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Jsakymas paskelbtas: Zin. 2012, Nr. 3-104, i. k. 111508AISAK000V-158

LIETUVOS VYRIAUSIOJO ARCHYVARO
ISAKYMAS

DEL ELEKTRONINIU DOKUMENTU VALDYMO TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2011 m. gruodzio 29 d. Nr. V-158
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo (Zin., 1995, Nr.

107-2389; 2004, Nr. 57-1982; 2010, Nr. 79-4055; 2012, Nr. 44-2147) 5 straipsnio 3 dalimi,
11 straipsnio 4 dalimi:

Preambulés pakeitimai:

Nr. V-68, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4132 (2012-07-05), i. k. 112508 AISAK0000V-68

1. Tvirtinu Elektroniniy dokumenty valdymo taisykles (pridedama).

2. Laikau netekusiu galios Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2006 m. sausio 11 d. jsakymg Nr. V-12
,Dél Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy patvirtinimo* (Zin., 2006, Nr. 7-268).

LIETUVOS VYRIAUSIASIS ARCHYVARAS RAMOJUS KRAUJELIS
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PATVIRTINTA
Lietuvos wvyriausiojo archyvaro
2011 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-158

ELEKTRONINIU DOKUMENTU VALDYMO TAISYKLES
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Elektroniny dokumenty valdymo taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato valstybés ir
savivaldybiy  istitucijy, jstaigy 1 jmoniy, kity subjekty, jgalioty atlkti vieSojo
administravimo ~ funkcijas, valstybés jgalioty asmeny (toliau — jstaigos) elektroniniy
dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo i elektroniny dokumenty valdymo
sistemy bendruosius reikalavimus.

2. Nevalstybinéms organizacijoms, privatiems juridinaims asmenims Siose Taisyklése
nustatyti reikalavimai yra rekomendacmiai, taCiau elektroninus dokumentus, kurny rengima
nustato norminiai teisés aktai, jie privalo rengti, tvarkyti, jtraukti j apskaita jstatymuose ir
kituose teisés aktuose nustatyta tvarka, iSsaugoti juos reikiamg laikg i uztikrinti, kad turimi
elektroniniai dokumentai $likty autentiski, patikimi ir priemami visg jy saugojimo laika.

3. Siose Taisyklése vartojamos sgvokos:

Archyvinio patvirtinimo paskirties elektroninis paraSas — elektroninis parasas,
kuriuo patvirtinama elektroninio dokumento konvertuota kopia, skirta saugoti informaciniy
technologijy priemonémis.

Elektroniné byla — pagal tam tikrus kriterijus susistemintas elektroniniy dokumenty ir
su jais susijusios informacijos rinkinys.

Elektroninio dokumento iSra§as — i§ raSytmiam prilyginto elektroninio dokumento
turinio pateikta reikiama teksto rekvizito dalis ir kiti duomenys.

Elektroninio dokumento nuoraSas — i§ raSytiniam prilyginto elektroninio dokumento
pateiktas visas turinys ir kiti duomenys.

Elektroninio dokumento turinys — elektroninio dokumento dalis, Kkurioje tekstine,
grafine ar kita forma pateikiama informacija. Elektroninio dokumento turinys neapima
metaduomeny i elektroniniy parasy.

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

Elektroniniy dokumenty valdymo sistema — informaciniy technologijy pagrindu
veikianti jstaigos dokumenty valdymo sistemos dalis, skirta elektroniniams dokumentams
rengti, tvarkyti, jtraukti i apskaita, saugoti ir nakinti.

Konvertuota kopija — elektroninio dokumento duomenys, gauti konvertuojant
elektroninio dokumento turinj ir (ar) metaduomenis.
Kopijos tikrumo patvirtinimo paskirties elektroninis parasas — kvalifikuotas

elektroninis  paraSas, kuriwo paliudijamas jstaigos veiklos elektroninio  dokumento
konvertuotos Kopijos, nuoraso ar iraso tikrumas.

Kvalifikuotas elektroninis paras§as — saugus elektroninis paraSas, sudarytas saugia
paraso formavimo jranga ir patvirtintas galiojan¢iu kvalifikuotu sertifikatu.

Metaduomenys — struktirizuoti duomenys, aprasantys dokumento sandarg, aplinkg bei
jo valdymo ypatumus per visg dokumento gyvavimo laika.

Kitos Siose Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatyme (Zin., 1995, Nr. 107-2389; 2004, Nr. 57-1982; 2010, Nr. 79-4055), Lietuvos
Respublikos elektroninio paraso jstatyme (Zin., 2000, Nr. 61-1827), Dokumenty rengimo
taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-
117 (Zin., 2011, Nr. 88-4229), bei Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése, patvirtintose
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 (Zin., 2011, Nr. 88-
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4230), vartojamas sgvokas.

Punkto pakeitimai:
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Il. ELEKTRONINIU DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIM AS
Bendrieji elektroniniy dokumenty valdymo reikalavimai

4. FElektroniniams dokumentams taikomos bendros istatymuose ir kituose teisés aktuose
nustatytos dokumenty valdymo, pri¢jimo prie dokumenty ir jy naudojimo nuostatos.

5. Jstaigos vadovas ar kitas jo jgaliotas asmuo (toliau — vadovas):

5.1. sprendza, kokios mformacinés technologijos naudojamos istaigoje elektroniniams
dokumentams valdyti, elektroniniy dokumenty valdymo sistemai kurti ir palaikyti;

5.2. paskiria uz elektroniniy dokumenty valdymo sistemos administravimg, elektroniniy
dokumenty valdyma atsakingus struktiirinius padalinius ar darbuotojus, nustato jy jgaliojimus
ir atsakomybe bei prieigos prie elektroniniy dokumenty kontrolés priemones;

5.3. nustato organizacines ir technines priemones, uZtikrmanCias elektroniniy
dokumenty autentiSkumo, vientisumo, patkimumo i tinkamumo naudoti visg jy gyvavimo
latkkg 18saugojima, elektroniny dokumenty perdavimg toliau saugoti (jei dokumentai teis€s
akty nustatyta tvarka perduodami toliau saugoti) bei atitinkamg apsaugg ty dokumenty,
pri¢jima prie kuriy riboja jstatymai,

5.4. prima sprendimg dél jstaigos elektroniniy dokumenty isaugojimo veiksmuy;

5.5. nustato elektroniniy dokumenty i elektroniniy dokumenty valdymo sistemos
saugos priemones;

5.6. nustato, Kkurie trumpai saugomi ir neperduodami Kitiems fiziniams ar juridiniams
asmenims jstaigos veiklos elektroniniai dokumentai gali buti sudaromi ne pagal Lietuvos
vyriausiojo archyvaro patvirtintas ar su juo suderintas elektroninio dokumento specifikacijas
(toliau — Specifikacija (-os) bei pasiraSomi elektroniniu paraSu, kuris néra kvalifikuotas
elektroninis parasas.

Punkto pakeitimai:
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6. Uz jstaigos elektroniniy dokumenty valdymo sistemos administravimg atsakingas
padalinys ar darbuotojai:

6.1. vykdo jstaigos elektroniniy dokumenty valdymo sistemos veikimo stebésena,
nustato elektroniniy dokumenty valdymo sistemos gedimus ar klaidas ir micijuoja jy Salinima;

6.2. priskiria, pakeiia ar panaikina darbuotojams ar darbuotojy grupéms vadovo
nustatytas funkcijas ir prieigos teises elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje;

6.3. perkelia elektroniny dokumenty valdymo sistemoje esanCig informacig |
modernesnes  informaciniy  technologijy  priemones, kad biity isaugotas duomeny
vientisumas;

6.4. priskiria, pakeiia ar panaikina teisés akty nustatytus prieigos prie elektroniniy
dokumenty, elektroniniy byly ar jy tomy apribojimus (visi pakeitimai fiksuojami
metaduomenyse);

6.5. teikia jstaigos vadovui siilymus dé¢l elektroniniy dokumenty valdymo sistemos
administravimo ir kity su jos funkcionavimu susjusiy klausimy.

Bendrieji elektroniniy dokumenty valdymo sistemy reikalavimai
7. Sprendimg dél elektroniny dokumenty valdymo sistemos atliekamy funkcijy prima

vadovas, atsizvelgdamas | istaigai priskirtas funkcijas bei teisés akty r Siy Taisykliy
reikalavimus.
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8. Elektroniniy dokumenty valdymo sistema turi atlikti Sias funkcijas:

8.1. valdyti (rengti, tvarkyti, jtraukti | apskaita, saugoti, primti ar kita) elektroninius
dokumentus, kurie atitinka bent vieng i§ Specifikacijy;
Punkto pakeitimai:
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8.2. patikrinti elektroninio dokumento atitikt; Specifikacijai;

8.3. Specifikacijy ir elektroninio paraso taisykliy nustatyta tvarka formuoti ir tikrinti
elektroninj parasa, i$saugoti jo galiojimo jrodymus;

8.4. uztikrinti, kad to paties elektronnio dokumento nebiity galima uZregistruoti antrg
karta;

8.5. wvykdyti paieska visuose elektroniniy dokumenty valdymo sistemos lygmenyse
(veiklos srities (funkcijos), elektroniniy byly r jy tomy, elektroninip dokumenty,
metaduomeny i kity), pateikti paieSkos rezultatus (ataskaitas);

8.6. sudaryti visy elektroniniy dokumenty perkélimo (pvz., ] kita informacing sistema)
metu atlikty veiksmy sarasa;

8.7. neleisti sunaikinti ar kitaip pasalinti i§ elektroniniy dokumenty valdymo sistemos
elektroninés bylos, jos tomy ir jiems priskirty elektroniny dokumenty bei jy metaduomeny,
jei elektroninés bylos, jos tomo metaduomenyse nebuvo jvesta informacija apie patvirtintg
elektroniniy dokumenty naikinimo akta.

9. Elektroniniy dokumenty valdymo sistema gali atlkti ir daugiau funkcijy:

9.1. automatiSkai pildyti elektroninio dokumento metaduomenis;

9.2. automatiskai uzregistruoti elektroninius dokumentus;

9.3. automatiSkai priskirti ar prirekus pakeisti elektroninés bylos, jos tomo i
elektroninio dokumento nustatyta saugojimo termina;

9.4. automatiskai uzbaigti elektronines bylas ir jy tomus;

9.5. atspausdinti elektroniniy dokumenty turinj, jy metaduomenis, informacija apie
elektroninius parasus, taip pat kitag informacija, esanCig elektroniny dokumenty valdymo
sistemoje (elektroninio dokumento paieskos rezultatus, ataskaitas apie atliktus valdymo veiksmus
ar Kita);

9.6. parengti elektroninio dokumento nuorasa, iSraS3 ar konvertuota kopija,
metaduomenyse nurodant nuorasg, irasg ar konvertuota kopija patvirtinusio asmens pareigas,
vardg ir pavardg, patvirtinimo data, parengimo priezastj;

9.7. nustatytaja tvarka perduoti elektroninius dokumentus saugoti j valstybés archywvus;

9.8. pateikti elektroniniy dokumenty apskaitos duomenis valstybés archyvams;

9.9. sudaryti ataskaitas, kuriose fiksuojami elektroniniy dokumenty sunaikinimg
patvirtinantys duomenys;

9.10. atlikti kitas jstaigai reikalingas funkcijas.

10. Elektroniniy dokumenty valdymo metu kaupiami elektroniniy dokumenty (byly)
metaduomenys (1 ir 2 priedai). 1-ame $iy Taisykliy priede nurodyti metaduomenys taikomi
tiek, kiek jie neprieStarauja Specifikacijose nustatytiems metaduomeny reikalavimams.

I1l. ELEKTRONINIU DOKUMENTU RENGIMAS

11. Bendruosius elektroninio dokumento sandaros reikalavimus nustato Elektroniniy
dokumenty specifikacijy reikalavimy aprasas, kurj jsakymu patvirtina Lietuvos vyriausiasis
archyvaras.

12. Istaigos rengiami elektroniniai dokumentai, kaip ir nuoraSai, iSraSai, konvertuotos
kopijos turi atitikti Specifikacijose keliamus reikalavimus. Siy Taisykly reikalavimai
elektroniniams dokumentams rengti taikomi tiek, kiek jie neprieStarauja Specifikacijose
nustatytiems reikalavimams ar kitiems teisés aktams.

13. Rengiami elektroniniai dokumentai turi atitikti Specifikacijose nustatytus turinio
formatus.
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14. Elektroniniy dokumenty turinys jforminamas pagal Dokumenty rengimo taisyklése
nustatytus reikalavimus, jei Kiti teisés aktai ir Sios Taisyklés nenustato Kkitaip.

Rasytiniams dokumentams prilyginty elektroniniy dokumenty turinys turi buti parengtas
taip, kad elektroninj dokumentg pasirasius bet kurios perzitiros metu biity uztikrintas jo turinio
nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis.

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

Teisés akty nustatyta tvarka jstaigy ] valstybés archyvus perduodami -elektroniniai
dokumentai, atsizvelgiant ] Valstybés i savivaldybiy institucijy, jstaigy, jmoniy veiklos
elektroniny dokumenty perdavimo | valstybés archyvus taisykly, patvirtinty Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2012 m. birzelio 22 d. jsakymu Nr. V-63 (Zin., 2012, Nr. 72-3767)
(toliau — Perdavimo taisyklés), 15.3 punkto nuostatas, pasiraSomi ne Zemesnio kaip XAdES-
X-L formato elektroniniu parasu.

Kuvalifikuotu elektroniniu paraSu pasiraSomas visas elektroninio dokumento turinys ir
(ar) kiti pasiraSomieji elementai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Jei teisés akty nustatyta
tvarka vizuojamos atskiros elektroninio dokumento turinio dalys (pvz.,, priedai) i Sie
elektroniniai dokumentai perduodami saugoti i valstybés archyvus, vizavimo paskirties
elektroninis paraSas papildomas iki XAdES-X-L formato.

Elektroninio dokumento turinyje paraSo rekvizitas jformmnamas be paraSo, o tvirtinimo
bei suderinimo zymy dalys — be paraso ir datos.

Jei elektroninio paraso sertifikate yra nurodytas pasirasanio asmens pareigy
pavadinimas, elektroninio dokumento turinyje paraso rekvizitas nebiitinas, o tvirtinimo ir
suderinimo zymy rekvizitai gali biti forminami be pareigy pavadinimo, vardo ir pavardés.

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

Elektroninio dokumento turiniui vizuoti, rezolucijai i supazindinimo Zymai jforminti
jstaiga gali pasirinkti:

16.1. kvalifikuotg elektroninj parasa;

16.2. teising galig turintj elektroninj parasa, kuris néra kvalifikuotas elektroninis parasas
(Smo atveju turi biti numatyta galimybé nustatyti rezolucijg jforminusj, elektronin
dokumentg vizavusi ar su juo susipazinusj asmenj bei i§saugoti duomenis apie Siuos
veiksmus).

17. Elektroninio dokumento nuorasams, iraSams ir konvertuotoms kopijoms tvirtinti
naudojamas kopijos tikrumo patvirtinimo paskirties elektroninis parasas.

Elektronmio dokumento nuoraso turinyje turi biti Sie rekvizitai: specialioji zyma (zodis
»NuoraSas“ parySkintomis raidémis), dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento
pavadinimas (antraSt¢), dokumento data, registracijos numeris, visas dokumento tekstas,
paraSo rekvizito dalys (be paraso).

Elektronnio dokumento iSraso turinyje turi buti Sie rekvizitai: specialioji zyma (Zodis
HSrasas®  paryskintomis  raidémis), dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento
pavadinimas (antrast¢), dokumento data, registracijos numeris, reikiama dokumento teksto
dalis i paraso rekvizito dalys (be paraso).

Punkto pakeitimai: 5
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18. Elektroniniai parasai turi atitikti Specifikacijose ir elektroninio paraso taisyklése
nustatytus elektroninio paraSo sudarymo bei tikrinimo reikalavimus.

Jei | kvalifikuota elektroninj parasg jraSomos laiko zymos, jos turi atitikti teisés aktuose
nustatytus reikalavimus.

IV. ELEKTRONINIU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS, GAUTU ELEKTRONINIU
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DOKUMENTU PRIEMIMAS IR SIUNCIAMU ELEKTRONINIU DOKUMENTU
TVARKYMAS

19. Istaigos sudaryti ar gauti elektroniniai dokumentai turi buti uzregistruoti.

20. Elektroniniai dokumentai registruojami jstaigos dokumenty registruose pagal vadovo
patvirtintg jstaigos dokumenty registry sarasa.

21. FElektroniniai dokumentai gali biiti registruojami jstaigos bendruose ar jungtiniuose
registruose kartu su popieriniais dokumentais, nurodant, kad dokumentas yra elektroninis.

Atsizvelgdamas ] jstaigos veiklos pobudj, vadovas gali nustatyti ir atskirus elektroniniy
dokumenty registrus.

Jei sudaromas atskiras elektroniniy dokumenty registras, jo identifikavimo Zymuo
papildomas zymeniu ,,E“, nurodanciu registro formg (elektroninis).
Papildyta pastraipa:
Nr. V-68,2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4132 (2012-07-05), i. k. 112508 AISAKO000V-68

22. Elektroniniai dokumentai registruojami ta diena, kurig jie gaunami, pasiraSomi ar
patvirtinami.

23. Registruojant elektroninj dokumenta, jam suteikiamas registracijos numeris, kurj
sudaro dokumenty registro identifkavimo Zymuo i dokumento registravimo dokumenty
registre eilés numeris. Sie registravimo duomenys turi bati unikalds.

Dokumenty registruose registruojami kalendoriniais metais parengti ar gauti elektroniniai
dokumentai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

24. Elektroninis dokumentas registruojamas vieng karta, jam suteiktas registracijos
numeris nekeiCiamas.

25. Duomenys apie jstaigos sudaryto elektroninio dokumento registravimg (registracijos
data ir numeris) nurodomi metaduomenyse.

Jei elektroninis dokumentas uZregistruojamas 1iki jo pasiraSymo, jstaigos sudaryto
elektroninio dokumento turinyje gali buiti nurodyti registracijos data ir registracijos numeris.

26. [staigos sudarytas smunCiamas elektroninis dokumentas gali biiti sunciamas
adresatui be vizy ir su vizomis.

Jei jstaiga elektroninio dokumento turiniui vizuoti pasirenka Taisykliy 16.1 punkte
nurodytg bida, taCiau adresatui page1dauja siysti elektromm dokumentg be vizy, ji gah rengtl
du elektroninio dokumento egzempliorius, ¥ kuriy vienas yra su atsakingy asmeny vizomis, o
kitas, be vizay, pasiraSytas kvalifikuotu elektroninu parasSu i$siun¢iamas adresatui ir saugomas
jstaigoje nustatyta laikg. Elektroninio dokumento egzempliorius su atsakingy asmeny vizomis
jstaigoje saugomas ne trumpiau nei vienerius metus.

Jei jstaiga elektronmio dokumento turini vizuoti pasirenka Taisykly 16.2 punkte
nurodytg biidg, vizavimo veiksmai fiksuojami elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje, o
adresatui siunCiamas ir nustatyta laikg jstaigoje saugomas kvalifikuotu elektroniniu parasu
pasiraSytas elektroninis dokumentas be vizy. Duomenys apie vizavimo veiksmus elektroniniy
dokumenty valdymo sistemoje saugomi ne trumpiau nei vienerius metus.

27. Gautas elektroninis dokumentas registruojamas, jei atitinka Specifikacija, yra
pasiraytas galiojan¢iu elektroniniu parau ir galima atpaZinti jo turini Siy reikalavimy
neatitinkantis elektroninis dokumentas neregistruojamas i apie tai praneSama siuntéjui, jei
galima nustatyti jo rySio duomenis.

Jei Specifikacijy neatitinkantis dokumentas gaunamas 1§ uzsienio korespondenty,
sprendima dél jo jtraukimo ] apskaitg i tolesnio valdymo jstaigoje priima vadovas.

28. Duomenys apie gauto elektroninio dokumento registravimg (jstaigos gauto
elektroninio dokumento gavimo data, gavimo registracijos numeris, dokumenta gavusios
jstaigos pavadinimas i kodas) nurodomi metaduomenyse. Istaigos gauto elektroninio
dokumento gavimo data ir gavimo registracijos numeris, ji gavusios jstaigos pavadinimas ir
kodas elektroninio dokumento turinyje nenurodomi.
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V. ELEKTRONINIU BYLU SUDARYMAS
Elektroniniy byly sudarymas

29. Istaigos sudaryti ar gauti i uzregistruoti elektroniniai dokumentai sisteminami ]
elektronines bylas pagal jstaigos dokumentacijos plana.

I dokumentacijos plang elektroninés bylos jrasomos pagal jstaigai nustatytas veiklos
sritis (funkcijas), atsizvelgiant ] istaigos struktiirg ir suteiktus jgaliojimus.

30. I ijstaigos dokumentacijos plang jtraukiamos visos elektroninés bylos, kurias
planuojama sudaryti ar testi kitais metais, nurodant uz jy sudaryma atsakingus struktiirinius
padalinius ar darbuotojus.

31. Kiekvienai elektroninei bylai suteikiamas indeksas, kurj sudaro dokumentacijos
plano punkto i papunkCio eilés numeris r zymuo ,E°, Zymintis bylos forma (elektroniné).
Elektroninés bylos indeksas gali buti papildytas duomenimis, rodanciais bylos sudarymo vietg
(pvz., 1.1-03 E, kur 1.1 — eilés numeris, 03 — struktiirinis padalinys, E —bylos forma).

32. Elektronineé byla gali buti skirstoma ] tomus, kurie sudaromi pagal pasirinktg
elektroniny dokumenty sisteminimo pozymj (pvz., -elektroniniy dokumenty formata pagal
Specifikacijas).

33. Visiems elektroninés bylos tomams suteikiamas jstaigos dokumentacijos plane
nurodytas bylos indeksas, papildytas tomo eilés numeri, jei toks yra (pvz, 1.1 El, kur 1.1 —
elektroninés bylos indeksas pagal jstaigos dokumentacijos plang, E — bylos forma, 1 -
elektroninés bylos tomo eiles numeris), taip pat nurodoma antraSté, kuri turi atitkti bylos
antraste, i saugojimo terminas. Kiekvieno elektroninés bylos tomo antrasté, atsizvelgiant j
tomui priskiriamy elektroniny dokumenty turinj ar kitg pasirinktg sisteminimo pozymj, gal
biiti papildyta paantraste.

34. Elektroniniy dokumenty saugojimo terminai nustatomi laikantis Dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisyklése nustatyty reikalavimy.

Uzbaigty elektroniniy byly tvarkymas

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

36. Uz elektroniniy byly tvarkymg atsakingi darbuotojai prireikus gali atlikti pakeitimus
wbaigtoje elektroningje byloje ar jos tome.

37. Elektroninés bylos sutvarkomos taip:

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

37.2. Patikrinamas elektroniniy dokumenty priskyrimas elektroninei bylai ar jos tomui
pagal nustatyty ar pasirinkta poZymj. Aptikus priskyrimo klaidy, dokumentai turi buti
perskirstyti.

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

V1. ELEKTRONINIU DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

39. Elektroniniai dokumentai vertimami lakantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklese nustatyty dokumenty reikSmingumo  kriterijy, kity dokumenty vertmimo i
saugojimo terminy nustatymo ar jy keitimo reikalavimy.

40. Elektroniniy dokumenty saugojimo terminas skaiuojamas nuo elektroninés bylos



uzbaigimo mety pabaigos. Pasibaigus nustatytam saugojimo terminui, atliekama elektroniniy
dokumenty vertés ekspertizé ir primamas sprendimas dél tolesnio dokumenty (byly) saugojimo ar
naikinimo.

41. Elektroninés bylos, jy tomai, kuriy saugojimo terminas pratestas, jraSomi ] apskaitg
elektroniniy byly sarasuose, kurie sudaromi i tvirtinami laikantis Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklése nustatyty reikalavimy.

42. Atrinktiems naikinti elektroniniams dokumentams sudaromas dokumenty naikinimo
aktas, kuris dernamas ir tvirtinamas lakantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése
nustatyty reikalavimy.

43. Jstaigoje turi biuti numatytos organizacinés ir techninés priemones, uztikrinan¢ios,
kad visos naikinti atrinktos elektroninés bylos, jy tomai, elektroniniai dokumentai i jy
atsarginés kopijos nakinimo metu bus visiSkai sunaikinti it jy nebus galima atkurti
standartmémis ar specialiosiomis duomeny atkiirimo priemonémis.

44. Perduodant elektroninius dokumentus kitam saugotojui ir gavus patvirtinima, kad
perdavimas jvyko sékmingai, jstaigoje laikytos elektroninés bylos, jy tomai i jiems priskirti
elektroniniai dokumentai sunaikinami, nepaliekant galimybés juos atkurti.

VII. UZBAIGTU ELEKTRONINIU BYLU APSKAITA

45, Tigai i nuolat saugomoms elektroninéms byloms nustatomi atskiri elektroniniy byly
apyrasai pagal jy saugojimo terming.

46. Siy Taisykliy 45 punkte nurodytos elektroninés bylos jraSomos j byly apyraSus
pagal byly apyraSy sarasa, sudaromg laikantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése
nustatyty reikalavimy ir nustatytos byly apyraSy formos.

47. 1 byly apyrasus jraSomos elektroninés bylos turi biiti sutvarkytos Siy Taisykly 37
punkte nustatyta tvarka.

48. Elektroniniy byly apyrasy jrasai svarstomi, dermami i tvirtmami lakantis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyty reikalavimuy.

VIIl. ELEKTRONINIU DOKUMENTU SAUGOJIMAS

49. Istaigoje turi buti uztikrinama, kad visg elektroninio dokumento saugojimo laikg
elektroninio dokumento turinys ir metaduomenys bus perskaitomi, o kvalifikuotus
elektroninius parasus bus jmanoma patikrinti.

50. Istaigoje turi buti daromos atsarginés elektroniniy dokumenty ir su jais susijusiy
duomeny kopijos, duomenis i§ pagrindinés laikkmenos perkeliant j kitas lakmenas.

51. Atsizvelgiant | jstaigoje naudojamas technologines priemones, elektroniniams
dokumentams iSsaugoti gali buti atlickami ir kiti veiksmai:

51.1. lakmeny atnauyjinimas — laikkmeny, kuriose saugomi elektroniniai dokumentai,
duomenys perrasomi j naujos kartos laikkmenas;

51.2. pakuotés keitimas — elektroninio dokumento pakuoté pertvarkoma, nepazeidzant
elektroninio dokumento turinio, metaduomeny ir elektroniniy paraSy vientisumo (pvz.,
sudarant naujesnés versijjos ar kitas patvirtintas Specifikacijas atitinkant] elektroninj
dokumentg);

51.3. gritamasis konvertavimas — elektroninio dokumento ar jo atskiry sudétiniy daliy
(turinio, metaduomeny, elektroniny parasy) iSsaugojimas ir sugrazinimas ] biseng iki jo
konvertavimo (pvz., elektroninio dokumento atskiry sudétiniy daly saugojimas ne pakuotéje).

52. Kad biity iSsaugotas jstaigos saugomy elektroniniy dokumenty turinys, biitina:

52.1. periodiskai perzioréti i atnaujinti saugomy elektroniny dokumenty turinio
formaty sgrasa;

52.2. nuolat tkrinti i, jei reikia, atnaujinti programines priemones, galinCias pateikti
saugomy formaty elektronmy dokumenty turin; saugomam elektroniniam dokumentui



naudoti informaciniy technologijy priemonémis gali buti sudaromos elektroniniy dokumenty
konvertuoto turinio  kopijos, patvirtintos archyvinio patvirtinimo  paskirties  elektroniniu
parasu.

Punkto pakeitimai:
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53. Kad buty iSsaugoti jstaigos elektroniniy dokumenty paraSo galiojimo jrodymai,
biitina:

53.1. sukaupti r iSsaugoti elektroninj parasg sudariusio asmens sertifikato galiojimo
patvirtinimo duomenis (pvz., sudarant elektroninio paraSo XAdES-X-L formata);

53.2. atlikti elektroniniy parasy bei sukaupty patikrinino duomeny stebésena,
atsizvelgiant ] ribotg sertifikaty galiojimo laikg, jy galimg sukompromitavimg bei naudoty
kriptografiny metody silpimg kintant technologijoms; prireikus atlikti rizkos valdyma (pvz,
1 elektroninj paraSa jrasant archyving laikko zymg i sudarant elektroninio paraso XAdES-A
formatg).

54. Taisykly 5.6 punkte nurodytiems -elektroniniams dokumentams Sy Taisykly 53
punkte nustatyti reikalavimai netaikomi — S$iy dokumenty pasiraSymo organizacines ir
technines priemones pasirenka ir nustato vadovas.

55. Kad buty uztikrinta elektroniniy dokumenty saugojimo kontrolé ir jy vientisumas,
Jstaigoje biitina:

55.1. idiegti elektroniny dokumenty i jy apskaitos duomeny saugykly priezitros
priemones ir nustatyti atitinkamas procediras;

55.2. idiegti elektroniniy dokumenty saugykly talpos fiksavimo priemones ir kontrolés
procedras;

55.3. idiegti klaidy fiksavimo saugojimo laikkmenose i jrenginiuose priemones ir
numatyti jy paSalinimo procediiras;

55.4. numatyti informacijos apie elektroniniy byly, jy tomy i jiems priskirty
elektroniny  dokumenty judéjima (perkélimg 1 kita saugykly) fiksavimo priemones ir
kontrolés proceduras;

55.5. nustatyti elektroniniy dokumenty i jy apskaitos duomeny atsarginiy kopijy
darymo, kontrolés, atkiirimo i§ atsarginiy kopijy priemones ir procediiras;

55.6. numatyti ilgai i nuolat saugomy elektroniniy dokumenty i jy apskaitos duomeny
i$saugojimo rizikos valdymo priemones, atsizvelgiant ] techninés ir programinés jrangos
sengjimg.

56. Elektroniniy dokumenty saugojimo laikkmenos ir jrengmiai turi buti tikrinami ne
re¢iau kaip karta per dvejus metus. Patikrinino rezultatai fiksuojami pazymoje, kurioje
apibiidmama esama padétis, aptiktos klaidos i priemonés, kurny imtasi klaidoms ar gedimams
pasalnti.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

57. Elektroniniai dokumentai jstaigoje turi buti iSsaugoti nustatyta laika arba perduoti
toliau saugoti teisés akty nustatyta tvarka.

58. Elektroniniai dokumentai j valstybés archyvus toliau saugoti perduodami laikantis
Perdavimo taisyklése nustatyty reikalavimy. Kitoms jstaigoms toliau saugoti ar naudoti
elektroniniai dokumentai perduodami kity teisés akty nustatyta tvarka.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-68,2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4132 (2012-07-05), i. k. 112508AISAK0000V-68
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Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy
1 priedas

PRIVALOMIEJI METADUOMENYS

I. ELEKTRONINIO DOKUMENTO METADUOMENYS

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

1.2. Dokumento sudarytojo (Juridinio asmens) kodas

1.3. Adresatas (pvz., juridinio asmens pavadinimas, vardas ir pavardé) (jei elektroninis dokumentas
yra siun¢iamas)

1.4. Dokumento pavadinimas (antrasté)

1.5. Dokumento registracijos data

1.6. Dokumento registracijos numeris

1.7. Dokumentg gavusios jstaigos pavadinimas

1.8. Dokumentg gavusios jstaigos kodas

1.9. Dokumento gavimo data

1.10. Dokumento gavimo registracijos numeris

1.11. Elektroninés bylos, kuriai priskirtas dokumentas, indeksas

1.12. Elektroninio dokumento specifikacijos identifikacinis zymuo

Elektroninio para§o metaduomenys

1.13. Parasa sudariusio asmens vardas ir pavardé

1.14. Para$a sudariusio asmens pareigos (juridinio asmens atstovo)

1.15. ParaSo sudarymo data

1.16. Paraso paskirtis (pvz., pasiraS§ymas, tvirtinimas, suderinimas, vizavimas)

1.17. ParaSo identifikacinis numeris arba nuoroda

II. ELEKTRONINES 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 antraste ir paantrasSté (jei yra)

2.6. Bylos, Jos tomo saugojimo terminas

2.7. Bylos, jos tomo chronologinés ribos arba data

2.8. Bylos tomy skai¢ius

2.9. Informacija apie elektroniniy dokumenty naikinimo akta

IT1. KITI SU ELEKTRONINIU DOKUMENTU (BYLU) VALDYMU IR NAUDOJIMU SUSUJE
METADUOMENYS

Elektroninio dokumento rengimo procediiry ir pasira$ymo veiksmy metaduomenys -

3.1. Dokumentg patvirtinusio asmens pareigos, vardas ir pavarde, tvirtimimo data (jei tvirtinama teising
galig turin¢iu elektroniniu parasSu, kuris néra kvalifikuotas elektroninis parasas)

3.2. Dokumenta vizavusio® asmens vardas ir pavard¢, vizavimo data (jei vizuojama teising galia
turin¢iu elektroniniu parasu, kuris néra kvalifikuotas elektroninis parasas)

3.3. Dokumentg pasiraSiusio asmens pareigos, vardas ir pavardé, pasiraSymo data (jei pasiraSoma
teising galig turin¢iu elektroniniu parasSu, kuris néra kvalifikuotas elektroninis para$as)

Elektroninio dokumento tvarkymo metaduomenys

3.4. Su dokumentu susipazinusio asmens vardas ir pavardé, susipazinimo data

3.5. Rezoliucija skyrusio asmens vardas ir pavardé, rezoliucijos jraSymo data

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

3.7. Informacija apie elektroniniame dokumente ar elektronin¢je byloje atliktus pakeitimus (pvz.,
pakeitimo turinys, pagrindas, data, pakeitimg atlikes asmuo ir kt.)

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




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

Elektroninio dokumento (bylos) saugojimo metaduome nys

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

3.11. Informacija apie elektroninio dokumento konvertavimag ar atkiirimg i§ atsarginiy kopijy

IV. ELEKTRONINIO DOKUMENTO (BYLOS) TECHNINIAl METADUOMENYS

4.1. Elektroninio dokumento turinio formatai

4.2. Informacija apie elektroninio parasorizika (pvz., elektronin] parasa patvirtinusio sertifikato
galiojimo terminas)

Paaiskinimai:
' — metaduomenys fiksuojami elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje;
? _jei vizuojama teisés akty nustatyta tvarka.




Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy
2 priedas

NEPRIVALOMUJU METADUOMENU PAVYZD ZIAI

I. ELEKTRONINIO DOKUMENTO METADUOMENYS

1.1. Dokumento sudarytojo (fizinio asmens) kodas

1.2. Dokumento sudarytojo adresas

1.3. Adresato kodas (jei adresatas yra juridinis asmuo)

1.4. Dokumento rasis (jsakymas, rastas ar kita)

1.5. Dokumento parengimo data, laikas ir vieta

1.6. Dokumento rengéjas

1.7. Dokumento registracijos laikas

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

1.9. Informacija apie dokumento priedus (jy skaiCius, pavadinimai ir kita)

1.10. Swuntéjas (pvz., juridinio asmens pavadinimas, vardas ir pavarde)

1.11. Siuntéjo kodas

1.12. Dokumento Sifravimo metaduomenys

1.13. Dokumento egzemplioriaus identifikacinis numeris

Elektroniniy paraSy metaduomenys

1.14. Parasa sudariusio asmens pastabos

II. ELEKTRONINES BYLOS METADUOMENYS

2.1. Bylos (tomo) uzbaigimo data

2.2. Informacija apie bylos saugojimo termino pratesima

II1. KITI SU ELEKTRONINIU DOKUMENTU (BYLU) VALDYMU IR NAUDOJIMU SUSUJE
METADUOMENYS

3.1. Informacija apie dokumento iSsiuntimg (siuntéjo pavadinimas, asmens vardas ir pavardg, 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 nuora$g, konvertuota kopija ar iSrasa
(nuora$o, 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 konvertuota kopija, nuorasa, iSrasg patvirtinusio asmens pareigos, vardas ir pavardé,
patvirtinimo data, parengimo priezastis

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

3.9. Informacija apie elektroninio dokumento ar elektronnés bylos sunaikinimg (pvz., data ir
pagrindas)

3.10. Uz dokumenty (byly) tvarkyma, apskaitg, saugojima, naikinimg, siuntimg ir gavima atsakingi
darbuotojai

IV. ELEKTRONINIO DOKUMENTO (BYLOS) TECHNINIAI METADUOMENYS

4.1. Elektroninés bylos formatas

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

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

4.4. Techninés jrangos, kuria naudojantis saugoma elektronin¢ byla ar dokumentas, pavadinimas

Pakeitimai:




1

Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnyba, [sakymas

Nr. V-68, 2012-07-02, Zin., 2012, Nr. 79-4132 (2012-07-05), i. k. 112508AISAK0000V-68

Dél Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d. jsakymo Nr. V-158 "Dél Elektroniniy dokumenty
valdymo taisykliy patvirtinimo" pakeitimo


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.DAFC5D31A774

