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,,»Administracin¢ nasta — kaip piktas Suo.

Kartais tik loja, bet nutrukes nuo
grandines gali skaudzia kasti. Nuo ty
jkandimy vis dar skaudziai nukencia 1r
verslas, 1ir gyventojai.

-

P. AustreviCius
ATSARGIAI!

PIKTAS SUO




PAGRINDINIAI TEISES AKTAI, REGLAMENTUOJANTYS
DOKUMENTU VALDYMA

Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvu
jstatymas (1995, véliausi pakeitimai- 2015-12-28).

@ Lietuvos Respublikos elektroninio paraso
jstatymas

(Zin., 2000, Nr. 61-1827, véliausi pakeitimai- 2013-12-17).

@ Lietuvos Respublikos darbo kodeksas
(Zin., 2002, Nr. 64-2569, véliausi pakeitimai- 2015-05-14).

@ Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés

apsaugos istatymas (Zin., 1996, Nr. 63-1479, véliausi
pakeitimai- 2015-12-01).



| .B*GRINDINIAI TEISES AKTAL
REGLAMENTUOJANTYS DOKUMENTU VALDYMA

Jokumenty rengimo taisyklés, patvirtintos Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117,;
(véliausi pakeitimai- 2015-08-04).

@Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés, patvirtintos
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. Ilepos 4d. jsakymu Nr.
V-118; (véliausi pakeitimai- 2015-08-04).

@Nevalstybiniy organizacijy ir prlvacu; juridiniy asmeny
dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles,

patvirtintos Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio
20d. jsakymu Nr. V-152.

®@Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2005 m. gruodzio 5 d.
nutarimas Nr. 1307
»Dél islaptintos informacijos administravimo taisykliy
patvirtinimo* 4
(2005; v¢liausi pakeitimai- 2014-11-04)



\‘) PAGRINDINIAI TEISES AKTAIL, REGLAMENTUOJANTYS
¥ DOKUMENTU VALDYMA

® Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés,
patvirtintos Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011
M. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-158 (veliausi pakeitimai - 2012-07-

06).

@ Dokumenty saugojimo taisyklés, patvirtintos Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr.
V-157, (véliausi pakeitimai - 2012-07-06).

® Bendruyjy dokumenty saugojimo terminy

rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100; (véliausi

pakeitimai - 2014-11-06).



" Teisés aktai, reglamentuojantys norminiu teisés aktuy
¥ rengima, priémima ir jsigaliojima

ietuvos Respublikos teisékiiros pagrindy
jstatymas. 2012;

Lietuvos Respublikos teisingumo ministro
2013 m. gruodzio 23 d. jsakymas Nr. 1R-293
wDél teises akty projekty rengimo
rekomendacijy patvirtinimo* ;

Valstybes ir savivaldybiy institucijy, istaigy,
imoniy veiklos elektroniniy dokumenty

perdavimo i valstybes archyvus taisykles,
patvirtintos Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2012 m.
birzelio 22 d. isakvmu Nr. V-63



‘Elektroniniy dokumenty nuorasy ir 1SraSy spausdinimo
rekomendacijos, patvirtintos Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2013 m. gruodzio 4 d. jsakymu Nr. V-67;

Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos parengtos Dokumenty
valdymo funkcijos efektyvaus atlikimo rekomendacijos. Prieiga per
internety:

Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos parengtos Viesojo
sektoriaus jstaigy oficialiy dokumenty skaitmeniniy kopijy valdymo

rekomendacijos. Prieiga per internetg:
<


http://www.archyvai.lt/lt/teisine-informacija_51/kiti-dokumentai/rekomendacijos.html
http://www.archyvai.lt/lt/teisine-informacija_51/kiti-dokumentai/rekomendacijos.html
http://www.archyvai.lt/lt/teisine-informacija_51/kiti-dokumentai/rekomendacijos.html
http://www.archyvai.lt/lt/teisine-informacija_51/kiti-dokumentai/rekomendacijos.html
http://www.archyvai.lt/lt/teisine-informacija_51/kiti-dokumentai/rekomendacijos.html
http://www.archyvai.lt/lt/teisine-informacija_51/kiti-dokumentai/rekomendacijos.html
http://www.archyvai.lt/lt/teisine-informacija_51/kiti-dokumentai/rekomendacijos.html
http://www.archyvai.lt/lt/teisine-informacija_51/kiti-dokumentai/rekomendacijos.html
http://www.archyvai.lt/lt/teisine-informacija_51/kiti-dokumentai/rekomendacijos.html
http://www.archyvai.lt/lt/teisine-informacija_51/kiti-dokumentai/rekomendacijos.html
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P \‘) Dokumenty valdymo efektyvumo
' j didinimo priemonées:

e aiSkus dokumenty valdymas
visais ju gyvavimo etapais;

* dokumenty apyvartos
mazinimas;

e ———————

.....

 informaciniy technologiju |
priemoniy geresnis naudojimasj

Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos parengtos
Dokumenty valdymo funkcijos efektyvaus atlikimo
rekomendacijos



Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés generalinio direktoriaus jsakymas ,, Dél
elektroniniu parasu pasirasyto elektroninio dokumento
specifikacijos ADOC-V1.0 patvirtinimo” (Zin., 2009, Nr. 108-
4574),

*Rekomendacijos jstaigy darbo reglamentuy, vidaus darbo
tvarky keitimui ir organizavimui diegiant elektroninj parasa,
pereinant prie elektroniniy dokumentuy naudojimo (patvirtintos

Informacinés visuomene¢s plétros komiteto prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés direktoriaus 2006 m. gruodzio 7 d. jsakymu Nr. T-152).



” El. dokumenty valdymo naujovés:

/

EUROPOS PARLAMENTO IR TARYBOS REGLAMENTAS (ES) Nr. 910/2014

2014 m. liepos 23 d.
» Dél elektroninés atpazinties ir elektroniniy operacijuy patikimumo uztikrinimo
paslaugy vidaus rinkoje, kuriuo panaikinama Direktyva 1999/93/EB ”;

Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2014 m. rugpjucio 29 d. jsakymas Nr. VE(1.3 E)-41
»Dél elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy praso patvirtinimo ”;

« Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2014 m. rugpjicio 29 d. jsakymas Nr. VE(1.3 E)-42
»Dél elektroniniy dokumento specifikacijos PDF-LT-V1.0 patvirtinimo ”;

« Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2014 m. rugpjiacio 29 d. jsakymas Nr. VE(1.3 E)-43
»Dél elektroniniy dokumenty specifikaciju”.
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\) Skaitmeninés dokumenty kopijos, jy

Yo | |/ teisiné oalia ir naudoiima

imonés, jstaigos veikloje

 Jei organizacinémis ir informaciniy technologijy
priemonemis yra uztikrinamas gauty oficialiy
dokumenty skaitmeniniy kopijy autentiSkumas,
patikimumas, prieinamumas 1r je1 jos jstaigoje bus
saugomos ne ilgiau kaip 25 metus, tokiy kopiju
atspausdinti nebiitina, o j jstaigos dokumenty
apskaitg S10s kopijos jtraukiamos 1r tvarkomos
informaciniy technologijy priemonémis.
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VIESOJO SEKTORIAUS ISTAIGU OFICIALIY DOKUMENTU
SKAITMENINIU KOPLJU VALDYMO REKOMENDACIJOS :

'« Dokumenty skaitmeninés kopijos adresatui gali biiti siunéiamos
tais atvejais, kai istatymai ir Kkiti teisés aktai nenustato
reikalavimo privalomai pateikti raSytiniu parasu pasirasyta
dokumenta, taip pat kai siunCiami dokumentai néra susije¢ su
treCiuju asmenuy interesais.

 Jei jstaigoje gaunama dokumento skaitmeniné kopija néra
atspausdinama, j1 uZregistruojama ir priskiriama bylai
kompiuterizuotoje dokumenty valdymo sistemoje pagal
Jstaigos dokumentacijos plang Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy nustatyta tvarka.




% VIESOJO SEKTORIAUS ISTAIGU OFICIALIU
* ’ DOKUMENTU SKAITMENINIU KOPIJU

VALDYMQ REKOMENDACLIOS

‘o Jei jstaiga neturi galimybés gautas dokumenty
skaitmenines kopijas 1Ssaugoti kompiuterizuotoje
dokumenty valdymo sistemoje, jos gali biiti saugomos
faily sistemoje joms sukuriant katalogg (prireikus — Ir
pakatolog}), nurodant bylos indeksg 1r antraSte pagal
dokumentacijos plang (pvz., 1.20 K Susirasinéjimo
su ministerijomis teisés akty derinimo klausimais
dokumentai).
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‘ VIESOJO SEKTORIAUS ISTAIGU OFICIALIU
' DOKUMENTU SKAITMENINIU KOPIJU

4 VALDYMOREKOMENDACIJQS

' Kai dokumenty skaitmeniniy kopijy byla uzbaigiama,
rekomenduotina katalogg papildyti informacija apie
gauty dokumenty skaitmeniniy kopijy skaiciy ir bylos
chronologines ribas

* (pvz., 1.20 K SusiraSinéjimo su ministerijomis teisés
akty derinimo klausimais dokumentai_ 350

dokumenty skaitmeniniy kopijuy rinkmeny 2012-
01-01_2012-07-31).
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) % VIESOJO SEKTORIAUS ISTAIGU OFICIALIU
Seke | ) DOKUMENTU SKAITMENINIU KOPIJU
| VALDYMO REKOMENDACLIOS

¢ Dokumenty skaitmeniniy kopiju bylos tvarkomos
praéjus vieniems metams po jy uzbaigimo
Dokumenty tvarkymo 1r apskaitos taisykliy nustatyta
tvarka.

* Perduodant uzbaigtas dokumenty skaitmeniniy kopijy
bylas atsakingam uz byly apskaitg jstaigos darbuotojui,
byly (dokumenty) perdavimo akte nurodomas
dokumenty skaitmeniniu kopijy kiekis ir matavimo
vienetas (pvz., 50 vnt. dokumenty skaitmeniniy

kopiju). i




& VIESOJO SEKTORIAUS ISTAIGU OFICIALIY
'} DOKUMENTU SKAITMENINIU KOPIJU

VALDYMQREKOMENDACIJOS

» Teisés akty nustatyta tvarka priemus sprendimg
naikinti dokumentus, istrinamos ir informaciniy
technologijy priemonémis saugomos Siy dokumenty
skaitmenines kopijos.
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& Elektroninis dokumentas — juridinio ar
fizinio asmens norminiy teises aktq nustatyta
tvarka informaciniy technologijy priemonémis
sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas,
pasiraSytas teisin¢ galig turinCiu elektroniniu

parasu.

/ Elektroninis dokumentas \\

. Turinys

. Parasai




Elektroniniy
dokumenty
rengimas

Pagal Lietuvos
vyriausiojo archyvaro
patvirtintos ar su juo
suderintas elektroninio
dokumento
specifikacijas

Istaigos
dokumenty

valdymo sistemos

priemoneémis
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‘ . 4 LIETUVOS VYRIAUSIOJO ARCHYVARO PATVIRTINTOS AR
% SUJUO SUDERINTOS ELEKTRONINIO DOKUMENTO
Y. | | |/ SPECIFIKACIJOS

il VOS vyriausiojo archyvaro patvirtintos elektroninio
“‘dokumento specifikacijos

» Elektroniniu parasu pasiraSyto elektroninio dokumento
specifikacija ADOC-V1.0, ADOC-V2.0

 Elektroniniu parasu pasiraSyto kompiuterio skaitomo elektroninio
dokumento specifikacija MDOC-V1.0

 Elektroninio dokumento specifikacija PDF-LT-V1.0

» Su Lietuvos vyriausiuoju archyvaru suderintos elektroninio
dokumento specifikacijos

« Elektroninés gyventojy aptarnavimo sistemos elektroniniu o
paraSu pasiraSyto dokumento specifikacijga EGAS V1.0.



)

' Elektroninio paraso savoka

Elektroninis parasas - duomenys, kurie
jterpiami, prijungiami ar logiSkai susiejami su
kitais duomenimis pastaryjy autentiSkumui
patvirtinti 1r (ar) pasiraSan¢iam asmeniul
Identifikuoti

S ¢\ 011100110111001101110
SE I IOl i toi 1o
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Elektroniniu parasu gali pasiraSyti :
® Fiziniai asmenys;
e Juridinio asmens atstovai.

Juridinio asmens atstovo elektroninio paraso galia

yra prilyginama juridinio asmens atstovo paraso,

patvirtinto juridinio asmens antspaudu, kal

pareiga tureti antspaudq nustatyta juridinio

asmens steigimo dokumentuose arba

istatymuose, galiai raSytiniuose dokumentuose
(Elektroninio paraso jstatymas 8 str. 4 d. (2013-07-13 redakcija)).

21



ELEKTRONINIO PARASO
GENERAVIMO IRENGINIAI

1. pav. Elektroninio paraso generavimo irenginiai

22



® UAB “SKAITMENINIO v‘-'*“ r SKAITMENINIO

SERTIFIKAVIMOD

SERTIFIKAVIMO CENTRAS” ;{}

¢ VI REGISTRU CENTRO

SERTIFIKATU CENTRAS e cor
¢ GYVENTOJU REGISTRO
TARNYBA PRIE LIETUVOS
RESPUBLIKOS VIDAUS REIKAI((] ) Gyventoj registro tarnyba

> prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos

MINISTERIJOS.

23



\
.‘

g
i

Elektroninio paraso teisiné galia

(LR elektroninio paraso jstatymas 8 str.)

* 1. Saugus eclektroninis paraSas, sukurtas saugia
paraso formavimo Jranga ir patvirtintas
galiojanCiu  kvalifikuotu sertifikatu,
clektroniniams duomenims turi tokig pat teisine
galig kaip ir parasas raSytintuose dokumentuose ir
yra leistinas kaip jirodiné¢jimo priemoné teisme.

24



N

., ’2 Elektroninis parasas negali buti laikomas

/neg l. [ J v o l.] l | l [d oW v [ d

" iSvardytu prieZasdiy:

1) kad yra elektroninis;

 2) kad néra paremtas kvalifikuotu sertifikatu;

3) kad néra paremtas akredituoto sertifikavimo
paslaugy teikéjo iSduotu kvalifikuotu sertifikatu;

4) kad néra sukurtas saugia paraso formavimo jranga.

25



3. Elektroninis parasas visais atvejais turi S10
straipsnio 1 dalyje jtvirtinta teising galig, jeigu
parasSy naudotojai tarpusavyje dél to susitaria.




) Bendrieji elektroniniu dokumenty

)/ valdymo sistemy reikalavimai

(EDVTST)

~ Elektroniniy dokumenty valdymo sistema turi atlikti Sias
funkcijas:

valdyti (rengti, tvarkyti, itraukti j apskaita, saugoti,

priimti ar kita) elektroninius dokumentus, kurie atitinka

bent vieng Specifikaciju;

patikrinti elektroninio dokumento atitikty Specifikacijai;

formuoti ir tikrinti elektroninj parasa, i1Ssaugoti jo
galiojimo jrodymus;

uztikrinti, kad to paties elektroninio dokumento nebity
galima uzZregistruoti antra kartg; ”



) Bendrieji elektroniniy dokumenty
_ |/ valdymo sistemuy reikalavimai

.

lektroniniy dokumenty valdymo sistema turi atlikti Sias
funkcijas:

» vykdyti paieSka visuose elektroniniy dokumenty valdymo
sistemos lygmenyse, pateikti paieskos rezultatus (ataskaitas);

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

 neleisti sunaikinti ar Kitaip pasalinti 1S elektroniniy dokumenty
valdymo sistemos elektroninés bylos, jos tomy ir jiems priskirty
elektroniniy dokumenty bei jy metaduomeny, jei elektronines
bylos, jos tomo metaduomenyse nebuvo jvesta informacija apie

patvirtintg elektroniniy dokumenty naikinimo aktg.
28



Ataskaitos

sapusiSkas vaizdas 1r kontrolé

~* Informacija ir valdymo jrankiai po ranka

Pagrindinis puslapis | Dokumentai = Ufiduotys | Jg Projektai | [ Idéjos | :F Apskaita r' Perzsonalas = Kontaktai EEELEREEEL TG !

" 7 Ataskaita

leka dsudaryti | Bvalyti |

IZzami
Laisvu tekstu

Klaze ! segtuvas

Slaptumo Fvmos ketimas

IEzaugotos ufklausos

Dokumenty
ataskaitos

Rezoliucijuy ataskaita

Neatzakyti dokumentai

Paskirtu dokumentu ataskaita

Data nuo: [H ikij2010-08-08  |[TH]
Asmuo | [--]

Dokumenty kategorijos

ftraukti / pagalinti..
Rezoliucijos tipas Abu -

29



\ Elektroniniy dokumenty valdymo sistema
/! gali atlikti ir daugiau funkcijy

automatiskai pildyti elektroninio dokumento metaduomenis;
automatiskai uzregistruoti elektroninius dokumentus;

automatiskai priskirti ar prireikus pakeisti elektroninés bylos,
jos tomo ir elektroninio dokumento nustatyta saugojimo termina;

automatiskai uzbaigti elektronines bylas ir jy tomus;

atspausdinti elektroniniy dokumenty turinj, jy metaduomenis,
informacijg apie elektroninius parasus, ataskaitas apie atliktus

valdymo veiksmus ar Kita); %



\ | Elektroniniy dokumenty valdymo sistema
¢ gali atlikti ir daugiau funkciju

« parengti elektroninio dokumento nuorasa, iSrasa ar
konvertuota kopija;

» nustatytgja tvarka perduoti elektroninius dokumentus saugoti j
valstybes archyvus;

 pateikti elektroniniy dokumenty apskaitos duomenis valstybés
archyvams;

 sudaryti ataskaitas, kuriose fiksuojami elektroniniy dokumenty
sunaikinimg patvirtinantys duomenys ir kt.

31



| ‘) ELEKTRONINIU DOKUMENTU RENGIMAS

Rengiami elektroniniai dokumentai turi
atitiktl Specifikacijose nustatytus turinio
formatus.

Elektroniniy dokumenty turinys
jforminamas pagal Dokumenty rengimo
taisyklése nustatytus reikalavimus, jel Kiti
teises aktal nenustato kitaip.

32



)) Dokumento pasirasymas

» Elektroninio dokumento turinyje paraso rekvizitas
jforminamas be paraSo, o tvirtinimo 1r suderinimo
zymy dalys — be paraSo ir datos, 0 viza, rezoliucija ir
supazindinimo Zyma jame nerasomos.

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

33


https://www.gosign.lt/lt/
http://www.archyvai.lt/lt/paslaugos_53/adoc-dokumentai.html
http://www.archyvai.lt/lt/paslaugos_53/adoc-dokumentai.html
http://www.archyvai.lt/lt/paslaugos_53/adoc-dokumentai.html

centralizuoto eiektroniniy aokumenty valaymo pasiauga — centraliZuota
VIISP paslaugy gavéju dokumenty ir standartiniy elektroniniy dokumentuy

rengimo, tvarkymo ir saugojimo funkcionalumg uztikrinanti paslauga
(EDVS),

DVS paslauga skirta biudzetinéms jstaigoms, kurios turi nedidele organizacine struktiira
(Lietuvos Respublikos ministerijy pavaldZios jstaigos ir jmonés bel ministry valdymo
sric¢iai priskirtos jstaigos bei savivaldybiy biudZetinés jstaigos ir jmones) bei kitos jstaigos,
turin¢ios nedidelius dokumenty srautus.

« EDVS paslauga apima standartinj elektroniniy dokumenty (kaip ir tradiciniy popieriniy)
rengimo, tvarkymo ir saugojimo funkcionaluma:

» - elektroninio dokumento rengimas (jskaitant ir dokumento vizavima jstaigoje
kvalifikuotu arba nekvalifikuotu elektroniniu paraSu);

» - gauto el. dokumento tikrinimas (atitiktis specifikacijai, dokumento el. parasy galiojimo
tikrinimas);

» - ]staigos parengto ir gauto el. dokumento pasirasSymas, registravimas pagal nustatytus
reikalavimus;

* - elektroniniy byly tvarkymas (dokumenty sisteminimas j bylas ir bylose);

« - clektroniniy dokumenty iSsaugojimas (jskaitant ir elektroninio paraso galiojimo jrodymy
1Ssaugojima, laiko Zymy naudojimg) ir el. dokumenty saugojimo rizikos valdymas;

« - gauto el. dokumento nukreipimas atsakingam darbuotojui bei vykdymo kontrolé;

« - administravimas (zinyny tvarkymas, naudotojy registravimas ir roliy suteikimasgir
pan.);


https://www.epaslaugos.lt/portal/serviceContract/44420/1220/7660?searchId=e2f262f3-5885-4491-900c-8ad88a70d500
https://www.epaslaugos.lt/portal/serviceContract/44420/1220/7660?searchId=e2f262f3-5885-4491-900c-8ad88a70d500
https://www.epaslaugos.lt/portal/serviceContract/44420/1220/7660?searchId=e2f262f3-5885-4491-900c-8ad88a70d500
https://www.epaslaugos.lt/portal/serviceContract/44420/1220/7660?searchId=e2f262f3-5885-4491-900c-8ad88a70d500
https://www.epaslaugos.lt/portal/serviceContract/44420/1220/7660?searchId=e2f262f3-5885-4491-900c-8ad88a70d500
https://www.epaslaugos.lt/portal/serviceContract/44420/1220/7660?searchId=e2f262f3-5885-4491-900c-8ad88a70d500
https://www.epaslaugos.lt/portal/serviceContract/44420/1220/7660?searchId=e2f262f3-5885-4491-900c-8ad88a70d500
https://www.epaslaugos.lt/portal/serviceContract/44420/1220/7660?searchId=e2f262f3-5885-4491-900c-8ad88a70d500
https://www.epaslaugos.lt/portal/serviceContract/44420/1220/7660?searchId=e2f262f3-5885-4491-900c-8ad88a70d500
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| Centralizuoto elektroniniy dokumenty valdymo
' paslauga

q‘
itegracine sgsaja su Nacionaline elektroniniy praneSimuy ir elektroniniy
dokumenty pristatymo fiziniams ir juridiniams asmenims sistema;

- integraciné sgsaja su LVAT Elektroninio archyvo informacine sistema dél el.
dokumenty perdavimo ilgalaikiam saugojimui;

- 1staigy gauty oficialiy dokumenty skaitmeniniy kopijy jtraukimas j apskaitg ir
valdymas. Naudojantis Siuo funkcionalumu bus galima uzregistruoti skaitmenine
dokumento kopija kaip gautg dokumenta, priskirti bylai ir valdyti tokias kopijas
teises akty nustatyta tvarka;

- ADOC ir PDF formato el. dokumenty formavimo ir tikrinimo jskiepis;

S10 jskiepio pagalba bus galima sudaryti (papildyti) ir pasirasyti elektroninj
dokumentg arba elektronin] dokumentg perzitiréti ir patikrinti (atitiktis ADOC
specifikacijai, dokumento elektroniniy paraSy galiojimo tikrinimas);

- elektroniniy dokumenty nuorasy ir iSrasSy spausdinimo jskiepis;
S10 jskiepio pagalba bus galima spausdinti elektroniniy dokumenty popierinius
nuorasus (pasirinktinai pridedant sutrumpintg arba pilng metaduomeny rinkinj).
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/

’ Dokumenty ir veiklos procesuy valdymo koncepcijos
\

~ Konservatyvi :

konservatyvus [lot. conservativus < conservatio —
1Ssaugojimas]:

1. siekiantis i§saugoti senaja, atgyvenusig tvarka; prieSiSkas

bet kurioms naujoveéms; sustinggs, inertiSkas; daromas
senoviSkais metodais.

Procesal trunka ilgai;

Didelés darbo laiko sgnaudos
formalumames;

Interesantams nepatrauklios
biurokratinés procediiros;

Didesnés zmogiskojo faktoriaus
pasireiSkimo galimybes.

Inovatyvi:

Inovacija ( innovatio, i8 Innovatus ‘atnaujintas,
patobulintas') — tobulesnis sprendimas,
kuris geriau nei ankstesnieji technologiniai sprendimai
tenkina poreikius jj vartojant.

Procesy valdymo trumpumas,
greitis;

Darbo laiko efektyvus
naudojimas, atlikimas daugiau
funkcijy;

Patogumas vartotojui
(mazinama administraciné
nasta);

Didesnis skaidrumas.
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koncepcijos:

Dokumenty ir veiklos procesuy valdymo

Konservatyvi :

viskas zinoma (1Ssaugomas
autoritetas);

patikima, jprasta, saugu;

pasikliaujama Zmonémis.

Inovatyvi :

nemazai neaiSkiy procesy;

galimos sistemos klaidos;

pasikliaujama dokumenty
valdymo sistema.
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Pagal Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy 5.6
punktg :

staigos-vadovas-

nustato, kurie trumpai saugomi

Ir neperduodami Kitiems fiziniams
ar juridiniams asmenims jstaigos
veiklos elektroniniai dokumentai gali
biiti sudaromi ne pagal Lietuvos
vyriausiojo archyvaro patvirtintas ar
Su juo suderintas elektroninio
dokumento Specifikacijas bei

pasirasomi elektroniniu parasu,

kuris néra kvalifikuotas elektroninis

parasas. 28



| Dokumentuy Kklasifikacija pagal saugojimo
' terminus

 Trumpal saugomi
dokumental

*llgal saugomi dokumentai

Saugomi
nuolat

*Nuolat saugomi dokumentai
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| )) Saraso pavyzdys

)arbuotoju prasymai

atostogy, komandiruociy, papildomy poilsio dieny
suteikimo, skatinimo ir kt.

Isakymai

atostogy (1Sskyrus vaiko prieziiros, tévystes)
komandiruoc€iy, sutrumpinto darbo laiko, turto
valdymo klausimais ir k.

Istaigos rengiami vidaus dokumentai

aktai, protokolai, tarnybiniail praneSimai, ataskaitos ir

Kt.
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Nekvalifikuoto elektroninio paraSo naudojimas
jteisintas Lietuvos Respublikos elektroninio paraso
jstatymo 8 str.3 d.

3. Elektroninis parasSas visais atvejais turi $10
straipsnio 1 dalyje jtvirtintg teising galig (t.y. leistinas,
kaip jrodin€éjimo priemone¢ teisme),
jeigu parasy naudotojai tarpusavyje dél to
susitaria.
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‘ ~ Susi

t‘)lrimas su darbuotoju

O.Darbuotojo Jsipareigojimai, kuriy nereglamentuoja kolektyviné
sutartis 1r kurie neprivalomi pagal teisés aktus, bet jiems
nepriestarauja:

10.1. Darbuotojas jsipareigoja jstaigos vidaus teises aktais
nustatytus procesus (rengti, pasiraSyti, derinti dokumentus, rasyti
rezoliucijas, susipazinti su nustatytais dokumentais, teikti ataskaitas,
gauti informacijg ir kt.) vykdyti elektroninémis priemonémis ir
pripazjsta, kad jstaigos 1Sduoti prisijungimo prie elektroninés
dokumenty valdymo sistemos kodai bei slaptazodziai tur1 tokig pat
teising galig, kaip ir paraSas raSytiniuose dokumentuose.
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Iteisintos jstaigu, imoniy dokumenty ir veiklos procesu
efektyvesnio valdymo galimybeés :

Skaitmeniniy kopijy nespausdinimas;
Skaitmeniniy nuoraSy naudojimas;
Rezoliucijy atsisakymas;

Garso, vaizdo, foto dokumenty naudojimas jstaigos
veikloje;
Registruotas elektroniniy dokumenty siuntimas.
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dokumenty skaitmeniniy kopijy patikimumas, prieinamumas ir jei jos jstaigoje bus
saugomos trumpai, tokiy kopijy atspausdinti nebiitina, o j jstaigos dokumenty apskaitg
Sios kopijos jtraukiamos ir tvarkomos informaciniy technologijy priemonémis.

e Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos parengtos
Viesojo sektoriaus jstaigy oficialiy dokumenty
skaitmeniniy kopijy valdymo rekomendacijos.
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)/) Skaitmeniniy nuorasy naudojimas

* Dokumentuy tvarkymo ir apskaitos taisykliuy 24.2p. :

* Siunciami dokumentai iSsiunciami adresatams, rengéjy vizuoti dokumenty
nuorasai ar dokumenty kopijos patvirtinami Siy Taisykliy 24.1 punkte
nustatyta tvarka ir dedami j bylas.

e 244

o Teises akty ir teisés aktais patvirtinty dokumenty patvirtintos kopijos ar
patvirtinti nuorasai, jei reikia, perduodami uzduociy vykdytojams ar
siunciami pavaldzioms jstaigoms.
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)) Rezoliucijy atsisakymas

 Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 23 p.

Uzregistruoti dokumentai perduodami jstaigos vadovui arba jstaigos
vadovo nustatyta tvarka — atsakingiems darbuotojams, kurie
susipazjsta su dokumentais ir, |el reikia, raso rezoliucijas ar
pavedimus, paskirdami vykdytojus, uzduotis ir jvykdymo terming.
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» Rezoliuclja, vizos ir supaZindinimo Zymos
gali buiti dokumente ir nebedéstomos, jel
jstaigoje nustatytos tokios organizacinés ir
techninés priemones, kurios leisty 1dentifikuoti
pavedima davusj, dokumentg vizavusj ar su
dokumentu susipazinus] asmeny ir uztikrinty Siy
procediiry ;rodomaja (teising) galig.




REZOLIUCIJA

VARDENIS PAVARDENIS
Kauno g. 0, 00000 Vilnius, tel. (8 0) 000 0000, mob. 8 123 45 678, el. p. aa@aaa.aa

Vilniaus ............
Direktoriui
Jonui Pavardaiciui

Rezoliucija rasoma dokumento
laisvame plote tarp
dokumento sudarytojo
pavadinimo ir dokumento
teksto, nelie¢iant kity rekvizity

DEL NETINKAMOS KOKYBES PASLAUGU

Rezoliucijoje raSoma su dokumentu susijusio pavedimo vykdytojo vardas (vardo
raide) ir pavarde ar jstaigos struktiirinio padalinio pavadinimas, pavedimo
turinys, ;vykdymo terminas (jei reikia), pavedimg davusio asmens paraSas, data.




Rezoliucijos skyrimas

Pagrindinis puslapis = Dokumentai = UZduotys @ Kontaktai @ leskair ataskaitos | Administravimas | Apie

Rezoliucija Vartotojas: Nida Girdauskieng
= 4| [Elssaugotiir usdaryti [+ | [R Atiikta |E| | Griti |
L
i @) Uzduotis primta.
Al
[ . A -
= Bendra | Rezultatai | l&plestinis | Rezoliucijos istorija
aln]
C
_‘; Rezoliucijos tekstas: Patikrinti ar sgskaitos duomenys teisingi

Apibidinimas:
Nida Girdauskiené
Atzakingi vykdytojai
Pagalbininkai:
leSkoti... [o=:]
Terminaz: 2012.10.18 15:00:00
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VIZOS

Vizos raSomos projekto pirmajame
egzemplioriuje kampiniu véliaviniu baidu ir
gali buti iSdéstytos viena Salia kitos arba
viena po kitos.

rdas ir pavarde)
ata)

Jei dedamas spaudas su
vizuojancio asmens vardu
(vardo raide) ir pavarde (jei
reikia — ir su pareigy
pavadinimu), pasiraSoma ir
araSoma data

Finansini
Jonas Jonai

_LJonait)
2014-00-00

~

J

Nuoroda apie
pastabas ar atskirgja
nuomong del
dokumento raSoma
virs vizos

\

Vizos raSomos po paraso
rekvizitu ar po baigiamuoju
briikSniu arba dokumento
paskutinio lapo antroje puséje.
Jas sudaro :

v'darbuotojo parasas,
v'vardas ir pavardé;

v'data;

v'jei reikia — pareigy
pavadinimas

Vandas Pavardé
Projekiu vadovo

J




Vizuojanciy asmeny paskyrimas sistemoje

Skyriauz Specialistas: Murodyti vizuojanciuz asmenis (Atkt ki 200911 27 16:23.32) | Atlikta EJ

Dokumentas Derinimas Yizavimo istorijz
Jonas Jonauskas
Petraz Petrauskas

izLot o Antanas Antanauszkas
Giedrius Giedraitis

Tirtina:

Turizmo departamentas

Platinitno =arasas:

o1
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\\‘. Garso, vaizdo, foto dokumentu naudojimas
J Istaigos veikloje

 Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliu 34.2.7 p. :

»  Vaizdo ir garso dokumenty bylos sudaromos pagal formq (garso ir vaizdo jrasai, garso jrasai,
vaizdo jrasai, fotodokumentai), temas ar kitq nustatytq ar pasirinktg sisteminimo biidg.

Lietuvos Respublikos civilinio proceso kodeksas 168 straipsnis :

1. Kiekvienas Zodinis bylos nagrin¢jimas fiksuojamas teismo posedzio garso jrasu, i1Sskyrus
Stame Kodekse numatytus atvejus. Teismo posedzio garso jrasas laitkomas teismo posédzio
protokolu ir yra sudedamoji bylos dalis.

« Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos parengtos Vaizdo
ir garso dokumenty iSsaugojimo rekomendacijos

protokolas
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egistruotas elektroniniu dokumenty siuntimas

Lietuvos Respublikos informacinés visuomenés
paslaugy jstatymas 117 straipsnis. Elektroninés

siuntos galia

Elektronine siunta turi tokig pat teisine ir jrodomqjq galig kaip ir registruotoji

pasto siunta.
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A Elektroniniy dokumenty siuntimo

i/ budas —e.pristatymas

WwWw.epristatymas.post. It

Pagrindinés E. pristatymo sistemoje teikiamos elektroniniy praneSimy ir
elektroniniy dokumenty pristatymo paslaugos apima:

P c. siuntos rengimg ir pristatyma;

P iSplestings e. siuntos rengimg ir pristatymag (numatytos struktiiros dokumento
Sablonas uZpildomas duomenimis (teksto kintamaisiais) ir jkeliamas j sistemag
1Ssiuntimui, tai Zenkliai sutaupo laiko, kai reikia i$siysti daug vienodo ar panaSaus
turinio laisky skirtingiems gavéjams);

P c. siuntos siuntimg su gavejo susipazinimo funkcija;

P c. siuntos pasiraSymg elektroniniu parasu;

P c. siuntos pristatyma klasikinio hibridinio pasto biidu (fizinio pristatymo biidu);
P c. pristatymo sistemos naudotojy informavima apie e. siunty pristatymo biisena, jei
stunta iSsiysta elektroninio ar fizinio pristatymo budu.
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valdymo klaidos

“’ Dazniausios elektroninés informacijos

lera politines valios ,,1S virsaus”.

 Netinkamali informuoti (apmokyti)
darbuotojai.

 Procesal nesureglamentuoti
lokaliaisiais teises aktais.

* Neuztikrintos techninés salygos.

Katl tu est telsus
—- niekas to
neprisimend. Bet
kat sulQLgst'L Ly
padaral menka
Rlaidg — niekas
to nepamirsta..,,
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Dokumental dings;

Neisliks elektroninial parasai;
Nepriims teismas, auditorius ir Kkt.;
Nemokésiu tinkamai naudotis sistema;

Vis1 matys, kg as darau....(nedarau).



% Dokumenty valdymo sistemy efektyvus naudojimas personalo
\) veikloje

. ‘Darbuotojai
kumenty gali rengti tik DVS priemonémis;

UZtikrinta greita dokumenty sklaida visiems padaliniams;

. Vizavimas, supazindinimas, pavedimy gavimas tik DVS
priemonemis;

. Skaitmeniniy (elektroniniy) asmens byly formavimas.

Naujovés
. Automatinio darbuotojy supazindinimo funkcija;
. Automatinis asmens bylos formavimas.

. Kity procesy automatizavimas, pvz. pavadavimo 1r
t.t. &




Bokumenty valdymo sistemu efektyvus naudojimas

\ $htarciy valdymo procese
il

~ Automatiné sutarciy pasibaigimo, pratesimo,
nevykdymo 1r kt. kontrole DVS priemonémis;

e SutarCiy ir saskaity sgsajy nustatymas;
« Efektyvesnis sutarciy projekty rengimas ir derinimas;

* Elektroniniy sutarCiy rengimas.
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aokumenty valaymo sistemy eiektyvus naudojimas

= 'Fl‘nansq veikloje
)Buhalterin.é&anskajmmanmas_léﬁltaiwmkaimﬁ_

)kumenty pasira§ymas

1. .. Apskaitos dokumentai pasirasomi asmeniskai arba Lietuvos Respublikos elektroninio
paraso jstatymo nustatyta tvarka.

Buhalterinés apskaitos jstatymas 16 straipsnis. Apskaitos registrai

3. .....Apskaitos registrq pasiraso jj sudares asmuo asmeniskai

4. Apskaitos registrai gali biiti sudaromi rankiniu biidu

Pridétinés vertés mokescio jstatymas 79 straipsnis. Prekiy tiekimo arba
paslaugy teikimo jforminimas PVM saskaita faktura
11. PVM sqskaitos faktiiros gali biiti rasytinés (iSrasomos spausdintame blanke) ir
Elektronine PVM sgskaita faktiira laikoma PVM sqgskaita faktira, kurioje
nurodomi nustatyti PVM sgskaitos faktiuros rekvizitai ir kuri yra iSrasyta ir gauta
elektroniniu formatu.
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WDokumentuy valdymo sistemuy efektyvus naudojimas

| ) dokumenty valdymo procese
yl

. Automatinis byly uzbaigimas DVS priemonémis;

. Dokumenty perdavimo, naikinimo akty automatinis
sudarymas;

. Elektroniniy dokumenty perdavimas j valstybeés

archyvus per DVS;

e VisapusiSka vadovo (atsakingo asmens) kontrol¢ ir
ataskaity gavimas;

. Kity sistemy integracija su DVS.
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Ataskaitos

sapusiSkas vaizdas 1r kontrolé

~* Informacija ir valdymo jrankiai po ranka

Pagrindinis puslapis | Dokumentai = Ufiduotys | Jg Projektai | [ Idéjos | :F Apskaita r' Perzsonalas = Kontaktai EEELEREEEL TG !

" 7 Ataskaita

leka dsudaryti | Bvalyti |

IZzami
Laisvu tekstu

Klaze ! segtuvas

Slaptumo Fvmos ketimas

IEzaugotos ufklausos

Dokumenty
ataskaitos

Rezoliucijuy ataskaita

Neatzakyti dokumentai

Paskirtu dokumentu ataskaita

Data nuo: [H ikij2010-08-08  |[TH]
Asmuo | [--]

Dokumenty kategorijos

ftraukti / pagalinti..
Rezoliucijos tipas Abu -
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Pagrindinis puslapis Dokumentai Uiduotys Kontaktai le&ka ir atas kaitos Administravimas Apie

Dokumenty tvarkymo darbas Vartotojas: Konstantin LaZuk | leSkoti RN

Elé.sauguti | Turinys. .. Pateikti perdavimo akta g | Grizti |

EAIS jstaiga: LR VRM
Pavadinimas: ¥ Byly perkélimas j EAIS uZ 2013 metus |
N
Apibodinimas:
W
Ezaugojimo tipas: Perkelti arba naikinti
Saugojimo veikemas: Perkelti | EAIS
Busena: Nepykdytas
Atzakingasis asmuo: Konstantin Lasuk




‘ 3 Kiti pastaryjy mety pokyciai
: Efektyvaus dokumenty valdymo link:

" okumentq rengimo taisykliy pakeitimai;
Antspaudy de¢jimas;

Byly formavimas;

Registravimas;

Perdavimas j archyva ir kt.
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Dokumentuy valdymas

Dokumenty
rengimas

apskaita

Dokumenty

Dokumenty
tvarkymas

Dokumenty
saugojimas

Dokumenty valdymas (rastvedyba) — valstybes ar savivaldybes
Institucijos, 1sta1gos ar 1m0nes valstybés jgalioto asmens,
nevalstybinés organizacijos, privataus juridinio asmens

vidaus administravimo sritis, kuri apima dokumenty rengima,
tvarkyma, apskaitg, saugojima.
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VALDYMO DOKUMENTUY
RUSYS

= |
- -
L- -
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J)nés Vilytés 2003 m. kovo 1d. Darbo sutartis Nr. DS-21

‘ |
| \

sutartis pakeista (papildyta). Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 119

straipsniu_bei atsizvelgiant j darbuotojos rastiSkg sutikima,
(nurodyti, kurios pirminés Sios darbo sutarties sglygos pakeistos, taip pat datg ir teisinj pagrindg)

nuo 2016 m. sausio 5d. iki 2016 m. birzelio 4 d. Joné Vilyté priimama eiti papildomas

administratorés pareigas, nevirSijant Sios Darbo sutarties 5 punkte nustatytos 8 val. darbo

dienos trukmes.

UZ papildomuy pareigu vvkdyma nustatomas Jonei Vilytei papildomas 150 eury meénesinis

darbo uzmokestis.

Darbdavys — fizinis asmuo (Parasas) (Vardas ir pavardé)

arba darbdavio atstovas

AV.

(Vardas ir pavardé)
67
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Darbo sutarties pakeitimy iforminimas :

LAT 2008 m. vasario 4 d. nutartis byloje Nr. 3K-3-53/2008

“Darbo sutarties keitimo tvarka turéty buti tokia pati kaip ir jos sudarymo,
susitarimg patvirtinant parasais raSytiniame darbo sutarties tekste. D¢l to
negali buti latkomas darbo sutarties pakeitimu darbdavio priimtas jsakymas;
darbuotojo parasas tokiame jsakyme negali biiti prilyginamas pasiraSymui
raSytiniame darbo sutarties tekste.

Siuo atveju galéty biti laikoma, kad darbuotojas su jsakymu supazindintas
(DK 95 str.)”
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és Vilytés 2003 m. kovo 1d. Darbo sutartis Nr. DS-21

Darbo sutartis nutraukta 2016 m. sausio 5 d. pagal Lietuvos Respublikos

(nurodyti datg ir teisinj pagrindg)
darbo kodekso 125 straipsnio 1 dalj (Saliy susitarimu), iSmokant

darbuotojai Jonei Vilytei 2 mén. vidutinio darbo uzmokescio dydzio

iSeitine iSmokg ir kompensacijg uz 10,5 dieny nepanaudoty kasmetiniy
atostogu.

Darbdavys — fizinis asmuo (Parasas) (Vardas ir pavardé)
arba darbdavio atstovas

AV.

Darbuotojas (Parasas) (Vardas ir pavardé)
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DOKUMENTU RENGIMO TAISYKLIU
AKTUALIJOS IR PAKEITIMAI
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ISTAIGOS DUOMENYS

taigos duomenys spausdinami tik siun¢iamuose dokumentuose.
Istaigos duomenys isdéstomi eilute ar stulpeliais po dokumento
sudaryto;o pavadinimu arba dokumento pirmojo lapo apatinéje parastéje, pvz.:

BiudZetiné jstaiga, Sventaragio g. 0, 00000 Vilnius, tel. / faks. (8 0) 000 0000, el. p. aaa@aaa.lt.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 000000000

BiudZetiné jstaiga, Svitrigailos g. 00, 00000 Vilnius.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 000000000.
Skyriaus duomenys: Naujoji g. 00, 00000 Alytus, tel. (8 000) 00 000, el. p. alytus@aaa.lt

Biudzetiné jstaiga. Konstitucijos pr. 0, 00000 Vilnius.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 000000000.
Senitinijos duomenys: biudzetinés jstaigos filialas, Zirmany g. 000, 00000 Vilnius,

tel. (8 0) 000 0000, el. p. zirmunu.seniunija@vilnius.It, filialo kodas 0000000
71 l



)/) ADRESATO RASYMO VARIANTAI

Kal dokumentas adresuojamas vienam adresatui, o kitam
adresatul siunciama to dokumento kopija susipazinti,
pries §] adresg raSomas zodis ,,Kopija*:

Lietuvos Respublikos finansy ministerijai
Kopija

Valstybinei mokes¢iy inspekcijai

prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos

Kai dokumentas siun¢iamas pagal adresaty sarasa, adresato
rekvizito vietoje raSoma ,Pagal adresaty sarasa®.
Kiekvienam adresatul su siunc¢iamu dokumentu gali biiti

siunciamas adresaty sgrasas.

Pagal adresaty sarasa
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‘ Dok).lmentq rengimo taisykliuy pakeitimai cososo

,-29 p. Teisés akty tekstas

+ 202 Tekstas gali biiti déstomas laisva forma, skirstomas skyriais,
skirsniais, poskyriais,-poskirsniais, punktais ir jy pastraipomis,
punkty papunkciais.

29.3. Skyriai 1§ e1lés zymimi paryskintais roméniSkais skaitmenimis
ir zodziu didZiosiomis paryskintomis raidémis (pvz., | SKYRIUS)
ir tur1 pavadinimus. Skirsniai raSomi zodziais iSreikStais
skaitmenimis jvardziuotine forma didziosiomis parySkintomis
raidémis (pvz., PIRMASIS SKIRSNIS) ir kiekviename skyriuje
pradedami numeruoti 1S naujo. Skyriai ir skirsniai raSomi 1Silginiu
centruotu bidu 1r atskiriami nuo teksto ne mazesniu kaip vienos
eilutés mtervalu. Skyriy ir skirsniy pavadinimai raSomi
didziosiomis paryskintomis raidémis 1Silginiu centruotu bidu po
strukturinés dalies numeriu pagal Lietuvos Respublikos teisingumc
ministro patvirtintas Teisés akty projekty rengimo rekomendacijas.
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Li%uvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymas

. Nr. 1R-298
)-"',,Dél teises akty projekty rengimo rekomendacijy patvirtinimo*

!

T Rengiant teisés akto projekta, laikomasi iy reikalavimy:

I TG
21Tt
s

Teisés akto pavadinimas (antra$té) turi glaustai atspindéti teisés akto reguliavimo dalyka.

Teisés akto turinys turi atitikti jo paskirt], tekstas déstomas glaustai, logiskai ir aiSkiai, be
prieStaravimy.

Teises akto straipsnio ar punkto tekstas nekartojamas kituose straipsniuose ar punktuose.

Pirmg kartg tekste minimas pavadinimas negali biiti trumpinamas, i§skyrus, kai jstatyme teikiamos
nuorodos ] Europos Sgjungos teisés aktus, jeigu jie nurodyti jstatymo priede.

Teises akte nevartotini bendriniai kity kalby Zodziai, i8skyrus kai kuriose srityse 1§ tradicijos
vartojamus nelietuviSskus zodZius ar jy junginius (dazniausiai lotyniskus). Prireikus kitos kalbos
zodis (dazniausiai terminas) gali biiti nurodomas skliaustuose greta lietuviskojo.

Svetimzodziai keiCiami lietuviskais atitikmenimis, laikantis Svetimzodziy keitimo lietuviskais
atitikmenimis.

Vartojami tik sunorminti vietovardziai.

Teiseés akty terminai turi biti tiksliis ir taisyklingi, deréti su jau galiojan¢iy nacionaliniy, ypac tos
pacios srities, teises akty terminais

Teises akte turi bati aiskiai ir nedviprasmiskai apibréziamos asmeny, kuriems taikomas teises aktas,
teises ir pareigos.

Teisés normos turi deréti tarpusavyje, Zemesnes galios teisés aktai neturi prieStarauti auksStesnés
galios teises aktams.

Priémus teisés aktg, kuriame nustatomas naujas teisinis reguliavimas, visi Siam reguliavimui ,,
priestaraujantys teises aktai ar jy atskiros nuostatos turi biiti pripaZinti netekusiais galios arba
nakeisti



0s Respublikos teisingumo ministro 2013 m.
dzio 23 d. jsakymas Nr. 1R-298

‘ Llet

~t 2r ‘.ll'

2. Teisés akte turéty biiti kuo maziau nuoroduy j Kitus teisés
aktus. Nuorodose turi buti jvardytas konkretus teisés aktas, 1 kurj jos
nukreipia. Vengiama nuorody ] teisés akta, jo straipsnj ar punktg,
kuris teikia nuorodg ] kitg teises akta, jo straipsnj ar punkta, ir
nuorody ] nuostatg, kuri nukreipia j kitg nuostatg.

e 13. AuksStesnés teisines galios teisés akte taip pat turety buti
vengiama nuorody 1 konkrec€ius Zemesnés galios teises aktus.
Pakeitus aukStesnés galios teisés akta, biitina keisti ir Zemesnés
galios jgyvendinamajj teises akta.

* 14. Teisés akte pateikiant nuorod3q i kita teisés akta, jo oficialaus
paskelbimo Saltinis nenurodomas. Jeigu buvo pakeistas teises akto
pavadinimas (antraste), teikiant teisés akto nuorodg, raSomas naujasis

teisés akto pavadinimas (antraste). .



\

Li%uvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymas
. Nr. 1R-298

| )*",,Dél teises akty projekty rengimo rekomendacijy patvirtinimo* :

s eisés akte nuor TKitustei 1| iKi fatv
.1. Teikiant nuorodg j tam tikrg jstatymg, nurodomas visas jstatymo pavadinimas,
prireikus ir straipsnis, jo dalis ar punktas. Kartojant tekste nuorodg j tg patj jstatyma:
15.1.1. gali biiti raSomas trumpesnis jstatymo pavadinimas (pvz., be zodziy ,,Lietuvos
Respublikos);

15.1.2. gali biiti raSomas sutrumpintas jstatymo pavadinimas skliaustuose nurodant toliau vartojama
trumpinj:

Pavyzdziui:

,,Rekomendacijos parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés informaciniy istekliy
valdymo jstatymo (toliau — Jstatymas) nuostatomis.*

16.Teisés aktas gali turéti preambule, ji déstoma teisés akto pradZioje. Rengiant nauja
teises akto projekta, preambuléje paprastai nurodomas teisés akto priémimo teisinis
pagrindas. Preambul¢ biitina, jei teis€s aktu jgyvendinamas jstatymas ar kitas teisés aktas.
Kai teisés akte sprendziami klausimai pagal tam tikro subjekto teisés aktuose nustatyta
kompetencijg, preambuléje gali biiti nurodomi veiksmy tikslai.

17. Kai teisés aktas keiCiamas, preambuléje teisinis pagrindas paprastai
nenurodomas. Jei teisés akto pakeitimu jgyvendinamos naujos nuostatos, nei buvo
nurodyta pirminio teisés akto preambuléje, turi biiti kei¢iama ar pildoma kei¢iamo
pirminio teises akto preambule. 76



umenty rengimo taisykliy pakeitimai cosoo

¥ Kolegialios institucijos leidZziamo nutarimo ar sprendimo déstomojoje
“dalyje tvarkomajj veiksma reiskiantys zodziai ,,nutaria (nutarime),
,husprendzia® (sprendime) raSomi iSretintai esamojo laiko tre¢iojo asmens
forma, po jy dedamas dvitaskis ir pradedama rasSyti didzigja raide, pvz.:

Kauno miesto savivaldybés tarybanusprendZia:
1. Patvirtinti ...... .
2. Nustatyti ...... :

3. Jpareigoti ...... :
Arba

Kauno miesto savivaldybés tarybanusprendZia:

(19

Jgalioti..... .

7



N\
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|

M
kiimentu rengimo taisvkliu pakeitimai oo
umenty reng ykliy p s ana

eises aktai gali buti papildomi Siais rekvizitais:
specialigja zyma, suderinimo Zyma, vizomis,
supazindinimo zyma, dokumento paieskos
nuoroda, gauto dokumento registracijos Zzyma,
rezoliucija. Taip pat gali biiti nurodytas
dokumento rengg¢jas, pvz.:

Parengé

(Pareigy pavadinimas)
(ParasSas)

(Vardas 1r pavarde)
(Data)
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enty rengimo taisykliy pakeitimai cososos

Jei pridedamas elektroninis dokumentas, nurodomas
elektroninio dokumento rinkmenos pavadinimas Ir
pletinys, pvz.:

PRIDEDAMA. Pazyma apie gautas
pajamas.adoc

Je1 pridedamas didelis jstaigos dokumenty kopijy ar
nuorasy kiekis, gali1 buti nurodoma, kad pridedama tik
adresatul, pvz.:

PRIDEDAMA. 100 lapy (tik adresatui).
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DOKUMENTO TVIRTINIMO ZYMA

PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos Ministro
Pirmininko kanclerio

2015 m. sausio 20 d. jsakymu Nr. V-7

LIETUVOS RESPUBLIKOS ........cooiiiiiieece,
TARNYBOS REGLAMENTAS

/Tvirtinimo Zyma i$déstoma dokumento desinéje
puséje vir§ dokumento pavadinimo kampiniu
véliaviniu.

Zyma sudaro Zodis ,,PATVIRTINTA* ir teisés akto,
kuriuo patvirtintas dokumentas, nuoroda

\(tvirtinamuose dokumentuose) -
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DOKUMENTO TVIRTINIMO ZYMA

LIETUVOS RESPUBLIKOS

TARNYBA

TVIRTINU
VirSininkas
(paraSas)

Vardas Pavardenis

|
BYLU PERDAVIMO
AKTAS

2015-03-12 Nr. 3-45
Vilnius

Tvirtinimo Zyma gali biti ir tiesioginé. Tuomet ja "\
sudaro zodis ,tvirtinu®, jstaigos vadovo pareigy
pavadinimas, parasas, vardas ir pavard¢ (jstaigos
rengiamuose dokumentuose).

Jei teisés akty nustatytais atvejais tvirtinimo

Zymoje turi buti antspaudas, jis dedamas taip, kad g
liesty pasirasiusio asmens pareigy pavadinimg.




SPECIALIOJI ZYMA

ISrasas
Specialioji Zyma rasoma dokumento
pradzioje, virSutinés parastés deSin¢je
puseje parySkintomis raidémis, pvz.: PATVIRTINTA
Projektas, Kopija, ISrasas, Nuorasas, . . . ..
Ver{imas. Py Lietuvos Respublikos tikio ministro
~ 2015 m. sausio 20 d. jsakymu Nr. V-7

LIETUVOS RESPUBLIKOS ..o,
TARNYBOS REGLAMENTAS
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o D¢l daznai pasitaikan¢iy iforminimo klaidy buvo
pakeistas Dokumenty rengimo taisykliy 81 punktas,
iSreikStinail nurodant, kad priede turi bati nurodytas jo
pavadinimas,

pvZ.:
(Deklaracijos forma)

APLINKAI KENKSMINGU PRIEMONIU
SARASAS
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LIETUVOS RESPUBLIKOS ..., TARNYBA

BiudZetiné jstaiga, Gedimino pr. 11, 01103 Vilnius, tel. (8 5) 266 3846, faks. (8 5) 266 3895,
el. p. mptarnyba@Irv.It, http://mww.Irv.It.
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 188604574

Lietuvos Respublikos tikio ministerijali 2015-06-08 Nr. (&,15) 2-159
12015-06-01 Nr. 11-11

Gauto dokumento
nuorodg sudaro zodis
I, dokumento, j Kkurj
atsakoma, data ir
registracijos numeris

/Gauto  dokumento  nuoroda
atsakomuosiuose rastuose rasoma
\ po dokumento datos ir
registracijos numerio rekvizitais,

nepaliekant vienos eilutés
\_intervalo.
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VIESOSIOS ISTAIGOS ,,VEJAS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL LEIDIMO RITAI RITAITIENEI NEATVYKTI ] DARBA

2016 m. geguzés 12 d. Nr. 00-00
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 142 straipsnio 2 dalies 2 punktu bei atsizvelgdamas j
administratorés Ritos Ritaitienés 2016-05-10 praSyma,

leidziu administratorei Ritai Ritaitienei neatvykti j darbg nuo 2016 m. geguzés 17 d. iki 2015 m. geguzés 21 d. (5
kalendorines dienas), nemokant jai vidutinio darbo uzmokescio.

Direktorius (Parasas) (Vardas ir pavardé)
Ar reikia ?

Parenge

(Pareigy pavadinimas) Teisés skyriaus vedéjas

(Parasas) (Parasas)

(Vardas ir pavard¢) (Vardas ir pavarde)

2016-05-11 2016-05-11

SusipaZinau

(Parasas) 85

Rita Ritaitiené

PR PN A PN SN A PN



DOKUMENTO RENGEJO NUORODA

J. Jonaitis, tel. (8 5) 123 4567, faks. (8 5) 123 4567, el. p. jonas@Irv.It

[ Dokumento rengéjo nuorodoje raSomi \

dokumentg parengusio asmens vardas (vardo
raide) ir pavarde, kontaktiné informacija

(telefono, fakso numeriai, elektroninio pasto
adresas).

Dokumento rengéjo nuoroda iSdéstoma
dokumento pabaigoje, kairéje puseje virs apatinég6
parastes




\

'iamentq rengimo taisykliy pakeitimai cososo

~ 53. Tikrumo Zyma naudojama, jei teisés akty nustatytais
atvejais reikia paliudyti jstaigos sudaryto ar jos gauto
dokumento kopijos, nuoraSo ar 1Sraso tikrumg. Tikrumo Zyma
jforminama dokumento pabaigoje esan¢iame laisvame plote.

e 54, Tikrumo Zyma sudaro Zodzia1 ,,Kopija tikra* (,,NuoraSas
(ISrasas) tikras*‘), dokumento kopijos, nuorasSo ar iSraSo tikruma
tvirtinancio jstaigos vadovo ar kito tokius jgaliojimus turincio
asmens pareigy pavadinimas, parasas, vardas (vardo raid¢) ir
pavarde, data, pvz.:

Kopija tikra

(Pareigy pavadinimas)
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)
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tmentq rengimo taisykliy pakeitimai

- Jei elektroninio dokumento popierinio nuoraso
tikrumas tvirtinamas informaciniy technologijy
priemonemis tokius jgaliojimus turin€io juridinio
asmens, tikrumo Zymga sudaro zodziai ,,Nuorasas
tikras, jgaliojimus tvirtinti turin¢io juridinio asmens
pavadinimas bel data, pvz.:

Nuorasas tikras
(Juridinio asmens pavadinimas)
(Data)
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| ».) Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy pakeitimai

(2015-08-06)

1. Dokumenty kopijos ir nuorasai tvirtinami
atsakingo struktiirinio padalinio antspaudu ar
antspaudu su pareigy pavadinimu.

Jei struktiirinio padalinio antspaudo ar antspaudo su pareigy pavadinimu néra,

po paraso rekvizitu (tvirtinamuose dokumentuose — po baigiamuoju briikSniu)
raSomas jstaigos pavadinimas (gali buiti sutrumpintas) ir Zodis ,,Kopija*
(,,Nuorasas‘) arba dedamas atitinkamas spaudas.

Dokumento kopijos, nuoraso ar iSraso tikrumas
tvirtinamas Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtinty Dokumenty rengimo taisykliy nustatyta
tvarka.
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Byly sudarymas, saugojimas, apskaita.
Naujausi saugojimo terminali

Bylos (iSskyrus popieriniy dokumenty bylas) indekse nurodomas
bylos forma Zymintis Zymuo

« E —elektroninis dokumentas,

* VG — vaizdo ir garso jrasas,

* G —garso jrasas,

e V —vaizdo jrasas,

F — fotodokumentas,

* K- informaciniy technologijy priemonémis
tvarkomos dokumenty skaitmeninés kopijos

(pvz., 5.6 G, kur 5.6 Zymi eilés numerj, G — bylos forma). o



Jei viena tema susidaro skirtingy formy dokumenty,
bylos sudaromos pagal dokumenty formas.

» Siy byly, kuriy antrastés vienodos, indeksa sudaro tas
pats dokumentacijos plano punkto ir papunkcio eiles
numeris ir forma Zymintis iymuo

(pvz.: 1.15 E,
1.15 VG,
1.15 G. 1.15 K).




(Dokumentacijos plano formos pavyzdys)

(dokumento sudarytojo pavadinimas) TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

2016 METU DOKUMENTACIJOS PLANAS (vardas ir pavardé)
Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Dokumenty saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis

(teisés aktai ir 5 - oje skiltyje vartojami jy sutrumpinimai)

Bylos saugojimas Uz bylos sudaryma ir
saugojima atsakingo I§ viso per
Bylos Bylos antraste Slaptumo struktairinio padalinio Pastabos metus
indeksas Y Zyma Saugojimo terminas Teisés akto ir jo punkto  pavadinimas ar kodas uzbaigta
nuoroda (darbuotojo vardas ir pavarde ar byly
pareigy pavadinimas)
1 2 3 4 5 6 7 8
1. VEIKLOS
ORGANIZAVIMAS
1.1E Isakymai veiklos klausimais ... ...
................... BDSTR 7.1.1
6. PERSONALO
VALDYMAS
6.1 Darbo sutar€iy registravimo
o Zurnalas
6.2. Darbuotojy asmens bylos - Pagal sarasa
6.3K Pazymos apie darbo santykius 3 BDSTR 7.3.2 SLECIE
' Zymos ap Y ' R nuorasai

92
6.4E Darbuotojy praSymai 3 BDSTR 7.23.



1 2 3 4 5 6 7 8
8. FINANSAI IR TURTO

VALDYMAS
| . _ 10 BDSTR
- 8.1E PVM saskaitos fakturos 10.15.
Elektroniniai
PraneSimai apie apdraustuosius uz BDSTR prane$imai
8.2.E ataskaitinj laikotarpj 10 1013 saugomi EGAS
e (Sodros)
priemonémis
9. DOKUMENTU VALDYMAS ... e e
9.1, apyraSas e e e
92E Gauty dokumenty registras ~~ Lh e e
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)
Istai e e, iza,
SUDERINTA Viza ir suderinimo Zyma
AR relkallngos tll-( Va.lsty?b-es ar Jel o dokumentl%
— savivaldybés institucijoms, registrai  sudaromi
paragas . . . . . . e e
;stalgoms ar ymonems, VaISthGS skaltmemneje
vardas ir pavardé . . . . - - -
AR jgaliotiems asmenims. laikmenoje, tai
(dat2) nurodoma pastaby
Dokumentacijos plano 8- skiltj uzpildé skiltyj e
(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé¢)

93
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\ ) DOKUMENTU SAUGOJIMO TERMINU
Sl PAKEITIMAL

- 939, Pareigybiy (darbuotojy) sarasai 10 nuolat®

».1.1. dél priémimo j pareigas, perkélimo, atleidimo i$ pareigy, darbo 50
uzmokescio, atostogy vaikui priziiiréti, t€vystés atostogy;

»1.1.3. dél komandiruociy, papildomy poilsio dieny, sutrumpinto darbo ~ 10*

laiko
2 Asmens bylos dokumentai (su tarnybos (darbo) jstaigoje pradzia, 10 valstybés
eiga ir pabaiga susije dokumentai ar jy kopijos) (pasibaigus tarnybos (darbo) archyvo
santykiams) sprendimu
— nuolat*

= Mety dokumentacijos planas, dokumentacijos plano papildymy 3

sarasas (nuo tais metais sudaryty visy byly
apyraSy, naikinimo akty, kity
apskaitos dokumenty sudarymo)
Pastaba. Dokumentai saugomi
nustatytg terming, jei jy duomenys
nebuvo derinti per Elektroninio
archyvo informacing sistemag
(toliau — EAIS)*

»8.10.3.  naikinimo aktai 10
Pastaba. Naikinimo aktai saugomi
nustatyta terming, jei jy duomenys
nebuvo derinti per EAIS*

»11.9.  Nelaimingy atsitikimy (lengvy, sunkiy ir mirtiny) darbe aktai ir 50 94
kiti tyrimo dokumentai



‘ )‘)DOKUMENTU REGISTRAVIMAS

“Do umenty registry sqrasas
tvirtinamas jstaigos vadovo parasu,
O ne teisés aktu.

Jei jstaigoje ir jai pavaldZiose

istaigose jdiegta vieninga kompiuterizuota
dokumenty valdymo sistema, jstaigos parengto
dokumento gavimas pavaldZioje jstaigoje gali
biiti fiksuojamas sistemos priemonéemis,
neatliekant gauto (ar siunciamo) dokumento
registravimo procediiros. %



| ) DOKUMENTU REGISTRAVIMAS

§

e Ihformaciniq technologijy priemonémis sudaryti
registral gali biiti atspausdinami ir dedami ] bylas.

 Jel trumpali saugomas registras buvo pildomas
informaciniy technologijy priemonémuis, jis gali buti
pasirasomas laikantis Lietuvos Respublikos elektroninio
paraSo jstatymo 8 straipsnio 1 ir 3 dalyse nustatyty
reikalavimu.

* Informaciniy technologijy priemonémis pildomas
registras, kurj nustatyta saugoti ilgai ar nuolat,
pasirasomas laikantis S10 jstatymo 8 straipsnio 1 dalyje
nustatyty reikalavimu.



“» Atsizvelgiant j jstaigos veiklos pobiidj, naudojamas
technologijas ar registruojamy dokumenty pobudj,
dokumenty registruose gali biiti jraSoma papildomu
su dokumenty apyvarta susijusiy duomeny:
rezoliucijos tekstas (uzduotis, uzduoties vykdytojas ir
jvykdymo terminas), uZduoties jvykdymo termino
pakeitimo, kontroles ir dokumento priskyrimo bylai
nuorodos, Kiti reikalingl duomenys.

» Jel dokumentas registruojamas jungtiniuose
dokumenty registruose, registre nurodomas
dokumento sudarytojas (pavadinimas ar sutartinis _
Zymuo).



) DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR
[/ ISDAVIMAS

Dokumentai 18 saugykly 18duodami jstaigos
darbuotojams jy atlickamoms funkcijoms atlikti,
juridiniams 1r fiziniams asmenims susipazinti ar
laikinail naudotis teisés akty nustatytais atvejais ir
tvarka, taip pat restauruoti, jristi, kitiems su
dokumenty 1Ssaugojimu susijusiems darbams atlikti.

IS saugykly 1Sduodami dokumentai registruojami
dokumenty iSdavimo ir grazinimo Zurnale.
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lektroniniy dokumenty saugojimas

— Istaigoje tur1 buti uztikrinama, kad visg elektroninio
dokumento saugojimo laikg elektroninio dokumento turinys
Ir metaduomenys bus perskaitomi, o kvalifikuotus
elektroninius parasus bus imanoma patikrinti.

— Istaigoje turi buti daromos atsargines elektroniniy
dokumenty ir su jais susijusiy

duomeny kopijos, duomenis
1S pagrindinés latkmenos

perkeliant j kitas laitkmenas.




| / Galimi jstaigos veiksmai elektroniniams dokumentams iSsaugoti:

i alkmenq atnaujinimas — laikmeny, Kuriose saugoml
elektroniniai dokumental, duomenys perraSomi ]
naujos kartos laikmenas;

pakuotés keitimas — elektroninio dokumento pakuoté
pertvarkoma, nepazeidziant elektroninio dokumento
turinio, metaduomeny Ir elektroniniy  parasy
vientisumo (pvz., sudarant naujesnés versijos ar Kitas
patvirtintas SpeCIflkaCIJaS atitinkant] elektroning
dokumentg);

griztamasis Konvertavimas — elektroninio dokumento
ar Jo atskiry sudetlmq daliy (turinio, metaduomenq,
elektroniniy paraSy) iSsaugojimas Ir sugrazinimas |
biiseng Ikl Jjo konvertavimo (pvz., elektroninio
dokumento atskiry sudétiniy daliy saugojimas ne
pakuoteje). 100



Kad buty uztikrinta elektroniniy dokumenty saugojimo
- kontrolé¢ ir ju vientisumas, istaigoje butina :

1diegti elektroniniy dokumenty ir jy apskaitos duomeny saugykluy
priezitiros priemones ir nustatyti atitinkamas procediiras;

idiegti elektroniniy dokumenty saugykly talpos fiksavimo priemones ir
kontrolés procediiras;

1diegti klaidu fiksavimo saugojimo laikmenose ir jrenginiuose priemones ir
numatyti jy pasalinimo procediiras;

numatyti informacijos apie elektroniniy byly, jy tomy ir jiems priskirty
elektroniniy dokumentu judéjima (perkelima j kitg saugykla) fiksavimo
priemones ir kontrolés procediiras;

nustatyti elektroniniy dokumenty ir juy apskaitos duomeny atsarginiy kopijuy
darymao, kontrolés, atkiirimo iS atsarginiy kopijy priemones ir procediiras;

numatyti ilgai ir nuolat saugomy elektroniniy dokumenty ir jy apskaitos
duomeny issaugojimo rizikos valdymo priemones, atsizvelgiant | techninés
Ir programings jrangos senejima.
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\) BENDRIEJI ELEKTRONINIU DOKUMENTU PERDAVIMO
| REIKALAVIMAI

- llgai ir nuolat saugomi veiklos
elektroniniai dokumentai | ] valstybés archyva
perduodami per 5 metus nuo elektroniniy byly
uzbaigimo mety.

Perduodami elektroniniai dokumentai turi biiti
sutvarkyti, jraSyti 1 apyrasus pagal taisykliy reikalavimus.

Perduodami elektroniniai dokumentai turi atitikti
Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinty arba su juo

suderinty  elektroninty  dokumenty  specifikacijy
reikalavimus.

Elektroniniai dokumentai perduodami per
Elektroninio archyvo informacing sistema, jrasSyti ]
vienkartinio raSymo optines laikmenas.

102



|
L

'ACIU UZ DEMES]

OOl [nisls

SEKMES DARBUOSE

-DDDDDDDDDDDDDDDDDDDLuJi
Nelslelalslalsiaialstalsalalalalalelalelalelulelealelelal=lalalale
A0000000000000000000000000000000000

oo

1000000000000000000000000000000000000L
O000000000000000000000000000000000000(
A00000000000000000000000000000000000C
ﬁDDDDDEIDDDDE]E]E”:”:JDDDDC}DDDDDD[]C]DD[:‘ 20000
J000000000000000000000000000000001
100000aaoo DDDDLJ‘—_J-‘HJDDD{—’F]DHFH 10001
J00000C ( 100 ‘W‘m‘}‘ y' 0L [ 101001 ]“l J000

Rasa Grigoniené

rasa.grigoniene@gmail.com



