DOKUMENTU VALDYMO FUNKCIJOS EFEKTYVAUS
ATLIKIMO REKOMENDACIJOS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

Dokumenty valdymo funkcijos efektyvaus atlikimo rekomendacijy (toliau —
Rekomendacijos) tikslas — nustatyti valstybés ir savivaldybiy institucijy, istaigy ir jmoniy, kity
subjekty, jgalioty atlikti vieSojo administravimo funkcijas, valstybés jgalioty asmeny (toliau —
istaigos) dokumenty valdymo funkcijos efektyvumo didinimo priemones, pateikti Sios funkcijos
atlikimo budy pasirinkimo rekomendacijas. PlaCigja prasme jstaigy veiklos dokumentai prisideda
prie Zmogaus teisiy gynimo, teisés taikymo, neSaliSko ir vienodo bendravimo su asmenimis. Istaigy
geb¢jimas teikti asmenims paslaugas taip pat grindZiamas ir dokumentais bei jy prieinamumu.
Dokumenty ir archyvy valdymas atlieka svarby vaidmenj jgyvendinant ir teisés 1 informacija
principa.

Istaigy veiklos dokumentai yra neatsiejama atliekamy funkcijy dalis, uZtikrinanti
jrodomuma, atskaitinguma, veiklos procesy ir sprendimy priémimo skaidrumg. Dokumentai ir juose
uzfiksuota informacija yra reikSmingas veiklos Saltinis tiek jstaigos vidaus, tiek iSorés vartotojams.
Dokumenty valdymas yra laikomas jstaigos vidaus administravimo sritimi, kuri apima dokumenty,
nepaisant jy formos, laikmenos ir pateikimo btido, rengima, tvarkyma, apskaitg ir saugojima.

Istaigos veikia dinamiSkoje aplinkoje ir Siuo aspektu svarbu uztikrinti, kad bet kuria forma
sudaryti dokumentai (popieriniai, elektroniniai, vaizdo ir garso ar kiti) biity valdomi pagal
norminamosios aplinkos, jskaitant dokumenty ir archyvy valdymo, reikalavimus, biity prieinami ir
tinkami naudoti. Todél dokumenty valdymas, siekiant efektyvios ir atskaitingos jstaigos veiklos,
turi bliti organizuojamas taip, kad biity palaikomas veiklos testinumas, uztikrinama biitina
atskaitomybé. Pastaruoju metu jstaigos yra skatinamos keistis oficialiy dokumenty skenuotomis
kopijomis ar elektroniniais dokumentais. Tai skatina perZitiréti dokumenty valdymo procediras,
veiksmus ir reikalauja atitinkamy darbuotojy Ziniy bei nuoseklesnio jstaigos darbuotojy, atliekanciy
skirtingas funkcijas, bendradarbiavimo.

Valdydamos dokumentus jstaigos remiasi Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytais
dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo bendraisiais reikalavimais.

Rekomendacijose vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
Jstatyme (Zin., 1995, Nr. 107-2389; 2004, Nr. 57-1982), Dokumenty rengimo taisyklése,
patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 (Zin., 2011,
Nr. 88-4229), bei Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 (Zin., 2011, Nr. 88-4230), vartojamas sgvokas.

II. DOKUMENTU EFEKTYVAUS VALDYMO PRIEMONES

Rekomendacijose nurodomos dokumenty valdymo funkcijos efektyvumo didinimo
priemonés sitilomos atsiZvelgiant i Europos Komisijos Prane§ime apie archyvus' iSsakytus
teiginius, kad dokumenty ir archyvy valdymo koordinavimas ir efektyvumas yra esminis
administravimo efektyvumui, skaidrumui, teisiniam atskaitingumui, informacijos paslaugy
efektyvumui ir Europos archyvy paveldo iSsaugojimui, taip pat j minétame praneSime iSskirtas
naudas, atsirandancias i§ koordinuoto dokumenty ir archyvy valdymo. Minétos naudos siejamos su
skaidrumu, informacijos laisve ir teisine atskaitomybe; administraciniu efektyvumu, gerai
atliekamomis informacijos teikimo paslaugomis ir iSlaidy sumazinimu.

Rekomendacijose iSskiriamos Sios dokumenty valdymo efektyvumo didinimo priemonés:

e aiSkus dokumenty valdymas visais jy gyvavimo etapais;
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e dokumenty apyvartos mazinimas;
¢ informaciniy technologijy priemoniy geresnis naudojimas.

AiSkus dokumenty valdymas visais ju gyvavimo etapais

Vienas svarbiausiy dokumenty valdymo aspekty — biitinybé uZtikrinti dokumenty valdyma
per visa jy gyvavimo cikla, kuris apima dokumentams valdyti skirty informaciniy sistemy kiirimg ir
funkcionavimg bei dokumenty gyvavimo etapus — nuo dokumenty sukiirimo iki jy perdavimo toliau
saugoti ar atrinkimo naikinti.

Esminiai jstaigos veiklos dokumenty gyvavimo etapai yra Sie:

e dokumenty sudarymas (gavimas);

e dokumenty tvarkymas (vertinimas, sisteminimas, apraSymas);
¢ dokumenty iSsaugojimas;

¢ dokumenty naudojimas.

Istaigai tikslinga nustatyti, kokie dokumentai rengiami kiekvienai atlieckamai funkcijai.
Siuo aspektu svarbu, kad dokumenty rengimo procediiros biity aiskiai reglamentuotos ir visiems
Zzinomos. Kartu turi buti aiskiai nustatyti (darbo reglamentuose, pareigybiy apraSymuose ar kituose
dokumentuose) darbuotojy, atsakingy uZz dokumenty valdymg ar atskirus dokumenty valdymo
procesus, jgaliojimai bei atsakomybé.

Jei atliekant tam tikras funkcijas oficialiis dokumentai néra sudaromi, tikslinga jvertinti
galimg tokio sprendimo rizikg veiklos jrodomumo ar atskaitingumo prasme.

Istaigos gali sudaryti ir valdyti skirtingy formy dokumentus. Popieriniams ir
elektroniniams dokumentams valdyti paprastai taikomi tie patys principai, taciau metodai gali biiti
skirtingi. Todél labai svarbu vertinti atlickamus dokumenty valdymo veiksmus ir esant techninéms
galimybéms, ypac turint dokumentams valdyti skirtg informacing sistema, perziiiréti darbo procesus
ar sudaromy dokumenty formas (kokius dokumentus sudaryti popierinés, o kokius — elektroninés
formos).

Svarbu uZztikrinti, kad dokumentai buty saugomi tiek, kiek reikalaujama ar kiek jie
reikalingi. Jei konkreCiy dokumenty saugojimo terminai néra nustatyti norminiuose teisés aktuose,
juos turi nustatyti jstaigos vadovas (dokumentacijos plane ar kitame dokumente). Dokumenty
saugojimo terminy nustatymas, jy pratgsimo ar dokumenty atrankos naikinti sprendimai turi biiti
priimami jvertinus dabartinés ir biisimos veiklos poreikius, vidaus ir iSorés suinteresuoty asmeny
poreikius, saugojimo sgnaudas ar informacijos, uZzfiksuotos skirtingos formos dokumentuose,
egzistavimo ir prieinamumo aspektus bei vélesnio dokumenty naudojimo biitinumg. Toks sitilymas
teikiamas, nes susiduriama su praktika, kad sprendimus, kokie ir kur dokumentai faktiSkai yra
rengiami ir valdomi, paliekama priimti uZ dokumenty valdymo procesus atsakingiems darbuotojams
ar struktiriniams padaliniams, arba nurodomas ilgiausias galimas saugojimo terminas, nepateikiant
motyvy ir neretai nejvertinus Sioje pastraipoje nurodyty aspekty.

Istaigoms vykdant teisés aktais priskirtas funkcijas biitina nustatyti tokias funkcijas
vykdant sudaryty dokumenty tvarkymo specialivosius reikalavimus. Tam biitina jvertinti
skirtingose formose sudaromy dokumenty kiekius ir jei jmanoma iSvengti dokumenty kopijy déjimo
1 bylas ar priskyrimo joms, jei istaigoje saugomas originalus ar autentiSkas dokumentas.

Dokumentai jstaigoje turi buti saugomi saugioje ir patikimoje aplinkoje. Pasirenkant
dokumenty saugojimo biidg (dokumentus saugoti centralizuotai, vienoje vietoje ar decentralizuotai,
atsakingy darbuotojy darbo kabinetuose), reikia jvertinti tai, kad, nepaisant dokumenty saugojimo
vietos, dokumentams taikomi vienodi teisés aktuose nustatyti dokumenty saugojimo, prieinamumo
ir naudojimo reikalavimai.

Itin svarbu, kad ijstaiga imtysi priemoniy ir tinkamai prizitréty optinése laikmenose
uzfiksuojamg informacija, ypaC kai dalis popierinés bylos dokumenty (informacijos) saugoma
optinése laikmenose (CD, DVD ar kitose).

Kad iStekliai, skirti jstaigos veiklos dokumentams valdyti ir saugoti, bity naudojami
racionaliai, nuolat saugotini dokumentai turéty biti laiku perduodami saugoti j valstybés archyvus.



Dokumenty apyvartos mazinimas

Siekdamos aiskaus dokumenty valdymo visais gyvavimo etapais, jstaigos turéty:

. ivertinti dokumenty, susijusiy su jy administruojamomis veiklos sritimis
(funkcijomis), jforminimg ir siekiant jj supaprastinti pakeisti atitinkamus reguliavimo srities teisé€s
aktus;

. nustatyti tipus dokumenty, kurie bus sudaromi ne pagal Lietuvos vyriausiojo
archyvaro patvirtintas ar su juo suderintas elektroninio dokumento specifikacijas bei pasiraSomi
elektroniniu parasSu, kuris néra kvalifikuotas elektroninis paraSas, kaip numato Elektroniniy
dokumenty valdymo taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d.
isakymu Nr. V-158 (Zin., 2012, Nr. 3-104; 2012, Nr. 79-4132), 5.6 punkto nuostatos;

. nustatyti, kurie iS jstaigos veikloje sudaromy dokumenty kitoms valstybés
institucijoms ar jstaigoms pateikiami originalo, o kurie — tik skaitmeninés dokumenty kopijos forma
(valstybés institucija ar jstaiga, kitai jstaigai pateikusi skaitmening¢ dokumento kopija, neretai
siuncia ir dokumento popierin] originalg. Paprastai konkreioje jstaigoje néra nustatyta, kurie
dokumentai kitoms jstaigoms teikiami tik skaitmeninés dokumenty kopijos forma, o tai turi jtakos
byly sudarymo specifikai — vienu klausimu sudaromos kelios bylos pagal dokumenty formas.
Istaiga, sudariusi popierinj dokumentg ir i$siuntusi jo skaitmening¢ kopija, originaly dokumentg turi
iSsaugoti nustatytg laikg. Dokumento skaitmening¢ kopija gavusi jstaiga kopija atspausdina ir jg
valdo bei saugo kaip popierinj dokumentg. Dokumenty valdyma reglamentuojantys teisés aktai
numato, kad jstaigos, turincios atitinkamas informaciniy technologijy priemones, skaitmenines
dokumenty kopijas, saugomas trumpai, gali valdyti vien tik turimomis informaciniy technologijy
priemonémis, jy neatspausdindamos).

Istaigos, turinCios galimybe naudotis dokumentams valdyti skirtomis informacinémis
sistemomis (elektroniniy dokumenty valdymo sistemomis), galéty sudaryti ir keistis elektroniniais
dokumentais, atitinkanciais Elektroniniu paraSu pasiraSyto elektroninio dokumento specifikacija
ADOC-V1.0, patvirtintg Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
generalinio direktoriaus 2009 m. rugséjo 7 d. jsakymu Nr. V-60 (Zin., 2009, Nr. 108-4574). Toks
siilymas teikiamas siekiant vienodinti dokumenty valdymo praktikg ir atsizvelgiant j tai, kad
skirtingy formy dokumenty (popieriniy, elektroniniy) valdymas pareikalauja jvairiy teisés akty
taikymo geb¢jimy ir atitinkamy priemoniy. Vyriausybei atskaitingos institucijos ir jstaigos galéty
siekti sumaZzinti dokumenty formy jvairoveg, ypa¢ dokumenty, sudaromy konkrecioje
administruojamoje srityje. Tokius veiksmus galéty atlikti tik valstybés institucijos ir jstaigos,
turincios elektroniniy dokumenty valdymo sistemg ar galincios prie tokios sistemos prisijungti.

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése yra numatyta galimybé dokumentus,
atsizvelgus 1 jy saugojimo terminus bei apyvarta, registruoti bendruose dokumenty registruose
(pvz., bendrame personalo dokumenty registre, bendrame finansiniy dokumenty registre). Tokia
galimybe patogu naudotis jstaigoms, turin¢ioms dokumentams valdyti skirtas informacines
sistemas, nes jas taikant dokumentus viename registre uzregistruoti gali keletas darbuotojy, netgi
esanciy geografiSkai nutolusiuose padaliniuose.

Istaigos neturéty saugoti keliy to paties oficialaus veiklos dokumento kopijy (elektroninés
formos ir atspausdintos popieriuje).

Informaciniy technologiju priemoniu geresnis naudojimas

Prie dokumenty valdymo efektyvumo didinimo prisideda ir informacinés technologijos,
ypa¢ dokumentams valdyti skirty informaciniy sistemy funkcionalumo geresnis iSnaudojimas ir
esant poreikiui — plétra. Todé¢l jstaigoje turi biiti uZtikrinama informacijos apie naujai galimas
naudoti priemones ar platesniam informaciniy technologijy taikymui jtakos turinCius teisés akty
pasikeitimus, sklaida. Siuo aspektu teisininky, darbuotojy, atsakingy uz dokumenty valdyma, ir IT
specialisty bendradarbiavimas tampa vis svarbesnis.
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Istaigoms, turindioms dokumentams valdyti skirtas informacines sistemas, bitina
optimizuoti vykdomas funkcijas ir turimas atlikti uZduotis. Tiek valdant popierinius, tiek
elektroninius dokumentus kai kuriy su dokumenty rengimu, valdymu susijusiy procediiry (pvz.,
vizavimas, susipaZinimas) atlikimas galimas tik informaciniy sistemy priemonémis.

Istaigos, turinioms informacines sistemas, skirtas paslaugoms teikti, turéty vengti
dokumenty, sudaromy elektronine forma, pakartotinio sudarymo popieriuje. Pasitaiko atvejy, kai
asmeniui pateikus praSyma elektronine forma (pvz., per MEPIS), asmens praSoma pasiraSyti
popierin] dokumentg, kuris registruojamas ir valdomas teisés akty nustatyta tvarka.

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy 24.6 punkte nustatyta galimybé¢, kad jei
jstaigoje ir jai pavaldZiose jstaigose jdiegta vieninga dokumentams valdyti skirta informaciné
sistema, istaigos parengti dokumentai pavaldZioms jstaigoms gali biti teikiami sistemos
priemonémis, neatliekant siunc¢iamo dokumento registravimo procediiros. Atitinkamai ir Siy
taisykliy 17 punkte nustatyta, jei istaigoje ir jai pavaldZiose jstaigose idiegta vieninga dokumentams
valdyti skirta informaciné sistema, jstaigos parengto dokumento gavimas pavaldZioje jstaigoje gali
biti fiksuojamas sistemos priemonémis, neatliekant gauto dokumento registravimo procediros.
Istaigos turéty nustatyti tipus dokumenty, kurie pavaldZioms jstaigoms pateikiami nurodytuoju
budu.

Informaciniy technologijy naudojimas prisideda prie geografiSkai nutolusiy struktiiriniy
padaliniy darbo organizavimo, keitimosi su jais dokumentais bei geresnio dokumenty valdymo
procediiry koordinavimo.

III. DOKUMENTU VALDYMO FUNKCIJOS ATLIKIMO BUDAI IR JU
PASIRINKIMAS

Dokumenty ir archyvy jstatyme numatyta, kad uz dokumenty valdymo organizavimg yra
atsakingas jstaigos vadovas ar kitas jgaliotas tos jstaigos asmuo. AtsiZvelgiant ] tai, iSskirtini Sie
dokumenty valdymo funkcijos atlikimo budai:

. dokumenty valdymo funkcijas atlieka pati jstaiga (toliau — dokumenty sudarytojas);

. dokumenty tvarkymo ir (ar) saugojimo paslaugos perkamos;

. kai kuriy veiklos sri¢iy dokumentai rengiami, tvarkomi, jtraukiami  apskaita pagal
susitarima;

. atskiras dokumenty valdymo funkcijas atlieka specialiai tik tam tikram dokumenty
valdymo procesui vykdyti jsteigta jstaiga.

Jei visas dokumenty valdymo funkcijas atlieka dokumenty sudarytojas, organizuojant
dokumenty valdymg bitina atsizvelgti ] sudaromy (gaunamy) dokumenty apyvarta bei ] tai, ar
istaiga saugo kity istaigy (pavaldziy ir pan.) teisés akty nustatyta tvarka perimtus dokumentus, nes
tai turi jtakos priimant sprendimus dé¢l darbuotojy, atsakingy uz dokumenty valdyma ar atskirus jo
procesus, kiekio bei jiems numatomy atsakomybiy. Tai pat svarbu atsizvelgti i turimas informacines
technologijas dokumentams valdyti bei jy funkcionaluma.

Ivertinus dokumenty tvarkymo ir saugojimo kaStus (ilgai ar nuolat saugomy dokumenty
kiekj, nes biitent Siems dokumentams tvarkyti prireikia didesniy darbo sgnaudy, ir dokumentams
saugoti tinkamy patalpy poreik]j, jstaigoje gali biiti priimtas sprendimas dokumenty tvarkymo ir (ar)
saugojimo paslaugas pirkti. Sioms paslaugoms teikti privaloma turéti licencijas, numatytas
Dokumenty ir archyvy istatymo 18 straipsnyje, o licencijy iSdavimo tvarka nustatyta Dokumenty
tvarkymo ir (ar) saugojimo paslaugy licencijy iSdavimo ir panaikinimo, dokumenty ir licencijy
grazinimo tvarkos apraSe, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2011 m. vasario 9 d.
nutarimu Nr. 162 (Zin., 2011, Nr. 18-860).

Sudarant paslaugy sutartis rekomenduotina numatyti, kad paslaugos biity teikiamos
laikantis teisés aktuose nustatyty dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo
reikalavimy ir nurodyti konkreCius tai reglamentuojancius teisés aktus, aptarti uzbaigty byly
sutvarkymo aspektus (jei bus tvarkomos trumpai saugomos bylos, nenumatyti papildomy jy
apraSymo reikalavimy, aptarti, kad trumpai saugomose bylose esantys testiniai dokumentai nebiity



tvarkomi kaip atskiri apskaitos vienetai, kad trumpai saugomy lapai nebiity numeruojami ir kt.),
detalizuoti kitus aspektus (ar bylos tvarkymas apima byloje esanc¢iy dokumenty vertinimg (vertes
ekspertizg) ir dokumenty sisteminimg; jei jstaigai veikiant nebuvo sudaromos asmens bylos, to
nereikéty nenumatyti ir atitinkamoje sutartyje, o jei asmens bylos buvo sudaromos, aptarti esmines
dokumenty rasis, kurios turéty likti tvarkomoje asmens byloje; numatyti, ar déZuciy ar aplanky
kaina jeina } dokumenty sutvarkymo kaing; ar sutvarkytas nuolat saugomas popierines bylas
valstybés archyvui pristato ir reikiamas paZzymas rengia paslaugos teikéjas, ar tai dokumenty
sudarytojo sgnaudomis atliekamas darbas.)

Aptariant dokumenty atrankos naikinti aspektus, biitina jvertinti, ar yra apskaitos
dokumentai (sgrasai, registracijos Zurnalai ar pan.), ] kuriuos yra jraSytos naikinti atrinktos bylos.
Tokiu atveju dokumenty naikinimo akte blity nurodomi tik apskaitos dokumentai ir akto sudarymas
pareikalauty maziau laiko ir darbo sgnaudy. Kartu biitina numatyti, kuri sutarties Salis perveza
naikinti atrinktus dokumentus ir faktiSkai rtpinasi dokumenty sunaikinimu.

Sutartyse gali biiti numatyta, kad asmuo, teikiantis dokumenty tvarkymo paslauga, ne tik
sutvarko veiklos dokumentus, bet ir parengia apskaitos dokumenty projektus. Jei istaiga teisés akty
nustatyta tvarka perduoda dokumentus valstybés archyvui, sutartyje gali biiti numatyta, kad
paslaugos teikéjas apskaitos dokumenty duomenis valstybés archyvui pateikia derinti per
Elektroninio archyvo informacing sistema.

Sutartyje sitlytina numatyti, kad uz atliktas paslaugas paslaugos teikéjui bus mokama
jsitikinus, kad paslauga atlikta laikantis dokumenty tvarkymg ir (ar) saugojimg reglamentuojanciy
teisés akty reikalavimy.

Istaiga gali svarstyti galimybe sudaryti susitarimg su kita jstaiga, teisés akty nustatyta
tvarka turinCia jgaliojmus vykdyti tam tikra veiklg ar teikti tam tikras paslaugas (pvz., tvarkyti
buhalterinés apskaitos dokumentus ar pan.). Siuo atveju svarbu jvertinti tai, kad uZ jstaigos veiklos
dokumentus yra atsakinga juos sudariusi jstaiga. Todé¢l sudarant susitarimus itin svarbu numatyti,
kas fiziSkai saugos sudaromus dokumentus, kas juos sutvarkys pagal teisés akty reikalavimus, kaip
jie bus prieinami (pateikiami) suinteresuotiems asmenims.

Siekdama geriau organizuoti veikla, jstaiga gali steigti specialiai tik atskiroms dokumenty
valdymo funkcijoms atlikti skirta jstaiga. Siuo aspektu biitina jvertinti jstaigos struktiriniy
padaliniy kiekj ir jy struktiiry sudétingumg, turimas informacines technologijas dokumentams
valdyti, dokumenty, ypac ilgai ir nuolat saugomy, apimtis, organizacinius ir ekonominius aspektus
jsteigus tokig jstaigg. Kai tam tikras dokumenty valdymo funkcijas atlieka specialiai tik tokioms
funkcijoms isteigta jstaiga (vienas i§ galimy pavyzdziy — KraSto apsaugos ministerijos archyvas),
ypa¢ svarbus jgaliojimy, atsakomybés riby ir su dokumenty tvarkymu, apskaita bei naudojimu
susijusiy procediry nustatymas.

Norminiai teis€s aktai, reglamentuojantys dokumenty valdyma, nenumato dokumenty
valdymo kompetencijos centry. Taciau teisés aktai, reglamentuojantys dokumenty ir archyvy
valdyma, nenumato ribojimy, kad sudarant susitarimus (pvz., d¢l dokumenty tvarkymo ir (ar)
saugojimo paslaugy) nebiity galima numatyti papildomy susitarimy dél saugomy dokumenty
pateikimo naudoti, jvairiy paZymy projekty rengimo ar kity.

Pasirenkant dokumenty valdymo funkcijos atlikimo btda, bitina iSnagrinéti esamg
dokumenty valdymo funkcijos biikle, jai atlikti patiriamas iSlaidas, iSkylanc¢ias dokumenty valdymo
ar naudojimo problemas (teisinio reguliavimo, procediiry, informaciniy technologijy taikymo ar
kitas), ir tik tuomet priimti sprendimus.

IV. LAUKIAMI REZULTATAI

Sistemingai taikant dokumenty valdymo efektyvumo didinimo priemones, dokumenty
valdymo funkcijai atlikti skiriamos 1¢Sos buty planuojamos ir panaudojamos racionaliai ir
atskaitingai, sumazéty uz dokumenty valdyma ar atskirus jo procesus atsakingy darbuotojy darbo
apimtys, o dokumenty valdymo procesai ir veiksmai biity atliekami sparciau ir kokybiSkiau.




