ELEKTRONINIU DOKUMENTU
VALDYMO IR ILGALAIKIO
SAUGOJIMO ASPEKTAI

Dr. Daiva Luksaité
Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos
Dokumenty ir archyvy valdymo skyriaus vedéja

Tel. (8 5) 265 2249, el. p. d.luksaite@archyvai.lt

2011-05-26



TURINYS

Europos Sgjungos dokumentai ir sialymai

Teises aktai, reglamentuojantys elektroniniy
dokumenty valdyma Lietuvoje

Elektroniniy dokumenty 1lgalaikis saugojimas




|. Europos Sgjungos dokumentai ir siilymai




EUROPOS SAJUNGOS INSTITUCIJU
DOKUMENTALI IR SIULOMI VEIKSMAI

[0 Europos Bendriju Komisijos 2005 m. vasario 18 d. praneSimas
KOM(2005) 52 apie archyvus iSsiplétusioje Europos Sajungoje.
Busimuy veiksmy galimybés: prioritetai
(http://ec.europa.eu/transparency/archival_policy/docs/arch/reportarchives_en.pdf)
Vienas i8$ prioritety (2 prioritetas) — Europos tarpdisciplininio
bendradarbiavimo stiprinimas elektroniniy dokumenty ir archyvy srityje
(2003 m. geguzés 6 d. Tarybos rezoliucijos 8 dalies ¢ punkto antra jtrauka)

2.1. Visai Europai bendradarbiauti, siekiant elektroniniy dokumenty ir archyvy
autentiSkumo, ilgalaikio 1§saugojimo ir prieinamumo.

2.2. Atnaujinti, perziareti ir iSplésti dabartinius reikalavimus elektroniniy
dokumenty (Lrasuc) sistemy, pvz., MoReq, diegimui, siekiant geresnio
administravimo vieSajame SthOI’lUJe kad dokumentas tapty Europos Sajungos
oficialia norma ir (arba) specifikacija. Tai labai svarbu visoms, ypac naujosioms
valstybéms naréms.

2.3. DLM tinklo ir forumo bei Europos ekonominiy interesy grupés (EEIG)
stiprinimas.

ES Saliy nariy eksperty sitilymu buvo suburta Europos archyvy grupé (en.
EAGQG), kuri turi koordinuoti nurodytyjy prioritety igyvendinimg ES mastu.



http://ec.europa.eu/transparency/archival_policy/docs/arch/reportarchives_en.pdf

EUROPOS SAJUNGOS INSTITUCIJU
DOKUMENTAI IR SIULOMI VEIKSMAI

[0 ES Tarybos 2005 m. lapkricio 14 d. rekomendacija 2005/835/EB dél

=

prioritetiniy veiksmuy siekiant Europoje didinti bendradarbiavima
archyvy srityje

Europos archyvy grupé (EAG), sudaryta 1S valstybiy nariy ir Sgjungos
institucijy paskirty eksperty, turéty uztikrinti bendradarbiavima deél su archyvais
susijusiy bendry klausimy ir ju koordinavima, taip pat tolesng¢ veikla del 2005
m. vasario men. ,,PraneSime apie archyvus iSsiplétusioje Europos Sajungoje*
numatyto darbo ir ypac¢ dél Sios rekomendacijos B punkte nurodyty prioritetiniy
priemoniy.
Didinti bendradarbiavima, siekiant uztikrinti elektroniniy dokumenty ir archyvy
autentiSkuma, ilgalaikj 1Ssaugojima ir prieinamuma, visy pirma atnaujinant ir
iSple¢iant dabartinius reikalavimus elektroniniy dokumenty ir archyvy
tvarkymo sistemy, kurios pagerina vieSaji administravima, pvz., MoReq
(reikalavimy elektroniniy dokumenty ir archyvy tvarkymui modelis), diegimui
ir toliau organizuojant DLM (2) forumus apie elektroninius dokumentus ir
archywvus.




EUROPOS SAJUNGOS INSTITUCIJU
DOKUMENTAI IR SIULOMI VEIKSMAI

Europos Komisijos iniciatyva, ja palaikant ES Saliy nariy vieSiesiems archyvams ,

O

O 0O OO

1997 m. buvo jkurtas DLM Forumas (en. DLM Forum; Document Lifecycle
Management).

DLM forumo ikurimas grindZziamas ES Tarybos 1994 m. liepos 17 d. sprendimu
(94/C 235/03), nusakanciu didesnio bendradarbiavimo archyvy srityje poreiki.

Iki 2002 m. Sis forumas buvo tarpdalykinis kolektyvas, kuriam vadovavo Europos
Komisija ir ES Salys nares, o nuo 2002 m. — nepriklausoma institucija,
pritraukusi vieSojo ir prlvataus sektoriaus atstovus.

DLM Forum yra svarbus centras Europos mastu, rengiantis elektronines
informacijos archyvavimo ir valdymo standartus ir teikiantis Sios srities
konsultacijas.

DLM Forumas parenge:

MoReq — Elektroniniy dokumenty valdymo modelio reikalavimai (en. Model
requirements for the management of electronic records), 2001 m.

MoReg2 — Elektroniniy dokumenty valdymo modelio reikalavimai, 2008 m.
(Wwww.moreq2.eu)

MoReg2010 — Dokumenty valdymo sistemy moduliy reikalavimai (en.
Modular requirements for Recods Systems; http://moreg2010.eu/)



http://moreq2010.eu/

EUROPOS SAJUNGOS INSTITUCIJU
DOKUMENTAI IR SIULOMI VEIKSMAI

[0  Europos Komisijos 2011 m. vasario 25 d. sprendimas Nr. 2011/130/ES, kuriuo
nustatomi butinieji dokumenty, kompetentingy institucijy pasirasomy elektroniniu
badu pagal Europos Parlamento ir Tarybos direktyva 2006/123/EB dél paslaugy
vidaus rinkoje, tarptautinio tvarkymo reikalavimai

1 straipsnis

O Orientacinis elektroniniy paraSy formatas

1. Valstybes narés jgyvendina reikiamas technines priemones, leidZiancias joms tvarkyti elektroniniu biidu
pasiraSytus dokumentus, kuriuos, atlikdami procediras ir formalumus, per kontaktinius centrus
pateikia paslaugy telkejal kaip numatyta Direktyvos 2006/123/EB 8 straipsnyje, ir kuriuos BES arba
EPES formato saugiu XML, CMS arba PDF elektroniniu paraSu, atitinkanCiu priede idéstytas
technines specifikacijas, yra pasirasiusios kity valstybiy nariy kompetentingos institucijos.

O 2. Valstybés nareés, kuriy kompetentingos 1nst1tuc1J0s 1 dalyje nurodytus dokumentus pasiraSo ne Sioje
dalyje patvirtinty formatq elektroniniais parasais, pranesa Komisijai apie esamas patv1rt1n1m0
galimybes, kuriomis pasinaudodamos kitos valstybes narés gautus elektroninius paraSus gali
nemokamai patvirtinti internetu asmenims, kuriems tai néra gln’ltOJl kalba, suprantamu biidu, nebent

reikiama informacija jau jtraukta | dokumentq, elektroninj parasa arba elektroninio dokumento
laikmena. Komisija perduos ta informacija visoms valstybéms naréms.

2 straipsnis
O Taikymas. Sis sprendimas taikomas nuo 2011 m. rugpjicio 1 d.
O  Sprendimo tikslas — pagerinti galimybe tikrinti elektroninius parasus, jei jie naudojami
originaluose, patvirtintose kopijose arba patvirtintuose vertimuose, kuriuos paslaugy tiekéjams
gali tekti pateikti per kontaktinius centrus.




EUROPOS SAJUNGOS INSTITUCIJU DOKUMENTAI
IR SIULOMI VEIKSMAI: Europos Komisijos 2011 m.
vasario 25 d. sprendimas Nr. 2011/130/ES

[1 Nurodytasis sprendimas reglamentuoja elektroniniy parasy
formatus, o ne ES Saliy nariy elektroniniy dokumenty
formatus;

[0 ES Salis naré gali sudaryti elektronini dokumenta,
pasiraSomg elektroniniu parasu, atitinkanc¢iu vieng 1S
sprendime nurodytyju elektroninio paraso standarty (pvz.,
XAdES);

[0 ES Salis naré turt uztikrinti elektroniniy dokumenty,
pasirasyty XAdES, PAdES ir CAdES standartus
atitinkanciais elektroniniais parasais, priémima.




LIETUVOS VYRIAUSIOJO ARCHYVARO TARNYBOS
(LVAT) NUOMONE DEL EK SPRENDIMO 2011/130/ES

O

IGYVENDINIMO

Elektroniniu parasu pasirasyto elektroninio dokumento specifikacija ADOC-V1.0,
patvirtinta Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausy bes
generalinio direktoriaus 2009 m. rugséjo 7 d. jsakymu Nr. V-60 (Zin., 2009, Nr. 108-
4574), neprieStarauja Europos Komisijos 2011 m. vasario 25 d. sprendlmw Nr.
2011/130/ES, nes pagal Sia specifikacija sudaromi elektroniniai dokumentai turi biti
pasirasomi elektroniniu parasu, atitinkanciu XAdES standarta (LST ETSI TS 101 903
V1.42:2011).

Priemoniy, skirty pagal nurodytaja specifikacija sudaryty elektroniniy dokumenty
patikrinimui, vartotojo sasaja yra iSversta { angly ir pranctizy kalbas ir tai prieinama ne tik
Lietuvos fiziniams ar juridiniams asmenims, bet ir uzsienio vartotojams
(https://siqna.mitsoft.It/siqna-web/app/index.html?ln:en;

https://signa.mitsoft.lt/signa-web/app/index.htmi?In=fr).

LVAT numato pakeisti  Elektroniniu parasSu pasiraSyto elektroninio dokumento
specifikacijos reikalavimy aprasa, patvirtinta Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2008 m. spalio 9 d. isakymu
Nr. V-119 (Zin., 2008, Nr. 118-4488; 2009, Nr. 108-4573; 2010, Nr. 136-6972). Sio
teisés akto pakeltlmo prOJektq numatoma parengti per Siy mety Il pusmeti.

LVAT, reaguodama | nesudétingos strukturos elektroninio dokumento specifikacijos
poreﬂq, numato rengti elektroninio dokumento (pdf formato), pasiraSomo PAdES
standarta atitinkanciu elektroniniu paraSu, specifikacija. Tokia specifikacija taip pat
numatoma parengti per Siy mety Il pusmet;.
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ZINOTINI TARPTAUTINES STANDARU
OGANIZACIJOS (ISO) STANDARTAI

LST ISO 23081-1:2007, Informacija ir dokumentai — Dokumenty valdymo procesai —
Dokumenty metaduomenys — 1 dalis: Principai (angl. Information and documentation -
Records management processes - Metadata for records, Part 1: Principles)

LST I1SO 23081-2:2009, Informacija ir dokumentavimas. Dokumenty metaduomeny
valdymas. 2 dalis: Koncepcijos ir realizacijos klausimai (angl. Information and
documentation - Managing metadata for records - Part 2: Conceptual and implementation
Issues)

LST 1SO 15489-1:2004, Informacija ir dokumentai — Dokumenty vadyba — 1 dalis:
Bendrieji dalykai (tapatus ISO 15489-1:2001)

ISO 16175-1:2010, Information and documentation -- Principles and
functional requirements for records in electronic office environments --
Part 1: Overview and statement of principles

ISO 16175-2:2011, Information and documentation -- Principles and
functional requirements for records in electronic office environments --
Part 2: Guidelines and functional requirements for digital records
management systems

ISO 16175-3:2010, Information and documentation -- Principles and
functional requirements for records in electronic office environments --
Part 3: Guidelines and functional requirements for records in business
systems




I1. Teisés aktai, reglamentuojantys elektroniniy
dokumenty valdyma Lietuvoje




LIETUVOS RESPUBLIKOS DOKUMENTU IR ARCHY VU

ISTATYMAS

T
=Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymas (Zin., 1995, Nr. 107-2389; 2004,
Nr.57-1982; 2010, Nr. 79-4055) reglamentuoja:

valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy ir jmoniy (toliau skaidrése vadinama — vieS$ojo
sektoriaus jstaigos), valstybés jgalioty asmeny, nevalstybiniy organizacijy, privaciy juridiniy
asmeny Vveiklos dokumenty valdyma ir naudojima, nustato subjekty, atliekanc¢iy dokumenty
ir archyvy valstybinj administravima, kompetencija ir uzdavinius

Zinotina sgvoka:
Elektroninis dokumentas — juridinio ar fizinio asmens norminiy teisés akty nhustatyta

tvarka informaciniy technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas,
pasiraSytas feisine galig turin¢iu elektroniniu parasu

NURODYTAJI ISTATYMA LYDINTYS TEISES AKTAL:
= Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés (Zin., 2006, Nr. 7-268) nustato:

vieSojo sektoriaus jstaigy oficialiyju elektroniniy dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos,
saugojimo, naikinimo ir elektroniniy dokumenty valdymo sistemy funkcinius reikalavimus




REIKALAVIMAI ELEKTRONINIAM
DOKUMENTUI IR JO SPECIFIKACIJOMS

sElektroniniu parasu pasirasyto elektroninio dokumento specifikacijos reikalavimy
aprasas (Zin., 2008, Nr. 118-4488; 2010, Nr. 136-6972) nustato:

vieSojo sektoriaus jstaigu sudaromy raSytiniams dokumentams prilyginty elektroniniy
dokumenty, pasirasyty elektroniniu parasu, specifikacijy minimalius reikalavimus

VieSojo sektoriaus istaigy elektronine forma sudaromi, taip pat i§ nevalstybiniy
orgamzacuq, privaciy Jurldlmq ir ﬁzmlq asmeny elektronlnlu bidu gaunaml dokumentai,
kuriy rengima nustato teisés norminiai aktai, turi atitikti Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintose ar su juo suderintose elektrommq dokumenty specifikacijose nustatytus
reikalavimus. Sis = reikalavimas netaikomas elektronine forma = sudaromiems
dokumentams, kuriy pasirasymo nenumato atitinkamgq veiklos sritj reglamentuojantys
Lietuvos Respublikos jstatymai.

Elektroninio dokumento specifikacija — dokumentas, kuriame aprasomos elektroniniu
paraSu pasiraSyto elektroniniy dokumenty formato technines savybés, charakteristikos ir
funkcijos, nustatomi skirtingy programiniy priemoniy saveikos uztikrinimo ir Kiti
reikalavimai

Aukscéiau nurodytasis dokumentas parengtas vykdant Lietuvos Respublzkos Ministro
Pirmininko pavedimq (iformintq Vyriausybés kanclerio 2007 m. rugséjo 18 d.
rezollucua Nr. 32-5638) “parenqtl suderinti su suinteresuotomis institucijomis ir
patvirtinti elektroniniu paraSu pasirasyto elektroninio dokumento specifikacijos
reikalavimus, kurie be kita ko uZtikrinty pasiraSyty juridine galiq turinciy elektroniniy
dokumenty suderinamumaq bei reikalingy metaduomeny perdavimg tarp fiziniy
asmeny, juridiniy asmeny ir valstybés institucijy”.




ELEKTRONIN] DOKUMENTA SUDARO

Viena ar daugiau elektroninio dokumento turinio
rinkmeny

Dv1 ar daugiau metaduomeny rinkmeny

Viena ar daugiau elektroninio parasSo rinkmeny

Elektroniniu parasu pasiraSyto elektroninio dokumento specifikacijos
reikalavimy apraso (Zin., 2008, Nr. 118-4488; 2009, Nr. 108-4573;
2010, Nr. 136-6972) 11 punktas
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ELEKTRONINIO DOKUMENTO TURINYS

Elektroninio dokumento turinj sudaro Sios dalys:

Pagrindinis dokumentas — elektroninio dokumento turinio
dalis, kurioje pateikiama pagrindiné elektroninio dokumento
turinio informacija, arba lydrastis, kuriame fiksuojama
informacija apie persiunciamus elektroninius dokumentus.
Pagrindini dokumentq turi sudaryti tik viena rinkmena.

Dokumento priedai (jie nebutini) — elektroninio dokumento
turinio dalis, kurioje pateikiama pagrindini dokumenta
papildanti elektroninio  dokumento turinio informacija.
Elektroninio dokumento turinys gali turéti viengq ar daugiau
priedy.

Pridedami elektroniniai dokumentai (jie nebiitini)
savarankiski elektroniniai dokumentai, pridedami prie
pagrindinio dokumento kaip jo turini papildanti, paaiskinanti
ar pagrindinio dokumento turinyje pateiktus faktus
pagrindzianti informacija, taip pat su lydrasciu siunciami
elektroniniai dokumentai. Elektroninio dokumento turinys
gali tureti vieng ir daugiau pridedamy dokumenty rinkmeny.

2]

201009 .adoc
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METADUOMENYS

Metaduomenys — neatsiejama elektroninio dokumento dalis, kurioje
pateikiama elektroniniy dokumenty rengimo, registravimo, sisteminimo,
priéjimo, saugojimo ir naikinimo procediiras aprasanti struktirizuota
kontekstine informacija

Metaduomenys skirstomi i:

pasiraSomuosius metaduomenis — metaduomenis, kurie privalo buti
pasirasyti ir kuriy turinio po pasiraSymo Keisti nebegalima dalies ju
Integralumas uztikrintas kvalifikuoto arba nekvalifikuoto elektroninio
paraSo technologija)

nepasiraSuomuosius metaduomenis — metaduomenis, kurie neturi bati
pasirasSyti ir kuriy turinys elektroninio dokumento gyvavimo metu kinta

Metaduomenys fiksuojami XML formatu.




ELEKTRONINIO DOKUMENTO PARASAS

[0 Elektroninis parasas - duomenys, Kkurie jterpiami, prijungiami ar
logiskai susiejami su Kitais duomenimis pastaryju autentiSkumui
patvirtinti ir (ar) pasirasanciam asmeniui identifikuoti (Elektroninio
paraso jstatymas, 2000)

[0 Elektroniniai dokumentai turi bati pasiraSomi naudojant XML saugaus
elektroninio paraso XML schemas, sudarytas pagal XadES standartg ir
atitinkancias Pasaulinio tinklo konsorciumo (toliau vadinama — W3C)
XML paraso sintaksés ir procediry rekomendacijas (angl. W3C
Recommendation ,, XML-Signature Syntax and Processing *)




ELEKTRONINIO DOKUMENTO PARASAS

Elektroninis dokumentas pasira§omas naudojant Sias elektroninio paraso
XML schemas pagal XAdES standarta:

XAdES-BES bazinis elektroninio paraso formatas;

XAdES-EPES pagal paraso taisykles sukurtas el. paraso formatas (dokumenta pasirasSius XAdES-EPES
lygio parasu tai atsispindi informacijoje apie elektroninj parasa);

XAdES-T el. paraso formatas su laiko Zzyma (auks$¢iau nurodyta parasa papildzius laiko zyma,
suformuojamas XAdES-T formato parasas (pirmoji laiko zyma);

XAdES-C el. paraso formatas su pilnomis tikrumo duomeny nuorodomis (patikrinamas sertifikato galiojimo
laikas ir suformuojamas XAdES-C formato parasas, iS§saugant paraSe nuorodas apie sertifikato galiojima (t. V.
informacija apie tikrinimo veiksmus, kurios néra paciuose parasuose);

XAdES-X el. paraso formatas su tikrumo nuorodomis ir laiko zyma (palaukus, kol praeis setifikato
paskelbimo negaliojanciu laikotarpis uzdedama dar viena laiko zyma, jrodanti, kad kad sertifikato paskelbimo
negaliojanciu laikotarpis pasibaigé, ir suformuojamas Xades-X formato parasas (antroji laiko Zyma);

XAdES-X-L el. paraso formatas ilgalaikiam saugojimui (dar karta tikrinamas sertifikato galiojimas ir
tikrinimo duomenys iSsaugomi paraSe, suformuojant Xades-X-L formato parasa (i parasa itraukiami patys
tikrinimo duomenys);

XAdES-A archyvinis elektroninio paraso formatas, aprasytas pagal XAdES standarta.




ELEKTRONINIO DOKUMENTO
PASIRASYMAS

Oficialiy elektroniniy dokumentuc pasiraSymo ir (jei reikia) tvirtinimo
paskirties elektroninial parasai turi buti sudaryti naudojant saugia
elektroninio paraso formavimo sistema.

Lygiagretusis pasiraSymo biidas:
v" kiekvienas elektroninis parasas yra savarankiskas

v" naudojamas elektroninio dokumento turiniui ir metaduomenims,
i$skyrus Kitus elektroninius parasus, pasirasyti

Sis biidas taikytinas pasiraSant elektroniniais parasais, turinciais vienodq
statusq, PVZ., Vizavimo, susipazinimo procediiry jforminimas

Daugiapakopis pasirasymo biidas:
v" elektroniniu paraSu pasirasomi ir Kiti elektroniniai parasai

Sis biidas taikytinas pasirasant Zemesnio lygmens parasus, pvz., kai
pasirasomas ar vadovo parasu tvirtinamas vizuotas elektroninis
dokumentas




ELEKTRONINIO DOKUMENTO PAKUOTE

Elektroninio dokumento pakuoté:

ZIP ARCHYVO RINKMENA, sujungianti visas elektroninio dokumento
dalis | vieng integralia visuma

priemon¢, kuria elektronini dokumenta sudarancias dalis galima
apjungti i viena rinkmena, tokiu biuidu padedant uztikrinti elektroninio
dokumento vientisuma vykdant elektroniniy dokumenty mainus tarp
skirtingy subjekty, saugant dokumenta ar Kitais atvejais

negali biiti apsaugota slaptazodziais
yra viena rinkmena, kurios plétinys — ,,adoc* (mazosiomis raidémis)




ELEKTRONINIO DOKUMENTO SPECIFIKACIJOS

Reikalavimy
specifikacijoms
aprasas




ELEKTRONINIO DOKUMENTO SPECIFIKACIJA ADOC-V1.0
-

sElektroniniu parasu pasirasyto elektroninio dokumento specifikacija ADOC-V1.0
(Zin., 2009, Nr. 108-4574) nustato:

vieSojo sektoriaus istaigy, kity subjekty, igalioty atlikti vieSojo administravimo funkcijas,
valstybés igalioty asmeny rengiamy Ir i§ nevalstybiniy organizacijy, privaciy juridiniy Ir
fiziniy asmeny gaunamy elektroniniu paradu pasiraSyty (GeDOC ir GGeDOC grupiy)
oﬁﬁlallhq elektroniniy dokumenty ir ju gyvavimo ciklo uztikrinimo programiniy priemoniy
retkalavimus

Zinotinos sgvokos:

GeDOC grupés elektroninial dokumentai — vieSojo sektoriaus jstaigy, kitu subjekty,
igalioty atlikti vieSojo administravimo funkcijas, ir valstybés jgalioty asmeny rengiami
oficialieji elektroniniai dokumentai, iskaitant dokumentus, rengiamus kartu su
nevalstgfbmemls organizacijomis, privaciais juridiniais ar fiziniais asmenimis (pavyzdziui,
sutartis

GGeDOC grupés elektroniniai dokumentai — vieSojo sektoriaus staigu, kitu subjekty,
igalioty atlikti vieSojo administravimo funkcijas, ir valstybeés jgalioty asmeny i$
ale\lialstyblmuc organizacijy, privaciy juridiniy ir fiziniy asmeny gaunami elektroniniai

okumentai




ELEKTRONINIO DOKUMENTO SPECIFIKACIJA ADOC-V1.0

BeDOC grupés elektroniniai dokumentai —
nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny
rengiami elektroniniai dokumentai, kurie néra GGeDOC
grupes elektroniniai dokumentai, jskaitant dokumentus,

rengiamus kartu su fiziniais asmenimis (pavyzdziui,
sutartis

CeDOC grupés elektroniniai dokumentali — fiziniy
asmeny rengiami elektroniniai dokumental, kurie néra
GGeDOC grupés elektroniniai dokumentai




ELEKTRONINIO DOKUMENTO TURINYS

PRIDEDAMU ELEKTRONINIU DOKUMENTU FORMATAI

Nr.

Reikalavimas

ApraSymas

Formatas:

MIME tipo Zymuo:

Rinkmenos plétinys:

Sia (ADOC-V1.0) Specifikacija atitinkantis elektroninis
dokumentas, saugomas pakuotéje

adoc
application/vnd.lt.archyvai.adoc-2008

Formatas:

MIME tipo Zymuo:

Rinkmenos plétinys:

Elektroninis dokumentas, saugomas ZIP archyvo pakuotéje,
atitinkancioje kita su Lietuvos archyvy departamentu prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybes suderinta elektroninio dokumento
specifikacija, neprieStaraujancia Siai Specifikacijai

Turi atitikti nurodytuosius elektroninio dokumento specifikacijoje




ELEKTRONINIO DOKUMENTO TURINYS

TEKSTINIU DOKUMENTU FORMATAI — DbocxX, oDT
SKAICTUOKLIU FORMATAI—> XLSX, ODS

PATEIKCIU FORMATAI— PPTX, PPSX, ODP
VEKTORINES GRAFIKOS VAIZDU IR TEKSTO FORMATAI — PDF

TASKINES GRAFIKOS VAIZDU FORMATAI - TIFF, TIF, PG, JPEG, JFIF,PNG




ELEKTRONINIO DOKUMENTO SPECIFIKACIJA MDOC-V1.0

sElektroniniu parasu pasirasyto kompiuterio skaitomo elektroninio dokumento
specifikacija MDOC-V1.0 (Zin., 2010, Nr. 102-5321) nustato:

elektroniniu parasu pasirasSyto kompiuterio skaitomo elektroninio dokumento loging ir
fizing struktura, fizinés struktiros rinkmeny formatus, elektroniniy parasy formatus, ju
sudarymo bei tikrinimo reikalavimus

Zinotina savoka:

Kompiuterio skaitomas elektroninis dokumentas — elektroniniu parasu pasirasytas
elektroninis dokumentas, kurio turinj ar dalj turinio sudaro kompiuterio skaitomas
formatas.

s Elektroninés gyventojy aptarnavimo sistemos elektroniniu parasu pasirasyto
dokumento specifikacija EGAS V1.0 (Zin., 2010, Nr. 3-140) apibréia:

reikalavimus, keliamus Elektroninéje gyventojy aptarnavimo sistemoje apdorojamiems
elektroniniu parasu pasiraSytiems dokumentams




ELEKTRONINIU DOKUMENTU VALDYMAS ISTAIGOJE

e
Istaiga, numaciusi savo veikloje naudoti oficialius elektroninius dokumentus :

= turi jsidiegti elektroniniy dokumenty valdymo sistema arba turimoje kompiuterizuotoje
dokumenty valdymo sistemoje jisidiegti elektroniniy dokumenty modulj, kad galéty Siuos
dokumentus rengti, tvarkyti, apskaityti ir saugoti

~ Pastaba. Sistemoje sudaromi elektroniniai dokumentai turi atitikti Lietuvos
vyriausiojo archyvaro patvirtintose ar su juo suderintose elektroniniy dokumenty
specifikacijose nustatytus reikalavimus

= sistemoje diegiamas eclektroniniy dokumenty valdymo funkcijas suderinti su jos
dokumenty valdymo priezitira vykdanciu valstybés archyvu

Informacija apie vieSojo sektoriaus jstaigy suderintas kompiuterizuotas dokumenty
valdymo sistemas, galite rasti adresu:

http://www.archyvai.lt/archyvai/selectPage.do?docLocator=82484306803111DE8B4874
6164617373&pathld=437




ELEKTRONINIU DOKUMENTU VALDYMAS
ISTAIGOJE

Pastaba. Jei viesojo sektoriaus jstaiga neturi kompiuterizuotos
dokumenty valdymo sistemos, o turimoje mnéra {diegtas elektroniniy
dokumenty valdymo modulis ir pagal galiojancius teisés aktus privalo
priimti i§ fiziniy ir privaciy ]urldmug asmeny elektroninius dokumentus,
atitinkancius Elekironiniu parasu pasirasyto elektroninio dokumento
specifikacijg ADOC-V1.0, patvirtintq Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyrmusybes generalinio direktoriaus 2009 m.
rugséjo 7 d. jsakymu Nr. V-60 (Zin., 2009, Nr. 108-4574) (toliau
skaidrése vadinama- Specifikacija) taip pat juos tvarkyti, apskaityti ir
i$saugoti nustatytq laikq, Siy elektroniniy dokumenty valdymq galéty
organizuoti remiantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos
parengtomis rekomendacijomis. Sias rekomendacijas galite rasti adresu:
nttp://www.archyvai.lt/stotisFiles/uploadedAttachments/rekomend201112
410398.pdf




ELEKTRONINIU DOKUMENTU VALDYMAS: RENGIMAS

= Elektroniniy dokumenty turinys iforminamas pagal Dokumenty rengimo taisykles,
jet kiti teisés norminiai aktai ir Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés nenustato

kitaip

=  Elektroniniy dokumenty turinys tvirtinamas, derinamas ir pasiraSomas elektroniniu
parasSu Lietuvos Respublikos elektroninio paraSo jstatymo nustatyta tvarka

= Elektroninio dokumento turinyje paraSo rekvizito, tvirtinimo ir suderinimo zymy
dalys iforminamos be paraso ir datos

=  Elektroninio dokumento turinyje rezoliucijos, vizos ir supazindinimo zymos
rekvizitai nedéstomi

Pastaba. VieSojo sektoriaus jstaigos, turimomis informaciniy technologijy
priemonémis neturincios galimybiy sudaryti elektroninj dokumentq, atitinkanti
Specifikacijq, Siam veiksmui atlikti gali naudoti laisvai platinamas elektroninio
dokumento formavimo ir tikrinimo priemones, kurias galima rasti adresu
https://adoc.archyvai.lt/eais/app/




ELEKTRONINIU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS

. Elektroniniai dokumentai registruojami jstaigos dokumenty registruose pagal
Istaigos vadovo patvirtinta jstaigos dokumenty registry sarasa

=  Dokumenty registruose registruojami vieny mety elektroniniai dokumentai, jei Kiti
teisés aktai nenustato Kitaip

=  [staigos sudaryti elektroniniai dokumentai registruojami dokumenty registruose ta
diena, kai jie pasiraSomi ar patvirtinami

= Istaigos gauti elektroniniai dokumentai registruojami gauty dokumenty registruose
ju gavimo diena. Pastarieji reglstrUOJaml Ir i elektroniniy dokumenty valdymo
sistema jtraukiami, jei galima atpazinti ju turinj ir identifikuoti elektroninj parasa

. Gavus neatpazistamo formato clektronini dokumenta ar elektroninj dokumenta,
kurio nejmanoma atidaryti ir apdoroti istaigos elektroniniy dokumenty valdymo
sistemos naudojamomis informaciniy technologiju priemonémis, apie tai butina
pranesti siuntéjui




ELEKTRONINIU BYLU SUDARYMAS

= Istaigos uzregistruoti elektroniniai dokumentai rengimo ir tvarkymo posistemyje
sisteminami i elektronines bylas pagal jstaigos dokumentacijos plana

= | jstaigos dokumentacijos plang itraukiamos Visos elektroninés bylos, planuojamos
sudaryti ar testi Kitais metais, nurodomi uz juy sudaryma atsakingi darbuotojai

=  Kiekvienai elektroninei bylai suteikiamas indeksas, kurj sudaro dokumentacijos
plano punkto ir papunkcio eilés numeris ir Zymuo ,,E*, Zymintis bylos forma
(elektronine). Elektroninés bylos indeksas gali bati papildytas duomenimis,
rodanciais bylos sudarymo vieta, pvz.: 1.1 E(03) (1.1 — eilés numeris, E — bylos
forma, 03 — struktiirinis padalinys)

=  Elektroniniy dokumenty saugojimo terminai nustatomi Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymo nustatyta tvarka

= ] rengimo ir tvarkymo posistemj elektroninés bylos jtraukiamos pagal
dokumentacijos plane iSdéstytas jstaigai nustatytas veiklos sritis ir funkcijas

. Renglmo ir tvarkymo posistemyje elektroniniy byly sisteminimas turi bati

perziiirimas, keiiamas ir papildomas atsizvelgiant i jstaigos dokumentacijos plano
pasikeitimus




ELEKTRONINIU BYLU TVARKYMAS

. Pasibaigus metams rengimo ir tvarkymo posistemyje esancios elektroninés bylos,
kurios nebus tgsiamos Kitais metais, uzbaigiamos (uzdaromos) ir sutvarkomos.
Tokioms byloms ir jy tomams elektroniniai dokumentai nebepriskiriami. Rengimo ir
tvarkymo posistemyje gali buti jdiegta automatiné elektroniniy byly ir ju tomy
uzbaigimo (uzdarymo) funkcija

. Patikrinami kiekvienos elektroninés bylos, jos tomy ir jiems priskirty elektroniniy
dokumenty saugojimo terminai pagal jstaigos dokumentacijos plana ir teisés
norminius aktus, kuriuose jie nustatyti

=  Patikrinamas elektroniniy dokumenty priskyrimas elektroninei bylai ar jos tomui
pagal nustatyta ar pasirinkta poZzymi, aptikus priskyrimo klaidy elektroniniai
dokumentai turi bti perskirstyti

= Tvarkomos elektroninés bylos, tomai, jiems priskirti elektroniniai dokumentai ir ju
metaduomenys turi baiti apsaugoti nuo sugadinimo, neteiséto pakeitimo ar
sunaikinimo

= Sutvarkius elektronines bylas, sudaromas ilgalaikio saugojimo elektroniniy byly
sarasas, Kurj, suderinta Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo 10
straipsnio 3 ir 4 dalyse nustatyta tvarka, tvirtina jstaigos vadovas




ELEKTRONINIU BYLU PERKELIMAS

= Sutvarkius elektronines bylas, elektroniniai dokumentai, kuriy saugojimo terminas
nuo 1 iki 10 mety, paliekami saugoti rengimo ir tvarkymo posistemyje tokia forma,
kokia jie buvo sudaryti, isiysti ar gauti, ar kita forma, iSsaugant elektroninio
dokumento turinj ir su juo susijusiy metaduomeny vientisuma. Turi biti uztikrinta,
kad visa elektroninio dokumento saugojimo laika jo turinys ir su juo susijg
metaduomenys bus atpazjstami vartotojo

= Sutvarkytos ilgalaikio saugojimo elektroninés bylos per 2 metus po ju uzbaigimo
(uzdarymo) turi biiti perkeltos i saugojimo posistemj

=  Elektroninés bylos, kuriy saugojimo terminas po dokumenty vertés ekspertizes
pratqsmmas 1lg1au nei 10 mety, 18 rengimo ir tvarkymo posistemio turi biiti perkeltos
1 saugojimo posistemi

= Perkeliant elektroning byla i§ rengimo ir tvarkymo posistemio i saugojimo
posistemi, perkeliami visi elektroninés bylos tomai kartu su jiems priskirtais
elektroniniais dokumentais, taip pat elektroninés bylos, ju tomuy ir elektroniniy
dokumenty metaduomenys




ELEKTRONINIU DOKUMENTU SAUGOJIMAS

=  Elektroniniy dokumenty saugojimo kontrolei uZztikrinti elektroniniy
dokumenty valdymo sistemoje biitinos:

v elektroniniy dokumenty saugykly talpos fiksavimo ir kontrolés priemonés

v klaidy fiksavimo saugojimo laikmenose ir jrenginiuose priemonés

v informacijos apie elektroniniy byly, ju tomy ir jiems priskirty elektroniniy
dokumenty judéjima (perkélima { kita saugykla) fiksavimo ir kontrolés priemonés

v" elektroniniy dokumenty atsarginiy kopiju darymo, elektroniniy dokumenty ir ju
metaduomeny atktirimo 1§ atsarginiy kopijy priemonés

v atsarginiy kopiju darymo periodiSkumas (ne reCiau Kkaip karta per savaite), ju
saugojimo laikmenos ir vieta

v" elektroniniy dokumenty ir ju metaduomeny atkiirimo i§ atsarginiy kopiju tvarka ir
kontrolés priemonés, uz elektroniniy dokumenty ir jyu metaduomeny atkiirimag
atsakingi darbuotojai

v jistaigoje turi buti ne maziau kaip 2 atsarginés elektroniniy dokumenty kopijos,
saugomos skirtingose laikmenose ir skirtingose vietose




NUMATOMAS ELEKTRONINIU DOKUMENTU PERDAVIMAS

v'Valstybés ir savivaldybiy institucijy, istaigy, imoniy veiklos elektroniniy dokumenty
perdavimo valstybés archyvams taisykliy projekte numatyta kad:

v'elektroniniai dokumentai valstybés archyvams bus perduodami per 5 metus nuo ju
sukiirimo

v'perduodami elektroniniai dokumentai turés bati sutvarkyti ir jradyti | apskaitos
dokumentus

v'perduodami elektroniniai dokumentai turés atitikti patvirtinta elektroninio dokumento
specifikacija

v'Elektroniniai dokumentai ir su jais susijusi informacija galés buti perduodama
elektroniniais rysiais; fizinése laikmenose pristatant § valstybés archyvq. CD ir DVD tik
skaitymui skirtuose optiniuose diskuose




NUMATOMAS ELEKTRONINIU DOKUMENTU PERDAVIMAS

v Jei jstaigos elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje elektroniniy dokumenty
sudétinés dalys turinys metaduomenys elektroninis parasas bus saugomi atskiral,
prieS pradedant elektroniniy dokumenty perdavima valstybés archyvui, turi buti
suformuota elektroninio dokumento specifikacija atitinkanti kiekvieno elektroninio
dokumento pakuoté

Pastabos:

1. LVAT yra pateikusi Lietuvos Respublikos kultiros ministerijai pasiiulymus dél
Dokumenty ir archyvy jstatymo pakeitimo.

2. LVAT pagal savo kompetencijq numato isleisti teisés akty pakeitimus ar priimti
naujus teisés aktus, reglamentuojancius elektroniniy dokumenty perdavimq
valstybés archyvams ir pan.




I11. Elektroniniy dokumenty ilgalaikis saugojimas




PROJEKTAS - ELEKTRONINIO ARCHYVO INFRASTRUKTUROS
SUKURIMAS

=  Projekto vykdytojas —Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnyba

= 2007 metais buvo parengta projekto ,,Elektroniniy dokumenty saugojimo valstybés
archyvuose infrastruktiros sukiirimas* galimybiy studija

= 2008 mety pabaigoje, baigtas vykdyti projektas ,,Elektroniniy dokumenty saugojimo
informacinés sistemos prototipo (bandomojo projekto) sukiirimas*, kurio metu buvo
sukurtos priemonés pagrindinéms elektroniniy dokumenty perémimo ir ilgalaikio bei
nuolatinio saugojimo proceduroms iSbandyti ir patikrinti

= 2009 metais Lietuvos archyvy departamento projektui ,.Elektroninio archyvo
infrastruktiiros sukiirimas® jgyvendinti gauta 200/-2013 m. ES struktiriniy fondy
parama pagal Ekonomikos augimo veiksmy programos 3 prioriteto ,,Informaciné
visuomené visiems* jgyvendinimo priemong ,,Saveikumas*

= 2010 metais pradéta kurti Elektroninio archyvo informacinés sistema. Elektronini
archyva numatoma sukurti iki 2011 mety 1V ketvir¢io



http://www.archyvai.lt/stotisFiles/uploadedAttachments/galimybes20098228203.pdf
http://www.archyvai.lt/stotisFiles/uploadedAttachments/galimybes20098228203.pdf
http://www.archyvai.lt/stotisFiles/uploadedAttachments/galimybes20098228203.pdf

ST S R

ELEKTRONINIO ARCHYVO INFORMACINE SISTEMA (EAIS)

EAIS DALY VIAL:

EAIS tvarkytojas — Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnyba ir jo jsteigti 15
valstybés archyvy

EAIS duomeny teikéjai — jstaigos, teikiancios dokumentus valstybés archyvams
EAIS duomeny naudotojai - juridiniai ir fiziniai asmenys
EAIS TIKSLAL:

kaupti ir saugoti Nacionalinj dokumenty fonda (NDF) sudarancius elektroninius
dokumentus

tvarkyti ir teikti informacija (apraSus) apie valstybés archyvuose saugomus
dokumentus, nepriklausomai nuo jy sudarymo biido, formos ir laikmenos

sudaryti salygas valstybés archyvams informaciniy technologiju ir rySiy
priemonémis atlikti dokumentus perduodanciy jstaigy dokumenty valdymo prieziiirg

uztikrinti telsetac prieiga prle saugomy elektroniniy dokumenty informaciniy
technologijy ir rySiy priemonémis

teikti elektronines paslaugas




EAIS MODULIAI

. DOKUMENTU VALDYMO PRIEZIUROS MODULIS

v Modulis teiks galimybe vieSojo sektoriaus jstaigoms suderinti su valstybés archyvais
dokumenty ir byly apskaitos dokumenty duomenis. Sio modulio priemonémis bus
atliekamas dokumentacijos plany, apyrasy ir kity dokumenty duomeny derinimas

. ELEKTRONINIU DOKUMENTU PERDAVIMO IR PRIEMIMO MODULIS

v" Modulis atliks ir valdys elektroniniy dokumenty perdavimag i§ dokumentus
perduodanéios vieSojo sektoriaus jstaigos ir jy priémima valstybés archyvuose. Sio
modulio priemonémis jstaigos informuos valstybés archyvus apie numatoma
elektroniniy dokumenty perdavima, atliks dokumenty perdavima. Valstybés
archyvai atliks gauty dokumenty patikra, spres dél ju priémimo, 0rganizuos ju
iraSyma i saugykla

=  DOKUMENTU PUBLIKAVIMO IR PATEIKIMO MODULIS

v Modulis skirtas saugomy dokumenty ir informacijos apie juos teikimui ir vieSinimui.
Naudodamiesi Siuo moduliu iSorés naudotojai turés galimybe ieSkoti ir perzitiréti
dokumentus (iSskyrus tuos, prieigg prie kuriy riboja jstatymai)




EAIS MODULIAI

. ELEKTRONINIU DOKUMENTU SAUGOJIMO MODULIS

v" Modulis skirtas vykdyti valstybés archyvy priimty saugoti elektroniniy dokumenty
fizinj iSsaugojima, savalaikj turinio transformavimg i ilgalaikio saugojimo formatus,
pakartotinj archyvinj tvirtinima ir Kitas su tuo susijusias funkcijas

=  ADMINISTRAVIMO MODULIS
v" Modulis skirtas vykdyti sistemos administravima: naudotojy, istaigu, klasifikatoriy ir

Kitos sistemos konfigiiracijos tvarkyma




PABAIGAI

[0 LVAT numato jsteigti Elektroniniy dokumenty valdymo komisija,
siekdama kuo platesnio ir efektyvesnio LVAT darbuotojuy, suinteresuoty
valstybés ir savivaldybiy institucijy, istaigy ir jmoniy, nevyriausybiniy
organizacijy bei privaciy juridiniy asmeny atstovavimo ir dalyvavimo,
sprendziant elektroniniy dokumenty valdymo ir naudojimo problemas,
svarstant teisés aktus, teikiant sitlymus atitinkamoms valstybés ir
savivaldybiy institucijoms.

[0 LVAT nuomone yra tikslinga perziaréti elektroninio paraso,
elektroninés valdzios, dokumenty ir archyvy valdymo politika
formuojanciy Ir kity su Siomis sritimis susijusiy institucijy jgaliojimus,
uztikrinant iy sric¢iy saveika ir koordinuota sprendimy priémima bei ju
1gyvendinima.

KLAUSIMAI?




