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Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo 12 straipsnio 3 dalimi:
1. Tvirtin u Popieriniy dokumenty atrankos ir iSsaugojimo elektronine forma tvarkos
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PATVIRTINTA

Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2019 m. gruodzio 18 d. jsakymu
Nr. VE-73

POPIERINIU DOKUMENTU ATRANKOS IR ISSAUGOJIMO ELEKTRONINE FORMA
TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Popieriniy dokumenty atrankos ir i§saugojimo elektronine forma tvarkos aprasas (toliau —
Tvarkos apraSas) nustato valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy ir jmoniy, valstybés jgalioty
asmeny (toliau — jstaigos), nevalstybiniy organizacijy, privaciy juridiniy asmeny (toliau —
organizacijos ar jmongs) trumpai ir (ar) ilgai saugomy popieriniy veiklos dokumenty iSsaugojimo
elektronine forma atrankos, skaitmeninimo, i§saugojimo ir naikinimo reikalavimus.

2. Tvarkos aprase vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme ir Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintuose teisés

aktuose, reglamentuojan¢iuose dokumenty valdyma.

Il SKYRIUS
POPIERINIU DOKUMENTU ATRANKA IR SKAITMENINIMAS

3. Elektronine forma iSsaugotini popieriniai dokumentai atrenkami jvertinus:

3.1. jstaigos, organizacijos ar jmonés veiklos atskaitingumo reikalavimus (audito ir priezitiros
institucijy originaliy popieriniy dokumenty pateikimo reikalavimus ir pan.);

3.2. sutartiniy jsipareigojimy ar kity teiséty prievoliy vykdyma ir pagrindimo autentiskais
dokumentais poreikj;

3.3. galimybes Sio Tvarkos apraso nustatyta tvarka uztikrinti popierinio dokumento
skaitmeninio vaizdo tikruma;

3.4. galimy i8laidy ir finansinés naudos santykj (sumazéjusias dokumenty saugojimo ir (ar)
tvarkymo paslaugy ar dokumentams saugoti skirty patalpy iSlaikymo sanaudas, sutaupytas darbo
uzmokescio léSas ir pan.);

3.5. laiko, Zmogiskyjy iStekliy sgnaudas (popieriniy dokumenty skaitmeninimo, skaitmeniniy
vaizdy apraSymo (jei taikoma) sanaudas, elektroninés formos dokumenty priezitiros visa jy
saugojimo laika sanaudas);

3.6. Sio Tvarkos apraso nustatyta tvarka sukurty popieriniy dokumenty skaitmeniniy vaizdy
(toliau — elektroninés formos dokumentai) iSsaugojimo, prieigos prie jy visg teisés aktuose nustatyta

saugojimo laikg uztikrinimo, pasirinkty technologiniy sprendimy jgyvendinimo kastus;
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3.7. kitus veiklos poreikius ar galimas sagnaudas (darbuotojy apmokyma, veiklos procesy ar
procediiry pokycius ir pan.).

4. Ivertinus elektronine forma iSsaugotinus dokumentus pagal Sio Tvarkos apraSo 3 punkte
numatytus Kriterijus, parengiama elektronine forma i$saugotiny popieriniy dokumenty atrankos
iSvada, kurioje nurodomos popieriniy dokumenty apimtys, techniniai popieriniy dokumenty
iSsaugojimo elektronine forma sprendimai, jvertinamos galimos rizikos, numatomos islaidos ir
finansiné nauda. ISvadg rengia jstaigos, organizacijos ar jmonés vadovo paskirtas asmuo.

5. Sprendimg dél popieriniy dokumenty iSsaugojimo elektronine forma priima jstaigos,
organizacijos ar jmonés vadovas.

6. Sprendimas i$saugoti popierinius dokumentus elektronine forma gali biiti jforminamas:

6.1. jstaigos, organizacijos ar jmonés vadovo teisés akte ar tvirtinamajame dokumente (akte,
sgraSe ar pan.), kuriame nurodomi popieriniai dokumentai (bylos), atrinkti saugoti elektronine
forma, jy chronologinés ribos arba bylos sudarymo metai, nustatytas saugojimo terminas ir apimtis
(bylomis, apskaitos vienetais);

6.2. dokumentacijos plano pastaby skiltyje, jei i§ anksto apsisprendziama dél popieriniy
dokumenty iSsaugojimo elektronine forma.

7. Sio Tvarkos apraso 6.1 ir 6.2 papunké&iuose nurodyti jstaigos dokumentai turi bati suderinti
su valstybés archyvu, kuriam dokumentai perduodami toliau saugoti, arba su jstaigos savininko
teises ir pareigas jgyvendinancia institucija ar jos jgaliota jstaiga.

8. Istaigos, organizacijos ar jmonés vadovas, priémes sprendimag dél popieriniy dokumenty
iSsaugojimo elektronine forma, nustato, kokiomis konkreCiomis priemonémis popieriniai
dokumentai bus skaitmeninami, kokios informacinés technologijos bus pasitelktos dokumentams
valdyti, iSsaugoti ir uztikrinti skaitmeninio vaizdo tikruma, bei paskiria uz popieriniy dokumenty
suskaitmeninimg, popieriniy dokumenty originaly sunaikinimg ar S$iy darby organizavima
atsakingus asmenis.

9. Skaitmeninant popierinius dokumentus rekomenduojama taikyti $iuos skaitmeninio turinio
formatus ir kokybés parametrus: JPG arba TIFF, PDF, ne mazesne kaip 300 dpi raiSka ir 24 bity
spalviniu gyliu. Sie reikalavimai taikytini neglaudintoms rinkmenoms.

10. Skaitmeninant popierinius dokumentus turi baiti uZtikrinta, kad jy turinys bus atpazjstamas
ir perskaitomas, aiSkiai atvaizduotas paraSas (jskaitant pasirasiusiojo asmens pareigy pavadinima,
vardg ir pavarde) ir kiti metaduomenys (sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas, data ir
registracijos numeris (jei yra), gauto dokumento nuoroda (jei dokumentas gautas), dokumento
pavadinimas ir tekstas, jskaitant ir priedus (jei jy yra). Sukurtas vaizdas turi biti tapatus popieriniam

dokumentui.
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11. Elektronine forma gali biti iSsaugomas atskiras popierinis dokumentas arba popieriniy
dokumenty byla:

11.1. jei pasirenkama elektronine forma iSsaugoti atskirg popierinj dokumenta, turi biti
valdomi pagrindiniai dokumento metaduomenys, nurodyti Dokumenty rengimo taisyklése,
patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,Dél
Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo®, bylos indeksas, saugojimo terminas (jei iSsaugoma ne
istaigos dokumenty valdymo sistemoje) ir informacija apie dokumentg suskaitmeninusj asmenj;

11.2. jei pasirenkama elektronine forma iSsaugoti popieriniy dokumenty byla, turi buti
valdomi Sie metaduomenys: bylos sudarytojo pavadinimas ir antrasté, bylos indeksas ir
chronologinés ribos, saugojimo terminas, informacija apie dokumentg suskaitmeninusj asmeni.
Atsizvelgiant | byloje esanciy dokumenty pobudj, gali biiti valdomi ir kiti metaduomenys.

12. Elektroninés formos dokumentai gali buti iSsaugomi:

12.1. oficialiojo elektroninio dokumento pakuotéje, atitinkanéioje Elektroniniu parasu
pasirasyto elektroninio dokumento specifikacijos ADOC-V1.0, patvirtintos Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2009 m. rugséjo 7 d. jsakymu Nr. V-60 ,,Dé¢l Elektroniniu parasu pasiraSyto elektroninio
dokumento specifikacijos ADOC-V1.0 patvirtinimo*, reikalavimus. Pakuoté valdoma dokumenty
valdymo ar kitoje informacingje sistemoje;

12.2. dokumenty valdymo ar kitoje informacinéje sistemoje, kurios priemonémis valdomi ir
bylos metaduomenys, nesudarant oficialiojo elektroninio dokumento pakuotés.

13. Elektroninés formos dokumenty vientisumas uztikrinamas:

13.1. dokumentg suskaitmeninusio ar kito atsakingo asmens elektroniniu parasSu;

13.2. dokumentg suskaitmeninusio ar kito atsakingo asmens kvalifikuotu elektroniniu kopijos
tikrumo paskirties paraSu, jei skaitmeniniai vaizdai i$saugomi oficialiojo elektroninio dokumento
pakuotéje.

14. Popieriniy dokumenty originalai gali biti naikinami ne anksc¢iau, kaip praéjus 6 ménesiy
laikotarpiui po visy su jais susijusiy procesy ir uzduociy (veiksmy) uzbaigimo ir tik atlikus Sio
Tvarkos apra$o 9—13 punktuose numatytas procediiras. Siuo atveju naikinimo aktas nesudaromas.

15. Apie numatomg popieriniy dokumenty sunaikinimg jstaiga raStu informuoja valstybés
archyva, kuriam teisés akty nustatyta tvarka dokumentai perduodami toliau saugoti ir kuriam esant
poreikiui sudaroma galimybé susipaZinti su naikintinais dokumentais.

16. Jei susipaZings su numatomais naikinti dokumentais valstybés archyvas priima sprendima
Siuos dokumentus saugoti nuolat, dokumentai sutvarkomi Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,Del
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo* (toliau — Dokumenty tvarkymo ir

apskaitos taisyklés), nustatyta tvarka ir perduodami toliau saugoti.



111 SKYRIUS
ELEKTRONINES FORMOS DOKUMENTU APSKAITOS IR ISSAUGOJIMO
REIKALAVIMAI

17. Elektroninés formos dokumentai valdomi ir saugomi kaip suskaitmeninti arba oficialieji
elektroniniai dokumentai (jei buvo priimtas sprendimas popierinio dokumento skaitmeninj vaizda
perkelti | ADOC pakuotg). Toks elektroninés formos dokumentas jstaigoje, organizacijoje ar
jmonéje valdomas kaip veiklos dokumentas.

18. Elektroninés formos dokumentai saugomi informaciniy technologijy priemonémis
(dokumenty valdymo ar kitoje informacingje sistemoje), vadovaujantis Dokumenty saugojimo
taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. V-157
,»Dél Dokumenty saugojimo taisykliy patvirtinimo®, nuostatomis ir uZtikrinant, kad jie bus iSsaugoti
teisés aktuose nustatyta laikg.

19. Jei jstaigos, organizacijos ar jmonés vadovo sprendimu ilgai saugomi dokumentai turi buti
sutvarkyti ir jraSyti j sutvarkyty dokumenty apskaita, ilgai saugomi elektroninés formos dokumentai
jraSomi ] byly apyrasSus, kurie derinami (jei taikoma) teisés akty nustatyta tvarka.

20. Jei elektronine forma saugomi dokumentai perduodami tretiesiems asmenims
informaciniy technologijy priemonémis, jie turi biiti perduodami kartu su jy vientisumui uztikrinti
naudoto biido duomenimis.

21. Jei pasibaigus nustatytajam saugojimo terminui priimamas sprendimas elektronine forma
saugomus dokumentus saugoti ilgiau, Sie dokumentai jraSomi j byly, kuriy saugojimo terminas
pratestas, sgrasg.

22. Elektronine forma saugomi dokumentai, kuriy saugojimo terminas nebuvo pratestas,
jraSomi ] dokumenty naikinimo akta Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy ar Nevalstybiniy
organizacijy, privaciy juridiniy asmeny dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 20 d. jsakymu Nr. V-152 , D¢l Nevalstybiniy
organizacijy, privaciy juridiniy asmeny dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo®,
nustatyta tvarka.

23. | dokumenty naikinimo aktg jraSyti dokumentai turi biti sunaikinami taip, kad nebiuty

galima atkurti juose uzfiksuotos informacijos.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
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24. Elektroninés formos dokumentams taikomos bendros jstatymuose ir kituose teisés aktuose
nustatytos dokumenty valdymo, pri¢jimo prie dokumenty ir jy naudojimo nuostatos.

25. Likviduojamos ar reorganizuojamos jstaigos, organizacijos ar jmonés elektroninés formos
dokumentai, kuriy nustatytas saugojimo terminas néra pasibaiges, perduodami toliau saugoti
Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo ir Likviduojamy juridiniy asmeny dokumenty
perdavimo toliau saugoti ir tai patvirtinan¢iy pazymy iSdavimo tvarkos aprasSo, patvirtinto Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 27 d. jsakymu Nr. V-156 ,Dél Likviduojamy juridiniy
asmeny dokumenty perdavimo toliau saugoti ir tai patvirtinan¢iy pazymy iSdavimo tvarkos apraso

patvirtinimo*, nustatyta tvarka.




