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[VADAS

Pastarcjo meto informaciniy technologijy raida sudaré salygas milZiniskam informacijos
srauty 3uolivi. Siandien informacijos vaidmuo spardiai didéja, informacija ir idéjos tampa
savarankitka vertybe, strateginiu kiekvienos organizacijos itekliu, veiklos pagrindu. Salia
tradiciniy informacijos srauty vis didesne reik¥me ir vieta uZzima elektroniné informacija.
Dvide$imtojo amZiaus paskutiniuoju deSimtmeciu informacijos buvo sukurta daugiau nei per visa
ankstesne Zmonijos veiklos istorija [26].

Tadiau informacijos amziaus paradoksas yra tas, kad didesné dalis elektroninés informacijos
yra sunkiau prieinama nei anks&iau sukurtoji arba neprieinama visifkai. Elektroniné informacija
kuriama, valdoma, perduodama ir saugoma naudojant dinamiskas, greitai kintanc¢ias informaciniy
technologijy priemones. Dél greito technologijy senéjimo informacija, sukurta jas naudojant, véliau
prarandama arba tampa sunkiai prieinama ir dél to negalima naudoti. Informacijos elektroninéje
aplinkoje atsiradimas ir sklaida nei$vengiamai kei¢ia poZiurius ir sampratas [26].

Spar¢iai kintanti aplinka, sudaro prielaidas i§ esmés perZiuréti, jvertinti ir pateikti naujus
archyvy veiklos organizavimo principus bei metodus.

Archyvy funkcijy kaita i$ pasyvios, t. y. informacijos saugojimo, | aktyvia — informacijos
teikimo ir naudojimo siekiant patenkinti vartotojy poreikius, lemia esminius archyvistikos teorijos ir
praktikos poky¢ius [24].

Tadiau informacijos valdymas elektroninéje terpéje yra ne vien technologiné, bet ir
organizacijos veiklos politikos problema. Institucijos atskaitingumui ir veiklos irodomumui
uztikrinti, visuomenés poreikiams tenkinti reikalinga patikima informacija, o ne technologijos.
Todél elektroniniy dokumenty saugojimo sritis turéty buti svarstoma ne tik praktinio jgyvendinimo,
bet ir archyvy veiklos politikos lygmeniu.

Archyvo veiklos politikos lygmeniu dokumenty saugojimas paprastai yra apibréZiamas kaip
archyvo veiklos uZdavinys, igyvendinamas per archyvo vykdomas funkcijas, kuriy tikslas —
apsaugoti dokumentus nuo sugadinimo, sunykimo ar praradimo, sudaryti prieigos prie saugomu
dokumenty galimybes, kad buty tenkinami visuomenés socialimai, teisiniai, kultariniai,
informaciniai poreikiai, taip pat i§saugoti dokumentus ateities kartoms kaip kolektyvines atminties
Saltinius [25].

Siuolaikinés archyvu veiklos politikai turi jtakos valstybés politinés, teisinés, ekonominés,
socialinés, kulturinés ir technologinés aplinkos poky¢iai, tarp kuriy svarbiausi — tai visuomenéje
vykstantys demokratiniai procesai, skatinantys valstybés institucijy skaidrumg, vieSuma,
atskaitinguma visuomenei, kurios poreikius jos tenkina, taip pat augantys visuomenes informaciniai

poreikiai, kurivos lemia Zmogaus prigimtinés teisés | informacija, taip pat kity su asmens laisve,



garbe ir orumu, jo socialiniy poreikiy tenkinimu susijusiy teisiy jgyvendinimas bei technologiniai
poky¢iai, susije su informaciniy technologiju atsiradimu ir plétra. Taigi archyvai yra veikiami
dinami3kos, nuolat kintancios aplinkos, todél archyvams siekiant prisitaikyti prie §iy poky¢iy i¥kyla
butinybé iefkoti naujy savo veiklos sprendimy [25].

Sio darbo objektas yra elektroninis archyvas bei nuo jo neatsiejami elementai: elektroniniai
dokumentai. Pagrindinis #ikslas — nustatyti kokie yra nuolat kintanéios aplinkos veikiamuy Lietuvos
valstybiniy elektroniniy archyvy bei neatsiejamy ju elementy - elektroniniy dokumenty suktirimo
pagrindiniai principai bei ilgalaikio i¥saugojimo plétros galimybés. Sio darbo tikslui igyvendinti
keliami $ie ufdaviniai :

- I¥analizuoti kokia itaka elektroninés informacijos atsiradimas padaré Lietuvos archyvy
sistemai,

- Issiaiskinti kokia itaka archyvu veiklai daro elektroniniai, skaitmeniniai dokumentai ir kuo
jie skiriasi nuo tradiciniy dokumenty bei kaip elektroniniy dokumenty atsiradimas kei¢ia
archyvo veiklos specifika;

- [I8siaidkinti pagrindinius elektroninio dokumento prieinamumo principus ir ilgalaikio
i§saugojimo problemas;

- ID3nagrinéti Europos Sajungos valstybiy teising baz¢ reglamentuojancia elektroniniy
dokumenty valdymg ir saugojima bei pasidairyti po 3alis, kurios turi daugiau praktikos
elektroniniy dokumenty valdyme nei Lietuvos valstybiniai archyvai;

- Atlikti tyrima apie visuomenés nariy nuomone dél elektroninio archyvo poreikio.

Sio magistro darbo problemq galima bity i¥reikti klausimu — ar miisy 3alies archyvuose
suprantama elektroninio archyvo vystymo svarba? Ir ar archyvai yra pajégis neatsilikti nuo juos
itakojandiy, spariai besikeidianciy aplinkos pokyéiy? Kaip jie sugeba pasivyti technologinius
poky¢ius ir kaip efektyviai pritaiko savo darbo procesuose?

Darbo aktualumas. Si tema buvo pasirinkta nagrinéti dél keleto prieZas¢iy:

1. Visuomenés poreikis. Naujy informacijos technologijy pagrindu vykstantys pokyc¢iai
pasaulyje ir Lietuvoje keiéia ir vie$osios informacijos bei paslaugy teikimo buda, todél visuomené
turi biti kuo plaéiau informuota apie vykstan&ius pokyéius elektroninio archyvo plétros sferoje, kad
buty pasiektas kuo didesnis susidomeéjimas.

2. Problemos testinumas. — Si problema nepraras aktualumo ir ateityje, kadangi vystantis
informacinéms technologijoms, elektroninis archyvas ir ateityje susidurs dar su gausybe naujoviu
bei turés atsakyti daug klausimy, padésianciy kuo efektyviau pritaikyti siulomas informaciniy
technologijy galimybes savo darbo palengvinimui, dokumenty i$saugojimui ir archyvo dokumenty

skaitytoju aptarnavimo kokybés gerinimui.



Tyrimo metodai. AtskleidZiant temg buvo derinami teoriniai ir empiriniai metodai. Metody
pasirinkimg lémé kaip viso darbo, taip ir kiekvieno atskiro uzdavinio specifika. I§ teoriniy metody
buvo naudojami sisteminés analizés, indukciju sintezés, lyginimo, apibendrinimo; i¥ empiriniy
metody — anketinis, dokumenty analizés, atliekama atvejo studija.

Valstybinés archyvy sistemos jstaigy veikla yra neatsiejama nuo valstybéje vykstanciy
dinamiSky procesy: informacinés ir Ziniy visuomenés plétros, padidéjusio visuomenes poreikio
oficialiajai ir retrospektyviajai informacijai, todél pirmoje magistrinio darbo dalyje aiSkinamasi
kokia jtaka informacijos elektroningje aplinkoje i$saugojimas ir ilgalaikio informacijos naudojimo
galimybiy uZtikrinimas turi archyvy darbui. AtskleidZiama Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés pozicija sprendZiant elektroninin dokumenty autentiSkumo,
prieinamumo ir ilgalaikio issaugojimo problemas. Aptariami Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés projektai, kurie yra susije su elektroninio dokumento valdymo,
i§saugojimo, dokumenty skaitmeninimo tema. AiSkinamasi kaip ir ar pasikeité reikalavimai
archyvy darbuotojy kvalifikacijai. I$skiriamos pagrindinés tradicinio ir elektroninio dokumento
savokos bei dokumenty valdymo, tvarkymo pana%umai ir skirtumai. Nagrinéjamas Tarptautinis
dokumenty valdymo standartas (JSO 75489). Taip pat analizuojama elektroninio dokumento
samprata per tradicinio dokumento sampratg. Tuo siekiant apibrézti bendruosius dokumenty,
neatsizvelgiant | ju laikmena ir informacijos fiksavimo biida, elementus ir nustatyti principus,
kuriais remiantis informacija elektroninéje laikmenoje gali buti i¥skiriama ir apibréZziama kaip
dokumentas. Atkreipiamas démesys | didéjanti visuomenés susidoméjima valstybiniuose
archyvuose saugomus dokumentus. Aifkinamasi kokios pagrindinés dokumenty skaitmeninimo
problemos kyla valstybiniams archyvams.

Antroje darbo dalyje i$skiriamos priemonés, kurios turi buti uZtikrintos elektroniniu
pavidalu saugomai informacijai apsaugoti nuo nesavalaikio sunaikinimo, neteisétos prieigos.
Diskutuojama elektroninio para$o tema. Taip pat Siame darbo skyriuje aptariami kompiuterizuoty
istaigos dokumenty valdymo sistemy bei elektroniniy dokumenty valdymo sistemy pagrindiniai
principai, nes §iu sistemu diegimas yra nei§vengiamas, jei yra keliami dideli jstaigos dokumenty
saugojimo, paieskos, saugumo, slaptumo reikalavimai. SupaZindinama su pagrindiniais
reikalavimais keliamais elektroniniy byly sudarymui, tvarkymui, i$saugojimui, naikinimui ir
kitais esminiais reikalavimais, kurie yra keliami elektroninei bylai.

Trecioje darbo dalyje nagrinéjama kokiais teisés aktais yra reglamentuojama Europos
Sajungos archyvu veikla, tuo siekiama i$siaiskinti kokie teisniai aktai Europos Sajungos valstybese
padaré prad¥ia archyvy teisinés bazés sukurimui ir kaip Europos Sajungos valstybiu archyvy
teisinés bazés sukiirimas jtakoja archyvy veiklg elektroniniy dokumenty valdymo ir saugojimo

srityje. Europos Sajungos valstybiy nariy valstybiy archyvy kontekste trumpai paZymima situacija



Lietuvos valstybiniuose archyvuose. Darant prielaida, kad Siandieniné Lietuvos archyvistika yra
formuojama remiantis skandinavi$kaja archyvistikos kryptimi, $ioje darbo dalyje atskleidZiama
~ elektroniniy dokumenty valdymo praktika Danijoje, Suomijoje ir Svedijoje.

Ketvirta darbo dalis skirta i$siaiskinti kaip vertinamas archyvas, koks poZiiiris | Sia jstaiga,

bei ar jZvelgiama elektroninio archyvo nauda ir panaudojimo i$plétimo galimybés.



I ELEIV(TRONINES INFORMACIJOS ATSIRADIMO JTAKOTI ARCHYVU DARBO
POKYCIAI

Siandien vienos aktualiausiy problemy yra informacijos elektroninéje aplinkoje
i¥saugojimas ir ilgalaikio informacijos naudojimo galimybiy uZtikrinimas. Sios problemos daro
tiesioging itakg archyvy darbui. Kyla biitinybé elektroninio archyvo plétrai.

Pradedant kalbéti apie archyva, pazymétina, kad archyvo terminas gali buti vartojamas
dviem prasmémis: archyvas kaip jstaiga ar vieta, skirta saugoti dokumentus, ir archyvas kaip
dokumenty visuma, kuria sudaro vieno asmens (juridinio ar fizinio) veiklos metu sudaryti, gauti ir
sukaupti dokumentai [27].

Pagrindinis archyvo uZdavinys visada buvo ir yra, nepriklausomai nuo dokumento
laikmenos, i¥saugoti dokumentus reikiama laika ir garantuoti tyréjy bei kity informacijos vartotojy
galimybe naudoti dokumentuose fiksuota informacija. Archyvai saugo informacija apie objektyvios
tikrovés faktus, jvykius, reiskinius bei Zmogaus mastymo rezultatus, fiksuotus dokumentuose.

Nekyla abejoniy, kad archyvo savoka yra neatstejama nuo dokumento, tad panagrinékime

kaip $iame informacijos amZiuje kei¢iasi dokumento samprata.

1.1. Tradicinio ir elektroninio dokumento ypatumai, pagrindiniai skirtumai

Analizucjant tradicinio ir elektroninio dokumento ypatumus, ju panasumus ir skirtumus,
pateikiamos tradicinio ir elektroninio dokumento sampratos. ISskiriami pagrindiniai tradicinio ir
elektroninio dokumento savokos bei dokumenty valdymo, tvarkymo pana$umai ir skirtumai,
Nagrin¢jamas Tarptautinis dokumenty valdymo standartas (ISO 15489), kuriame pateikiamas ir
elektroninio dokumento apibréZimas.

Taip pat analizuojama elektroninio dokumento samprata per tradicinio dokumento samprata.
Tuo siekiama apibrézti bendruosius dokumenty, neatsiZvelgiant | jy laikmena ir informacijos
fiksavimo buda, elementus ir nustatyti principus, kuriais remiantis informacija elektroninéje

laikmenoje gali buti i§skiriama ir apibréZiama kaip dokumentas.

1.1.1. Tradicinio dokumento samprata

Kad geriau suprastume archyvo kaip dokumentu visumos koncepcija visy pirma
iSnagrinésime tradicinio dokumento apibréZimus pateikiamus jvairiuose literaturos 3altiniuose,
kurie leis susidaryti bendra vaizda apie vieng i$ pagrindiniy bei smulkiausiy archyvy elementy —
dokumenta. Dokumento apibréZimy yra daug ir {vairiy, taip yra, tod¢l, kad pati dokumento savoka
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yra daugiareik¥mé. Dokumento terminas paplitgs labai placiai visose sferose ir aifkinamas kaip
informacijos laikmena, tadiau poZymiai, pagal kuriuos informacijos laikmena priskiriama
dokumentui, skirtingi:

Informatikoje dokumentas yra bet kokia informacijos latkmena, kuria galima saugoti tam

tikrg laika — lai§kas, Zurnalas, knyga.

Teisés moksle ir teisésaugoje dokumentas suprantamas kaip priemoné paliudyti, jrodyti arba

patvirtinti tam tikras teises ir pareigas.
Dokumento samprata vieiajame sektoriuje:

- Viedojo sektoriaus aspektu oficialus dokumentas yra suprantamas kaip teising verte
turintis jrodymas ar informacija,

- Viedojo juridinio asmens vykdant teisés norminiy akty nustatytus jgaliojimus sudarytas,
patvirtintas ar gautas | apskaita jtrauktas dokumentas, nepriklausomai nuo jo pateikimo
budo, formos ir laikmenos,

- RaSytinis, grafinis, garsinis regimasis, kompiuterinés informacijos ar kitoks dokumentas,
kuris yra susijes su istaigos veikla, itrauktas j tos istaigos apskaita ir yra arba Sios
istaigos sukurtas, arba jos gautas (LR teisés gauti informacija i§ valstybeés ir sévivaldybiq

istaigy istatymas).

Dokumento samprata archyvistikos poZiuriu. Archyvistikos mokslo teorija nagrinéja ne
atskira dokuments, o dokumenty visuma, t. y. dokumentas yra vertinamas kaip tos visumos, kuriai
jis priklauso, dalis. Dokumenty visumai apibréZti vartojama keletas terminy. Vienas daZniausiy —
archyvo terminas, kuris suprantamas kaip vieno dokumenty sudarytojo dokumenty visuma, sudaryta
ir sukaupta jo vykdytos veiklos metu. Archyvinés medZiagos terminas daZniausiai vartojamas
ivardyti archyvuose — dokumenty, saugojimo vietose (tai gali biti konkreti jstaiga, kurios pagrindiné
funkcija — saugoti dokumentus, ar organizacijos padalinys, atsakingas uZz dokumentu saugojima) —
sukaupty ir saugomy dokumenty visuma. [vairiose Salyse, atsiZvelgiant i susiklos¢iusias tradicijas,
teisinius jgaliojimus ar netgi politinius sprendimus, archyvo ar archyvinés medZiagos terminas turi
siauresne ar platesne reik3me.

Pateikiama dar keletas tradicinio dokumento apibréZimy:

Dokumentas [lot. documentum — pavyzdys, liudijimas, irodymas ], laikmena, kurioje
fiksuojama informacija. Tradiciniu poZitriu dokumentas suprantamas kaip informacijos kodavimo
forma, turinti, loging, semantine ir grafine iSrai¥ka, kurio klasikinis pavyzdys - knyga. Dél
technologijy itakos dokumento savoka labai i3siplété. Dokumentu vadinami ne tik spaudiniai, bet ir
fotodokumentai, magnetinés laikmenos, optiniai diskai, garsiniai ir garsiniai regimieji dokumentai

[15];



Dokumentas — tai informacijos apie objektyviosios tikrovés faktus, jvykius, rei8kinius, bei
Zmogaus mastymo rezultaty fiksavimo biidas ant specialiai tam pritaikytos medZiagos jvairiomis
priemonémis [7];

Visuose i8 pateikty dokumento savoky apibréZimy akcentuojamas dokumento materialumas,
dokumentas vertinamas kaip materialioji laikmena, fiksuojanti informacija. Taiau Siame darbe
dokumentas traktuojamas kitaip: akcentuojamas jo, kaip informacijos ne¥éjo reik§mingumas, jis

néra suvokiamas tik kaip laikmena.

1.1.2. Elektroninio dokumento samprata ir ypatumai

Tarptautinés archyvy tarybos elektroninio dokumento sampratos koncepcija Kompiuterinés
informacijos jtaka archyvams pirma karta buvo nagrinéta 1971 metais Bonoje (Vokietijoje)
vykusioje Tarptautinés archyvy tarybos ( toliau - TAT) archyvy apvaliojo stalo 13-ojoje
tarptautinéje konferencijoje. Sios konferencijos metu buvo sudaryta Automatizacijos darbo grupé su
kompiuterinés informacijos sklaida susijusioms problemoms nagrinéti. 1974 metais 81 darbo grupe
buvo reorganizuota i atskira TAT Automatizavimo komitets, kuriam buvo iskeltas uidavinys tirti
visus archyvy automatizavimo aspektus: elektroniniy dokumenty valdyma, archyvy valdymo
kompiuterizavima, kompiuteriy naudojimo archyvinei medZiagai apradyti bei optiniy laikmenu
naudojimo dokumentams saugoti galimybes ir kt. [27]

1992 metais reorganizavus TAT Automatizavimo komiteta, buvo sudaryti trys atskiri TAT
komitetai: Elektroniniy dokumenty, Archyvinio automatizavimo ir Vaizdiniy technologiju. TAT
Automatizavimo komiteto vykdytus elektroniniy dokumenty tyrimus tgsé Elektroniniy dokumenty
komitetas, kurio vienas i§ uzdaviniy buvo skatinti elektroniniy dokumenty valdymo ir archyvinio
saugojimo informacijos sklaida [12].

Tarptautinés archyvy tarybos atlikto dokumento sampratos tyrimo tikslas buvo pateikti
dokumento samprata, i8skirti elektroninio dokumento savybes, nustatyti jo skirtumus ir panasumus |
tradicinius dokumentus, taip pat nustatyti, kokia ijtaka archyvy veiklai daro elektroniniai
dokumentai ir kaip jie kei¢ia archyvo uzdavinius, jy atlieckamas funkcijas.

Tarptautinés archyvy tarybos dokumento sampratos koncepcija remiasi dokumento sgvokos
apibréZimu, kuris taikomas visiems dokumentams nepriklausomai nuo informacijos fiksavimo bado
it laikmenos: dokumentas — institucinés ar asmens veiklos metu sukurta ar gauta fiksuota
informacija, kurios turinys, struktiira ir kontekstas yra pakankami veiklai jrodyti [27].

Iskirtiné elektroniniy dokumenty sampratos dalis yra ta, kad $ie dokumentai turi buti
sudaryti, perduodami, naudojami ir saugojami kompiuteriu, dél to atsiranda tik elektroniniams

dokumentams biidingu dokumento elementy savybiy, atskiriandiy juos nuo tradiciniy (ra$ytiniu)
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dokumenty. Nagrinéjamoje dokumento sampratos koncepcijoje i§skiriami ir atskirai aptariami tie
elektroniniy dokumenty elementai, kurie i esmés skiriast nuo tradiciniy dokumenty. Tai yra
informacijos fiksavimo ir simboliu naudojimo biidas, turinio ir laikmenos santykis, fiziné (iSoriné)
ir loginé (vidiné) dokumento struktura [27].

Taigi Tarptautinés archywvy tarybos pateiktoje dokumento sampratos koncepcijoje
elektroninis dokumentas apibréZtinas kaip institucinés ar asmens veiklos rezultatas, kurio turinys,
struktiira ir kontekstas yra pakankami veiklai jrodyti. Elektroninis dokumentas, kaip institucijos ar
asmens vykdomos veiklos rezultatas, yra sudedamoji konkreéios institucijos ar asmens dokumenty

sisternos dalis ir gali bati susijes funkciniais ry$iais su dokumentais kitose laikmenose [27].

Elektroninio dokumento (oficialaus dokumento) apibréZima galima rasti ir Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 mety sausio 11 dieng patvirtintose
elektroniniy dokumenty valdymo taisykiése, o taip pat elektroninio dokumento apibrézimq randame
ir 2001 m. Tarptautinés standartizacijos organizacijos patvirtintame tarptautiniy dokumenty
vadybos standarte 1SO-15489 (toliau Standartas).

Lietuvos archyvy departamentas prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés (toliau Lietuvos
archyvy departamentas) 2006 mety sausio 11 dieng patvirtintose elektroniniy dokumenty valdymo
taisyklése, pateikiamas toks oficialaus elektroninio dokumento apibréZimas “Oficialus elektroninis
dokumentas — vykdant teisés norminiy akty nustatytus jgaliojimus informaciniy technologiju
priemonémis istaigos sudarytas ar gautas dokumentas, pasira$ytas teising galia turin¢iu elektroniniu
para3u ir jtrauktas 1 elektroniniy dokumenty valdymo sistema [1].

Standarte dokumentas apibréziamas kaip ,fiksuota informacija ar objektas, kuris gali buti
laikomas atskiru vienetu*, o oficialiis dokumentai apibréziami kaip ,organizacijos ar asmens,
vykdandiy teisétus jsipareigojimus ar veikla, parengta, gauta ir kaip jrodymas iSsaugota
informacija®“. 2001 m. Tarptautinés standartizacijos organizacijos patvirtintame tarptautiniame
dokumenty vadybos standarte ISO-15489, buvo suformuluoti ir nustatyti pagrindiniai dokumenty
sudarymo principai ir reikalavimai dokumentams, atvére galimybes organizacijuy veikloje pradéti
naudoti ir elektroninius dokumentus.

Standarte apibréZiama, jog ,.dokumentas turi teisingai atspindéti, kas buvo perduota ar
nuspresta arba koks veiksmas buvo atliktas. Jis turéty tikti veiklai, su kuria susijgs, ir juo buty
galima pasinaudoti atskaitomybés tikslais. [...] Dokumento struktiira, tai yra jo formatas ir
dokumento sudedamujy daliy ry$iai, turéty islikti nepakeisti. I§ dokumento turéty buti aiSkus
veiklos, kurios metu dokumentas buvo sudarytas, gautas ir panaudotas, aplinka.*

Siame standarte detaliai atskleid?iamas duomeny, jra$y, dokumenty, informacijos valdymas,

apibréziamas dokumenty gyvavimo ciklas, pateikiama terminija ir vartotinos savokos[12]:
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,JPrieiga — tai teisé, galimybé suradimo priemonés, naudotis ar gauti informacija “.

,.JKonversija — tai procesas, kurio metu i§ vienos priemonés perrafoma | kita, arba i vieno
formato perkeliama kitg‘*.

,Iradai — tai sukurta, gauta ar jgyta informacija, uZtikrinanti jmonés jsipareigojimus ar
operacijas®.

Pateikiama archyvinés kompetencijos sfera, jos sudedamosios dalys {12]:

,Archyviné kompetencijos sfera susideda i: archyvinio organo, archyvu institucijos,
archyvinés programos. Organas ar programa atsakingi uZ dokumenty atrinkima, tinkamuma,
saugojima, prieinamuma taip pat apsaugojima nuo sugadinimy®.

Nusakomos duomeny ( jrady ) sistemy pagrindinés funkcijos, dokumenty valdymo
reikalingumas ir svarba [12}:

,Ira¥y sistema — tai informacijos sistema, kuri skai¢iuoja, valdo ir teikia prieiga prie
duomeny “.

,JDuomenuy (jra¥y) vadyba — tai vadybos sritis atsakinga uZ sisteminga kurimo, gavimo,
priémimo naudojimo, apskaitos kontrole. [ tai jeina ir standarty asignavimas, servizo tiekimas,
susijes su duomeny valdymu ir naudojimu. Tai jgalina: tiekti tinkama informacija sprendimams
priimti, kaupti jmonés istoring atmint{",

ApibréZziamas dokumenty valdymas {12]:

,,» Dokumenty valdymo procesas tai - fiksavimas, registravimas, klasifikacija, prieigos ir
apsaugos diferenciacija, identifikavimas, disponavimas, saugojimas, naudojimo budas bei
draudimai*. |

I Duomeny valdymo sistemg jeina: duomeny apdorojimas, duomenu organizavimas,
saugojimas, neleistino - pavojingo naudojimo i¥vengimas, prieigos prie reikalingu duomeny
tiekimas [12].

Nusakomas dokumenty saugojimas, prevenciniy priemoniy taikymas, sickiant apsaugoti
dokumentus nuo netinkamo naudojimo.

I¥saugojimas: kopijavimas, konversija, jrady perkélimas.

I$analizavus standarta ir jame atkleistus dokumenty valdymo principus, galima teigti, jog
istaigose ar jmonése ji pritaikyti néra labai paprasta. Nes reikalavimai yra gana dideli, o standarto
bendras pobudis apsunkina jo pritaikyma. ISO 15489 detaliai atskleidZia visa dokumento gyvavimo
cikla, pateikiama archyvinés kompetencijos sfera, detalizuojamas dokumenty valdymas, dokumenty
valdymo pagrindiniai principai, palietiami dokumenty saugojimo, prevenciniy priemoniy taikymo,

siekiant apsaugoti dokumentus nuo netinkamo naudojimo aspektai. ISO 15489 Tarptautinio
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dokumenty valdymo standartas nusako esmines nuostatas, svarbias dokumenty valdymo sistemai,
tac¢iau dél savo bendro pobudZio yra gana sunkiai interpretuojamas.

Bet vis délto pradZia, apibréZiant elektroniniy dokumenty naudojima organizacijy veikloje,
padaré Tarptautiné standartizacijos organizacija, kuri 2001 metais patvirtino tarptautini dokumenty
vadybos standartg ISO-15489, kuriame suformuluoti ir nustatyti pagrindiniai dokumenty sudarymo
principai ir reikalavimai dokumentams, atvére galimybes organizacijy veikloje pradéti naudoti
elektroninius dokumentus. Kiek véliau Lietuvoje 2006 metais Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinamas istatymas elektroniniy dokumenty valdymo
taisykles, kuriose pirmg karta teisiniame akte buvo pateikta oficiali elektroninio dokumento savoka
bei reglamentuojami elektroninio dokumento valdymo principai.

Informacijos elektroninéje aplinkoje atsiradimas ir sklaida nei$vengiamai keifia poZiurius ir
sampratas. Tradiciné dokumento, kaip materialaus objekto samprata negali buti taikoma
elektroniniams dokumentams. Elektroninéje aplinkoje nelicka medZiagitkumo, todél tenka ieSkoti
kity dokumento, kaip atskiro objekto, i§skyrimo ir apibréZimo kriterijy. Elektroninio dokumento
koncepcija pagrista idéja, kad dokumentas, kaip atskiras objektas, egzistuoja nepriklausomai nuo jo
sudarymo formos ir materialios mediiagds, kurioje tas dokumentas sudaromas. Dokumento
samprata grindZiama intelektualia dokumento kaip atskiro objekto samprata. Tai keilia
nusistovéjusia dokumento sampratg ir atveria galimybes naujam poZidriui | dokumenta kaip

dokumentinés informacijos objekta.

1.2. Vykdomosios valdZios institucija koordinuojanti valstybiniy archyvy veiklos poky&ius

Kaip buvo minéta, jstatymas dél elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy buvo patvirtintas
2006 metais Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés. I8 to galima
spresti, kad kalbant apie Lietuvos archyvus $i istaiga yra svarbi vykdomosios valdZios institucija,
kuri pagal kompetencijg rengia ir leidzia teisés aktus, derina kity valstybés instituciju ir istaigu
parengtus teisés aktus, o taip pat dalyvauja rengiant istatymy ir kity teisés akty projektus,
kuruojandius valstybiniy (ir ne tik) archyvy veikla,

Platiau apie Lietuvos archyvuy departaments. Lietuvos archyvy departamentas prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés yra vykdomosios valdZios institucija, kuri dalyvauja formuojant
ir jgyvendinant valstybés politika ir strategija dokumenty valdymo ir naudojimo srityje,
administruoja Nacionalini dokumenty fondg (ji sudaro valstybés ir savivaldybiu instituciju, {staigy
ir jmoniy, valstybés jgalioty asmeny veiklos dokumentai), ir valstybing archyvu sistema. Lietuvos
archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nuostatuose, kurie patvirtinti
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Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. vasario 8 d. nutarimu Nr. 197 [5], Siai biudZetinei

Istaigai galima i$skirti $iuos uzdavinius:

formuoti vienoda dokumenty valdymo praktika valstybés ir savivaldybiy
institucijose, istaigose ir jmonése;

nustatyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos bendruosius reikalavimus;
rengti ir tvirtinti valstybés ir savivaldybiy institucijy, {staigy ir imoniy, perduodanciy
nuolatinio saugojimo dokumentus valstybés archyvams, saraSa;

nustatyti valstybés ir savivaldybin institucijy, istaigy ir imoniy nuolatinio saugojimo
dokumenty, tarp ju ir ty, prie kuriy prieinama specialios jrangos priemonémis,
perdavimo valstybés archyvams tvarka;

spresti valstybés ir savivaldybiu institucijy, istaigy ir imoniy veiklos dokumenty
perdavimo valstybés archyvams, Nacionalinio dokumenty fondo papildymo
nevalstybiniy organizacijy, privaéiy juridiniy ir fiziniy asmeny perduodamais veiklos
dokumentais klausimus;

nustatyti dokumenty saugojimo ir saugykly jrengimo reikalavimus;

I¥ i¥vardinty uZdaviniy matoma, kad 3i {istaiga pagal kompetencija koordinuoja ir

administruoja dokumenty (neiSskiriant tradiciniy ir elektroniniy) valdymo, naudojimo bei

saugojimo veiklos sritis.

Panagrinékime Lietuvos archyvy departamento (toliau - Departamentas) struktiira bei

viena i§ Departamento skyriy, kuris koordinuoja informacijos elektroninéje laikmenoje ir

elektroniniy dokumenty valdymo ir iSsaugojimo prieZiura,

Lietuvos archyvy departamento struktira (1 schema ) yra formuojama atsiZvelgiant {

istatymy ir kity teisés norminiy akty departamentui nustatytus uZdavinius ir funkcijas.

Departamento struktiira tvirtinama generalinio direktoriaus jsakymu.
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1 schema. Lietuvos archyvy departamento struktiira{32].

Departamentui vadovauja generalinis direktorius, kuris asmeni¥kai atsakingas uz
Departamentui pavesty uZdaviniy vykdyma ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés programos
Departamento kompetencijai priklausan¢iais klausimais jgyvendinima. Generalinis direktorius
koordinuoja ir kontroliuoja Departamento (skyriy ir tarnyby) veikla [9]. Lietuvos archyvy
departaments sudaro $e¥i skyriai ir tarnyba: Bendruju reikaly tarnyba, Vidaus audito skyrius,
Dokumenty valdymo skyrius, Teisés ir administravimo skyrius, Informacijos ir elektroniniy
dokumenty skyrius, Finansy ir buhalterinés apskaitos skyrius, Informaciniy technologijy skyrius.

Elektroninés informacijos atsiradimas bei sparti sklaida lemia ir archyvy darbo poky¢ius.
Archyvai susiduria su nauju reiSkiniu — elektroniniais dokumentais, kurie i§ esmés keicia

nusistovéjusia archyvy praktika ir darbo metodus.
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Kaip galima spresti i§ Lietuvos archyvy departamento struktiros (1 schemos) skyriy
pavadinimy, uz problerhq sprendima bei naujoviy jgyvendinimg elektroninés informacijos valdymo,
saugojimo ir elektroninio archyvo plétros srityje daugiausiai yra atsakingas Lietuves archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybeés Informacijos ir elektroniniy dokumenty
skyrius. Aptariant Sio skyriaus funkcijas, kurios pateiktos Lietuvos archyvy departamento
internetinéje svetainéje [32], galima iSskirti funkecijas, kurios lie¢ia ir elektroniniy dokumenty

valdyma ir saugojima elektroniniame archyve irtai yra:

rengti teisés aktus, reglamentuojanéius elektroniniu dokumenty valdyma;

- pagal kompetencija vertinti pateiktus derinti teisés aktus, kitus dokumenty projektus,
teikti dél jy pastabas ir siulymus;

- kontroliuoti, kaip valstybés archyvai vykdo jiems priskirty valstybés ir savivaldybiy
institucijy, istaigy ir jimoniy elektroniniy dokumenty valdymo prieZitira;

- priziaréti, kaip valstybés ir savivaldybiy institucijos, istaigos ir jmonés laikosi teisés
akty, reglamentuojanéiy elektroniniy dokumenty valdyma, nustatyty reikalavimuy,
dalyvauti vertinant ju diegiamas kompiuterizuotas dokumenty valdymo sistemas;

- teikti informacija ir konsultuoti valstybés archyvus, kitas valstybés ir savivaldybiy
institucijas, staigas ir jmones teisés akty taikymo klausimais formuojant vieninga
elektroniniu dokumenty valdymo politika, teikti informacija elektroniniy dokumenty
valdymo klausimais nevalstybinéms organizacijoms ir privatiems juridiniams
asmenims;

- dalyvauti organizuojant ir koordinuojant Nacionalinio dokumenty fondo dokumenty
skaitmeninimo projektus, skirtus perkelti | skaitmening forma valstybés archyvuose
saugomus dokumentus ir informacija apie juos, formuoti vieninga skaitmeniniy
dokumenty teikimo susipaZinimui ir naudojimo praktika;

- koordinuoti vieS$yjy paslaugy teikima valstybés archyvuose;

- dalyvauti organizuojant bendry projekty igyvendinimg ir bendradarbiavima su
uZsienio valstybiu archyvy tarnybomis bei tarptautinémis organizacijomis;

- tvarkyti informacinés sistemos ,Lietuvos archyvy fondy savadas“ duomenis,
koordinuoti duomeny apradyma valstybés archyvuose.

Apibendrinant dar karta galima paZyméti, jog Lietuvos archyvy departamento Informacijos
ir elektroniniy dokumenty skyrius turi nuolatos plésti ir riipintis elektroniniy dokumenty valdyma ir
elektroninio archyvo veikla reglamentuojan&iy teisés akty rengimu, atnaujinimu, papildymu.
Konsultuoti dél elektroniniy dokumenty valdymo. Koordinuoti veikla dél elektroniniy dokumenty
i%saugojimo elektroniniame archyve. Bei nuolatos bendradarbiauti su kity Saliy valstybiu archyvuy

tarnybomis bei tarptautinémis organizacijomis, kad remiantis ju patirtimi arba naujomis idéjomis,
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Lietuvoje elektroniniy dokumenty valdymas vykty kaip jmanoma sklandZiau. Tai taip pat reiskia,
kad 3is Lietuvos archyvuy departamento skyrius ir jo pasiulymai, projektai daro didele jtaka

elektroninio archyvo administravimo bei plétros tendencijoms.

Galima daryti i$vada, kad Lietuvos valstybiniy archyvy veikla dinamiSkai kintan&ios
aplinkos salygomis yra neatsiejama nuo valstybéje vykstandiy procesy: informacinés ir Ziniy
Viena i valstybinés archyvy sistemos planuojamos artimiausio laikotarpio prioritetinés veiklos
krypéiy taip pat siejamos su informacijos elektroninéje laikmenoje kaupimu ir i$saugojimu ateities

kartoms, t.y., i§ elektroniniy dokumenty sudaryto elektroninio archyvo plétrai.

1.2.1. Lietuvos archyvy departamento projektai

Aptartos Lietuvos archyvy departamento skyriaus funkcijos ir uzdaviniai, kuriuose démesys
atkreipiamas | elektroninio dokumento valdymo ir saugojimo problemas, atsispindi ir Europos
Tarybos rekomendacijoje (2005/835/EB) bei Lietuvos archyvy departamento strateginiuose
planuose, rengiamuose projektuose.

Lietuvos archyvy departamentas, planuodamas valstybinés archyvy sistemos istaigu veiklos
kryptis, atsizvelgia i Europos Tarybos rekomendacijas. 2005 m. Europos Komisija pateiké Tarybai
raporta apie archyvy bikle ES, kurio pagrindu Taryba priémé rekomendacija (2005/835/EB) dél
prioritetiniy veiksmy siekiant Europoje didinti bendradarbiavima archyvy srityje [6].

Kaip pabréZiama Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2007-2009 mety strateginiame veiklos plane [19], valstybinei archyvy sistemai didelg jtaka daro
Europos Sajungoje vykstantys procesai, naujosios technologijos, tarptautinés informacijos mainai,
Taryba priémé rezoliucija dél archyvy Salyse ES narése (2003/C 113/02), kuri reikalauja imtis
konkre€iy priemoniy, kad bity stiprinamas Europos 8$aliy bendradarbiavimas sprendZiant

elektroniniy dokumenty autentikumo, prieinamumo ir ilgalaikio i$saugojimo problemas.

Kaip valstybing archyvu sistema administruojanéiam Lietuvos archyvy departamentui sekasi
igyvendinti siekius turindius uztikrinti pilie¢iy, valstybés institucijy ir tikio subjekty interesus, kai
numatyta, jog dokumentai, nepriklausomai nuo ju formos ir sudarymo biido, turi biti i¥saugoti ir
prieinami visa teisés akty nustatyta saugojimo laikg atsispindi 2006 m. Lietuvos archyvy
departamento pasiektuose rezultatuose ir 2007 m. jgyvendinamuose projektuose.

2006 m. rezultatai:
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Vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu [21], kurio vienas i8
tiksly — sudaryti teisinj pagrinda dokumentams efektyviai valdyti, kad buty pagristas juridiniy
asmeny veiklos skaidrumas ir atskaitingumas bei uZtikrinami susijusiy asmeny teiséti interesai,
Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus
isakymu 2006 metais atlikti $ie valdymo srities reglamentavimo pakeitimai:

- patvirtintos Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés, kuriy tikslas — sudaryti teisini
pagrinda rengti, tvarkyti, saugoti vie§ojo sektoriaus oficialivosius elektroninius dokumentus,
nustatyti jy valdymo sistemy funkcinius reikalavimus;

- parengti teisés aktai, nustatantys kompiuterizuoty dokumenty valdymo sistemy derinimo,
dokumenty rengimo, perdavimo | valstybés archyvus taisykles, kiti teisés aktai.

Tadiau autorés manymu, Lietuvoje teisiné bazé, kuri uZtikrinty elektroniniy dokumenty
valdyma ir elektroniniy archyvy sudaryma néra dar pakankama. Teisinéje bazéje dar trukty istaigu,
perduodan¢iy nuolatinio saugojimo elektroninius dokumentus saugojimui j valstybés archyvus
tvarkos.

2. Intensyviai kaupiama informacinés sistemos ,,Lietuvos archyvy fondy savadas“ duomeny
baze€.

Funkcionuojanti sistema prisideda prie elektroniniy paslaugy gyventojams plétimo,
padidina vieSojo sektoriaus informacijos vartotoju galimybes atliekant jiems reikalingos
informacijos paieska internete. Sudaro geresnes salygas 3alies mokslininkams, auk3tyju mokykly
studentams, kitiems tyrinétojams naudotis valstybés dokumentinio paveldo lobynais.

Pasaulyje jau egzistuoja nemaZai elektroniniy archyvy, kuriy paslaugomis naudojasi
visuomené, valdZios institucijos ir kiti. Pagal tai, kokia informacija pateikiama archyvy
internetinése svetainése, galima iSskirti tris kategorijas pasauliniais tinklais pateikiamy archyvy
Saltiniu;

1. Duomeny bazés su paiekos sistema. Pagrindiniai paieSkos elementai yra fondy
katalogai ir tematiky bazés;

2. Elektroniniai Zinynai (skirtingos temos ir pobuidZiai- vedliai, fondy smulkesni
pavadinimai, tematiniai katalogai ir kt.);

3. Elektroninés dokumenty kopijos. [8]

Pasaulyje kol kas daugiausia archyvai pateikia duomenis pagal pirmosios grupes poZymius.
3. Pasiekti rezultatai vykdant bendrg Lietuvos nacionalinés Martyno MaZvydo bibliotekos,

Lietuvos archyvu departamento ir Lietuvos dailés muziejaus projekta. Projekto tikslas — perkelti {
skaitmening forma valstybés archyvuose saugomus unikalius dokumentus, sudaryti salygas
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visuomenei interaktyviai jais naudotis, aktualinti paveldétasias vertybes Siuolaikinémis ES ir
pasaulio kultliry jvairovés salygomis [31].

- 2006 m. uZ 357,6 tikst. Lt, panaudojant ES strukturiniy padaliniy léSas, jrengtas archyvy
dokumenty skaitmeninimo centras ;

- nuskenuoti dokumentai — 41,5 tikstandiai vaizdu.

Lietuvos archyvy departamento 2007 m. projektai :

1. Elektroniniy dokumenty saugojimo valstybés archyvuose infrastrukturos sukurimas.

Projekto tikslas — sukurti priemones i$saugoti vie$ojo sektoriaus elektroninius dokumentus,
tuo paskatinant informaciniy technologijy naudojimg teikiant vie$asias paslaugas ir iSsaugant Siy
dokumenty autentiSkuma.

2007 m. buvo planuojama atlikti galimybiy studija, parengti elektroniniy dokumenty
saugojimo strategija, techning specifikacija.

Projektui vykdyti 2007 m. numatyta 400 tiikst. Lt. [31].

Tikimasi, kad informaciniy sistemy kurimas, duomeny apie valstybés archyvuose saugomus
dokumentus kaupimas ir sklaida, dokumenty skaitmeninimas iSplés archyvuy teikiamas vie¥asias
paslaugas, sudarys galimybes asmenims ir valstybés jstaigoms operatyviai gauti informacija pilie€iy
teisiy uztikrinimo, administravimo, moksliniy tyrimy ir kitiems tikslams. Tikslios informacijos
paieskos galimybés sumaZins dokumenty fizinj dévéjimasi, i§laidas jy biklés atstatymui, pagreiting
informacijos pateikima vartotojams.

2. BaZnytiniy metriky knygy skaitmeninimas

Vykdant valstybés investiciju programa planuojama jsigyti irangos uz 320 tukst. Lt.

Projekto tikslas:

skaitmeninti Lietuvos valstybés istorijos archyve saugomas baZnytiniy metriky knygas;
apsaugoti dokumenty originalus nuo fizinio susidévéjimo;

plésti vieSyju paslaugy teikima visuomenei, sudarant galimybes ieSkoti ir skleisti
informacija, gerinti salygas atliekant genealoginius tyrimus[31].

Vykstant globalizacijos procesams dokumentinio paveldo i¥saugojimas tarnauja nacionalinio
tapatumo ir istorinio paveldo iSsaugojimui, nacionalinés kultiros plétrai Salyje ir jos sklaidai
pasaulyje. Siomis salygomis ypa¢ aktualus informacinés sistemos ,Lietuvos archyvy fondy
savadas®, kurioje kaupiami duomenys apie valstybés archyvuose saugomus dokumentus, plétojimas
ir internetinés prieigos prie ¥iu duomeny sukirimas bei informacijos apie valstybinés archyvy

sistemos veikla, jos istaigu teikiamas vie$agsias paslaugas sklaida visuomenéje [19].

1.3. Archyvuose saugomy dokumenty dévéjimosi problema
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Valstybés archyvai yra didZiausi viefojo sektoriaus informacijos saugotojai. Informacijos
amZiuje §iy istaigy vaidmuo uztikrinant pilieciy teises i oficialia informacija, istorijos bei kultuiros
paZinima tampa itin svarbus.

Kaip paZymima Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2007-02-19 d. paskelbtoje 2006 mety veiklos ataskaitoje [18], 2006 metais i§liko didelis archyvy
dokumenty skaitytojy kiekis. Vis didesne archyvy skaitykly lankytojy dali sudaro neprofesionals
tyrinétojai, kurie nori susipaZinti su dokumentais tenkindami asmeninius interesus. Didéjantys
informacijos vartotoju kiekiai, ju diversifikacija reikalauja keisti darbo metodus, skirti kur kas
didesni démesj vartotojy mokymui ir konsultavimui, plésti teikiamy paslaugy spektra, gerinti ju
kokybe, sudaryti tiesioginés prieigos prie dokumenty informaciniy technologijy priemonémis
galimybes, plésti skaityklas.

Skaitytoju apsilankymu valstybés archyvy skaityklose duomenys (1 lentelé) rodo, kad
valstybés archyvy saugomi dokumenty kompleksai domina pladiaja visuomens.

Archyvo pavadinimas Skaitytojy skaicius nuo Skaitytojy skaiéius nuo
2007 sausio iki 2007 liepos | 2006 sausio iki 2006 liepos
Lietuvos  valstybés istorijos | 8516 6935
archyvas: (i§ viso)
Dokumenty skaitykla 6800 5335
Mikrofilmy skaitykla 2410 1600
Lietuvos centrinis  valstybés [ 3869 4752
archyvas
Lietuvos ypatingasis archyvas: | 5003 4728
(i8 viso)
KGB dokumenty skaitykla | 1752 1412
(bendroji)
KGB  dokumenty  skaitykla | 2177 2073
(LGGRTC darbuotojams)
VRM dokumenty skaitykla 598 718
LKP dokumenty skaitykla 476 525
Lietuvos literatiros ir meno | 367 516
archyvas
Vilniaus apskrities archyvas 529 412
IS viso: 32150 29006
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1 Lentelé. Skaitytojy apsilankiusiy valstybiniy archyvy skaityklose duomenys.

Sudaryta remiantis Lietuvos valstybiniy archyvy internetinéje svetainéje pateiktais duomenimis. [30].

B Lietuvos valstybés istorijos archyvas: (i§
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skaitytoju skaitytoju B LKP dokumenty skaitykla
SK' 2007m' Sk' 2006m- B Lietuvos literatiiros ir meno archyvas

1 Grafikas. Skaitytojy apsilankiusiy archyvuose skaicius
Sudaryta remiantis Lietuvos valstybiniy archyvy internetinéje svetainéje pateiktais duomenimis [12].

2 lentelé ir 1 grafikas sudaryti remiantis Lietuvos archyvy departamento internetiniame
tinklapyje www.archyvai.lt pateiktais duomenimis. Lentelés ir grafiko pateikti duomenys rodo, kad
2007 m. Lietuvos valstybiniy archyvy lankomumas ir visuomenés pilietiy doméjimasi
Valstybiniuose Lietuvos archyvuose saugoma informacija auga. Kaip matyti i§ pateikty duomeny
didZiausio susidoméjimo susilauké Lietuvos valstybés istorijos archyvas (2007m. - 8516 skaitytojy
bei 6935 skaitytoju 2006m.) bei Lietuvos ypatingasis archyvas (2007m. - 5003 skaitytojy bei 4728
skaitytoju 2006m.). Augantis visuomenés susidoméjimas Lietuvos valstybiniuose archyvuose
saugomais dokumentais, skatina dométis dokumenty ilgalaikio i¥saugojimo budais, nes dokumentai
dévisi. Siuo metu viena i§ priimtiniausiu, taiau gana nepigia, priemone dokumentu i¥saugojime, yra
dokumenty skaitmeninimas. Akivaizdu, kad visy Lietuvos archyvuose saugomu dokumenty
skaitmeninimas yra sunkiai jmanomas, todél archyvai turi atidZiai rinktis ir jvertinti tuos

dokumentus, kuriems yra teikiama skaitmeninimo pirmenybé.
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1.3.1. Dokumenty skaitmeninimo problema

Archyvistai visg gyvenima turi rinktis, kurivos dokumentus galima sunaikinti, o kuriuos
palikti archyvuose amzZiams; kuriuos dokumentus surii$iuoti ir apraSyti pirmus; kokius dokumentus
verta aprasyti auk¥¢iausiame hierarchinio apra§ymo lygmenyje; kurie i3 saugomy dokumenty turéty
biiti eksponuojami parodose, pateikiami $vie¢iamosiose $altiniuose ir t. t. Pasirinkdamas vienokj ar
kitokj sprendima archyvistas tampa istorinés atminties kuréju. Siais laikais atsirado naujas metodas,
skirtas kurti &iai atmindiai — archyviniy dokumenty skaitmeninimas. Taciau joks archyvas negali
suskaitmeninti visos savo saugomos medZiagos. Kartais kalbama apie 10, o kartais ir apie 1
procenta visos medZiagos. Archyvisto gyvenime atsiranda naujos pareigos — iSsaugotinos
medZiagos atranka.

Tadiau | kokius kriterijus ir kieno poreikius reikia labiausiai atsiZvelgti atrenkant
dokumentus skaitmeninimui? Skaitmeninimo problema yra gera proga apsvarstyti archyvisto
vaidmeni demokratinéje visuomenéje. Nereikia pamiriti, jog vieSyju archyvy turinio ,,savininkas®
yra ne valstybé, o visuomené — kiekvienas i§ misuy. Kuriant skaitmeninimo programas reikty
atsiZzvelgti { ivairiy socié.liniu grupiy poreikius. Archyvai gali padéti kiekvienai socialinei grupei
kurti savo istorine atminti. Labai geru pagalbiniu jrankiu tam gali tapti archyvinés medziagos
skaitmeninimas.

Numatant perkelti popierini archyva | elektronines laikmenas, archyviniai dokumentai
skanuojami greitaeigiais skaneriais, automatizuotai perkeliami { duomeny saugyklas, konvertuojami
i saugojimui tinkamus formatus ir kataloguojami. Tikimasi, kad dokumenty skaitmenizavimas ir
perkélimas i elektroninj archyva padés i$vengti dokumenty praradimo rizikos dél ju fizinés buklés
blogéjimo. Tadiau elektroninio archyvo plétros tendencijos nesikésina visiskai atsisakyti tradicinio
archyvo. Tradicinis archyvas taip pat bus toliau saugomas, taciau daugeliu atveju elektroninio
archyve sukiirimas gali palengvinti dokumenty paieskq tradiciniame - popieriniame archyve.

Tadiau skaitmeniniai dokumentai ir skaitmeniné atmintis yra ,,trapus®, jiems gresia i¥nykimo
pavojus, todél turi didéti iniciatyvy, kurios nagrinéja $ias problemas bei remia ilgalaiki skaitmeninio
paveldo isaugojima, skatindamas bendradarbiavimo poreiki skaitmeninés medZiagos i¥saugojimo
srityje.

1.4. Lietuvos archyvy departamento doméjimasis dokumenty skaitmeninimo augimo
tendencijomis Lietuvoje ir uZsienyje
Vien per 2007 metus buvo suskaitiuota apie 10 jvairiy seminary, susitikimy,

konferencijy, mokymy ir projekty, kurivose Lietuvos archyvy departamento atstovai kalbéjo apie
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dokumenty skaitmeninimo tendencijas Lietuvos archyvuose ar buvo supazindinti su kity 3aliy
pasiekimais Sioje srityje.

Pastaruoju metu dokumenty skaitmeninimas viena aktualiausiy temy. Lietuvos
archyvy departamento darbuotojai vyksta i komandiruotes uZsienyje semtis naujos patirties bei
pasidalinti savo idéjomis, Ziniomis. Stai $iy mety balandZio 24-26 dienomis Lietuvos archyvy
departamento darbuotojai dalyvavo Berlyne vykusioje konferencijoje, skirtoje tarptautiniams
skaitmeniniy archyvy standartams aptarti.

Archyvai vis plaiau naudoja interneta prieigai prie informacijos, saugomos
archyvuose, palengvinti. Tarptautiniy standarty EAD (Sifruotas archyvy apraiymas), EAC
(Sifruotas archyvy kontekstas), METS (Metaduomeny Sifravimo ir perdavimo standartas)
naudojimas sudaro salygas keistis skaitmeniniy archyvy apraSomaja informacija ir metaduomenimis
bendrose interneto svetainése. Tarptautinés konferencijos metu buvo pristatyti $ie standartai, aptarti
Ju praktinio taikymo pavyzdZiai, plétojimo galimybés [17].

Praéjus meénesiui, 2007 m. geguZés 23 — 26 dienomis Estijoje Lietuvos archyvy
departamento darbuotojai jau dalyvauja kasmetiniame Lietuvos, Latvijos ir Estijos archywvy atstovy
kasmetinis susitikimas, kurio metu 3alia kity aktualiy archyvy veiklai prane§imy buvo pristatytas
prane$imas apie dokumenty skaitmeninima [20].

Dar po ménesio, 2007 m. birZelio 6-8 d. Plateliuvose vyko kvalifikacijos tobulinimo
seminaras tema ,.Nacionalinio dokumenty fondo administravimas: nauji aspektai®, skirtas Lietuvos
archyvy sistemos darbuotojams. Nesunku atspéti, jog tarp “naujy aspekty” seminare buvo aptarti ir
dokumenty skaitmeninimo projektai bei kitos elektroninio archyvo plétros tendencijos [31].

Lietuvos archyvuy departamento generalinis direktorius V. Grigoraitis 2007 m. rugséjo
6-7 d. dalyvavo 5-ajame Lenkijos archyvisty susitikime.

Susitikimo metu darbas vyko 8 sekcijose. Buvo skaitomi prane$imai apie visuomeniniy
organizacijy, imoniu, savivaldybiy, mokslo ir kultiros institucijy, baZny¢iy, informacijos bei
dokumentacijos ir Ziniy, elektroninius archyvus [11].

Lietuvos archyvy departamento darbuotojai siekdami plésti savo Zinias elektroninio archyvo
saugojimo sferoje patirties semtis vyksta i svecias Salis. Stai 2007 m. spalio 1-3 dienomis Lietuvos
archyvy departamento atstovai buvo i¥vyke { Londong. Vizito metu jie susipaZino su Jungtinés
Karalystés nacionalinio archyvo vykdoma elektroniniy dokumenty saugojimo veikla ir igijo
praktinés patirties ioje srityje [16]. Po §io vizito $iy mety, spalio 1-5 dienomis Vilniuje buvo
organizuojami mokymai, kuriy tema — ,,Skaitmeninio i§saugojimo principai: praktinis poZiuris.“
[23]. I $iuos mokymus buvo kvietiami dalyvauti Vyriausybés departamenty, kity institucijy, versio

sektoriaus atstovai, archyvu, biblicteky ir muziejy darbuotojai, dirbantys skaitmeninio 18saugojimo
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srityje. Sios srities specialistai, tarptautiniai ekspertai ir praktikai mokymy dalyvius sieké

supazindinti su pagrindiniais skaitmeninio i§saugojimo principais.

VieSojo administravimo, dokumenty valdymo ir naudojimo reglamentavimo poky¢iai,
informaciniy technologijy panaudojimas kelia naujus reikalavimus valstybinés archyvy sistemos
darbuotojy kvalifikacijai.

Archyvy sistemai pagal atliekamas funkcijas ir Siandieninius reikalavimus butini
spectalistai, turintys isilavinima teisés ar vadybos srityje, pakankama kompiuterini ra$tinguma,
mokantys uZsienio kalbas, pasiZymintys analitiniu mastymu, gebantys diegti naujus standartus,
efektyviai bendradarbiauti su jstaigy administratoriais. Daugelio senuyjuy darbuotojy turimos
kvalifikacijos jau nepakanka, todél bitina didesnj démesi ir daugiau iStekliy skirti ju kvalifikactjai
tobulinti.

Siuo metu Lietuvoje tik Vilniaus universitete yra ruo¥iami specialistai darbui archyvuose,
kurie atitikty keliamus reikalavimus. Kaip paZymima pristatant archyvistikos studijuy programa, kuri
turéty paruo$ti potencialius darbuotojus darbui archyvuose [29]: ,Siandieniniai archyvai ir
dokumenty bazés kartu su knygu leidybos ir platinimo, Ziniasklaidos institucijomis, bibliotekomis
bei muziejais formuoja visuomenés informacijos infrastruktiira. Pasaulio archyvai orientuojasi i
informacijos skleidima ir visuomenés informacijos reikmiy tenkinima, ne vien { istoriniy relikviju
i¥saugojima. Greta istoriniy dokumenty archyvy egzistuoja jstaigy ir organizacijy archyvai, kuriems
tvarkyti reikalingi informacijos tvarkymo ir valdymo jgiidZiai. Todél archyvarams Siandien
reikalinga informaciné kompetencija ir geros istorijos Zinios bei kalby mokéjimas.”

Sios Vilniaus universiteto siiilomos studiju programos tikslas — rengti auk3tos kvalifikacijos
archyvy ir dokumenty baziy specialistus, gerai ivaldziusius moderniasias technologijas, o tokie
specialistai labai reikalingi Lietuvos dokumenty masywvy ir archyvy sistemai, besiintegruojanciai |
Europos ir pasaulio paveldo informacijos sistema, ir tinkla.

Apibendrinant galima daryti i§vada, jog atsiranda daug naujy ir patogesniy komunikavimo,
elektroninio viefojo administravimo ir kity plétros galimybiy. Peréjimas nuo paslaugy teikimo
iprastais biidais prie vieSuju paslaugy teikimo elektroninémis laikmenomis (daugiausiai - internetu)
gali suteikti prana$umy archyvo dokumenty saugojimo ir naudojimo sferoje, todél svarbu neatsilikti
nuo vykstané¢iy permainy. Tad buty galima suformuoti tokij tiksla: neatsiliekant nuo elektroninio
dokumento plétros tendencijy suteikti galimybe kuo daugian paslaugy pasickti elektronine forma
taip maZinant paslaugy teikimo kastus bei didinant archyvy populiaruma. Tai rei8kia, kad prioritetas
$iuo metu teikiamas informacijos apie saugomus dokumentus kaupimui ir elektroninio turinio

formavimui, siekiant plésti elektronines paslaugas ir pagerinti informacijos sklaida.

23



II. ELEKTRONINIO DOKUMENTOQ PRIEINAMUMO IR ISSAUGOJIMO
ELEKTRONINIUOSE ARCHYVUOSE PRINCIPAI

2.1. Elektroninio dokumento priklausomumas nuo informaciniy technologijy priemoniy

Pastebima, kad pagrindiné elektroniniy dokumenty ypatybé yra ta, kad $ie dokumentai turi
buti sudaryti, perduodami, naudojami ir saugojami naudojant informaciniy technologijy
priemones{26], dél ko atsiranda tik elektroniniams dokumentams biudingu savybiy, atskirianéiy juos
nuo jprasty (rasytiniy) dokumenty I$skirtini %ie elektroniniu dokumentu ypatumai, salygoti
skaitmeninés aplinkos savybiy, kuriais jie skiriasi nuo tradiciniy (ra$ytiniy} dokumenty:

- laikmenos ir turinio santykis;

- informacijos fiksavimo laikmenoje budas;
- dokumento forma;

- metaduomeny santykis su dokumentu;

- dokumenty saugojimas[26].

Aptarkime kiekvieng i$ ju atskirai. Laikmeneos ir turinio santykis. Dokumento laikmena
paprastai yra suprantama kaip materiali medziaga, kurioje fiksuojama norima perduoti informacija,
sudaranti dokumento turinj.

Tradicinéje aplinkoje informacija yra neatsiejama nuo laikmenos (pvz., popieriuje sudaryty
dokumenty turinys niekaip negali biiti atskirtas nuo popieriaus, nebent sunaikinant pati dokumenta).
Skaitmeninéje aplinkoje sukurtu dokumenty turinys, yré atskiriamas nuo laikmenos, kurioje
dokumentas buvo sudarytas. Be to, dél techninés ir programinés jrangos senéjimo ir
trumpalaiki$kumo, elektroninio dokumento laikmenos pakeitimas yra butina ilgalaikio i§saugojimo
salyga, nes elektroninio dokumento saugojimo terminas gali biiti daug ilgesnis, nei priemoniy,
kuriomis dokumentas buvo sukurtas, galiojimo laikas [26].

Informacijos fiksavimo laikmenoje bidas. Tradiciniy dokumenty turinys fiksuojamas
laikmenoje (popieriuje, fotojuostoje ir pan.), naudojant simboliy (raidziy, skaidiy ir pan.) reikSmes,
kuriuos Zmogus gali perskaityti ir suprasti i§ karto, nenaudojant jokiy papildomy priemoniy. Tokiu
budu uZtikrinama, kad dokumenta gali perskaityti visi, kurie atpaZista simbolius. Elektroniniy
dokumenty turinys laikmenoje koduojamas (informacija jraSoma 0 ir 1 sekomis, t.y. skaitmeninama
), todél dokumentas negali biti perskaitomas ar atpaZistamas tiesiogiai, nenaudojant specialiy
priemoniy [26].

Kiekvieng karta naudojant dokumenta, koduota informacija transformuojama i§ savo
pirminés — dvejetainés skaitinés formos - { Zmogui atpaZistama ir suprantama teksta ir vaizda. Toks

informacijos fiksavimo budas salygoja dokumento priklausomuma nuo informaciniy technologijy
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priemoniy (techninés ir programinés jrangos), kuriomis jis yra sudaromas, naudojamas ir
saugojamas visu dokumento gyvavimo metu, tuo tarpu kai tradicinéje aplinkoje sukurtas
dokumentas nuo jo sudarymo momento tampa visifkai nepriklausomas nuo priemoniy, kuriomis jis
buvo sudarytas [26]. |

Dokumento forma. Tradiciniy dokumenty forma (3riftas, spausdinimo budas, kalba,
spalvos, specialus Zenklai, anspaudai ir t.t.) yra tiesiogiai atpaZistama ir suprantama vartotojo. Tuo
tarpu visa elektroninioc dokumento forma paprastai vartotojui yra neZinoma. Elektroninio
dokumento sudarytojo sukurtas Zmogaus atpaZistamas ir suprantamas elektroninio dokumento
vaizdas, matomas kompiuterio ekrane, yra tik dalis elektroninio dokumento struktiiros, kuria
Zzmogus gali suvokti, Didesné dalis elektroninio dokumento formos elementy vartotojo néra
matomi, jie priklauso nuo techninés ir programinés jrangos, kurig naudojant dokumentas buvo
sukurtas, savybiy. Kiekvieng karta transformuojant elektronini dokumenta (pvz., i vartotojui
atpaZistama ir suprantama vaizda), elektroninio dokumento forma kinta, o elektroniniy dokumenty
perkélimo i3 vieny laikmeny | kitas {pvz., kopijuojant juos | naujesnes laikmenas ar keiiant
programine jranga) metu pakei¢iama dalis formos elementy, nors dokumento turinys ir jo loginé
forma, kurig atpaiista.rﬁa ir suprantama vartotojas, gali likti visi¥kai nepakite [26].

Metaduomenys. Kontekstiné informacija atspindi aplinka, kurioje dokumentas buvo
sudarytas, dokumento sudarymo metu atliktus veiksmus, procediiras, kuriy privaloma laikytis
sudarant dokumenta, ir asmenis, dalyvavusius dokumento sudarymo procese. Kontekstinés
informacijos sudedamosios dalys yra dokumento sudarytojas, adresatas, dokumento antraité
(pavadinimas), dokumento sudarymo vieta, dokumento data, registracijos jrasai, irafai apie
dokumento autoriy ar ji sudariusi asmeni, jy parasai, specialtis administracines ir teisines proceduras
fiksuojantys jrafai — dokumento tvirtinimo, derinimo, dokumento perdavimo, gavimo Zymos ir t. t.

Tradiciniuose dokumentuose kontekstiné informacija paprastai yra pateikiama paciame
dokumente. Tai — dokumento sudarytojas, dokumento sudarymo data, vieta, dokumento
pavadinimas, dokumento ry3iai konkredios organizacijos dokumenty sistemoje ir pan. Elektroniniy
dokumenty atveju $ia funkcija atlicka metaduomenys, kurie apibréZiami kaip duomenys apie
duomenis, t. y. duomenys apie dokumento sudarymo aplinka ir dokumento struktira ir yra butini
dokumentui suprasti ir naudoti. Metaduomenys fiksuojami atskirai nuo dokumento turinio, dalis ju
yra sukuriama automatiskai kompiuterio programinés jrangos, ir su dokumentu susiejami loginiais
rySiais [26].

Dokumenty saugojimas. Tradiciniy dokumenty saugojimas suprantamas kaip fiziniy
vienety (popieriaus lapu, bylu, negatyvy, kino juosty ir kt.) saugojimas uZtikrinant optimalias
saugojimo salygas, kad dokumentai biity i¥saugoti reikiama laikg ir iSlikty prieinami ir galimi

naudoti.
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Elektroniniy dokumenty saugojimui taip pat keliami dideli reikalavimai, susij¢ su
optimaliomis saugojimo sglygomis. Tadiau vien optimaliy saugojimo salygu, uZtikrinanciy tinkama
techniniy priemoniy sauguma, sudarymas negarantuoja elektroniniy dokumenty i$saugojimo
reikiamg laika, Dél greito techninés irangos senéjimo, informacija gali tiesiog ,dingti“, t. y.
pasibaigus techniniy priemoniy galiojimo laikui (o jis yra gana trumpas — nuo keleto iki
keliasdesimt mety) jose fiksuota informacija gali biiti nebeprieinama ir nebegalima naudoti.

Taip pat ir programinés irangos senéjinias turi jtakos elektroniniy dokumenty ilgalaikiam
iSsaugojimui. Todél elektroniniai dokumentai perioditkai turi buti ,atnaujinami“— perkeliami
(kopijuojami) i naujas technines saugojimo priemones ir prireikus perkeliami (konvertuojami) i
naujus formatus, atitinkanéius naujausios programinés jrangos reikalavimus [26].

Informaciniy technologijy amZius lemia ir elektroniniy dokumenty saugojimo metodus. Siuo
metu yra Zinomi tokie elektroniniy dokumenty saugojimo metodai:

Technologijy saugojimas, dar kartais vadinamas muziejaus metodu. Sio metodo esmé yra
ta, kad visg nustatyta elektroniniy dokumenty saugojimo laika turi buti saugoma ir techniné bei
programiné jranga, kurig naudojant buvo sudarytas elektroninis dokumentas.

Sis metodas gali biti taikomas tuo atveju, jei visi tam tikro laikotarpio elektroniniai
dokumentai buvo sudaryti naudojant tas padias informaciniy technologijy priemones ir jei $iy
elektroniniy dokumenty saugojimo terminas yra sglyginai trumpas (pvz., 5 metai). PavyzdZiui, §;
metoda elektroninei informacijai saugoti naudoja Lietuvos bankas. Taéiau valstybés archyvuose,
kurie priima saugoti daugelio institucijy elektroninius dokumentus, sukurtus naudojant jvairias
informaciniy technologiju priemenes ir kuriy saugojimo terminas gali biiti gana ilgas (pvz., iki 100
mety), toks metodas bty sunkiai igyvendinamas pirmiausia dél per dideliy saugojimo sanaudy [3].

Duomeny migracija. Sio metodo esmé yra ta, kad saugomi elektroniniai dokumentai ir su
jais susijusi informacija periodiskai perkeliami (konvertuojami) i naujas informaciniy technologijy
priemones. Dabar tai yra bene vienintelis Zinomas metodas, kuri naudoja valstybés archyvai
(Danijoje, Norvegijoje, Australijoje, Jungtinése Amerikos Valstijose) elektroniniams dokumentams
saugoti.

Technologijy emuliacija — tai naujausias elektroniniy dokumenty saugojimo metodas.
Emuliacijos esmé yra ta, kad naujos kartos informaciniy technologijy priemonés turi buti sukurtos
taip, kad galéty perimti, integruoti, suprasti ir naudoti ankstesnés kartos informaciniy technologiju
priemonémis sukurtg elektroning informacija [3].

Technologinés elektroniniy dokumenty saugojimo priemonés apima visumg technologiniy ir
techniniy sprendimy, susijusiy su fiziniu $iu dokumenty saugojimu. Elektroniniy dokumenty
saugojimo praktinio jgyvendinimo sprendimai priklauso nuo informaciniy technologijy priemoniy,

kuriomis $ie dokumentai yra sudaryti, saugomi ir naudojami.
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Dél programinei ir techninei jrangai budingy technologiniy ir techniniy savybiy
(nestabilumas, kintamumas, trumpa amziskumas) jose fiksuota informacija gali buti reikalinga kur
kas ilgesni laika, nei gyvuoja 8ios priemonés. Kadangi dokumenty saugojimas yra testinis, gana ilga
laikotarpi trunkantis procesas, elektroniniy dokumenty saugojimas turi buti organizuojamas
atsiZzvelgiant { tai, kad visa jy saugojimo laikg buty uZtikrintas autenti$kumas, patikimumas bei
sudarytos galimybés juos naudoti [25]. Todél elektroniniy dokumenty saugojimas turéty apimti
organizacines ir technines priemones, reikalingas $iems dokumentams i¥saugoti visa nustatyta laika,

Organizacinés priemonés aprépia:

a) elektroniniy dokumenty sudarymo, tvarkymo, perdavimo, saugojimo ir kity $iy dokumenty
ilgalaikiam i$saugojimui uZtikrinti butiny reikalavimy nustatyma;

b) atsakomybés tarp padaliniy ir darbuotojy paskirstyma;

¢) finansiniy, Zmogiskuyjy ir kity istekliy, reikalingy elektroniniy dokumenty saugojimo veiklai
vykdyti, nustatyma ir paskirstyma ir kt.

Techninés elektroniniy dokumenty saugojimo priemonés turéty apimti:

- elektroniniy dokumenty saugojimo laikmeny ir formatq pasirinkima;

- elektroniniy dokumenty saugojimo laikmenoms reikiamy optimaliy saugojimo salygy
sudarymag ir palaikyma;

- laiku atliekama elektroniniy dokumenty saugojimui naudojamos techninés ir programinés
irangos atnaujinima perkeliant elektroninius dokumentus | naujesnes informaciniy

technologiju priemones ir kt. [3].

Elektroniniy dokumenty saugojimo organizacinés ir techninés priemonés turéty buti
pasirenkamos maksimizuojant elektroniniy dokumenty saugojimo laikg ir jy naudojimo galimybes
ir minimizuojant elektroniniams dokumentams saugoti reikiamas finansines, intelektines ir kitas
sanaudas.

Elektroniniy dokumenty i§saugojimui organizacijoje visa nustatyta elektroniniy dokumentuy
saugojimo laika, elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje turi biiti idiegta:

- elektroniniy dokumenty atsarginiu kopiju darymo ir elektroniniy dokumenty ir juy
metaduomeny atkiirimo i$ atsarginiy kopijy priemonés;

- informacijos apie elektroniniy dokumenty, elektroniniy byly ir jy tomy judéjimg fiksavimo
ir kontrolés priemonés;

- elektroniniy dokumenty saugykly talpos dydzio kitimo fiksavimo ir kontrolés priemonés;

- klaidy fiksavimo saugojimo laikmenose ir jrengininose priemonés.
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Elektroniniy dokumenty saugojimui turi buti pagamintos ne maZiau, kaip 2 atsarginés

kopijos, saugomos skirtingose laikmenose [1].

Istaigoje turi biiti nustatyta atsarginiy kopiju darymo tvarka, joje nustatant:
- atsarginiy kopiju darymo periodiSkuma, bet ne reciau kaip kartg per savaite;
- atsarginiy kopijy saugojimo laikmenas ir vieta;
- elektroniniy dokumenty ir jy metaduomeny atkurimo i$ atsarginiy kopijy tvarka ir
kontrolés priemones, uZ elektroniniy dokumenty ir ju metaduomenu atkurima

atsakingus darbuotojus [1].

Elektroniniy dokumenty saugojimo laikmenos ir jrenginiai turi buti tikrinami periodiskai kas
du metus. Kartu su elektroniniais dokumentais, elektroninémis bylomis, jy tomais privaloma
saugoti jy metaduomenis, elektronini parasq, susietq su elektroniniu dokumentu ir skaitmeninj
sertifikatq, patvirtinantj pasirasiusio tapatybe [1].

Taigi galime daryti i$vada, kad elektroninis dokumentas yra sukuriamas, perduodamas,
laikomas, naudojamas ir saugojamas skaitmeninéje aplinkoje visu jo gyvavimo metu. Elektroninis
dokumentas nuo tradicinio dokumento skiriasi tuo, kad jis yra sukurtas, laikomas, naudojamas ir
saugojamas skaitmeniniame formate, tatiau, nepriklausomai nuo to, dokumentas turi atitikti teisés
aktais nustatytus turinio, strukturos ir konteksto reikalavimus, ir iSlikti autentiSkas, patikimas,
vientisas, prieinamas ir galimas naudoti visu savo gyvavimo ciklo metu. ProblematiSkiausias
klausimas susijes su elektroniniu dokumentu yra dél jo ilgalaikio i§saugojimo. Sparciai keiCiantis
techninei jrangai kyla grésmé elektroniniuose dokumentuose fiksuotos informacijos praradimui,
todél reikia nemaZai pastangy ir 1&5y siekiant i§laikyti pagrindines elektroninio dokumento savybes,

tokias kaip autentiSkumas, patikimumas, vientisumas ir tinkamu naudoti.

2.2. Dokumenty savybés

Nagrinétas standartas ISO 15489 jvardina pagrindines bet kokio dokumento, nepriklausomai
nuo jo pateikimo budo, formos ir laikmenos, savybes, kurios yra biitina dokumento egzistavimo
salyga. Tai: dokumento autenti¥kumas, patikimumas, vientisumas ir tinkamumas naudoti. Toliau
trumpai apZvelgsime kiekvienos §iy savybiy reikime.

- Dokumento autenti¥kumas. Dokumento autenti$kuma galima laikyti patvirtinimu, kad
dokumentas yra tikras, iskaitant jo fizines savybes, struktiirg, turinj ir aplinka, kurioje dokumentas
buvo sudarytas. [26].

28



Elektroninis dokumentas yra skaitmeninée aplinkoje, t. y. naudojant informaciniy
technologiju priemones, sukurtas ar gautas dokumentas. Vadinasi, elektroninis dokumentas,
sudaromas ar gaunamas organizacijos ar asmens veiklos metu, yra tos veiklos jrodymas ir kaip
veiklos jrodymas turi buiti iSsaugotas autentiskas visu dokumento gyvavimo ciklu, iskaitant ir
ilgalaiki ar nuolatini saugojima.

Bendrieji dokumenty autenti¥kumo uZtikrinimo principai — veiklos reglamentavimas,
testinumas, suderinamumas ir perimamumas ~ yra vienodi visiems institucinés ar asmens praktinés
veiklos metu sukurtiems dokumentams. Vadinasi, autentidkas elektroninis dokumentas yra toks,
kuri autentifikuojant nustatoma, kad elektroninis dokumentas yra tai, kas manoma ji esant, t. y.
elektroninis dokumentas yra tikras ir jo turiniu galima pasitikéti, t. y. elektroninis dokumentas yra
patikimas. Vadovaujantis ta pa&ia logika, darytina prielaida, kad elektroninio dokumento
autentikumas nustatytinas tradicinio dokumento autentifikavimo metodais. Tadiau aiSkinantis, ar
tradiciniy dokumenty autentiZkumui verifikuoti naudojami kriterijai taikytini ir elektroniniams
dokumentams, $ie kriterijai turi buti jvertinti atsizvelgiant | skaitmeninés aplinkos, kurioje sudaromi
elektroniniai dokumentai, savybes, nuo kuriy priklauso ir elektroniniy dokumenty ypatumai [24].
Tsskirtini $ie elektroniniy dokumenty ypatumai, nulemti skaitmeninés aplinkos savybiy ir turintys
itakos elektroniniy dokumenty autenti$kumo sampratai:

1) informacijos fiksavimo laikmenoje biidas, t. y. skaitmeninis informacijos fiksavimo
budas, kuris lemia dokumento priklausomuma nuo informaciniy technologiju priemoniy (technines
ir programinés jrangos) visu dokumento gyvavimo ciklu;

2) turinio ir laikmenos santykis, t. y. skaitmeninéje aplinkoje laikmena tampa dokumento
perdavimo erdvés ir laiko atZvilgiu priemone, tatiau nesukuria dokumento vertés (kaip, pvz.,
pergamentas, papirusas ir pan.) ;

3) fiziné ir intelektiné dokumento forma [24].

Atsizvelgiant { skaitmeninéje aplinkoje sudaromy dokumenty ypatumus, skaitmeninéje
aplinkoje sukurty dokumenty ilgalaikiam i$saugojimui ir juy autenti¥kumui uZztikrinti visu ju
gyvavimo ciklu butina paisyti 8iy principy [24]:

dokumento elektroninés formos. Kadangi viena i§ biitiny kiekvieno dokumento egzistavimo
salygu yra jo laikmena, autentisku elektroniniu dokumentu gali biti laikomas tik toks, kuris yra
sukuriamas, perduodamas, laikomas, naudojamas ir saugomas skaitmeninéje aplinkoje visu jo
gyvavimo ciklu;

priklausomumo nuo technologiniy priemoniy. Kadangi dél skaitmeninio informacijos
fiksavimo biido ypatybiy #iuo biidu sukurti elektroniniai dokumentai yra priklausomi nuo
technologiniy priemoniy (techninés ir programinés irangos) visu ju gyvavimo ciklu, viena i3

elektroniniy dokumenty autentiSkumo ultikrinimo salygu yra S$iy priemoniy tarpusavio
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suderinamumas ir tgstinumas, dél ko Sias priemones bitina pasirinkti, iki pradedant elektroniniy
dokumenty sudarymo procesa;

dokumento turinio ir laikmenos atskiriamumo. Dél dokumento turinio ir laikmenos fizinio
atskiriamumo elektroninio dokumento turinio perkélimas i§ vieny skaitmeniniy laikmeny | kitas
(elektroniniy dokumento migravimas) yra bitina Siy dokumenty ilgalaikio iSsaugojimo sqlyga, todél
pirminé elektroninio dokumento laikmena, kurioje jis buvo sudarytas, negali biti laikoma
elektroninio dokumento autenti$kumo uztikrinimo ir verifikavimo salyga;

dokumento fizinés formos sqlygiskumo. Dél kintamumo ir neapibréZtumo, elektroninio
dokumento fiziné forma negali buti laikoma butina elektroninio dokumento autentiSkumo
uztikrinimo priemone; elektroninio dokumento autentiskumo verifikavimo priemone gali buti
laikomas vartotojo atpazistamas ir suprantamas, kompiuterio ekrane matomas elektroninio
dokumento vaizdas, kurivo remiantis galima tik salyginé prielaida, kad tai yra tas pats elektroninis
dokumentas, kuris buvo ir sudarymo metu;

dokumento intelektinés formos elementy tarpusavio ryS$iy neatsiciamumo. Kadangi
elektroninio dokumento intelektiné forma yra nustatoma, atpaZistama ir suprantama jos elementus
susiejant loginiais rySiais, elektroninio dokumento autenti$kumui uZtikrinti visu jo gyvavimo ciklu
jo intelektinés formos elementai turi biiti i¥saugoti kartu su juos tarpusavyje ir su paciu dokumentu

siejanciais loginiais rysiais.

GriZkime prie nagrinéto standarto ISO 15489 jvardinty dokumento, nepriklausomai nuo jo
pateikimo budo, formos ir laikmenos, savybiy, kurios yra biitina dokumento egzistavimo salyga ir
dar aptarkime dokumento patikimumo, dokumento sudarymo proceduros, dokumento vientisumo ir
tinkamumo naudoti savybes.

- Dokumento patikimumas. Sis kriterijus turi garantuoti dokumento turinio tikruma ir
teisinguma dokumento sudarymo momentu, t.y. dokumentas patikimu laikytinas tada, kai jo forma,
struktiira ir turinys yra pakankami jrodyti, jog jame fiksuota informacija dokumento sudarymo metu
buvo tikra ir teisinga.

Dokumento patikimumas neatsiejamas nuo dokumento sukiirimo, todél archyvistai privalo
kontroliuoti ne tik dokumenty saugojima, bet ir jo kurimo process, Tai ypa¢ aktualu elektroninéje
aplinkoje, kur archyvisto dalyvavimas biitinas dar iki sukuriant dokumenta [33].

- Dokumento sudarymo procediiros. Cia uzima labai svarbig vieta tam tikros dokumenty
sudarymo taisyklés. Siomis taisyklémis nustatomi veiksmai, butini atlikti sudarant dokumenta (pvz.,

dokumento jforminimas, registravimas, priskyrimas konkre¢iam vykdytojui), apibréZiami konkrecin
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asmeny vaidmenys dokumento sudarymo procese, pavyzdziui, kokie asmenys turi teisg sudaryti
vienus ar kitus dokumentus, kas turi teise pasiraSyti dokumentus, kurie asmenys yra atsakingi uz
veiksmy, fiskuoty dokumente, vykdyma ir pan.

- Dokumento vientisumas reiskia, kad dokumentas yra uZbaigtas ir nekeidiamas, t.y.
sudarytas dokumentas turi bliti apsaugotas nuo neteiséty pakeitinmy nustatant, kokie papildymai ar
pastabos po dokumento parengimo gali biti atlikti ir kas jgaliotas juos atlikti.

- Tinkamu naudoti laikomas toks dokumentas, kurj galima surasti, pateikti ir suprasti visu
dokumento gyvavimo metu, ir kuris yra i$saugotas kartu su dokumenty tarpusavio rySiais,
paliudijandiais veiklos eigg.

Sios dokumenty savybés yra bitinos visiems dokumentams, nepriklausomai nuo ju formos
ir laikmenos. I elektroninius archyvus perduodami ilgalaikio saugojimo elektroniniai dokumentai
turi buti autenti¥ki, patikimi, tinkami naudoti. Elektroniniuose archyvuose kaupiami ir saugomi
dokumentai reikalauja ypatingos prieZiuros, kuri turi uZtikrinti, kad bus iSvengta nesavalaikio
elektroniniy dokumenty sunaikinimo bei tokiy savybiy kaip autentiSkumas, vientisumas ir pan.

pazeidimy.

2.3. Elektroniniu pavidalu kaupiamos informacijos apsaugos ir iSsaugojimo priemonés

Elektroniniu pavidalu saugomai informacijai turi biti uztikrintos priemonés apsauganéios ja
nuo nesavalaikio sunaikinimo, neteisétos prieigos.

Kad failai su elektroniniais dokumentais ir juose uZfiksuota informacija biity saugus bei
prieinami tik tiems, kurie turi teisg su ja susipaZinti, bitina:

- autorizuota prieiga prie faily (vartotojo identifikacija),

- slapty duomeny kodavimas/dekodavimas,

- faily turinio MAS (Message Authentication Code) generacija, kuri uZtikrina vientisumg ir
pranesimo autentikuma,

- arba failo elektroninio parafo generacija slaptais RSA raktais, kuriais identifikuojamas
dokumenty autorius ir prane$imo autentikumas,

- . kodavimo rakty apsauga.

Apsaugoti elektroninius dokumentus faily sistemose siiloma jvairiais BS/2 imoniy —
partneriy techniniai sprendimais (,,Baltimo®, ,,Aladdin®, ,Zyxel“, ,,JBM", ,ACipher) ir tokiais
sprendimais:

- grieZtai autorizuota prieiga prie faily,

- duomeny kodavimas,

31



elektroninis para8as ir jo patikrinimas (visais esamais standartais) ir kiti autentiSkumo

nustatymo metodai.

Pagrindiniai reikalavimai elektroniniy dokumenty saugojimui:

Teisés aktuose, reglamentuojandiuose dokumenty saugojima, turi buti nustatytos ir
elektroniniy dokumenty saugojimo priemones,

Elektroniniai dokumentai turi buiti saugomi taip, kad buty isaugotas ju autentikumas,
integralumas, patikimumas ir, jet reikia, jy konfidencialumas,

Visu elektroniniy dokumenty saugojimo laikotarpiu, atsiZvelgiant i technologijy senéjima,
turi buti uztikrintas pri¢jimas prie elektroniniy dokumenty ir garantuotos galimybés juos
naudoti, o elektroniniy dokumenty saugojimo sistemose turi buiti nustatytos priéjimo prie
dokumenty, ju perkélimo i kitas laikmenas, kopijavimo ar naikinimo procediiros bei paskirti
uz 8iy procedury vykdyma atsakingi asmenys,

Elektroniniy dokumenty saugojimo terminai bei priéjimo prie ju ribojimo periodas turi buti
nustatomi vadovaujantis tais padiais principais, kurie naudojami tradiciniams dokumentams,
Kartu su elektroniniais dokumentais turi bliti saugoma ir su jais susijusi kontekstiné
informacija (metaduomenys), atspindinti 3iy dokumenty sudarymo konteksta, rySius tarp
dokumenty, nepriklausomai nuo jy laikmenos.

Turi buti uZtikrinta, kad elektroniniy dokumenty perdavimo saugoti | archyva metu
dokumentai yra apsaugoti nuo sugadinimo, praradimo, neteiséto naudojimo, pakeitimo ar
sunaikinimo,

Saugomy elektroniniy dokumenty kopijos taip pat turi biiti saugomos archyve, jei imanoma
— skirtingose saugojimo laikmenose,

Turi buti laikomasi elektroniniy dokumenty saugykloms nustatyty reikalavimy, kad bty
garantuota §iy dokumenty fiziné apsauga. Taip pat turi buti vykdomi nustatyti dokumenty
fizinés buklés periodiski patikrinimai,

Elektroniniai dokumentai turi buti perioditkai perkeliami i§ senesniy laikmenu i naujesnes,
siekiant i§vengti dokumenty praradimo dél technologiju senéjimo,

Istaiga, saugojanti elektroninius dokumentus, turi nuolat stebéti aplinkos bei technologiju

poky¢ius ir evoliucija.

Elektroniniai dokumentai saugomi failais laikmenose. Elektroniniai dokumentai turi buti

apsaugoti nuo atsitiktinio ar piktavali¥ko sunaikinimo, o konfidenciallis dokumentai — nuo

neteisétos prieigos. Anks¢iau dauguma dokumenty buvo kopijuojami ir saugomi popieriuje (visi
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dokumentai patvirtinti paraSu, antspaudu), tadiau toks dokumenty naudojimas reikalauja daug
sanaudy. Atsiradus elektroniniam para$ui, kuris jteisintas daugelyje valstybiu, dokumentai pradéti

vartoti ekonomiskiau, nei popieriuje.

2.3.1. Elektroninis parasas - elektroninio dokumento autenti¥kumo nustatymo metodas

2000 m. liepos 11 d. Lietuvos Respublikos Seimas priémé Elektroninio paraSo {statyma,
reglamentuojanti elektroninio parafo kiirima, tikrinima, galiojima, paraSo naudotoju teises ir
atsakomybe bei tam reikalingos infrastrukturos funkcionavima.

- Elektroninis parasas - duomenys, kurie jterpiami, prijungiami ar logiskai susiejami su kitais
duomenimis pastaryju autenti¥kumui patvirtinti ir (ar) pasira$an¢iam asmeniui identifikuoti.

Elektroninio para3o rusys:

1. Elektroninis paraSas

2. Saugus elektroninis para$as:

- yra vienareik¥miskai susietas su pasiralan¢iu asmeniu;

- leidZia identifikuoti pasiraSantj asmeni;

- yra sukurtas priemonémis, kurias pasirafantis asmuo gali tvarkyti tik savo valia;

- yra susijes su pasiraSytais duomenimis taip, kad bet koks 8iy duomeny pakeitimas yra

pastebimas.

Elektroniniu parasu pasirasinéti gali:
- Fiziniai asmenys,

- Juridinio asmens atstovai.

Tadiau elektroninio paraSo, atliekandio vien identifikavimo funkcija, juridiné galia kelia
abejoniy. Aiskesne, teisés aktais {tvirtinta galia turi saugus (arba patobulintas) elektroninis paraas,
atitinkantis keturis Europos Parlamento ir Tarybos Elektroninio paraSo pagrindu direktyvos' ir
Lietuvos Respublikos Elektroninio para%o istatymo reikalavimus, pripaZintus tarptautiniu mastu, -
tai unikalumas (parasas vienareik$miskai susietas su pasirafanciu asmeniu), identitikavimas (leidZia
identifikuoti pasirasantj asmenj), saugumas (paraSas sukurtas priemonémis, kurias gali tvarkyti tik
pasiragantis asmuo savo valia) ir integralumas (parasas susijgs su pasiraSytais duomenimis taip, kad
bet koks pasikeitimas yra pastebimas) [10].

Apibendrinant galima teigtu, kad elektroninio para$o teisiné galia:

! Directive 1999/93/EC of the Furopean Parliament and of the Council of 13 December 1999 on a Community
framework for electronic signatures. Official Journal L 013, 19/01/2000 p. 0012 — 0020.
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- Saugus elektroninis paraSas, sukurtas saugia paralo formavimo {ranga ir patvirtintas
galiojan&iu kvalifikuotu sertifikatu, elektroniniams duomenims turi tokig pat teising galig
kaip ir para$as rasytiniuose dokumentuose ir yra leistinas kaip irodinéjimo priemoné teisme,

- Elektroninis paraSas visais atvejais turi auk$¢iau paminéta teising galia, jeigu parasy

naudotojai tarpusavyje dél to susitaria.

Elektroniniu parasu duomenys pasira$omi, panaudojus elektroninio paraSo formavimo duomenis,
o patikrinami jais atitinkandiais elektroninio para$o tikrinimo duomenimis. PaZymétina, kad
Lietuvos Respublikos Elektroninio parafo istatymas atstovauja moderniuyju 3ios srities statymuy
grupei, jtvirtindamas atvirumo arba technologinio neutralumo principa, reidkianti, kad istatymas
gali biti naudojamas elektroniniy duomeny pasira§ymo reglamentavimui, nepriklausomai nuo
naudojamos technologijos[10].

Technologijos esmé — privataus rakto (parafo formavimo duomeny), kurie Zinomi tik
pasira$andiajam, ir vie$ojo rakto (parao tikrinimo duomeny), paskelbiamy viedai, atitikimas ta
prasme, kad privaciu raktu sukurtas paraSas gali biiti patikrintas vie$uoju raktu, tatiau i§ vieno rakto
¥inomomis technologinémis priemonémis per imanomsg laikg neimanoma gauti kito rakto.
Elektroninj parada reglamentuojanéiy jstatymy leidyboje naudojamas ir minimalistinis poZitris — tai
yra abstraktus elektroninio parafo pripaZinimas ir abstrak&iy reikalavimy itvirtinimas, visa kita
paliekant egzistuojan&ioms technologijoms?,

Pasiradymo procese dalyvauja ir parafo formavimo jranga — tai programiné ir (arba) techniné
iranga, kurios pagalba saugomi parafo formavimo duomenys ir, pastaruosius panaudojus
pasiraSomy duomeny atZvilgiu, suformuojamas parasas. Papildomi reikalavimai keliami saugiai
irangai, tatiau jos nepanaudojimas automatidkai neatima para3o juridinés galios {10].

Identifikavimo kriterijus uZtikrinamas pasitelkiant tre¢iaji asmeni — sertifikavimo paslaugy
teikéja, kuris per iSduodama sertifikata (liudijima) susieja pasiraiancio asmens tapatybe (ja
sertifikavimo paslaugy teikéjas isitikina (Elektroninio paraSo jstatymo 4 str. 2 d.)) su paralo
formavimeo ir tikrinimo duomenimis bei suteikia galimybe bet kam susipaZinti su sertifikatu ir 3iame
jradyty tikrinimo duomeny pagalba isitikinti, jog pasirai¢s asmuo yra tas pats, kuris save tokiu
nurodo. Siekiant geriau ginti parafo naudotojy teises yra reglamentuojamas kvalifikuotas
sertifikatas, kuriame nurodomai informacijai ir kurio i§davéjui (sertifikavimo paslaugy teikéjui)
keliami papildomi reikalavimai, tadiau tai, kad parafas neparemtas kvalifikuotu sertifikatu dar
automatiskai neatima i$ $io paraSo juridinés galios [10].

Tad galime daryti i$vada, kad norint naudotis elektroniniu paraSu reikia turéti:

? Plagiau: Internet Law & Policy Forum. Survey of International Electronic and Digital Signature Initiatives //
http://www.ilpf.org/digsig/survey.htm.
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- Kompiuterj

- Elektroninio parao rakty pora

- Sertifikata patvirtinantj vie$aji rakta

- Elektroninio parafo formavimo duomeny talpinimo laikmena, pvz. mikroprocesoring
kortele, USB rakta

2.4. Dokumenty valdymo sistemos

Istaigose kaupianciose elektroninius dokumentus dokumenty valdymo sistemas galima
suskirstyti i kelis lygmenis, tad jistaigos dokumenty valdymo sistema i%sidéstyty taip:
kompiuterizuota dokumenty valdymo sistema, elektroniniy dokumenty valdymo sistema bei
elektroniniy dokumenty rengimo ir tvarkymo bei Elektroniniy dokumenty saugojimo posistemiai.

Pradétos kurti jvairios duomeny bazés, sistemos, kaupiama naudinga informacija,
pasitelkiama daugiameté darbo patirtis, daromi reik¥mingi pakeitimai, siekiant sukurti darba
palengvinandia dokumenty valdymo sistema. Duomeny bazé - organizuoty duomeny visuma, kur,
pagal nustatytas salygas, numatyti bendrieji apra§ymo, laikymo ir operavimo duomenimis principai.
Kitaip tariant - tam tikros dalykinés srities informacinis modelis [13]. Visa jstaigos veikla bei
procesy informacija atsispindi dokumentuose. Kiekviena istaiga dirba su didesniu ar maZesniu
dokumenty srautu, todél svarbu tinkamai organizuoti ju saugojima, paiefka, uZtikrinti jy rengimo ir
atsakymo kontrole, uZtikrinti dokumenty sauguma,.,, I8kyla nauja aktualija — problema diferencijuoti
dokumenty valdymo ir tvarkymo savokas. Akivaizdu, kad naujujy sistemy kurimas, veiklos
tobulinimas, kitoks dokumento, kaip informacijos laikmenos traktavimo budas, iSplété ir pacio
darbo su dokumentais sritis.

Informacijos valdymo metody atsiradimas pasaulio versle ir didesnése vieSosiose ir
privadiosiose organizacijose jtakojo ,,dokumenty valdytoju” (angl. ,record managers*) atsiradima
[34]. Terminas "document management” (DM) anglidkoje literatiiroje yra placiai paplitgs. Lietuviy
kalboje, kalbant apie dokumentus, naudojami ZodZiai *‘valdymas™ ir “tvarkymas”. Daugelyje sri¢iuy
“management” ver&iamas kaip “valdymas”. Taéiau tai néra vien tik paZodinis vertimas, nesigilinant
i veiklos prasme. Zodis ,valdymas“ yra kur kas platesné savoka, apimanti daugeli darbo su
dokumentais sri¢iy, o dokumenty tvarkymas téra viena 8io proceso daliy. Todél net archyvy
istatymo pakeitime, jtrauki kai kuriy savoky naujieji apibréZimai, kurie anks¢iau nebuvo vartojami.
Dokumenty valdymas — valstybés ar savivaldybés institucijos, jstaigos ar jmonés, valstybés jgalioto
asmens, nevalstybinés organizacijos, privataus juridinio asmens vidaus administravimo sritis, kuri

apima dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita, saugojima [2] . 1 paveikslas atspindi kaip
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i8sidésCiusi jstaigos dokumenty valdymo sistema. Toliau placiau paanalizuokime kompiuterizuota

istaigos dokumenty valdymo sistema ir elektroniniy dokumenty valdymo sistema.

ELEKTRONINIU DOKUMENTU ELEKTRONINIU
RENGIMO IR TVARKYMO DOKUMENTU SAUGOJIMO
POSISTEMIS POSISTEMIS

1 paveikslas. Istaigos dokumenty valdymo sistema [12].

2.4.1. Kompiuterizuota dokumenty valdymo sistema

Kompiuterizuota dokumenty valdymo sistema tai — jstaigos dokumenty valdymo funkcijoms
atlikti ir oficialiems elektroniniams dokumentams valdyti skirta vidaus administravimo srities
informaciné sistema, veikianti informaciniy technologijy pagrindu [32], tai taip pat novacijomis
pagrista kokybiSka programiné jranga, tinkamam jmonés komunikaciniy ir informaciniy darby
apdorojimui, palengvinanti daugybe procesy nuo paciy primityviausiy iki sudétingy. Dokumenty
valdymo sistemos (toliau DVS) yra reik§mingas Zingsnis dokumenty valdymo ir informacinés
plétros keliu. Dokumenty valdymo sistemos (document management systems, DMS) yra skirtos
pladiam dokumenty valdymo spektrui — nuo jy paruofimo iki sunaikinimo.

Zinoma, kad DVS nestruktiirizuota informacija gali buti saugoma popieriniuose
dokumentuose. Dokumentas yra talpykla informacijai, kuri gali buti i jvairiy 3altiniy, turéti
skirtinga formata, biti skirta konkreéiai temai ir tenkinti tam tikrus vartotojo poreikius.

Duomenu valdymo procesai yra 3ie:

- duomeny kiirimas ir jvedimas;
- saugojimas ir archyvavimas;

- katalogavimas;
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- paie$ka ir atklirimas;

- redagavimas;

- spausdinimas;

- siuntimas. _

Aptarkime pora dokumenty valdymo procesy susijusiy su dokumentu archyvavimo ir
i§saugojimo sgvokomis, tai:

Duomeny saugojimas ir archyvavimas. Duomeny saugojimas turi buti jgyvendintas
atsizvelgiant | duomeny saugumui ir slaptumui keliamus reikalavimus. Duomenims saugoti
naudojamos priemonés gali skirtis priklausomai nuo duomeny formos ir apimties.

Katalogavimas. Dokumenty katalogavimas atlickamas ne tik kompiuterinése
dokumenty tvarkymo sistemose. Kartais popieriniy dokumenty archyvo konvertavimas {
kompiuterinj pavidala gali biiti pernelyg brangus ar net nejmanomas, taiau greita dokumenty
paieSka yra svarbi daugeliui jstaigy. Tokiu atveju katalogavima ir paieSka gali palengvinti
dokumenty numeravimas arba kodavimas. Brik3ninis kodavimas (angl. barcoding) teikia
galimybe dokumentus ar kitus objektus Zyméti kodais, kuriunose gali biiti saugoma papildoma
informacija apie dokumenta. Bruk§niniais kodais Zymétus dokumentus galima automatizuotai
rudiuoti, stebéti ju judéjima ir atlikti kitas papildomas funkcijas.

Dokumenty archyvavimo ir valdymo sistemos tikslas - uZtikrinti ilgalaikj archyvo
dokumenty i§saugojima, tiekti kontroliuojama prieiga prie dokumenty ir vZtikrinti jy saugojima,

Verta paminéti, kad Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2006 metu sausio 11 diena patvirtintose elektroniniy dokumenty valdymo taisyklése nurodoma, kad
valstybés ir savivaldybiy institucijos, istaigos ir jmonés, kiti subjektai, jgalioti vykdyti vieSojo
administravimo funkcijas, valstybés {galioti asmenys, numatantys savo veikloje naudoti oficialius
elektroninius dokumentus, iki 2008 m. sausio 1 d. turimas kompiuterizuotas dokumenty valdymo
sistemas turi pertvarkyti pagal patvirtintus elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy reikalavimus,
t.y., perkelti { elektroniniy dokumenty valdymo sistema.

2.4.2.Elektroniniy dokumenty valdymo sistema

EDVS (electronic document management system) tai - visu pirma, dokumentams
skenavimo, saugojimo bei operacijy su ju skaitmeninémis kopijomis atlikimo visuma. EDVS yra
integruojamos su organizacijoje naudojamomis programy sistemomis (elektroninio paSto, finansy
apskaitos, jmonés valdymo ir kt). Informacinés technologijos nuolat demonstruoja savo

pranaSumus prie$ popieriais sukaustyta darbo pobudi.
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Siuo metu daugiausiai dokumenty sukuriama elektroniniu biidu, todél atitinkamas turi biiti ir
ju naudojimo budas. Dokumento verté pasireiSkia pirmiausia, kai jis naudojamas, o ne sukuriamas.
Seniau vyravo kitoks poZitiris, orientuota i dokumentus ir ju kiréjus, o ne { vartotojus. Archajitka
dokumenty archyvavimo savoka, taip pat &ia igyja kita atspalvi. Atsiranda puikus sprendimas —
elektroniniy dokumenty archyvavimas. Kol popieriniai dokumentai saugomi kitose patalpose, uz
organizacijos riby, tai prieiga prie dokumenty buvo uZdelsta. O elektroninis dokumentas
pasiekiamas i§ skirtingy darbo viety, ir sistemoje galima keisti priéjimo teises. Elektroninius
dokumentus galima saugoti keliose vietose ir atkurti nelaimés atveju. Sparciai plediamas dokumenty
valdymo sistemu diegimas, igalina tinkamai valdyti jmonés informacija, islinkti konkurencingais
rinkoje.

Elektroniné dokumenty valdymo sistema yra priemoniy, leidZianéiy daryti esminius
dokumenty valdymo procesy pakeitimus, visuma. Jos dalys yra darby srauto valdymas, taip pat
tekstinio, vaizdinio ir daugialypés terpés formato dokumenty atkurimas, indeksavimas ir
valdymas. |

EDVS susideda i§ kompiuteriniy technologiju rinkinio, kuris leidZia ivesti, apdoroti,
indeksuoti, saugoti, prieiti, perZiuréti, redaguoti, dauginti,' platinti, 3alinti informacija
dokumentuose ir integruoti ja su informacija kituose formatuose. Dokumenty tvarkymo sistemose
gali bati taikomos tokios technologijos:

a) dokumenty jvedimo priemonés - skenavimas, optinis simboliu atpaZinimas, elektroninis
duomenu apsikeitimas (angl. EDI - Electronic Data Interchange). kompiuterinés formos,
bruksninis kodavimas;

b) darby srauto valdymo (angl. workflow) ir kompiuteriniu ankety sistema, kurios palaiko
tvarkinga dokumenty judéjima istaigos informacijos sistemoje ir uZtikrina geresnj; darby
planavima bei personalo uZimtuma;

¢) grupés darbo palaikymo priemonés ir grupés darbo programiné jranga (angl. Groupware),
leidZianti bendradarbiauti jstaigos skyriams ir darbuotojy grupéms: archyvavimo ir dokumenty
valdymo priemonés, kurios valdo dokumenty saugojima laikmenose, ju indeksavima, versiju
kontrole, archyvavima, paie$ka, atkiirimg ir dokumenty platinima.

Siy sistemuy diegimas yra neilvengiamas, jei yra keliami dideli jstaigos dokumenty
saugojimo, paie$kos, saugumo, slaptumo reikalavimai. EDVS biitinos tuo atveju, kai vienam ar
kitam darbo su dokumentais procesui reikia pana8iy veiksmy arba kai operucjama daZnai
pasikartojanéiais duomenimis. Siuo atveju yra poreikis kompiuterizuoti dokumenty valdyma,

EDVS diegimo tikslai galéty buti Sie:

- istaigos darbas ,,be popieriaus®;

- greita dokumenty paiedka;
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- paprastesnis dokumenty kuirimas ir redagavimas;
- dokumenty saugumas;

- dokumenty slaptumas;

- kreiptis | nutolusius duomenis ir jy naudojimas;

- suderinta keliy vartotojy kreiptis { dokumentus.

Be Kompiuterizuotos ir Elektroniniy dokumenty valdymo sistemos istaigos dokumenty
valdymo sistemoje yra Elektroniniy dokumenty rengimeo ir tvarkymo bei Elektroniniy dokumenty
saugojimo posistemiai,

Elektroniniy dokumenty rengimo ir tvarkymo posistemis istaigos EDVS dalis, skirta rengti ir
tvarkyti elektroninius dokumentus,

Elektroniniy dokumenty saugojimo posistemis — jstaigos elektroniniy dokumenty valdymo
sistemos dalis, skirta saugoti elektroninius dokumentus teisés arba akty nustatyta laika [36].

Flektroniniai dokumentai, kuriy saugojimo terminas nuo 1 mety iki 10 mety , paliekami saugoti
rengimo ir tvarkymo posistemyje tokia forma, kokia jie buvo sudaryti, iSsiysti ar gauti, iSsaugant
elektroninio dokumento turinj bei su juo susijusi metaduomeny vientisuma. Visa elektroniniu
dokumenty saugojimo laikq turi biti uZtikrinta, kad turinys ir su juo susij¢ metaduomenys bus
atpaZistami vartotojo [36].

1 saugojimo posistemi per 2 metus po uZbaigimo, turi biti perkeltos ilgalaikio saugojimo
elektroninés bylos; elektroninés bylos, kuriy saugojimo terminas po dokumenty vertés ekspertizés
pratestas ilgiau nei 10 mety. Perkeliant elektroning byla i§ rengimo ir tvarkymo posistemio {
saugojimo posistemi, kartu perkeliami visi elektroninés bylos tomai; jiems priskirti elektroniniai

dokumentai; elektroninés bylos, jy tomai ir elektroniniy dokumenty metaduomenys.

Elektroniniy dokumenty perkélimo metu turi bati uZtikrinta, kad nepakis elektroniniy
dokumenty turinys ir struktiira; visi elektroninio dokumento elementai bus perkelti kaip integralus
vienetas; bus iSsaugoti visi rySiai tarp elektroniniy byly, ju tomy ir jiems priskirty elektroniniy
dokumenty; bus i¥saugoti visi ry$iai tarp elektroniniy byly, ju tomy ir elektroniniy dokumenty

metaduomeny [36].

Jei elektronini dokumenta gavusi jstaiga neturi elektroniniy dokumenty valdymo sistemos, tai
toks dokumentas kartu su jo metaduomenimis iSspausdinamas ir jo valdymas {staigoje
organizuojamas Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio

direktoriaus tvirtinamy dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.
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Lietuvaje yra sukurtos ir platinamos $ios dokumenty tvarkymo sistemos:
.DocLogix“ (UAB »DocLogix“, http://www.doclogix.lt);
,DOVAS“ (UAB ,,Baltic Amadeus®, http://www.baltic-amadeus.It);
InterDocuments (UAB ,,Internovus®, http://www.internovus.lt);
Dokumenty valdymo sistemy linija ,Avilys® (@vilys) (UAB ,Sintagma®,
http://www.sintagma.lt);
»Smart Docs (UAB ,,Idamas®, http://www.smartweb.lt);
,ZKontora2004“ (UAB ,Iterija*, http://www.iterija.lt);
,Doclead* (UAB ,,Sonex Software Development®, http://www.sonex.lt);
,AlS“(administraciné informaciné sistema) (UAB ,,SEKASOFT®,
http://www.sekasoft.com);
,,Labbis _dokumentai“ (UAB ,,Labbis“, http://www.labbis.lt});
,,Dokumenty tvarkymo sistema® (UAB ,,INFO-TEC*. http://www.infotec.com);

,,Oracle® http://www.oracle.com/global/lt/index.html}

»SCALA* _

,, EffectOffice” (Garant International/UAB »Baltic Amadeus*
http://www.effectoffice.com),

,,eDock* (Software602/UAB ,,Informacijos aléja®, http://www.software602.com).

Siose sistemose yra igyvendintos pagrindinés dokumenty tvarkymo sistemy
funkcijos:

sistemos vartotojy teisiy suteikimas ir apribojimas;

visateksté (angl. full-text search) dokumenty paieska;

- darby srauto valdymas;

- Kklienty, padaliniy ir partneriy Zinyny palaikymas;

- gaunamos ir i§siun¢iamos korespondencijos registravimas;

- dokumenty saugyklos valdymas.

Daugumos §iu sistemy darbas gali biiti realizuojamas interneto aplinkoje, t. v.
naudojama interneto prieiga prie dokumenty valdymo sistemos, taigi darbuotojai gali prisijungti
prie sistemos i bet kurios pasaulio vietos naudodamiesi interneto rysiu.

Dokumenty organizavimo ir paietkos efektyvumui didinti popierinius dokumentus
galima paversti elektroniniais dokumentais skenavimo technologijomis. Skenavimo

technologijos leidZia automatilkai sukurti dokumento elektroninj varianta. Sis elektroniniy
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dokumenty raitvedybos sistemos modulis suteikia galimybe kartu apdoroti elektroninius ir
popierinius dokumentus.

Dokumenty valdyme yra labai svarbus dokumenty archyvavimas, kai seni organizacijos
dokumentai gali buti perkeliami { elektronini archyva pagal nustatytus poZymius. Dokumentams
gali buti suteikiami archyviniai rekvizitai, registruojami ir spausdinami archyvo apraSai.
Darbuotojai gali susirasti reikiama dokumentg archyve ir ji perZiiréti. Archyve i¥saugomi ir visi
susiradinéjimo elektroniniu pa$tu dokumentai. Elektroniniy dokumenty archyvas automatiskai
suformuoja elektronini archyvq ir kompiuterizuotai saugo dokumentus pagal normatyvinius
aktus. Jis taip pat leidZia automatidkai stebéti dokumenty saugojimo terminus.

Archyvavimo sistema ar modulis padeda registruoti, saugoti, apskaityti visus organizacijos
gaunamus, siun¢iamus, vidaus dokumentus, juos skenuoti ir kaupti elektronine forma, elektronine

forma perduoti vadovams, pateikti susipazinti darbuotojams ar jy grupéms.

2.4.3. Dokumenty valdymo sistemy derinimas

Tstaigos, kurios perduoda nuolatinio saugojimo dokumentus | valstybés archyvus , derina su
valstybés archyvy istaigoje numatomy idiegti elektroniniy dokumenty valdymo sistema. Tos
istaigos, kurios nenumato perduoti dokumentu i valstybés archyvus — elektroniniu dokumenty
valdymo sistemas derina su ju steigéju funkcijas atliekan¢ia institucija ar jstaiga.

Informacija apie suderintas elektroniniy dokumenty valdymo sistemas valstybés archyvai
arba steigéjo funkcijas atliekandios institucijos ar jstaigos turi pateikti Lietuvos archyvy
departamentui prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés, kaip tai numatyta Lietuvos archywvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2006 m. gruodzio 22
d. patvirtintame jsakyme Nr. V-105 ,, Dél Kompiuterizuoty dokumenty valdymo sistemy derinimo
tvarkos apraso pawvirtinimo* [4]. Siuo metu su valstybés archyvais jau yra suderinta 10
kompiuterizuoty dokumenty valdymo sistemy. Verta pastebéti, kad jei 2006 m. buvo suderinto tik
trys sistemos, tai jau 2007 m. tokiy su valstybés archyvais suderinty sistemu turime dvigubai
daugiau — septynias.

Tatiau valstybés archyvai vis dar néra pasirenge priimti saugofi elektroninius
dokumentus, taip pat néra nustatyta elektroniniy dokumenty perdavimo { valstybés archyvus tvarka,
kuri uZtikrinty sékminga elektroniniy dokumenty perdavima i valstybés archyvus. Kad situacija
pasikeisty Lietuvos archyvy departamentas prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés Siais metais
paskelbé atvira konkursa galimybiy studijai elektroniniy dokumenty saugojimo valstybés
archyvuose infrastruktiirai sukurti ir techninei specifikacijai parengti.
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2.5. Reikalavimai elektroninéms byloms

Vienas i§ svarbiausiy Lietuvos archyvy departamento priimty jstatymy elektroninio dokumento
valdymo ir elektroninio archyvo plétros srityje, kuris nuo 2006 mety pagaliau teisilkai
reglamentavo elektroniniy dokumenty valdymo procesa yra jau mitétos Elektroniniy dokumenty
valdymo taisyklées (toliau Taisykles)[ 1].

Taisyklése nustatyta, kad nevalstybinéms organizacijoms, privatiems juridiniams asmenims
Siose taisyklése nustatyti reikalavimai yra rekomendaciniai, tac¢iau elektroninius dokumentus, kuriy
rengima nustato teisés aktai, jie privalo rengti, tvarkyti, jtraukti | apskaita jstatymuose ir kituose
teisés norminiuose aktuose nustatyta tvarka, i§saugoti reikiama laikq ir uZtikrinti, kad turimi
elektroniniai dokumentai i$likty autentigki, patikimi ir prieinami visg jy saugojimo laika.

Manoma, kad naujai patvirtintos taisyklés nemaZa dalimi remiasi ,MoReq” (Model
Requirements for the Management of Electronic Record) - oficialiomis ES rekomendacijomis, kaip
turéty buti tvarkomi elektroniniai dokumentai organizacijose.

Bet grizkime prie elektroninés bylos sampratos. Lietuvos archyvuy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 mety sausio 11 dieng patvirtintose elektroniniy dokumenty
valdymo taisyklése elektroniné byla apibréziama kaip - pagal tam tikrus kriterijus susisteminta
elektroniniy dokumenty ir su jais susijusios informacijos rinkmena.

Taip pat Taisyklése apibréZiami elektroniniy dokumenty valdymo bendrieji reikalavimai,
¢lektroniniy dokumenty rengimas ir tvarkymas, elektroniniy dokumenty saugojimas, naikinimas.

Elektroniniy dokumenty valdymo taisykles nusakandius reikalavimus galima i¥déstyti kaip

nurodyta 2 lenteléje.
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lEtapas

lEsminiai reikalavimai

‘Rengimas Earengtas e-dokumentas tvirttnamas e-paragu.
ezoliucijos, vizavimo ir supaZindinimo priemonés privalo aidkiai
identifikuoti veiksmus atlikusi asmeni.
[Dauguma metaduomeny nedéstomi elektroninio dokumento turinyje.
[Registravimas [Negalimi jokie procediiriniai veiksmai, kol dokumentas neregistruota

ir nejtrauktas | dokumenty valdymo sistema,
[Elektroninis dokumentas registruojamas tik viena karta, numeris

nekeidiamas.

[Elektroniniy byly sudarymas i
[tvarkymas

rElektroninéms byloms identifikuoti naudojamas Zymuo “E”, pvz., 1.1
(03).
Bylos ir dokumentai tvarkomi rengimo ir tvarkymo posistemyje.

Bylos uzdaromos kasmet, uvedamos naujos.

saugojimas

[Elektroniniy dokumentyfligalaikio saugojimo bylos su elektroniniais dokumentais perkeliamos |

saugojimo posistemj, nepakeifiant turinio ir struktiros, uZtikrinant
integraluma ir ry3ius tarp byly ir dokumenty.

naikinimas

[Elektroniniy dokumentyPrivaloma apsauga nuo nesankcionuoto dokumenty sunaikinimo.

2 lentelé. Pagrindiniai reikalavimai elektroniniams dokumentas.

Parengta remiantis Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis [1].

Elektroniniy byly sudarymas. Tstaigos sudaryti ar gauti ir uZregistruoti elektroniniai

dokumentai rengimo ir tvarkymo posistemyje sisteminami { elektronines bylas pagal istaigos

dokumentacijos plana [1]. Tradicinés bylos, tai pat yra rengiamos ir tvarkomos remiantis istaigos

patvirtintu dokumentacijos planu

Kaip ir tradicinés, elektroninés bylos yra sudaromos i§ istaigos sudaryty ar gauty

elektroniniy dokumenty. Tiek tradicinés, tiek elektroninés jstaigos bylos kiekvienais kalendoriniais

metais yra jtraukiamos | istaigos dokumentacijos plana. | dokumentacijos plana bylos yra

itraukiamos tokia tvarka:

- i dokumentacijos plang jrafomos visos elektroninés bylos, planuojamos sudaryti ar tgsti

kitais metais;
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elektroninés bylos | dokumentacijos plang jtraukiamos pagal organizacijai nustatytas
funkcijas ir ju veiklos sritis. Veiklos sritys ir elektroninés bylos veiklos srities ribose
sisterninamos organizacijos pasirinkta tvarka;

kiekvienai i dokumentacijos plang jtraukiamai elektroninei bylai suteikiamas indeksas, kuri
sudaro dokumentacijos plano punkto ir papunkdéio eilés numeris ir santrumpa ,,E“, Zyminti
bylos formata (,,elektroniné). Elektroninés bylos indeksas gali buti papildytas duomenimis,
rodanéiais bylos sudarymo vieta, pvz., 1.1 E-03 (1.1 - eilés numeris, E — bylos formatas, 03
— strukturinis padalinys);

kiekvienos | dokumentacijos plana iraSomos elektroninés bylos saugojimo terminai
nurodomi remiantis bendrais byly saugojimo terminy nustatymo principais;

dokumentacijos plane nurodomi uz elektroniniy byly sudaryma atsakingi darbuotojai;

sudaroma elektroniné byla gali buti skirstoma i tomus [1].

Pagrindinis skirtumas tarp tradiciniy ir elektroniniy byly, kurios yra itraukiamos 1|

dokumentacijos plang yra tas, jog prie elektroninés bylos indekso dokumentacijos plane yra

priraoma raidé ,,E“ Zyminti bylos saugojimo laikmena. Kiti poZymiai, pagal kuriuos bylos yra

itraukiamos | dokumentacijos 'plana(, tiek elektroniniy, tiek tradiciniy byly yra analogiski.

Elektroniniy byly tvarkymas. Kaip ir tradicinéms byloms, pasibaigus elektroniniy byly metams

elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje esancios ty mety bylos, i§skyrus t¢siamas, ir jy tomai

yra uZbaigiami (uzdaromi).

Uzbaigus (uZdarius) elektroning byla, dokumentai elektroninei bylai ir jos tomams

nebepriskiriami. Gali buti idiegta automatiné elektroniniy byly uzbaigimo (uzdaromo) funkcija.

Elektroninés bylos tvarkymas apima §ivos veiksmus:

tikrinami kiekvienos elektroninés bylos ir jai priskirty elektroniniy dokumenty saugojimo
terminai pagal dokumentacijos plana ir teisés norminius aktus, kurivose jie nustatyti;
patikrinamas elektroniniy dokumenty priskyrimas elektroninei bylai ir jy sisteminimas
elektroninéje byloje pagal nustatyta ar pasirinkta poZymyj;

jei elektroninei bylai yra priskirta elektroniniy dokumenty, kurie neatitinka elektroninés
bylos antraités ar saugojimo termino, dokumentai priskiriami reikiamoms elektroninéms

byloms [1].

Elektroniniy byly saugofjimas. Kaip numatyta Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos

Respublikos Vyriausybés 2006 mety sausio 11 diena patvirtintame elektroniniy dokumenty

valdymo taisyklése, elektroniniy dokumenty saugojimo terminas skai¢iuojamas nuo elektroninés

bylos u¥baigimo (uZdarymo) mety pabaigos. Pasibaigus nustatytam minimaliam elektroninés bylos
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saugojimo terminui atlickama elektroniniy dokumenty vertés ekspertizé ir priilmamas sprendimas

dél tolesnio saugojimo ar sunaikinimo.

Dokumenty saugojimas gali buti apibréXiamas kaip procesas, kurj sudaro visuma

organizaciniy ir techniniy priemoniy dokumenty i$saugojimui nustatyts laika uZtikrinti, taip pat kaip

praktiné archyvy veikla.

Apibendrinant galima i¥skirti pagrindinius dokumenty saugojimo principus, pagal kuriuos

valstybés ir savivaldybiy institucijos, jstaigos ir imonés, valstybés jgalioti asmenys, nevalstybinés

organizacijos, privatus juridiniai asmenys privalo:

- I&saugoti savo veiklos dokumentus reikiama laika, kad bity uZztikrinti veiklos irodymai,

apsaugotos su ja susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés;

- I8saugoti reikiama laikq kity juridiniy ir fiziniy asmeny veiklos dokumentus, perimtus $io

istatymo ir kity teisés norminiy akty nustatyta tvarka,

- Dokumentus saugoti patikimoje ir saugioje aplinkoje, ivertinant galimus rizikos faktorius;

- Uztikrinti, kad turimi dokumentai, prie kuriy prieinama tik specialios jrangos priemonémis,

islikty autentiki, patikimi ir prieinami per visa jy saugojimo laika. Kartu su 3iais

dokumentais turi biiti saugoma ir kontekstiné informacija.

Elektroniniy byly saugojimo terminai. Saugojimo terminy kontrolei vykdyti elektroniniy

dokumenty valdymo sistemoje bitina jdiegti saugojimo terminy analizavimo priemones,

leidZiancias:

sudaryti visy elektroniniu dokumenty valdymo sistemoje nustatytu saugojimo
terminy sarasa;

sudaryti visy elektroniniy byly, ju tomy ir jiems priskirty elektroniniy dokumenty,
kuriems nustatytas konkretus saugojimo terminas, sgrasa,

identifikuoti, palyginti ir perZitiréti visus elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje
nustatytus saugojimo terminus, nustatyti formalius prie$taravimus tarp ju;

perXiiiréti elektroniniy byly, ju tomy ir jiems priskirty elektroniniy dokumenty turini,

ju metaduomenis ir informacijg apie saugojimo terminus [1].

Elektroniniy dokumenty saugojime terminas skai¢iuojamas nuo elektroninés bylos

uZbaigimo (uzdarymo) mety pabaigos. Pasibaigus nustatytam saugojimo terminui atlickama

elektroniniy dokumenty vertés ekspertizé ir priimamas sprendimas dél ju saugojimo termino

pratesimo ar sunaikinimo[1].
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Vertés ekspertizés esmé — i§saugoti optimaly patikimy Ziniy ir informacijos kiekj, saugant
maziausig kieki dokumenty, teikianéiy didZiausia kieki informacijos. Todél vertés ekspertizés
kriterijai taikytini tiek vertinant dokumenty sudarytoja ir jo veikla, tiek pacius dokumentus [22].

Atlikus dokumenty vertés ekspertize sudaromas elektroniniy byly, kuriy saugojimo terminas
buvo pratestas, sara$as[1].

Atrinktiems naikinti elektroniniams dokumentams sudaromas aktas, kuriame nurodoma
elektroninés bylos, jos tomo indeksas, antra§té, chronologinés ribos, jai priskirty elektroniniy
dokumenty skaidius, saugojimo terminas. Jei naikinti atrinkti atskiri elektroniniai dokumentai, akte
nurodoma elektroninio dokumento registracijos data, numeris, elektroninio dokumento pavadinimas
(antraité), elektroninés bylos, kuriai jis buvo priskirtas, indeksas ir antrasté, saugojimo terminas.

Kalbant apie teisés aktus, kurie reglamentuoja dokumenty saugojima galima i8skirti §iuos:
- Lietuvos Respublikos archyvy istatymas (Zin., 1995, Nr, 107-2389),
- Lietuvos valstybinio archyvy fondo nuostatai, patvirtinti Lietuvos Respublikos Vyriausybés

1996 m. geguzés 13 d. nutarimu Nr. 566 (Zin., 1996, Nr.46-1127),

- Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklé, patvirtinta Lietuvos archyvy departamento

prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1997 m. rugpjii¢io 15 d. jsakymu Nr. 38 (Zin., 1998,

Nr. 25-665).

Elektroniniy byly naikinimas. | organizacijos ar jstaigos elektroniniy dokumenty valdymo
sistemg jtraukti elektroniniai dokumentai negali buti sunaikinti, kol néra priimtas ir patvirtintas
sprendimas del elektroniniy dokumenty naikinimo. Elektroniniy dokufnentq'valdymo sistemoje turi
biti nustatyta privaloma apsauga, neleid#ianti be atitinkamo sprendimo sunaikinti ar kitaip pasalinti
i§ sistemos joje jau esanti elektroninj dokumenta, elektroniné byla ir jos toma (-us) bei ju
metaduomenis [1].

Organizacijoje turi biiti numatytos organizacinés ir technologinés priemonés, uZtikrinanios,
kad visos naikinti atrinktos elektroninés bylos, ju tomai ir elektroniniai dokumentai, esantys
elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje, saugomi vienkartinio ar daugkartinio jra§ymo
laikmenose, naikinimo procediiros metu yra visi¥kai sunaikinami ir nebegalés biti atkurti naudojant
standartines ar specialias duomeny atkiirimo priemones [1].

Elektroniniy byly, ju tomy ir jiems priskirty elektroniniy dokumenty metaduomenys
nenaikinami. Visi sunaikinty elektroniniy byly, ju tomy ir elektroniniy dokumenty metaduomenys
saugomi visg organizacijos veiklos laikotarpj [1].

Apibendrinant galima daryti i§vada, kad elektroninio bylos sudarymo, saugojimo, atrinkimo
naikinti ir kiti archyvavimo procesai i§ esmés nesiskiria nuo tradicinio archyvo valdymo.

Pagrindinis skirtumas — laikmena, kurioje saugoma informacija. Sekanti ivada - informacinés
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technologijos i§ vienos pusés palengvina organizacijos veikla, ta¢ian nesumaZzina darbo kruvio, jei

siekiama uZtikrinti tinkama elektroniniy dokumenty valdyma organizacijoje.
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III. EUROPOS SAJUNGOS  VALSTYBINIU ARCHYVU VEIKLA
REGLAMENTUOJANCIOS TEISINES BAZES TAIKYMAS ELEKTRONINIY
DOKUMENTU VALDYMO IR SAUGOJIMO PRAKTIKOJE

Lietuvos Respublikoje elektroniniy dokumenty i$saugojimas elektroniniuose archyvuose
reglamentuotas labai nesenai, tik 2006 m., kai buvo patvirtintos Elektroniniy dokumenty, valdymo
taisyklés, tad ir praktinés patirties valstybiniai Lietuvos archyvai neturi labai daug. Europos
Sajungos (toliau ES) valstybiy archyvy veikla bei elektroniniy dokumentu valdyma bei ilgalaiki
saugojima reglamentuojanti teisiné bazé, kaip ir praktiné patirtis dél elektroniniy dokumenty
valdymo ir ilgalaikio saugojimo, taip pat yra nevienoda.

Archyvy veiklos politika ir archyvy igaliojimus Europos Sajungos valstybése narése (toliau
vadinama ES valstybés) reglamentuoja $iy valstybiy archyvy teising bazg sudarantys keliy lygiy
teisés aktai (jstatymai, istatymy lydimieji teisés aktai, leidZiami igyvendinant jstatymy normas).

Beveik visose ES valstybése pagrindinis archyvy veikla reglamentuojantis teisés aktas —
Archyvuy istatymas. Tose ES valstybése, kuriose néra archyvy istatymo(Italijoje, Liuksemburge,
Pranciizijoje, Jungtinéje Karalystéje), archyvy veikla reglamentuojama kitais teisés aktais,
pavyzdziui, Jungtinéje Karalystéje — Viesyjy dokumenty istatymu (1957 m.) ir Duomeny apsaugos
istatymu, Liuksemburge — Valstybés kultiiros instituciju reorganizavimo jstatymu (1988 m.),
Italijoje archyvy veikla reglamentuoja prezidento ir kiti dekretai [25].

Pa’ymeétina, kad daugelio ES valstybiy archyvy teisiné bazé pastaraisiais metais buvo
atnaujinta: Danijos archyvy istatymo nauja redakcija jsigaliojo 2003 m., Suomijos archyvy istatymo
naujausios pataisos atliktos 2004 m., Vokietijos federaliniy archyvy jstatymo pataisos — 2002 m.,
taip pat ir Cekijos archyvy istatymo pataisos, Lietuvoje nauja Lietuvos Respublikos archyvy
istatymo redakcija isigaliojo nuo 2005 m. sausio 1 d. [25]. Seniausi archyvy veiklg
reglamentuojantys teisés aktai — Ispanijos Karaligkasis valstybés archyvy dekretas, paskelbtas 1901
m. , Belgijos 1955 m. istatymas, Jungtinés Karalystés vieSuju dokumenty jstatymas (naujausios
pataisos — 1967 m.), taip pat Lenkijos nacionaliniy archywvy jstatymas, galicjantis nuo 1983 m. [25].
Démesys i atskiry valstybiy archyvy teising baze sudarandiy teisés akty amziy atkreipiamas, todel,
kad teisinés bazés atnaujinimas rodo konkredios valstybés ir jos archyvy reakcija i aplinkos
poky&ius. Paprastai archyvy teisiné bazé greifiausiai atnaujinama tose valstybése, kurios jautriai
reaguoja ir gana greitai prisitaiko prie aplinkos poky<iy,.

Daugumos ES valstybiy archyvy istatymuose apibréZiama dokumento savoka apima ir
elektroninius dokumentus, t. y. dokumentai apibréZiami nepaisant ju sudarymo budo, formos ir
laikmenos. Kai kuriy ES valstybiy (pvz., Danijos, Ispanijos, Suomijos, Vokietijos) archyvy
istatymuose yra nustatyti bendrieji elektroniniy dokumenty valdymo, saugojimo ar perdavimo {

valstybés archyvus reikalavimai [25].
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[statymo lygmeniu nustatyti dokumenty valdymo ir saugojimo bendrieji reikalavimai yra
taikomi visiems dokumentams, patenkantiems i archyvy istatymo reguliavimo srit{ (3i sritis
ivairuoja pagal konkredia valstybg), kad ir koks biity dokumento sudarymo budas, forma ar
laikmena. Ta&iau dél $ios prieZasties archyvy veikla elektroniniy dokumenty valdymo ir saugojimo
srityje lemia jiems suteikti dokumenty ir archyvy valdymo jgaliojimai.

Tiriant ES valstybiy archyvy igaliojimus dokumenty ir archyvy valdymo (&ia valdymo
terminas apima dokumenty rengima, tvarkyma, saugojima institucijose, ju perdavima i archyvus
saugoti, naudojima archyvuose), nustatyta, kad kiekvienos ES valstybés archyvams teisés aktai
suteikia skirtingus dokumenty ir archyvy valdymo igaliojimus, taip pat skiriasi archyvy jgaliojimai,
susije su vieSojo sektoriaus institucijy dokumenty valdymo prieZitira. Galima isskirti Sias archyvy
dokumenty ir archyvy valdymo sritis, kuriose valstybés archyvams suteikti jgaliojimai:

a) i valstybés archyvus perduoty dokumenty valdymas ir saugojimas — ios srities jgaliojimus turi
visy ES Zaliy valstybés archyvai,

b) institucijose saugomuy archyvy prieZira — $ios srities jgaliojimus turintys archyvai vykdo
institucijose saugomy dokumenty (t. y. institucijy archyvy) priezitros funkcija;

¢) tik nuolatinio saugojimo dokumenty valdymo institucijose prieZilira — §ios srities igaliojimus
turintys valstybés archyvai vykdo institucijose saugomy nuolatinio saugojimo dokumenty prieZilrg
iki iy dokumenty perdavimo | valstybés archyvus;

d) instituciju dokumenty valdymo prieZitira — $ios srities jgaliojimus turintys archyvai vykdo
instituciju dokumenty valdymo prieZiiiros funkcija;

e) instituciju dokumenty ir archyvy valdymo patariamoji funkcija — $ios srities jgaliojimus turintys
archyvai vykdo institucijose saugomy dokumenty, valdymo patariamaja funkcija,

f) visi jgaliojimai instituciju dokumenty ir archywvy valdymo srityje — $ie valstybés archyvy
igaliojimai apima dokumenty ir archyvy valdymo teisini reglamentavimg, prieZiiros ir
patariamasias funkcijas visu dokumenty gyvavimo ciklu, iskaitant ir dokumenty valdyma bei
saugojima institucijose [25].

Igaliojimus vykdyti dokumenty ir archyvy valdymo prieZilira visu dokumento gyvavimo
ciklu turi tik keliy ES valstybiy archyvai, tarp kuriy yra ir Lietuvos. Taigi jvertinant ES valstybiy
archyvams suteiktus igaliojimus galima daryti i¥vada, kad daugelio ES valstybiy archyvy veikla
grindiama tradicine archyvistikos teorija [25].

ES saliy valstybés archyvy igaliojimai dokumenty ir archyvy valdymo srityje (pagal
Pranesimq apie archyvus issiplétusioje Europos Sajungoje [25]). Klasikiniai $ios teorijos taikymo
pavyzdziai yra Liuksemburgo, Maltos, Kipro archyvai, kurie visiSkai nedalyvauja dokumenty
valdyme ir ju pagrindiné funkcija — saugoti tai, kas perduodama { archyvus. Si tradicija turi gilias

Saknis i§ esmés visose senosios Furopos valstybése — Austrijoje, Vokietijoje, Prancuzijoje,
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Jungtinéje Karalystéje, Piety Europos valstybése. Tafiau Siy Saliy valstybés archyvy veikloje galima
pastebéti tendencija plésti dokumenty valdymo jgaliojimus. Austrijos, Belgijos, Estijos, Graikijos,
Prancuzijos ir Vokietijos valstybés archyvai turi patariamaja dokumenty ir archyvy valdymo
funkcija, t. y. §iy valstybiy archyvai nedalyvauja dokumenty valdymo procese, tatiau gali
konsultuoti institucijas ju dokumenty ir archyvy valdymo klausimais. Daugelio 3aliu valstybés
archyvai vykdo institucijose iki perduodant i archyva saugomu nuolatinio saugojimo dokumenty
prieziira. Cekijos, Ispanijos, Latvijos, Slovénijos valstybés archyvai turi igaliojimus vykdyti
institucijose nuolatinio saugojimo dokumenty valdymo priezitrag. Tarp ES valstybiu iSsiskiria
Danija, Svedija ir Suomija — 3alys, kuriose archyvistikos tradicija grindZiama dokumenty ir archyvy
nedalomumo principu, dél to valstybés archyvai turi {galiojimus dalyvauti dokumenty valdyme visu
dokumento gyvavimo ciklu. Tokiai tradicijai susiformuoti didelés itakos turéjo ilgalaikés
demokratijos ir vie$umo tradicijos. Jos ypa& stipriai reiskiasi Svedijoje — &a archyvy veiklos
politika grind¥iama dar 1766 m. priimto Ziniasklaidos laisvés istatymo nuostatomis. Archyvams
suteikti dokumenty ir archyvy valdymo {galiojimai lemia ir ju politika bei dalyvavima elektroniniy
dokumenty valdymo ir saugojimo veikloje. Tiriant ES valstybiy archyvy teising bazg pastebéta, kad
visy ES valstybiy archyvy veiklq reglamentuojantys teisés aktai yra neutraliis dokumento laikmenos
ativilgiu ir paprastai apima visus per institucijos veiklq sudarytus ar gautus dokumentus, kad ir
koks biity jy pateikimo biidas, forma ar laikmena. Taigi ES $aliy valstybés archyvams suteikti
igaliojimai dokumenty ir archyvy valdymo srityje apima ir elektroninius dokumentus.

ES valstybiy archywvy teisiné bazé neriboja archyvy veiklos elektroniniy dokumenty
valdymo ir saugojimo srityje. Zinoma, kad elektroniniai dokumentai yra saugomi $iy 3e$iy $aliy —
Danijos, Jungtinés Karalystés, Pranciizijos, Suomijos, Svedijos ir Vokietijos — valstybés
archyvuose. Tatiau &y valstybiy elektroniniu dokumenty saugojimo praktika yra
nevienareikimiska. Pavyzdziui, Vokietijos federaliniame archyve saugomy elektroniniy dokumenty
rinkinj sudaro beveik vien i¥ buvusios Vokietijos Demokratinés Respublikos institucijy perimta
elektroniné informacija Sioms institucijoms nustojus veikti. Pana8i situacija yra ir Prancuzijos
nacionaliniame archyve, kuris perima tik nebeveikiandiy instituciju duomenu bazes.

Gana unikali padétis susiklosté Jungtinéje Karalystéje, kur nacionalinis archyvas turi
did#iulj teorinj elektroniniy dokumenty valdymo idirbj ir aktyviai dalyvauja formuojant elektroniniy
dokumenty valdymo politika ES mastu, tadiau remiantis 1958 m. priimtu VieSuyju dokumentu
jstatymu nacionalinis archyvas turi tik patariamajg funkcija dokumenty valdymo klausimais. Todél
$iuo metu Jungtinéje Karalystéje daug démesio skiriama siekiant pakeisti archyvy teising bazg, kad
ji suteikty nacionaliniam archyvui didesnius dokumenty valdymo igaliojimus [25].

Daugiausia elektroniniuy dokumenty valdymo ir ilgalaikio saugojimo patirties turi Skandinavijos

valstybés (Suomija, Svedija, Danija), tad paanalizuokite $iy $aliy archyvy veikla,
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Elektroniniy dokumenty ilgalaikis saugojimas Danijoje, Suomijoje ir Svedijoje. Dabartiné
Lietuvos archyvy teisiné bazé grindZiama dokumenty ir archyvy nedalomumo principu [25], todél
galima daryti prielaida, kad $iandiené Lietuvos archyvistika yra formuojama remiantis
skandinavi¥kaja archyvistikos kryptimi. Elektroniniy dokumenty valdymo praktinio igyvendinimo
tyrimui buvo pasirinktos trys Skandinavijos valstybés — Danija, Suomija ir Svedija. Ilgiausia
elektroniniy dokumenty saugojimo patirtj turi Danijos nacionalinis archyvas, priimantis saugoti
elektroninius dokumentus nuo 1973 mety. Svedijos nacionaliniame archyve elektroniniai
dokumentai saugomi nuo 1983 m., Suomijos — nuo 1995 m. [25]. Tyrimo rezultatai toliau déstomi
pagal tokias problemines sritis: a) archyvy teisiné bazé, b) elektroniniy dokumenty valdymas ir c)
elektroniniy dokumenty saugojimas.

Elektroniniy dokumenty saugojimo strateginis poZiiris grindZiamas Danijos nacionalinio
archyvo elektroniniy dokumenty saugojimo strategija, sudaryta remiantis holistiniu poZiuriu, t. y.
reiSkinio, kaip nedalomos visumos, samprata.

Remiantis 3iuo modeliu elektroniniy dokumenty saugojimo strategija sudaro visuma
tarpusavyje saveikaujandiy vidaus ir iSorés veiksniy, kurie yra vienodai svarbus siekiant uZtikrinti
ilgalaiki elektroniniy dokumenty i$saugojima. Esminiai strategijos uZdaviniai yra elektroniniy
dokumenty saugojimo metodo, saugojimui skirtos jrangos, prieigos prie saugojamy elektroniniy
dokumenty, saugykly stebésenos priemoniu pasirinkimas ir aiSkus bei tikslus elektroniniy
dokumenty saugojimo veiklos apibréZimas strateginin, taktiniu bei operaciniu lygmeniu. Sie
uXdaviniai yra glaudZiai susij¢ ir veikiami iSorés veiksniy, tokiy kaip strategija ir politika,
technologijos ir standartai, iStekliai ir darbuotojy gebéjimai, saugojimui skirti irenginiai ir jy
i8déstymas geografiniu poZiiiriu, informaciniy technologijy ir ju saugos uZtikrinimo priemoneés,
finansy iStekliai ir kt. PavyzdZiui, strateginiai ir politiniai veiksniai — archyvy teisiné bazé, jskaitant
ir institucijoms nustatomus reikalavimus kaip teisines normas; politiné valia, finansai yra glaudZiai
susije su finansinémis sanaudomis: pasirinkus labai sudétinga saugojimo strategija, reikalaujancia
ne tik dideliy investicijy, bet ir darbuotojy, turinéiy tam tikry gebéjimy (pvz., aukstos kvalifikacijos
informaciniy technologiju specialisty), ilgalaikis elektroniniy dokumenty saugojimas gali buti
neveiksmingas dél per dideliy finansiniy sanaudy [25].

Pav. Danijos nacionalinio archyvo elektroniniy dokumenty saugojimo strategija: holistinis
poZiiiris (pagal Birgit Hansen, Jan Danielsen [25]) Elektroniniu dokumenty saugojimo strategijoje
svarbia vieta uzima kokybés uZtikrinimo priemonés, apimangios standarty, procediiry ir kontrolés
priemoniy pasitinkima, naudojima ir ju atnaujinima pritaikant prie kintancios aplinkos bei
instituciniy poreikiy [25].

Archyvy teisiné bazé. Danijos, Suomijos ir Svedijos archyvy teising bazg sudaro trijy lygiu
teisés aktai: archyvu istatymas, nustatantis bendrasias archyvy veiklos ir ju jgaliojimy dokumenty ir
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archyvy valdymo srityje nuostatas, ir archyvy istatymo nuostatas igyvendinantys dviejy lygiu
istatymy lydimieji teisés aktai. Danijoje antras pagal svarba archywvy teisinei bazei priklausantis
aktas — Archyvy tvirtinamasis aktas, Suomijoje — Nacionalinés archyvy tarnybos dekretas, Svedijoje
— Isakas dél archywvy, Siuose teisés aktuose detalizuojamos archyvy istatymo nuostatos. PavyzdZiui,
Danijos archyvy tvirtinamajame akte valstybés archyvams suteikiama inspektavimo teis¢, leidZianti
visiems Danijos valstybés archyvams (t. y. Danijos nacionaliniam archyvui, keturiems provincijy
archyvams, Danijos verslo ir Danijos duomenuy archyvams) tikrinti visy valstybés ir vietos valdZios
instituciju dokumenty valdymo organizavimg [25]. Tokiu budu realizuojamos archyvy jstatymo
nuostatos dél valstybés igaliojimy vykdyti institucijy dokumenty ir archyvy valdymo prieZitra.

Aptariamose valstybése archyvams yra suteikti igaliojimai leisti auk3tesniy teisés akty (t. y.
istatymuy, dekrety, isaky) praktinio jgyvendinimo tvarka ir priemones nustatancius teisés aktus: tai
yra nacionalinio archyvaro leidZiami isakymai bei nacionalinio archyvo cirkuliarai Danijoje,
nurodymai, instrukcijos ir bendrosios rekomendacijos, nustatandios dokumenty valdymo ir
saugojimo reikalavimus Suomijoje ir Svedijoje. Siy teisés akty taikymo sritis su kai kuriomis
i§imtimis apima valstybés ir vietos valdZios instituciju sudaromus ir ju saugomus dokumentus:
centriniy valstybés valdZios institucijy dokumentq' ir archyvy valdymo prieZitros jgaliojimai
suteikti nacionaliniams archyvams, vietos savivaldos institucijuy lygmeniu nacionalinio archyvo
igaliojimai jgyvendinami per nacionaliniam archyvui pavaldZius regiony archyvus. Kiekvienoje
valstybéje kiek skiriasi jgaliojimy apimtis: Danijoje ir Suomijoje savo dokumenty i valstybes
archyvus neperduoda $iy 3aliy parlamentai, Suomijoje — ir Kradto apsaugos bei UZsienio reikaly
ministerijos [25]. Svedijoje nuolatinio saugojimo dokumentus i nacionalini archyva perduoda visos
centrinés valdZios institucijos, iskaitant ir parlamenta, ta¢iau nacionalinis archyvas neturi jgaliojimu
vykdyti Svedijos parlamento dokumenty valdymo prieZiuros [25]. Vietos valdZios lygmeniu $iy
Saliy nacionaliniy archyvy jgaliojimai pasiskirste skirtingai: Svedijos nacionalinis archyvas turi
patariamasias dokumenty valdymo srities funkcijas dviejy lygiu vietos valdZios institucijose [25],
Suomijos nacionalinis archyvas vykdo vietos valdZzios institucijy dokumenty valdymo prieZitiros
funkcija, nors &ia vietos valdZios institucijos dokumenty i valstybés archyvus neperduoda [25],
Danijos valstybés archyvams suteikti jgaliojimai vykdyti dokumenty valdymo prieZitira valstybeés ir
vietos valdZios institucijose, perduodandiuose nuolatinio saugojimo dokumentus | valstybés
archyvus [25]. Taigi galima teigti, kad %iose valstybése yra igyvendinti elektroniniy dokumenty
autenti$kumui uztikrinti butini veiklos reglamentavimo ir suderinamumo principai.

Elektroniniy dokumenty valdymas. Danijos ir Suomijos archyvy istatymuose pateikiama
bendra dokumento savoka, apimanti visus institucijos veiklos metu sudarytus dokumentus,
nepaisant ju pateikimo budo, formos ir laikmenos. Suomijos archyvy istatyme dokumentas

apibréZiamas kaip ,rafytine, vaizdine ar elektronine forma fiskuota informacija, kuria galima
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perskaityti, girdéti ar kitaip suprasti naudojant specialias technines priemones” [25]. Danijos
archyvy istatyme pateikiama dar bendresné dokumento savoka, kur dokumentas apibréZiamas kaip
winstitucijos veiklos metu sukaupta strukturuota informacija, kad ir kokioje laikmenoje ji buty
fiksuota* [25]. Tokiu biidu apimami jvairiose laikmenose (t. y. popierius, fotojuosta, magnetiné
juosta, kompaktinis diskas ir kt.) institucijos vykdomos veiklos metu sudaryti ar gauti dokumentai.
Plagiausiai dokumentas apibréZiamas Svedijoje: pagal Ziniasklaidos laisvés jstatymo nuostatas,
kuriomis grind#iama ir Svedijos archyvy veikla, biitina dokumento egzistavimo salyga laikomos ne
dokumento atsiradimo aplinkybés (t. vy. institucijos veikla, kuria vykdant dokumentas buvo
sudarytas ar gautas), o tai, ar institucijos turima informacija gali buti atpaZistama ir naudojama.
Vadinasi, dokumentas gali biti bet kokia institucijos turima informacija, todél archyvistikos
poziiiriu Svedijos archyvai saugo informacija, o ne dokumentus [25].

Taigi galima daryti i§vadg, kad dokumento samprata, kuri siauriau ar placiau apima visus
institucijos veiklos metu sudarytus ar gautus dokumentus, kad ir koks bity jy pateikimo budas,
forma ir laikmena, lemia tai, kad bendrosios dokumenty valdymo nuostatos yra taikomos visiems
archyvy reguliavimo sridiai priskirtiems, tarp ju ir elektroniniams, dokumentams. Elektroniniy
dokumenty valdymo poZiiiriu situacija aptariamose valstybése kiek skirtinga. Danijoje elektroniniy
dokumenty valdymo svarbiausias vienetas yra dokumenty valdymo sistema. Ji suprantama kaip
visuma dokumenty valdymo funkcijuy, vykdomy informaciniy technologiju priemonémis.
I3skiriamos dviejy tipy dokumenty valdymo sistemos[25]:

1) tradiciné dokumenty valdymo sistema, apimanti dokumenty valdymo funkcijas (pvz.,
dokumenty registravima, dokumenty sisteminima, i bylas pagal institucijos dokumentacijos plang ir
kt.) ir konteksting informacijg apie institucijos dokumentus; patys dokumentai yra fiziniai vienetai,
paprastai sudaryti popieriuje, ir dokumenty valdymo sistemoje jie nelaikomi;

2) elektroniné dokumenty valdymo sistema, apimanti dokumenty valdymo funkcijas, elektroninius
dokumentus ir jy konteksting informacija (metaduomenis); §io tipo sistemos turi buti suprojektuotos
taip, kad jos vykdyty ir elektroniniy dokumenty saugojimo funkcija, jose esama informacija bty
apsaugota muo sugadinimo ar praradimo iki perduodant saugoti { valstybés archyva. Danijos
archyvy teisés aktai nustato, kad valstybés institucijos savo veikloje gali naudoti dokumenty
valdymo sistemas tik gavusios nacionalinio archyvo pritarima, t. y. Danijos nacionaliniam archyvui
suteikta teisé aprobuoti valstybés institucijy diegiamas dokumenty valdymo sistemas. Dokumenty
valdymo sistemos veikimo laikotarpis — penkeri metai. Jam pasibaigus sistemos funkcionavimas
sustabdomas ir visa jos informacija paruo$iama perduoti { archyva [1]. Sie elektroniniy dokumenty
valdymo reikalavimai yra privalomi visoms valstybés ir vietos savivaldos institucijoms nepaisant
to, ar $ios institucijos perduoda savo veiklos dokumentus, tarp ju ir elektroninius, i valstybés

archyvus, ar ne. Skirtingai nuo Danijos, Suomijos teisés aktai nei¥skiria atskiry elektroniniy

53



dokumenty grupiu. Remiantis Suomijos dokumenty vertés ekspertizés tradicija, visi institucijos
dokumentai iki ju sudarymo yra ivertinami, t. y. atlickama i3ankstiné vertés ekspertizé [25], ir
jrafomi i institucijos sudaroma dokumenty tvarkarasti, kuriame nurodomi ir dokumenty saugojimo
terminai. Sudarant tvarkara$t] nustatomi ir nuolatinio saugojimo dokumentai, dél kuriy sprendima
prilma nacionalinis archyvas. Bendrieji vertés ekspertizés principai taikomi ir elektroniniams
dokumentams, tadiau ne visa institucijos sudaryta ar gauta elektroniné informacija yra laikoma
dokumentu. Pradiniu etapu didZiausia dali tarp vertinamy ir { dokumenty tvarkaraStj jraSomy
elektroniniy dokumenty sudaré jvairiy instituciju registrai ar kitokio pobidZio duomeny bazés.
Pastaraisiais metais Suomijos nacionalinis archyvas daugiau démesio skyré kitokio pobudZio
elektroninés informacijos valdymo sprendimy ie$kojimams [25].

Siam tikslui buvo skirtas Suomijos nacionalinio archyvo 2001 m. vykdytas SAHKE
projektas. Jame pateiktas elektroniniy dokumenty valdymo modelis, grindZiamas elektroniniy
dokumenty valdymo sistemos principu. Sio principo esmé yra ta, kad institucijai vykdant veikla
sudaryti ar gauti elektroniniai dokumentai jtraukiami i archyvo nustatytus reikalavimus atitinkancia
elektroniniy dokumenty valdymo sistema (angl. records management arba records keeping system)
ir laikomi joje, iki dokumentai atrenkami naikinti ar paruofiami perduoti | archyva, tokiu budu
uztikrinamas elektroniniy dokumenty autenti$kumas ir integralumas visu dokumenty gyvavimo
ciklu. Taigi Suomijoje, nors ir kiek véliau nei Danijoje, isigaléjo poZitris, kad pagrindinis
reik$minis elektroniniy dokumenty valdymo vienetas yra ne elektroninis dokumentas, o dokumenty
valdymo sistema; prie jos kurimo archyvas prisideda nustatydamas reikalavimus [25].

Isnagrinéjus elektroniniy dokumenty valdymo Danijos, Suomijos ir Svedijos valstybés
archyvuose aspektus, galima daryti i§vada, kad ju taikomomis priemonémis jgyvendinami visi
bendrieji elektroniniy dokumenty autenti$kumo uZtikrinimo principai [25]:

- veiklos reglamentavimas - archyvuy veikla, ju pagrindiniai uZdaviniai, funkcijos ir
igaliojimai yra reglamentuoti teisés aktais, kurie nustato valstybés archyvy igaliojimus
dokumenty valdymo ir saugojimo srityje nacionaliniu bei regioniniu lygmeniu ir jais
vadovaujantis — konkreius atskiros organizacijos dokumenty valdymo ir saugojimo
reikalavimus;

- testinumas — archyvy veikla apima visa elektroniniy dokumenty gyvavimo cikla ir uztikrina
ju testinuma;

- suderinamumas — dokumenty sudarytojy ir archyvy veikla derinama tarpusavyje visu
elektroniniy dokumenty gyvavimo ciklu;

- perimamumas — nustatytosios elektroniniy dokumenty perdavimo ir saugojimo priemonés

garantuoja, kad kiekvienu elektroniniy dokumenty perdavimo ir disponavimo jais
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laikotarpiu bus i$laikytas elektroniniy dokumento savybiu ir ju ry$iy tgstinumas iki juos

perduodant paskesniems dokumenty laikytojams ar saugotojams.

Apibendrinant galima teigti, kad kiekvienos valstybés archyvy veikla turi savo i¥skirtinumy,
kuriuos 1émé konkredios Salies istorija, kulttra, teisiné sistema ir tradicijos, turin¢ios itakos ir
elektroniniy dokumenty valdymo politikai formuoti. Kalbant apie teising baze, galima daryti iSvada,
kad daugumos ES valstybiy archyvy istatymuose apibréZiama dokumento savoka apima ir
elektroninius dokumentus, t. y. dokumentai apibréZiami nepaisant jy sudarymo biido, formos ir
laikmenos, o tai rei¥kia, kad bendrosios dokumenty valdymo nuostatos yra taikomos visiems
archyvy reguliavimo sri¢iai priskirtiems, tarp ju ir elektroniniams, dokumentams.

Elektroniniy dokumenty saugojimo praktika ES valstybiy archyvuose yra nevienoda.
Daugiausia elektroniniy dokumenty valdymo ir ilgalaikio saugojimo patirties turi Skandinavijos
valstybés (Suomija, Svedija, Danija). Pagal ju veiklos modeli kuriama ir Lietuvos archyvistikos

teisiné bazé.
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IV. TYRIMAS DEL VISUOMENES POZITRIO | ELEKTRONINIUS ARCHYVUS

Trumpa tyrimo charakteristika. Norint geriau suprasti visuomenés poreikius dél
informacijos, saugomos archyvuose, pasiekiamumo informacinémis technologinémis priemonémis
buvo atliktas tyrimas, kurio tikslas — iSsiaiSkinti visuomenés nuomone dél Lietuvos valstybiniuose
archyvuose saugomy dokumenty panaudojimo galimybiy iSplétimo. Daroma prielaida, kad 3is
tyrimas padés iSsiaiSkinti kaip vertinamas archyvas, koks poZiiiris { $ig istaiga bei ar {Zvelgiama
elektroninio archyvo nauda ir panaudojimo galimybiy i8plétimas.

Tik jvertines visuomenés poreikius, archyvas gali prisidéti prie realiy poreikiy tenkinimo
bei teikiammy paslaugy tobulinimo.

Anketos apibiadinimas. K. Kardelis [14, p. 189], R. Tidikis [35, p. 482], A. Valackiene¢ [28,
p. 24] nurodo bendruosius anketos reikalavimus.

Anketos pradZioje yra kreipimasis | respondenta. AtsiZvelgiant | tiriamyy amZiy, jame
trumpai pateikiama anketos pildymo instrukcija. Anketos pabaigoje dékojama uz dalyvavima.

Anketa yra anoniminé, nes taip tikimasi didesnio respondenty atvirumo.

Anketa sudaryta i§ keturiolikos klausimy (1 priedas). Buvb pasirinkti dviejy tipy klausimai:
kombinuoti ir uZdari. Kombinuoty klausimy anketoje buvo — 3 (2, 4, 6, 9 klausimai). Tokie
klausimai turi atsakymo pasirinkimo alternatyva, todél respondentas gali lengvai pasirinkti jam
tinkamg atsakymo variantg arba i¥reikiti savo nuomong tuo atveju, jei jo netenkina pateikti
atsakymy variantai.

Daugiausia buvo uZdary klausimy — 10 (1, 3, 4, 5, 7, 8, 10, 11, 12, 13, 14 ). Toki $io tipo
klausimy skaidiy salygojo ju pranafumai ir respondenty (esant alternatyvai lengviau pasirinkti), ir
tyréjo (tyréjui lengviau kiekybiskai apdoroti duomenis bei lengviau juos lyginti) atZvilgiu.

Anketos klausimynas buvo sudarytas analizuojant kiekvieno tipo klausimy pranaSumus ir
trikumus bei jy derinius (turinio bei eili¥kumo aspektu), siekiant gauti patikimos informacijos.
Klausimy eiliskumas ir iSsidéstymas buvo pasirinktas autorés nuoZiura jvertinus specialiojoje
literaturoje pateikiamas rekomendacijas.

Tyrimo pabaigoje pateikiama apibendrinta informacija apie apklausos dalyvius — ju lyti,
amziy bei profesija ar uzsiémima,

Tyrimui vykdyti buvo pasirinktas anketinés apklausos metodas. Apklausa buvo vykdoma
2007 mety rugséjo 1 — spalio 28 dienomis. Anketos buvo pateiktos 130 respondenty. [ anketos
klausimus atsaké 60 (46 proc.) respondenty. Apklausos metu respondentams anketos buvo
siundiamos elektroniniu pastu, o taip pat anketos buvo duodamos tiesiogiai uZpildyti. Buvo
apklausti {vairiy visuomenés grupiy atstovai, siekiant i$samesniy tyrimo rezultaty. Apklausos imties

dydis — 60 respondenty, i§ kuriy 5 vadovaujandias pareigas uZimantys asmenys, 6 valstybés
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tarnautojai, 29 samdomi darbuotojai, 15 studenty, 3 bedarbiai ir 2 pensininkai. Autorés manymu, §;
tyrima, kuriuo aiskinamasi visuomenés poziiris i elektroninj archyva, galima laikyti prcliminariais

statistiniais duomenimis. Ateityje $iuo klausimu butini papildomi tyrimai.

Apklausos rezultatai. 1 klausimas. Pirmiausia tyrime buvo siekiama suZinoti ar
respondentams yra kada teke lankytis archyve. I §{ klausima beveik tris kartus daugiau respondenty
(75 proc.) atsaké teigiamai, o likusioji dalis (25 proc.) atsaké netgiamai. Sie rezultatai jau rodo, kad
archyvuose saugoma informacija yra jdomi daugeliui respondenty.

2 klausimas. Respondenty atsakymai | antra anketos klausima padeda i3siai¥kinti nuomong
kodél Zmonés retai lankosi archyvuose. Ar tai yra vien todél, kad jiems archyvuose saugoma
informacija yra nejdomi dél kity priezaséiy.

2 diagrama. Kodél retai lankomasi archyve?

Kodél retai lankomasi archyve?

B Néra poreikio
m Blogas aptamavimas

0 Stinga bendro pobiidzio
informacijos apie archywuose
saugomus dokumentus

3% @ ligas ir sudétingas dokumenty
uzsakymo procesas

0 30%

I§ antros diagramos matyti, kad tik 3 % apklaustyjy respondenty yra linke manyti, kad -
Jmonés vengia archyvy dél blogo aptarnavimo. Dauguma apklausty respondenty mano, kad
archyvuose Zmonés lankosi retai, nes. tam jiems néra poreikio. Tokios nuomones buvo net 47%
apklausoje dalyvavusiy respondenty. Kiek maziau (30 % respondenty) mano, kad tiriamos {staigos
susilaukty daugiau lankytojy ir biity populiaresnés tarp miisy visuomenés nariy, jei bendro pobiidzio
informacijos apie archyvuose saugomus dokumentus bty daugiau nei jos yra gaunama pastaruoju
metu. Tik truputi maZiau ( 20% respondenty) buvo mananéiy, kad archyvuose yra lankomasi retai
dél ilgo, varginandio, o neretai ir gan sudétingo dokumenty uzsakymo proceso. Juk, kad buty gautas

reikiamas dokumentas reikia pereiti keleta etapy, kuriems tenka sugaiSti nemaZai laiko.
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Apklausiamieji galéjo rinktis i8 pasitilyty varianty, taip pat buvo pateiktas vienas atviras atsakymas,
kai jie galéjo jra¥yti savo varianta, taciau $ia galimybe nebuvo pasinaudota. I3 gauty atsakymy 1 §;
klausima, galima daryti i§vada, kad puse respondenty archyvus aplenkia vien todél, kad vis dar
nepakankamai yra i¥plétota elektroniniy vieSyjy paslaugy teikimo valstybés archyvuose
infrastruktiira.

3 klausimas. Klausimas ar daZnai naudojatés internetu atskleidé kaip placiai tarp

respondenty yra paplitusios informacinés technologijos ir kaip daZnai naudojamasi internetu.

3 grafikas. Respondenty naudojimosi internetu rodikliai.

responde nty naudojimosi internetu rodikliai

90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%

@ Naudojuosi kasdien

B Naudojuosi retai

20%
10%
0%

O Visai nesinaudoju

Net 82% apklaustyju teigia, kad internetu naudojasi kasdien. 15% internetu naudojasi fetai,
o visai nesinaudoja 3%. Zinant $iuolaikini informaciniy technologijy paplitima ir interneto
populiaruma, gauti rezultatai visiskai nenustebino ir tik patvirtino nuomone, kad vis didesné
visuomenés dalis tampa interaktyvia.

4 klausimas. Kaip ir atsakant i 2 anketos klausima, apklausiamieji galéjo rinktis i8 pasitlyty
varianty, o taip pat buvo pateiktas vienas atviras atsakymas, kai jie gal€¢jo iraSyti savo varianta,
tadiau ir §j karta respondentai ¥ia galimybe nepasinandojo. Daugiausiai apklaustyju informacija apie
archyvuose saugomus dokumentus pageidauty rasti internetiniuose tinklapivose ( 87%), kur kas
maesnei daliai respondenty (12%) reikiamg informacija biity priimtiniausia gauti i§ archyvo
darbuotojo ir tik 1% apklausty respondenty pasinaudoty galimybe reikiamg infonnacija pasiekti

pasinaudojant specializuotais leidiniais ar knygomis. Tai tik dar karta patvirtina isitikinima, kad
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visuomené darosi kur kas reiklesné, kai kalbama apie kuo patogesnj ir geitesn] informacijos
pasickiamuma.

5 Ilausimas. 1§ respondenty pasirinkty atsakymy i klausima kokiu biidu jiems biity
patogiausia uZsisakyti archyve saugomus dokumentus, net 65 % atsaké, jog pasinaudoty galimybe
archyve saugomus dokumentus uZsakyti internetu. 20% respondenty dokumentus uZsisakyty
elektroniniu pastu. 10% respondenty archyve saugomus dokumentus rinktysi uZsisakyti telefonu ir
tik 5% dokumentus uZsakyty padiame archyve. Respondenty atsakymus iliustruoja 4 diagrama.

4 diagrama. Respondenty pasirinktas biidas uZsakyti archyve saugomus dokumentus

Respondenty pasirinktas budas uzsakyti archyve
saugomus dokumentus

5%

10%

m Archywe
m Telefonu
20% |®@ Elektroniniu pastu

0,
65% @ Intermetu

I8 4 diagramoje pateikty duomeny akivaizdu, jog vartotojy jau netenkina galimybé naudotis
esamomis informacijos paieSkos sistemomis ir dokumentais jy saugojimo vietoje. Auga tiesioginés

prieigos prie dokumenty informaciniy technologiju priemonémis poreikis.

6 klausimas. Gauti uzsisakytas dokumenty kopijas elektroniniu paStu noréty daugiau ( 79 %)
respondenty nei gauti padtu (8 %). O 3tai 13 % apklaustyjy noréty gauti dokumenty kopijas patiame
archyve, kadangi kai kuriy respondenty manymu, archyve gauti norimy dokumenty kopijas yra
patikimiau nei internetu ar pastu.

7 klausimas. Respondentai papraSyti atsakyti i klausima ar biity archyvai populiaresni, jeigu
archyvo dokumentuose saugoma informacija buty prieinama interneté teigiamai atsaké net 72 %.
20% vis délto liko prie nuomonés, kad ir tuo atveju, jei tam tikri archyvo dokumentai bty
prieinami intemete, archyvy populiarumas nepadidéty. 8 % susilaiké nuo teigiamo ar neigiamo
atsakymo.

Respondenty atsakymai i anketos 5, 6,7 klausimus rodo, jog Informaciniy technologiju

pritaikymas ir atsirandanéios galimybés teikti archyvo paslaugas elektroniniais kanalais pritraukty
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daugiau vartotojuy ir suteikty jiems didesne laisve naudojantis archyvy teikiamomis paslaugos ar
archyvy saugyklose saugomuose dokumentuose uzfiksuota informacija. Vartotojams nelikty
biitinybés vykti { archyvus ir ten gaisti laika norint uZakyti reikiama paslauga i§ archyvo, tada

archyvuose saugoma informacija pasidaryti kur kas patrauklesné vartotojams.

8 klausimas. Apie Lietuvoje vykdomus archyviniu dokumenty skaitmeninimo projektus i§
apklausty respondenty buvo girdéje tik 52%. Beveik toks pat procentas apklaustyjy apie vykdomus
projektus negirdéjo (48%). Tai rodo, kad stinga aktyvesnio visuomenés informavimo, kuris padéty

kelti visuomenés susidoméjima archyvy vykdoma veikla.

9 klausimas. 48 % respondenty informacija apie Lietuvoje vykdomy archyvy dokumenty
skaitmeninimo projektus pasieké per istaigy, vykdanc¢iy vieng ar kitg skaiteminimo projekta,
internetini puslapi. Kiek maZesnis procentas (42 % ) respondenty apie skaitemeninimo projektus
buvo girdéje 1% kity asmenyy, Atsakant i $i anketos klausima apklausiamieji galéjo rinktis i§ pasialyty
varianty arba jradyti savo atsakyma. 10 % apklaustujy Sia galimybe pasinaudojo. Jie apie Lietuvoje
vykdomus archyvo dokumenty skaitmeninimo projektus suZinojo studiju metu. I§ masiniy
informaciniy priemoniy apie vykdomus projektus respondentai nebuvo girdéje. Tai dar kartg
parodo, kad yra skiriamas nepakankamas démesys informuojant visuomeng apie archyvus ir ju

panaudojimo galimybes bei plétros tendencijas.

10 klausimas. Elektroninio archyvo praktiné nauda:

1) Dauguma apklaustuju, tai yra, net 67% sutiko, kad archyvuose saugomiems dokumenty
pagrindu sukurtas elektroninis archyvas biity labai naudinga vaizdiné mokymosi priemoné (mokslo
istaigose). 18% mano, kad tokio galimybé mokslo {staigoms buty naudinga, o stai 15% apklaustuyju
buvo mananéiy, kad archyvuose saugomi dokumentai nebuty labai naudinga vaizdiné mokymosi
priemone.

2) 42% respondenty mano, kad elektroninis archyvas buty labai naudinga priemoné
archyvuose saugomo Lietuvos istorinio paveldo (fotografijy, istoriniy ¥altiniy ir kt.) populiarinimui Lietuvoje
ir uZsienyje, kiek didesnis procentas (57 % ) respondenty mano, kad tai biity tiesiog naudinga priemoné
(neteikiant tam didesnés reikimés) ir 1 % buvo mananéiy, kad tokia priemoné neturéty didelés naudos
Lietuvos istorinio paveldo populiarinimui Lietuvoje ir uZsienyje.

3) Respondenty nuomone didZiausia praktine nauda elektroninio archyvo plétra gali turéti
fizine negalia turintiems asmenims. Net 98 % apklaustuju atsaké, kad elektroninis archyvas bty
labai naudingas #monés su negalia, 0 2 % respondenty taip pat buvo mananciy, kad toks archyvas

buty naudingas, bet didesnés naudos nejZzvelgé.
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Apklausos rezultatai parodé, kad elektroninio archyvo plétra, respondenty manymu, gali buti
puiki mokymosi priemoné ne tik mokslinius darbus ra$antiems, bet ir mokykly mokiniams,
studentams ir kitiems Zingeidiems visuomenés pilieciams, o taip pat tai bity vertinga ir naudinga
priemoné populiarinant Lietuvos istorinj pavelda ne tik Lietuvoje, bet ir uZsienyje.

Respondentai sutinka, jog elektroniniy archyvy plétra, ypaé aktuali kalbant apie nejgaliyjy
poreikio lengvai pasiekti informacija, patenkinima. Informacinémis technologijomis pasinaudojus
archyvai tapty prieinamesni nejgaliesiems ir buty puiki priemoné padedant jiems integruotis i

visuomene.

11, 12, 13, 14 klausimai. Pateikiama apibendrinta informacija apie apklausos dalyvius — ju
lyti, amZiy bei profesija ar uZsiémima. Pagal respondenty lyti tyrime dalyvavo 25 % vyry ir 75 %
motery. I apklaustyju 33 % buvo ne vyresni nei 25 mety. 27% sudaré respondentai iki 35 mety
amZiaus. 20% respondenty priklauso amZiaus grupei nuo 36 iki 45 mety. 17% apklaustyju buvo ne
vyresni nei 55 metai ir 3% nuo 56 mety. |

Pagal gyvenamaja vieta apklaustieji pasiskirsté taip: 55 % didmieséiy gyventojy, 23 % -
miesto gyventojy ir 22 % kaime gyvenantys respondentai.

Apklausoje dalyvavo 8% vadovaujandias pareigas uZimantys respondentai, 10% valstybés
tarnautoju, 48 % samdomu darbuotojy, 26 % studenty , 5 % $iuo metu nedirbanéiy apklaustyju ir 3
% pensininky,

Apibendrinus anketinio tyrimo rezultatus matyti, kad didZiausias procentas apklaustyjy
pageidauty informacija apie archyvuose saugomus dokumentus suZinoti, juos pamatyti, uZsisakyti
bei gauti internete. Tai rodo didelg skaitmeniniy technologijy itaka visuomenei bei didéjanti
apklaustuyjy poreikj naudotis dokumentais niekur nei$einant i§ namy. Siejant tyrimo rezultatus su
ateities perspektyvomis, galima teigti, jog ateityje skaitmeniniy dokumenty kopiju bei jy pateikimo

elektroninéje erdvéje poreikis tik didés.
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ISVADOS

Kompiuterinés informacijos neabejotinai padaré nemaza itaka archyvy veiklai, archyvinés
medZiagos administravimui. Vis daugiau informacijos yra kaupiama vien tik elektroninéje
laikmenoje, o is faktas atsiliepia ir archyvy veikloje. IneSama daug naujy poky¢iy dokumenty ir
archyvo valdymo srityje.

1. Visy pirma sprendZiant informacijos elektroninéje aplinkoje i8saugojimo klausimus,
susiduriama su archyvistikos teorijos ir su terminijos problemomis, kuriy svarbiausia — dokumento
sampratos kitimas.

Elektroniniuose archyvuose kaupiamiems ir saugomiems elektroniniams dokumentams
tradiciné dokumento, kuris suvokiamas kaip materialus objektas, samprata, netaikoma. Keiéiasi
nusistovéjusi dokumento samprata ir atsiveria galimybés naunjam poZiuriui { dokumenta kaip
dokumentinés informacijos objekta.

2. Elektroniniy dokumenty valdyma lemia skirtingi valstybiy jgaliojimai, susij¢ su
dokumenty ir archyvy valdymu. Tik nedaugelis Europos Sajungos valstybiy Siandien valstybiniuose
archyvuose turi elektroniniy dokumenty saugojimo praktikos, taciau ir ji néra vienoda. Daugiausia
elektroniniy dokumenty valdymo ir ilgalaikio saugojimo patirties turi Skandinavijos valstybés
(Suomija, Svedija, Danija). Pagal ju veiklos modeli kuriama ir Lietuvos archyvistikos teisiné bazé.

3. Dél i3augusio informaciniy, technologiju naudojimo institucijy bei ukio subjekty veikloje
vis daugiau dokumenty sudaroma tik skaitmeniniame formate. Tai reikalauja perZiuréti dokumenty
rengimo, tvarkymo ir saugojimo metodus, sukurti atitinkama juriding ir materialing bazg, kad
autentiski elektroniniai dokumentai biity i§saugoti ir priimtini kaip oficialiis jrodymai.

4, Didelis Zingsnis i priekj elektroniniy dokumenty valdymo, elektroninic archyvo plétros
srityje buvo Zengtas 2006 metais, kai buvo patvirtintos Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés —
pirmas teisinis dokumentas reglamentuojantis elektroniniy dokumenty valdyma, Siose taisyklése
pagaliau buvo apibréZtos elektroninio dokumento, elektroninés bylos savokos, ivardinti pagrindiniai
elektroniniy byly sudarymo, tvarkymo, saugojimo, naikinimo principai.

5. Tais padiais metais buvo patvirtintas Kompiuterizuoty dokumenty valdymo sistemy
derinimo tvarkos apraSas, kuriame nurodomos pagrindinés gairés valstybés ir savivaldybiu
institucijoms, istaigoms ir jmonéms, planucjan&ioms perduoti nuolatinio saugojimo dokumentus {
valstybés archyvus, kompiuterizuoty dokumenty valdymo sistemy derinimo su valstybés archyvais
tvarka. Tai dar vienas Zingsnis link elektroninio archyvo teisinio reglamentavimo. Taciau atlikta
analizé parodé, kad Lietuvoje teisiné bazé, kuri uZtikrinty elektroniniy dokumenty valdyma ir
elektroniniy archyvy sudaryma néra dar pakankama. Teisinéje bazéje dar trukty istaigy,

perduodanéiy nuolatinio saugojimo elektroninius dokumentus saugojimui i valstybés archyvus
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tvarkos, bet ju gali tekti palaukti, nes valstybés archyvai dar néra pasirengg priimti saugojimui
elektroniniy dokumenty.

6. Valstybinéms institucijoms, istaigoms sudarandioms ir saugancioms elektroninius
dokumentus, nei¥vengiamai tenka susidurti su problemomis kylantiomis dél technologiniy
priemoniy tinkamam dokumenty i¥saugojimui pasirinkimo, nes nepriklausomai nuo dokumento
pateikimo biido, formos ir laikmenos, savybes, kurios yra biitina dokumento egzistavimo salyga,
dokumentas tradicinis ar elektroninéje laikmenoje turi iilikti autenti¥kas, patikimas, vientisas,
prieinamas ir galimas naudoti visu savo gyvavimo ciklo metu.

Elektroniniy dokumenty saugojimo organizacinés ir techninés priemonés turéty buti
pasirenkamos kaip imanoma daugiau pratesiant elektroniniy dokumenty saugojimo laika ir jy
naudojimo galimybes ir sumaZinant elektroniniams dokumentams saugoti reikiamas finansines,
intelektines ir kitas sgnaudas.

7. Elektroniniy dokumentu saugojimo strategija turéty biti formuojama atsizvelgiant tiek {
bendraja dokumenty saugojimo strategija, tiek i specifinius, tik elektroniniams dokumentams
bidingus $iy dokumenty poZymius, kurie turi esminés itakos elektroniniy dokumenty saugojimo
organizaciniams ir techniniams sprendimams.

8. Siekiant uztikrinti elektroniniy dokumenty ir archyvy autentifkuma, ilgalaiki i8saugojima
ir prieinamuma reikalingas didesnis tarpdisciplininis ir netgi tarpvalstybinis bendradarbiavimas
Sioje srityje.

9. Augantis tiesioginio priéjimo prie dokumenty informaciniy technologiju priemonémis
poreikis, nepakankamai i¥plétota elektroniniy vie$ujy paslaugy teikimo valstybés arcthuose
infrastruktira kelia vartotojy nepasitenkinimg esamomis informacijos paieSkos sistemomis ir
priéjimo prie dokumenty juy saugojimo vietoje priemonemis.

Lietuvos valstybés archyvams ypa¢ aktualus atitinkamos infrastruktiros sukurimas bei
labiausiai paklausiy dokumenty kompleksy kopijy pagaminimas. Tai uZtikrinty dokumenty
originaly fizinj i¥saugojima, sudaryty galimybes visuomenei susipaZinti su valstybés dokumentiniu
paveldu.

Kaip parodé anketinio tyrimo apklausos rezultatai, dauguma sutinka, kad informacinémis
technologijomis pasinaudojus archyvai tapty prieinamesni visuomenei. Be to, atsizvelgiant 1
vartotojy poreikius, biity galima netiesiogiai juos itraukti i teikiamy archyvy paslaugu tobulinima ar
pertvarkyma,

10. Archyvy dokumenty dévéjimosi problemos vienas i§ sprendimo budy — dokumenty
skajtmeninimas. Skaitmeninima %uo metu taip pat galima laikyti daugelio archyvy teikiamy
paslaugu renovacijos pagrindu. Archyvo dokumenty skaitmeninima galima apibrézti kaip svarbia
veikla siekiant i§saugoti Lietuvos kultiros pavelda, teikiant prieiga prie Sio paveldo pilieCiams.
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Skaitmeninimas svarbus teikiant bet kurias paslaugas. Jis gali palengvintt mokymasi.
Skaitmeninimas uZtikrina priei'ga‘ prie irstanéiy ar jau net ir analogine forma nebeegzistuojanéiy
dokumenty.

11. Skaitmeninés dokumenty laikmenos yra trumpalaikés ir greitai kintan¢ios, daZnai
elektroniniai dokumentai gali biiti reikalingi ilgiau nei, kad gali egzistuoti sistemos, kuriose jie buvo
sukurti. Technologiju poky¢iai salygoja tai, kad elektroniniai dokumentai turi buti perkeliami i§
vieny laikmeny j kitas, dél ko elektroniniy dokumenty ilgalaikis naudojimas priklauso nuo
technologiju, kas salygoja kur kas didesng rizika, susijusia su elektroniniy dokumenty sudarymu,
naudojimu ir jy ilgalaikiu i$saugojimu.

12. Darbas su tokiais dokumentais reikalauja specifinés, skirtingos negu su popieriniais
dokumentais darbuotoju kvalifikacijos, todél butinas profesinis archyvisty mokymas. Archyvy
sistemai pagal atlickamas funkcijas ir $iandieninius reikalavimus daugelio archyvy darbuotojy
turimos kvalifikacijos jau nepakanka, todél butina didesni démesj ir daugiau iStekliy skirti jy
kvalifikacijai tobulinti arba nauju specialisty, nusimanané¢iy archyvy ir dokumenty baziy valdyme

bei gerai jvaldziusiy moderniasias technologijas, paieskai.
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SANTRAUKA
Elektroniniai archyvai ir jy plétra

Salia tradiciniy informacijos srauty vis didesne reik¥me ir vieta uZima elektroniné
informacija, tadiau informacijos amZiaus paradoksas yra tas, kad didesné dalis elektroninés
informacijos yra sunkiau prieinama nei ankséiau sukurtoji arba neprieinama visiSkai. Elektroniné
informacija kuriama, valdoma, perduodama ir saugoma naudojant dinamiskas, greitai kintancias
informaciniy technologiju priemones. D¢l greito technologiju senéjimo informacija, sukurta jas
naudojant, prarandama arba tampa sunkiai prieinama ir dél to negalima naudoti.

Informacijos elektroninéje aplinkoje atsiradimas ir sklaida nei$vengiamai keicia poZitirius ir
sampratas. Atsiranda butinybé perZiuréti ir pateikti naujus archyvy veiklos organizavimo principus
bei metodus.

Dokumenty saugojimas paprastai yra apibréZiamas kaip archyvo veiklos uzdavinys,
igyvendinamas per archyvo vykdomas funkcijas, kuriy tikslas — apsaugoti dokumentus nuo
sugadinimo, sunykimo ar praradimo, sudaryti prieigos prie saugomy dokumenty galimybes, kad
buty tenkinami visuomenés socialiniai, teisiniai, kulturiniai, informaciniai poreikiai, taip pat
i§saugoti dokumentus ateities kartoms kaip kolektyvinés atminties Saltinius.

Dél iaugusio informaciniy technologiju naudojimo instituciju bei tkio subjekty veikloje vis
daugiau dokumenty sudaroma tik skaitmeniniame formate. Elektroninis dokumentas nuo tradicinio
dokumento skiriasi tuo, kad jis yra sukurtas, laikomas, naudojamas ir saugojamas skaitmeniniame
formate, tadiau, nepriklausomai nuo to, dokumentas turi atitikti teisés aktais nustatytus turinio,
struktiiros ir konteksto reikalavimus. Nepriklausomai nuo dokumento pateikimo budo, formos ir
laikmenos, savybes, kurios yra butina dokumento egzistavimo salyga, dokumentas tradicinis ir
elektroninéje laikmenoje turi i§likti autenti¥kas, patikimas, vientisas, prieinamas ir galimas naudoti
visu savo gyvavimo ciklo metu.

Valstybinés archyvy sistemos jstaigose bitina spardiau diegti elektronines vieSasias paslaugas,
nes vartotoji jau netenkina galimybé naudotis esamomis informacijos paieSkos sistemomis ir
dokumentais ju saugojimo vietoje. Auga tiesioginés prieigos prie dokumenty informaciniy
technologijy priemonémis poreikis.

FElektroniniy dokumenty valdyma lemia skirtingi valstybiy igaliojimai, susij¢ su dokumenty ir
archyvy valdymu. Tik nedaugelis Europos Sajungos valstybiy $iandien valstybiniuose archyvuose

turi elektroniniy dokumenty saugojimo praktikos, tagiau ir ji néra vienoda.
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SUMMARY

Electronic archives and their development

The collective memory of the peoples of the world is of fundamental importance to
preserve. Documentary heritage in the form of records or documents (archives) is an essential part
of this memory. Over the last decade, the social role of local cultural institutions of all kinds has
changed. A shift from the use of information on traditional paper-based carriers to electronic
formats has taken place. The implementation of technology has brought about the modemisation of
basic work processes and widened the range of services and channels of access.

Memory institutions such as archives are adjusting themselves to the digital age.

Originally, any computer data were considered as something internal — the final data output
was always on paper. However, the development of computer networks have resulted in that in
most cases it is much more convenient to distribute electronic documents than printed ones. And the
improvements in electronic display technologies mean that in most cases it is possible to view
documents on screen instead of printing them .

However, using electronic documents instead of paper ones have created the problem of
multiple incompatible file formats.

Preservation and access to electronic records in electronic form is an important and difficult
issue. Archival institutions have a distinctive mission — to give guidance on these problems to the
creators of electronic records, to receive transfers of the electronic records, and to preserve and give
access to authentic records for now and the centuries to come and the archivists are thus responsible
for the identification and preservation of authentic digital heritage and the task now is to create and

promote new services.
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1 priedas.

Anketa

Laba diena, gerbiamas (-0ji) respondente. A§ esu Mykolo Riomerio universiteto
VieSojo administravimo fakulteto magistrantiros studiju studenté. Atlieku tyrima tema
“Elektroninio archyvo plétra”. Jisy nuomoné $ia tema yra labai svarbi, todél pra%au uZpildyti 3ia
anketa. Jusy pateikti dvomenys bus naudojami tik apibendrintai, todél anonimi¥kumas
garantuojamas.

AtidZiai susipaZinkite su kiekvienu pateiktu klausimu ir pazymekite ar jrasykite Jisy

nuomone atitinkantj klausima,

1. Ar Jums teko kada lankytis archyve?

1. Taip
2. Ne
2. Jisy nuomone, kodél Zmonés retai lankosi archyvuose?
1. Néra poreikio
2. Blogas aptarnavimas
3. Stinga bendro pobiidZio informacijos apie archyvuose saugomus dokumentus
4. Hgas ir sudétingas dokumenty uzsakymo procesas
5. Kita
3. Ar daZnai naudojatés internetu:
1. Naudojuosi kasdien
2. Naudojuosi retai
3. Visai nesinaudoju
4. Kokiu biidu Jums biity priimtiniausia gauti informacija apie archyvuose saugomus
dokumentus:

1. Specializuotuose leidininose’knygose
2. I8 archyvo darbuotojy
3. Intermetu
4, Kita
5. Jums reikiamus dokumentus, saugomus archyve, Jis uZzsakytuméte:
1. Archyve
2. Telefonu ‘
3. Elektroniniu pastu
4. Internetu
6. UZzsakomy dokumenty kopijas Jiis norétuméte gauti:
1. Archyve
2. Pastu
3. Elektroniniu pastu
4, Kita

7. Kaip manote, ar biity archyvai populiaresni, jeigu juose saugomi dokumentai ir juose
uZfiksuota tam tikra informacija biity prieinama internetu?

1. Taip

2. Ne

3. NeZinau
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8. Ar teko girdéti apie Lietuvoje vykdomus archyviniy dokumenty skaitmeninimo projektus?

1. Taip

2. Ne
Jeigu { 8 kl. atsakéte Ne, percikite prie 10 klausimo.

9. Apie Lietuvoje vykdomy archyvuose saugomy dokumenty skaitmeninimo projekty veikla

Jiis suZinojote if:

1. Istaigos, vykdancios projekta, internetinio tinklapio
2. Masiniy informacijos priemoniy

3. Informacija i$ kity asmeny

4. Kita
10. Jiisy nuomon¢ apie elektroninio archyvo prakting naudy:
E-archyvo praktiné nauda Labai Naudinga | Nelabai Visai
naudinga naudinga nenaudinga

vaizdiné mokymosi priemoné (mokslo
jstaigose)

priemoné archyvuose saugomo Lietuvos
istorinio paveldo (fotografiju, istoriniy
Saltiniy ir kt.) populiarinimui Lietuvoje ir
uZsienyje

fizing negalia turintiems Zmonéms

11. Jiisy lytis:

Vyras

Moteris
12. Jiisy amzius:

18-25 metai

26-35 metai

36-45 metai

46-55 metat

56 metai ir vyresnis (-€)
13. Jis gyvenate:

Didmiestyje (Vilnius, Kaunas, Klaipéda, Siauliai, Panevézys)

Mieste
Kaime
14, Jiisy uZsiémimas:
Vadovas
Valstybés tarnautojas
Samdomas darbuotojas
Studentas
Bedarbis
Pensininkas

Dékoju uz atsakymus!

72



Magistranté

Magistro baigiamasis darbas baigtas 2007 m. gruodZio 27 d.

Emilija Grabyté

73



