta, kad visg elektroninio dokumento saugojimo laika jo
turinys ir su juo susij¢ metaduomenys bus atpazjstami vartotojo.

Elektroninés bylos, kuriy saugojimo terminas po dokumenty vertés ekspertizés pratgsiamas
ilgiau nei 10 mety, i rengimo ir tvarkymo posistemio turi biiti perkeltos j saugojimo posistemj.

47. Sutvarkytos ilgalaikio saugojimo elektroninés bylos per 2 metus po jy uzbaigimo
(uzdarymo) turi buti perkeltos j saugojimo posistem;.

48. Perkeliant elektroning byla i§ rengimo ir tvarkymo posistemio | saugojimo posistemj
(toliau vadinama — perkélimas), perkeliami visi elektroninés bylos tomai kartu su jiems priskirtais
elektroniniais dokumentais, taip pat elektroninés bylos, jy tomy ir elektroniniy dokumenty
metaduomenys.

49, Elektroniniy dokumenty perkélimo metu turi baiti uztikrinta, kad:

49.1. nepakis elektroniniy dokumenty turinys ir struktiira;

49.2. visi elektroninio dokumento elementai bus perkelti kaip integralus vienetas;

49.3. bus i$saugoti visi rySiai tarp elektroniniy byly, jy tomy ir jiems priskirty elektroniniy
dokumenty;

49.4. bus iSsaugoti visi rySiai tarp elektroniniy byly, jy tomy ir elektroniniy dokumenty
metaduomeny.

50. Elektroniniy dokumenty perkélima atlicka jstaigos vadovo paskirti uz perkélima
atsakingi darbuotojai, kurie:

50.1. pagal ilgalaikio saugojimo elektroniniy byly sarasa rengimo ir tvarkymo posistemyje
pazymi elektronines bylas, jy tomus ir elektroninius dokumentus, kurie turi biiti perkelti j saugojimo
posistem;;

50.2. sistemina perkeliamas elektronines bylas, jy tomus ir, jei reikia, elektroninius
dokumentus pagal pasirinktus kriterijus (pvz., saugojimo terming);

50.3. pagal elektroniniy byly, kuriy saugojimo terminas buvo pratgstas, sara$a priskiria
elektroninei bylai, jos tomams ir elektroniniams dokumentams kitg saugojimo terming.

51. Perkeliant elektronines bylas, jy tomus ir jiems priskirtus elektroninius dokumentus, jy
metaduomenyse nurodoma:

51.1. saugykla, kurioje bus saugomi elektroniniai dokumentai;

51.2. elektroninés bylos, jy tomy ir jiems priskirty elektroniniy dokumenty perkélimo data;

51.3. uz perkélima atsakingas darbuotojas;

51.4. kiti jstaigoje nustatyti papildomi elektroniniy byly, jy tomy ir elektroniniy dokumenty
saugojimo metaduomenys, susij¢ su jy saugojimu.
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52. Elektroniniy dokumenty perkélimo kontrolei uztikrinti turi buiti sudarytas visy perkélimo
metu atlikty veiksmy sgraSas. Prireikus parengiama perkélimo metu jvykusiy klaidy ataskaita,
kurioje pateikiamas visy elektroniniy byly, jy tomy ir jiems priskirty elektroniniy dokumenty, kuriy
nepavyko sékmingai perkelti, sgraSas.

53. Elektroniniy dokumenty perkélimas laikomas baigtu, kai iStaisomos visos perkélimo
metu jvykusios klaidos ir gaunamas patvirtinimas, kad visos elektroninés bylos, jy tomai ir jiems
priskirti elektroniniai dokumentai sékmingai perkelti | saugojimo posistemj.

54. Gavus patvirtinimg apie sékmingg perkélima, rengimo ir tvarkymo posistemyje laikytos
elektroninés bylos, jy tomai ir jiems priskirti elektroniniai dokumentai sunaikinami be galimybés
juos atkurti Siame posistemyje.

Rengimo ir tvarkymo posistemyje gali biiti palikti perkelty elektroniniy byly, jy tomy ir
elektroniniy dokumenty privalomieji metaduomenys, juose pazymint, kad elektroniné byla, jos
tomai ir elektroniniai dokumentai yra perkelti ] saugojimo posistemi.

55. Kartu su elektroninémis bylomis, jy tomais ir jiems priskirtais elektroniniais
dokumentais saugojimo posistemyje privaloma saugoti jy metaduomenis, elektroninj parasa, susietg
su elektroniniu dokumentu, ir elektroninio paraSo sertifikatg kaip elektroninio dokumento
metaduomenis.

Elektroniniy dokumenty saugojimas

56. Elektroniniy dokumenty saugojimo kontrolei uztikrinti elektroniniy dokumenty valdymo
sistemoje biitinos:

56.1. elektroniniy dokumenty saugykly talpos fiksavimo ir kontrolés priemongs;

56.2. klaidy fiksavimo saugojimo laikmenose ir jrenginiuose priemongs;

56.3. informacijos apie elektroniniy byly, jy tomy ir jiems priskirty elektroniniy dokumenty
judejima (perkélimg j kita saugykla) fiksavimo ir kontrolés priemonés;

56.4. elektroniniy dokumenty atsarginiy kopijy darymo, elektroniniy dokumenty ir jy
metaduomeny atkiirimo i§ atsarginiy kopijy priemonés.

57. Istaigoje turi biiti nustatyta:

57.1. atsarginiy kopijy darymo periodiSkumas (ne reciau kaip karta per savaitg), jy
saugojimo laikmenos ir vieta;

57.2. elektroniniy dokumenty ir jy metaduomeny atkiirimo i§ atsarginiy kopijy tvarka ir
kontrolés priemonés, uz elektroniniy dokumenty ir jy metaduomeny atkiirima atsakingi darbuotojai.

58. Istaigoje turi biiti ne maZiau kaip 2 atsarginés elektroniniy dokumenty kopijos,
saugomos skirtingose laikmenose ir skirtingose vietose.

59. Uz elektroniniy dokumenty saugojima atsakingi darbuotojai:

59.1. periodiskai, bet ne reciau kaip kartg per dvejus metus, tikrina elektroniniy dokumenty
saugojimo laikmenas ir jrenginius bei parengia ataskaitg apie esama padét;

59.2. pateikia uz elektroniniy dokumenty valdymo sistemos administravimg atsakingam
padaliniui ar darbuotojui informacija apie saugojimo laikmenose ar jrenginiuose aptiktas klaidas ir
imasi priemoniy klaidoms ar gedimams Salinti;

59.3. uztikrina pri¢jimo prie saugojimo posistemyje esanciy elektroniniy dokumenty
kontrole;

59.4. pateikia naudoti saugojimo posistemyje esancius elektroninius dokumentus, jy kopijas
ar iSrasus.

60. Saugomy elektroniniy byly, jy tomy ir jiems priskirty elektroniniy dokumenty
metaduomenyse turi biiti fiksuojama informacija apie elektroniniy dokumenty atsargines kopijas (jy
skaiCiy, formatg, laikmenas, saugojimo vieta ir pan.), elektroniniy dokumenty konvertavima,
atkiirimg 1§ atsarginiy kopijy, perkélimg j kitg saugykla ar modernesnes saugojimo priemones.

Elektroniniy dokumenty saugojimo terminai
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61. Saugojimo terminy kontrolei vykdyti elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje biitina
1diegti saugojimo terminy analizavimo priemones, leidziancias:

61.1. sudaryti visy elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje nustatyty saugojimo terminy
sarasa;

61.2. sudaryti visy elektroniniy byly, jy tomy ir jiems priskirty elektroniniy dokumenty,
kuriems nustatytas konkretus saugojimo terminas, sarasg;

61.3. identifikuoti, palyginti ir perzitréti visus elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje
nustatytus saugojimo terminus, nustatyti formalius prieStaravimus tarp jy;

61.4. perzitureti elektroniniy byly, jy tomy ir jiems priskirty elektroniniy dokumenty turinj,
juy metaduomenis ir informacijg apie saugojimo terminus.

62. Elektroniniy dokumenty saugojimo terminas skaiiuojamas nuo elektroninés bylos
uzbaigimo (uzdarymo) mety pabaigos. Pasibaigus nustatytam saugojimo terminui atlickama
elektroniniy dokumenty vertés ekspertizé ir priimamas sprendimas dél jy saugojimo termino
pratgsimo ar sunaikinimo.

63. Atlikus dokumenty vertés ekspertiz¢ sudaromas elektroniniy byly, kuriy saugojimo
terminas buvo pratgstas, sgrasas.

64. Atrinktiems naikinti elektroniniams dokumentams sudaromas aktas, kuriame nurodoma
elektroninés bylos, jos tomo indeksas, antrasté, chronologinés ribos, jai priskirty elektroniniy
dokumenty skaicius, saugojimo terminas. Jei naikinti atrinkti atskiri elektroniniai dokumentai, akte
nurodoma elektroninio dokumento registracijos data, numeris, elektroninio dokumento pavadinimas
(antraste), elektroninés bylos, kuriai jis buvo priskirtas, indeksas ir antrasté, saugojimo terminas.

Akta dél elektroniniy dokumenty naikinimo, suderintg Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatymo 14 straipsnio 2 dalyje nustatyta tvarka, tvirtina jstaigos vadovas.

Elektroniniy dokumenty naikinimas

65. Elektroniniai dokumentai negali buiti naikinami, kol teisés akty nustatyta tvarka néra
priimtas sprendimas dél jy naikinimo. Elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje turi biti
nustatyta apsauga, neleidzianti be atitinkamo sprendimo sunaikinti ar kitaip pasSalinti i§ elektroniniy
dokumenty valdymo sistemos elektroning byla, jos tomus ir jiems priskirtus elektroninius
dokumentus bei jy metaduomenis.

66. Elektroniniai dokumentai negali buti naikinami, jei jy sunaikinimas pakenkty rySiams
tarp elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje esanciy elektroniniy byly, jy tomy ir elektroniniy
dokumenty.

67. Uz elektroniniy dokumenty naikinimg atsakingas darbuotojas:

67.1. pagal elektroniniy dokumenty naikinimo akta pazymi elektroniniy dokumenty
valdymo sistemoje atrinktas naikinti elektronines bylas, jy tomus ir elektroninius dokumentus, jei
reikia, nurodo jy iStrynimo i$ elektroniniy dokumenty valdymo sistemos data;

67.2. baiges elektroniniy dokumenty naikinima, parengia ataskaita, kurioje fiksuojami visi
naikinimo metu atlikti veiksmai. Jei naikinant elektroninius dokumentus pasitaike klaidy,
pateikiama informacija apie jy iStaisyma.

68. Istaigoje turi bliti numatytos organizacinés ir techninés priemones, uZtikrinancios, kad
visos naikinti atrinktos elektroninés bylos, jy tomai, elektroniniai dokumentai ir jy atsarginés
kopijos naikinimo metu biity visiSkai sunaikinti, kad jy nebtty galima atkurti standartinémis ar
specialiosiomis duomeny atkiirimo priemonémis.

69. Baigus naikinimo procediirg elektroninés bylos, jos tomy ir elektroniniy dokumenty
metaduomenyse nurodoma:

69.1. pagrindas, kuriuo remiantis buvo sunaikintos elektroninés bylos, jos tomai,
elektroniniai dokumentai;

69.2. sunaikinimo data, jei reikia — laikas;

69.3. uz naikinimg atsakingo darbuotojo pareigos, vardas ir pavardé.

70. Sunaikinty elektroniniy byly, jy tomy ir elektroniniy dokumenty pagrindiniai
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metaduomenys gali biiti saugomi saugojimo posistemyje istaigos vadovo nustatyta laika.
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Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy

1 priedas

METADUOMENYS

Elektroninés bylos ir tomo metaduomenys

Privalomieji metaduomenys
1. Istaigos veiklos srities ar funkcijos indeksas.

2. Istaigos veiklos srities ar funkcijos pavadinimas.

3. Elektroning byla sudariusios jstaigos ar
struktiirinio padalinio pavadinimas.

4. Elektronings bylos, jos tomo indeksas.

5. Elektroninés bylos, jos tomo antraste.

6. Elektroninés bylos, jos tomo saugojimo
terminas.

7. Elektroninés bylos, jos tomo chronologinés
ribos.

8. Elektroninés bylos tomy skaicius.

9. Informacija apie pri¢jimo prie elektroninés
bylos, jos tomo ribojima ir jo pakeitimus.

10. Saugykla.

11. Elektroninés bylos, jos tomo perkélimy datos
ir pagrindas.

12. Elektroninés bylos, jos tomo sunaikinimo data
ir pagrindas.

13. Informacija apie atliktus pakeitimus
(pakeitimo turinys, pagrindas, data, pakeitima
atlikes asmuo).

Papildomy metaduomeny pavyzdziai
1. Elektroninés bylos, jos tomo paieskos
elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje
nuoroda.
2. Uz elektroninés bylos sudaryma,
tvarkyma, perkélima, saugojimg ir
sunaikinimg atsakingi darbuotojai.

Elektroninio dokumento metaduomenys

Privalomieji metaduomenys
1. Elektroninio dokumento registracijos numeris.

2. Elektroninio dokumento registracijos data.
3. Elektroninio dokumento gavimo data.

4. Elektroninio dokumento gavimo registracijos
numeris.

5. Elektroninio dokumento pavadinimas (antraste).

6. Elektroninio dokumento sudarytojo
pavadinimas.

Papildomy metaduomeny pavyzdziai
1. Elektroninio dokumento parengimo data,
laikas ir vieta.
2. Elektroninio dokumento renggjas.
3. Elektroninio dokumento registracijos
laikas.
4. Elektroninio dokumento paieskos
elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje
nuoroda.
5. Informacija apie elektroninio dokumento
atsargines kopijas (jy skaicius, formatas,
laikmenos, saugojimo vieta ir kt.).
6. Informacija apie naudojimui skirtas
elektroninio dokumento kopijas ar iSrasus
(kopijos ar iSraSo parengimo data,
priezastis).
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7. Elektroninio dokumento sudarytojo duomenys
(istaigos duomenys).

8. Adresatas (-ai).

9. Elektroninj dokumentg pasirasiusio asmens
pareigos, vardas ir pavardé.

10. Elektroninj dokumentg patvirtinusio asmens
pareigos, vardas ir pavardé, tvirtinimo data.

11. Elektroninj dokumentg vizaves (-¢) asmuo (-
ys) ir vizavimo data (-0s).

12. Su elektroniniu dokumentu susipazings (-¢)
asmuo (-ys) ir susipazinimo data (-08S).

13. Uzduoc¢iy vykdymo kontrolés duomenys:
rezoliucijos tekstas (uzduoties vykdytojas,
uzduotis ir jos jvykdymo terminai, rezoliucijos
autorius ir data), uzduoties jvykdymo termino
pakeitimo, kontrolés nuorodos.

14. Informacija apie prié¢jimo prie elektroninio
dokumento ribojimg ir jo pakeitimus.

15. Elektroninio dokumento priskyrimo
elektroninei bylai nuoroda.

16. Saugykla.

17. Elektroninio dokumento perkélimy datos ir
pagrindas.

18. Elektroninio dokumento sunaikinimo data ir
pagrindas.

19. Uz elektroninio dokumento sudaryma,
tvarkyma, perkélima, saugojimg ir sunaikinima
atsakingi darbuotojai.

20. Informacija apie elektroninio dokumento
priedus (jy skai€ius, pavadinimai ir kt.).

21. Operacinés sistemos pavadinimas.

22. Programineés jrangos pavadinimas.

23. Elektroninio dokumento formatas.

24. Informacija apie atliktus pakeitimus
(pakeitimo turinys, pagrindas, data, pakeitimag
atlikes asmuo).

25. Informacija apie konvertavimg ar atkiirimg 1§
atsarginiy kopijy.
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Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy
2 priedas

ELEKTRONINIU DOKUMENTU FORMATU PAVYZDZIAI

1. Teksto rengyklémis parengty elektroniniy dokumenty formatai.

2. Skaiciuoklémis parengty elektroniniy dokumenty formatai.

3. Pateik¢iy rengyklémis parengty elektroniniy dokumenty formatai.
4. Elektroninio pasto pranesimy formatai.

5. Statiniy vaizdy formatai.

6. XML (Extensible Markup Language) dokumentai ir formos.

7. PDF formato dokumentai.




