ELEKTRONINIU DOKUMENTU VALDYMO ESMINIAI ASPEKTAI

Dokumenty valdymas jstaigoje yra sudétiné jstaigos valdymo dalis. Lietuvos Respublikos
vie$ojo administravimo jstatyme (Zin., 1999, Nr. 60-1945) minima, jog vidaus administravimo
tikslas — uZztikrinti, kad vieSojo administravimo subjektas galéty tinkamai atlikti vieSojo
administravimo funkcijas. Viena i§ vidaus administravimo sric¢iy yra ir dokumenty valdymas.

Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme (Zin., 1995, Nr. 107-2389; 2004, Nr.
57-1982) dokumenty valdymas apibréztas kaip valstybés ar savivaldybés institucijos, istaigos ar
Jmongs, valstybés jgalioto asmens, nevalstybinés organizacijos, privataus juridinio asmens vidaus
administravimo sritis, kuri apima dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita, saugojima.

Lietuvos vyriausiojo archyvaro priimti teisés aktai nustato dokumenty, tarp jy ir elektroniniy,
bendruosius valdymo reikalavimus, bet nenustato biido, kuriuo jstaigos turi sudaryti dokumentus
(sudaryti popieriuje, elektroninius ar vaizdo ir garso), privalomumo. Taciau yra atvejy, kai teisés
akty nustatyta tvarka jstaigos yra jpareigojamos sudaryti dokumentus tik elektronine forma.

Taigi, kokia forma valdyti dokumentus nustato atitinkamg sritj reguliuojantys teisés aktai, jei
tokiy néra — sprendZia pati jstaiga.

Elektroniniy dokumenty valdymo sistema. Nuo ko pradéti, norint valdyti elektroninius
dokumentus ijstaigoje? Elektroniniy dokumenty valdymo modelis turéty buti grindZiamas
elektroniniy dokumenty valdymo sistemos principu. Kitaip tariant, elektroniniy dokumenty
valdymas visu jy gyvavimo laiku turéty buti vykdomas elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje,
atitinkancioje elektroniniy dokumenty valdymui keliamus teisés aktuose nustatytus reikalavimus.

Elektroniniy dokumenty valdymo sistema tai informaciniy technologijy pagrindu veikianti
jstaigos dokumenty valdymo sistemos dalis, skirta elektroniniams dokumentams rengti, tvarkyti,
itraukti i apskaita, saugoti ir naikinti.

Uz elektroniniy dokumenty valdymo organizavimg norminiy teisés akty nustatyta tvarka
atsako tos jstaigos vadovas ar jo igaliotas asmuo. Jis sprendZia kokios informacinés technologijos
bus naudojamos jstaigoje elektroniniams dokumentams valdyti, elektroniniy dokumenty valdymo
sistemai kurti bei palaikyti.

Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklése (Zin., 2012, Nr. 3-104) isskirtos privalomos ir
galimos elektroniniy dokumenty valdymo sistemy funkcijos. Siame teisés akte neapibréZtas
funkcionalumas gali biiti diegiamas jstaigos vadovo sprendimu, atsizZvelgiant j jstaigai priskirtas
funkcijas ir atitinkamy teisés akty reikalavimus.

Straipsnyje aktualu aptarti privalomas elektroniniy dokumenty valdymo sistemy funkcijas.

Visy pirma, elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje turi biiti galimybe¢ valdyti (rengti,
tvarkyti, jtraukti j apskaita, saugoti, priimti ar kita) elektroninius dokumentus, kurie atitinka bent
vieng 1§ Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinty ar su juo suderinty elektroninio dokumento
specifikacijy (toliau straipsnyje vadinama — Specifikacija (-0s). Si nuostata sietina su Elektroniniy
dokumenty valdymo taisykliy 12 punktu, kuriame pasakyta, jog jstaigos rengiami elektroniniai
dokumentai turi atitikti Specifikacijose (pvz., Elektroniniu parasu pasiraSyto elektroninio
dokumento specifikacijoje ADOC-V1.0 (Zin., 2009, Nr. 108-4574) keliamus reikalavimus.

Kitas svarbus funkcionalumas — galimybé patikrinti elektroninio dokumento atitikt]
Specifikacijai. Tai reiSkia, jog sistemoje elektroniniai dokumentai tikrinami pagal Specifikacijoje
nustatytus reikalavimus. Pavyzdziui ADOC-V1.0 specifikacijg atitinkancio elektroninio dokumento
tikrinamas vyksta Siais etapais: tikrinimas Sioje specifikacijoje apibréZtos pakuotés formatas,
elektroninio dokumento turinio struktiira, pakuotéje esantys parasai ir elektroninio dokumento
metaduomenys.

Elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje turi biiti jdiegtos priemonés leidZiancios
formuoti elektroninj parasa bei jj tikrinti (Specifikacijy ir elektroninio paraso taisykliy nustatyta
tvarka), taip pat galinCios iSsaugoti elektroninio paraso galiojimo jrodymus. Antai ADOC-V1.0
specifikacijoje nustatyta, kad elektroniniai dokumentai turi buti pasiraSyti elektroninio paraSo
apraSymo XML struktiira standarte LST ETSI TS 101 903 V1.4.1:2009 ,,Patobulintieji XML
elektroniniai paraSai (XAdES)“ apraSytais XAdES-EPES, XAdES-T, XAdES-C, XAdES-X,
XAdES-X-L arba XAdES-A formaty elektroniniais parasais.
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Kaip Zinia, elektroninis dokumentas registruojamas tik vieng kartg ir jam suteiktas
registracijos numeris yra nekei¢iamas. Taigi, elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje turi biiti
uztikrinta, kad to paties elektroninio dokumento nebiity galima uzregistruoti antrg karta.

Istaigos veiklos elektroniniai dokumentai turi biiti prieinami visg jy saugojimo laika, tad
sistemoje turi biiti galimybé vykdyti paieSka visuose elektroniniy dokumenty valdymo sistemos
lygmenyse — veiklos srities (funkcijos), elektroniniy byly ir jy tomy, elektroniniy dokumenty,
metaduomeny ir kity, taip pat sistema turi gebéti pateikti vykdytos paieskos rezultatus (ataskaitas).

Be to, sistemoje turi biiti galimybé sudaryti visy elektroniniy dokumenty perkélimo (pvz., i
kitg informacine sistema) metu atlikty veiksmy sarasa.

Atkreiptinas démesys ir ] tai, jog jstaigos elektroniniy dokumenty valdymo sistema neturi
leisti sunaikinti ar kitaip paSalinti elektroninés bylos, jos tomy ir jiems priskirty elektroniniy
dokumenty bei jy metaduomeny, jei elektroninés bylos, jos tomo metaduomenyse nebuvo jvesta
informacija apie patvirtintg elektroniniy dokumenty naikinimo aktg.

Auksciau minimas funkcionalumas aktualus vieSojo sektoriaus jstaigoms, valstybés
jgaliotiems asmenims, taip pat nevalstybinéms organizacijoms, privatiems juridiniams asmenims
(jei jie savo veikloje sudaro elektroninius dokumentus, kuriy rengimg nustato norminiai teisé€s
aktai).

Diegiant elektroniniy dokumenty valdymo sistema, reikty atkreipti démesj ] teisés aktus,
reglamentuojancius elektroniniy dokumenty valdymg (pvz., Elektroniniy dokumenty valdymo
taisykles, veiklos poreikius atitinkancias konkre€ias galiojancias Specifikacijas), taip pat
rekomenduotina  atsizvelgti | Elektroniniy jrasy (dokumenty) tvarkymo tipinius reikalavimus
(MoReq) bei apsvarstyti elektroniniy dokumenty valdymo sistemos integracijas su kitomis
informacinémis sistemomis ar registrais.

Elektroniniy dokumenty rengimas. Elektroninio dokumento bendruosius sandaros
reikalavimus nustato Elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy apraSas, kurj jsakymu
patvirtina Lietuvos vyriausiasis archyvaras. Remiantis §iuo apraSu jteisinamos konkrecios
elektroniniu parasu pasirasyty elektroniniy dokumenty specifikacijos. Specifikacijose turi biiti
aprasomi elektroninio dokumento turinio, metaduomeny, elektroninio dokumento pasiraSymo
reikalavimai, reikalavimai elektroninio dokumento pakuotei. Pagal pasirinkta Specifikacija
elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje diegiamos programinés priemones, kad joje biity galima
sudaryti Specifikacijg atitinkancius elektroninius dokumentus.

Elektroninio dokumento rengimo procediira apima Siuos etapus: rengima, derinimg, vizavima,
pasiraSyma.

Paminétina, jog elektroniniy dokumenty turinys turi biiti jforminamas remiantis Dokumenty
rengimo taisykliy (Zin., 2011, Nr. 88-4229), Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy nustatytais
reikalavimais arba kitais teisés aktuose nustatytais konkrec¢iy dokumenty reikalavimais.

Svarbu atkreipti démes] ] tai, jog elektroninio dokumento turinyje paraso rekvizitas
iforminamas be paraso (turinyje nurodoma tik pareigos, vardas ir pavardé), o tvirtinimo ir
suderinimo zymy dalys — be paraso ir datos.

Velgi yra iSim¢iy. Jei elektroninio paraSo sertifikate (Lietuvos Respublikos elektroninio
paraso jstatymo kontekste sertifikatas — elektroninis liudijimas, kuris susieja paraso tikrinimo
duomenis su pasiraSanciu asmeniu ir patvirtina arba leidZia nustatyti pasiraSancio asmens tapatybg)
yra nurodytas pasiraSancio asmens pareigy pavadinimas, elektroninio dokumento turinyje paraso
rekvizitas nebitinas, o tvirtinimo ir suderinimo Zymy rekvizitai gali biti iforminami be pareigy
pavadinimo, vardo ir pavardés.

Parengus elektroninio dokumento turinj, jis siunc¢iamas derinti, o baigus derinimo procediira,
elektroninio dokumento turinys yra vizuojamas reng¢jo ir kity asmeny (pvz., jstaigos teisininko,
kalbos stilisto ir pan.). Elektroninio dokumento turinyje viza (kaip ir rezoliucija bei supaZindinimo
7yma) nera§omos. Sie duomenys nurodomi elektroninio dokumento metaduomenyse.

Reikty pridurti, jog elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje naudojamas vizavimo
procediiry jforminimo technines ir organizacines priemones pasirenka ir nustato jstaigos vadovas.
Elektroninio dokumento turiniui vizuoti (kaip ir rezoliucijai bei supaZindinimo Zymai jforminti)
jstaiga gali pasirinkti kvalifikuotg elektroninj paraSa arba teising galig turintj elektroninj parasa,
kuris néra kvalifikuotas elektroninis paraSas (Siuo atveju turi biiti numatyta galimybé nustatyti
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rezoliucijg jforminusj, elektroninj dokumentg vizavus] ar su juo susipazinus] asmenj bei
iSsaugoti duomenis apie Siuos veiksmus).

Paskutinysis elektroninio dokumento sudarymo veiksmas yra jo pasiraSymas elektroniniu
paraSu. Elektroninio dokumento turinys pasiraSomas (tvirtinamas) teising galig turiniu
elektroniniu para$u Lietuvos Respublikos elektroninio para$o jstatymo (Zin., 2000, Nr. 61-1827;
2002, Nr. 64-2572) nustatyta tvarka, kuriame ir aptariami elektroninio paraSo teisiniai aspektai.
Specifikacijg atitinkantys elektroniniai dokumentai turi buti pasiraSomi naudojant saugig
elektroninio paraso formavimo jrangg. Elektroniniai parasai turi atitikti Specifikacijose ir
elektroninio paraSo taisyklése nustatytus elektroninio paraSo sudarymo bei tikrinimo reikalavimus,
o jei 1 kvalifikuotg elektroninj parasg jraSomos laiko Zymos, jos turi atitikti teisés aktuose (pvz.,
Reikalavimy elektroninio paraso tikrinimo procediirai aprasas) nustatytus reikalavimus.

Elektroninis paraSas gali biiti naudojamas ne tik dokumentui pasiraSyti, bet ir kitiems su
dokumenty valdymu susijusiems veiksmams patvirtinti. Pavyzdziui ADOC-V 1.0 specifikacijoje yra
numatytos Sios elektroninio paraso paskirtys: pasiraSymas, tvirtinimas, vizavimas, suderinimas
(derinimas su juridiniais asmenimis), registravimas, gauto dokumento registravimas,
supazindinimas, archyvinis patvirtinimas bei kopijos tikrumo patvirtinimas.

Elektroniniy dokumenty registravimas ir tvarkymas. Pirmiausia aptarsime elektroniniy
dokumenty registravimg. Pagrindinis elektroniniy dokumenty registravimo tikslas — jrodyti jy
oficialuma, uZztikrinti jy paieska ir pri¢jimo prie $iy elektroniniy dokumenty galimybes.

Pazymétina, kad elektroninis dokumentas registruojamas vieng karta, jam suteiktas
registracijos numeris yra nekei¢iamas.

Atsizvelgiant | elektroniniy dokumenty apyvarta, veiklos specifika, istaiga yra laisva
pasirinkti, ar elektroniniai dokumentai bus registruojami prie§ jy pasiraSymg ar po jo. Esminis
dalykas yra tas, jog jie turi buti uZregistruoti t3 diena, kurig jie gaunami, pasiraSomi ar patvirtinami.
Elektroninio dokumento uZregistravimo iki jo pasiraSymo atveju, jstaigos sudaryto elektroninio
dokumento turinyje gali buti nurodyti registracijos data ir registracijos numeris, taiau jstaigos
gauto elektroninio dokumento gavimo data ir gavimo registracijos numeris, ji gavusios jstaigos
pavadinimas ir kodas elektroninio dokumento turinyje nurodomi nebus.

Elektroniniai dokumentai gali biiti registruojami jstaigos bendruose ar jungtiniuose
registruose kartu su popieriniais dokumentais, nurodant, kad dokumentas yra elektroninis. Tai
daznas atvejis tose jstaigose, kuriose néra didelés dokumenty apyvartos ir atskiry registry
sudarymas nenumatytas norminiuose teisés aktuose.

Atsizvelgdamas | jstaigos veiklos pobtidj, vadovas gali nustatyti ir atskirus elektroniniy
dokumenty registrus. Siuo atveju elektroniniy dokumenty registro identifikavimo Zymenj reikty
papildyti Zymeniu ,,E“, nurodanciu registro formg (elektroninis).

Kalbant apie gautus elektroninius dokumentus, reikty paminéti, jog uZregistruoti gauti
elektroniniai dokumentai sistemos priemonémis perduodami jstaigos vadovui ar kitam jgaliotam
asmeniui, kuris susipaZjsta su Siais dokumentais ir raSo rezoliucijas. Atsizvelgiant | tai, elektroniniy
dokumenty valdymo sistemoje turéty biiti realizuota galimybé skirti pavedimus ir uZzduotis
vykdytojams bei susipazinti su elektroniniais dokumentais.

Elektroniniy dokumenty tvarkymas apima S§iuos procesus: vertinimg, sisteminima,
elektroniniy byly aprasyma, jy jiraSyma j apskaitos dokumentus.

Istaigos sudaryti ar gauti ir uZregistruoti elektroniniai dokumentai elektroniniy dokumenty
valdymo sistemoje turi biiti sisteminami ] elektronines bylas pagal jstaigos dokumentacijos plang
(nevalstybinés organizacijos ir privatiis juridiniai asmenys dokumentacijos plano sudaryti neprivalo,
taciau jstaigos vadovas elektroniniy dokumenty saugojimo terminus turi patvirtinti atitinkamu
dokumentu, kaip tai numatyta Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny dokumenty
rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisyklése (Zin., 2011, Nr.2-63).

Elektroning¢ byla tai pagal tam tikrus kriterijus susistemintas elektroniniy dokumenty ir su jais
susijusios informacijos rinkinys.

Kiekvienai elektroninei bylai turi biiti suteikiamas indeksas, kurj sudaro dokumentacijos plano
punkto ir papunkcio eilés numeris ir Zymuo ,,E*, Zymintis bylos forma (elektronin¢). Elektroninés
bylos indeksas gali biiti papildytas duomenimis, rodanciais bylos sudarymo vietg (pvz., 1.15-09 E,
kur 1.15 — eilés numeris, 09 — struktirinis padalinys, E — bylos forma).
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Elektronin¢ byla gali buti skirstoma j tomus, kurie sudaromi pagal pasirinktg
elektroniniy dokumenty sisteminimo poZymj (pvz., elektroniniy dokumenty formata pagal
Specifikacijas).

Pasibaigus kalendoriniams metams elektroninés bylos, kurios nebus tgsiamos kitais metais,
uzbaigiamos ir sutvarkomos. Patikrinami kiekvienos bylos, jos tomy ir jiems priskirty dokumenty
saugojimo terminai pagal jstaigos dokumentacijos plang ir 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. Taip pat patikrinamas elektroniniy dokumenty priskyrimas elektroninei bylai ar jos tomui
pagal nustatytg ar pasirinkta poZymj. Aptikus priskyrimo klaidy, elektroniniai dokumentai turi biti
perskirstyti.

Paminétinos aktualios nuostatos, susijusios su siun¢iamy elektroniniy dokumenty tvarkymu
Jstaigoje. Jeigu jstaiga elektroninio dokumento turiniui vizuoti pasirenka kvalifikuotg elektroninj
parasa, taciau adresatui pageidauja siysti elektroninj dokumenta be vizy, ji gali rengti du
elektroninio dokumento egzempliorius, i$ kuriy vienas yra su atsakingy asmeny vizomis, o kitas, be
vizy, pasiraSytas kvalifikuotu elektroniniu parasu iSsiunciamas adresatui ir saugomas jstaigoje
nustatytg laikg. Elektroninio dokumento egzempliorius su atsakingy asmeny vizomis jstaigoje turéty
biiti saugomas ne trumpiau nei vienerius metus. O jeigu jstaiga elektroninio dokumento turiniui
vizuoti pasirenka nekvalifikuotg parasg, vizavimo veiksmai fiksuojami elektroniniy dokumenty
valdymo sistemoje, o adresatui iSsiunc¢iamas ir nustatyta laikg jstaigoje saugomas kvalifikuotu
elektroniniu paraSu pasiraSytas elektroninis dokumentas be vizy. Duomenys apie vizavimo
veiksmus elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje turéty biiti saugomi ne trumpiau nei vienerius
metus.

Zinotina, kad vieSojo sektoriaus jstaigoje gautas elektroninis dokumentas registruojamas, jei
atitinka Specifikacijg, yra pasirasytas galiojanciu elektroniniu parasu ir galima atpaZinti jo turinj.
Siy reikalavimy neatitinkantis elektroninis dokumentas neregistruojamas ir apie tai praneSama
siuntéjui, jei galima nustatyti jo rySio duomenis. Jei Specifikacijy neatitinkantis dokumentas
gaunamas i§ uZsienio korespondenty, sprendima dél jo jtraukimo ] apskaitg ir tolesnio valdymo
Jstaigoje priima vadovas.

Reikty pridurti ir tai, kad Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo Vvie$0jo
administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisykliy
(Zin., 2007, Nr. 94-3779) 25.4 punkte numatyta, jog elektroniniu biidu pateiktas pragymas
sudaromas taip, kad praSyma gavusi institucija galéty identifikuoti elektroninj parasg ir praSyma
pateikusj asmenj, o 31 punkte kalbama, jog prasymai, pateikti elektroniniu biidu nesilaikant 25.4
punkte nustatyto reikalavimo, nenagrin¢jami, jeigu institucijos vadovas ar jo jgaliotas asmuo
nenusprendZia kitaip.

Uzbaigty elektroniniu byly apskaita. [staigos uZbaigtos elektroninés bylos turi biiti
apskaitomos, o elektroniniy dokumenty saugojimo terminas skaiiuojamas nuo elektroninés bylos
uzbaigimo (uzdarymo) mety pabaigos.

Ilgai (saugojimo laikas, apimantis laikotarpj nuo 26 iki 100 mety) ir nuolat saugomoms
elektroninéms byloms nustatomi atskiri elektroniniy byly apyrasai pagal jy saugojimo terming.

I byly apyrasus jraSomos elektroninés bylos turi biiti sutvarkytos.

Elektroninés bylos jraSomos ] byly apyrasus pagal byly apyrasy sarasa, sudaromg laikantis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése (Zin., 2011, Nr. 88-4230) nustatyty reikalavimy ir
nustatytos byly apyrasy formos.

Elektroniniy dokumenty saugojimas. Elektroniniy dokumenty saugojimas istaigoje kelia
ir ateityje kels nemazai diskusijy. Tai dinamiSkas ir vietoje nestovintis procesas, reikalaujantis
teoriniy ir praktiniy Ziniy, gebéjimo prisitaikyti prie nuolatinés informaciniy technologijy kaitos.
Norint saugoti elektroninius dokumentus ilgalaikéje perspektyvoje, reikalinga turéti terpg jiems
saugoti, o kitaip tariant — techniniy ir programiniy priemoniy visumg (infrastruktiirg). Siekiant
iSsaugoti elektroninius dokumentus, jie periodiSkai turi biti ,atnaujinami“— perkeliami
(kopijuojami) } naujas laikmenas ir prireikus konvertuojami j naujus formatus, atitinkancius
naujausios programinés jrangos reikalavimus. Taip pat turi biiti laiku pastebimi saugyklos laikmeny
ar jrangos gedimai, tikrinamas saugomy elektroniniy dokumenty autentiSkumas ir kiti saugojimo
veiksmai bei procediros.
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Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklése iSskirti galimi elektroniniy dokumenty
iSsaugojimo jstaigoje veiksmai (laikmeny atnaujinimas, pakuotés keitimas, griZtamasis
konvertavimas), nustatytos elektroninio dokumento turinio, elektroniniy dokumenty paraSo
galiojimo jrodymy i§saugojimo procediiros.

Didelis démesys turéty biiti skiriamas elektroniniy dokumenty turiniui. Tam reikalinga
periodiSkai perziuréti ir atnaujinti saugomy elektroniniy dokumenty turinio formaty sarasa, taip pat
nuolat tikrinti ir, jei reikia, atnaujinti programines priemones, galinCias pateikti saugomy formaty
elektroniniy dokumenty turinj. Saugomam elektroniniam dokumentui naudoti informaciniy
technologijy priemonémis gali biiti sudaromos elektroniniy dokumenty konvertuoto turinio kopijos,
patvirtintos archyvinio patvirtinimo paskirties elektroniniu parasu (tai elektroninis parasas, kuriuo
patvirtinama elektroninio dokumento konvertuota kopija, skirta saugoti informaciniy technologijy
priemonémis).

Labai svarbu yra tinkamai iSsaugoti elektroniniy dokumenty paraSo galiojimo jrodymus.
Tam reikia sukaupti ir iSsaugoti elektroninj parasa sudariusio asmens sertifikato galiojimo
patvirtinimo duomenis (pvz., sudarant elektroninio paraSo XAdES-X-L formatg), atlikti elektroniniy
parasy bei sukaupty patikrinimo duomeny stebéseng, atsizZvelgiant | ribotg sertifikaty galiojimo
laikg, jy galimg sukompromitavimg bei naudoty kriptografiniy metody silpimg kintant
technologijoms.

Taigi, jstaigoje turi biiti uztikrinama, kad visg elektroninio dokumento saugojimo laikg
elektroninio dokumento turinys ir metaduomenys bus perskaitomi, o kvalifikuotus elektroninius
parasus bus jmanoma patikrinti.

Pasibaigus nustatytam minimaliam elektroninés bylos saugojimo terminui turi bati atliekama
elektroniniy dokumenty vertés ekspertizé¢ ir priimamas sprendimas dél tolesnio saugojimo ar
sunaikinimo. | jstaigos elektroniniy dokumenty valdymo sistemg jtraukti elektroniniai dokumentai
negali buti sunaikinti, kol néra priimtas ir patvirtintas sprendimas dél elektroniniy dokumenty
naikinimo.

Kalbant apie elektroniniy dokumenty saugg, reikty paminéti, jog jstaiga turéty uztikrinti
elektroniniy dokumenty saugojimo kontrole ir jy vientisumg. Elektroniniy dokumenty saugojimo
laikmenas ir jrenginius reikty tikrinti ne reciau kaip kartg per dvejus metus.

Taip pat Zinotina, kad jstaigos turimy dokumenty pagrindu teisés akty nustatyta tvarka privalo
iSduoti juridinius faktus patvirtinan¢ius dokumentus, susijusius su asmens teisiy jgyvendinimu
(pvz., su darbo santykiais susijusius dokumentus). Sie dokumentai turi biiti neprarasti, nesugadinti,
nepakeisti. Tai padidina atsakomybe efektyviai valdyti elektroninius dokumentus visu jy gyvavimo
laikotarpiu.

Atsizvelgiant ] tai kas buvo pasakyta, jstaigai svarbu deramai jvertinti ar jau tinkamas laikas
pradeéti valdyti elektroninius dokumentus. Sprendimas jstaigoje pereiti prie elektroniniy dokumenty
valdymo turéty biiti grindziamas veiklos analize, atsiZvelgiant ] jstaigos organizacin¢ aplinka,
finansinius iSteklius (iskaitant iSteklius sistemai palaikyti, jos funkcionalumo tobulinimui, techninés
ir programings elektroninio paraso formavimo jrangos, saugiy USB rakty, lustiniy korteliy, korteliy
skaitytuvy, laiko Zymy isigijimui), ZmogiSkuosius isteklius (informaciniy technologijy specialisty
etatai) ir kita.



