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sistemg paskaiciavimas.
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SANTRUMPOS

DVS — dokumenty valdymo sistema (angl. Document mangement system (DMS)).
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Standardization).

KSV — Kritiniai sékmés veiksniai (angl. critical success factors (CSF))



IVADAS

Temos aktualumas ir naujumas. ,,Konkurencijos didéjimas, tarptautinio ekonominio
bendradarbiavimo stipréjimas, technologijy plétra, visuomenés prioritety, poziiriy ir vertybiy kaita —
tai tokios transformacijos, dél kuriy atsirado naujas reiskinys — ziniomis grjsta ekonomika. Daugiausia
investuojama ] informacijg, informacines technologijas, elektroning komercija, programing jranga,
zenklus, patentus, teises, tyrimus ir inovacijas® [1, p.27]. Ziniy ekonomikos salygomis Siuolaikiniy
organizacijy strateginiu iStekliu tapo duomenys, informacija ir zinios. Visos verslo ir vieSojo sektoriaus
organizacijos tiek Lietuvoje tiek pasaulyje neiSvengiamai konkuruoja tarpusavyje ir norédamos likti
konkurencingomis ziniy ekonomikos salygomis, privalo efektyviai valdyti didelj informacijos kiekj.
Informacinés technologijos kaip tik ir suteikia potencialias galimybes Siems procesams jgyvendinti ir
spartinti.

Tyrimais nustatyta, kad organizacijose net 80-90 % informacijos saugoma dokumentuose [2,
p.201]. Gali kilti klausimas ar ir Siandien, skaitmeniniame amziuje, dokumentai isliko tokie reikSmingi
organizacijy veikloje? Taciau panasu, jog dokumentai ir dokumenty valdymas jgijo nauja bei labai
svarby vaidmenj. Aberdeen 2012 mety sausio ménesj atlikta 176 organizacijy visame pasaulyje
apklausa parod¢, kad dokumenty ir nestruktirizuoty duomeny apimtys auga daugiau nei 30 % per
metus ir organizacijos i§ sveikatos prieziliros, bankininkystés, draudimo bei vieSojo sektoriaus
stengiasi suderinti skaitmeniniy ir fiziniy duomeny pasaulius [3, p.1]. Kitas tyrimas parodé, kad 80 %
skaitmeninio turinio sukuriamo verslo organizacijy sudaro dokumentai ir kiti nestruktiriztuoti
duomenys [62]. Galima teigti jog organizacijy veikla susijusi su jvairiais dokumentais: sutartys,
saskaitos, taisyklés, jsakymai, rastai, laiSkai, pareigybiy aprasymai, kokybés vadybos vadovai ir kita.
Taigi tiek privataus, tiek ir vieSojo sektoriaus organizacijos sparciai plétoja informacines strategijas,
pasitelkiamos informacinés sistemos, informacijos valdymo sistemos, tame tarpe ir dokumenty
valdymo sistemos.

Verslo ir vieSojo sektoriaus organizacijos sieckdamos sumazinti i§laidas patiriamas dirbant su
organizacijos kasdieningje veikloje naudojamais dokumentais bei efektyvinti Siuos procesus ieSko
tinkamiausiy dokumenty valdymo sprendimy. Dalis jmoniy (organizacijy) jau jsidiegusios dokumenty
valdymo sistemas, taciau jos pastebi sistemos trikumus ir galvoja apie sistemos jdiegimg i§ naujo.
Kitos dar tik svarsto tokias galimybes ir ruosiasi jy diegimui, todé¢l §i tema pastarosioms yra ypac
aktuali. Taip pat Sis darbas galéty pasitarnauti ir jmonéms, kurios kuria bei diegiag dokumenty valdymo
sistemas.

Darbo problema. Siandien rinkoje yra Simtai priemoniy, kurios Zada i$spresti jmoniy
(organizacijy) problemas dokumenty valdymo srityje. Imonés (organizacijos), kurios jsidiegusios

dokumenty valdymo sistemas, pastebi, kad jos nepateisina liikes¢iy — iSlaidos jy jdiegimui didesnés nei



sutaupytos 1€Sos dokumenty valdymui. Dél netinkamai jdiegty dokumenty valdymo sprendimy,
nepasiekia tikétos naudos ir atvirks¢iai, patiria nuostoliy, t. y. brangiai sumoka uz dokumenty valdymo
sistemg ir jos jdiegima, bet negali iSnaudoti visy jo teikiamy galimybiy. Kitos, kurios dar tik ruosiasi
sistemy diegimui baiminasi dél nesékmes ir sugaiSta daug laiko bandydamos surasti tinkamiausig
dokumenty valdymo sistemos diegimo buidg. Taigi norint pasirinkti efektyviausig dokumenty valdymo
sistemg ir sékmingai ja realizuoti, reikéty iSanalizuoti dokumenty valdymo sistemos diegimo procesa,
identifikuoti jj jtakojancius veiksnius. Taip pat sukurti dokumenty valdymo sistemos diegimo modelj,
kuris sglygoty darny ir svarbiausig rezultatyvy dokumenty valdymo sistemos jdiegimo procesa.

Darbo objektas. Dokumenty valdymo sistemos diegimas jmonéje (organizacijoje). Dalykas.
Dokumenty valdymo sistemos ir jos diegimo teoriniy, praktiniy bei teisiniy aspekty analizé.

Darbo tikslas. I$analizavus teorinius, praktinius ir teisinius dokumenty valdymo sistemos ir
jos diegimo jmong¢je (organizacijoje) aspektus, sukurti dokumenty valdymo sistemos diegimo modelj.

Darbo uzdaviniai:

1. [Sanalizuoti dokumenty valdymo sistemos teorinius aspektus;

2. I8analizuoti dokumenty valdymo sistemos diegimo procesg ir identifikuoti jj jtakojancius
veiksnius;

3. Istirti dokumenty valdymo sistemy diegimo Lietuvos jimonése (organizacijose) patirtj;

4. Sukurti dokumenty valdymo sistemos diegimo modelj ir apskai€iuoti finansing nauda X
Imongje (organizacijoje), idiegus dokumenty valdymo sistema.

Darbo metodai ir Saltiniai. Darbe naudojamas apraSomasis ir analitinis mokslinés literatiiros
metodas. Darbe naudotasi Lietuvos ir uzsienio Saliy autoriy moksliniais straipsniais, knygomis,
Lietuvos Respublikos teises aktais, Aberdeen Group informaciniy technologijy jmoniy ir produkty
tyrimais bei analizémis, kitais literatliroje rastai tyrimai, Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos ir
Lietuvos standartizacijos departamento duomenimis, ISO standartais, jvairiais Saltiniais internete.
Vertingos informacijos surinkta atliktos dokumenty valdymo sistemas diegian¢iy jmoniy ir sistemas
jsidiegusiy jmoniy (organizacijy) anketinés apklausos ,,DVS diegimo procesas ir s¢kmés faktoriai®
metu.

Darbo struktura.

Magistro baigiamajj darbg sudaro jvadas, keturi skyriai, i§vados, santrauka lietuviy ir angly
kalbomis naudotos, literatiiros sgrasas, priedai.

Darbo praktinis reik§mingumas.

Atlikus mokslinés literatiiros analize, iSsiaiSkinus dokumenty valdymo sistemy diegimo
Lietuvos jmongése (organizacijose) patirtj, taip pat atlikus imoniy diegianciy ir jsidiegusiy dokumenty
valdymo sistemas apklausg ir apibendrinus gautus rezultatus bus sukurtas dokumenty valdymo

sistemos diegimo modelis, kuris bus pritaikytas Lietuvos jmonéms ir organizacijoms.



1. DOKUMENTU VALDYMO SISTEMOS TEORINIAI ASPEKTAI

1.1. JraSy, dokumenty ir elektroniniy dokumenty samprata

[raso ir dokumento samprata. Tarptautiniame standarte 1SO 15489-1:2001 ,,Information and
documentation — Records management — Part 1: General”“ [4, p.3] pateiktas terminas ,,records®,
lietuviskas standarto variantas verciamas ,,dokumentai®, bet ne ,,jrasai‘. Sie terminai ,,dokumentas® ir
,jrasas“ yra giminiSki ir daznai vartojami kaip sinonimai, ta¢iau anot D. Kontrimavi¢ienés [5] ZodZio
»dokumentas‘ reikSmé keiciasi, jeigu jis tampa dvinaris (jgyja pazyminj). Taip nutinka dokumentus
skirstant pagal forma, turinj ar kita pozZymj, jo reikSmé dazniausiai susiauré¢ja. ,,Oficialus dokumentas*
(arba ,,oficialusis dokumentas®) kitose kalbose turi kitus, ne ,,document™ atitikmenis: angly kalboje —
,record®, pranciizy — ,,dossier arba ,,document administratif, vokieciy — ,,unterlagen®, ,,schriftgut*
[5].

B. Chester, sickes institucionalizuoti jraSy vadybos koncepcija, teigé, kad ,jrasai tai
organizacijos ar asmens, vykdanciy teisétus jsipareigojimus ar veikla, parengta, gauta ir kaip jrodymas
iSsaugota informacija, nepriklausomai nuo to, kokia forma (fizine ar elektronine) ji uzfiksuota ir
iSsaugota“ [6, p.69]. Tarptautinés standartizacijos organizacijos i§leistame standarte 1SO 15489-1:2001
,Information and documentation — Records management — Part 1: General* pateiktas jraSy apibrézimas
yra analogiSkas B. Chester apibrézimui ir jrasai apibréziami kaip organizacijos ar asmens, vykdanciy
teisétus jsipareigojimus ar verslo operacijas, parengta, gauta ir kaip jrodymas i$saugota informacija [4,
p.3]. Apibrézimg galima patikslinti: ,,jraSai — tai formalioji, struktiiruota organizacijos informacija,
atspindinti organizacijos vykdomg veiklg“ [7]. Norint palyginti ,,jraso* ir ,,dokumento* terminus reikia
aptarti dokumento samprata.

Zodis ,,dokumentas“ yra kiles i3 lotyny kalbos ,,documentum* ir reidkia liudijimg, jrodymg
[8]. Pirmoji Sio ZodZio reikSmé — rastiskas ko nors paliudijimas, paZyméjimas [9]. Antrosios reikSmés
samprata — materialus objektas, kuriame uzfiksuotos kokios nors Zinios [9].

Dokumentas placigja prasme suprantamas kaip priemoné uzfiksuoti informacijg, jvykius,
faktus, zmogaus mastymo ir prakting veiklg jvairiais biidais: rastu, vaizdu, garsu. Dokumentas siauraja
prasme - tai tam tikra informacija, paraSyta ant popieriaus ar kitoje informacijos laikmenoje [10].

Lietuviskame standarte ,,LST ISO 15489-1:2001 Informacija ir dokumentai. Dokumenty
valdymas®, kuriame suformuluoti ir nustatyti pagrindiniai dokumenty sudarymo principai ir
reikalavimai, raSoma, kad ,,fiksuota informacija ar objektas, kurie gali biiti laikomi atskiru vienetu, yra
dokumentas‘ [11]. Lietuvos teisiniuose Saltiniuose t.y. Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
jstatyme dokumentas apibréztas taip — ,,Lietuvos Respublikoje ar uzsienio valstybéje jsteigto juridinio

asmens, kitos organizacijos ar jy padalinio (toliau — juridinis asmuo) ar fizinio asmens veiklos procese



uzfiksuota informacija, nepaisant jos pateikimo budo, formos ir laikmenos* [15]. Tame pacliame
istatyme pateikiama ir oficialaus dokumento sgvokg — ,,valstybés ar savivaldybés institucijos, jstaigos
ar jmonés, valstybés jgalioto asmens vykdant teisés norminiy akty nustatytus igaliojimus sudarytas,
patvirtintas ar gautas dokumentas, jtrauktas j apskaitg“ [15].

Dokumentalistikos mokslo pradininkas P. Otlet [12] dokumentus apibrézé taip: ,,dokumentai
— tai grafiniai ir tekstiniai jrasai, reprezentuojantys id¢jas ar objektus®. Pateikiama keletas uzsienio
mokslininky suformuluoty dokumento apibrézimy: S. Briet tvirtina, kad ,,dokumentas — tai fakto
jtvirtinimas, fizinis ar simbolinis Zenklas, fiksuojantis ir atvaizduojantis fizinj ar konceptualy
fenomeng* [12]. W. Schuermeyer teigia, kad ,,dokumentas yra suprantamas kaip materiali zmogiskyjy
ziniy bazé apie suvoktg realybg, sudaranti galimybg ziniy perteikimui ir analizei“ [13]. M. Bates
manymu dokumentai praktiskai visada susij¢ su socialine veikla: juose atspindima suvokta socialiné
realyb¢, jie yra informacijos apie socialing realybe Saltinis ir patys, kaip tokie, gali tapti tyrin¢jimo
objektais [14].

B. Vonsavic¢ius apibendrino jvairiy Saltiniy pateikiamus dokumenty apibrézimus ir padaré
tokias iSvadas:

=, dokumentas — materialus objektas;

= dokumentas — informacijos laikmena;

= dokumentas — dokumentuota informacija, fakty, jvykiy, reiskiniy, Zzmogaus mastymo

atspindys® [16, p.38].

B. Vonsav¢iaus pateikiamas apibrézimas ,,dokumentas — tai turinti verte materialioje
laikmenoje bet kokiu biidy su atitinkamais rekvizitais uzfiksuota faktiné ar Zmogaus mastymo veiklos
informacija, kurig galima identifikuoti, neribotai saugoti ir naudoti* [16, p.39].

» dokumentas apima informacija, suvokty socialinés realybés fakty, jvykiy, reiskiniy,

konstrukty atspindj;

= dokumentas yra materialus objektas, pasiZymintis visomis galimomis iSraiSkos formomis;

= dokumentas yra informacijos laikmena, taiau dokumentu galima vadinti ir bet kurj

socialinés tikrovés elementa (pavyzdziui, gamybos pavyzdj), kurio informacijos
saugojimas i§ esmés yra antraeilé funkcija, tac¢iau tampa pagrindine jam tapus tikslingos
analizés objektu* [6, p.69].

L. Markevicitit¢ tvirtina, kad ,,dokumento siejimas su konkrecia laikmena yra ydingas ir
dokumentu, vadovaujantis dokumento sgvoky analizés iSvestine, vadinamos ne tik informacijos
laikmenos, kuriose tekstu, vaizdu, garsu ar visais trimis iSvardytais biuidais tikslingai uzfiksuota
informacija bei ir visi kiti materialiis objektai, sukurti Zmogaus veiklos, net jei jie neturi semantiniy

zenkly sistemomis uzfiksuotos informacijos [6, p.70].



Pries pradedant nagrinéti elektroninio dokumento samprata reikia apibendrinti jraso ir
dokumento sampratas. Darytina i§vada, jog terminai ,,jrasas® ir ,,dokumentas* yra glaudziai susij¢ ir
vartojami kaip sinonimai. Apibendrinant jraso sampratg galima sakyti, kad ,,jrasai yra formalieji arba
oficialieji organizacijos dokumentai“ [6, p.71], o0 susisteminus jvairiy autoriy suformuluotus
dokumento apibrézimus galima iSskirti tris bendruosius dokumento sampratos elementus: materialus
objektas, informacijos laikmena, uzfiksuota informacija.

Atsizvelgiant | tai, kad Siame darbe didzioji dalis analizuojamos uzsienio literatiiros yra angly
kalba, galima pridurti, kad angly kalbos Zodzio ,,record” viena i§ reikSmiy lietuviy kalboje yra
(oficialus) dokumentas, protokolas [17]. Todél toliau Siame darbe bus vartojamas terminas (oficialusis)
dokumentas, kuris apims tiek jraso tiek ir dokumento savybes. Nors teoriskai tai visi jrasai yra
dokumentai, bet ne visi dokumentai yra jraSai, arba kitaip tariant tai ne visi dokumentai yra oficialieji
dokumentai.

Elektroninio dokumento samprata. Pagal forma dokumentai skirstomi j rasytinius, popierinius
ir elektroninius bei j kitus: audio, video, audio-video [10]. Siame darbe bus nagrinéjamos dokumenty
valdymo sistemos, kurios skirtos valdyti darbg su dokumentais jvairiose organizacijose ir naudojamos
tieck popieriniy, tiek elektroniniy dokumenty valdymui. Taigi svarbu iSnagrinéti elektroninio
dokumento sampratg. Pasak |. Petravi¢ittés ,.elektroninio dokumento sampratos problematikali
Siandien skiriamas didelis tiek praktiky, tiek mokslininky démesys, ta€iau iki Siol néra suformuota
bendros elektroninio dokumento sampratos* [18].

Teisiniuose Saltiniuose pateikiama elektroninio dokumento savoka, apibréziama priklausomai
nuo teisinés sistemos ir konkretaus teisés akto reguliuojamos srities ir yra prasminga bei pritaikoma tik
toje srityje. Lietuvos Respublikos Dokumenty ir archyvy jstatyme yra pateikta elektroninio
dokumento sagvoka ,.elektroninis dokumentas — juridinio ar fizinio asmens norminiy teisés akty
nustatyta tvarka informaciniy technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas,
pasirasytas teising galig turinéiu elektroniniu parasu‘ [15] yra vienintelé Lietuvos teisés Saltiniuose.
Taciau jstatymas taikomas placiam subjekty ratui ir reglamentuoja valstybés ir savivaldybiy institucijy,
Jstaigy ir jmoniy, valstybés jgalioty asmeny, nevalstybiniy organizacijy, privaciy juridiniy asmeny
veiklos dokumenty valdyma ir naudojimg, nustato subjekty, atliekanciy dokumenty ir archyvy
valstybinj administravimg, kompetencija ir uzdavinius. Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintose
Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklése [19] pateikta ir oficialaus elektroninio dokumento sgvoka,
kurioje elektroninis dokumentas jgauna esminj pozymj — jtrauktas j elektroniniy dokumenty valdymo
sistema.

Galima paminéti ir pirmajg iniciatyva, kuria siekta apibrézti elektroninio dokumento sgvoka

Lietuvos Respublikos teisinéje sistemoje. 1997 metais ,,Infobalt” parodos metu buvo pristatytas
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Lietuvos Respublikos Elektroninio dokumento jstatymas, kuris elektroninj dokumentg apibrézé kaip
informacinés sistemos praneS$ima, pasirasytg informacings sistemos dalyvio skaitmeniniu parasu.

Elektroninio dokumento sgvokai apibrézti nepakanka iSskirti vien tik oficialaus arba vieSo
dokumento pozymius. Reikalinga jvardinti esminius, biidingus visiems elektroniniams dokumentams
poZymius.

,Elektroninis dokumentas — tai uZzraSyta baity seka, kurios sukiirimui, atvaizdavimui,
interpretavimui ir apdorojimui yra reikalinga techning ir programin¢ jranga. Tai dokumentai, patalpinti
magnetinése ar optinése laikmenose, taip pat tie, kurie gali bati perduodami elektroniniais tinklais.
Kitaip nei teksto dokumentas popieriuje, duomenys ar informacija elektroniniame dokumente gali biiti
interaktyvi, pateikta interaktyviy nuorody pagalba“ [20]. ,,Elektroniniame dokumente naudojama
simboliy jvairoveé ir kiti biidai atvaizduoti idéjy ir koncepcijy rinkinj. Be tradiciniy raidziy ir skaiciy
(teksto), elektroninis dokumentas apima ir jvairius grafinius simbolius, vaizdus, balso ir vaizdo jraSus,
animacijg, kurie gali biiti saugomi, atkuriami ir pateikiami elektroniniu btdu kaip vienas jungtinis
dokumentas* [21].

ISskirtiné elektroniniy dokumenty sampratos dalis yra ta, kad Sie dokumentai turi biti
sudaryti, perduodami, naudojami ir saugojami kompiuteriu, dél to atsiranda tik elektroniniams
dokumentams biidingy dokumento elementy savybiy, atskirian¢iy juos nuo tradiciniy (rasSytiniy)
dokumenty [18].

Kalbant apie dokumento tradicin¢je ir dokumento elektroninéje aplinkoje santykj reikia
paminéti, kad elektroninis dokumentas turi butj lygiavertis raSytiniam dokumentui ir atitikti Siuos
reikalavimus:

= autentiSkas — dokumente fiksuota informacija nebuvo pakeista visg dokumento gyvavimo

cikla;

= patikimas — dokumente fiksuota informacija turi biiti teisinga ir tikra dokumento

sudarymo momentu;

= vientisas — dokumentas turi bati iSbaigtas ir nekei¢iamas;

= prieinamas ir galimas naudoti;

= jgalinti duomeny autentifikacijg paraSo pagalba;

= apciuopiamas jrodymas, priver¢iantis Salis laikytis jsipareigojimy, palengvinti suprasti

sutartiniy jsipareigojimy nejvykdymo pasekmes;

= galima dokumento reprodukcija;

= uztikrinta, kad dokumentas buity priimtinos formos teismams [10].

,Elektroniniy dokumenty elementai, kurie i§ esmés skiriasi nuo tradiciniy dokumenty yra
informacijos fiksavimo ir simboliy naudojimo biidas, turinio ir laitkmenos santykis, fiziné (iSorin¢) ir

loginé (vidiné) dokumento struktira ir kt.“ [22].
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Reikalinga paminéti ir elektroninio dokumento sandaros elementus: elektroninio dokumento
turinys, pasiraSytas elektroniniu parasu; elektroninio dokumento metaduomenys; asmens, pasirasiusio

elektroninj dokumentg, elektroninis paraSas ir elektroninio paraso sertifikatas (zr. 1 pav.).

Elektroninis dokumentas

Turinys ) [ Metaduomenys Parasai

L

Pagrindinis

e : LS
dokumentas Metaduomeny grupé " Paragas|
: Q LY

< il > ‘ ) J
_ Priedas < . ¥, Metaduomuo |

D % (-)I
Pridedamas }‘ )

dokumentas

Pakuotés
metaduomenys

b .

Saltinis: [63].

1 paveikslas. Elektroninio dokumento sandara

Elektroninio dokumento turinys — elektroninio dokumento dalis, kurioje tekstine, grafine ar
kita forma pateikiama informacija. Elektroninio dokumento turinys neapima metaduomeny ir
elektroniniy parasy. Metaduomenys — struktiirizuoti duomenys, aprasantys dokumento sandara, aplinka
bei jo valdymo ypatumus per visg dokumento gyvavimo laikg [19]. Elektroninis parasas — duomenys,
kurie jterpiami, prijungiami ar logiSkai susiejami su kitais duomenimis pastaryjy autentiSkumui
patvirtinti ir (ar) pasirasan¢iam asmeniui identifikuoti. Sertifikatas — elektroninis liudijimas, kuris
susieja paraSo tikrinimo duomenis su pasirasaniu asmeniu ir patvirtina arba leidZia nustatyti
pasirasancio asmens tapatybe [23].

Remiantis jraso, dokumento ir elektroninio dokumento sampraty analize galima atvaizduoti

dokumento kitimg keiciantis jo sampratos elementams (zr. 2 pav.).
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Sukuriamas Naudojant IT

A 4 \ 4

Tradicinis Elektroninis
(rasytinis) dokumentas
dokumentas

v v

Organizacijos kaip jrodymas iSsaugoma informacija

Jtraukiamas j} dokumenty [traukiamas j elektroniniy
apskaitg dokumenty valdymo sistema
A 4 A 4
Irasas (Oficialusis Elektroninis jrasas
dokumentas) (Oficialusis elektroninis
dokumentas)

Sudaryta autoriaus.

2 paveikslas. Dokumento kitimas kei¢iantis jo sampratos elementams

Galima pridurti, kad nepriklausomai nuo to kokiame formate dokumentas sukurtas, laikomas,
naudojamas ir saugojamas dokumentas turi iSlikti autentiSkas, patikimas, vientisas, prieinamas ir
galimas naudoti viso savo gyvavimo ciklo metu [18]. Kitame poskyryje bus nagrinéjama dokumenty
valdymo sistemos samprata ir funkciniai ypatumai, kadangi dokumenty valdymo sistemos kaip tik ir

kuriamos tam, kad galéty uztikrinti dokumento integralumg viso jo gyvavimo ciklo metu.

1.2. Dokumenty valdymo sistemos samprata ir funkciniai ypatumai

Pagal Savic ir Trauth, dokumenty valdymas yra vienas i§ seniausiy informacijos valdymo
discipliny [24]. ,,.Dokumenty valdymas — tai dokumenty kirimas, saugojimas, organizavimas,
perdavimas, paieSka, atnaujinimas, Salinimas ir kiti panaSiis veiksmai, kuriais siekiama jvykdyti
organizacijos tikslus* [21]. Dokumenty valdymas apibtidinamas kaip disciplina, kuri yra susijusi su
dokumentais pagrjsty informaciniy sistemy valdymu [24], 0 pasak L. Markeviéiatés [6, p.70]
dokumenty valdymo sgvoka beveik vienareik§miSkai siejama su elektroniniy dokumenty valdymu,
elektroniniy dokumenty valdymo sistemomis ir literatiiroje elektroninés dokumenty valdymo sistemos
vadinamos tiesiog dokumenty valdymo sistemomis.

Visa dokumenty valdymo veikla gali buti atlikta fiziniu, kitaip sakant rankiniu budu, arba
automatizuotu biudu (zr. 3 pav.). Reikia pazyméti, jog elektroninis dokumenty valdymas reiSkia

automatizuotg valdymg ir neturi nieko bendro su dokumento elektronine kilme [25]. TrecCiame
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paveiksle pavaizduotoje dokumenty valdymo schemoje, galima matyti, jog dokumentams ir
elektroniniams dokumentas valdyti gali buti pritaikomas tiek tradicinis (fizinis) tiek elektroninis
(automatizuotas) dokumenty valdymas. Visiskai imanoma, tradiciniais dokumenty valdymo procesais

ir procediiromis, tvarkyti elektroninius dokumentus ar kitas laikmenas (pvz., registruoty kompaktiniy

disky spinta).
Dokumenty valdymas
v \4
Tradicinis (fizinis) dokumenty Elektroninis (automatizuotas)
valdymas dokumenty valdymas

V¢ N\ 4

Dokumentai Elektroniniai dokumentai

(oficialieji ir neoficialieji) (oficialieji ir neoficialieji)

Sudaryta pagal [25].
3 paveikslas. Dokumenty valdymo schema

Terminas dokumenty valdymas yra bendrinis ir gali apimti daugybe funkcijy ir veikly, tame
tarpe ir elektroning dokumenty valdymo sistemg — kitaip tariant kompiutering sistema, kuri palengvina
dokumenty elektroniniame formate kiirimg, kaupima, riSiavima, saugojima, paieSka, valdyma ir jy
kontroliuojamg cirkuliacijg [26]. Dokumenty valdymo sistema turi bty suvokiama kaip dokumenty
valdymo proceso elementy visuma. Tai yra Zymiai daugiau, nei elektroniné dokumenty valdymo
sistema, kurj yra tik komponentas — programiné jranga, skirta veiklos su elektroniniais dokumentais
procesams valdyti. Dokumenty valdymo sistema apjungia programing jrangg su atitinkamais verslo
procesais ir zmonémis, kurie jgalina jg dirbti [26]. Pripazjstama, kad elektroniniy dokumenty valdymo
sistemos programiné jranga taip pat gali pasitlyti ir dokumenty valdymo funkcijas: palengvinti tiek
dokumenty (pvz. dokumentas dar rengiamas), tiek ir jrasy (oficialusis, galutinés versijos dokumentas)
kirima, naudojima ir laikyma [27].

Australijos nacionalinis archyvas apibréZzdamas elektronines dokumenty valdymo sistemas,
iSskyré sistemas skirtas oficialiesiems dokumentams ir visiems kitiems dokumentams valdyti.
Elektroniné dokumentu valdymo sistema — automatizuota sistema naudojama palengvinti elektroniniu
budu sukurty dokumenty kiirimg, naudojimg ir prieziiira, siekiant pagerinti organizacijos darbo eiga.
Siose sistemose nebitinai jtrauktos funkcijos skirtos rastvedybai ir dokumentai gali biiti labiau
informaciniai, nei turintys jrodomaja galig (t. y. dokumentai gali biiti ne oficialieji dokumentai

(jrasai)). Elektroniné oficialiyjy dokumenty (jraSy) valdymo sistema apibréziama kaip automatizuota
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sistema, skirta valdyti elektroniniu bidu sukurty jrasy, skirty veiklos jrodymui, kiirima, naudojima,
prieziiirg ir pasalinimg. Sios sistemos palaiko atitinkama kontekstine informacija (metaduomenis) ir
rySius tarp jrasy, patvirtinancius jy jrodomaja galig [28].

Galimas dar vienas dokumenty valdymo sistemy skirstymas, t. y. pagal jy taikymo sritj
dokumenty valdymo sistemos yra skirstomos j dvi grupes:

1. ,,Dokumenty saugojimo sistemos skirtos saugoti dideliems dokumenty kiekiams, pvz.,
dokumenty archyvams, elektroninéms bibliotekoms ir pan.

2. Imonés dokumenty valdymo sistemos skirtos organizuoti darbg su jmonéje
cirkuliuojanciais dokumentais® [29].

Toliau kalbant apie elektroniniy dokumenty valdymo sistemg reikia paminéti jog Lietuvos
vyriausiojo archyvaro patvirtintose Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklése [19] elektroniniy
dokumenty valdymo sistema apibrézta kaip istaigos dokumenty valdymo sistemos dalis, veikianti
informaciniy technologijy pagrindu, skirta rengti, tvarkyti, apskaityti ir saugoti elektroninius
dokumentus. Pazymétina, kad Siame teisés akte nurodyta elektroniniy dokumenty valdymo sistema
skirta tik oficialiesiems elektroniniams dokumentams valdyti.

Pagal Elektroniniy dokumenty valdymo taisykles, elektroniniy dokumenty valdymo sistema
turi atlikti Sias funkcijas:

= valdyti (rengti, tvarkyti, jtraukti i apskaita, saugoti, priimti ar kita) elektroninius

dokumentus, kurie atitinka bent vieng 1§ Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinty ar su
juo suderinty elektroninio dokumento specifikacijy (toliau — Specifikacija (-0s));

= patikrinti elektroninio dokumento atitiktj Specifikacijai;

= Specifikacijy ir elektroninio paraSo taisykliy nustatyta tvarka formuoti ir tikrinti

elektroninj parasg, i§saugoti jo galiojimo jrodymus;

= uztikrinti, kad to paties elektroninio dokumento nebtity galima uZregistruoti antrg karta;

= vykdyti paieskg visuose elektroniniy dokumenty valdymo sistemos lygmenyse (veiklos

srities (funkcijos), elektroniniy byly ir jy tomy, elektroniniy dokumenty, metaduomeny ir
kity), pateikti paieSkos rezultatus (ataskaitas);

= sudaryti visy elektroniniy dokumenty perkélimo (pvz., i kita informacing sistema) metu

atlikty veiksmy sarasa;
= neleisti sunaikinti ar kitaip paSalinti 1§ elektroniniy dokumenty valdymo sistemos
elektroninés bylos, jos tomy ir jiems priskirty elektroniniy dokumenty bei jy
metaduomeny, jei elektroninés bylos, jos tomo metaduomenyse nebuvo jvesta
informacija apie patvirtintg elektroniniy dokumenty naikinimo aktg [30].

I$ jvardinty elektroniniy dokumenty valdymo sistemos funkcijy iSplaukia ir dokumenty

valdymo sprendimo, t. y. valdymo sistemos paskirtis — rengti, derinti, tvirtinti, centralizuotai registruoti
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ir saugoti dokumentus, juos surasti, persiysti kitiems organizacijos darbuotojams, valdyti prieiga,
registruoti ir kaupti veiksmy su dokumentais istorija, susieti dokumentus tarpusavyje, nustatyti bei

gauti priminimus apie dokumentus ar su jais susijusius svarbius jvykius [35].

Dokumenty valdymo sistema

v

Kompiuterizuota dokumenty valdymo sistema

v

Elektroniniy dokumenty valdymo sistema

Sudaryta pagal [72].
4 paveikslas. Organizacijos dokumenty valdymo sistema

Apibendrinant galima sakyti, jog organizacijos (jstaigos, jmonés) dokumenty valdymo
sistema gali apimti tiek kompiuterizuota dokumenty valdymo sistema, tiek elektroniniy dokumenty
valdymo sistemg (Zr. 4 pav.). Taigi organizacijos dokumenty valdymas gali bati realizuojamas derinant
tiek fizines procediiras tiek procesg automatizuojancias technologijas. Kompiuterizuotg ir elektroniniy
dokumenty valdymo sistemas reikéty suvokti kaip sistemas, kuriose pasitelkiamos techninés
priemonés ir programiné jranga, ir kurios skirtos automatizuoti dokumenty valdymo procesus
organizacijoje bei uztikrinti dokumenty integralumg viso jy gyvavimo ciklo metu. Placigja prasme
dokumenty valdymo sistema reikia suvokti kaip procediiry ir priemoniy (programinés ir techninés
jrangos) visuma, kurios palaiko su organizacijos veikla susijusiy jprasty ir elektroniniy dokumenty
kiirimg, naudojimg ir saugojima.

Toliau darbe po dokumenty valdymo sistemos samprata pateks elektroniniy dokumenty

valdymo sistemos ir kompiuterizuotos (elektroninés) dokumenty valdymo sistemos.

1.3. Imonés turinio valdymo sistemos samprata

Vis daugiau organizacijy ieSko informacinémis technologijomis paremty sprendimy
(programinés jrangos), kuri gali palengvinti procesus susijusius organizacijos informacinio turinio,
dokumenty, jraSy valdymu ir bendradarbiavimu. Elektroninés dokumenty valdymo sistemos gali
apimti tik pagrindines, esmines funkcijas: saugyklos, talpinimo ir paieSkos organizavima, taciau gali
i8siplésti ir iki visy organizacijos vykdomy informaciniy veikly aprépties.

Imonés turinio valdymas (angl. Enterprise content management) arba kitaip dar biity galima
pavadinti jmonés informacijos valdymas tai strategijos, metodai ir jrankiai, naudojami fiksuoti,

tvarkyti, kaupti, saugoti ir pateikti informacija, dokumentus ir duomenis susijusius Su organizaciniais
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procesais. Imonés turinio valdymo jrankiai ir strategijos leidzia valdyti organizacijos, 1§ jvairiy Saltiniy
gauta, nestruktirizuotg informacija, kur ji bebiity [31]. Taigi minéti jrankiai ir technologijos yra ne kas
kita kaip jmonés turinio valdymo sistema (angl. ECMS), kurios pagrindiné uzduotis uztikrinti jmonés
turinio valdymo strategijos jgyvendinima t.y. valdyti turinj (informacijg) viso jo gyvavimo ciklo metu,
nuo suktrimo iki sunaikinimo.

Pasak Maciuicio ir kt. [32] ,,turinio valdymo sistemos — tai jvairios programinés priemoneés,
supaprastinancios informaciniy sistemy turinio valdymga. Vienas pagrindiniy turinio valdymo sistemos
tiksly — uztikrinti sklandy daugelio naudotojy bendra (grupinj) darba*.

Turinio valdymo sistemos pasizymi savo funkcionalumu ir gali biiti sudarytos i§ atskiry
moduliy:

Svetainiy turinio valdymo sistemos, TVS (Web CMS) — padeda jmonei automatizuoti jvairius
tinklalapiy kiirimo, valdymo ir platinimo (pateikimo) aspektus. Web-pateikimas (internete HTML) yra
pagrindinis formatas, taciau gali biiti WAP, PDF, spausdinimo rezimui ir pan.

Transakcinés turinio valdymo sistemos, TVS (Transactional CMS) — padeda organizacijoms
valdyti e-komercijos veiksmus, operacijas (transakcijas);

Integruotos turinio valdymo sistemos, TVS (Integrated CMS) — integruotos su duomeny baziy
valdymo sistema, valdo organizacijos dokumentus ir turinj;

Leidybinés turinio valdymo sistemos, TVS (Publication CMS) — leidybinés skirtos leidiniy
(vadovéliai, knygos, vadovai) gyvavimo ciklui (angl. content life cycle) valdyti;

Mokymo turinio valdymo sistemos, TVS (Learning CMS) — mokymao(si) organizuoja mokslo
programos ciklg (learning life cycle) web-pagrindu;

Korporatyvinés turinio valdymo sistemos, TVS (Enterprise CMS) — korporatyvinés (jmoniy,
organizacijy) dazniausiai misrios, nes konkreti veiklos specifika diktuoja specializuotus funkcinius
poreikius todel turinio valdymo sistema turi biiti atitinkamai suprogramuota [33].

Apibendrinat galima teigti, kad jmonés turinio valdymo sistema yra sudétinga strategijy,
metody, jrankiy ir technologijy visuma, skirta organizacijos informacijai valdyti, tame tarpe ir
nestruktiirizuotai informacijai. Reikia pazyméti, kad j jmonés turinio valdymo sistemag gali, o

dazniausia ir biina, integruota dokumenty valdymo sistema.
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2. DOKUMENTU VALDYMO SISTEMOS DIEGIMO PROCESAS IR JI ITAKOJANTYS
VEIKSNIAI

2.1. Dokumenty valdymo sistemos reik§mé organizacijos veiklai

Dokumenty valdymo problematika. Efektyvus dokumenty valdymas yra labai svarbus
organizacijai, siekianciai sékmingai vykdyti savo veikla. Todél organizacijoms biitini dokumenty
valdymo sprendimai. Kada yra tinkamas laikas jgyvendinti dokumenty valdymo sprendima? Siekis
patobulinti dokumenty srauty valdyma kyla i§ neigiamos organizacijos patirties vykdant kasdieng
veikla — didelés iSlaidos informacijos paskirstymui, dokumenty praradimas ar sunkumai ieskant
reikiamos informacijos, néra galimybés sekti vykdomos veiklos, neefektyvus bendravimas
organizacijos viduje, véluojantis dokumento patvirtinimo procesas, padidé¢jusios dokumenty saugojimo
iSlaidos ir kitos priezastys [34].

V. Florin jvardintos dokumenty valdymo problemos, kurios galima teigti yra tapacios tiek
dirbant su tradiciniai (popieriniais) dokumentais, tiek ir su elektroniniais dokumentais:

,,didelis dokumenty Kiekis;

= dokumenty nukreipimas atsakingiems uz informacijos analiz¢ bei sprendimy priémima

asmenims;

» informacinis dokumenty turinys ir biidas kaip jis perduodamas;

» dokumenty paieska, atitinkamai ir juose pateikiamos informacijos paieska;

=  dokumenty archyvavimas (saugojimas);

= dokumenty analizé ir jy atnaujinimas, versijavimas (darbas su skirtingomis dokumenty

versijomis ar kopijomis);

»  dokumenty saugumas“ [36].

Efektyviai valdyti dokumentus ir nestruktiirizuotus duomenis yra labai svarbus uZdavinys
kiekvienoje organizacijoje. Aberdeen apklausa, kurios metu buvo prasoma jvardinti skausmingiausius
duomeny valdymo taSkus, atskleidé:

* 39% organizacijy mano, kad dokumenty naudojimas ir apdorojimas uZztrunka pernelyg

ilgai ir kainuoja per daug (pasisaké 29% organizacijy),

= taip pat 29 % organizacijy nurodé, jog dokumenty apimtys auga per greitai [3].

Tyrimo “How Much Information? 2003” metu, kurj atliko Kalifornijos universiteto
(Berkeley) Informacijos valdymo ir sistemy mokykla, nustatyta:

= daugiau kaip 35 % jprastinio ,,ziniy“ darbuotojo laiko skiriama kurti, perzitréti ir

susipazinti su dokumentais;
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= daugiau nei pusé Sio laiko skiriama ieSkant informacijos ir 50 % laiko darbuotojai negali
rasti tai, ko jiems reikia [64].

Olandy kompanijos ,,0cé” teigimu ,,dokumentai daznai turi buti rekonstruoti arba atkurti ir
vidutinés i$laidos vienam dokumentui siekia 300 Jungtiniy Amerikos valstijy doleriy“ [48]. Taigi
aiSkiai matyti, kad organizacijos susiduria su dokumenty saugumo ir saugojimo problema, ko pasekoje
patiria finansiniy nuostoliy.

Akivaizdu jog organizacijos nesusidurdamos su sunkumais vykdant tam tikrus veiklos
procesus, Siuo atveju dokumenty valdymo procesus, nesiimty jokiu priemoniy keisti ir taip jau
efektyviai vykdomy procesy. IS identifikuoty dokumenty valdymo problemy su kuriomis susiduria
organizacijos iSplaukia ir poreikis jas spresti. Anot dokumenty valdymo sprendimy diegimo eksperty
poreikio identifikavimas — pirmas zingsnis [42]. Taigi dokumenty valdymo sistemos diegimo procesas
turéty buti pradedamas nuo konkreciy, individualiy organizacijos poreikiy dokumenty valdymui
iStyrimo ir nustatymo. Taciau reikia iSskirti ir organizacijy poreikius dokumenty valdymui placigja
prasme. Zemiau pateikti bendrieji organizacijy poreikiai ir likes¢iai dokumenty valdymui:

1. Sumazinti darbo laiko sagnaudas, skirtas:

= Dokumenty parengimui.

= Dokumenty suderinimui.

= Dokumenty patvirtinimui.

= Dokumenty uzregistravimui.

= Dokumenty paieskai.

= Informacijos pakartotiniam panaudojimui.

= Dokumenty versijavimuli.

= Darbuotojy informavimui apie dokumentus ar susijusiag informacijg, dokumenty

paskirstymui organizacijoje.

* Dokumenty archyvavimui.

2. Sprendimams greiciau priimti reikalinga rasti naujausig informacija.

3. Padidinti organizacijos darbuotojy darbo produktyvumg, iSvengti darby dubliavimo,
pagreitinti organizacijos valdymo procediras, efektyviau kontroliuoti darbuotojy darba.

4. Uztikrinti, kad dokumentai ir verslo procesams svarbi informacija nebus prarasta ar
sunaikinta.

5. Uztikrinti informacijos konfidencialumg — riboti organizacijos darbuotojy prieiga prie
dokumenty.

6. Padidinti organizacijos valdymo skaidruma, uztikrinant informacijos ir veiksmy

atsekamuma.
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7. I8laikyti jmonés jvaizdj, pagerinant veiklos procesy, klienty aptarnavimo, darbo su
partneriais kokybe.

8. Modernizuoti jmonés administravima, valdyti jmong¢ Siuolaikinémis priemonémis.

9. Sumazinti i§laidas popieriui, pastui, spausdinimo ir kopijavimo medziagoms, transportui.

10. Sumazinti popieriniy dokumenty kiekius ir uzimama vietg jy saugojimui [35].

Zinant bendruosius organizacijy poreikius ir likes¢ius dokumenty valdymui, verta i$siaiskinti
dokumenty valdymo proceso ir jame naudojamy technologijy darnos problemas. Kadangi,
automatizuotam (kompiuterizuotam) dokumenty valdymui pasitelkiamos informacinés sistemos, jvairi
programing ir techniné jranga. Dokumenty valdymui skirta programiné ir techniné jranga privalo kuo
tiksliau atitikti organizacijos poreikius ir naudotojy reikalavimus arba kitaip sakant tarp organizacijos
veiklos procesy ir naudojamy informaciniy technologijy (IT) turi vyrauti darna. Pasak B. P. Leintz ir
L. Larssen [49], verslo ir IT darna gali biiti pazeidziama jvairiai. Darnos pazeidimai daromi jau pacioje
pradzioje — sprendimy priémimo etape: pavyzdziui, kg imong¢je reikéty kompiuterizuoti ir kokia eilés
tvarka. Pasitaiko atvejy, kai nepakankamai brandziose jmonése, tokie sprendimai priimami
spontaniSkai ir kuriama programiné jranga beveik neprisideda nei prie organizacijos siekiamos vizijos
ir jos strateginiy tiksly jgyvendinimo, nei prie esminiy verslo problemy sprendimo [49]. Kita
pasitaikanti situacija, kai organizacijoje bandoma kuo skubiau jdiegti naujausias informacines
technologijas neatlikus i§samios analizés apie jy teikiama nauda organizacijos veiklai. Siy abiejy
atvejy daZzniausia priezastis yra organizacijos vadovybés neiSmanymas apie IT plétros ir investicijy
organizacijoje valdyma arba atsiribojimas nuo strateginiy sprendimy juos paliekant IT padaliniy
vadybininkams, kurie nesugeba tinkamai priimti inovaciniy technologijy diegimo sprendimy atsizvelge
] bendrus organizacijos tikslus ir siekius [50].

Darytina isvada, kad organizacijoms siekian¢ioms iSspresti problemas kylancias dokumenty
valdymo procese ar tuos procesus automatizuoti ir patobulinti, neuztenka vien tik jsigyti ir jdiegti
kompiuterizuotg dokumenty valdymo sistema (programing jrangg) ir/ar techning jrangg (spausdintuvai,
skeneriai, kompiuteriai). Norint uZtikrinti jog dokumenty valdymo sistemos diegimo procesas biity
sklandus, o jdiegtas sprendimas atitikty organizacijos poreikius ir naudotojy reikalavimus, reikia
iSsamios analizés, dinamiskos dokumenty valdymo sistemy diegimo metodikos ir sektinos praktikos
pavyzdziy.

Dokumenty valdymo sistemos nauda organizacijai. Pradéti dokumenty valdymo sistemos
diegimg — labai svarbus sprendimas organizacijai, nes tai gali pareikalauti daug laiko, finansiniy ir
zmogiskyjy istekliy. Kiekviena organizacija sprgsdama skirti turimus iSteklius konkreciam tikslui
pasiekti, tikisi gauti ir atitinkamg graza. Suprantama, jog prie§ inicijuojant dokumenty valdymo

sprendimo diegimg organizacijoje, svarbu susipazinti su jo galimybémis ir i$siaiSkinti galimg nauda.
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J. McLeod [58] ataskaitos apie dokumenty valdymo strategijas apzvalgoje teigiama, kad
svarbiausi dokumenty valdymo sistemy sékmés faktoriai, beveik nepriklausomai nuo verslo sektoriaus,
apemé greitesnj uzduo&iy atlikima, geréjandia kokybe ir maZesnes islaidas. Siek tiek maZiau
reikSmingi — atitikimas jstatymy reikalavimams, pagerintas dokumenty saugumas ir augantys pinigy
srautai. Gary P. Johnston ir David V. Bowen [28] isskiria Siuos pagrindinius dokumenty valdymo
sistemos privalumus: procesas (darbas) atliekamas paprasciau (reikalauja maziau pastangy); dirbama
grei¢iau ir aukstesne darbo kokybe; lengvesnis proceso stebéjimas. Sie autoriai ap&iuopiama nauda
apibendrintai suskirsté j tris kategorijas:

1. Vartotojams.

» [nformacija prieinama kai jos reikia.

= Aukstesné kokybé¢, nasumas ir veiksmingumas darbe (procesas yra geresnis, lengvesnis ir
greitesnis).

» Maziau kaltinimy ir nesusipratimy ieSkant prarastos informacijos.

» Jrodymai apie tai kg jy prasé daryti ir kg jie padareé.

2. Organizacijai.

= Darbas atlickamas greiciau.

» Uzduociy atlikimas reikalauja maZiau pastangy.

» Procesy kokybés ir jy rezultaty pageréjimas.

* Pinigy srauty padidéjimas.

» Pasiekta ir matoma atitiktis teisés akty reikalavimams.

3. Organizacijai, kaip visumai.

= Atviri organizaciniai procesai, kurie gali biiti suprantami bei stebimi.

= Organizacija laikosi jstatymy ir teises akty reikalavimy.

= Gyvenimo kokybés pager¢jas.

» [storiniai jraSai yra prieinami ir patikimi [28].

Biitina apzvelgti ir tyrimy, kuriais siekta i$siaiSkinti dokumenty valdymo sistemy teikiama
nauda, rezultatus. Aberdeen [3] atliktos apklausos metu apklausiamos organizacijos buvo suskirstytos j
dvi grupes: 119 imoniy, kurios investavo i dokumenty valdyma ir 57, kurios ne investavo. 49 procentai
iy imoniy teige, jog jy pagrindiniai verslo procesai vis dar paremti popieriniais dokumentais ir/ar
skaitmeniniais nestruktiirizuotais duomenimis, bei daugiau kaip pus¢ (51 procentas), jog Siuose
formatuose saugoma jy verslo informacija. Kaip parodyta 1-oje lentel¢je, organizacijos, jdiegusios
dokumenty valdymo sprendimus, prading dokumenty valdymo stadijg t.y. dokumenty uzfiksavimas,
atliecka daug greiciau, taip pat déka duomeny klasifikavimo ir skirstymo pagal kategorijas, paieska

elektroniniy dokumenty bibliotekoje vyksta spar¢iau ir randama tai ko ieSkoma.
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1 lentelé. Didesnis produktyvumas jtakotas dokumenty valdymo

Veiklos apibudinimas Investavo j DV Ne investavo j DV SELLE] Vei)klo;si:tzvﬂglu

Laikas dokumento 1,4 minutémis

. - 2,2 minutés 3,6 minutés
skanavimui/uZfiksavimui

Darbuotojy praleistas
laikas informacijos paieskai 3 valandos 5 valandos 2 valandas trumpiau
(valandos per savaite)

Galimybé gauti informacijg

trumpiau

. . : 78 % laiko 65 % laiko 13 % dazniau
per norima laikotarpj
Informacijos paieskos 0 s 0 s o
laikas (pokytis per metus) 17 % sumazéjimas 7 % sumazéjimas 10 %
Sprendimy priémimo 0 v 0 . o
laikas (pokytis per metus) 13 % sumazéjimas 4 % sumazéjimas 9%
Sugaistas laikas apdorojant
dokumentus (pokytis per 11 % pageréjimas 1 % pageréjimas 10 %

metus)
Saltinis: [3, p.2]

Organizacijas turin¢ios dokumenty valdymo sistemas, gali daryt] jtaka didesnei savo verslo
duomeny dalei ir zenkliai padidinti duomeny ,,matomuma®, nei tos organizacijos, Kurios neturi

dokumenty valdymo sistemy (Zr. 2 lentelg).

2 lentelé. Geresnis duomeny ,,matomumas* jtakotas dokumenty valdymo

Veiklos apibudinimas Investavo j DV Ne investavo j DV Nauda Velklos. atzvilgiu
(pokytis)

Tiksliy ir patikimy
duomeny kiekis
Pilnaver¢iy ir aktualiy
duomeny kiekis
Surandamy ir galimy
paieskai duomeny kiekis 19 % padidéjimas 10 % padidéjimas 9%
(pokytis per metus)
Bendras verslo duomeny
,matomumas”“

Saltinis: [3, p.3]

81 % 73 % 8 %

77 % 72 % 5%

14 % padidéjimas 6 % padidéjimas 8%

Daugiau kaip pusé visy pagrindiniy verslo procesy siejasi su dokumentai ir nestruktiirizuotais
duomenis, taigi darytina iSvada, kad Sie duomenys i§ esmés susij¢ su didele dalimi organizacijos
veiklos sgnaudy. Organizacijos, kurios naudojasi dokumenty valdymo jrankiais, veiklai susijusiai su
dokumenty valdymy isleidzia Zenkliai maziau, nei tos, kurios jais nesinaudoja (zr. 3 lentele).
Dokumenty specifinés sanaudos gali biiti nustatomos dviejose pagrindinése srityse: pirmingje
dokumenty uzfiksavimo stadijoje ir dokumenty tvarkymo metu padaryty klaidy taisymo stadijoje [3].

Dokumenty uzfiksavimas apima darbuotojo laikg paruosti dokuments, techninés jrangos, skirtos
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dokumentams skenuoti, jsigijimo ir priezitros kaina, ir programinés jrangos, kuri skaitmenizuoja,

formatuoja, taiso ir klasifikuoja gauta dokumento atvaizdus, kaina [3].

3 lentelé. MaZesnés iSlaidos déka dokumenty valdymo priemoniy

Veiklos apibudinimas Investavo j DV Ne investavo j DV et [ e(l)k 10; :tzvﬂglu

[Slaidos vienam 0,19 JAV dolerio 0,37 JAV dolerio (apie
dokumentui uzfiksuoti (apie 0,50 LTL) 0.98 LTL)

49 % maziau iSlaidy

Klaidy skaicius apdorojant
dokumentus (1000 14 20 30 % maziau klaidy
dokumenty)
[Slaidos dokumenty
apdorojimui (pokytis per 13 % maZiau 3 % maziau 10 %
metus)
Klaidy skaicius apdorojant
dokumentus (pokytis per 12 % maZiau 4 % maZiau 8%
metus)
Bendros islaidos
dokumenty apdorojimui 10 % maZiau 2 % maziau 8%
(pokytis per metus)
Saltinis: [3, p.4]

Taip pat Sios apklausos metu nustatyta, kad: 40 procenty visy organizacijy diegdamos
dokumenty valdymo sprendimus sieké iSplésti jy struktiiriniy padaliniy bendro priéjimo prie
dokumenty galimybes, o 30 procenty organizacijy sieké jgyvendinti ar tobulinti dokumenty tvarkymo
automatizavima.

Analizuojant literatira, pavyko rasti dar vieng tyrima, skirta iSsiaiSkinti veiksmingo
dokumenty valdymo nauda. Remiantis IDC (International Data Corporation) tyrimu [36], atliktu 550
Jungtiniy Amerikos Valstijy imonése (mazos, vidutings ir korporacijos), darytinos i§vados:

a) 68 % Sio tyrimo dalyviy iSreiské jsitikinimg, kad veiksmingos iniciatyvos dokumenty
valdyme kuria konkurencinj pranasuma, didesnes pajamas ir pelna;

b) veiksmingas dokumenty valdymas jtakoja klienty aptarnavima;

¢) mazdaug du trecdaliai Sio tyrimo dalyviy apskai¢iavo, jog dokumenty valdymo sistema
sumazins jy iSlaidas beveik 20 %.

Atsizvelgiant | minéty tyrimy rezultatus, tampa akivaizdu, jog imonés, jdiegusios dokumenty
valdymo sistemas, gali Zymiai pagreitinti veiklos procesus ir padidinti produktyvumg bei zinoma
sumazinti i$laidas skirtas dokumenty valdymui.

Apibendrinant dokumenty valdymo sistemos nauda organizacijos veiklai galima i$skirti Sias

naudas:
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Vartotojams

= darbas su dokumentais tampa greitesnis, patogesnis ir produktyvesnis — dokumentai
prieinami kai jy reikia, greitesni dokumenty srautai ir informacijos paieSka, maziau
gaiStama laiko uzduociy atlikimui.

= darbo kokybés pageré¢jimas — maziau kaltinimy ir nesusipratimy ieSkant prarasty
dokumenty, darby eigos atsekamumas, patogesnis keitimasis dokumentais tarp visy
vartotojy.

Organizacijai

=  konkurencinis pranasumas — geresnis klienty aptarnavimas ir jy poreikiy uztikrinimas,
patikima dokumentuose uzfiksuota informacija ir zinios bei efektyvesnis jy
panaudojimas;

=  mazesneés iSlaidos dokumenty sukiirimui, paieskai, saugojimui, srauty valdymui;

= skaidrs ir atviri organizaciniai procesai, kurie gali biiti suprantami bei stebimi;

= atitikimas su dokumenty tvarkymu ir valdymu susijusiems teisés aktams;

= organizacijos patirties i§saugojimas ir perdavimas naujiems darbuotojams;

= veiklos kokybés pageréjimas.

Apie dokumenty valdymo sistemos jtaka organizacijos veiklos kokybei, o tiksliau kokybés

vadybai, aptariam sekanc¢iame poskyryje.

2.2. Dokumenty valdymo sistema kokybés vadybos kontekste

Vienas i$ pagrindiniy Siandienos organizacijy tiksly yra siekti ,.kokybés“. ,Projektuojant
plang kaip pasiekti kokybe reikia apsvarstyti koncepcija kaip visuma: 1). Plétojant politikas,
procediras ir praktikas, kurios apima kiekvieng organizacijos komponentg. 2). Juos transformuojant j
raSytinius dokumentus; 3). Pagal Siuos dokumentus jgyvendinti, vertinti ir kontroliuoti sistemg** [46].

,»Veiklos procesy apraSymas yra daugelio vadybos metodiky diegimo pagrindas (pvz., ISO
standarty, LEAN, TOC ir kt.)* [43]. Pripazjstama, kad ,,tik tinkamai dokumentuotas procesas gali biiti
valdomas* [47, p.78]. Ir tai yra pagrindinis kokybés vadybos sistemos tikslas — pasirtipinti, kad visi
procesai buity valdomi, nes tik valdomas procesas gali biiti tobulinamas [6]. Taigi ,,norint pasiekti
organizacijos ,.kokybe®, labai svarbu tiek paruosti dokumentacija apie organizacijos administracines
sistemas, tiek jgyvendinti dokumenty valdymo programg* [46].

Dokumenty valdymo sistema pagal 1SO standartus. Viena populiariausiy kokybés vadybos
sistemy aprasyta ISO 9000 serijos standarte. Sio standarto populiaruma lemia operacinio organizacijos
lygmens optimizavimo galimybés ir tarptautiniu mastu pripazjstamas sertifikatas, liudijantis
organizacijos pastangas siekti kokybés [47, p.73]. Tarptautinio standarto ISO 9001:2000 ,,Kokybés

vadybos sistemos. Reikalavimai“ [65] skyriuje, kuriame pateikiami bendrieji kokybés vadybos
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sistemos reikalavimai, apibréziama kokybés vadybos sistemos dokumentacijos reikalavimai.
Reikalaujama, kad kokybés vadybos sistemos dokumentuose biity:

= pateikta kokybés politika ir tikslai;

= apibrézta kokybés sistemos taikymo sritis;

= pateiktos sistemos procediiros [65].

Pagal ISO 9001 reikalavimus, organizacija turi sukurti SeSias dokumentuotas procediras:
dokumenty kontrol¢, kokybés dokumenty (jraSy) kontrolé, vidaus auditas, neatitikties kontrolé,
korekciniy veiksmy ir prevenciniy veiksmy [45].

Pazymétina, jog ,.iSreikStiniu budy apie dokumenty valdymag ISO 9001 standarte beveik
nekalbama, taCiau beveik kiekvieno i§ 20-ties pagrindiniy ISO 9001 standarto reikalavimy
jgyvendinimg reikia pradéti batent nuo dokumenty valdymo* [69], t. y. nuo dokumenty valdymo
sistemos. Tarptautinés standartizacijos organizacijos iSleistas ISO 15489 ,,Informacija ir dokumentai.
Dokumenty valdymas* standartas yra puikus vadovas organizacijos siekianCioms atitikti kokybés
vadybos sistemai keliamus dokumentacijos reikalavimus.

Pagal 1SO 15489 standartg dokumenty valdymo sistemos turi nuolat ir reguliariai veikti pagal
atsakingas procediiras. Dokumenty valdymo sistema turéty:

= reguliariai fiksuoti visus dokumentus pagal verslo veiklos sritis, kurias jie apima;

= organizuoti dokumenty apskaitg tokiu biidu, kad atspindéty dokumenty kiir¢jo verslo

procesus;

= apsaugoti dokumentus nuo neleistino pakeitimo ar disponavimo;

= reguliariai veikti kaip pagrindinis informacijos S$altinis apie veiksmus, kurie yra

dokumentuojami, ir suteikti prieigg prie visy atitinkamy dokumenty ir susijusiy
metaduomeny [4].

Apibendrintai kalbant apie iSvardintas procediiras, iSplaukia viena esminiy dokumenty
valdymo sistemos funkcijy kokybés vadybos kontekste. Tai kokybés duomeny jrasy (dokumenty)
valdymas — procedira, kuria jrodoma, kad kokybés duomeny jrasSai bendrovéje yra valdomi. Jie
daromi, kad buty galima jrodyti, kad paslaugos atitinka nustatytus reikalavimus ir kokybés vadybos
sistema veikia rezultatyviai. Duomeny jraSas — dokumentas, kuriame pateikiami atlikty veiksmy, gauty
rezultaty, paslaugos kokybés reikalavimy arba kokybés vadybos sistemos funkcionavimo
rezultatyvumo objektyviis jrodymai [44].

Dokumenty valdymo sistema pagal Lean ir Six Sigma metodus. Pastaraisiais deSimtmeciais
Six Sigma daznai yra derinamos su Lean sistema ir $is metodiky junginys yra vadinamas Lean Six
Sigma. Lean sistema — tai sistematiskas buidas organizacijos procesams optimizuoti, kuris remiasi
principu, kad bet kokiam darbe yra padaroma vertés nekurian¢iy zingsniy, kurie vadinami proceso

,,Siuk§lémis® [66]. Lean koncentruojasi j minimaly iStekliy naudojimg — Zmoniy, medziagy ir kapitalo
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— kuriant sprendimus ir laiku pristatant juos klientams [67]. Six Sigma yra statistika paremta jmonés
veiklos kokybes gerinimo programa (metodologija). Six Sigma koncepcija gali buti paaiskinama kaip
verslo gerinimo biidas, kuriuo siekiama eliminuoti defekty atsiradimo priezastis ir gamybos bei
aptarnavimo procesy klaidas, koncentruojantis j produkcija, kuri yra biitina vartotojams ir jmonés
pelng [68].

Kai jau minéta anksciau, jog organizacijos veiklos procesy aprasymas yra daugelio vadybos
metodiky diegimo pagrindas, ne iSimtis ir Lean, Six Sigma metodikos. Nors tik Six Sigma yra
statistika paremta metodika, taciau abu Sie metodai Lean ir Six Sigma naudoja duomenis tikslams
pasiekti. Dokumentuoti procesais ir informacija suteikia galimybe¢ atsitraukti ir perziiréti savo
procesus, analizuoti informacija ir nustatyti, kur yra galimybiy tobuléti. Taigi galima teigti, jog
dokumenty, kuriuose aprasyti procesai, geroji praktika ir uzfiksuota informacija apie pasiektus
rezultatus, valdymas turi didel¢ jtaka organizacijos kokybés vadybos sistemai, jdiegtai pagal Lean Six
Sigma metodikas.

Dokumenty valdymo sistema ir Lean metodika placigja prasme siekia to paties tikslo, t. y.
optimizuoti organizacijos procesus, mazinti iStekliy naudojima. Taciau Sie tikslai dokumenty valdymo
kontekste gali biiti pasiekti jdiegus dokumenty valdymo sistemg ir/ar vadovaujantis Lean metodika.
Taigi dokumenty valdymo sistema pagal Lean metodika, galima pozicionuoti kaip jrankj metodikos
tikslams, dokumenty valdymo kontekste, pasiekti.

Apibendrinant galima teigti, jog dokumenty valdymo sistema turi zenklig reikSme kokybés
vadybos sistemai, neskiriant kokia metodika ar standartu ji sukurta, ir tai yra svarbus jos elementas.
Darniai funkcionuojanti dokumenty valdymo sistema yra kritinis veiksnys organizacijai, siekianciai
,kokybés®, nes dokumentai, anot L. Markeviciatés [47, p.79] yra kaip patirties fiksavimo instrumentai,
ir jy valdymas leidzia nustatyti organizacijos procesy ir produkto kokybés lygio svyravimus ir
identifikuoti geriausig praktika, o tai sudaro salygas siekti, kad veikos kokybé nebiity prastesné nei
praeityje.

Galima pridurti, kad kalbant apie dokumento kokybine verte, svarbu tai, kad Siuolaikinéje
organizacijoje jo verté pasireiskia jj vartojant, o ne sukuriant [1]. Ypatinga reikSme jgyja dokumenty
vartojimas arba naudojimasis jais. Svarbu, kad vartotojas greitai surasty jam reikalinga dokumenta,
kad biity informuojamas apie naujas dokumento versijas, iSvengty dokumenty kiirimo dubliavimo, kad
dokumentai nedingty. Kaip jau zinoma, kad dokumenty valdymo sistemos viena i§ funkcijy — uztikrinti
dokumento gyvavimg, o taip pat ir vartojimg jo viso gyvavimo ciklo metu. Dokumenty valdymo
sistema padeda iSspresti organizacijy darbo su dokumentais problemas ir tuo paciu didina dokumento

kokybine verte.
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2.3. Dokumenty valdymo sistemos diegimo modeliai ir ju palyginamoji analizé

Norint sukurti ir jdiegti tvaria dokumenty valdymo sistemg, bitina jos projektavimo ir
igyvendinimo metodika [4]. ISanalizavus literatirg galima iSskirti tris aiSkiai iSreikStas dokumenty
valdymo sistemy diegimo metodikas:

1. DIRKS (angl. Designing and implementing recordkeeping systems) metodika.

DIRKS - tai strateginis pozitiris i verslo informacijos valdyma, taip pat zinomas kaip DIRKS
vadovas — metodika sukurta Australijoje ir skirta dokumenty valdymo sistemy projektavimui [37].
Metodika suteikia visapusiSka poziiirj ] sistemos projektavima, padedant] kurti sistemas, kuriose
uztikrinamas dokumenty tvarkymo funkcionalumas atitinkantis specialius organizacijos poreikius [38].

Nors Australijos Nacionalinis archyvas nuo 2007 mety nebe rekomenduoja DIRKS [40],
tac¢iau DIRKS metodika yra tarsi karkasas kuriant naujas dokumenty valdymo sistemy jgyvendinimo
metodikas (modelius).

DIRKS metodika, kuri remiasi tradicine sistemy projektavimo metodika, yra pritaikyta
dokumenty tvarkymui, taciau atsizvelgiant j tai, kad §i metodika adaptuota Tarptautiniame standarte
ISO 15489-1:2001 [38], galima teigti jog ji pritaikoma ir dokumenty valdymo sistemy jdiegimo
procesui. DIRKS susideda i§ aStuoniy zingsniy (Zr. 4 lentele):

4 lentelé. DIRKS metodikos Zingsniy santrauka

Zingsniai ‘ PaaiSkinimas ‘

» surinkti informacijg, siekiant nustatyti teisines ir struktiirines
organizacijos savybes.

= iSsiaiskinti ir suprasti veiksnius, kurie jtakoja organizacijos

A - Pradinis iStyrimas poreikius kurti ir laikyti dokumentus.

» suprasti organizacijos veiklg, jos technologine infrastruktiirg
ir pagrindinius suinteresuotus subjektus bei dokumenty

tvarkymo rizika.

» identifikuoti ir dokumentuoti organizacijos: verslo funkcijas,
B - Verslo veiklos analizé veiklas ir prekybos operacijas.

= nustatyti, kaip, kada ir kur jie atliekami.

* iSnagrinéti teisinius, verslo ir Kkitus Saltinius bei nustatyti
C - Reikalavimy dokumenty
reikalavimus taikomus organizacijos dokumentams ir
tvarkymui identifikavimas
informacijai.

= jvertinti dokumenty tvarkymo ir kitas informacines sistemas,

D - Esamy sistemy ivertinimas Siuo metu naudojamas organizacijoje.

* nustatyti, kodél Sios sistemos neuztikrina organizacijos
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dokumenty tvarkymo reikalavimy.

E - Strategijy, dokumenty tvarkymo
reikalavimams atitikti,

identifikavimas

= apibrézti strategijas, kuriy déka organizacijoje esancios
sistemos atitikty duomeny tvarkymo reikalavimus.
= pasirinkti strategijas, kurios tikty prie organizacijos vidinés

kultlros ir aplinkos.

F - Dokumenty tvarkymo sistemos

projektavimas

* Dokumenty tvarkymo sistemos projektavimas integruojant

pasirinktg strategija

G - Dokumenty tvarkymo sistemos

realizavimas

= uztikrinti, kad visos naujos / pertvarkytos sistemy
sudedamosios dalys veikty pagal organizacijos poreikius.

= mokinti darbuotojus apie naujas sistemas.

= naudoti technologijas.

= konvertuoti uzsilikusius (senus) duomenis.

= valdyti pokycius.

H - Patikrinimas po realizavimo

» rinkti informacija apie dokumenty tvarkymo sistemos
veiksminguma.
= istirti arba apklausti darbuotojus apie sistema.

= iStaisyti pastebétas klaidas.

Sudaryta pagal [38].

2. Cimtech metodika.

Cimtech yra komercin¢ informacijos valdymo konsultaciné ymoné, priklausanti Hertfordshire

universitetui. Cimtech metodika — tai pasitvirtinusi metodika, naudojama projektuojant ir diegiant

informacijos ir dokumenty valdymo sprendimus [41]. Ji gali bati lengvai pritaikoma, ir apimti

sprendimus paremtus esamomis dokumenty valdymo priemonémis arba pagrjstus visapusiSka jmoneés

turinio valdymo sistema (angl. ECMS). Taip pat pritaikoma ir naudojamiems iSorés (angl. outsource)

dokumenty valdymo sprendimams. Cimtech metodika i§ dalies paremta DIRKS, kuri véliau i8sivysté

kaip Tarptautiniame standarte ISO 15489 standarte apraSyta sistemos diegimo metodika. Tac¢iau anot

Cimtech DIRKS yra informatyvesné nei minétame standarte apraSyta metodika. Cimtech sukurta

metodika susideda i§ deSimties etapy [41] (Zr. 5 lentelg).

5 lentelé. Cimtech metodikos etapy santrauka

Etapai
1. Imonés turinio valdymo ir
elektroninés dokumenty valdymo

sistemy pozicionavimas.

Paaiskinimas
Etapas yra skirtas padéti projekto komandai susitarti, kaip jie
jsivaizduoja informacijos ir dokumenty valdymo sprendimg ir
kaip jis dera su verslo strategija ir esama IT sistema. Sis etapas

taip pat parodo, kad informacijos ir dokumenty valdymo
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sprendimo jgyvendinimas yra tik viso informacijos ir dokumenty
valdymo projekto dalis.

Etapa sudaro dar trys Zingsniai:

1. Apibrézia kas yra informacijos ir dokumenty valdymo
sprendimas, kam jis yra skirtas. Kokie sprendimai ir sistemos
egzistuoja bei kuo jie skiriasi kei¢iantis jy apimciai ir funkcijos.

2 Zingsnis. Pozicionuoja minétus sprendimus kartu su kitomis
organizacijos IT sistemomis ir taikomosiomis programomis.

3 zingsnis. ApZvelgia gerosios praktikos rekomendacijas skirtas

informacijos ir dokumenty valdymo veiklos programai.

2. Projekto apibrézimas ir valdymas

Sis etapas skirtas padéti projekto komandai sudaryti projekto
struktiira ir plang bei valdyti projekta.

Etapa sudaro trys Zingsniai:

1 zingsnis. Apzvelgia rekomenduojamas projekty valdymo
metodikas.

2 zingsnis. Pateikiami nurodymai dél vieSyjy pirkimy procediry
pasirinkimo (taikoma vie$ajam sektoriui).

3 Zingsnis. ApZvelgia valdymo ir komunikavimo poky¢ius, kurie

yra neatsiejami bendro projekto plano dalis.

3. Informacijos rinkimas ir analizé

Etapa sudaro keturi Zingsniai:

1 Zingsnis. Pradinis iStyrimas.

2 zingsnis. Verslo veiklos analizé.

3 zingsnis. Reikalavimy dokumenty tvarkymui identifikavimas.

4 7ingsnis. Patikrinti dokumenty tvarkymo ir kitas informacines

sistemas, Siuo metu naudojamas organizacijoje.

4. Jgyvendinamumo tyrimas ir

galimybiy apzvalga

Etapas sukurtas padéti projekta jgyvendinanciai komandai
identifikuoti tinkamiausia politika, procesus, sprendimus ir
paslaugas, kurias reikés jgyvendinti, siekiant patenkinti
dokumentams Kkeliamus reikalavimus bei iStaisyti trakumus,
nustatytus 3 etapo metu.

Taip pat, apibrézti pagrindinius veiklos tikslus projektui.

Etapa sudaro du Zingsniai:

1 Zingsnis. Sutarimas dél informacijos ir dokumenty valdymo
strategijos;

2 zingsnis. Sutarimas dél tinkamiausio informacijos ir dokumenty

valdymo sprendimo.

5. Verslo plano (atvejo) (angl.

Etapas skirtas projekta jgyvendinanciai komandai sudaryti
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Business case) sudarymas

geriausig imanoma verslo plang (atvejj) pasirinktai strategijai.

6. Reikalavimy suvestinés
sudarymas

(angl. Statement of Requirements)

Etapas skirtas sudaryti reikalavimy suvestine, kuri reikalinga
pasirinktam informacijos ir dokumenty valdymo sprendimui.
Suvestiné sudaroma remiantis 1-5 etapy metu susisteminta

informacija ir priimtais sprendimais.

7. Informacijos ir dokumenty

valdymo sprendimo jsigijimas

Etapas skirtas pasirinkto sprendimo pirkimo procesui vykdyti.
Sio etapo visi keturi Zingsniai skirti vieSojo sektoriaus
organizacijoms, nes privataus sektoriaus jmonés neprivalo
vykdyti vieSojo pirkimo procediiry, taciau gali pasinaudoti tam
tikrais pirkimo ypatumais.

Etapo Zingsniai, kurie taikomi privataus sektoriaus jmonéms:

1. Galimy tiekéjy rinkos apzvalga;

2. Kvalifikacijos reikalavimy tiekéjams suformulavimas ir jy
taikymas iSsirenkant vieng tiekéja;

3. Tiekéjo pasirinkimas.

8. Sprendimo jgyvendinimo

valdymas

Sprendimo jgyvendinimo etapas padalintas i SeSis Zingsnius:

1. Projekto pradZia - sutarties su pasirinktu tiekéjy pasiraSymas;
2. Sprendimo modeliavimas - pradinio sprendimo detalizavimas
ir konfigiiravimas bei koncepcijos patvirtinimo (angl. proof of
concept) ar bandomojo biuro sukiirimas. Sprendimo vartotojy
priimamumo bandymai;

3. Bandomieji diegimai - vienas arba daugiau bandomujy
diegimy, kuriy metu pradinis sprendimas ir bet kurio jmonés
skyriaus/proceso konkrecios funkcijos yra jgyvendinamos
viename ar dviejuose imonés skyriuose/procesuose.

4. Pradinio sprendimo paleidimas.

5. Tolimesnis sprendimo vystymas. Pradinis sprendimas
iSlaikomas kaip pagrindas.

6. Projekto uzbaigimas.

9. Rezultaty vertinimas

Etapas skirtas suplanuoti ir valdyti projekto perziiiros procesg bei

jvertinti rezultatus.

10. Viso projekto uzbaigimas ir

sprendimo palaikymas

Etapo metu suplanuojamas ir valdomas projekto uzbaigimo

procesas bei uZtikrinimas pilnas sprendimo palaikymas

(priezitra).

Sudaryta pagal [41].
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3. Tarptautiniame standarte 1ISO 15489-1 aprasyta metodika.

Kaip ir minéta anksCiau, Tarptautiniame standarte ISO 15489-1 aprasyta dokumenty

(valdymo) sistemos kiirimo ir diegimo metodika sukurta remiantis DIRKS. Todél $ig metodika taip pat

sudaro 8 zingsniai ir ji 1§ esmés yra tapati DIRKS, taciau pritaikyta dokumenty valdymo sistemos

jgyvendinimui organizacijoje (Zr. 6 lentelg).

6 lentelé. Tarptautiniame standarte 1SO 15489-1 aprasytos metodikos etapy santrauka

VAV EN PaaiSkinimas

A - Pirminis iStyrimas

Identifikuojama ir apraSoma: organizacijos vaidmuo ir tikslai,
struktira, jos teising, verslo ir politiné aplinkg, esminiai

veiksniai ir trikumai susije su dokumenty valdymu.

B - Verslo veiklos analizé

Identifikuojama ir apraSoma: kiekviena verslo funkcija, veikla
ir sandoris, nustatoma jy hierarchija, t. y. verslo klasifikavimo
sistema.

ir apraSomi

Identifikuojami verslo procesy srautai ir

sandoriai, kuriuos jie apima.

C - Dokumentams keliamy

reikalavimy identifikavimas

Identifikuojami reikalavimai jrodymams ir informacijai apie
kiekvieng verslo funkcijg, veiklg ir sandor;j.

Nustatoma, kaip kiekvienas reikalavimas gali biiti patenkintas
per dokumenty valdymo procesus, ir apibréziami bei

dokumentuojami reikalavimai dokumentams.

D - Esamy sistemy jvertinimas

Nustatomos ir iSnagrinéjamos dokumenty (valdymo) sistemos
bei kitos informacinés sistemos. Jvertinamos jy galimybés

atitikti dokumentams keliamus reikalavimus.

E - Strategijy, skirty atitikti
dokumentams keliamus

reikalavimus, identifikavimas

ApibréZziamos strategijos skirtos tenkinti dokumentams
keliamus reikalavimus, kurios gali apimti: politikos, standarty,
procediiry ir praktikos perémimg; naujy sistemy kiirimg ir
diegima tokiu budy, jog atitikty dokumentams keliamus

reikalavimus.

F - Dokumenty sistemos

projektavimas

Dokumenty tvarkymo sistemos projektavimas inkorporuojant
pasirinktas strategijas, procesus ir praktikas iSdéstytas ISO
15489.

Uztikrinama kad dokumenty (valdymo) sistema palaiko, o ne

trukdo verslo procesus.

G - Dokumenty sistemos jdiegimas

Dokumenty (valdymo) sistema diegiama sistemiskai,
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priklausomai nuo situacijos, pasitelkiant atitinkama projekty
planavimg ir metodikas bei atsizvelgiant | dokumenty

(valdymo) sistemos naudojimo integravimg su verslo

procesais ir kitomis esamomis sistemomis.

H - Patikrinimas po jdiegimo

Surenkama informacijg apie dokumenty (valdymo) sistemos
veiksminguma, kaip iStisg ir vykstantj procesa. Tai gali buti
padaryta apklausiant vadovus ir darbuotojus, naudojant
klausimynus, stebint sistemos veikimg, nagrinéjimy
procediiry vadovus, mokymo medziagg ir kitus dokumentus
bei atliekant kokybés dokumenty ir kontrolés priemoniy

patikrinimus atsitiktine tvarka.

Sudaryta pagal [4].

Apzvelgus tris metodikas ir jas analizuojant galima teigti, jog dokumenty valdymo sistemos

diegimas organizacijoje yra sudétingas ir kompleksinis procesas, kuris gali biiti organizuotas etapais.

1 etapas
Susipazinimas su DVS

Informacijos surinkimas ir
analizé. Poreikiy dokumenty

2 etapas

g valdymui nustatymas
1
7 Y : A
1
: i A : \ 4
: ! 3 etapas 4 etapas
' N Dokumentams keliamy > Esamos DVS
: ! reikalavimy identifikavimas. | identifikavimas
| S g
I 1 |
| [} t
A i |
I } 1
8 etapas : 5 etapas
DVS diegimo : Igyvendinamumo tyrimas ir
uzbaigimas ir jos E galimybiq apZV‘al'ga bei .
palaikymas ! strateg1jos DV_S jdiegimui
. parengimas
y 1
; }
7 etapas L -4 6 etapas
DVS diegimas < DVS projektavimas ir <
_____ R suktrimas

Sudaryta autoriaus. (Punktyrinés rodyklés Zymi galimas veiksmy kryptis).

5 paveikslas. Dokumenty valdymo sistemos diegimo teorinis modelis
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Metodikose apraSyti etapai (Zingsniai) nebttinai turi buti vykdomi linijine privaloma tvarka.
Vieni dokumenty valdymo sistemos diegimo etapai gali biiti praleidziami, pvz. 4 etapas, organizacijoje
néra jokios anksciau jdiegtos ir naudojamos dokumenty valdymo sistemos, kiti etapai atlieckami
pakartotinai, kai griztamojo rySio metu nustatomi ankstesniy etapy trikumai. Taip pat du etapai
vykdomi lygiagreciai, t. y. vienu metu.

Diegimo metodiky panaSumas pasireiskia beveik tapaciu etapy skai¢iumi ir jy paskirtimi, bet
skiriasi jy apimtis. Taigi apibendrinant Sia tris aprasytas dokumenty valdymo sistemos diegimo
metodikas, sudarytas teorinis dokumenty valdymo sistemos diegimo modelis (zr. 5 pav.), kuris
atskleidzia kaip gali buiti organizuotas diegimo procesas. Aprasyti modelio etapai, aiski kiekvieno i$ jy
paskirtis, nurodoma kokie veiksmai juose turi bati atliekami siekiant realizuoti etapo uzdavinius bei
tikslus.

Modelis iSdéstytas etapais nuo 1 iki 8:

1 etapas. Susipazinimas su dokumenty valdymo sprendimais, geraja praktika ir esamy
dokumenty valdymo sistemy apzvalga.

2 etapas. Informacijos apie: organizacijos veikla, verslo procesus, tikslus, struktiirg, jos teising
aplinka, surinkimas ir analizé. Poreikiy kurti ir laikyti dokumentus nustatymas.

3 etapas. Organizacijos veikloje naudojamiems dokumentams keliamy reikalavimy
identifikavimas.

4 etapas. Nustatomos ir iSnagrinéjamos organizacijoje jau esancios dokumenty valdymo
sistemos bei sgsajos su kitomis informacinémis sistemomis.

5 etapas. Identifikuojama tinkamiausia politika, procediros, standartai, sprendimai ir praktika,
kurias reikés jgyvendinti, siekiant patenkinti dokumentams keliamus reikalavimus bei istaisyti
trukumus, nustatytus 2, 3, 4 etapy metu. Sukuriama dokumenty valdymo sistemos diegimo strategija
(planas) bei sudaroma reikalavimy suvesting, kuri reikalinga pasirinktam dokumenty valdymo
sprendimui suprojektuoti ir sukurti.

6 etapas. Dokumenty valdymo sistemos projektavimas ir sukiirimas pagal 5 etape parengta
reikalavimy suvesting.

7 etapas. Dokumenty valdymo sistemos diegimas vykdomas sistemiskai pagal 5 etape sukurtg
strategija (plang). Pradinio sprendimo detalizavimas ir konfigiiravimas. UZtikrinama kad visos,
sistemos sudedamosios dalys, veikty pagal organizacijos poreikius. Bandomojo biuro sukiirimas.
Sistemos naudotojy (darbuotojus) mokymai apie tai kaip veikia sistema ir kaip ja naudotis.

8 etapas. Surenkama informacijg apie dokumenty (valdymo) sistemos veiksminguma, kaip

18tisg ir vykstant] procesg. Tiriama naudoty (darbuotojy) nuomoné apie sistemg, analizuojamos jy
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pastabos ir pasiilymai.  Taisomos pastebétos klaidos. UZztikrinimas visapusiSkas dokumenty

valdymo sprendimo palaikymas (priezitira).

2.4. Dokumenty valdymo sistemos diegimo veiksniai

[Sanalizavus literattros Saltinius, rasta jvairiy tyrimy, taip pat moksling literatiirg
apibendrinanciy apzvalgy, kuriy tikslas nustatyti veiksnius, jtakojanc¢ius informaciniy sistemy ar verslo
valdymo sistemy diegimo proces3. Vitalij Michno magistro baigiamasis darbas ,,Verslo valdymo
sistemy diegimo modelis Lietuvos smulkiojo ir vidutinio verslo jmonéms* [50], kuriame apibendrinti
ivairiy autoriy moksliniuose darbuose paminéti veiksniai lemiantys verslo valdymo sistemos diegima.
Taip pat Nur Mardhiyah Aziz et al. darbas ,,People critical success factors (CSFs) in Information
Technology/Information System (IT/IS) implementation® [59], kuriame analizuojami kritiniai sékmés
veiksniai (faktoriai) jgyvendinant informacines technologijas ir sistemas organizacijoje.

Taciau didZiausig prakting reik§me identifikuojant dokumenty valdymo sistemos diegimo
proceso veiksnius turi AC* erm projektas — ,,Paspartinti teigiamus poky&ius elektroniniy dokumenty
valdyme* [52]. Tai moksliniy tyrimy projektas, kurj 2007-2010 metais atliko Northumbria universiteto
Skai¢iavimo, inzinerijos ir informacijos moksly mokykla. Juo buvo siekiama istirti ir kritiskai jvertinti
Klausimus ir praktines strategijas, siekiant paspartinti teigiamy poky¢iy tempa elektroniniy dokumenty
valdyme.

Atlikta sisteming literatiiros apzvalga — Kritiniy sekmés veiksniy (KSV) (angl. critical success
factors) sintezé. Kadangi tai objektyviai ir kruopSciai atlikta sisteminga 536 literatiiros Saltiniy
apzvalga, kuri apima literatira (paskelbta nuo 1996 iki 2009 mety vasario) apie elektroniniy
dokumenty valdyma, biitina susisteminti jos metu atskleistus kritinius s¢kmés veiksnius. Terminas
»Kkritiniai sekmeés veiksniai* gali biiti apibréziamas kaip ,,sritys, kuriose pasiekti rezultatai, jei jie yra
patenkinami, uZtikrina sékmingai konkurencingg organizacijos veiklg“ (Kuan Yew Wong cituoja
Rockart, 2005). Siuo atveju, dokumenty valdymo sistemos diegimo proceso kontekste, Kritinius
s¢kmés veiksnius reikeéty suprasti kaip sritis kuriose turi dedama daugiausiai pastangy ir kuriy
tinkamas iSpildymas turi didziausig reikSme¢ bendro dokumenty sistemos diegimo proceso sékmei.
Taigi dokumenty valdymo sistemos diegimo kritiniy sékmés veiksniy (KSV) nustatymas yra itin
reikSmingas.

AC + erm projekte i elektroniniy dokumenty valdyma Zvelgta per tris skirtingas prizmes:
zmoniy (Z), procesy (P) ir technologijy (T). Rezultatuose atsispindi 72 straipsniy teiginiai (atvejy
pavyzdziai (AP), mokslinis tyrimai (MT), individualios eksperty nuomonés (EN)).

Zemiau esancioje lentelégje KSV yra iddéstyti straipsniy, kuriuose minimas KSV, skai¢iaus

mazejimo tvarka.
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7 lentelée. KSV pagal pasikartojimy skaiciy literatiiros Saltiniuose

Veiksniai AP MT EN Viso Z P T
1 6 17 +

1 | Vartotojy mokymas ir jy palaikymas 10
2 | Planavimas ir projekto valdymas 12 1 3 15 + +
3 | Geras DVS projektavimas 7 2 5 14 + + +
4 O.rganizacij(.)s ir i§(.)ré.s suinteresuoty Saliy dalyvavimas 11 ) 9 13 N
visuose projekto diegimo etapuose
5 | Poky¢iy organizacijoje valdymas 7 - 5 12
6 | Isipareigojimai ir parama i$ vadovy 7 1 2 10
7 | Komunikacija tarp visy suinteresuoty Saliy 4 1 4 9
8 | DVS bitinos infrastruktiiros iSvystymas 7 1 1 9
9 | Irodyta DVS nauda organizacijai ir vartotojams 5 - 2 7 +
10 | DVS iSbandymas ir testavimas 6 - 1 7 + + +
11 | Galutiniy vartotojy jtraukimas 6 - 1 7 +
12 | Jgyvendinamas projektas yra ne tik IT projektas 4 - 2 6 + +
13 | Projektas turi aiskig darbotvarke 4 - 1 5
14 Planl-lf)jarr-l.i pirkimai ir reikalavimais paremta DVS ) 1 ) 5 N
specifikacija
15 | Projektas suderintas su verslo tikslais 3 1 - 4 +
16 Integruota.l.siétema ir .t.echnologijos (sistemy ir 5 ) 5 4 N
technologijy integracija)
17 | Politika ir gairés 2 - 1 3 +
18 | Dalijimasis patirtimi 2 - - 2 +
ISviso | 101 | 9 40 | 150 | 12 | 10 6

Sudaryta pagal [52].

Susisteminus ir sugrupavus visus nustatytus KSV, matyti, jog daugiausia KSV yra Zmoniy,
dalyvaujanciy dokumenty valdymo sistemos diegime, plotméje — 12, procesy — 10 ir technologijos — 6.
Keturi KSV reik§mingi visose trijose plotmése. Pazymétina, kad bendrai 18 KSV atvejo pavyzdziuose
buvo paminéti net 101 kartg. Tai rodo, kad nustatyti KSV turi itin didele prakting reikSme. Taip pat
nustatomi trys reikSmingiausi KSV: 1) Vartotojy mokymas ir jy palaikymas — paminéta 17 karty, 2)
Planavimas ir projekto valdymas — paminéta 15 karty, 3) Geras dokumenty valdymo sistemos
projektavimas — paminéta 14 karty.

Apibendrinant galima teigti, kad sékmingg dokumenty valdymo sistemos jdiegimg svariausiai
jtakoja organizacijoje dirbantys ir kiti prie projekto prisidedantys Zzmonés. Taip pat nemaziau svarbiis
ir procesiniai veiksniai. Remiantis Downing teiginiu — sena Pareto taisyklé pritaikoma diegimo
procesui, nes siekiant visapusisko dokumenty valdymo sistemos jgyvendinimo, reikia sutelkti tik 20
procenty pastangy j technologijas ir iki 80 procenty pastangy j organizacing kulttrg [39], galima sakyti

kad technologijy plotmé yra maziausiai reikSminga sistemos diegimo procese.
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3. DOKUMENTU VALDYMO SISTEMU DIEGIMO LIETUVOS JMONESE
(ORGANIZACIJOSE) PATIRTIS

3.1. Lietuvos rinkoje siiilomy dokumenty valdymo sistemy apZvalga ir juy palyginamoji analizé

Siame poskyryje apzvelgiamos Lietuvos rinkoje siiilomos dokumenty valdymo sistemos,
kurias suktiré ir platina Lietuvos jmonés (tiekéjai). Sistemy palyginamoji analizé pradedama nuo
sistemose naudojamy (sitilomy) moduliy identifikavimo. Sistemose naudojamy pasikartojanciy
moduliy i$skyrimas ir apraSymas leis jsivaizduoti dazniausiai organizacijose nustatomus Veiklos
procesus susijusius su dokumenty valdymy.

Analizuojant informacinius Saltinius internete rasta apie 40 tiekéjy sitlanciy vienokio ar
kitokio funkcionalumo, sudétingumo ir apimties technologinius sprendimus skirtus organizacijos
dokumenty valdymui. Taciau verta apzvelgti ir analizuoti tik tas sistemas, kurios turi didelj naudotojy
rata, t.y. populiarios tarp Lietuvos organizacijy ir yra dazniausiai diegiamos, be to skirtos valdyti visus
organizacijos dokumentus. Taigi apzvalgai ir analizei pasirinktos penkios dokumenty valdymo
sistemos: ,,DocLogix*, ,,Sekasoft AIS®, ,,Avilys®“, ,, Kontora® ir ,,eSODAS®, kurios pagal naudotojy
skaiCiy (Zr. 8 lentele) gali biti laikomos lyderémis Lietuvos rinkoje. Pasirenkant biitent Sias sistemas,

jtakos turéjo ir asmeniné patirtis bei jy Zinomumas.
8 lentel¢. Dokumenty valdymo sistemos ir naudotoju skaicius

Dokumenty valdymo o Sistema naudojanciy
' . Paskirtis : e
sistemos pavadinimas klienty skaicius

Tiekéjo pavadinimas

UAB ,DocLogix" »DocLogix"“ Inf_ormac1] 0s, dokumenty 33
ir procesy valdymas

UAB,Sekasoft" ,Sekasoft AIS" Dokumenty ir procesy 22
valdymas

UAB ,Asseco Lietuva” JAvilys* Dokumenty ir procesy 23
valdymas

UAB ,Kantorius* »,Kontora“ E-administravimas ir 27

dokumenty valdymas
UAB,, Affecto Lietuva“ ,eSODAS“ Dokumenty valdymas 31 (tlek?]f.) klienty
skaicius)
<5 (vidurkis - tiekéjy
Kiti tiekéjai - - kurie nurodé
naudotojus ar klientus)

Sudaryta pagal [53, 54, 55, 56, 57]
1. Dokumenty ir procesy valdymo sistema ,,DocLogix”.

Sistemos kiir¢jas (pardavéjas) — UAB ,,DocLogix“ jkurta 2003 m. Imon¢ priklauso ,,Alna“

Jmoniy grupei, veikianciai daugiau nei 20 mety. ,,DocLogix” — tai dokumenty valdymo sistema ir jos
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pagrindu vystomi sprendimai, skirti vidutiniy ir dideliy organizacijy informacijos, dokumenty ir
procesy valdymui [53].

Dokumenty valdymo sistema ,,DoclLogix” — tai ,klientas-serveris® principu veikianti
taikomoji programa, sukurta Microsoft .NET pagrindu. DocLogix sistemos architektiira sukurta taip,
kad visos funkcijos pasiekiamos per standarting interneto narSykle. Vartotojams tai primena jprastg
nar§ymg internete, todél nereikalauja daug pastangy ir laiko, kurio reikia jprasti prie sistemos sgsajos
[53].

,DocLogix” aprasyme iSskiriamos $ios sistemos funkcijos ir savybés (moduliai):

1.  Web tinklo technologijos ir patogumas.

Dokumenty ir jrasy valdymas.

Integravimas su Microsoft Office programomis.
Elektroninis parasas.

Archyvavimas.

Bendradarbiavimas.

Prenumerata ir pranesimai.

Procesai (workflow).

© 0o N o g bk~ w DN

Informacijos paieska.

10. Standartinés ataskaitos.

11. Organizacijy bei asmeny (HRM/CRM) kontaktiniy duomeny tvarkymas.

12. Integravimas su Active Directory. Active Directory (AD) yra katalogy tarnyba Windows
domeno tinklams.

13. Saugumas.

2. Dokumenty ir procesy valdymo sistema ,,Sekasoft AIS*.

Sistemos kiir¢jas (pardavejas) — UAB ,,Sekasoft™ yra informaciniy technologijy jmoné, ikurta
1994 metais. Sekasoft AIS yra: funkcionali, naudoja saugiag ir galingag Notes/ Domino kolektyvinio
darbo infrastruktirg, gali buti naudojama praktiskai bet kokio dydzio jmonése (nuo 20 iki vir§ 2000
naudotojy), paremta misy beveik 20 mety patirtimi dokumenty valdymo srityje, palaiko, bet
nepriklauso nuo Microsoft operacijy sistemy ir technologijy [54]. AIS akronimas reiskia
Administraciné informaciné sistema, taigi galima sakyti, kad §i sistema apima visos administracinés
informacijos valdyma, nes ja sudaro net 24 moduliai. ,,Sekasoft AIS“ sistemos apraSyme pateikiama
daugiausiai organizacijos administracinés informacijos valdyme naudojamy moduliy, taip pat jie
aiSkiai ir detaliai aprasyti. Kadangi kiti dokumenty valdymo sistemy gamintojai atskirai nedetalizuoja
(neisskiria) savo sukurty sistemy moduliy arba negali pasitilyti tokio jy pasirinkimo, verta pasiremti

UAB ,,Sekasoft praktine patirtimi bei apzvelgti jos sitilomus modulius ir jy paskirtj. Specializuoty
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Sios sistemos moduliy neaptarinésime ir nejtrauksime j dokumenty valdymo sistemose naudojamy
moduliy palyginamaja analiz¢, nes svarbiis tik tiek moduliai, kurie skirti dokumenty valdymo
procesams.

naudojami duomenys apie jmonés kontaktus — kitas jmones bei organizacijas, kontaktinius asmenis ir
su jais susijusius jvykius. Kontaktiné informacija gali biiti prieinama visiems naudotojams arba tik
konkreciuose kontaktuose nurodytiems darbuotojams ar padaliniams.

2. Korespondencijos valdymas. Korespondencijos valdymo sprendimo paskirtis — registruoti
oficialig jmonés gaunamg ir siun¢iamg korespondencijg, elektroniniu pavidalu jg kaupti, paskirstyti
jmonés darbuotojams bei kontroliuoti jos vykdymg. Korespondencija gali biiti gaunama paprastu
pastu, per kurjerj, elektroniniu pastu ar faksu.

3. Vidin¢ korespondencija. Vidinés korespondencijos sprendimas skirtas susirasingjimui tarp
padaliniy organizuoti, siunciamiems bei gautiems vidiniams raStams registruoti, saugoti, perduoti
rezoliucijoms, kontroliuoti vykdyma. Papildomai yra dokumenty derinimo ir tvirtinimo galimybés.

4. Uzduoc¢iy valdymas. Uzduociy valdymo sprendimo paskirtis — pavesti, kontroliuoti,
vykdyti, centralizuotai registruoti ir saugoti uzduotis, jas surasti, registruoti ir kaupti uzduociy
vykdymo ataskaitas, uzduo¢iy vykdymo ir pakeitimy istorija, susieti uzduotis su dokumentais,
nustatyti ir gauti priminimus.

5. Dokumenty valdymas. Dokumenty valdymo sprendimo paskirtis — rengti, derinti, tvirtinti,
centralizuotai registruoti ir saugoti dokumentus, juos surasti, persiysti kitiems organizacijos
darbuotojams, valdyti prieiga, registruoti ir kaupti veiksmy su dokumentais istorija, susieti dokumentus
tarpusavyje, nustatyti bei gauti priminimus apie dokumentus ar su jais susijusius svarbius jvykius.

6. Ataskaity valdymas. Ataskaity valdymo sprendimo paskirtis — klasifikuotai kaupti jmonéje
parengtas ataskaitas bei nukreipti jas atsakingiems darbuotojams.

7. Sutar¢iy valdymas. Sutaré¢iy valdymo sprendimo paskirtis — rengti, derinti, tvirtinti,
centralizuotai registruoti ir saugoti sutartis, jas papildyti, pakeisti, surasti, informuoti Kkitus
organizacijos darbuotojus apie sutartis, archyvuoti sutartis, valdyti prieiga, registruoti ir kaupti
veiksmy su sutartimis istorija, susieti sutartis tarpusavyje, nustatyti bei gauti priminimus apie sutartis
ar su jomis susijusius svarbius jvykius.

8. Tvarkomyjy ir reglamentiniy dokumenty (TDR) valdymas. TRD valdymo sprendimo
paskirtis — rengti, derinti, tvirtinti, centralizuotai registruoti ir saugoti TRD, jy naujas versijas,
papildomus bei susijusius dokumentus, juos pakeisti, atnaujinti, surasti, informuoti Kitus organizacijos
darbuotojus apie TRD, archyvuoti TRD, valdyti prieiga, registruoti ir kaupti veiksmy su TRD istorija,
susieti TRD tarpusavyje, nustatyti bei gauti priminimus apie TRD ar su jais susijusius svarbius jvykius,

pavesti ir kontroliuoti uzduotis.
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9. Archyvo registras. Archyvo registro sprendimas skirtas jmonéje naudojamy dokumenty
archyvavimui elektroniniame formate.

Specializuoti moduliai: skelbimy lenta, pirkimy kontrolés sprendimas, Konkursy valdymo
sprendimas, projekty valdymo sprendimas, buvimo vietos registracija, produkty ir paslaugy valdymo
sprendimas, klausimynas, atsiliepimy valdymas, mokymy registracija, darby apskaita, IT priezitiros

zinynas, IT inventoriaus apskaita, IT resursy valdymas, darby seky variklis, branduolys [54].

3. Dokumenty ir procesy valdymo sistema ,,Avilys*.

Sistemos kiir¢jas (pardavéjas) — UAB ,,Asseco Lietuva” yra Lietuvos informaciniy sistemy ir
programinés jrangos kiirimo kompanija, priklausanti ,,Asseco® grupei — didziausiai Ryty ir Centrinéje
Europoje IT kompanijy grupei [55].

Dokumenty valdymo sistema ,,Avilys" skirta vidutinéms ir dideléms vieSojo sektoriaus bei
verslo organizacijoms ir padeda atlikti Sias funkcijas: registruoti dokumentus, rengti ir derinti
dokumenty projektus bei sutartis, valdyti uzduotis, tvarkyti posédziy informacija, archyvuoti
dokumentus. ,,Avilyje* yra galimybé pasiras§yti dokumentus el. parasu pagal Lietuvos archyvy
departamento patvirtintus reikalavimus ir patogiai priimti, registruoti bei perskaityti elektroninius
dokumentus ADOC formatu. Sistemos naudotojai prie sistemos jungiasi per interneto narSykle.
Sistemoje ,,Avilys“ naudojami jrankiai - atvirojo kodo (Open Source) programiné jranga bei
paplitusios duomeny baziy valdymo sistemos tokios, kaip ,,Oracle", ,,MS SQL", ,,IBM DB2, ,,MaxDB"
[55].

Pagrindiniai dokumenty ir procesy valdymo sistemos ,,Avilys* moduliai:

1. Dokumenty registravimas — gautyjy, siun¢iamyjy bei vidaus dokumenty registravimas,
susipaZinimas, rezoliucijos, paieska.

2. UZduotys — inicijavimas, vykdymas, kontrolé, pavadavimas.

3. Dokumenty projektai — rengimas (ruoSiniai), derinimas, vizavimas, tvirtinimas
pasiraS§ymas, paieska.

4. Sutartys — rengimas (ruoSiniai), derinimas ir vizavimas, pasira§ymas, sutarties vykdymas,
paieska.

5. Posédziai — klausimy pateikimas, posédzio organizavimas, darbotvarkés sudarymas,
posédzio protokolavimas, protokolo generavimas, priimty sprendimy vykdymo kontrolé.

6. Teisés aktai — paieSka ir perzitira, rengimas (ruoSiniai), derinimas ir vizavimas, pasiraSymas
El. dokumentai (ADOC) ir el. parasas, priémimas, tikrinimas ir registravimas, rengimas, derinimas,
vizavimas ir tvirtinimas el. parasu, pasiraSymas el. parasu.

7. Archyvas — Kklasifikuotas saugojimas, archyvavimas, paieSka, ataskaitos, Salinimas i

archyvo.
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4. E-administravimo ir dokumenty valdymo sistema ,,Kontora“.

Sistemos kiiréjas (pardavéjas) — UAB ,Kantorius“. Sistema skirta dideliy ir vidutiniy
organizacijy dokumenty registravimui ir skaitmeniniy kopijy saugojimui. Sistema leidzia saugoti ir
registruoti popieriniy dokumenty kopijas bei elektroninius dokumentus, rengti ir derinti naujus
dokumentus, archyvuoti, pasiraSyti elektroniniu parasu, vykdyti paieSka, uztikrinti dokumento
apsauga, registruoti dokumenty veiksmy istorijg, perdavinéti dokumentus elektroniniu budu ir priskirti
uzduotis jvykdymui [56].

Galima iSskirti pagrindinius E-administravimo ir dokumenty valdymo sistemos ,,Kontora“
modulius:

1. Korespondencijos tvarkymo modulis.

2. Veiklos su dokumentais procesy realizavimo (dokumenty valdymo) modulis.

3. Informacijos paieskos modulis, apimantis visas susijusias duomeny grupes.

4. Uzduociy bei pavedimy vykdymo kontrolés ir analizés modulis.

5. Ataskaity modulis.

6. Archyvas.

5. Dokumenty valdymo sistema ,,eSODAS “.

Sistemos kiir¢jas (pardavéjas) — UAB ,,Affecto Lietuva® — viena i§ pirmaujanciy IT paslaugy
ir sprendimy teikéjy Lietuvoje, sukaupusi ilgamete sudétingy informaciniy sistemy kiirimo, diegimo ir
konsultavimo patirtj [57].

»eSODAS® — tai organizacijoms skirta elektroniniy dokumenty valdymo sistema internete,
naudojama interneto narSyklés pagalba. Reikia pazyméti, kad i§ 5 apzvelgiamy ir analizuojamy
dokumenty valdymo sistemy, ,,eSODAS* yra teikiama kaip iSoriné paslauga, taigi nereikia pradiniy
investicijy infrastruktiiros sukiirimui, kvalifikuoto personalo administravimui ir prieZiiirai [57].

Sistemos apraSyme moduliai neiSskiriami, taciau galima identifikuoti pagrindinius dokumenty
valdymo sistemos ,,eSODAS* modulius:

1. Dokumenty tvarkymo organizavimo ir klasifikavimo.

2. Dokumenty rengimo.

3. Veiklos procesy ir uzduociy valdymo.

4. Dokumenty saugyklos organizavimo.

5. Saugumo.

6. Popieriniy dokumenty nuskaitymo ir atpazinimo.

Apzvelgiant Lietuvos rinkoje siiilomy dokumenty valdymo sistemas buvo identifikuoti jose
naudojami moduliai. Pastebéta, jog dokumenty valdymo sprendimy kiir¢jai skirtingai detalizuoja savo

kuriamy sistemy modulius arba visai jy neiSskiria (jvardinamos dokumenty valdymo sistemy
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atlickamos funkcijos ir jy savybés). Nustatyta, kad vienose sistemose po dokumenty valdymo moduliu
patenka: gaunamy/siunciamy dokumenty registracija, tvarkomyjy ir reglamentiniy dokumenty
valdymas, vidinés korespondencijos valdymas.

[Sanalizavus 5 dokumenty valdymo sistemas, galima iSskirti daZniausiai sistemose siilomus
ir naudojamus modulius bei atlikti jy funkcionalumo palyginamaja analize (zr. 9 lentele). IS visy
sistemy pateikty apraSymy i$skirtos 23 funkcijos ir savybés. Vienas funkcijas ar savybes turi kiekviena
1§ penkiy sistemy, kitos funkcijos ar savybés yra iSskirtinés ir turi tik konkreti dokumenty valdymo
sistema. Apjungiant visy penkiy dokumenty valdymo sistemy iSskirtas funkcijas ir savybes galima
sukurti koncepcine dokumenty valdymo sistema, kuri apima visas 23 atskiras funkcijas ir savybes. Si
koncepciné dokumenty valdymo sistema pasizymi pilnu funkcionalumu ir remiantis ja palyginamos
kitos Lietuvos rinkoje siilomos dokumenty valdymo sistemos. Zemiau esanéioje lenteléje susumuotas
kiekvienos sistemos turimas funkcionalumas ir jy savybés. Sistemos iSdéstytos eilés tvarka pagal
funkcijy ir savybiy sumg (maz¢jimo tvarka):

1. ,,DocLogix* —19;

2. ,.Sekasoft AIS“—18;

3. ,,eSODAS* - 14,

4. Avilys* —13;

5. ,Kontora“ - 8.

Palyginus §iy dokumenty valdymo sistemy funkcijas ir savybes, bei remiantis jy suminiu
skai¢iumi galima i8skirti tris sistemy grupes: 1) AukSto funkcionalumo sistemos — ,,DocLogix* ir
»Sekasoft AIS“; 2) Vidutinio funkcionalumo sistemos — ,,eSODAS® ir ,,Avilys“; 3) Mazo
funkcionalumo sistemos ,,Kontora“. Taip pat pilno funkcionalumo sistema — koncepciné dokumenty
valdymo sistema.

Zinoma, dokumenty valdymo sistemy tiekéjai (kiiréjai) deklaruoja, jog gali pasifilyti

organizacijoms jy poreikius atitinkantj dokumenty valdymo sistemy funkcionalumg ir jy savybes.

9 lentelé. Dokumenty valdymo sistemy savybiuy ir funkcionalumo palyginamoji analizé

DVS

Funkcijos ir savybés

5,
<
)
o
wn
Q

»2DocLogix“
,Sekasoft AIS“
JAvilys®
,Kontora“
Koncepcineé

Dokumenty pasirasymas el. parasu pagal Lietuvos archyvy N N . N . .
departamento patvirtintus reikalavimus
Elektroniniy dokumenty priémimas, registravimas bei

] + + + + + +
perskaitymas ADOC formatu
Galimybé identifikuoti parasus paremtus XAdES formatais ir juos | + + - - - +
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atpaZinti
Naudojimasis sistema per interneto narsykle (,MS Internet . i . i . .
Explorer"”, ,Mozilla Firefox", ,Opera", ,Google Chrome")
Dokumenty (organizacijos parengty ir su organizacijos veikla
o . . . : + + + + + +
susijusiy gauty dokumenty) registravimas bei paskirstymas
El. pastu gauty dokumenty jkélimas j sistema + - - - - +
UZduociy registravimo funkcija. Atsakingy darbuotojy
paskyrimas su organizacijos veikla susijusiems darbams vykdyti + + + + + +
bei ju vykdymo kontrolé
Dokumenty paieska ir jy perziiira + + + + + +
Pilnateksté paieSka dokumentuose + + + - - +
Dokumenty kaupimas ir saugojimas + + + + + +
Dokumenty derinimas su organizacijos darbuotojais, vizavimas
. .. + + + + + +
bei pasiraSymas
Dokumenty archyvavimas, archyvuoty dokumenty saugojimas + + + + + +
Optinio simboliy atpazinimo galimybé - - + - + +
Galimybé elektroniniu pastu informuoti vartotoja, kuriam
+ + - - + +
perduodamas dokumentas
Darbuotojo pavadavimo galimybé + + + - + +
Vykdoma gaunamy dokumenty registracijos dubliavimo
iSvengimo kontrolé, pagal siuntéjg, gauto dokumento numerj ir - + - - - +
datg
DVS mainy modulio funkcionalumas, duomeny apsikeitimui su . i ) i ) .
kitomis organizacijomis ir DVS sistemomis
Galimybé perziiréti DVS patalpinty dokumenty (MS
Office byly, PDF dokumenty, atvaizdy) turinj sistemos lange, N i ) i N .
neatidarant specialiy dokumenty redagavimui ar perZzitrai skirty
programy
DVS integracija su organizacijoje naudojamomis sistemomis - + + - - +
Organizacijy ir asmeny kontaktiniy duomeny kortelés + + - - - +
Standartinés LR jstatymuose apibréztos dokumenty apyvartos N . i i N N
ataskaitos
Dokumenty skenavimo j DVS funkcija + + - - + +
Galimybé sistemos vartotojams komunikuoti tarpusavyje - + - - - +
Viso funkcijy ir savybiuy 19 | 18 | 13 8 14 | 23

Sudaryta autoriaus pagal [53, 54, 55, 56, 57]

DaZniausiai dokumenty valdymo sistemose siiilomi moduliai.
1. Dokumenty valdymo modulis.

a. Korespondencijos (iSorinés/vidinés) valdymo — registruoti, saugoti, perduoti
rezoliucijoms ir kontroliuoti oficialia organizacijos gaunamg ir siunciamag
korespondencijg bei viding korespondencija.

b. Tvarkomyjy ir reglamentiniy dokumenty valdymo — rengti, derinti, tvirtinti,
centralizuotai registruoti ir saugoti TRD.

¢. Dokumenty valdymo — rengti, derinti, tvirtinti, registruoti ir saugoti dokumentus.

2.Uzduociy (pavedimy) valdymo — pavesti, kontroliuoti, vykdyti, registruoti ir saugoti

uzduotis.
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3. Ataskaity valdymo — klasifikuotai kaupti, kontroliuoti, analizuoti organizacijoje parengtas
ataskaitas.

4. Sutarciy valdymo — rengti, derinti, tvirtinti, registruoti ir saugoti sutartis.

5.Archyvas - Kklasifikuotas organizacijoje naudojamy dokumenty archyvavimas
elektroniniame formate

Rekomenduojami sistemos moduliai:

1. Kontakty ir susiraSin¢jimo valdymo - jvedami, priziiirimi ir bendrai naudojami duomenys
apie organizacijos kontaktus.

2.Teisés akty valdymo — teisés akty paieska ir perzitira, rengimas (ruoSiniai), derinimas ir
vizavimas, pasira§ymas.

3.Dokumenty (informacijos) paieskos — paieSkos modulis, apimantis visas susijusias

duomeny grupes.

3.2. Dokumenty valdymo sistemy pirkimo dokumenty apZvalga ir apibendrinamoji analizé

Organizacijy parengty dokumenty (tame tarpe ir techniniy specifikacijy), kurie skirti
dokumenty valdymo sistemos pirkti, apzvalga ir apibendrinamoji analiz¢. ApZzvelgiamos keturiy
vieSojo sektoriaus organizacijy parengti pirkimo dokumentai ir techninés specifikacijos skirtos

dokumenty valdymo sistemos sukiirimo ir jdiegimo paslaugoms jsigyti:

1. Informacinés visuomenés plétros komitetas prie Susisiekimo ministerijos — 28
darbuotojai;

2. Lietuvos Respublikos Valstybiné kainy ir energetikos kontrolés komisija — 72
darbuotojai;

3. Lietuvos Respublikos valstybinis patenty biuras — 62 darbuotojai;

4. Nacionaliné teismy administracija (dokumenty valdymo sistema skirta visai Lietuvos
Respublikos teismy sistemai, t. y. Teismams) — 72 darbuotojai, Teismy sistemoje — 1393 teis¢jy ir jy
padéjéjy.

Pirkimo dokumentai kartu su techninémis specifikacijomis yra vieSai prieinami Centrinés
viesyjy pirkimy informacinés sistemos interneto portale [51]. Dokumenty ir specifikacijy pasirinkimo
kriterijai: a) pirkimai paskelbti nuo 2012 m., t. y. techninés specifikacijos skirtos dokumenty valdymo
sistemoms jsigyti, kurios atspindi Siai dienai aktualius organizacijy keliamus reikalavimus dokumenty
valdymo sistemy sukiirimui ir jdiegimui. b) techninés specifikacijos skirtos tik dokumenty valdymo
sistemy sukirimo ir jdiegimo paslaugoms pirkti arba esamy sistemy modifikavimui (naujos sistemos

jdiegimui).
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10 lentelé. Organizacijy parengty pirkimo dokumenty ir techniniy specifikaciju skirty
dokumenty valdymo sistemy jsigijimui apzvalga

Reikalavimai DVS sukurimui ir jdiegimui

Moduliai, funkcijos kurios turi buti
jgyvendintos DVS

1. Informacinés visuomenés plétros komitetas prie Susisiekimo ministerijos

Reikalavimai DVS sukiirimui:

1. Bendrieji reikalavimai.

2. I$vardinti dokumenty rengimo, tvarkymo ir
valdymo procesai kuriuos turi apimti DVS.

3. Atitikimo teisés aktams reikalavimai.

4. Detalus reikalavimai moduliams (funkciniai
reikalavimai).

5. Techniniai reikalavimai.

6. Reikalavimai mokymams, garantiniam
aptarnavimui ir prieziirai.

Reikalavimai DVS idiegimui:

1. DVS tiekéjas turi pasitlyti dokumenty valdymo
sistemos funkcionalumy, kurie bty aktualis ir
reikalingi organizacijai bei pateikti pagrindimus
kodél butent tokie funkcionalumai labiausiai atitikty
organizacijos poreikius.

2. DVS tiekéjas turi pateikti aiSky, detaly ir efektyvy
projekto veikly vykdymo plana, veikly seka. Turi
buti labai gerai pagristas jy tarpusavio sgsaja
logiskai atitinkanti pagrindinius rezultatus. Tiekéjas
turi Pagristi ir paaiskinti veikloms skirta laikg ir
terminus. Pateikti iSsamig rizikos veiksniy analize,
apimancia ir laikotarpj po sutarties veikly
jgyvendinimo, pasitlyti efektyvy rizikos valdymo
plana.

1. Rengiamy dokumenty modulis:

1.1. Siunc¢iamo ir vidaus dokumenty rengimas;
1.2. Gaunamy dokumenty registravimas;

1.3. Siun¢iamy dokumenty registravimas;

1.4. Vidaus dokumenty registravimas.

2. Uzduociy modulis.

3. Kontakty modulis.

4. Elektroninio paraso modulis.

5. Organizacinés struktiros tvarkymo modulis.
6. Dokumentacijos plano tvarkymo modulis.

7. Dokumenty saugojimo ir archyvavimo
modulis.

8. Dokumenty valdymo sistemos
administravimo modulis.

2. Lietuvos Respublikos Valstybiné kainy ir energetikos kontrolés komisija

Reikalavimai DVS sukiirimui:

1. Bendrieji reikalavimai.

2. Reikalavimai atitikimui teisés aktams.

3. Reikalavimai pasirasymui. elektroniniu parasu
4. Techniniai reikalavimai.

5. Funkciniai reikalavimai.

6. Reikalavimai duomeny perkeélimui.

7. Reikalavimai vartotojy mokymams.

8. Reikalavimai garantinés prieziiros laikotarpiui.
9. Reikalavimai vystymo paslaugoms.

Reikalavimai DVS jdiegimui:

DVS tiekéjas turi pateikti vykdymo plang ir grafika.
Projekto plane apibréziami Sie pagrindiniai
elementai:

1. Projekto valdymo struktiira;

2. Projekto kontrolé ir atskaitomybé;

3. Darby valdymo procediira;

4. Resursy valdymas;

5. Kokybés valdymas;

1. Dokumenty registravimas, kaupimas ir
valdymas.

2. Dokumenty rengimas, derinimas,
tvirtinimas.

3. Rezoliucijy (uzduociy/pavedimy) valdymas.
4. VieSyjy pirkimy planavimo ir kontrolés
posisteme.

5. Sutarciy valdymo posistemé.

6. Posédziy (vieSyjy svarstymy) organizavimo
posistemé.

7. Dokumenty archyvavimas.

8. Paieska, ataskaitos.

9. Sistemos administravimas ir prieigos teisiy
valdymas.
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6. Konfigiiracijos valdymas;
7. Rizikos valdymas.

Visas DVS sukiirimo ir jdiegimo procesas
suskirstytas etapais, kuriuos turés atlikti DVS
tiekéjas:

1. DVS analizé (uzduoties jvertinimas, projektavimo
dokumentacijos parengimas ir suderinimas su
organizacija, darby grafiko parengimas ir
suderinimas);

2. DVS programineés jrangos sukiirimas;

3. DVS dokumentacijos parengimas;

4. DVS vartotojy apmokymas;

5. DVS diegimas organizacijoje;

6. Duomeny i$ esamos organizacijoje DVS
perkélimas j DVS;

7. DVS testavimas, bandomoji eksploatacija,
sistemos derinimas po bandomosios eksploatacijos.

3. Lietuvos Respublikos valstybinis patenty biuras

Reikalavimai DVS sukiirimui:

1. Bendrieji reikalavimai.

2. Funkciniai reikalavimai (moduliams).
3. Techniniai reikalavimai.

4. Strateginiai reikalavimai.

Reikalavimai DVS jdiegimui:

DVS tiekéjas susipazines su teisés aktais,
reglamentuojanciais dokumenty valdymo procesg
organizacijoje bei atsizvelgdamas j veikiancia
dokumenty valdymo sistema turi parengti
klausimyna:

Klausimyno dalys:

1. teisés aktai, reglamentuojantys
valdyma organizacijoje.

2. organizacijoje veikianti dokumenty valdymo
sistema.

3. kompiuterizuojamy dokumenty
dokumentacijos planas;

4. dokumenty meta duomenys;

5. dokumenty registrai;

6. organizaciné struktira;

7.vartotojy sauga ir rolés;

8. gaunamos, siunciamos korespondencijos ir vidiniy
dokumenty valdymo procesai.

Remdamasis i$ pagal pateiktg klausimyng gauta
informacija diegimui, Tiekéjas turi parengti DVS
programinés jrangos preliminary diegimo plana.

dokumenty

rasys ir

1. Dokumenty registravimas, kaupimas ir
valdymas.

2. Pavedimy valdymas.

3. Dokumenty rengimas, vizavimas,
tvirtinimas.

4. Dokumenty archyvavimas.

5. Paieska, ataskaitos.

6. Zinyny valdymas.

7. Sistemos administravimas ir prieigos teisiy
valdymas.

8. Sistemos auditas.

9. Kvalifikuotas elektroninis parasas ir
elektroniniai dokumentai.

4. Nacionaliné teismy administracija
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1. Gauty dokumenty valdymas.

2. Dokumenty rengimas ir derinimas.

3. Elektroniniy dokumenty pasirasymas,
tikrinimas ir perziira.

4. Dokumenty paieska.

5. Dokumentacijos apskaitos valdymas.

Reikalavimai DVS sukurimui:

1. Funkciniai reikalavimai.

2. Reikalavimai integracinéms sgsajoms.
3. Techniniai reikalavimai.

4. Reikalavimai dokumentacijai.

Reikalavimai DVS jdiegimui: 6. Dokumenty archyvavimas ir perdavimas.
1. Detali poreikiy ir reikalavimy analizé, sistemy 7. Uzduotiy valdymas.

suderinamumo analizé; 8. Sutarciy valdymas.

2. Projektavimas ir techninés architektiiros 9. Administravimas:

parengimas; 9.2. Personalo valdymas;

3. Konstravimas; 9.3. Pavadavimo valdymas;

4. Testavimas; 9.4. Subjekty valdymas;

5. Diegimas; 9.5. Naudotojy valdymas;

6. Duomeny migravimas; 9.6. Darby seky Sablony valdymas;

7. Mokymai; 9.7. DVS Klasifikatoriy administravimas;
8. Bandomoji eksploatacija; 9.8. Ataskaity formavimas.

9. Garantiné prieZitra.

Organizacija pirkimo dokumentuose detalizuojama
esama situacija, problemos su kuriomis susiduria,
siekiama situacija.

Sudaryta pagal [51]

Auksciau pateiktoje lentel¢je apzvelgiami keturiy vieSojo sektoriaus organizacijy parengti
pirkimo dokumentai ir techninés specifikacijos, kurios skirtos dokumenty valdymo sistemy sukiirimo
ir jdiegimo paslaugoms jsigyti. Identifikuoti pateikti reikalavimai dokumenty valdymo sistemy
suktirimui ir idiegimui, bei moduliai ir funkcijos, kurios turi biti jgyvendintos sistemoje. Apibendrinus
surinktg informacijg galima padaryti Sias iSvadas:

a) Nustatyti, kokius dokumenty valdymo sistemos modulius ir funkcijas organizacijos
dazniausiai nori jgyvendinti biisimoje sistemoje.

Moduliai:

1. Gaunamy ir siun¢iamy, vidaus dokumenty registravimo modulis.

2. Dokumenty rengimo modulis — dokumenty rengimas, derinimas, vizavimas ir tvirtinimas.

3. Dokumenty saugojimo ir archyvavimo modulis.

4. Uzduociy /pavedimy modulis.

5. Sutar¢iy valdymo modulis — naujy sutar¢iy jvedimas, derininiams, pasiraSymas,
registravimas, sutarcCiy sgrasai, paieska pagal jvairius pozymius

Funkcijos:

1. Dokumenty paieska — informacijos paieskos, filtravimo ir perziiiros funkcija pagal jvairius
kriterijus.

2. Sistemos administravimas — personalo valdymas, pavadavimo valdymas, subjekty

valdymas, naudotojy valdymas, darby seky Sablony valdymas, klasifikatoriy administravimas.
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3. Ataskaity valdymas — ataskaity (dokumenty sgrasai ir statistinés ataskaitos) formavimo
funkcija.

b) i8skirti praktinius sistemos diegimo proceso etapus, kartu apjungiant ir anks¢iau sudaryta
teorinj dokumenty valdymo sistemos diegimo modelj, taip sudarant koncepcinj dokumenty valdymo

sistemos diegimo modelj (zr. 6 pav.).

Analizé
1. Esamy dokumenty ir jy 3. Esamos dokumenty
valdymo procesy valdymo sistemos
nustatymas nustatymas

Siekiamos situacijos projektavimas
\ 4 A 4

2. Siekiamy dokumenty 4. Siekiamos dokumenty
valdymo procesy valdymo sistemos
suprojektavimas suprojektavimas

A 4

5. Reikalavimy dokumenty valdymo sistemai parengimas

v

6. Dokumenty valdymo sistemos suprojektavimas ir sukiirimas

v

7. Dokumenty valdymo sistemos diegimas ir duomeny
migravimas

v

8. Galutiniy vartotojy mokymas, bandomoji eksploatacija,
sistemos derinimas po bandomosios eksploatacijos

v

9. Dokumenty valdymo sistemos diegimo uzbaigimas,
palaikymas ir prieziiira

Sudaryta autoriaus

6 paveikslas. Dokumenty valdymo sistemos diegimo koncepcinis modelis

Modelj sudaro 9 etapai. Kiekvienam i§ jy galima priskirti kritinius s€ékmés veiksnius (KSV)
arba kitaip sakant sritis, kuriy sékmingas jgyvendinimas yra reikSmingiausias galutinei sistemos
idiegimo sé¢kmei. KSV priskyrimas diegimo modelio etapams leis pastebéti kuriuose i§ jy yra

daugiausiai KSV ir taip i$skirti svarbiausius etapus (Zr. 11 lentele).
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11 lentelé. KSV priskyrimas koncepcinio dokumenty valdymo sistemos diegimo modelio etapams

1. Vartotojy mokymas ir jy palaikymas + + +
2. Planavimas ir projekto valdymas + + + + + + + + +
3. Geras DVS projektavimas + +
4. Organizacijos ir iSorés suinteresuoty $aliy dalyvavimas

. ) L + + + + + + + + +
visuose projekto diegimo etapuose
5. Pokyciy valdymas + +
6. Isipareigojimai ir parama i$ auksSc¢iausiy vadovy + + + + + + + + +
7. Komunikacija tarp visy suinteresuoty Saliy + + + + + + + + +
8. DVS biitinos infrastruktiiros iSvystymas + + + +
9. Irodyta DVS nauda organizacijai ir vartotojams + +
10. DVS iSbandymas ir testavimas + +
11. Galutiniy vartotojy jtraukimas + + + + + + + +
12. Jgyvendinamas projektas yra ne tik IT projektas + + + + + + + + +
13. Projektas turi aiSkig darbotvarke + + + + + + + + +
14. Planuojami pirkimai ir reikalavimais paremta DVS .
specifikacija (DVS diegiamas vieSajame sektoriuje)
15. Projektas suderintas su veiklos (verslo) tikslais + + + + + + + + +
16. Integruota sistema ir technologijos (sistemy ir
technologijy integracija) * ¥ ¥ *
17. Organizacijos politika ir gairés + + + + + +
18. Dalijimasis patirtimi + + + + + + + + +

Viso: | 10 | 11 | 10 | 11 | 14 | 13 | 12 | 13 | 12

Sudaryta autoriaus

Susumavus kiekviename etape galimus KSV, gauti rezultatai — kuriy ir buvo galima tikétis.

Matoma, kad visi dokumenty valdymo sistemos diegimo etapai yra vienodais svarbis ir reikSmingi.

Galima nebent iSskirti Siuos etapus: reikalavimy dokumenty valdymo sistemai parengimo, dokumenty

valdymo sistemos suprojektavimo ir sukiirimo bei galutiniy vartotojy mokymo, bandomosios

eksploatacijos, sistemos derinimo. Kuriuos galima laikyti kaip tris kertinius sistemos diegimo etapus:

reikalavimy parengimas —> sistemos sukiirimas —> sistemos veikimas, iSbandymas ir mokymas j3

naudotis.

Sukurtas dokumenty valdymo sistemos diegimo modelis, kiekvienam modelio etapy priskirti

KSV ir nustatyta, kad visi sistemos diegimo etapai yra vienodais svarbiis ir reikSmingi. Taciau norint

sukurti praktinj dokumenty valdymo sistemos diegimo modelj, kuris galéty biiti pritaikytas ir Lietuvos

organizacijoms, nuspresta atlikti dokumenty valdymo sistemas diegian¢iy jmoniy ir jas jsidiegusiy

organizacijy apklausg ,,Dokumenty valdymo sistemos diegimo procesas ir s¢kmés faktoriai‘.
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3.3. Praktiniy dokumenty valdymo sistemos diegimo aspekty analizé ir kritiniy sékmés veiksniy

reik§mingumas remiantis tyrimo rezultatais

Tyrimo tikslas buvo istirti praktinius dokumenty valdymo sistemos diegimo aspektus ir
nustatyti KSV reik§mingumg. Tyrimo rusis — apklausa, kurioje dalyvavo dvi respondenty grupés:
dokumenty valdymo sistemas diegiancios jmonés, jy darbuotojai ir dokumenty valdymo sistemas
jsidiegusios organizacijos (verslo jmoniy ir vieSojo sektoriaus jstaigy) bei jy darbuotojai.

Dokumenty valdymo sistemas diegiancios jmonés buvo nustatytos remiantis 3.1 poskyryje
surinkta informacija, kai paieskos internete metu buvo rasta apie 40 sistemas sitilanciy tiekéjy. Taip pat
atkreiptas démesys 1 Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos internetiniame tinklalapyje pateikta
informacija apie suderintas kompiuterizuotas dokumenty valdymo sistemas. Buvo atrinktos
dazniausios naudojamos sistemos bei jy tiekéjai. Taigi dokumenty valdymo sistemas diegianciy
jmoniy imciai pasirinktos geriausiai zinomy ir dazniausiai diegiamy sistemy tiekéjai. Dokumenty
valdymo sistemas jsidiegusiy organizacijy imtis nustatyta remiantis apklausai atrinkty, sistemas
diegianciy, imoniy klienty sarasais.

Apklausa tarp respondenty buvo atlickama nuotoliniu, netiesioginiu bidu — siunciant
dokumenty valdymo sistemas diegian¢ioms jmonéms ir jas jsidiegusioms organizacijoms (verslo
imonéms ir vieSojo sektoriaus jstaigoms) el. laiSkg su informacija apie atlieckama tyrima, tikslus, ir
nuoroda i apklausos anketa.

Apklausoje panaudoti 8 uzdarojo tipo klausimai su pateiktais atsakymy variantais bei kai
kuriuose buvo galimybé jrasyti savo variantg. Taip pat 3 atviri tipo klausimai, kuriuose buvo prasoma
respondenty pateikti savo atsakymus.

Apklausos anketa sudaryta i§ dviejy klausimy grupiy:

1) Klausimai skirti istirti dokumenty valdymo sistemos diegimo procesa. Grupe sudare Sie
Klausimai: a) ,, Kaip buvo organizuotas DVS diegimo procesas Jiisy jmonéje (organizacijoje)?“ b) ,, Ar
DVS diegimo procesas Jiisy jmonéje (organizacijoje) buvo organizuotas etapais arba juos biity galima
teoriskai iSskirti? Nurodykite jy skaiciy.” C) ,, Atsizvelgiant j 4 klausimui pateiktqg Jisy atsakymq
(nurodytq etapy skaiciy), pazymeékite kuriame etape kokie veiksmai buvo atlikti diegiant DVS Jiisy
jmonéje (organizacijoje) (galite pateikti atsakymus ir atsizvelgdami j savo patirtj, nuomone). d)
~Nurodykite kas vykde DVS diegimo proceso etapus? Atsakymus Zymékite atsizvelgiant j 4 klausimui
pateiktq Jusy atsakymq (nurodytq etapy skaiciy).” e) ,,Kas Jisy jmonéje (organizacijoje) buvo
atsakingas uz DVS diegimo projekto jgyvendinimg?“ f) ,, Kokius modulius turi Jisy jmonéje
(organizacijoje) jdiegta DVS? “. Imonéms diegian¢ioms dokumenty valdymo sistemas klausimai buvo

formuluoti taip, jog pateikty atsakymus remiantis jy praktine patirtimi diegiant dokumenty valdymo
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sistemas klienty organizacijose. Taigi atsakymai turéty atspindéti dazniausiai pasitaikiusj atvejj,
situacija.

2) Klausimai skirti nustatyti KSV reik§minguma, jvertinant juos balais nuo 1 iki 10 (1 — mazai
reikSmingas, 5 — vidutiniSkai reikSmingas, 10 — itin reikSmingas).

Respondentas pateiktas Sis klausimas — ,, Kritiniai sékmés veiksniai. ISanalizavus jvairig
literatiirg buvo isskirta 18 DVS diegimo proceso (projekto) kritiniy sékmés veiksniy. Atsizvelgiant j
savo patirtj, jvertinkite jy reikSmingumgq balais nuo 1 iki 10 (I - mazai reiksmingas, 5 - vidutiniskai
reiksmingas, 10 - itin reiksmingas) “.

Taip pat buvo pateikti du klausimai siekiant issiaiskinti respondenty charakteristikas, t. y. jy
kvalifikacijg ar pareigas bei patirt] profesinéje srityje. Klausimai: ,,Jizsy profesiné kvalifikacija ar
pareigos organizacijoje (jmonéje)? “, ,, Darbo patirtis profesinéje srityje? “.

Apklausa atlikta 2013 m. spalio 10 — 25 dienomis. Anketa sukurta naudojantis
www.apklausa.lt tinklalapiu. El. laiskai su nuoroda j anketa buvo iSsiysti 10 dokumenty valdymo
sistemas diegiancioms jmonés ir 50 dokumenty valdymo sistemas jsidiegusioms organizacijoms
(verslo jmonéms ir vieSojo sektoriaus jstaigoms).

Tyrimo rezultatai. Atsakymy i§ dokumenty valdymo sistemas diegianéiy jmoniy gauta tik 3,
tai 30 % i$ visy apklaustyjy, o atsakymy i§ dokumenty valdymo sistemas jsidiegusiy organizacijy 21, ir
tai sudaro 42 % Sios grupés apklaustyjy. Dél mazos sistemas diegian¢iy jmoniy imties ir nedidelio
atsakomumo ] apklausg, Sios grupés atsakymy rezultatai sumuojami su sistemas jsidiegusiy
organizacijy rezultatais.

Respondenty charakteristika. Atsakymy | atvira klausimg ,,Jisy profesiné kvalifikacija ar
pareigos organizacijoje (jmonéje)? ““ rezultatai grupuojami j: 1) organizacijos struktiiriniy padaliniy
vadovai, direktoriai, vedéjai — gauta 17 respondenty atsakymy, tame tarpe, 4 IT srities ir 2) specialistai
— gauta 7 atsakymai, 1§ kuriy 3 IT srities. Atsakymy | atvira klausima ,, Darbo patirtis profesinéje
srityje? “ rezultatai: ,, nuo 1 iki 3 mety* — 4 (16,16 % visy atsakymy), ,,nuo 3 iki 5 mety*“ — 2 (8,33 %
visy atsakymy), ,,nuo 5 iki 7 mety* — 7 (29,16 % visy atsakymy), ,, daugiau kaip 7 mety* — 11 (45,83
% visy atsakymy) (zr. 1 pav., Priede Nr. 1).

Dokumenty valdymo sistemos diegimo procesas. Respondentai j klausimg ,,Kaip buvo
organizuotas DVS diegimo procesas Jiusy jmonéje (organizacijoje)? galé¢jo pasirinkti i§ trijy
atsakymo varianty: , Vadovavomés savo pasirinkta diegimo metodika“, ,, Vadovavomés DVS diegéjo
parinkta metodika*, ,, Nesivadovavom jokia diegimo metodika“ arba leista jraSyti savo atsakyma.
Atsakymy rezultatai: 14 atvejy kai buvo vadovautasi dokumenty valdymo sistemas diegianc¢ios jmonés
metodika (58,33 % visy atsakymy); 4 — organizacijos pasirinkta metodika (16,67 % visy atsakymy); 5
— bendru, sistema diegiancios jmonés ir organizacijos, sutarimu pasirinkta metodika (20,83 % visy

atsakymy); 1 — nesivadovauta jokia metodika (4,17 % visy atsakymy) (Zr. 2 pav., Priede Nr. 1).
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Respondentai j atvirg klausimg ,, Ar DVS diegimo procesas Jisy jmonéje (organizacijoje)
buvo organizuotas etapais arba juos biity galima teoriskai isskirti? Nurodykite jy skaiciy.* pateiké
tokius atsakymo variantus — 1, 2, 3, 4, 5, 6 ir 8. Nurodyty etapy skaiciaus pasikartojimas respondenty
atsakymuose: 1 etapas — 1 kartas (4,17 % visy atsakymy), 2 etapai — 2 kartai (8,33% visy atsakymy), 3
etapai — 4 kartai (16,67 % visy atsakymy), 4 etapai — 6 kartai (25,00 % visy atsakymy), 5 etapai — 6
kartai (25,00 % visy atsakymy), 6 etapai — 4 kartai (16,67 % visy atsakymy), 8 etapai — 1 kartas (4,17
% visy atsakymy) (zr. 3 pav., Priede Nr. 1). Dokumenty valdymo sistemos diegimo proceso etapy
skai¢iaus vidurkis — 4,3 arba suapvalinus iki sveiko skai¢iaus gauta — 4 etapai.

Svarbiausi tyrimo rezultatai gauti remiantis respondenty atsakymais j klausimg ,, Atsizvelgiant
I 4 klausimui pateiktq Jisy atsakymq (nurodytq etapy skaiciy), pazZymékite kuriame etape kokie
veiksmai buvo atlikti diegiant DVS Jiisy jmonéje (organizacijoje) (galite pateikti atsakymus ir
atsizvelgdami j savo patirtj, nuomong) “. Respondentai atsizvelgdami | savo atsakyma, kuriame nurode
diegimo etapy skaiciy, turé¢jo nurodyti kokius veiksmus kuriame etape atliko arba galéjo pazyméti, jog
toks veiksmas nebuvo atliekamas (veiksmas galéjo bti pazymimas tik viena kartg). Jiems buvo
pateikta 18 diegimo veiksmy, kurie buvo suformuluoti ir iSvesti i§ dokumenty valdymo sistemos
diegimo teorinio ir koncepcinio modeliy. Tai leido jsitikinti ir patvirtinti $iy veiksmy praktinj taikyma.

Veiksmai, kurie atliekami diegiant dokumenty valdymo sistema, respondentams buvo pateikti
atsitiktine tvarka:

1. Esamos DVS sgsajy su kitomis informacinémis sistemomis nustatymas.

2. Siekiamos DVS suprojektavimas.

3. DVS sukiirimas.

4. DVS bandomoji eksploatacija, sistemos derinimas po bandomosios eksploatacijos ir

DVS diegimo uZbaigimas.

5. Susipazinimas su dokumenty valdymo sprendimais ir geraja praktika.

6. Reikalavimy norimai DVS parengimas.

7. Esamy dokumenty ir jy valdymo procesy nustatymas.

8. Galutiniy vartotojy mokymas.

9. Duomeny migravimas.

10. Esamos DVS nustatymas.

11. Dokumentams keliamy reikalavimy identifikavimas.

12. Tiriama naudoty (darbuotojy) nuomoné apie sistemg, analizuojamos jy pastabos ir

pasitilymai.

13. Siekiamy dokumenty ir jy valdymo procesy suprojektavimas.

14. Rinkoje siilomy DVS apzvalga.
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15. Informacijos apie organizacijos veikla, tikslus, struktiirg, teisin¢ aplinka, verslo procesus

surinkimas ir analizé.

16. DVS palaikymas ir priezitira.

17. Informacijos apie jdiegtos DVS veiksmingumg, kaip iStisg ir vykstant] procesg

surinkimas bei pastebéty klaidy taisymas.

18. Tinkamiausios politikos, procediiry, standarty, sprendimy ir praktikos parinkimas

dokumenty ir siekiamos DVS reikalavimams patenkinti.

Gauti rezultatai. Veiksmai, kurie buvo pazyméti kaip ,,toks veiksmas nebuvo atlieckamas*:
,Tlnkamiausios politikos, procediiry, standarty, sprendimy ir praktikos parinkimas dokumenty ir
sickiamos DVS reikalavimams patenkinti® — 8 atsakymai (33,33 % visy atsakymy); ,,Rinkoje sitilomy
DVS apzvalga®“ — 2 atsakymai (8,33 % visy atsakymy); ,,Susipazinimas su dokumenty valdymo
sprendimais ir geraja praktika® — 1 atsakymas (4,16 % visy atsakymy). Visi kiti veiksmai buvo
pazyméti, kaip atlikti viename ar kitame etape. Kadangi respondentai veiksmus atliktus viename ar
kitame etape Zyméjo atsizvelgiant | savo organizacijos atveji (sistemas diegiancios jmonés — | klienty
atvejus), t. y. dokumenty valdymo sistemos diegimo proceso etapy skaiCiy, kyla klausimas kaip
apibendrinti Siuos atsakymus. Pasirinktas toks jvertinimo budas: respondenty nurodyti etapai nuo 1 iki
8 iSreiSkiami skaitine verte: 1 etapas — 1, 2 etapas — 2, 3 etapas — 3, 4 etapas — 4, 5 etapas — 5, 6 etapas
— 6, 7 etapas — 7, 8 etapas — 8. Toliau sumuojamos respondenty kiekvienam veiksmui priskirty etapy
skaitinés vertés (veiksmas kuris buvo pazymétas kaip ,,toks veiksmas nebuvo atlieckamas®, t. y.
nepriskirtas etapui — 0). Pvz.: Nr. 1, Veiksmas ,,Rinkoje siilomy DVS apzvalga® buvo 2 kartus
nurodytas kaip ,,toks veiksmas nebuvo atlickamas®“ t. y. nepriskirtas etapui — 2x0=0 ir 22 kartus
priskirtas 1 etapui — 22x1=22, etapy skaitinés vertés suma 0+22=22. Nr. 2, Veiksmas ,,Esamy
dokumenty ir jy valdymo procesy nustatymas” buvo 16 kartu nurodytas kaip atliktas 1 etape ir 8 kartus
2 etape, taigi Sio veiksmo etapy skaitinés vertés suma 16x1+8x2=32. Atitinkamai skaiciavimai atlikti
su visai veiksmais (Zr. 12 lentelg). Lenteléje diegimo veiksmai iSdéstyti pagal etapy skaitinés vertés
sumg nuo maziausios iki didZiausios. Pagal §j atliktg skai¢iavimg galima nustatyti praktikoje atlieckamy

dokumenty valdymo sistemos diegimo veiksmy eiliSkuma.

12 lentel¢é. Dokumenty valdymo sistemos diegimo veiksmy eiliSkumo apskaiciavimas

skaitines
vertés suma

DVS diegimo veiksmai

Etapy

1 Tinkamiausi_os pol.itikos, proced_ﬁrq, s_tandartq, spre_ndi_mq ir praktikos parinkimas 12
dokumenty ir siekiamos DVS reikalavimams patenkinti

2 | Rinkoje sitlomy DVS apZzvalga 22

3 | Susipazinimas su dokumenty valdymo sprendimais ir geraja praktika 31

4 | Esamy dokumenty ir jy valdymo procesy nustatymas 32
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5 Informacijos apie organizacijos veikla, tikslus, struktiira, teisine aplinka, verslo 34
procesus surinkimas ir analizé

6 | Esamos DVS nustatymas 35

7 | Dokumentams keliamy reikalavimy identifikavimas 36

8 | Reikalavimy norimai DVS parengimas 37

9 | Siekiamy dokumenty ir jy valdymo procesy suprojektavimas 40

10 | Esamos DVS sasajy su kitomis informacinémis sistemomis nustatymas 45

11 | Siekiamos DVS suprojektavimas 62

12 | DVS sukiirimas 65

13 | Duomeny migravimas 71

14 Tiria_ma naudoty (darbuotojy) nuomoneé apie sistema, analizuojamos jy pastabos ir 82
pasiilymai.
DVS bandomoji eksploatacija, sistemos derinimas po bandomosios eksploatacijos

15 | . o o 82
ir DVS diegimo uZbaigimas

16 | Galutiniy vartotojy mokymas 93

17 | DVS palaikymas ir prieZiura 93
Informacijos apie jdiegtos DVS veiksminguma, kaip iStisg ir vykstantj procesa

18 - . , . ) 100
surinkimas bei pastebéty klaidy taisymas

Kaip paminéta anksciau, respondenty nurodytas dokumenty valdymo sistemos diegimo
proceso etapy skaiciaus vidurkis — 4,3 arba suapvalinus iki sveiko skaiCiaus — 4 etapai. Taigi visus
diegimo veiksmus galima suskirstyti ir priskirti juos 4 etapams. Kiekvieno veiksmo etapy skaitinés
vertés suma dalinama 1§ 24 (respondenty skaicius) ir suapvalinama iki sveiko skaiciaus.

5

2 + Veiksmas

0 5 10 15 20
Dokumentu valdymo sistemos diegimo proceso veiksmai

7 paveikslas. Dokumenty valdymo sistemos diegimo veiksmu eiliSkumas ir pasiskirstymas
keturiy etapy plotméje
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Taip gaunamas veiksmo etapy skaitinés vertés vidurkis ir leidZia nustatyti etapg kuriame
dazniausiai buvo paminétas (atlickamas) konkretus dokumenty valdymo sistemos diegimo veiksmas
(zr. 7 pav.). Paveiksle matosi, dokumenty valdymo sistemos diegimo veiksmy eiliSkumas ir
pasiskirstymas keturiy etapy plotméje (rombo zenklais pazyméti veiksmai iSdéstyti atitinkamai kaip 12
lentel¢je).

Respondentai pateikdami atsakymus | klausimg ,,Nurodykite kas vykdé DVS diegimo proceso
etapus? AtSsakymus zZymeékite atsizvelgiant j 4 klausimui pateiktq Jisy atsakymg (nurodytq etapy
skaiciy).“ galéjo pasirinkti 1§ trijy varianty: ,, Vykde DVS diegéjas®™, , Vykdé pati jmoné
(organizacija)“, ,, Vykdé pati jmoné (organizacija) kartu su DVS diegéju“, taip pat galéjo jrasyti savo
variantg. Remiantis visy respondenty atsakymais buvo nustatyta, kad suminis paminéty etapy skaicius
yra 103. | minétg klausimg gauti Sie atsakymai: ,,Vykdé DVS diegéjas® — 19 etapy (18,45 % visy
atsakymy) ,,Vykdé pati jmoné (organizacija)* — 22 etapai (21,36 % visy atsakymy), ,,Vykdé pati jmoné
(organizacija) kartu su DVS diegéju® — 62 etapai (60,19 % visy atsakymy). Akivaizdu, jog praktiskai
daugiau kaip puse viso sistemos diegimo proceso vykdé pacios jmonés (organizacijos) kartu su
dokumenty valdymo sistemos diegéjais (zr. 4 pav., Priede Nr. 1).

Naudinga nustatyti, kuriuos konkrecius etapus dazniausiai vykde¢ tik sistemos diegéjas ar pati
Jmon¢ (organizacija). ISanalizavus atsakymus gauti Sie rezultatai: ,,Vykdé pati jmoné (organizacija) —
buvo 15 karty paminéta kaip 1 etapo vykdytoja, tai 68,18 % visy kity etapy kuriuose kaip vykdytoja
buvo paminéta pati jmon¢ (organizacija). ,,Vykdé DVS dieg¢jas® — buvo 12 karty paminétas kaip 3
etapo vykdytojas, o tai sudaro 63,16 % visy kity etapy. Taigi remiantis Siais rezultatais ir prielaida, jog
dazniausiai dokumenty valdymo sistemos diegimg sudare 4 etapai, darytina tokia iSvada:

1 etapg — vykdée pati jmon¢ (organizacija).

2 etapg — vykdée pati jmon¢ (organizacija) kartu su dokumenty valdymo sistemos dieg¢ju.

3 etapa — vykd¢ dokumenty valdymo sistemos diegé¢jas.

4 etapa — vykdé pati imoné (organizacija) kartu su dokumenty valdymo sistemos diegéju.

Kitas svarbus dokumenty valdymo sistemos diegimo aspektas tai — asmenys, kurie dalyvauja
ir yra atsakingi uz sistemos diegimg jmonéje (organizacijoje). Respondentai atsakydami j klausima
., Kas Jiisy jmonéje (organizacijoje) buvo atsakingas uz DVS diegimo projekto jgyvendinimg?** galéjo
pasirinkti 1§ Siy atsakymy: ,, DVS projekto komanda sudaryta is jvairios specializacijos darbuotojy
(specialisty)“, ,, Organizacijos vadovas (-ai)“, ,,DVS projekto komanda sudaryta is padaliniy
vadovy “, ,, Misri DVS projekto komanda (padaliniy vadovai ir darbuotojai (specialistai))*, ,, Paskirti
keli atsakingi darbuotojai (specialistai) (ne projekto komanda)®, , IT srities darbuotojas (-ai)
(specialistas (-ai))“, , lkurtas atskiras organizacijos padalinys” arba jrasyti savo varianta. Gauti
rezultatai: ,,DVS projekto komanda sudaryta i§ jvairios specializacijos darbuotojy (specialisty)* —

20,83 % visy atsakymy, ,,Organizacijos vadovas (-ai)“ - 8,33 % visy atsakymy, ,,DVS projekto
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komanda sudaryta i§ padaliniy vadovy® — 16,67 % visy atsakymy, ,,MiSri DVS projekto komanda
(padaliniy vadovai ir darbuotojai (specialistai))“ — 29,17 % visy atsakymy, ,,Paskirti keli atsakingi
darbuotojai (specialistai) (ne projekto komanda)“ — 8,33 % visy atsakymy, ,,IT srities darbuotojas (-ai)
(specialistas (-ai))“ - 4,17 % visy atsakymy, ,,Jkurtas atskiras organizacijos padalinys® — 4,17 %
atsakymy ir ,,Kitas variantas* — 8,33 % visy atsakymy (zr. 5 pav., Priede Nr. 1).

Klausimu ,, Kokius modulius turi Jiisy jmonéje (organizacijoje) jdiegta DVS? “ buvo siekiama
i$siaiskinti kiek praktiskai naudojami dokumenty valdymo sistemos moduliai, kurie buvo nustatyti 3.1
ir 3.2 poskyriuose. Rezultatai: gaunamy ir siun¢iamy, vidaus dokumenty registravimo modulis —
100,00 %; dokumenty rengimo modulis — 91,67 %, dokumenty saugojimo ir archyvavimo modulis —
83,33 %, uzduociy/pavedimy modulis — 75,00 %, sutar¢iy valdymo modulis — 79,17 %, kontakty ir
susirasinéjimo valdymo modulis — 37,50 %, teisés akty valdymo modulis — 29,17 % ir dokumenty
(informacijos) paieskos modulis — 91,67 % (Zr. 6 paveiksla, Priede Nr. 1).

Antros tyrimo dalies klausimai buvo skirti nustatyti praktini KSV reikSminguma. Poskyryje
,Dokumenty valdymo sistemos diegimo veiksniai® apibendrinus sisteminés literatiiros apzvalga buvo
identifikuota 18 KSV, kurie ir buvo pateikti respondentams. Respondentai remdamiesi savo praktine
patirtimi turéjo juos jvertinti pagal reikSminguma, balais nuo 1 iki 10 (1 — mazai reikSmingas, 5 —

vidutiniskai reikSmingas, 10 — itin reikSmingas). Rezultatai pateikiami Zemiau esancioje lenteléje.

13 lentelé. Tyrimo metu nustatytas KSV reik§mingumas ir jo pasikeitimas

Kritiniai sekmés veiksniai .Balq . Skirtumas
vidurkis

1 Geras DVS projektavimas 9,08 +2
2 [sipareigojimai ir parama i$ auk$c¢iausiy vadovy 8,96 +4
3 Vartotojy mokymas ir ju palaikymas 8,29 -2
4 Planavimas ir projekto valdymas 7,96 -2
5 ?ntegruofa sistema ir technologijos (sistemy ir technologijy 792 +11
integracija)
6 DVS bitinos infrastruktiiros iSvystymas 7,75 +2
7 DVS iSbandymas ir testavimas 7,67 +3
8 [gyvendinamas DVS projektas yra ne tik IT projektas 7,46 +4
9 Galutiniy vartotojy jtraukimas j DVS diegimo projekta 7,46 +2
10 Komunikacija tarp visy suinteresuoty Saliy 7,33 -3
Organizacijos ir iSorés suinteresuoty Saliy dalyvavimas visuose
11 . S 7,04 -7
projekto diegimo etapuose
12 Dalijimasis patirtimi 6,92 +6
13 Pokyciy organizacijoje valdymas 6,92 -8
14 Planuojami pirkimai ir reikalavimais paremta DVS specifikacija 6,88 0
15 [rodyta DVS nauda organizacijai ir vartotojams 6,54 -6
16 Organizacijos politika ir gairés 6,33 +1
17 Projektas suderintas su verslo tikslais 6,25 -2
18 Projektas turi aiSkig darbotvarke 5,96 -5
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KSV isdéstyti vietomis pagal reikSminguma, remiantis respondenty skirty baly vidurkiu
kiekvienam KSV. I§ pateikty rezultaty galima jsivaizduoti, kokie veiksniai Siuo metu yra svarbiausi ir
kuriems suteikiama daugiausiai démesio diegiant dokumenty valdymo sistemas. Matoma, jog
respondentams svarbiausias veiksnys — geras dokumenty valdymo sistemos projektavimas (1 vieta),
toliau seka jsipareigojimai ir parama i$ aukSciausiy vadovy (2 vieta) ir vartotojy mokymas ir jy
palaikymas (3 vieta). Keista, taiau maziausiai reikSmingu KSV respondentai laiko aiSkig dokumenty
valdymo sistemos diegimo projekto darbotvarke (18 vieta), taip pat mazai svarbis atrodo: projekto
suderinimas su verslo tikslais (17 vieta) ir organizacijos politika bei gairés (16 vieta).

Lentel¢je taip pat pateiktas KSV reikSmingumo vietos pasikeitimo palyginimas su 4 lentel¢je
pateiktu KVS i$sidéstymu. Zenklas ,+“ reiskia respondenty jvertinto KSV reik§mingumo vietos
pakilimg lyginant su 4 lentel¢je pateikty atitinkamy KSV pozicijomis, Zenklas ,,-“ reiskia prieSingai.
Toks palyginimas leidzia pamatyti skirtumus tarp KSV reik§mingumo, nustatyto remiantis uZsienio
literatiiros Saltiniais, ir praktinio jy reikSmingumo jvertinto, remiantis Lietuvos jmoniy (organizacijy)
patirtimi. Matoma, kad KSV: geras dokumenty valdymo sistemos projektavimas, vartotojy mokymas
ir palaikymas iSlieka tarp trijy svarbiausiy KSV, tik pasikei¢ia vietomis. Lietuvos jmonés
(organizacijos) 1 pirmaji svarbiausiyjy trejata jtrauké — jsipareigojimus ir paramg i§ auksSc¢iausiy
vadovy. Taip pat praktikoje vienas i§ reikSmingy KSV, kaip ir uZsienio literatiiroje, yra planavimas ir
projekto valdymas. RySkiausi KSV reik§mingumo pasikeitimai: integruota sistema ir technologijos
(sistemy ir technologijy integracija) pakilo per 11 viety ir yra 5 vietoje; pokyCiy organizacijoje

valdymas Lietuvos jmonéms (organizacijoms) neatrodo toks svarbus ir nukrito per 8 vietas j 13.
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4. DOKUMENTU VALDYMO SISTEMOS DIEGIMO MODELIS IR FINANSINES NAUDOS
X IMONEJE (ORGANIZCIJOJE) PASKAICIAVIMAS

4.1. Dokumenty valdymo sistemos diegimo modelis

Dokumenty valdymo sistemos teoriniy metodiky ir praktiniy diegimo procesy analizé parodeé,
kad diegimo proceso metu atliekami veiksmai ir jy apimtis sutampa tiek teoriniame, tiek praktiniame
lygmenyje. Skiriasi tik etapy skaiCius, kuriais vykdomas diegimo procesas, ir dalies kritiniy s€kmés
veiksniy reik§mingumas. Dokumenty valdymo sistemos diegimo procese iSskirsty etapy skaicius néra
esminis dalykas. Akivaizdu, kad etapy skaiius nurodomas literatiiros S$altiniuose ir praktiniuose
sistemos diegimuose pasitaikantis jy skaicius gali kisti nuo 1 iki 10. Taciau siiiloma diegimo procesa
skirstyti ir vykdyti 5 etapai:

1) ,Pirminé situacijos analizé“ — veiksmai atlickami S$iame etape: a) Rinkoje esamy

dokumenty valdymo sistemy apzvalga ir susipazinimas su dokumenty valdymo sprendimais,

gergja praktika. b) Informacijos apie organizacijos veikla, tikslus, struktiira, teising aplinka,
verslo procesus surinkimas ir analizé. ¢) Esamy dokumenty ir jy valdymo procesy nustatymas.

d) Esamos dokumenty valdymo sistemos nustatymas. Tai gali biiti Siuo metu veikianti

(elektroniné) dokumenty valdymo sistema. e) Tinkamiausios politikos, procediiry, standarty,

sprendimy ir praktikos pasirinkimas dokumenty ir norimos dokumenty valdymo sistemos

reikalavimams patenkinti. f) Kvalifikacijos reikalavimy tiekéjams suformulavimas ir jy
taikymas i§sirenkant viena tiekéja. Sie veiksmai vykdomi vie$ojo sektoriaus organizacijy.

2) ,Siekiamos situacijos suprojektavimas“. a) Dokumentams keliamy reikalavimy

identifikavimas. b) Siekiamy dokumenty ir jy valdymo procesy suprojektavimas. c)

Reikalavimy norimai dokumenty valdymo sistemai parengimas. d) Esamos (elektroniné)

dokumenty valdymo sistemos sgsajy su kitomis informacinémis sistemomis nustatymas.

3) ,.DVS projektavimas ir sukiirimas“ — Siekiamos dokumenty valdymo sistemos

suprojektavimas ir sukiirimas remiantis pries tai etape suformuluotais reikalavimais.

4) ,Diegimas ir peréjimas prie naujos DVS* — a) Duomeny migravimas. b) Dokumenty

valdymo sistemos bandomoji eksploatacija ir sistemos derinimas po bandomosios

eksploatacijos. ¢) Dokumenty valdymo sistemos diegimo uzbaigimas. d) Galutiniy vartotojy
mokymas. e) Naudoty (darbuotojy) nuomonés apie sistemg tyrimas, pastaby ir pasiilymy
analize.

5) ,.DVS cksploatacija“ — a) Informacijos apie jdiegtos dokumenty valdymo sistemos

veiksminguma, kaip iStisg ir vykstant] procesg surinkimas bei pastebéty klaidy taisymas. b)

Sistemos palaikymas ir priezitira.
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Remiantis dokumenty valdymo sistemos teoriniy metodiky palyginamgja analize, jos
pagrindu sudarytu teoriniu sistemos diegimo modeliu, dokumenty valdymo sistemy ir jy pirkimo
dokumenty apzvalga, apibendrinamgja analize ir koncepciniu diegimo modeliu bei atlikto tyrimo

rezultatais sudaromas i§vestinis dokumenty valdymo sistemos modelis (zr. 8 pav.).

X =1
-E S Etapo Dokumenty valdymo sistemos diegimo ReikSmingiausi 75 = via
8 E  vykdytojai vykdymas etapais KSV < E=Z B
< SR
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Imoné 1 etapas - "Pirminé situacijos analizé" I parama 15
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kartg suDVS suprojektavimas”
diegeju Geras DVS

projektavimas
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DVS diegéjas sukarimas"

(specialistai))
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kartu su DVS

diegéju

Misri DVS projekto komanda (padaliniy vadovai ir darbuotojai

owllouiseaisns a1 h

5 etapas - "DVS eksploatacija”

8 paveikslas. Dokumenty valdymo sistemos diegimo modelis

Modelyje pavaizduota svarbiausi sistemos diegimo aspektai: jmonés (organizacijos) kurioje
diegiama sistema atsakingi asmenys, etapy vykdytojai, reikSmingiausi KSV. Remiantis atlikto tyrimo
rezultatais nustatyta, jog uz sistemos diegimg jmonése (organizacijose), dazniausiai biina atsakinga
misri projekto komanda, sudaryta ir struktiiriniy padaliniy vadovy ir darbuotojy (ivairios srities
specialisty). Taip pat atsakinga komanda gali biiti sudaryti tik i§ struktiiriniy padaliniy vadovy, taciau
bet kokiu atvejy darbuotojy jtraukimas j diegimo procesa yra biitinas ir svarbus, kaip vienas i§ KSV.

Modelyje iSskirti trys reikSmingiausi tyrimo metu nustatyti KSV. Pirmame etape ,,Pirminé

situacijos analize®, kuriuo pradedamas sistemos diegimo procesas, svarbiausia yra jsipareigojimai ir
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parama 1§ aukSCiausius jmonés (organizacijos) vadovy, nes vadovai iniciuoja visg projekta.
Isipareigojimai ir parama i$ jy iSlieka reikSmingas KVS viso diegimo proceso metu. Geras dokumenty
valdymo sistemos projektavimas Lietuvos jmonéms (organizacijoms) yra reikSmingiausias KSV, kuris
svarba pasireisSkia 2 ir 3 etapuose. Taip pat tarp trijy reikSmingiausiy KVS yra vartotojy mokymas ir
palaikymas (literatiiroje tai svarbiausias KSV), nes efektyvus dokumenty valdymo sistemos
funkcionavimas nejsivaizduojamas be jos vartotojy, kurie supranta kaip ja naudotis ir sugeba iSnaudoti
jos teikiamus privalumus. Taigi pastangos mokyti vartotojus koncentruojamos 4 etape. Zinoma
vartotojy mokymas ir palaikymas turi islikti ir eksploatuojant sistema.

Kitas esminis diegimo aspektas yra etapy vykdytojai. Toks jy paskirstymas uztikrina, kad
konkrecius etapus vykdyty tie vykdytojai, kurie geriausiai iSmano juose reikiamus atlikti darbus.
Tyrimu nustatyta, kad pirma etapa dazniausia vykdo pati jmoné (organizacija), kurioje diegiama
dokumenty valdymo sistema, nes ji geriausiai Zino ir supranta savo veikla, tikslus, struktiira, teisine
aplinkg ir verslo procesus. Treciasis etapas, kuriame suprojektuojama ir sukuriama sistema, patikimas
dokumenty valdymo sistemos diegéjui, kuris dazniausia biina ir sistemos Likusius 2, 4 ir 5 etapus
turéty vykdyti imoné (organizacija) kartu su sistemos diegéju.

Dokumenty valdymo sistemy ir jy pirkimo dokumenty apzvalga, apibendrinamaja analize bei
tyrimu nustatyti pagrindiniai sistemos moduliai: 1) Gaunamy ir siun¢iamy, vidaus dokumenty
registravimo. 2) Dokumenty rengimo. 3) Dokumenty (informacijos) paieskos. 4) Saugojimo ir
archyvavimo. 4) Uzduociy/pavedimy. 5) Sutarciy valdymo. 6) Kontakty ir susiraSin¢jimo valdymo.
Modelio papildymas Siais sistemos moduliais atskleidZia 1 ir 2 etapy rezultatg bei tuo paciu palengvina
imoniy (organizacijy) darbus, kuriuos turi atlikti 1 ir 2 etapuose. Taip pat dokumenty valdymo sistemy
funkcionalumo analizés pagrindu modeliui pasitilyta koncepciné sistema su pilnu funkceijy spektru.

Toks iSvestinis dokumenty valdymo sistemos diegimo modelis, sudarytas i§ atskiry
komponenty, kuriame yra suderinta Lietuvos jmoniy (organizacijy) diegianciy ir jsidiegusiy sistemas
patirtis, Zinomiausios dokumenty valdymo sistemy diegimo metodikos, iSanalizuota kritiniy sékmés
veiksniy jtaka, dokumenty valdymo sistemy ir jy pirkimo dokumenty apibendrinamoji analizé, sukuria

didele praktine reikSme ir nauda.

4.2. X jmon¢je (organizacijoje) idiegtos dokumenty valdymo sistemos finansinés naudos

paskaiciavimas

Praktinei dokumenty valdymo sistemos diegimo atvejo analizei ir galimos finansinés naudos
paskaiciavimui pasirinktas Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos (toliau — VRM) ir jai
pavaldziy jstaigy atvejis. 2010 m. pradétas jgyvendinti ,,Dokumenty valdymo sistemos diegimas
vidaus reikaly jstaigose® projektas (toliau — VRM dokumenty valdymo sistemos diegimo projektas).

Projekto jgyvendinimo tikslai:

59



1. Siekti kompiuterizuotos dokumenty valdymo sistemos naudojimo vidaus reikaly jstaigose.

2. Siekti pilno vidaus reikaly jstaigy per¢jimo prie elektroniniy dokumenty, pasirasSyty
kvalifikuotu elektroniniu paraSu, naudojimo.

Valstybés politika vidaus reikaly ministrui pavestose valdymo srityse jgyvendina 14 jstaigy
prie VRM. IJstaigos pric VRM: 1. Asmens dokumenty iSraS8ymo centras (toliau — ADIC), 2.
Informatikos ir rySiy departamentas (toliau — IRD), 3. Finansiniy nusikaltimy tyrimo tarnyba (toliau —
FNTT), 4. Ginkly fondas, 5. Gyventojy registro tarnyba (toliau — GRT), 6. Migracijos departamentas
(toliau — MD), 7. Policijos departamentas, 8. PrieSgaisrinés apsaugos ir gelbéjimo departamentas
(toliau — PAGD), 9. Regioninés plétros departamentas, 10. Sveikatos prieZitros tarnyba (toliau — SPT),
11. Turto valdymo ir iikio departamentas (toliau — TVUD), 12. Vadovybés apsaugos departamentas
(toliau — VAD), 13. Valstybés sienos apsaugos tarnyba (toliau — VSAT), 14. Vie$ojo saugumo tarnyba
(toliau — VST). Vidaus reikaly jstaigas sudaro: VRM, VAD, VST, PAGD, FNTT, VSAT.

VRM Dokumenty valdymo sistemos diegimo projekte dalyvavo vidaus reikaly jstaigos ir

kitos jstaigos prie VRM (zr. 9 pav.).

9 paveikslas. VRM dokumenty valdymo sistemos diegimo projekto dalyviai

Situacija projekto pradzioje. Projekte dalyvaujanCiose vidaus reikaly jstaigose nebuvo
idiegtos dokumenty valdymo sistemos, iSskyrus FNTT ir VSAT kur buvo baigiama diegti ar
atnaujinama specifinius poreikius atitinkanti dokumenty valdymo sistema. VRM ir jstaigose prie VRM
buvo 26 rastinés, 1§ kuriy 8 naudojosi dokumenty apskaitos programa Kontora 2000. Visose kitose
rastinése dokumenty srautas buvo valdomas rankiniu biidu. PAGD buvo naudojama tik dokumenty
apskaitos programa. FNTT ir VSAT turimy sistemy funkcionalumas buvo nepakankamas, nebuvo
sasajy dokumenty mainams tarp institucijy, nebuvo galimybiy pasiraSyti dokumentus kvalifikuotu

elektroniniu paraSu. VAD ir VST nebuvo jokios informacinés sistemos, duomenys kaupti lokaliose
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kompiuterinése darbo vietose, padaliniuose dubliuotas duomeny jvedimo darbas, negalima duomeny
perziira i§ kity darbo viety, néra vartotojy teisiy valdymo sistemos, néra dokumenty valdymo
sistemos.

2 priede pateikti visy organizacijy (iSskyrus VSAT — nerasta duomeny), kurios dalyvauja
VRM dokumenty valdymo sistemos diegimo projekte, darbuotojy darbo uzmokescio (neatskaiius
mokesc¢iy) skaiCiavimai. ApskaiCiuota kiek 2012 metais kainavo kiekvienos organizacijos visy
darbuotojy 1 darbo valanda. Skai¢iavimai atlikti remiantis $iai duomenimis: 1) 2012 m. buvo 2010
darbo valandy; 2) Pareigybiy esanciy organizacijoje vidutinis darbo uzmokesti (neatskaic¢ius mokesciy)
skelbiamas jy interneto tinklalapiuose; 3) Darbuotojy ir pareigybiy skaicius apskaiciuotas pagal
organizacijy tinklalapiy skiltyje ,Kontaktai“ skelbiamus duomenis (2013-10-10). Nustatytas
darbuotojy skai¢iau kitimas remiantis tinklalapio www.rekvizitai.vz.lt duomenimis — palyginant su
2012 metais dirbusiyjy skai¢iumi, darbuotojy skaiciaus kitimas buvo nezymus (didéjo 1-2 darbuotojais
arba tiek pat maz¢jo), taigi galima teigti, kad darbuotojy skaicius nustatytas 2013-10-10 yra vienodas
kaip ir 2012 metais.

Zemiau esancioje lenteléje pateikiami bendri organizacijy dalyvaujanéiy projekte duomenys:
darbuotojy dirbanciy su dokumentais skaicius (nejskai¢iuoti darbuotojai kurie tiesiogiai nedirba su
dokumentais arba jy darbo funkcijos labai maZzai susijusios su tokiu darbu. Pvz. darbininkai, budétojai
kiti darbuotojai, pareigiinai.), dokumenty apyvarta organizacijose (gaunami, siun¢iami dokumentai,
vidaus dokumentai, teisés aktai ir kt.) [60], kiekvienos organizacijos visy darbuotojy 1 valandos darbo
uzmokestis neatskai¢ius mokes¢iy. Vienos valandos darbo uzmokesCio (neatskai¢ius mokesciy)

apskaiciavimo prielaida: 40 darbo valandy per savaitg, t. y. 2010 darbo valandy 2012 metais.

14 lentele. VRM ir jstaigy prie VRM duomenys

Organizacija Dazzugsli{lqr:;;l;:ir;aq DOy Vlsqvi:la.rg;r(l))tg A
skaicius apyvarta uzmokestis
VRM 264 58547 5.738,46 Lt
VAD 21 8332 678,42 Lt
TVUD 57 22707 941,52 Lt
VST 70 11133 1.769,96 Lt
SPT 21 18433 320,64 Lt
GRT 50 55033 662,14 Lt
MD 79 67565 1.339,45 Lt
ADIC 43 69736 460,07 Lt
IRD 146 271618 2.330,11 Lt
PAGD 124 17083 2.711,66 Lt
FNTT 171 81577 2.590,89 Lt
Viso 1046 681764 19.543,33 Lt
Viso per metus - - 39.282.087,84 Lt
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IS pateikty skai¢iavimy matome, kad visy 11 organizacijy viena darbuotojy darbo valanda
kainuoja daugiau kaip 19,5 tiikstancio lity arba 39.282.087,84 lity per metus. Tai nejtikétinai didelés
vieSosios iSlaidos skiriamos darbuotojy darbo uzmokesciui ir akivaizdu, jog darbuotojy darbo laikas
privalo biti iSnaudojamos kuo racionaliau.

Vadovaujantis toliau pateiktomis prielaidomis, paskaiciuotas visy organizacijy sutaupytas
darbuotojy darbo laikas jdiegus dokumenty valdymo sistema, palyginta su situacija, kai jos nebuvo ir
apskaiciuota galima sutaupyto laiko finansing iSraiska.

Prielaida Nr. 1. Laikas dokumento skanavimui/uzfiksavimui po dokumenty valdymo sistemos
1diegimo — 2,2 minutés, iki dokumenty valdymo sistemos — 3,6 minutés. Skirtumas — 1,4 minutés.
skirty

skanavimui/uzfiksavimui apskai¢iavimas. Pagal turimus dokumenty apyvartos duomenis apskaiciuota

Zemiau  pateiktoje  lentelgje  pateiktas  laiko  sanaudy dokumenty

kiek dokumenty tenka vienam darbuotojui ir kokios yra laiko sanaudos jiems skanuoti/uzfiksuoti.
Matoma, kad visy organizacijy kontekste, darbuotojy skiriamo laiko dokumenty uZfiksavimui vidurkis
2012 metais galéjo sutrumpéti iki 15,21 valandos. I$ viso Sios laiko sagnaudos po dokumenty valdymo
sistemos jdiegimo gal¢jo sutrumpéti iki 297,24 valandos arba galéjo biti sutaupoma iki 198,15

valandos. Visos organizacijos esant tokia dokumenty apyvartai, kokia buvo 2012 metais, galéty

sutaupyti iki 9,41 % viso darbo laiko.

15 lentelé. VRM ir jstaigy prie VRM darbuotojuy laiko sanaudos dokumenty
skanavimui/uZzfiksavimui

1 darbuotojo

laikas (val.) L IO GITED

laikas (val.) skirtas

Darbuotojy

1 darbuotojui

Oreanizaciia Dokumenty | dirbanciy su tenkantis doil::rfzflt dokumenty sl(iiiltllrlnrr?asls
& J apyvarta dokumentais dokumenty skanavimui /uuifik skanavimui/uzfiks (val)
skaicius skaicius savimui iki DVS avimui po DVS :
S jdiegimo
jdiegimo
VRM 58547 264 221,77 13,31 8,13 517
VAD 8332 21 396,76 23,81 14,55 9,26
TVOD 22707 57 398,37 23,90 14,61 9,30
VST 11133 70 159,04 9,54 5,83 3,71
SPT 18433 21 877,76 52,67 32,18 20,48
GRT 55033 50 1100,66 66,04 40,36 25,68
MD 67565 79 855,25 51,32 31,36 19,96
ADIC 69736 43 1621,77 97,31 59,46 37,84
IRD 271618 146 1860,40 111,62 68,21 43,41
PAGD 17083 124 137,77 8,27 5,05 3,21
FNTT 81577 171 477,06 28,62 17,49 11,13
Vidurkis 61978,55 95,09 651,78 39,11 23,90 15,21
Viso 681764 1046 8106,61 486,40 297,24 189,15
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16 lentel¢je pateikiamas laiko sgnaudy skirty dokumenty skanavimui/uzfiksavimui finansinés
iSraiSkos apskaiciavimas. Matoma, kad 486,40 darbo valandy yra vertos 662.687,96 lity, o idiegus
dokumenty valdymo sistemg kaStai dokumenty skanavimui/uzfiksavimui sumazéty beveik 260

tiikstanciy lity ir apytiksliai buty 405 tukstanciy lity.

16 lentelé. VRM ir istaigy prie VRM darbuotoju laiko sanaudy dokumenty
skanavimui/uzfiksavimui finansinés iSraiSkos apskaiciavimas

Kastai dokumenty

Kastai dokumenty

Visy darbuotojy 1 _ .
val. darbo Galimas kasty

Organizacija skanavimui/uzfiksavimui = skanavimui/uzfiksavimui

uzmokestis iki DVS jdiegimo po DVS jdiegimo skirtumas
VRM 5.738,46 Lt 76.356,73 Lt 46.662,44 Lt 29.694,28 Lt
VAD 678,42 Lt 16.150,22 Lt 9.869,58 Lt 6.280,64 Lt
TVUD 941,52 Lt 22.504,37 Lt 13.752,67 Lt 8.751,70 Lt
VST 1.769,96 Lt 16.890,01 Lt 10.321,67 Lt 6.568,34 Lt
SPT 320,64 Lt 16.886,67 Lt 10.319,63 Lt 6.567,04 Lt
GRT 662,14 Lt 43.727,68 Lt 26.722,47 Lt 17.005,21 Lt
MD 1.339,45 Lt 68.734,17 Lt 42.004,21 Lt 26.729,95 Lt
ADIC 460,07 Lt 44.767,17 Lt 27.357,72 Lt 17.409,46 Lt
IRD 2.330,11 Lt 260.096,08 Lt 158.947,60 Lt 101.148,48 Lt
PAGD 2.711,66 Lt 22.414,52 Lt 13.697,76 Lt 8.716,76 Lt
ENTT 2.590,89 Lt 74.160,35 Lt 45.320,21 Lt 28.840,14 Lt
Viso - 662.687,96 Lt 404.975,98 Lt 257.711,99 Lt

Prielaida Nr. 2. Darbuotojy praleistas laikas informacijos paieskai (valandos per savaitg) po
dokumenty valdymo sistemos jdiegimo — 3 valandos, iki dokumenty valdymo sistemos — 5 valandos.
Skirtumas — 2 valandos. Remiantis tuo, kad 2012 metais buvo 2010 darbo valandy, apskaiCiuotas
aritmetinis savaiciy skaicius (2010 val. / 40 darbo valandy per savaite = 50,25 savaités).

Atlikus skai¢iavimus matoma, kad visos organizacijos kartu iki dokumenty valdymo sistemos
1diegimo teoriskai sugaiSdavo 251,25 valandos informacijos paieskai per metus. Po sistemos jdiegimo
Sis laikas turéty sutrumpéti iki 150,75 valandos arba 100,5 valandos trumpiau. Viso darbo laiko (2010
val. per metus) ir sutaupyto laiko informacijos paieskai (100,5 val. per metus) santykio procentiné
iSraiSka — 5 procentai. Taigi visos organizacijos galéty sutaupyti iki 5 % viso darbo laiko ir skirti
kitoms veikloms. Zemiau esancioje lenteléje pateiktas $iy laiko sanaudy finansinés israiskos

apskaiciavimas. Matoma, kad kastai informacijos paieSkai sumazéty beveik 2 min. lity arba 60 %.
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17 lentelé. VRM ir jstaigy prie VRM darbuotoju praleisto laiko informacijos paieSkai
finansinés iSraiSkos apskai¢iavimas

Kastai Kastai
Visy darbuotojy 1 informacijos informacijos Galimas kasty
Organizacija val. darbo paieskai (per paieskai (per skirtumas (per
uzmokestis savaite) iki DVS savaite) po DVS savaite)
jdiegimo jdiegimo
VRM 5.738,46 Lt 28.692,30 Lt 17.215,38 Lt 11.476,92 Lt
VAD 678,42 Lt 3.392,09 Lt 2.035,25 Lt 1.356,84 Lt
TVUD 941,52 Lt 4.707,61 Lt 2.824,57 Lt 1.883,04 Lt
VST 1.769,96 Lt 8.849,82 Lt 5.309,89 Lt 3.539,93 Lt
SPT 320,64 Lt 1.603,19 Lt 961,92 Lt 641,28 Lt
GRT 662,14 Lt 3.310,72 Lt 1.986,43 Lt 1.324,29 Lt
MD 1.339,45 Lt 6.697,25 Lt 4.018,35 Lt 2.678,90 Lt
ADIC 460,07 Lt 2.300,33 Lt 1.380,20 Lt 920,13 Lt
IRD 2.330,11 Lt 11.650,56 Lt 6.990,34 Lt 4.660,22 Lt
PAGD 2.711,66 Lt 13.558,31 Lt 8.134,99 Lt 5.423,33 Lt
FNTT 2.590,89 Lt 12.954,45 Lt 7.772,67 Lt 5.181,78 Lt
Viso 19.543,33 Lt 97.716,64 Lt 58.629,98 Lt 39.086,65 Lt
Viso per metus 39.282.087,84 Lt | 4.910.260,98 Lt 2.946.156,59 Lt 1.964.104,39 Lt

Prielaida Nr. 3. Iki 50 % sumazéj¢ dokumenty paskirstymo ir spausdinimo kastai [61]. Visy
VRM Dokumenty valdymo sistemos diegimo projekte dalyvaujanciy organizacijy dokumenty
paskirstymo ir spausdinimo Kkastai apskaiciuoti remiantis CVP IS internetiniame tinklalapyje pateiktais
duomenimis. Duomeny ieskota tarp organizacijy atlikty viesyjy pirkimy ataskaity ir vieSyjy pirkimy
plany, t. y. planuojamy pirkimy suvestiniy. Raktiniai zodziai, kuriais remiantis nustatytos organizacijy
iSlaidos biuro popieriui ir spausdinimui: ,,popierius®, ,,dazy kasetés®, ,.eksploatacinés medziagos®,
»spausdinimo kasetés® ir ,,kanceliarinés prekés“. Organizacijy kaStai, biuro prekéms ir paslaugoms, t.
y. dokumenty iSlaidos paskirstymui, buvo nustatytos ieSkant pagal Siuo raktinius ZodZius:
»Spausdintuvai®, ,,biuro jrangos remontas®, ,,prieziiira“, ,,vokai“, ,,segtuvai®, ,kopijavimo jrenginiai‘,
,biuro prekés®, ,.pasto paslaugos®, ,kurjeriy paslaugos®. PaieSkos metu duomeny apie VAD islaidas
nerasta.

Zemiau esanéioje lenteléje pateiktas bendras kasty dokumenty paskirstymui ir spausdinimui
paskaiCiavimas. Remiantis paieSkos metu gautais duomenis, nustatyta, kad kaStai biuro popieriui ir
spausdinimui buvo 480.353,92 lity, o biuro prekéms ir paslaugoms — 157.365,44 lity. Taigi matome,
kad bendri kaStai buvo 637.719,36 lity ir remiantis prielaida galimi kaStai biity sudarg 318.859,68 lity
arba tiek pat lity maziau.
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18 lentelé.

VRM ir jstaigy prie VRM kasty dokumenty paskirstymui ir spausdinimui
paskaiciavimas

Kastai biuro

Kastai biuro

Bendri kastai

Organizacija popieriui ir prekéms ir dolfumentl.l. Galimi. k.aét'ai bo
spausdinimui paslaugoms pask1rstyrpu1 o DVS |diegimo
spausdinimui
VRM 28.131,80 Lt 28.359,27 Lt 56.491,07 Lt 28.245,54 Lt
VAD 0,00 Lt 0,00 Lt 0,00 Lt 0,00 Lt
TVUD 141.207,38 Lt 10.000,00 Lt 151.207,38 Lt 75.603,69 Lt
VST 50.000,00 Lt 12.015,30 Lt 62.015,30 Lt 31.007,65 Lt
SPT 5.485,08 Lt 1.143,71 Lt 6.628,79 Lt 3.314,40 Lt
GRT 23.603,87 Lt 20.833,00 Lt 44.436,87 Lt 22.218,44 Lt
MD 62.094,16 Lt 1.402,42 Lt 63.496,58 Lt 31.748,29 Lt
ADIC 5.507,20 Lt 0,00 Lt 5.507,20 Lt 2.753,60 Lt
IRD 20.471,10 Lt 9.211,74 Lt 29.682,84 Lt 14.841,42 Lt
PAGD 18.333,33 Lt 0,00 Lt 18.333,33 Lt 9.166,67 Lt
FNTT 125.520,00 Lt 74.400,00 Lt 199.920,00 Lt 99.960,00 Lt
Viso 480.353,92 Lt 157.365,44 Lt 637.719,36 Lt 318.859,68 Lt

Susumavus visus rezultatus, galima apibendrintai nustatyti, kokiag finansing naudg galéty gauti
VRM Dokumenty valdymo sistemos diegimo projekte dalyvaujancios organizacijos. Lenteléje pateikti
apibendrinti kasty sutaupymai. Galima visy organizacijy finansiné nauda jdiegus dokumenty valdymo

sistemg arba ka$ty sutaupymai yra 2.540.676,06 lity.

19 lentelé. Apibendrintas VRM ir jstaigy prie VRM sutaupytu kasty jdiegus dokumenty
valdymo sistema paskaic¢iavimas

Sumazéje kastai

Sumazéje kastai

Sutaupyti kastai

Organizacija fiokl'lm?r?tq - informacijos paieskai pa(iili(:sr‘:;(;rllﬁ?ir
skanavimui/uZzfiksavimui (per metus) e
VRM 29.694,28 Lt 576.715,20 Lt 28.245,54 Lt
VAD 6.280,64 Lt 68.181,00 Lt 0,00 Lt
TVUD 8.751,70 Lt 94.623,00 Lt 75.603,69 Lt
VST 6.568,34 Lt 177.881,40 Lt 31.007,65 Lt
SPT 6.567,04 Lt 32.224,20 Lt 3.314,40 Lt
GRT 17.005,21 Lt 66.545,40 Lt 22.218,44 Lt
MD 26.729,95 Lt 134.614,80 Lt 31.748,29 Lt
ADIC 17.409,46 Lt 46.236,60 Lt 2.753,60 Lt
IRD 101.148,48 Lt 234.176,29 Lt 14.841,42 Lt
PAGD 8.716,76 Lt 272.522,10 Lt 9.166,67 Lt
FNTT 28.840,14 Lt 260.384,40 Lt 99.960,00 Lt
Viso 257.711,99 Lt 1.964.104,39 Lt 318.859,68 Lt

65



Akivaizdu, kad prielaidos, kuriomis remiantis buvo atlikti $iy organizacijy galimos naudos
paskaicCiavimai, gali buti patvirtintos tik pradéjus tinkamai funkcionuoti organizacijose jdiegtai
dokumenty valdymai sistemai ir atlikus iSsamig 2-3 mety reikiamy duomeny palyginamajg analize.

Sicekiant apskaiciuoti bendrg dokumenty valdymo sistemos ekonoming nauda organizacijai
reikia jvertinti netik sumazéjusius kastus po sistemos jdiegimo bet ir diegiamos sistemos kaing ir jos
palaikymo kastus. Toliau iSdéstyti duomenys yra viesai skelbiami cvpp.lt tinklalapyje [70].

VRM dokumenty valdymo sistemos ir jos diegimo kaina — 1.694.484,00 Lt.;

Projekto ,,VRM dokumenty valdymo sistemos diegimas* priezitiros ir administravimo kaina —
95.000,00 Lt.

Projekto ,,VRM dokumenty valdymo sistemos diegimas* plétros paslaugos — 1.001.318,49 Lt.

Bendrai Sios i$laidos sudaré — 2.790.802,49 Lt.

Taip pat zinoma, kad projekto ,,VRM dokumenty valdymo sistemos diegimas® komanda
sudaré¢ 2 nariai [71]. Projekto jgyvendinimas truko ketverius metus, taigi darbo uzmokestis dviem
komandos nariam sudaré 549.648,00 Lt. teoriniy i$laidy. Teorinémis iSlaidomis galima pavadinti nes,
Sie projekto komandos nariai yra pacios organizacijos darbuotojai. Taip pat teoriniais kaStais galima
laikyti ir kastus informacijos paieskai (17 lentel¢). Taigi Sios i$laidos ir sutaupyti kastai nebus jtraukti
bendros ekonominés naudos paskaiciavimus.

Deja apskaiciuoti sistemos palaikymo kasty nejmanoma dél duomeny trukumo. Taciau
neatsizvelgiant ] tai, galima apskaiCiuoti bendra dokumenty valdymo sistemos ekonomin¢ nauda
organizacijai.

Zemiau esanGiame paveiksle grafiskai pavaizduotas faktiniy investicijy ir sutaupymo
akumuliuoto skirtumo kitimas laiko atzvilgiu. Galima matyt, kad finansinés naudos luzio taskas yra
2014 — tai momentas, kuriame pilnu pajégumu pradés veikti dokumenty valdymo sistema. Iki $io
momento organizacijos faktinés iSlaidos dokumenty valdymo sistemos jdiegimui sudaré 2.790.802,49
Lt., kurios ketveriy mety laikotarpyje vis didéjo. Véliau pastoviai mazéjantys dokumenty
skanavimo/uzfiksavimo, paskirstymo ir spausdinimo kastai, kurie po sistemos jdiegimo turéty
sumazeti po 576.571,67 Lt per metus, atperka investicijas i dokumenty valdymo sistema. Visos

investicijos atsiperka per ketverius metus.
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10 paveikslas. Faktiniy investicijy ir sutaupymo akumuliuoto skirtumo kitimas laiko atzvilgiu

Apibendrinant galima teigti, kad dokumenty valdymo sistemos finansiné nauda organizacijai
yra zenkli ir negin¢ijama. Organizacijos, kurios dar neturi dokumenty valdymo sprendimy, gali rinktis
— investuoti | dokumenty valdymo sprendimus siekiant uztikrinti organizacijos efektyvuma ir jos
geb¢jimg novatoriSkai integruoti informacijg i veiklos (verslo) procesus bei sumazinti iSlaidas
patiriamas dokumenty valdymui arba nieko nekeisti ir pasikliauti tradiciniais dokumenty valdymo

budais.
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ISVADOS

1. Visos verslo ir vieSojo sektoriaus organizacijos privalo efektyviai valdyti jy viduje
augancius informacijos kiekius. Informacinés technologijos kaip tik ir suteikia potencialias galimybes
Siems procesams jgyvendinti ir spartinti, taigi pasitelkiamos informacinés sistemos, informacijos
valdymo sistemos, tame tarpe ir dokumenty valdymo sistemos.

2. Terminai ,,jraSas“ ir ,,dokumentas® yra glaudziai susij¢ ir vartojami kaip sinonimai. Galima
sakyti, kad jrasai yra formalieji arba oficialieji organizacijos dokumentai, o susisteminus jvairiy
autoriy suformuluotus dokumento apibrézimus galima isskirti tris bendruosius dokumento sampratos
elementus, tai materialusis objektas, informacijos laikmena ir uzfiksuota informacija. Tuo tarpu
informacijos fiksavimo ir simboliy naudojimo biidas, turinio ir laikmenos santykis, fiziné (iSoriné) ir
loginé (vidin¢) dokumento struktiira ir kt. tai yra tie elementai, kurie i§ esmés skiriasi lyginant tradicinj
ir elektroninj dokumentus.

3. Organizacijos dokumenty valdymas gali biiti realizuojamas derinant tiek fizines procediiras
tieck procesa automatizuojancias informacines technologijas. Kompiuterizuota ir/ar elektroniniy
dokumenty valdymo sistema reikéty suvokti kaip sistemas, kuriose pasitelkiamos techninés priemonés
ir programiné jranga, ir kurios skirtos automatizuoti dokumenty valdymo procesus organizacijoje bei
uztikrinti dokumenty integraluma viso jy gyvavimo ciklo metu. Dokumenty valdymo sistemos
paskirtis — rengti, derinti, tvirtinti, centralizuotai registruoti ir saugoti dokumentus, juos surasti,
persiysti kitiems organizacijos darbuotojams, valdyti prieiga, registruoti ir kaupti veiksmy su
dokumentais istorija, susieti dokumentus tarpusavyje, nustatyti bei gauti priminimus apie dokumentus
ar su jais susijusius svarbius jvykius.

4. Dokumenty valdymo sistema gali biiti integruota j jmonés turinio valdymo sistemg. Jmones
turinio valdymo sistema yra sudétinga strategijy, metody, jrankiy ir technologijy visuma, skirta
organizacijos informacijai valdyti, tame tarpe ir nestruktiirizuotai informacijai.

5. Efektyvus dokumenty valdymas yra labai svarbus organizacijai, norin¢iai sékmingai
vykdyti kasdienine veiklg, ir siekis patobulinti dokumenty srauty valdymg kyla i§ neigiamos
organizacijos patirties ja vykdant. Prie§ inicijuojant dokumenty valdymo sistemos diegimag
organizacijoje, svarbu susipaZinti su jos galimybémis, iSsiaiskinti galimg naudg bei jtakg organizacijai.
Norint uztikrinti jog dokumenty valdymo sistemos diegimo procesas buty sklandus, o idiegtas
sprendimas atitikty organizacijos poreikius ir naudotojy reikalavimus, reikia iSsamios analizés,
dinamiskos dokumenty valdymo sistemy diegimo metodikos ir sektinos praktikos pavyzdziy.
Organizacijos, idiegusios dokumenty valdymo sistemas, gali tikétis Zymiai pagreitinti veiklos procesus

ir padidinti produktyvuma bei zinoma sumazinti i$laidas skirtas dokumenty valdymui.
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6. Viena i$ sriCiy kurioje pasireiSkia dokumenty valdymo sistemos jtaka organizacijai, tai
veiklos kokybés gerinimas. Darniai funkcionuojanti dokumenty valdymo sistema yra kritinis veiksnys
organizacijai, siekianciai ,,kokybeés“. Dokumenty valdymo sistema turi Zenklig reikSme¢ kokybés
vadybos sistemai, neskiriant kokia metodika ar standartu ji sukurta, ir tai yra svarbus jos elementas.

7. Apzvelgus tris dokumenty valdymo sistemy diegimo metodikas, tapo aisku, jog
dokumenty valdymo sistemos diegimas organizacijoje yra sudétingas ir kompleksinis procesas, kuris
gali biiti organizuotas etapais. Kiekvienas i§ etapy turi savo specifinius, tik jiems biidingus uzdavinius
ir tikslus, kuriems realizuoti turi biti atliekami atitinami veiksmai. Apibendrinat metodikas sudarytas
teorinis sistemos diegimo modelis susidedantis 1§ astuoniy etapy.

8. Kiritiniy sékmés veiksniy, dokumenty valdymo sistemos diegimo proceso kontekste,
nustatymas itin reikSmingas ir atskleidé, sritis, turinias didziausig reikSm¢ bendro dokumenty
valdymo sistemos diegimo proceso sékmei. Zidrint j dokumenty valdymo sistemos diegima per
Zmoniy, procesy ir technologijy prizmes, galima sakyti, kad s¢kmingag dokumenty valdymo sistemos
diegimg svariausiai jtakoja organizacijoje dirbantys ir kiti prie projekto prisidedantys asmenys bei
nemaziau svarbiis procesiniai veiksniai. Technologijy plotmé yra maziausiai reikSminga sistemos
diegimo procese.

9. Lietuvos rinkoje sitilomy dokumenty valdymo sistemy apzvalga ir palyginamoji analizé
atskleidé dazniausiai sistemose siiilomus ir naudojamus modulius, jy funkcionalumg bei savybes.
Penkiy dokumenty valdymo sistemy funkcionalumo palyginamosios analizés déka buvo nustatytas
kiekvienos sistemos individualus funkcionalumas ir tai leido apjungiant visy jy funkcijas sudaryti
koncepcing dokumenty valdymo sistema. Tai palengvina organizacijos darba renkantis sistema ir jos
funkcionaluma.

10. Organizacijy parengty pirkimo dokumenty ir techniniy specifikacijy, skirty dokumenty
valdymo sistemy sukiirimo ir jdiegimo paslaugoms jsigyti, apzvalgos ir teorinio sistemos diegimo
modelio sintezé leido sudaryti praktika paremta koncepcinj dokumenty valdymo sistemos diegimo
modelj. Zinant, kad $is modelis sudarytas teorinio modelio pagrindu, jis suskirstytas j panasy etapy
skaiCiy, t. y. devynis etapus. Remiantis minéta apzvalga modelio etapuose koreguoti atlickami
veiksmai, nustatyta praktiskesné jy atlikimo seka. Kritiniy sékmés veiksniy priskyrimas modelio
etapams parodé¢, kad visi koncepcinio dokumenty valdymo sistemos diegimo etapai yra vienodai
svarbiis ir reikSmingi.

11. Praktiniy dokumenty valdymo sistemos diegimo aspekty analizé ir kritiniy sékmés
veiksniy reikSmingumas remiantis tyrimo rezultatais atskleidé, jog diegimo procesas dazniausiai
organizuojamas vadovaujantis dokumenty valdymo sistemas diegiancios jmonés pasiiilyta diegimo
metodika, o visg diegimo procesg dazniausiai sudaro Keturi etapai. Nustatyti etapy vykdytojai ir

atsakingi uz sistemos diegima jmonéje (organizacijoje) asmenys bei diegiamos sistemos apimtis, t. y.
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dazniausiai joje naudojami moduliai. Tyrimas taip pat parodé, kad Lietuvoje diegiant dokumenty
valdymo sistemas, svarbiausi $ie kritiniai sékmés veiksniai: ,,Geras DVS projektavimas®,
»Isipareigojimai ir parama i§ auksciausiy vadovy‘ ir ,,Vartotojy mokymas ir jy palaikymas®. Remiantis
Sig tyrimo rezultaty analize sukurtas i$vestinis dokumenty valdymo sistemos diegimo modelis, kuriame
atsispindi teorinis ir koncepcinis modelis, Lietuvos jmoniy (organizacijy) diegianciy ir jsidiegusiy
dokumenty valdymo sistemas patirtis. Taigi tai praktiSkai Lietuvos rinkoje pritaikomas dokumenty
valdymo sistemos diegimo modelis. Modelj sudaro atskiri komponentai: 1) penki vykdomi etapai,
kuriems priskirti konkretis atlieckami veiksmai, bei nustatyti jy vykdytojai. Visi etapai yra butini
siekiant rezultatyvaus sistemos jdiegimo; 2) trys reikSmingiausi kritiniai s€kmés veiksniai arba sritys,
kurioms turi bati skiriamas didziausias sistema besidiegianéiy jmoniy (organizacijy) démesys. Zinoma
pasiiilyta atsizvelgti ir kitus 15 kritiniy sékmés veiksniy; 3) jvardinti uz sistemos diegimg jmongéje
(organizacijoje) atsakingi asmenys, tai — misri projekto komanda, sudaryta ir struktiiriniy padaliniy
vadovy ir darbuotojy (jvairios srities specialisty); 4) pasiiilyta koncepciné dokumenty valdymo sistema
ir joje dazniausiai naudojami moduliai. Toks pasitlytas praktinis dokumenty valdymo sistemos
diegimo modelis leidZia jmonéms (organizacijoms), siekianc¢ioms jsidiegti dokumenty valdymo
sistema, tikétis sklandaus diegimo proceso ir rezultatyvaus eksploatavimo, t. y. gauti sistemos teikiama
nauda.

12. Praktiné Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos ir jai pavaldziy jstaigy
dokumenty valdymo sistemos diegimo atvejo analizé ir galimos finansinés naudos paskaiciavimas,
atskleide¢, jog dokumenty valdymo sistemos finansiné nauda organizacijai yra Zenkli ir negin¢ijama.
Nustatyta, kad dokumenty valdymo sistemos diegimas organizacijy grupg¢je, kurioje dirba daugiau kaip
1000 asmeny, uztruko apie 4 metus. Visos faktinés investicijos j sistemos diegimg sudare 2.790.802,49
Lt., kurios pastoviai maz¢jant dokumenty skanavimo/uZfiksavimo, paskirstymo ir spausdinimo
kastams (sutaupoma po 576.571,67 Lt per metus), atsiperka per ketverius metus. Verta pazyméti, kad
teorinis kaSty sumazéjimas yra dar didesnis nei faktinis. Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
ministerija ir jai pavaldzios jstaigos jsidiegus dokumenty valdymo sistemg sutaupyty po 100,5 val.
darbuotojy darbo laiko skiriamo informacijos paiesSkai per metus, o Sio laiko sutaupymo finansiné

iSraiska sudaryty beveik 2 milijonus lity.
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SANTRAUKA

Radionovas A. Dokumenty valdymo sistemos diegimas X jmong¢je. Elektroninés valdzios
administravimo magistro baigiamasis darbas. Darbo vadovas doc. dr. L. Saulinskas. — Vilnius: Mykolo
Romerio universitetas, Socialiniy technologijy fakultetas, Skaitmeniniy technologijy institutas, 2013. —
85 p.

Visos verslo ir vieSojo sektoriaus organizacijos tiek Lietuvoje tiek pasaulyje neiSvengiamai
konkuruoja tarpusavyje ir norédamos likti konkurencingomis ziniy ekonomikos salygomis, privalo
efektyviai valdyti didelj informacijos kiekj. Imonés (organizacijos) sparciai plétoja informacines
strategijas, pasitelkiamos informacinés sistemos, tame tarpe ir dokumenty valdymo sistemos.

Magistro baigiamojo darbo tema yra aktuali tiek privataus, tiek ir vieSojo sektoriaus
organizacijoms, kurios siekia sumazinti iSlaidas patiriamas dirbant su organizacijos kasdieningje
veikloje naudojamais dokumentais bei efektyvinti Siuos procesus. Siandien rinkoje yra Simtai
priemoniy, kurios Zada i$spresti imoniy (organizacijy) problemas dokumenty valdymo srityje. Imonés
(organizacijos), kurios jsidiegusios dokumenty valdymo sistemas, pastebi, kad jos nepateisina lukesciy
— i8laidos jy jdiegimui didesnés nei sutaupytos 1éSos dokumenty valdymui. Kitos dar tik svarsto tokias
galimybes ir ruosiasi jy diegimui, tod¢l §i tema pastarosioms yra ypac aktuali.

Taigi atlikus mokslinés literatiros analizg, iSsiaiSkinus dokumenty valdymo sistemy diegimo
Lietuvos jmonése (organizacijose) patirtj, identifikavus diegimo proceso kritinius sékmés veiksnius,
taip pat atlikus jmoniy diegianciy ir jsidiegusiy dokumenty valdymo sistemas apklausg ir apibendrinus
gautus rezultatus sukurtas dokumenty valdymo sistemos diegimo modelis, kur; galima pritaikyti
Lietuvos jmonéms ir organizacijoms. Modelis sudaryto jvairiy komponenty visuma ir toks modelis
padés joms pasirinkti efektyviausiag dokumenty valdymo sistema ir jo naudojimas salygos darny bei
svarbiausig rezultatyvy dokumenty valdymo sistemos jdiegimo procesa.

Darbo objektas — dokumenty valdymo sistemos diegimas jmongje (organizacijoje). Darbo
tikslas — iSanalizavus teorinius, praktinius ir teisinius dokumenty valdymo sistemos ir jos diegimo
imong¢je (organizacijoje) aspektus, sukurti dokumenty valdymo sistemos diegimo model;.

Darbo uzdaviniai:

1. ISanalizuoti dokumenty valdymo sistemos teorinius aspektus;

2. ISanalizuoti dokumenty valdymo sistemos diegimo procesg ir identifikuoti jj itakojancius
veiksnius;

3. Istirti dokumenty valdymo sistemy diegimo Lietuvos jmonése (organizacijose) patirtj;

4.  Sukurti dokumenty valdymo sistemos diegimo model;j ir apskaiciuoti finansing nauda X
imong¢je (organizacijoje), idiegus dokumenty valdymo sistema.

Magistro baigiamajj darba sudaro jvadas, keturi skyriai, iSvados, santrauka lietuviy ir angly

kalbomis, naudotos literatiiros sarasas, priedal.
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SUMMARY

Radionovas A. Implementation of the document management system in X company. Electronic
public administration master's thesis. Supervisor assoc. dr. L. Saulinskas. — Vilnius: Mykolas Romeris
University, Faculty of Social Technologies, Institute of Digital Technologies, 2013. — 85 p.

All businesses and public sector organizations in Lithuania and in the world will inevitably
compete with each other and in order to remain competitive in the knowledge economy must
effectively manage large amounts of information. Companies (organizations) rapidly develop
information strategies and for that purpose they use information systems, including document
management systems.

Master's thesis topic is relevant to both the private and public sector organizations seeking to
reduce costs while working with documents used in organization's daily activities and to make these
processes more effective. Today, there are hundreds of tools on the market that promise to solve
companies (organizations) problems in the field of document management. Companies (organizations),
which have implemented document management systems, note that they do not justify expectations —
their installation costs are major than the savings. Others companies (organizations) are considering
those options and getting ready for system deployment, so this topic is particularly relevant for latter
companies (organizations).

Thus, following the analysis of the scientific literature, finding out the experience of document
management system implementation in Lithuanian companies (organizations), identifying the critical
success factors of the process of implementation, also following the survey of companies which
specialize in systems implementation and companies (organizations) which had implemented
document management systems, and summary of the results, was generated document management
system implementation model, that can be applied for Lithuanian companies and organizations. The
model consists of various components, and it will help them to choose the most efficient document
management system and the use of it determine sustainable and for the most important, productive
document management system implementation.

The object — Implementation of the document management system in a company
(organization). The goal — to analyze theoretical, practical and legal aspects of the document
management system and aspects of implementation of system in a company (organization). Also
create a document management system implementation model.

Tasks:

1. To analyze theoretical aspects of the document management system

2. To analyze the document management system implementation process and to identify the

factors influencing it;
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3. To examine experience of implementation of the document management system in
Lithuanian companies (organizations);

4. Create a document management system implementation model and calculate the financial
benefits of document management system in X company (organization).

Master's thesis consists of an introduction, four chapters, conclusions, summary in Lithuanian

and English languages, references, accessories.
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PRIEDAS Nr. 1

B nuo 1 iki 3 mety
46% Hnuo 3 iki 5 mety
O nuo 5 iki 7 mety

O daugiau kaip 7 mety

1 paveikslas. Respondenty atsakymy procentinio pasiskirstymo atvaizdavimas: darbo patirtis
profesinéje srityje

B DVS diegianc¢ios imonés
metodika

B Organizacijos pasirinkta
metodika

O DVS diegianc¢ios imonés ir
organizacijos bendru
sutarimu pasirinkta metodika

O Nesivadovauta jokia metodika

2 paveikslas. Respondenty atsakymuy procentinio pasiskirstymo atvaizdavimas: DVS diegimo
proceso organizavimas
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H1etapas-4,17%
W2 etapai- 8,33%
W 3 etapai- 16,67%
04 etapai - 25,00%
05 etapai - 25,00%
06 etapai-16,67%
[8etapai-4,17%

3 paveikslas. Respondenty atsakymy procentinio pasiskirstymo atvaizdavimas: DVS diegimo
proceso etapy skaicius

m Vykdé DVS diegéjas

B Vykdé pati jimoné
(organizacija)

O Vykdé pati imoné
(organizacija) kartu su
DVS diegéju

4 paveikslas. Respondenty atsakymuy procentinio pasiskirstymo atvaizdavimas: DVS diegimo
proceso vykdytojai
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M DVS projekto komanda sudaryta
i§ jvairios specializacijos
darbuotojy (specialisty) - 20,83%

B Organizacijos vadovas (-ai) -
8,33%

H DVS projekto komanda sudaryta
i§ padaliniy vadovy - 16,67%

W Misri DVS projekto komanda
(padaliniy vadovai ir darbuotojai
(specialistai)) - 29,17%

O Paskirti keli atsakingi darbuotojai
(specialistai) (ne projekto
komanda) - 8,33%

O IT srities darbuotojas (-ai)
(specialistas (-ai)) - 4,17%

O Tkurtas atskiras organizacijos
padalinys - 4,17%

[ Kitas variantas - §,33%

5 paveikslas. Respondenty atsakymu procentinio pasiskirstymo atvaizdavimas: uZ DVS diegima
atsakingi organizacijos subjektai

|

teisés akty valdymo modulis 29,17%

kontakty ir susiraginéjimo valdymo
modulis

37,50%

uzduociy/pavedimy modulis 75,00%

sutar¢iy valdymo modulis 79,17%

dokumenty saugojimo ir archyvavimo

modulis 83,33%

dokumenty (informacijos) paieskos

modulis 91,67%

dokumenty rengimo modulis 91,67%

gaunamy ir siun¢iamy, vidaus

dokumenty registravimo modulis 100,00%

|

6 paveikslas. Respondenty atsakymuy procentinio pasiskirstymo atvaizdavimas: uz DVS
naudojami moduliai
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PRIEDAS Nr. 2

1 lentele. VRM darbuotojuy 1 darbo val. uZmokescio (neatskaicius mokesciy) apskaiciavimas

Vid. darbo
Pareiovbés pavadinimas uzmokestis 1 val. darbo Darbuotojy Pareigybés 1
gybesp (neatskaicius uzmokestis sk. val. darbo kaina
mokesciy)
Ministras 9249 55,22 1 55,22
Viceministras 7323 43,72 3 131,16
Ministro pataréjas 5303 31,66 4 126,64
Ministerijos kancleris 6923 41,33 1 41,33
Ministerijos vyriausiasis pataréjas 5284 31,55 1 31,55
Spec. ataseé 5088 30,38 4 121,50
Departamento direktorius 6237 37,24 7 260,65
Departamento direktoriaus 5514
pavaduotojas 32,92 6 197,52
Departamento vyresnysis pataréjas 4386 26,19 3 78,56
Skyriaus, nesancio departamento 5034
struktiroje, vedéjas 30,05 25 751,34
Skyriaus, esancio departamento 4894
struktiiroje, vedéjas 29,22 5 146,09
Skyriaus pataréjas 4039 24,11 38 916,31
Vyriausiasis specialistas 3223 19,24 116 2232,05
Vyresnysis specialistas 24472 14,58 28 408,21
Specialistas 1798 10,73 22 236,16
Viso - - 264 5734,28

2 lentelé. VAD darbuotojy 1 darbo val. uZzmokescio (neatskai¢ius mokesciy) apskaiciavimas

Vid. darbo
I uimoke.svt.is 1 yal. darb.o Darbuotojy Pareigybés '1
(neatskaicius uzmokestis sk. val. darbo kaina
mokesciy)
Direktorius 7574 45,22 1 45,22
Direktoriaus pavaduotojas 6199 37,01 2 74,02
Vyriausiasis pataréjas 0 0,00 0 0,00
Valdybos virsininkas 6254 37,34 1 37,34
Skyriaus virsininkas, vedéjas 5252 31,36 14 438,97
Skyriaus virsininko, vedéjo 4763
pavaduotojas 28,44 1 28,44
Poskyrio virsininkas, vedéjas 4559 27,22 2 54,44
Vyriausiasis specialistas 4569 27,28 0 0,00
Vyresnysis specialistas 3657 21,83 0 0,00
Specialistas 3050 18,21 0 0,00
Jaunesnysis specialistas 2542 15,18 0 0,00
Viso - - 21 678,42
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3 lentelé. TVUD darbuotojy 1 darbo val. uzmokes¢io (neatskaic¢ius mokes¢iy) apskaiciavimas

Vid. darbo
Parelgybés pavadinimas uimoke.svt.is 1 yal. darb.o Darbuotojy Pareigybés '1
(neatskaicius uzmokestis sk. val. darbo kaina
mokesciy)
Direktorius 5552 33,15 1 33,15
Direktoriaus pavaduotojas 5070 30,27 0 0,00
Skyriaus vedéjas 4027 24,04 7 168,29
Skyriaus vedéjo pavaduotojas 3069 18,32 1 18,32
Skyriaus pataréjas 3293 19,66 2 39,32
Vyriausiasis specialistas 2650 15,82 21 332,24
Vyresnysis specialistas 2367 14,13 24 339,15
Specialistas 1851 11,05 1 11,05
Viso - - 57 941,52

4 lentele. VST darbuotoju 1 darbo val. uZmokescio (neatskaic¢ius mokes¢iy) apskaiciavimas

Vid. darbo
rrelbes prrad e uimoke.svtlis 1 yal. darbp Darbuotojy Pareigybés -1
(neatskaicius uzmokestis sk. val. darbo kaina

mokesciy)
Tarnybos vadas 7590 45,31 1 45,31
Tarnybos vado pavaduotojas 6661 39,77 2 79,53
Tarnybos pataréjas 6799 40,59 1 40,59
Dalinio vadas 6263 37,39 2 74,78
Dalinio vado pavaduotojas 5565 33,22 4 132,90
Tarnybos virsininkas 5641 33,68 1 33,68
Skyriaus virsininkas 4888 29,18 10 291,82
Skyriaus virsininko pavaduotojas 4194 25,04 8 200,31
Centro virSininkas 5009 29,90 2 59,81
Centro virSininko pavaduotojas 4954 29,58 1 29,58
Poskyrio virsininkas 4086 24,39 6 146,36
Vyriausiasis specialistas 3436 20,51 21 430,78
Vyresnysis specialistas 3155 18,84 10 188,36
Vyresnysis instruktorius 2705 16,15 1 16,15
Viso - - 70 1769,96
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5 lentelé. SPT darbuotojuy 1 darbo val. uzmokescio (neatskaicius mokesciy) apskaic¢iavimas

Vid. darbo
Pareiovbés pavadinimas uzmokestis 1 val. darbo Darbuotojy Pareigybés 1
gybesp (neatskaicius uzmokestis sk. val. darbo kaina
mokesciy)
Direktorius 4746 28,33 1 28,33
Vyresnysis pataréjas 3733 22,29 1 22,29
Pataréjas 0 0,00 0 0,00
Skyriaus vedéjas 3964 23,67 2 47,33
Vyriausiasis specialistas 2557 15,27 6 91,59
Vyresnysis specialistas 1980 11,82 9 106,39
Specialistas 2069 12,35 2 24,70
Viso - - 21 320,64

6 lentelé. GRT darbuotoju 1 darbo val. uzmokescio (neatskai¢ius mokesciy) apskaiciavimas

Vid. darbo uzmokestis

1 val. darbo Darbuotojy Pareigybés 1

Pareigybés pavadinimas (neatskavi.(:ius uzmokestis sk. val. darbo kaina
mokesciy)
Direktorius 5904 35,25 1 35,25
Direktoriaus pavaduotojas 4775 28,51 1 28,51
Skyriaus vedéjas 3885 23,19 7 162,36
Skyriaus vedéjo pavaduotojas 3114 18,59 1 18,59
Vyriausiasis specialistas 2583 15,42 15 231,31
Vyresnysis specialistas 2136 12,75 11 140,27
Specialistas 1280 7,64 6 45,85
Inspektorius 1220 7,28 8 58,27
Viso - - 50 662,14

7 lentelé. MD darbuotoju 1 darbo val. uZmokes¢io (neatskaic¢ius mokes¢iy) apskaiciavimas

Vid. darbo uzmokestis

Pareigybés pavadinimas (neatskavilcv:ius ilivrill(.)l(j:;g(s) Darbuotojy sk. v:iégzirgg:li:iila
mokesciy)

Direktorius 5515 32,93 1 32,93
Direktoriaus pavaduotojas 5904 35,25 1 35,25
Vedéjas 4644 27,73 6 166,35
Vedéjo pavaduotojas 3906 23,32 6 139,92
Vyriausiasis specialistas 2698 16,11 49 789,27
Vyresnysis specialistas 2319 13,84 11 152,29
Specialistas 1964 11,73 2 23,45
Tarnautojas 1871 11,17 3 33,51
Viso - - 79 1339,45
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8 lentelé. ADIC darbuotoju 1 darbo val. uZmokescio (neatskai¢ius mokesciu) apskaiciavimas

Vid. darbo uzmokestis

Pareigybés pavadinimas (neatskavi.(v:ius 111;;1613:;32 Darbuotojy sk. Pa(rizifg:ifnln:al.
mokesciy)
Direktorius 5350 31,94 1 31,94
Direktoriaus pavaduotojas 4630 27,64 1 27,64
Vedéjas 3089,8 18,45 5 92,23
Vedéjo pavaduotojas 2157 12,88 2 25,76
Vyriausiasis specialistas 2228,14 13,30 7 93,12
Vyresnysis specialistas 1631,44 9,74 9 87,66
Specialistas 1217 7,27 14 101,72
Viso - - 39 460,07

9 lentel¢. VSAT darbuotoju 1 darbo val. uZmokesc¢io (neatskaic¢ius mokes¢iy) apskaiciavimas

Vid. darbo uzmokestis

Pareigybés pavadinimas (neatskavi.(:ius 111;1?1161(:(1:;32 Darbuotojy sk. Pagzirggfiziizal'
mokesciy)

Tarnybos vadas 7287 43,50 43,50
Tarnybos vado pavaduotojas 6746 40,27 80,55
Virsininkas 6081 36,30 24 871,31
Virsininko pavaduotojas 5596 33,41 133,64
Vedéjas 5260 31,40 2 62,81
Vyriausiasis specialistas 3777 22,55 59 1330,41
Vyresnysis specialistas 3203 19,12 38 726,65
Vyriausiasis tyréjas 4058 24,23 5 121,13
Vyresnysis tyréjas 3203 19,12 4 76,49
Specialistas 1508 9,00 7 63,02
Viso - - 146 3248,86

10 lentelé. IRD darbuotoju 1 darbo val. uzmokesc¢io (neatskaic¢ius mokesciy) apskaiciavimas

Vid. darbo uzmokestis

Pareigybés pavadinimas (neatskaviléius i;rilllc.)l(igzg(s) Darbuotojy sk. Pagzifg:lé(ziizal'
mokesciy)
Direktorius 8460 50,51 1 50,51
Direktoriaus pavaduotojas 5532,65 33,03 3 99,09
Skyriaus vedéjas 4441,16 26,51 7 185,60
Skyriaus vedéjo pavaduotojas 3789,38 22,62 3 67,87
Poskyrio vedéjas 4025,92 24,04 7 168,25
Vyriausiasis specialistas 2834,02 16,92 57 964,41
Vyresnysis specialistas 2375,60 14,18 39 553,12
Specialistas 1393,47 8,32 29 241,26
Viso - - 146 2330,11
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11 lentelé. PAGD darbuotoju 1 darbo val. uZmokesc¢io (neatskaicius mokes¢iy) apskai¢iavimas

Vid. darbo uzmokestis

Pareigybés pavadinimas (neatskavi.(v:ius 111;1?11(.)1(:(1:3(5) Darbuotojy sk. Pagt;irgg:iziln;/al.
mokKkesciy)

Direktorius 7548,75 45,07 1 45,07
Direktoriaus pavaduotojas 6931 41,38 3 124,14
Valdybos virsininkas 5930 35,40 3 106,21
Vyresnysis pataréjas 4150,75 24,78 2 49,56
Skyriaus virsininkas 4802,5 28,67 8 229,37
Vedéjas CVAT 5067 30,25 1 30,25
Skyriaus vedéjas 4345 25,94 7 181,57
Skyriaus virSininko pavaduotojas 4230 25,25 3 75,75
Skyriaus vedéjo pavaduotojas 3535 21,10 4 84,41
Vyriausiasis specialistas 3528 21,06 54 1137,30
Vyresnysis specialistas 2897 17,30 35 605,34
Specialistas 2383 14,23 3 42,68
Atasé 4833 28,85 1 28,85
Viso - - 124 2711,66

12 lentelé. FNTT darbuotojuy 1 darbo val. uZmokescio (neatskaicius mokesciy) apskaiciavimas

Vid. darbo uzmokestis

Pareigybés pavadinimas (neatskavi.(:ius 111;;161(2:;2(5) Darbuotojy sk. Pagzifg:izilnzal'
mokesciy)

Direktorius 4537 27,09 1 27,09
Direktoriaus pavaduotojas 4217 25,18 2 50,35
Pataréjas 3873 23,12 1 23,12
Skyriaus vedéjas 3169 18,92 9 170,27
Skyriaus virsininkas 3362 20,07 14 281,00
Valdybos virsininkas 3751 22,39 7 156,76
Vyriausias inspektorius 2693 16,08 6 96,47
Vyresnysis inspektorius 2307 13,77 4 55,09
Inspektorius A 2071 12,36 2 24,73
Inspektorius B 2164 12,92 1 12,92
Vyriausiasis specialistas 2498 14,91 91 1357,12
Vyresnysis specialistas 1705,27 10,18 33 335,96
Vyriausiasis tyréjas 2861 17,08 74 1263,96
Vyresnysis tyréjas 2366 14,13 61 861,65
Tyréjas 2096 12,51 19 237,76
Jaunesnysis specialistas 1717 10,25 9 92,26
Virsila C 1799 10,74 1 10,74
Specialistas 1040 6,21 17 105,55
Viso - - 171 2590,89
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