ISAKYMAS
DEL LIETUVOS VYRIAUSIOJO ARCHYVARO 2011 M. GRUODZIO 29 D. [SAKYMO
NR. V-158 ,,DEL ELEKTRONINIU DOKUMENTU VALDYMO TAISYKLIU
PATVIRTINIMO“ PAKEITIMO

2016 m. birzelio 16 d. Nr. (1.3 E)VE-62
Vilnius

1.Pakeiciu Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d. jsakymg Nr. V-158
D¢l Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy patvirtinimo* ir jj iSdéstau nauja redakcija:
,LIETUVOS VYRIAUSIASIS ARCHYVARAS

ISAKYMAS
DEL ELEKTRONINIU DOKUMENTU VALDYMO TAISYKLIU PATVIRTINIMO

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo 5 straipsnio 3
dalies 4 punktu ir 11 straipsnio 4 dalimi,

tvirtinu Elektroniniy dokumenty valdymo taisykles (pridedama)‘.

2. P akei¢iu nurodytuoju jsakymu patvirtintas Elektroniniy dokumenty valdymo
taisykles:

2.1. Pakeiciu pirmojo skyriaus pavadinimg ir jj iSdéstau taip:

»I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS*.

2.2. PakeiCiu 1 punkta ir jj iSdéstau taip:

,»1. Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato valstybés ir
savivaldybiy institucijy, jstaigy ir jmoniy, valstybés jgalioty asmeny (toliau — jstaigos) oficialiyjy
elektroniniy dokumenty (toliau — elektroniniai dokumentai) rengimo, tvarkymo, apskaitos,
saugojimo ir elektroniniy dokumenty valdymo sistemy bendruosius reikalavimus. Siy Taisykliy
reikalavimai taikomi tik Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatyta tvarka valdomiems
elektroniniams dokumentams.*

2.3. Pakeiciu 3 punkta ir ji iSdéstau taip:

,,3. Siose Taisyklése vartojamos savokos:

3.1. Elektroniné byla — pagal tam tikrus kriterijus susistemintas elektroniniy dokumenty ir

su jais susijusios informacijos rinkinys.



3.2. Elektroninio dokumento iSrasas — i$ raSytiniam prilyginto elektroninio dokumento
turinio pateikta reikiama teksto rekvizito dalis ir kiti duomenys.

3.3. Elektroninio dokumento nuorasas — i$ raSytiniam prilyginto elektroninio dokumento
pateiktas visas turinys ir kiti duomenys.

3.4. Elektroniniy dokumenty saugykla — techniniy ir programiniy priemoniy visuma
elektroniniams dokumentams, jy apskaitos dokumenty duomenims, kitai su jais susijusiai
informacijai saugoti.

3.5. Elektroniniy dokumenty valdymo sistema — dokumenty valdymo sistemos dalis,
skirta elektroniniams dokumentams rengti, tvarkyti, jtraukti j apskaitg, saugoti ir naikinti.

3.6. Konvertuota kopija — elektroninio dokumento duomenys, gauti konvertuojant
elektroninio dokumento turinj ir (ar) metaduomenis.

3.7. Kitos Siose Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos dokumenty
ir archyvy istatyme, Dokumenty rengimo taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo®,
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo®,
Informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo,
kirimo, modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraSe, patvirtintame Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2013 m. birzelio 18 d. jsakymu Nr. V-45 | Dél informaciniy sistemy, kuriomis tvarkoma
informacija, susijusi su dokumenty valdymu, steigimo, kiirimo, modernizavimo ir likvidavimo
tvarkos apraSo patvirtinimo®, Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) Nr. 910/2014 dél
elektroninés atpaZinties ir elektroniniy operacijy patikimumo uztikrinimo paslaugy vidaus rinkoje,
kuriuo panaikinama Direktyva 1999/93/EB (toliau — Reglamentas), ir Lietuvos vyriausiojo
archyvaro isleistuose teisés aktuose, kuriais tvirtinamos elektroniniy dokumenty specifikacijos,
vartojamas sgvokas.

2.4. Pakeiciu antrojo skyriaus pavadinimg ir jj iSdéstau taip:

11 SKYRIUS
ELEKTRONINIU DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS*.

2.5. Pakei€iu 5.6 papunktj ir jj iSdéstau taip:

,,0.6. nustato, kurie trumpai saugomi ir neperduodami kitiems fiziniams ar juridiniams
asmenims jstaigos veiklos elektroniniai dokumentai gali biti sudaromi ne pagal Lietuvos
vyriausiojo archyvaro patvirtintas ar su juo suderintas elektroninio dokumento specifikacijas (toliau
— Specifikacija (-os) ir pasiraSomi pazangiuoju elektroniniu parasu, taip pat ir $iy dokumenty
pasiraSymo organizacines ir technines priemones.*

2.6. Papildau 5.7 papunkciu:



,D.7. nurodo registrus, informacines sistemas, su kuriomis— integruotina jstaigos
elektroniniy dokumenty valdymo sistema.*

2.7. Pakeiciu 8.3 papunktj ir jj iSdéstau taip:

,»8.3. Reglamento, specifikacijy ir elektroninio paraSo taisykliy nustatyta tvarka kurti
pazangyjj elektroninj parasa (jei toks naudojamas), kvalifikuotg elektroninj parasa bei kvalifikuota
elektroninj spauda, patvirtinti jy galiojima ir i§saugoti jy galiojimg patvirtinan¢ius duomenis;"*

2.8. Pakeiciu 9.5 papunktj ir jj iSdéstau taip:

,»9.5. atspausdinti elektroniniy dokumenty turinj, jy metaduomenis, informacijg apie
pazangiuosius elektroninius paraSus, kvalifikuotus elektroninius parasus ar kvalifikuotus
elektroninius spaudus, taip pat kitg informacija, esancig elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje
(elektroninio dokumento paieskos rezultatus, ataskaitas apie atliktus valdymo veiksmus ar kita);"

2.9. Pakeiciu 9.7 papunktj ir jj iSdéstau taip:

,»9.7. uzbaigus elektronines bylas, elektroninius dokumentus saugoti jstaigos elektroniniy
dokumenty saugykloje arba nustatytgja tvarka perduoti saugoti j valstybés archyvus. Elektroniniy
dokumenty saugykla gali buti elektroniniy dokumenty valdymo sistemos posistemis arba atskira
informaciné sistema. Elektroniniai dokumentai gali biiti saugomi jsigyjant dokumenty saugojimo
paslauga 1S licencijuoty tokios paslaugos teikéjy.«

2.10. Pakeiciu treciojo skyriaus pavadinimg ir jj iSdéstau taip:

»111 SKYRIUS
ELEKTRONINIU DOKUMENTU RENGIMAS*.

2.11. Pakeiciu 15 punkta ir jj iSdéstau taip:

,15. Elektroninis dokumentas derinamas (kai derinama su juridiniais asmenimis),
tvirtinamas ir pasiraSomas kvalifikuotu elektroniniu parasu.

Kvalifikuotu elektroniniu paraSu pasiraSomas visas elektroninio dokumento turinys ir (ar)
kiti pasiraSomieji elementai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Elektroninio dokumento turinyje
paraso rekvizitas jforminamas be paraSo, o tvirtinimo bei suderinimo Zymy dalys — be paraSo ir
datos.

Jei pazangiojo ar kvalifikuoto elektroninio paraso sertifikate yra nurodytas pasirasancio
asmens pareigy pavadinimas, elektroninio dokumento turinyje paraSo rekvizitas nebiitinas, o
tvirtinimo ir suderinimo zymy rekvizitai gali biti jforminami be pareigy pavadinimo, vardo ir
pavardés.*

2.12. Pakeiciu 16 punkta ir jj iSdéstau taip:

,,16. Elektroninio dokumento turinyje viza, rezoliucija ir supazindinimo Zyma nerasomos.

Elektroninio dokumento turiniui vizuoti, rezoliucijai ar supazindinimo zymai jforminti

jstaiga gali pasirinkti kvalifikuotg arba pazangyjj elektroninj parasa.*



2.13. Pakeiciu 17 punkto pirmajg pastraipg ir jg iSdéstau taip:

,17. Elektroninio dokumento nuoraSams, iSraSams ir konvertuotoms kopijoms tvirtinti
naudojamas kvalifikuotas elektroninis parasas arba kvalifikuotas elektroninis spaudas.*

2.14. Pakeiciu 18 punktg ir jj iSdéstau taip:

,18. Pazangieji elektroniniai parasai, kvalifikuoti elektroniniai parasai ir kvalifikuoti
elektroniniai spaudai turi atitikti Reglamente, Specifikacijose ir elektroninio paraso taisyklése, jei
jas privalu taikyti pagal norminius teisés aktus, nustatytus kiirimo bei patvirtinimo reikalavimus.

Kvalifikuoty elektroniniy parasy ar kvalifikuoty elektroniniy spaudy galiojimo jrodymams
1Ssaugoti gali biiti naudojamos tik kvalifikuotos elektroninés laiko Zymos.*

2.15. Pakeiciu ketvirtojo skyriaus pavadinimg ir jj iSdéstau taip:

»IV SKYRIUS
ELEKTRONINIU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS, GAUTU ELEKTRONINIU
DOKUMENTU PRIEMIMAS IR SIUNCIAMU ELEKTRONINIU DOKUMENTU
TVARKYMAS*.

2.16. Pakeic¢iu 21 punkto treCigjg pastraipg ir jg iSdéstau taip:

,Jel sudaromas atskiras elektroniniy dokumenty registras, jo identifikavimo zymuo gali
biti papildytas raide ,,E*“.*

2.17. Pakei¢iu 26 punktg ir jj iSdéstau taip:

,,26. Istaigos sudarytas siunciamas elektroninis dokumentas adresatui gali buti siunc¢iamas
be vizy ir su vizomis.

Jei jstaiga elektroninio dokumento turiniui vizuoti pasirenka kvalifikuota elektroninj
paraSa, taciau adresatui pageidauja siysti elektroninj dokumenta be vizy, ji gali rengti du
elektroninio dokumento projekto egzempliorius. Elektroninio dokumento egzempliorius su
atsakingy asmeny vizomis jstaigoje saugomas ne trumpiau nei vienerius metus, o pasiraSytas
kvalifikuotu elektroniniu paraSu elektroninis dokumentas be vizy i$siun¢iamas adresatui ir
saugomas jstaigoje nustatytg laika.

Jei jstaiga elektroninio dokumento turiniui vizuoti pasirenka pazangyjj elektroninj parasa,
adresatui iSsiunCiamas ir nustatyta laika jstaigoje saugomas kvalifikuotu elektroniniu parasu
pasirasytas elektroninis dokumentas be vizy. Duomenys apie vizavimo veiksmus saugomi (pvz.,
elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje) ne trumpiau nei vienerius metus.*

2.18. Pakei¢iu 27 punktg ir jj iSdéstau taip:

,»27. Gautas elektroninis dokumentas registruojamas, jei atitinka Specifikacija, yra
pasira$ytas galiojanéiu kvalifikuotu elektroniniu parasu ir galima atpaZinti jo turinj. Siy reikalavimy
neatitinkantis elektroninis dokumentas neregistruojamas ir apie tai praneSama siuntéjui, jei galima

nustatyti jo rySio duomenis.*



2.19. Pakeiciu penktojo skyriaus pavadinima ir jj iSdéstau taip:
,»V SKYRIUS
ELEKTRONINIU BYLY SUDARYMAS*.

2.20. Papildau 33 punktg antrgja pastraipa:

»Vienariisés elektroninés bylos | dokumentacijos plang jraSomos viena apibendrinta
antraSte (pvz., ISmoky gaveéjy bylos). Vienari$éms byloms dokumentacijos plane suteikiamas
vienas indeksas, o pastaby skiltyje nurodomas jy apskaitos dokumentas (pvz., Pagal iSmoky gavéjy
sarasa) ar kita dokumenty sisteminimo priemoné (pvz., Pagal i§moky gavéjy registra). Siuo atveju
konkrecios elektroninés bylos, kuriai priskiriami elektroniniai dokumentai pagal pasirinktg
sisteminimo pozymj (pvz., asmenj, pastatg ar pan.), indeksas gali biiti papildytas asmenj ar objekta
nusakanciu pozymiu (pvz., 1.1 E 000001, kur 000001 yra informacinéje sistemoje asmeniui
suteiktas kodas). Toks poZzymis, kaip metaduomuo, valdomas jstaigos elektroniniy dokumenty
valdymo sistemos priemonémis.*

2.21. Pakeic¢iu 37.1 papunktj ir jj iSdéstau taip:

,»37.1. Patikrinami kiekvienos bylos, jos tomy ir jiems priskirty dokumenty saugojimo
terminai pagal jstaigos dokumentacijos plang ir teisés aktus, kuriuose jie nustatyti. Jei elektroninei
bylai ar tomui yra priskirta elektroniniy dokumenty, kurie neatitinka elektroninés bylos antrastés ir
paantraStés (jei yra) ar nurodyto saugojimo termino, jie priskiriami reikiamoms elektroninéms
byloms.

Jei tvarkant elektroninius dokumentus dalj nuolat saugomoje byloje esanciy elektroniniy
dokumenty nustatoma saugoti ilgai ar trumpai, tokie elektroniniai dokumentai priskiriami
elektroninei bylai, sudaromai pagal numatomus saugojimo terminus. Tokios bylos indeksas
papildomas santrumpa ar kitu pozymiu (pvz., santrumpa ,,VE*, reiSkiancia pakeitimus atlikus vertés
ekspertize, jei byly daugiau nei viena —,,VE1*, | [ VE2%).“

2.22. Pakeiciu Sestojo skyriaus pavadinimg ir jj iSdéstau taip:

,»VI SKYRIUS
ELEKTRONINIU DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE*.

2.23. Pakeic¢iu 43 punkta ir jj iSdéstau taip:

,»43. Istaigoje turi biiti numatytos organizacinés ir techninés priemongs, uztikrinancios, kad
visos naikinti atrinktos elektroninés bylos, jy tomai, elektroniniai dokumentai ir jy atsarginés
kopijos naikinimo metu bus visiskai sunaikinti.*

2.24. Pakeiciu 44 punkta ir jj iSdéstau taip:

,44. Perduodant elektroninius dokumentus kitam saugotojui ir gavus patvirtinimg, kad
perdavimas jvyko sékmingai, jstaigoje laikytos elektroninés bylos, jy tomai ir jiems priskirti

elektroniniai dokumentai sunaikinami, jei jstaigos vadovas nenustato kitaip.*



2.25. Pakeiciu septintojo skyriaus pavadinimag ir jj iSdéstau taip:
VIl SKYRIUS
UZBAIGTU ELEKTRONINIU BYLU APSKAITA*,

2.26. Pakeiciu astuntgjj skyriy ir jj iSdéstau nauja redakcija:

»VII SKYRIUS
ELEKTRONINIU DOKUMENTU SAUGOJIMAS

49. Istaigoje reguliariai turi buti daromos atsarginés elektroniniy dokumenty valdymo
sistemos ir elektroniniy dokumenty saugyklos, jei tokia naudojama, duomeny kopijos. Duomeny
kopijy saugojimo laikmenos ir jrenginiai turi buti tikrinami ne rec¢iau kaip kartg per dvejus metus.
Patikrinimo rezultatai fiksuojami pazymoje, kurioje apibuidinama esama padétis, aptiktos klaidos ir
priemonés, kuriy imtasi klaidoms ar gedimams pasalinti.

50. Istaigoje turi buti uztikrinama, kad visg elektroninio dokumento saugojimo laikg jo
turinys ir metaduomenys bus perskaitomi, o paZangiyjy elektroniniy paraSy, kvalifikuoty
elektroniniy parasy ir kvalifikuoty elektroniniy spaudy galiojima bus jmanoma patvirtinti.

51. Kad buty iSsaugotas jstaigos saugomy elektroniniy dokumenty turinys, bitina bent
kartg per dvejus metus tikrinti ir, jei reikia, atnaujinti programines priemones, galin¢ias pateikti
saugomy formaty elektroniniy dokumenty turinj. Saugomam elektroniniam dokumentui naudoti
informaciniy technologijy priemonémis gali biiti sudaromos elektroniniy dokumenty konvertuoto
turinio kopijos, patvirtintos kvalifikuotu elektroniniu spaudu arba pasiraSytos kvalifikuotu
elektroniniu parasu.

52. Kad biity iSsaugoti jstaigos elektroniniy dokumenty pazangiojo elektroninio paraSo,
kvalifikuoto elektroninio paraso ar kvalifikuoto elektroninio spaudo galiojimo jrodymai, biitina:

52.1. sukaupti ir iSsaugoti pazangiojo elektroninio paraso, kvalifikuoto elektroninio paraso
ar kvalifikuoto elektroninio spaudo galiojimo patvirtinimo duomenis;

52.2. atlikti pazangiyjy elektroniniy parasy, kvalifikuoty elektroniniy paraSy, kvalifikuoty
elektroniniy spaudy bei sukaupty jy galiojimg patvirtinan¢iy duomeny stebéseng (prireikus atlikti
rizikos jvertinimg), atsizvelgiant ] ribotg sertifikaty galiojimo laika, jy galimg sukompromitavima
bei naudoty kriptografiniy metody silpimg kintant technologijoms. Istaigos elektroniniy dokumenty
kvalifikuoto elektroninio paraso ar kvalifikuoto elektroninio spaudo galiojimo jrodymams iSsaugoti
rekomenduotina naudoti kvalifikuotas elektronines laiko zymas.

53. Atsizvelgiant | jstaigoje naudojamas technologines priemones, elektroniniams
dokumentams i§saugoti papildomai gali biiti atliekami ir kiti veiksmai:

53.1. pakuotés keitimas — elektroninio dokumento pakuoté pertvarkoma, nepazeidziant
elektroninio dokumento turinio, metaduomeny, pazangiyjy elektroniniy parasy, kvalifikuoty

elektroniniy parasy bei kvalifikuoty elektroniniy spaudy vientisumo (pvz., sudarant naujesnés



versijos ar kitas patvirtintas Specifikacijas atitinkantj elektroninj dokumentg);

53.2. griztamasis konvertavimas — elektroninio dokumento ar jo atskiry sudétiniy daliy
(turinio, metaduomeny, pazangiyjy ar kvalifikuoty elektroniniy paraSy, kvalifikuoty elektroniniy
spaudy) iSsaugojimas ir sugrazinimas j biiseng iki jo konvertavimo (pvz., elektroninio dokumento
atskiry sudétiniy daliy saugojimas ne pakuotéje).*

2.27. Pakeiciu devintojo skyriaus pavadinima ir jj iSdéstau taip:

»IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS*.

2.28. Pakeiciu Taisykliy 1 prieda ir jj iSdéstau nauja redakcija (pridedama).

2.29. Pakeiciu Taisykliy 2 prieda ir jj iSdéstau nauja redakcija (pridedama).

3.Nustatau, kad:

3.1. §is jsakymas, i8skyrus jo 2.14 papunktj, isigalioja 2016 m. liepos 1 d.

3.2. §io jsakymo 2.14 papunktis jsigalioja 2017 m. sausio 1 d.

Lietuvos vyriausiasis archyvaras Ramojus Kraujelis



Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy
1 priedas

PRIVALOMIEJI METADUOMENYS

| SKYRIUS
ELEKTRONINIO DOKUMENTO METADUOMENYS

. Dokumento sudarytojo pavadinimas (pvz., juridinio asmens pavadinimas, valstybés jgalioto

asmens vardas ir pavard¢)

Dokumento sudarytojo (juridinio asmens) kodas

w| N

. Adresatas (pvz., juridinio asmens pavadinimas, vardas ir pavard¢) (privalomas tik jstaigy

siunciamiems elektroniniams dokumentams)

Dokumento pavadinimas (antraste)

Dokumento registracijos data®

Dokumento registracijos numeris*

Dokumentg gavusios jstaigos pavadinimas”

Dokumenta gavusios jstaigos kodas’

Dokumento gavimo data’

. Dokumento gavimo registracijos numeris*

. Elektroninio dokumento specifikacijos identifikacinis zymuo

Kvalifikuoto elektroninio paraso metaduomenys

12.

PasiraSancio asmens vardas ir pavardé (jei Siy duomeny néra sertifikate)

13.

PasiraSancio asmens pareigos (jstaigos vadovo ar kito asmens)

14.

Paraso sukurimo data

15.

ParaSo paskirtis (pvz., pasiraSymas, tvirtinimas, suderinimas, vizavimas)

Kvalifikuoto elektroninio spaudo metaduomenys (jei naudojamas)

16.

Spaudo kiréjo pavadinimas (jei Siy duomeny néra sertifikate)

17.

Spaudo suktirimo data

Il SKYRIUS
ELEKTRONINES BYLOS METADUOMENYS

18.

Istaigos veiklos srities ar funkcijos indeksas

19.

Istaigos veiklos srities ar funkcijos pavadinimas

20.

Byla sudariusios jstaigos ar struktiirinio padalinio pavadinimas

21.

Bylos, jos tomo indeksas

22.

Vienariisés bylos papildomas dokumenty sisteminimo pozymis (kodas ar pan. (jei toks yra)

23.

Bylos, jos tomo antrasté ir paantrasté (jei yra)

24.

Bylos, jos tomo saugojimo terminas

25.

Bylos, jos tomo chronologinés ribos arba data

26.

Bylos tomy skaicius

27.

Informacija apie elektroniniy dokumenty naikinimo aktg

111 SKYRIUS
KITI SU ELEKTRONINIU DOKUMENTU (BYLU) VALDYMU IR NAUDOJIMU
SUSIJE METADUOMENYS

Elektroninio dokumento rengimo procediiry ir pasiraSymo veiksmy metaduomenys2




28.

Dokumentg patvirtinusio asmens pareigos, vardas ir pavard¢, tvirtinimo data (jei tvirtinama
pazangiuoju elektroniniu parasu)

29.

" T 3 - ; " " . " ” " -
Dokumentg vizavusio” asmens vardas ir pavard¢, vizavimo data (jei vizuojama pazangiuoju
elektroniniu parasu)

30.

Dokumentg pasirasiusio asmens pareigos, vardas ir pavard¢, pasiraSymo data (jei pasiraSoma
pazangiuoju elektroniniu parasu)

Elektroninio dokumento tvarkymo metaduomenys

31.

Su dokumentu susipazinusio asmens vardas ir pavardé, susipazinimo data

32.

Rezoliucija skyrusio asmens vardas ir pavarde, rezoliucijos jraSymo data

33.

Rezoliucijos tekstas: pavedimo vykdytojo vardas ir pavardé ar jstaigos struktiirinio padalinio
pavadinimas, pavedimo turinys, jvykdymo terminas (jei reikia)

34.

Informacija apie elektroniniame dokumente ar elektroninéje byloje atliktus pakeitimus (pvz.,
pakeitimo turinys, pagrindas, data, pakeitimg atlikgs asmuo ir kt.)

35.

Informacija apie prieigos prie elektroninio dokumento ar elektroninés bylos ir (ar) jy
metaduomeny ribojima

36.

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

Elektroninio dokumento (bylos) saugojimo metaduomenys

37.

Informacija apie elektroninio dokumento atsargines kopijas (jy skai¢ius, formatas,
laikmenos, saugojimo vieta ir kita)

38.

Informacija apie elektroninio dokumento konvertavima ar atkiirimg i§ atsarginiy kopijy

IV SKYRIUS
ELEKTRONINIO DOKUMENTO (BYLOS) TECHNINIAI METADUOMENYS

39.

Elektroninio dokumento turinio formatai

40.

Informacija apie pazangiojo elektroninio paraSo, kvalifikuoto elektroninio paraso ir
kvalifikuoto elektroninio spaudo rizika (pvz., sertifikato galiojimo terminas)

Paaiskinimai:

! _ privalomas tuo atveju, kai dokumentas uZregistruotas jstaigoje;
2_ metaduomenys fiksuojami elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje;
3_ jei vizuojama teisés akty nustatyta tvarka.
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Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy
2 priedas

NEPRIVALOMUJU METADUOMENU PAVYZDZIAI

| SKYRIUS
ELEKTRONINIO DOKUMENTO METADUOMENYS

Dokumento sudarytojo (fizinio asmens) kodas

Dokumento sudarytojo adresas

Adresato kodas (jei adresatas yra juridinis asmuo)

Dokumento rusis (jsakymas, raStas ar kita)

Dokumento parengimo data, laikas ir vieta

SR I R

Dokumento rengéjas (dokumentg parengusio asmens vardas ir pavardé, jei reikia — ir
pareigos)

Dokumento registracijos laikas

oo~

Gauto elektroninio dokumento nuoroda (elektroninio dokumento, i kurj atsakoma, data ir
registracijos numeris)

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

10. Siuntéjas (juridinio asmens pavadinimas, asmens vardas ir pavard¢)

11. Siuntéjo kodas (jei siuntéjas yra juridinis asmuo)

12. Dokumento Sifravimo metaduomenys

13. Dokumento egzemplioriaus identifikacinis numeris

PazZangiuju elektroniniy parasSy / kvalifikuoty elektroniniy paraSy / kvalifikuoty elektroniniy
spauduy metaduomenys

14. Pasirasancio asmens pastabos

15. Paraso / spaudo identifikacinis numeris arba nuoroda

Il SKYRIUS
ELEKTRONINES BYLOS METADUOMENYS

16. Bylos (tomo) uzbaigimo data

17. Informacija apie bylos saugojimo termino pakeitima (pratgsima ar sutrumpinima)

111 SKYRIUS
KITI SU ELEKTRONINIU DOKUMENTU (BYLU) VALDYMU IR NAUDOJIMU SUSIJE
METADUOMENYS

18. Informacija apie dokumento i$siuntima (juridinio asmens pavadinimas, asmens vardas ir
pavarde, siuntéjo adresas, iSsiuntimo data ir kita)

19. Dokumento ar bylos paieSkos elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje nuoroda

20. Informacija apie perziiiréti ir naudoti skirta dokumento nuorasg, konvertuota kopija ar israsa
(nuoraSo, konvertuotos kopijos ar iSraso parengimo data, priezastis ar kita)

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

22. Saugykla, kurioje saugomas elektroninis dokumentas ar elektroniné byla

23. Su dokumentu susipazinusio asmens pareigos

24. Dokumento konvertuota kopija, nuorasa, iSrasg patvirtinusio asmens pareigos, vardas ir pavardé
(pavadinimas, jei tvirtina juridinis asmuo), patvirtinimo data, parengimo prieZastis

25. Elektroniniy dokumenty ar elektroniniy byly perkélimo (pvz., i kitas informacines sistemas)
data ir pagrindas
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26. Informacija apie elektroninio dokumento ar elektroninés bylos sunaikinimg (pvz., data ir

pagrindas)

27. Uz dokumenty (byly) tvarkyma, apskaita, saugojimg, naikinimg, siuntimg ir gavimag
atsakingi darbuotojai (atsakingo asmens vardas ir pavardé, jei reikia — ir pareigos)

IV SKYRIUS
ELEKTRONINIO DOKUMENTO (BYLOS) TECHNINIAI METADUOMENYS

28. Elektroninés bylos formatas

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

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

31. Techninés jrangos, kuria naudojantis saugoma elektroning byla ar dokumentas, pavadinimas

PaaiSkinimas’ — fizinio asmens kodas nurodomas, kai rengiamas elektroninis
dokumentas, kurio rengimag nustato norminiai teisés aktai, pagal kuriuos asmens kodas nurodytinas
asmenims teikiant dokumentus (pasizadéjimus, praSymus kompensuoti iSlaidas ar pan.) jstaigoms
(kai norminiais teisés aktais patvirtintose dokumenty formose nustatyta, kad fizinis asmuo
dokumento sudarytojo rekvizite (jskaitant duomenis) turi nurodyti asmens koda). Asmens kodas
tvarkomas Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme nustatyta tvarka.




