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Patvirtinu, kad mano Sonatos Kontenytés baigiamasis magistro darbas tema ,,Valstybinés mokes¢iy
inspekcijos elektroniniy dokumenty valdymo sistemos vystymas* yra paraSytas visiSkai savarankiskai, o visi
pateikti duomenys ar tyrimy rezultatai yra teisingi ir gauti saziningai. Siame darbe nei viena dalis néra
plagijuota nuo jokiy spausdintiniy ar internetiniy Saltiniy, visos kity Saltiniy tiesioginés ir netiesioginés citatos
nurodytos literatiiros nuorodose. [statymy nenumatyty piniginiy sumy uz §j darba niekam nesu mokéjes.

AS suprantu, kad iSaiskéjus nesgziningumo faktui, man bus taikomos nuobaudos, remiantis Kauno

technologijos universitete galiojancia tvarka.




Kontenyté, S. (2015). Development of State Tax Inspectorate Electronic Document Management
System. Master‘s Final Thesis in Enterprise Management. Study Programme 621N22001. Supervisor
prof. dr. E. Katiliité. Kaunas: School of Economics and Business, Kaunas University of Technology.

SUMMARY

Relevance and novelty of research

Nowadays information technologies become very important for any organization work. Rapid
development of information technologies has affected various areas. Therefore a modern person can
hardly imagine his/her life without information technologies. The revolution in the area of information
technologies and telecommunications radically has changed the process of document management as
well. The efficient management of organizations in the public sector is impossible without the latest
means of information technology and telecommunication in order to encourage the public sector
bodies to adopt the new ways of working and management practices.

The final work analyses the current document management system in the State Tax Inspectorate
(DODVS), which has been implemented on purpose to manage the flow of institution documents, the
formation of document content efficiently, to conduct the operational search for documents, as well as
for operational efficiency in standardizing the documents related to the management processes. This
study intended to find out what advantages and disadvantages of the system its direct consumers reveal
and their opinion on what should be improved.

Problem

Requirements for electronic document management systems for process control quality and
efficiency increase every year. It justifies the importance ofthe search of the implemented electronic
document management system development directions in the State Tax Inspectorate.

Object of research: electronic document management system.

Research aim: to determine the electronic document management system development direction of
State Tax Inspectorate.

Research objectives:

1. Disclose the electronic document management system on the problematic aspects and their
relevance to the investigation;
2. Examine the electronic document management system development theoretical aspects;

3. To substantiate the electronic document management system of research methodology;



4. Uncover the electronic document management system of the State Tax Inspectorate has

advantages and disadvantages, as well as its development direction of the user point of view.

The study methodology

1. The scientific literature;
2. Document analysis;

3. Questionnaire;
4

Interview (professionals semi — structured interviews).

Study results

The areas for process improvement of electronic document management system in the State Tax
Inspectorate: to speed up the work updating and modernizing the STI document management
system; to speed up the data collection process starting with the use of electronic documents,
eliminating paper and increasing the use of electronic signatures; to reduce operations (steps) to
achieve the goal — to get the number; to enhance the exploitation of existing modules; to improve the
regulation, provisions regulating document management system owner and operator functions and

powers of providing the service procedure.
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IVADAS

Temos aktualumas. Dabartiniu metu informacinés technologijos tampa vis svarbesnémis
kiekvienos organizacijos veiklai. Sparti informaciniy technologijy plétra palieté vis jvairesnes sritis,
tad dabartinis zmogus sunkiai jsivaizduoja savo gyvenimg be informaciniy technologijy. Pries keleta
desimtmeciy prasidéjes informaciniy technologijy bei telekomunikacijy perversmas radikaliai pakeité
ir dokumenty valdymo procesa.

Efektyvus vieSojo sektoriaus organizacijy valdymas nejmanomas be naujausiy informaciniy
technologijy ir nuotolinio rySio priemoniy, skatinanciy vieSojo sektoriaus institucijas taikyti naujus
darbo ir valdymo metodus (Ginevicius ir kt., 2006).

Elektroniniy dokumenty valdymo sistema tai — informaciniy technologijy pagrindu veikianti
istaigos dokumenty valdymo sistemos dalis, skirta elektroniniams dokumentams rengti, tvarkyti,
jtraukti j apskaita, saugoti ir naikinti. Elektroniniy dokumenty valdymo sistemos naudojamos tiek
popieriniy dokumenty, tiek elektroniniy dokumenty valdymui. Elektroniniy dokumenty valdymo
sistemy pagrindinés savybés: galimybé redaguoti dokumentus, uztikrinti dokumenty apsauga, saugoti
dokumentus, valdyti dokumenty papildomg informacija, saugoti senesnes dokumento versijas, saugoti
veiksmy istorijg, valdyti uzduotis, susijusias su dokumentais. (Dokumenty valdymo sistemos, 2014).

Baigiamajame darbe nagrin¢jama Valstybinéje mokes¢iy inspekcijoje funkcionuojanti
dokumenty valdymo sistema (DODVYS), kuri jdiegta siekiant efektyviai tvarkyti institucijos dokumenty
srautus, valdyti dokumenty turinio formavima, vykdyti operatyvia dokumenty paieska, taip pat siekiant
veiklos efektyvumo standartizuojant su dokumenty valdymu susijusius procesus. Siuo tyrimu norima
1SsiaiSkinti, kokius sistemos privalumus ir trikumus tiesioginiai jos vartotojai atskleidzia, ka, jy
nuomone, reikéty tobulinti.

Dabartiniu metu vieSojo sektoriaus organizacijy dokumenty valdymo sistemy poreikiai nuolat
kinta, Valstybiné mokesciy inspekcija susiduria su esamos dokumenty valdymo sistemos techniniais ir
funkciniais apribojimais, kurie trukdo efektyviai tvarkyti institucijos dokumenty srautus. Darbe
sickiama iSnagrinéti Valstybing¢je mokesciy inspekcijoje esamos dokumenty valdymo sistemos
privalumus ir trikumus bei numatyti esamos dokumenty valdymo sistemos vystymo galimybes. Tik
Siuolaikiska, moderni dokumenty valdymo sistema jgalina efektyviai tvarkyti institucijos dokumentus:
uztikrinti kokybiska jy suformavima, vizavima, apsauga.

Tyrimo problema. Reikalavimai elektroniniy dokumenty valdymo sistemos procesy valdymo
kokybei ir efektyvumui kasmet auga, tai pagrindzia Valstybinéje mokesCiy inspekcijoje jdiegtos
elektroniniy dokumenty valdymo sistemos vystymo krypciy paieskos svarba.

Tyrimo tikslas — nustatyti Valstybinés mokesc¢iy inspekcijos elektroniniy dokumenty valdymo
sistemos vystymo Kkryptis.

Tyrimo objektas — elektroniniy dokumenty valdymo sistema.



Darbo uzdaviniai:
1. Atskleisti elektroniniy dokumenty valdymo sistemos diegimo probleminius aspektus ir jy

tyrimo aktualuma;

2. ISnagrinéti elektroniniy dokumenty valdymo sistemos vystymo teorinius aspektus;
3. Pagristi elektroniniy dokumenty valdymo sistemos tyrimo metodologija;
4. Atskleisti elektroniniy dokumenty valdymo sistemos Valstybingje mokesc¢iy inspekcijoje

privalumus, trilkumus bei jos vystymo kryptis sistemos naudotojy poziiiriu.

Tyrimo metodai:

1. Mokslinés literatiiros analizé;

2. Dokumenty analizé;

3. Anketiné apklausa;

4, Interviu (specialisty pusiau struktiirizuotas interviu).

Teorinis ir praktinis darbo reik§mingumas. Tyrimas ypac aktualus praktiniu pozitiriu, nes
jvertinus darbuotojy nuomong ir jy pasitilymus, Dokumenty valdymo sistema Valstybinéje mokesciy

inspekcijoje tapty efektyvesne.
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1. PROBLEMOS ANALIZE

1.1. Kokybisko dokumenty valdymo svarba organizacijai

Organizacijos jvaizdis, jos teikiamy paslaugy patrauklumas priklauso nuo toje organizacijoje
dirbanciy darbuotojy. Jiems daznai tenka formuoti ir islaikyti organizacijos jvaizdj bei reputacija,
suteikti informacijos visuomenei, sickiant sukelti vartotojy susidoméjima teikiama paslauga, iSryskinti
teikiamos paslaugos pranasumus ir skirtumus, lyginant su konkurenty teikiamomis paslaugomis,
atskleisti paslaugos naudingumg vartotojams, jtikinti klientus teikiamos paslaugos patikimumu ir
paskatinti ja vartoti. Visa tai atlieckama naudojant tiek tradicinj raSytinj, tiek elektroninj dokumenta
kaip komunikacijos priemone¢. Taigi organizacijos vadovams, rastiniy darbuotojams, rastvedziams
tenka kurti, plésti ir iSlaikyti socialinius tinklus su tiksliniais vartotojais, o tam reikalingos zinios
dokumenty valdymo srityje.

Ypaé tai svarbu vadovams, nes, budami atsakingi uz dokumenty valdymg jiems pavaldzioje
organizacijoje, jie formuoja ne tik savo asmeninj, bet ir visos organizacijos jvaizdis (Dokumenty
valdymas, 2013).

Vienas svarbiausiy dokumenty valdymo aspekty — biitinybé uztikrinti dokumenty valdyma per
visg jy gyvavimo ciklg. Esminiai jstaigos veiklos dokumenty gyvavimo etapai yra Sie: dokumenty
sudarymas (gavimas), dokumenty tvarkymas (vertinimas, sisteminimas, apraSymas), dokumenty
iSsaugojimas, dokumenty naudojimas (Dokumenty valdymo funkcijos efektyvaus atlikimo
rekomendacijos, 2015).

Kiekvienai jstaigai svarbu nustatyti, kokie dokumentai rengiami kiekvienai atliekamai funkcijai.
Siuo aspektu svarbu, kad dokumenty rengimo procediros biity aiskiai reglamentuotos ir visiems
zinomos. Kartu turi biiti aiSkiai nustatyti (darbo reglamentuose, pareigybiy apraSymuose ar kituose
dokumentuose) darbuotojy, atsakingy uz dokumenty valdymg ar atskirus dokumenty valdymo
procesus, jgaliojimai bei atsakomybé. Jei atliekant tam tikras funkcijas oficialiis dokumentai néra
sudaromi, tikslinga jvertinti galimg tokio sprendimo rizikg veiklos jrodomumo ar atskaitingumo
prasme. Istaigos gali sudaryti ir valdyti skirtingy formy dokumentus. Popieriniams ir elektroniniams
dokumentams valdyti paprastai taikomi tie patys principai, ta¢iau metodai gali buti skirtingi. Todél
labai svarbu vertinti atlickamus dokumenty valdymo veiksmus ir esant techninéms galimybéms, ypac
turint dokumentams valdyti skirta informacing sistema, perzitiréti darbo procesus ar sudaromy
dokumenty formas (kokius dokumentus sudaryti popierinés, o kokius — elektroninés formos). Svarbu
uztikrinti, kad dokumentai biity saugomi tiek, kiek reikalaujama ar kiek jie reikalingi. Jei konkreciy
dokumenty saugojimo terminai néra nustatyti norminiuose teis€s aktuose, juos turi nustatyti jstaigos

vadovas (dokumentacijos plane ar kitame dokumente).
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Dokumenty saugojimo terminy nustatymas, jy pratesimo ar dokumenty atrankos naikinti
sprendimai turi biiti priimami jvertinus dabartinés ir biuisimos veiklos poreikius, vidaus ir iSorés
suinteresuoty asmeny poreikius, saugojimo sgnaudas ar informacijos, uzfiksuotos skirtingos formos
dokumentuose, egzistavimo ir prieinamumo aspektus bei vélesnio dokumenty naudojimo bitinuma.
(Dokumenty valdymo funkcijos efektyvaus atlikimo rekomendacijos, 2015).

Pasak Waldrono (2004), dokumenty diegimas daugelyje Europos Saliy paskatino elektroniniy
paslaugy plétrg, nes ilga laika Europoje dokumenty valdymas buvo suvokiamas kaip veikla, turinti
nedidele verte. Remiantis RaiSiene (2013), JonuSausku (2013), Paliuliu (2004) ir kt., dokumenty
valdymo sistemos jdiegimo nauda: sumaZzéja operacinés iSlaidos, padid¢ja dokumenty parengimo
greitis, maziau padaroma klaidy.

Apibendrinant teigtina, kad vienas svarbiausiy dokumenty valdymo aspekty — uZztikrinti
kokybiska dokumenty valdyma per visa jy gyvavimo ciklg. Tam, kad dokumenty valdymo sistema
kokybiskai funkcionuoty, svarbu, kad bty tinkamai reglamentuotos visos dokumenty valdymo
sistemos procediiros, kad visi darbuotojai buty supazindinti su dokumenty valdymo sistemos
paskirtimi, darbo specifika. Turéty biiti reglamentuoti darbuotojy, atsakingy uz dokumenty valdyma,
atskirus dokumenty valdymo procesus, jgaliojimai bei atsakomybé. Darbuotojai, dirbdami su

dokumenty valdymo sistemomis, turéty nuolat atnaujinti savo profesines kompetencijas.

1.2. Dokumenty valdymo sistemy probleminiai aspektai

Dabartiniu metu informacijos vaidmuo organizacijose spar¢iai auga, didéja, todél dokumenty
valdymui kuriamos specifinés dokumenty valdymo sistemos. Dokumenty valdymo sistemos
automatizuoja dokumenty valdymo procesus, kartu uztikrindamos efektyvy dokumenty gyvavimo
laikotarpi, todél jy kiirimui turi buti skiriamas ypatingai didelis démesys.

Dokumenty valdymo sistemy diegimo poreikj apsprendzia organizacijy siekis greiCiau atlikti
darbo procesus, dokumenty rengimo procediiras, grei¢iau perduoti informacija ir dokumentus.
Adaptuojant dokumenty valdymo sistemas vieSojo sektoriaus organizacijoms, tokioms, Kkaip
Valstybiné mokesCiy inspekcija, ypa¢ svarbu perprasti jstaigos veiklos specifika, nes siekiant
dokumenta parengti greitai ir ji suderinti su informacine sistema, svarbus tinkamas informacinés
sistemos funkcionavimas, galintis uztikrinanti efektyvy dokumenty valdymo procesa.

Pastebétina, kad kiekviena dokumenty valdymo sistema turi savo privalumy ir trikumy. Vienos
dokumenty valdymo sistemos funkciniu poziliriu yra spartesnés, taCiau sunkiau jsisavinamos
personalo, kitas sistemas paprasciau naudoti, taciau jos stokoja informatyvumo, spartumo.

Baigiamajame darbe analizuojama Valstybinéje mokesciy inspekcijoje idiegta dokumenty

valdymo sistema.
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Valstybinéje mokes¢iy inspekcijoje 2013 metais buvo pradéta naudoti dokumenty tvarkymo
informaciné sistema, skirta registruoti institucijos vidaus ir iSorés gautus ir siunc¢iamus dokumentus,
praSymus, skundus, pareiSkimus, taisykles, rezoliucijas, kt. dokumentus, formuoti ir saugoti
pavedimus. Valstybinéje mokesciy inspekcijoje veiklos poreikiai nuolat kinta, Valstybiné mokesciy
inspekcija susiduria su esamos dokumenty tvarkymo sistemos techniniais ir funkciniais apribojimais.
Siekiant efektyviai tvarkyti institucijos dokumenty srautus, valdyti dokumenty turinio formavima,
vykdyti operatyvig dokumenty paieska, taip pat siekiant veiklos efektyvumo, svarbu isryskinti esamos
dokumenty valdymo sistemos vystymo kryptis bei numatyti iSrySkéjusiy truokumy (trikdziy)
eliminavimo galimybes.

Esamos dokumenty valdymo sistemos trikdziy identifikavimas leis eliminuoti ir modernizuoti
Valstybinés mokesc¢iy inspekcijos dokumenty valdymo sistemg. Atnaujinta dokumenty valdymo
sistema sudarys galimybe efektyviau valdyti dokumenty srautus, sumazinti darbuotojy laiko sgnaudas,

pagreitinti dokumenty suformavimo, patvirtinimo, pateikimo procesus.
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2. TEORINIAI SPRENDIMAI

2.1. Elektroniniy dokumenty samprata

Siekiant atskleisti elektroniniy dokumenty samprata, biitina apibrézti ,,dokumento* sgvoka.

Savoka ,,dokumentas‘ kildinama i§ lotyniSko zodzio ,,documentum — pamokantis pavyzdys,
liudijimas, jrodymas. Dokumentas gali buti apibréZtas siaurgja ir placigja prasmémis. Dokumentas
siaurgja prasme — tai tam tikra informacija, paraSyta ant popieriaus ar kitoje informacijos laikmenoje.
Dokumentas placigja prasme suprantamas, kaip priemoné¢ uzfiksuoti informacija, jvykius, faktus,
Zzmogaus mastymo ir praktine veiklg jvairiais budais — rastu, vaizdu, garsu.

Dabartinés lietuviy kalbos zodyne (2011) pateikiamos Sios ,,dokumento* sampratos: reikaly
rastas (banko, teisiniai, apskaitos, techniniai), materialinis ziniy $altinis (istorijos, rasytinis).

Cambridge Dictionaries (2015) dokumentas apibiidinamas kaip popierinis ir elektroninis
dokumentas. Dokumentas — popierius ar popieriy rinkinys su rasytine ar spausdintine informacija,
ypac¢ oficialaus pobuidzio, tekstas paraSytas ir laikomas kompiuteryje (Cambridge advanced dictionary,
2015). Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme (1995) dokumentas apibiidinamas
kaip juridinio ar fizinio asmens veiklos procese uzfiksuota informacija, nepaisant jos pateikimo biido,
formos ir laikmenos.

Pasak Luksaités (2013), dokumentas apibuidinamas kaip Lietuvos Respublikoje ar uzsienio
valstybéje jsteigto juridinio asmens, kitos organizacijos ar jy padalinio, ar fizinio asmens veiklos
procese uzfiksuota informacija, nepaisant jos pateikimo btido, formos ir laikmenos.

Pagal formg dokumentai skirstomi j raSytinius, popierinius, elektroninius ir Kitus: garso, vaizdo,
garso — vaizdo. Rasytinés formos dokumentui prilyginami $aliy pasirasyti dokumentai, perduoti
telegrafinio, faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy galiniais jrenginiais, jeigu yra uztikrinta
teksto apsauga ir galima identifikuoti parasg (Lietuvos Respublikos civilinis kodeksas, 2000).

Popieriniy dokumenty apyvartoje, apibréziant dokumento sgvoka, didelis démesys skiriamas
formaliems dokumento pozymiams: dokumento jforminimo reikalavimams, parasams, antspaudams,
vizoms, specialiesiems blankams (Elektroninis dokumentas. Jo teisiné reglamentacija, 2015).

Elektroninis dokumentas nuo tradicinio dokumento skiriasi tuo, kad jis yra sukurtas,
naudojamas, laikomas, saugojamas skaitmeniniu formatu. Dokumentas privalo atitikti teisés aktais
nustatytus struktiiros, konteksto, turinio reikalavimus, islikti autentiSkas, patikimas, vientisas,

Elektroninis dokumentas — pasiraSytas juriding galig turintis dokumentas, sudarytas IT
priemonémis. Oficialus elektroninis dokumentas — jtrauktas j apskaitg vieSoje sektoriaus institucijoje

pasiraSytas juriding galig turintis dokumentas, sudarytas IT priemonémis. Perduodamas oficialus
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elektroninis dokumentas turi biiti parengtas pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintg arba
suderintg specifikacija.

Tradiciniu pozitriu elektroninis dokumentas apibiidinamas kaip dokumenty procesoriaus failas.
Inovatyviu poziiiriu elektroninis dokumentas apibréziamas kaip savarankiSka esybé, o ne
instrumentiniy priemoniy padiktuota ir apribota galimybiy visuma. Pirminis dalykas yra elektroninio
dokumento standartizavimas, antrinis — tokiy dokumenty kiirimo ir tikrinimo instrumentinés
priemonés. Toks elektroninis dokumentas, sukurtas vieno gamintojo priemonémis, patikrinamas Kito
gamintojo priemonémis (BirStunas ir kt., 2015).

Elektroniniai dokumentai — tai elektronine forma i$saugoti duomenys, kurie tenkina jprastiems

popieriniams dokumentams keliamus reikalavimus:

o autentiSkumas — galima nustatyti autoriy;

o integralumas — isbaigtas ir nemodifikuotas;

o perskaitomumas — dokumento turinys tinkamas naudoti;

o tinkamas jrodymas — turéty priversti Salis laikytis jsipareigojimy (pasirasiusio asmens

identifikavimas.

Elektroninis dokumentas tai:

o pasiraSytas juriding galig turintis dokumentas, sudarytas IT priemonémis;
. oficialus dokumentas (jtrauktas i apskaitg vieSoje sektoriaus institucijoje dokumentas);
J oficialus elektroninis dokumentas.

Elektroninis dokumentas — tai uzraSyta baity seka, kuriai sukurti, atvaizduoti, interpretuoti ir
apdoroti yra reikalinga techniné ir programiné jranga. Tai dokumentai, patalpinti magnetinése ar
optinése laikmenose, taip pat tie, kurie gali bati perduodami elektroniniais tinklais (Kupriené ir kt.,
2008).

Konkretinant elektroninio dokumento sgvoka, butina atsizvelgti i el. dokumento ir su juo
susijusiy sgvoky apibrézimus, pateikiamus Europos Sajungos ir Lietuvos Respublikos teisés
Saltiniuose. Deja, konkrety apibrézimg surasti sunku dél labai dinamiSkos teisiniy santykiy kaitos
elektroningje sferoje, tod¢l dazniausiai apsiribojama abstrak¢iomis ir interpretuotinomis sgvokomis.

Elektroninio dokumento sgvokos iSaiSkinima galime rasti Lietuvos Archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus jsakyme ,,Dél elektroniniy dokumenty
valdymo taisykliy patvirtinimo*. Jame pateikiama oficialaus elektroninio dokumento norminé sgvoka,
kuri yra apibréziama taip: ,,oficialus elektroninis dokumentas — vykdant teisés norminiy akty
nustatytus jgaliojimus informaciniy technologijy priemonémis jstaigos sudarytas ar gautas
dokumentas, pasirasytas teising galig turiniu elektroniniu parasu ir jtrauktas j elektroniniy dokumenty

valdymo sistemg‘ (2004).
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Siekiant, kad elektroninis dokumentas atitikty rasytiniam dokumentui keliamus reikalavimus, jis

turi bati autentiskas — dokumente fiksuota informacija neturi biti keista viso dokumento gyvavimo

ciklo metu, dokumentas turi biiti patikimas —

informacija, fiksuota dokumente, turi buti tikra ir

teisinga dokumento sudarymo momentu, dokumentas turi bati vientisas — jis turi bati iSbaigtas ir

nekei¢iamas, dokumentas turi bati apCiuopiamas, jis, kaip jrodymas, turi priversti $alis laikytis

jsipareigojimy, dokumentas turi biiti priimtinos teismams formos.

Elektroninio dokumento sandara pateikiama 1 paveiksle.

-

Elektroninis dokumentas

~

Turinys

Metaduomenys

Paragai

—'—[;'3
_QR

N

/

1 pav. Elektroninio dokumento sandara (BirStunas, 2014)

Elektroninj dokumenta sudaro — turinys, metaduomenys ir parasai. Turinys — informacija, kuriai

iSsaugoti ir yra sukurtas dokumentas, metaduomenys — informacija apie dokumenta, skirta darbui su

paciais dokumentais, o ne dokumento duomenimis. Parasai — informacija, kuri leidzia identifikuoti

pasirasiusius asmenis ir uztikrina, kad bus aptinkamos modifikacijos atliktos po pasiraSymo (BirStunas,

2014).

Elektroninio dokumento i§samesné sandara pateikiama 2 paveiksle.
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2 pav. Elektroninio dokumento sandara (BirStunas, 2014)
Elektroninio dokumento turinj sudaro — pagrindinis dokumentas, priedas ir pridedamas
dokumentas. Pagrindinis dokumentas (pagrindinis turinys) — turinio dalis, Kkurioje pateikiama

pagrindiné elektroninio dokumento turinio informacija arba lydrastis, kuriame fiksuojama informacija
apie persiun¢iamus elektroninius dokumentus. Priedas — turinio dalis, kurioje pateikiama pagrindinj
dokumentg papildanti elektroninio dokumento turinio informacija. Pridedamas elektroninis
dokumentas — savarankiskas el. dokumentas, pridedamas kaip dokumentg papildanti, paaiskinanti ar
pateiktus faktus pagrindzianti informacija taip pat su lydrasé¢iu siunciami elektroniniai dokumentai
(BirStunas, 2014).

Kita svarbi elektroninio dokumento sudétiné dalis — metaduomenys. Jie suprantami kaip
struktirizuoti duomenys, aprasantys dokumento sandara, aplinka ir jo valdymo ypatumus per visg
dokumento gyvavimo laikg (pvz., elektroninio dokumento gavimo registracijos numeris).
Metaduomenys fiksuojami atskirai nuo dokumento turinio. Elektroninis dokumentas pasiraSomas
elektroniniu parasu. Elektroninio paraSo teisiniai aspektai (kiirimas, tikrinimas, galiojimas, paraso
naudotojy teisés ir atsakomybé ir kt.) reglamentuoti Lietuvos Respublikos elektroninio paraso jstatyme
(2000). Elektroninis parasas naudojamas dokumenty autentiSkumui patvirtinti ir (ar) pasiraSan¢iam
asmeniui identifikuoti. Elektroninis paraSas negali buti laikomas negaliojan¢iu dél $iy priezaséiy: kad
yra elektroninis, kad néra paremtas kvalifikuotu sertifikatu, kad néra sukurtas saugia paraso formavimo
jranga, kad néra paremtas akredituoto sertifikavimo paslaugy teikéjo isduotu kvalifikuotu sertifikatu.
Be to, elektroninis paraSas visais atvejais turi Sio jstatymo 8 straipsnio 1 dalyje jtvirtintg teisine galia,
jeigu parasy naudotojai tarpusavyje dél to susitaria. Atkreiptinas démesys ] tai, jog elektroninio
dokumento sgvokos apibréztyje nenustatoma, ar elektroninis dokumentas turi biiti pasiraSomas saugiu

elektroniniu paraSu, sudarytu saugia paraso formavimo jranga ir patvirtintu galiojan¢iu kvalifikuotu
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sertifikatu ar elektroniniu parasu, kuris néra kvalifikuotas elektroninis parasas (Elektroninis
dokumentas, 2015).

Elektroniniai dokumentai sudaromi pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro (toliau — LVA)
patvirtintas ar su juo suderintas elektroninio dokumento specifikacijas. Tokie dokumentai pasiraSomi
kvalifikuotu elektroniniu paraSu (saugus elektroninis paraSas, sudarytas saugia paraso formavimo
jranga ir patvirtintas galiojanciu kvalifikuotu sertifikatu).

Apibendrinant teigtina, kad elektroninis dokumentas yra pasiraSytas juriding galig turintis
dokumentas, sudarytas IT priemonémis. Elektroninis dokumentas nuo tradicinio dokumento skiriasi
tuo, kad jis yra sukurtas, laikomas, naudojamas ir saugomas skaitmeniniu formatu, taciau
nepriklausomai nuo to, dokumentas turi atitikti teisés aktais nustatytus turinio, struktiiros ir konteksto
reikalavimus ir iSlikti autentiSkas, patikimas, vientisas, prieinamas ir galimas naudoti visu savo
gyvavimo ciklo metu. Elektroniniai dokumentai turi tenkinti dokumentams keliamus autentiSkumo,
integralumo, perskaitomumo, tinkamumo jrodymams reikalavimus. Elektroninj dokumentg sudaro —

turinys, metaduomenys ir parasai.

2.2. Elektroniniu dokumenty valdymo sistema

Elektroniniai dokumentai uzima vis svarbesne padeét] jstaigy, institucijy, dokumenty apyvartoje.
Norint uztikrinti efektyvig organizacijos veiklg, biitinas teisingas elektroniniy dokumenty valdymas.
Tam pasitelkiamos elektroniniy dokumenty valdymo sistemos, kurios kasmet modern¢ja ir padeda
Jmonéms, organizacijoms efektyviau ir kokybiskiau valdyti dokumenty srautus.

Elektroniniy dokumenty valdymo sistema — tai informaciniy technologijy pagrindu veikianti
istaigos dokumenty valdymo sistemos dalis, skirta elektroniniams dokumentams rengti, tvarkyti,
jtraukti j apskaita, saugoti ir naikinti. Elektroniniy dokumenty valdymo sistemos turi atlikti tokias
funkcijas, kaip elektroniniy dokumenty valdymas, elektroninio dokumento atitikmens specifikacijai
patikrinimas, uztikrinimas, kad tas pats elektroninis dokumentas nebus uZregistruotas antra karta,
elektroninio paraSo ir specifikacijy taisykliy nustatyta tvarka formavimas ir tikrinimas, paieSkos
vykdymas visuose elektroniniy dokumenty valdymo sistemy lygmenyse, paieSkos rezultaty
pateikimas, elektroniniy dokumenty perkélimo metu atlikty veiksmy saraso sudarymas, elektroniniy
dokumenty naikinimas tik turint patvirtinta dokumenty naikinimo akta (Informacinés sistemos, skirtos
elektroniniy dokumenty valdymui, 2014).

Dokumenty valdymo sistemos pasirinkimg jtakoja dvi esminés priezastys:

. teisés akty nustatyti reikalavimai (LR Dokumenty ir archyvy jstatymas, dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklés, dokumenty rengimo taisyklés, elektroniniy dokumenty valdymo

taisykleés, kiti teisés aktai);
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o organizacijos dokumenty valdymo pagerinimo likes¢iai (popieriniy dokumenty
atsisakymas, gausa, dokumenty rengimo kontrolé, dokumenty paieska, atsekamumas, sgsajos, valdymo
sprendimy automatizavimas, darbo kasty taupymas, atitikimas tarptautiniams standartams, integracija
su kitomis sistemomis, pavesty uzduociy vykdymo kontrolé, organizacijos dokumenty valdymo
efektyvumo didinimas ir kt. (Valatka, 2015).

Elektroniniy dokumenty valdymas jstaigoje yra sudétiné jstaigos valdymo dalis. Lietuvos
Respublikos viesojo administravimo jstatyme (1999) pazymima, kad viena i§ vidaus administravimo
sri¢iy yra ir dokumenty valdymas. Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme (2004)
dokumenty valdymas apibréZiamas kaip valstybés ar savivaldybés institucijos, jstaigos ar jmongés,
valstybés jgalioto asmens, nevalstybinés organizacijos, privataus juridinio asmens vidaus
administravimo sritis, kuri apima dokumenty rengimg, tvarkyma, apskaita, saugojimg. Lietuvos
vyriausiojo archyvaro priimti teisés aktai nustato dokumenty, tarp jy ir elektroniniy, bendruosius
valdymo reikalavimus, bet nenustato biido, kuriuo jstaigos turi sudaryti dokumentus (sudaryti
popieriuje, elektroninius ar vaizdo ir garso), privalomumo. Taciau yra atvejy, kai teisés akty nustatyta
tvarka jstaigos yra jpareigojamos sudaryti dokumentus tik elektronine forma. Taigi, kokia forma
valdyti dokumentus nustato atitinkama sritj reguliuojantys teisés aktai, jei tokiy néra — sprendzia pati
istaiga (Elektroniniy dokumenty valdymo esminiai aspektai, 2015).

Pasak Griskeviciatés (2009), elektroniniy dokumenty valdymo sistema — kompiuteriniy
programy rinkinys, naudojamas talpinti, sekti, apsikeisti elektroninius dokumentus.

Elektroniniy dokumenty valdymo sistema apibtidinama kaip informaciniy technologijy pagrindu
veikianti jstaigos dokumenty valdymo sistemos dalis, skirta elektroniniams dokumentams rengti,
tvarkyti, itraukti i apskaita, saugoti ir naikinti. Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo
(2004) treciojo skirsnio 10 straipsnyje pazymima, kad valstybés ar savivaldybés institucijos, jstaigos ar
jmones veiklos dokumentai turi biiti efektyviai valdomi ir prieinami jos pacios ir kity asmeny
poreikiams tenkinti, apsaugoti nuo sugadinimo, praradimo, neteisé¢to naudojimo, pakeitimo, naikinimo.
Uz valstybés ar savivaldybés institucijos, jstaigos ar jmonés dokumenty valdymo organizavima teisés
norminiy akty nustatyta tvarka atsako tos institucijos, istaigos ar jmonés vadovas ar kitas jgaliotas
asmuo (Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés, 2015).

Valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy ir jmoniy, kity subjekty, igalioty vykdyti vieSojo
administravimo funkcijas, valstybés jgalioty asmeny (toliau — jstaigos) oficialiyjy elektroniniy
dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naikinimo ir elektroniniy dokumenty valdymo
sistemy funkcinius reikalavimus nustato elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés (toliau —
taisyklés). Nevalstybinéms organizacijoms, privatiems juridiniams asmenims $iose taisyklése nustatyti
reikalavimai yra rekomendaciniai, taciau elektroninius dokumentus, kuriy rengima nustato teisés aktai,

jie privalo rengti, tvarkyti, jtraukti j apskaita jstatymuose ir kituose teisés norminiuose aktuose
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nustatyta tvarka, iSsaugoti reikiama laikg ir uztikrinti, kad turimi elektroniniai dokumentai iSlikty
autentiski, patikimi ir prieinami visg jy saugojimo laika (Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés,
2015).

Istaigos, perduodancios nuolatinio saugojimo dokumentus j valstybés archyvus, su jais turi
suderinti jstaigoje numatomg jdiegti elektroniniy dokumenty valdymo sistemg. Jstaigos,
neperduodancios dokumenty j valstybés archyvus, elektroniniy dokumenty valdymo sistemas derina su
ju steigéjo funkcijas atliekanCia institucija ar jstaiga. Informacija apie suderintas elektroniniy
dokumenty valdymo sistemas valstybés archyvai arba steigé€jo funkcijas atlickancios institucijos ar
istaigos turi pateikti Lietuvos archyvy departamentui prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
(Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés, 2015).

Remiantis elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis (2011), oficialiy elektroniniy
dokumenty valdymas organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
jstatymu (2004), Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus jsakymu patvirtintomis dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis (2011).
Elektroniniams dokumentams taikomos bendros jstatymuose ir kituose teisés norminiuose aktuose
nustatytos pri¢jimo prie dokumenty ir jy naudojimo nuostatos.

Istaigos elektroniniy dokumenty valdymo sistema sudaro elektroniniy dokumenty rengimo ir
tvarkymo posistemis (toliau — rengimo ir tvarkymo posistemis) ir elektroniniy dokumenty saugojimo
posistemis (toliau — saugojimo posistemis).

Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklése (2015) pazymima, kad jstaigos vadovas:

o nustato elektroniniy dokumenty valdymo sistemos saugos uztikrinimo priemones pagal
Lietuvos Respublikos Vyriausybés tvirtinamus bendruosius duomeny saugos reikalavimus;

o nustato uz jstaigos elektroniniy dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita, saugojima,
naikinimg, siuntimg ir gavima atsakingy struktiriniy padaliniy ir (ar) darbuotojy jgaliojimus ir
atsakomybe, prieigos prie elektroniniy dokumenty kontrolés priemones;

o sprendzia, kokios informacinés technologijos turi buti naudojamos elektroniniy
dokumenty valdymo sistemai kurti ir palaikyti;

. paskiria uz elektroniniy dokumenty valdymo sistemos administravimg atsakingg padalinj
ar darbuotojus;

. nustato organizacines ir technines priemones, uZztikrinancias elektroniniy dokumenty
autentiSkuma, patikimumg ir tinkamuma naudoti visg jy saugojimo laika, taip pat atitinkamg apsaugag
ty dokumenty, prie Kuriy priéjima riboja jstatymai.

Uz elektroniniy dokumenty valdymo sistemos administravimg atsakingas padalinys ar

darbuotojai turi:
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e vykdyti elektroniniy dokumenty valdymo sistemos veikimo stebéseng, nustatyti gedimus ar
klaidas jstaigos elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje ir inicijuoti jy Salinima;

e priskirti, keisti ar naikinti jstaigos vadovo darbuotojams ar darbuotojy grupéms nustatytas
funkcijas elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje;

e perkelti elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje esancig informacijg i§ atsarginiy kopijy j
modernesnes informaciniy technologijy priemones, islaikant duomeny vientisuma;

e priskirti, pakeisti ar panaikinti teisés aktais nustatytus prié¢jimo prie elektroninio dokumento,
elektroninés bylos ar tomy apribojimus, visus pakeitimus fiksuojant jy metaduomenyse;

e jstaigos vadovo sprendimu keisti metaduomeny (1 priedas) struktiira, elektroniniy dokumenty
valdymo sistemoje iSsaugant visg informacijg apie atliktus pakeitimus;

teikti jstaigos vadovui sitilymus dél elektroniniy dokumenty valdymo sistemos administravimo
ir kity su jos funkcionavimu susijusiy klausimy (Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés, 2015).

Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy (2011) bendruosiuose reikalavimuose akcentuojama,
kad elektroniniy dokumenty paieskai ir prieigai prie jy uztikrinti elektroniniy dokumenty valdymo
sistemoje turi biiti numatytos Sios galimybés: pateikti visy jstaigoje nustatyty formaty elektroninius
dokumentus ir elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje esancig informacijg apie juos, iSspausdinti
elektroninius dokumentus ir jy metaduomenis, vykdyti paieska visuose elektroniniy dokumenty
valdymo sistemos lygmenyse.

Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklése (2011) taip pat nurodoma elektroniniy dokumenty
perdavimo tvarka, paZymima, kad elektroniniai dokumentai adresatui perduodami elektroniniu pastu,
internetu ar kitomis elektroninémis priemonémis, kurios turi biiti atsparios informacijos iSkraipymui
siuntimo metu. Siun¢iamas elektroninis dokumentas turi biiti parengtas ir perduodamas taip, kad ji
gavusi jstaiga galéty nustatyti elektroninio dokumento sudarytoja (siunt€ja), elektroninio dokumento
data, registracijos numerj, atpazinti elektroninio dokumento turinj ir identifikuoti elektroninj parasa.

Pazymétina, kad elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje gali biiti numatyta skaitmeniniy
kopijy jvesties ] sistemg funkcija. Elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje skaitmeninés kopijos
tvarkomos $iy taisykliy nustatyta tvarka, jy saugojimo ir naikinimo tvarka nustato jstaigos vadovas.
Elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje turi bati fiksuojami duomenys apie dokumento
skaitmenine kopija padariusj ir ja i sistemg jtraukusj asmenj. Dokumenty, kuriy skaitmeninés kopijos
jvedamos ] elektroniniy dokumenty valdymo sistemg, originalai tvarkomi, apskaitomi, saugomi ir
naikinami Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo ir kity teisés akty, reglamentuojanciy
dokumenty valdyma, nustatyta tvarka. Jei elektroninj dokumentg gavusi jstaiga neturi elektroniniy
dokumenty valdymo sistemos, toks dokumentas kartu su jo metaduomenimis iSspausdinamas ir jo

valdymas jstaigoje organizuojamas Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
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Vyriausybés generalinio direktoriaus tvirtinamy dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta
tvarka (Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés, 2015).

Apibendrinant teigtina, kad elektroniniy dokumenty valdymo sistema suprantama Kkaip
informaciniy technologijy pagrindu veikianti organizacijos dokumenty valdymo sistemos dalis, skirta
elektroniniy dokumenty valdymui (el. dokumentams parengti, juos tvarkyti, jtraukti j apskaitg, saugoti

ir naikinti).

2.3. Elektroniniy dokumenty rengimas, tvarkymas ir saugojimas

Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo (2004) 11 straipsnyje pazymima, kad
dokumentai turi biiti rengiami laikantis teisés norminiuose aktuose atitinkamiems dokumentams
nustatyty reikalavimy. Valstybés ar savivaldybiy institucijy, jstaigy ar imoniy vykdant teisés norminiy
akty nustatytus jgaliojimus ir veikla sudaryti ir gauti dokumentai turi buti uzregistruoti dokumenty
registruose, susisteminti pagal institucijos, jstaigos ar jmonés dokumentacijos plang, sutvarkyti ir
jtraukti j apskaitg (Luksaité, 2015).

Remiantis elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy (2015) nuostatomis, elektroninj dokumenta
sudaro: elektroninio dokumento turinys, pasirasytas elektroniniu parasu, elektroninio dokumento
metaduomenys, asmens, pasiraSiusio elektroninj dokuments, elektroninis parasas ir elektroninio paraso
sertifikatas.

Elektroniniy dokumenty turinys jforminamas pagal Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus tvirtinamas dokumenty rengimo taisykles, jei Kkiti
teis€s norminiai aktai ir Sios taisyklés nenustato kitaip. Elektroniniy dokumenty turinys tvirtinamas,
derinamas ir pasiraSomas elektroniniu paraSu Lietuvos Respublikos elektroninio paraSo jstatymo
nustatyta tvarka. Elektroninio dokumento turinyje paraso rekvizito, tvirtinimo ir suderinimo Zzymy
dalys iforminamos be paraso ir datos (Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés, 2015).

Rezoliucijos, vizavimo ir supazindinimo procediry jforminimo organizacines ir technines
priemones, naudojamas elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje, pasirenka ir nustato jstaigos
vadovas. Pasirenkamos priemonés turi biiti tokios, kurios leisty identifikuoti rezoliucijg jforminusj,
elektroninj dokumentg vizavusj ar su dokumentu susipazinusj asmenj ir uztikrinty $iy procediiry teisine
galig. FElektroninio dokumento turinyje rezoliucijos, vizos ir supazindinimo zymos rekvizitai
nedéstomi. Duomenys apie elektroninio dokumento registravimg (elektroninio dokumento data ir
registracijos numeris) ir gavimg (elektroninio dokumento gavimo data ir gavimo registracijos numeris)
nurodomi $iy taisykliy 26 punkte, jy nedéstant elektroninio dokumento turinyje.

Rengiant elektroninj dokumentg pildomi Sie metaduomenys:

¢ elektroninio dokumento sudarytojo pavadinimas;

e elektroninio dokumento sudarytojo duomenys (jstaigos duomenys);
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elektroninio dokumento pavadinimas (antraste);

adresatas ( — ai);

elektroninio dokumento priedai (jy skai¢ius, pavadinimai ir kt.);

e operacings sistemos pavadinimas;

e programings jrangos priemonés, kuria parengtas elektroninis dokumentas, pavadinimas (jei
tas pats dokumentas parengtas skirtingomis programinés jrangos priemonémis, jos visos turi biiti
nurodytos);

o elektroninio dokumento formatas;

e Kkiti jstaigoje nustatyti papildomi elektroninio dokumento metaduomenys — elektroninio
dokumento parengimo data, laikas, vieta, elektroninio dokumento rengg¢jas, jo kontaktiniai duomenys
ir kt. (Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés, 2015).

Pazymétina, kad elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje gali biiti numatytos automatinés
elektroninio dokumento metaduomeny uzpildymo priemongs.

Elektroniniy dokumenty saugojimo ypatumai. Sutvarkius elektronines bylas, elektroniniai
dokumentai, kuriy saugojimo terminas nuo 1 iki 10 mety, paliekami saugoti rengimo ir tvarkymo
posistemyje tokia forma, kokia jie buvo sudaryti, i§siysti ar gauti, ar kita forma, iSsaugant elektroninio
dokumento turinj ir su juo susijusiy metaduomeny vientisumg. Turi biiti uztikrinta, kad visg
elektroninio dokumento saugojimo laikg jo turinys ir su juo susij¢ metaduomenys bus atpazjstami
vartotojo. Elektroninés bylos, kuriy saugojimo terminas po dokumenty vertés ekspertizés pratgsiamas
ilgiau nei 10 mety, i§ rengimo ir tvarkymo posistemio turi biti perkeltos i saugojimo posistem;.
Sutvarkytos ilgalaikio saugojimo elektroninés bylos per 2 metus po jy uzbaigimo (uzdarymo) turi biti
perkeltos 1 saugojimo posistem] (Elektroniniy dokumenty valdymo taisykles, 2015).

Perkeliant elektroning bylg 1§ rengimo ir tvarkymo posistemio ] saugojimo posistemj (toliau
vadinama — perkélimas), perkeliami visi elektroninés bylos tomai kartu su jiems priskirtais
elektroniniais dokumentais, taip pat elektroninés bylos, jy tomy ir elektroniniy dokumenty
metaduomenys. Elektroniniy dokumenty perkélimo metu turi biiti uztikrinta, kad: nepakis elektroniniy
dokumenty turinys ir strukttira, visi elektroninio dokumento elementai bus perkelti kaip integralus
vienetas, bus iSsaugoti visi rySiai tarp elektroniniy byly, jy tomy ir jiems priskirty elektroniniy
dokumenty, bus iSsaugoti visi rySiai tarp elektroniniy byly, jy tomy ir elektroniniy dokumenty
metaduomeny (Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés, 2015).

Elektroniniy dokumenty perkélimg atlieka jstaigos vadovo paskirti uz perkélimg atsakingi
darbuotojai, kurie:

. pagal ilgalaikio saugojimo elektroniniy byly sarasg rengimo ir tvarkymo posistemyje
pazymi elektronines bylas, jy tomus ir elektroninius dokumentus, kurie turi biiti perkelti j saugojimo
posistem;j;
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o sistemina perkeliamas elektronines bylas, jy tomus ir, jei reikia, elektroninius
dokumentus pagal pasirinktus kriterijus (pvz., saugojimo terming);

. pagal elektroniniy byly, kuriy saugojimo terminas buvo pratestas, sarasSa priskiria
elektroninei bylai, jos tomams ir elektroniniams dokumentams kitg saugojimo terming.

Perkeliant elektronines bylas, jy tomus ir jiems priskirtus elektroninius dokumentus, jy
metaduomenyse nurodoma: saugykla, kurioje bus saugomi elektroniniai dokumentai, elektroninés
bylos, jy tomy ir jiems priskirty elektroniniy dokumenty perkélimo data, uz perkélima atsakingas
darbuotojas, kiti jstaigoje nustatyti papildomi elektroniniy byly, jy tomy ir elektroniniy dokumenty
saugojimo metaduomenys, susij¢ su jy saugojimu (Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés, 2015).

Elektroniniy dokumenty perkélimo kontrolei uztikrinti turi buti sudarytas visy perkélimo metu
atlikty veiksmy sarasas. Prireikus parengiama perkélimo metu jvykusiy klaidy ataskaita, kurioje
pateikiamas visy elektroniniy byly, jy tomy ir jiems priskirty elektroniniy dokumenty, kuriy nepavyko
sékmingai perkelti, saraSas. Elektroniniy dokumenty perkélimas laikomas baigtu, kai iStaisomos visos
perkélimo metu jvykusios klaidos ir gaunamas patvirtinimas, kad visos elektroninés bylos, jy tomai ir
jiems priskirti elektroniniai dokumentai sékmingai perkelti j saugojimo posistemj. Gavus patvirtinimg
apie sekmingg perkélima, rengimo ir tvarkymo posistemyje laikytos elektroninés bylos, jy tomai ir
jiems priskirti elektroniniai dokumentai sunaikinami be galimybés juos atkurti Siame posistemyje
(Elektroniniy dokumenty valdymo taisykles, 2015).

Rengimo ir tvarkymo posistemyje gali biiti palikti perkelty elektroniniy byly, ju tomy ir
elektroniniy dokumenty privalomieji metaduomenys, juose paZymint, kad elektroniné byla, jos tomai ir
elektroniniai dokumentai yra perkelti j saugojimo posistemj. Kartu su elektroninémis bylomis, jy
tomais ir jiems priskirtais elektroniniais dokumentais saugojimo posistemyje privaloma saugoti jy
metaduomenis, elektroninj paras$a, susietg su elektroniniu dokumentu ir elektroninio paraso sertifikatg
kaip elektroninio dokumento metaduomenis.

Elektroniniy dokumenty saugojimo kontrolei uZtikrinti elektroniniy dokumenty valdymo

sistemoje butinos:

. elektroniniy dokumenty saugykly talpos fiksavimo ir kontrolés priemonés;
. klaidy fiksavimo saugojimo laikmenose ir jrenginiuose priemongs;
o informacijos apie elektroniniy byly, jy tomy ir jiems priskirty elektroniniy dokumenty

judéjima (perkélimg j kita saugykla) fiksavimo ir kontrolés priemonés;

. elektroniniy dokumenty atsarginiy kopijy darymo, elektroniniy dokumenty ir jy
metaduomeny atkiirimo i$ atsarginiy kopijy priemoneés.

Istaigoje turi biiti nustatyta: atsarginiy kopijy darymo periodiSkumas (ne reciau kaip kartg per
savaite), jy saugojimo laikmenos ir vieta, elektroniniy dokumenty ir jy metaduomeny atkiirimo i§

atsarginiy kopijy tvarka ir kontrolés priemonés, uz elektroniniy dokumenty ir jy metaduomeny
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atkiirimg atsakingi darbuotojai. Jstaigoje turi biiti ne maziau kaip 2 atsarginés elektroniniy dokumenty
kopijos, saugomos skirtingose laikmenose ir skirtingose vietose.

Uz elektroniniy dokumenty saugojima atsakingi darbuotojai:

o periodiskai, bet ne reciau kaip karta per dvejus metus, tikrina elektroniniy dokumenty
saugojimo laikmenas ir jrenginius bei parengia ataskaitg apie esamg padétj;

o pateikia uz elektroniniy dokumenty valdymo sistemos administravimg atsakingam
padaliniui ar darbuotojui informacijg apie saugojimo laikmenose ar jrenginiuose aptiktas klaidas ir
imasi priemoniy klaidoms ar gedimams Salinti;

. uztikrina pri¢jimo prie saugojimo posistemyje esanciy elektroniniy dokumenty kontrole;

o pateikia naudoti saugojimo posistemyje esancius elektroninius dokumentus, jy kopijas ar
iSraSus (Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés, 2015).

Saugomy elektroniniy byly, jy tomy ir jiems priskirty elektroniniy dokumenty metaduomenyse
turi buti fiksuojama informacija apie elektroniniy dokumenty atsargines kopijas (jy skai¢iy, formata,
laikmenas, saugojimo vieta ir pan.), elektroniniy dokumenty konvertavima, atkiirimg i§ atsarginiy
kopijy, perkélima i kitg saugykla ar modernesnes saugojimo priemones.

Saugojimo terminy kontrolei vykdyti elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje biitina jdiegti

saugojimo terminy analizavimo priemones, leidZiancias:

o sudaryti visy elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje nustatyty saugojimo terminy
sarasa;
. sudaryti visy elektroniniy byly, jy tomy ir jiems priskirty elektroniniy dokumenty,

kuriems nustatytas konkretus saugojimo terminas, sarasa;

o identifikuoti, palyginti ir perzitréti visus elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje
nustatytus saugojimo terminus, nustatyti formalius prieStaravimus tarp jy;

. perziiiréti elektroniniy byly, jy tomy ir jiems priskirty elektroniniy dokumenty turinj, jy
metaduomenis ir informacijg apie saugojimo terminus.

Elektroniniai dokumentai negali biiti naikinami, kol teisés akty nustatyta tvarka néra priimtas
sprendimas dél jy naikinimo. Elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje turi biiti nustatyta apsauga,
neleidzianti be atitinkamo sprendimo sunaikinti ar kitaip paSalinti 1§ elektroniniy dokumenty valdymo
sistemos elektroning byla, jos tomus ir jiems priskirtus elektroninius dokumentus bei jy metaduomenis.

Elektroniniai dokumentai negali buti naikinami, jei jy sunaikinimas pakenkty rySiams tarp
elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje esanciy elektroniniy byly, jy tomy ir elektroniniy
dokumenty.

Apibendrinant teigtina, kad elektroniniy dokumenty turinys jforminamas pagal Lictuvos
archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus tvirtinamas

dokumenty rengimo taisykles, elektroniniy dokumenty turinys tvirtinamas, derinamas ir pasiraSomas
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elektroniniu parasu Lietuvos Respublikos elektroninio paraso jstatymo nustatyta tvarka. Elektroniniy
dokumenty perkelimg vykdo organizacijos vadovo paskirti uz perkélimg atsakingi darbuotojai.
Elektroniniy dokumenty saugojimo kontrolei vykdyti elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje
butina jdiegti saugojimo terminy analizavimo priemones, leidZianCias sudaryti visy elektroniniy
dokumenty valdymo sistemoje nustatyty saugojimo terminy sgras$g. Elektroniniai dokumentai negali

biiti naikinami, kol teisés akty nustatyta tvarka néra priimtas sprendimas dél jy naikinimo.

2.4. Elektroniniy dokumenty valdymo specifikacijos ir sistemy jvairové

Pasaulis jzengé | informacijos amziy, kuriame pagrindinj vaidmenj vaidina zinios. Sparciai
formuojasi informaciné visuomené. Tai yra iSsilavinusi, nuolat besimokanti, savo veiklg grindzianti
informacija ir Ziniomis bei placiai besinaudojanti informaciniy technologijy ir nuotoliniy rysiy
teikiamomis galimybémis visuomené. Vis daugiau Zmoniy, dirbdami savo kasdienj darba, naudojasi
kompiuteriais, internetu ir nuotoliniais rySiais (Paliulis, 2004).

Informaciniy technologijy raida sudaré palankias salygas informacijos srauto padidéjimui. Siuo
metu informacijos vaidmuo greitai didéja, todél dokumenty valdymui kuriamos informacinés sistemos.
Informacinés sistemos automatizuoja dokumenty valdymo procesus, kartu uztikrindamos efektyvy
dokumenty gyvavimo laikotarpj, todél jy kirimui turi buti skiriamas ypatingai didelis démesys.
Organizacijy poreikis greiCiau atlikti darbo procesus, dokumenty rengimo procediras, greiiau
perduoti informacija ir dokumentus, paskatina tirti tokiy sistemy funkcionalumg ir taikyma
(Informacinés sistemos, skirtos elektroniniy dokumenty valdymui, 2014).

Dokumenty valdymo sistemos organizacijoje jdiegimo pagrindiniai tikslai: dokumenty valdymo
sistemos, skirtos valdyti darbg su dokumentais (tick popieriniy dokumenty, tiek elektroniniy
dokumenty) — dokumenty registravimas, dokumenty saugojimas, archyvavimas, dokumenty
rengimas, versijavimas, dokumenty paieska ir atsekamumas, paskirty uzduociy vykdymo kontrolé,
procesy valdymas (Valatka, 2015).

Elektroniniy dokumenty iSsaugojimas kelia sunkumy valstybinéms institucijoms, kurios turi
uztikrinti, kad patikimi dokumentai biity iSlaikomi tam tikrg laikg ir uztikrinty oficialaus verslo
atskaitomybe, veiklos testinuma, atkiirima, institucing ir socialing atmintj. Sistemingam ir efektyviam
dokumenty valdymui ir informaciniy sistemy funkcionalumui buvo parengtos specifikacijos, kuriose
18déstyti reikalavimai, biitini valdyti organizacijy veiklos procesus. 1994 m. jkurtas Dokumenty
gyvavimo ciklo valdymo forumas (toliau — DLM forumas) — svarbus Europos centras, rengiantis
elektroninés informacijos archyvavimo ir valdymo standartus ir teikiantis konsultacijas ne tik Europos

Sajungos valstybéms (Informacinés sistemos, skirtos elektroniniy dokumenty valdymui, 2014).
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MoReq specifikacija, paskelbta 2001 m. ir reglamentavo vie$ojo ir privataus sektoriy jmoniy
elektroniniy dokumenty valdymg. MoReq specifikacija taikoma tiek elektroninéms, tiek misrioms
byloms (Informacinés sistemos, skirtos elektroniniy dokumenty valdymui, 2014).

MoReq2 specifikacijos sudaryme dalyvavo DLM forumo ekspertai. Sios specifikacijos
privalumas tas, kad ji gali bati pritaikyta skirtingoms aplinkoms. Sioje specifikacijoje jvestas ,,nulinis
skyrius®, kuris jgalino integruoti skirtingas valstybiy kalbas bei jy teising aplinka (MoReq2
specification, 2008).

MoReq2010 - naujausia MoReq eclektroniniy dokumenty valdymo specifikacija, kuri buvo
parengta 2010 m. Vienas pagrindiniy skirtumy nuo MoReq2 versijos — pakeistas specifikacijos
pavadinimas —  ,Moduliniai elektroniniy dokumenty sistemy reikalavimai®“. MoReq2010
specifikacijoje pagrindinés sistemos jau gali turéti ir Kitas sistemas, kuriose gali biti saugomos
elektroniniy dokumenty kopijos (How MoReq 2010 differs from previous electronic records
management (ERM) system specifications, 2011).

Viesajame sektoriuje dabartiniu metu naudojama nemazai dokumenty valdymo sistemy, trumpai
aptarsime dazniausiai naudojamas elektroniniy dokumenty valdymo sistemas, jas charakterizuodami.

,DocLogix“ dokumenty valdymo sistema. ,,DocLogix‘ yra pripazinta geriausia dokumenty ir
procesy valdymo sistema Europoje. ,,DocLogix" kiekvienam darbuotojui suteikia saugias, atsekamas,
individualizuotas priemones, reikalingas esminés informacijos ir darbo procesy valdymui (
Griskeviciate, 2009).

,,DocLogix* sistemos atlickamos funkcijos pateikiamos 1 lenteléje.

1 lentelé. ,,DocLogix* elektroniniy dokumenty valdymo sistemos atliekamos funkcijos

Funkcijos pavadinimas Funkcijos nauda

Elektroninis dokumenty pasirasymas Vartotojas tiesiai DocLogix sistemoje gali pasiraSyti
dokumentus elektroniniu paraSu, juos iSsiysti
elektroniniu pastu, patikrinti gauty dokumenty
elektroniniy parasy galiojima.

Naujo dokumento kiirimo vedlys Dokumento kiirimas i§ pradinio sistemos puslapio

Dokumentg apraSanti informacija Dokumentg apraSanti informacija yra itin lengvai
valdoma

Pasirinktini dokumenty rodiniai Pasirinkti patogiausig pateikiamos informacijos
iSdéstyma ir grupavima

Komentavimo laukas Diskutuoti/komentuoti elektroninius dokumentus,
raSyti pastabas

Kortelés (Tabs) Sugrupuoti informacijg patogia forma

Nuskaitymas Greitai ir nesudétingai paversti popierinius
dokumentus elektroniniais

Sinchronizuotas dokumenty nuskaitymas ir Skenuojant dokumentus jkelia j sistema,

konvertavimas j PDF formatg automatiSkai konvertuoja j ,,PDF formata

Uzduociy kiirimas ir jy vykdymas Su DocLogix sistema kurti ir vykdyti uzduotis
greiciau ir lengviau.

Naujo dokumento kiirimo vedlys Dokumento kiirimas i$ pradinio sistemos puslapio
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Integracija su ,,MS Office* Patogiai naudokités DocLogix ir Microsoft Office
sistemy funkcionalumu

Versijy kontrolé Leidzia sekti visus pakeitimus, kurie buvo atlikti
dokumentuose

Duomeny tikrinimas Tikrinama ar jkeliama informacija nebus
dubliuojama

Kaip matyti i§ 1 lentelés, ,,DocLogix* elektroniniy dokumenty valdymo sistema atlicka daug
svarbiy funkcijy, jgalinanciy §ig sistemg s€ékmingai naudoti jvairiose aplinkose.

UAB ,,DocLogix‘ yra elektroniniy dokumenty valdymo sprendimy gamintoja, turinti daugiau nei
16 mety produkty kiirimo patirties, nemaza partneriy tinklg Lietuvoje, Latvijoje, Estijoje, vykdo plétra
i Ukraing, Rusija, Turkménistang, Azerbaidzana. Siandien bendruomené¢ jungia daugiau nei 22 000
sistemy vartotojy Pabaltijo $alyse ir Lenkijoje (UAB ,,DocLogix®, 2015).

Dokumenty valdymo sistema ,Avilys®“. Dokumenty valdymo sistema ,,Avilys* padeda
vidutinéms ir dideléms vieSojo sektoriaus bei verslo organizacijoms atlikti $ias funkcijas: saugoti ir
archyvuoti dokumentus, registruoti ir nukreipti dokumentus, rengti ir derinti dokumenty projektus bei
sutartis, valdyti uzduotis, projektus, resursus, vieSuosius pirkimus ir konsultacijy teikima, organizuoti
posédzius, teikti elektronines paslaugas, o taip pat grafiSkai modeliuoti dokumenty rengimo procesus.
»Avilyje* yra galimybé pasiraSyti dokumentus el. parasu pagal Lietuvos archyvy departamento
patvirtintus reikalavimus ir patogiai priimti, registruoti bei perskaityti elektroninius dokumentus
ADOC ir PDF formatais. Sistemos naudotojai prie sistemos jungiasi per interneto narSykle. Sistemoje
»Avilys® naudojami jrankiai — atvirojo kodo (OpenSource) programiné jranga bei paplitusios
duomeny baziy valdymo sistemos tokios, kaip ,,Oracle”, ,MS SQL“, ,IBM DB2“, ,MaxDB*
(Dokumenty valdymo sistema ,,Avilys*, 2015).

Dokumenty valdymo sistemos ,,Avilys* atlieka Sias funkcijas:

o Centralizuotas dokumenty saugojimas ir archyvavimas;
. Paprastas dokumenty valdymas;

. Patogus uzduociy valdymas;

. Efektyvus sutarciy valdymas;

o Posédziy organizavimas;

. Teisés akty valdymas;

o Viesyjy pirkimy informacijos valdymas;

. Konsultacijy valdymas;

. Resursy valdymas;

o Projekty valdymas;
o Elektroniniy paslaugy valdymas.
Periodinés priminimy ataskaitos. (Dokumenty valdymo sistema ,,Avilys®, 2015).
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Dokumenty valdymo sistemos ,,Avilys* privalumai:

. El. dokumenty ir el. paraso funkcionalumas;

. Pavadavimas ir dokumenty perdavimas;

o Centralizuotas saugojimas ir archyvavimas;

. Automatizuoti derinimo, vizavimo, pasira§ymo ir tvirtinimo procesai;

o Masiniai veiksmai su dokumentais (masinis skenavimas, nukreipimas, susiejimas,

vizavimas ir pasira§ymas, jkélimas j sistemg, uzduociy skyrimas ir uzdarymas, duomeny keitimas);

o Grafinis vidiniy procesy modeliavimas (procesy Sablonai, drag — and — drop principas);

o Veiksmy istorija ir versijy atsekamumas;

. Pilnateksté dokumenty paieska, paieskos rezultaty eksportas, personalizuotos paieskos;

. Optinio simboliy atpazinimo (OCR) galimybg;

o Automatinis turinio faily formato konvertavimas;

o LanksCios integravimo su iSorinémis sistemomis galimybés (e. pristatymo sistema,

personalo ir finansy valdymo sistemomis, teisés akty registru, el. archyvo informacine sistema, kt.);

o Ataskaitos (ataskaity ruoSiniai, jvairais ataskaity formatai, periodinés ataskaitos el. pastu);

o Daugiaplatformé architektura;

Paprastas sistemos administravimas (Dokumenty valdymo sistema ,,Avilys*, 2015).

Dokumenty valdymo sistemg ,,Avilys dokumenty valdymui naudoja: Ignalinos atominé
elektring, Lietuvos bankas, Vilniaus, Klaipédos, PanevéZio, Alytaus, Siauliy miesty savivaldybes,
Birzy, Pakruojo, Siauliy, Zarasy rajony savivaldybés, LR Vyriausybés kanceliarija, LR krasto
apsaugos ministerija, LR susisiekimo ministerija, LR teisingumo ministerija, LR uzsienio reikaly
ministerija, LR vidaus reikaly ministerija, Policijos departamentas, Informacinés visuomenés plétros
komitetas, Lietuvos Respublikos transporto priemoniy draudiky biuras, Transporto investicijy
direkcija, Klaipédos valstybinio jiiry uosto direkcija, Lietuvos nacionaliné M. Mazvydo biblioteka ir
kelios vieSosios bibliotekos, Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnyba, Vilniaus universitetas, Kultiiros
paveldo departamentas, Nacionalinis muziejus, Lietuvos Didziosios kunigaikstystés valdovy rimai,
Nacionaliné Zemeés tarnyba, Valstybiné geleZinkelio inspekcija (Dokumenty valdymo sistema
»Avilys®, 2015).

,Document city* dokumenty valdymo sistema. Si dokumenty valdymo sistema — tai lanksti
dokumenty valdymo sistema, kuria lengva ir patogu naudotis. Si dokumenty valdymo sistema turi
labai veiksminga paieSkos modulj, logiska struktiirg ir vartotojy teisiy valdymg. Sistema veikia
pasirinktinai tiek lietuviy, tiek angly kalbomis, taupo jmonés laikg ir iSlaidas. Dokumentai pasiekiami

i§ bet kurio pasaulio taSko interneto narSyklés pagalba. Sistema yr jdiegta UAB ,,Teisés ir Verslo
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Grupé®, UAB ,,MG Holding®, UAB ,,Fizinés Apsaugos Centras“, UAB ,Melsta“, Innovative Business
Academy ir kt. jmonése ( ,,Document city* dokumenty valdymo sistema, 2015).

Dokumenty valdymo sistema ,eBiuras®. Sistema yra skirta jmonéms, kurioms reikia
palengvinti darbg su dokumentais, pagerinti darbo organizavima, pakelti organizacijos darbuotojy
darbo naSuma, uztikrinti gerg organizacijos darbuotojy komunikacijag bei sumazinti dokumenty
valdymo i$laidas. ,,eBiuras*“ — tai dokumenty valdymo sistema, sukurta Microsoft Sharepoint 2010
terpéje, pasiekiama interneto narSyklés pagalba ir yra skirta palengvinti darbg su jmonés dokumentais,
pagerinti darbo organizavimg, komunikacijos valdyma, pakelti personalo darbo nasuma, uztikrinti gera
organizacijos darbuotojy komunikacijg bei sumazinti valdymo islaidas. (Dokumenty valdymo sistema
»eBiuras®, 2015).

»eBiuras®“ pagalba lengvai valdomi ir kontroliuojami jmonés dokumentai, sutartys bei jy
galiojimo terminai, darbo sekos, jgyjama klienty duomeny bazé, sudaryta galimybé pildyti ir analizuoti
informacija apie galimybes parduoti, sudaryta galimybé kurti ir valdyti projektus, vesti darbuotojy
darbo laiko apskaitg ir panasiai (Dokumenty valdymo sistema ,,eBiuras®, 2015).

Be aptarty elektroniniy dokumenty valdymo sistemy Lietuvoje ir kitose Europos Salyse
funkcionuoja daugelis kity: 2it DMS — UAB ,,2it Baltic* (leidzianti operatyviai kurti, saugoti ir
keistis dokumentais, nesvarbu kokia forma jie yra pateikiami — nuskenuoti dokumentai, skaitmeniniai
dokumentai, el. paSto laiSkai, laiSkai, rastai ir kt.), AIS — UAB ,Seckasoft* (kompleksinis
organizacijos veiklos procesy ir dokumenty valdymo bei administravimo sprendimas sukurtas IBM
Lotus Notes terpéje, realizuojamas efektyviai panaudojant kompiuterizuotas Kkolektyvinio darbo
priemones), Blankai — UAB ,,Infoside” (grieztos atskaitomybés blanky apskaitos sistema) ir daugelis
kity.

Apibendrinant teigtina, kad vieSajame sektoriuje dabartiniu metu naudojama nemazai
elektroniniy dokumenty valdymo sistemy, taciau populiariausios i§ juy: ,,Avilys®, ,,DocLogix®,
»Document city", ,,eBiuras“. Kiekviena i§ $iy elektroniniy dokumenty valdymo sistemy turi savo

privalumy, Kurie buvo aptarti Siame skyriuje.

2.5. Pagrindiniy tarptautiniy standarty, skirty dokumenty valdymo
informacinéms sistemoms, apZvalga

Efektyviam informaciniy sistemy funkcionavimui rengiami tarptautiniai standartai. Efektyvus
standartizavimas yra svarbus veiksnys, jei néra sistemos suderinamumo ir efektyvios sgveikos net ir
pazangiausios sistemos gali tapti neefektyviomis (Informacinés sistemos, skirtos elektroniniy
dokumenty valdymui, II dalis, 2014).

Standartai taikomi jau nuo ankstyvyjy istoriniy laiky, buvo pabréziama, kad standartas skirtas

visuomenei, taciau jj nustatyti ir kontroliuoti gali tik valdzios atstovas, galiy turintis asmuo. Taip pat
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zinoma, kad daugelj amZiy standartai nebuvo klasifikuojami. Zodis ,standartas” kildinamas i3
Snekamosios romény kalbos estendere* (lot. extendere).

Standartus visame pasaulyje koordinuoja ir organizuoja kelios organizacijos. Viena i§ jy -—
Tarptautiné standartizavimo organizacija (ISO). Lietuvos Respublika taip pat yra ISO naré -
korespondenté (Informacinés sistemos, skirtos elektroniniy dokumenty valdymui, II dalis, 2014).

Tarptauting standartizacijos organizacija (toliau — I1SO) jsikiirusi Zenevoje yra didZiausia
pasaulyje organizacija, kurianti savanoriskus techninius standartus (Brickuté, 2014).

ISO standartai — tai tarptautinés standartizacijos organizacijos (International Standard
Organization) patvirtinti susitarimai dél gaminiy, gamybos metody, terminijos, praktikos, paslaugy ar
kt. Standartai kuriami tam, kad biity galima pasiekti optimaly gamybos/paslaugos proceso tvarkos,
darnos bei gaminio/paslaugos patikimumo laipsnj.

Remiantis LR Standartizacijos jstatymu (2007), standartas — pripazintos standartizacijos
institucijos priimtas dokumentas, kuris nustato bendram ir daugkartiniam naudojimui tinkancias
taisykles, bendruosius principus ar charakteristikas tam tikroje srityje.

Lietuvoje pastaraisiais metais ypa¢ populiariais tapo ISO standartai, reglamentuojantys
dokumenty valdyma, socialing — gamtosauging atsakomybe bei kokybés valdyma.

ISO standartai jrodo jsipareigojima siekti kokybés ir klienty pasitenkinimo, uztikrina, kad
produktai ir paslaugos veiksmingai tenkinty klienty ir jstatymy nustatytus reikalavimus, suteikdama
etalong palyginimui, leidzia jvertinti, kiek buvo nuveikta siekiant nuolatinio verslo veiklos tobulinimo,
padeda gerinti organizacijos efektyvumg (Bri¢kuté, 2014).

Pasak Kaziliino (2014), standartizavimu galima sukurti bendrg technine aplinka, jvesti tvarka
mus supanciame technikos pasaulyje. Efektyvus standartizavimas yra svarbus veiksnys sudarant
konkreCiai apibrézta sampratg apie daugelj techniniy klausimy. Nesant tinkamai standartizacijos
veiklai, naujy sistemy kiirimas gali buti bevertis. Jei néra suderinamumo ir efektyvios sgveikos net ir
pazangiausios sistemos gali netekti reikSmes ir nebiiti naudojamos.

Galima iSskirti Siuos pagrindinius tarptautinius standartus, skirtus efektyvesniam dokumenty ir
informaciniy sistemy valdymui: ISO 15489, ISO 23081 — 1, ISO 23081 — 2:2009, ISO 16175. Siuos
standartus nagrinésime placiau.

ISO 15489 standartas buvo sukurtas siekiant pritaikyti geriausia dokumenty valdymo praktika,
pasinaudojant Australijoje taikyty standarty pavyzdziu. Analizuojamame standarte vidaus ir iSorés
vartotojams pateikiamos dokumenty valdymo rekomendacijos. Sis standartas gali bati taikomas ir
privataus ir vieSojo sektoriaus organizacijose. (ISO 15489 — 1:2001.Information anddocumentation —
Recordsmanagement, 2015).

ISO 15489-1 tarptautinis standartas palengvina tinkamg veiklos atlikimg, uZtikrina veiklos

v

testinumg. Naudojantis Sia dokumenty valdymo sistema galima uZztikrinti atskaitomybe
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suinteresuotiems asmenims, suzinoti apie jstaigos veikla, o svarbiausia daug lengviau valdyti jstaigose
esancius dokumentus (Informacinés sistemos, skirtos elektroniniy dokumenty valdymui, 2014).

Efektyviam darbui su informacine sistema, reikalingi dokumenty valdymo procesy reikalavimai,
tokius reikalavimus apibrézia tarptautinis standartas ISO 23081 — 1 ir LST ISO 23081 — 2:2009.
Informaciniy sistemy funkcionalumo atzvilgiu labai svarbus buty tarptautinis standartas 1ISO 16175.
Sis standartas nustato pagrindinius principus ir funkcinius reikalavimus, naudojamus programinei
jrangai kurti ir valdyti dokumentus elektroninéje biuro aplinkoje. Jis yra skirtas biiti naudojamas kartu
su ISO 16175 -2 ir ISO 16175.

Tarptautinis standartas 16175 — 1 nustato geros praktikos pagrindinius principus, jgyvendinimo
gaires, standarte nustatomos rizikos rusys ir galimos priemonés sumazinti rizikg, kuriomis siekiama
sudaryti salygas geriau valdyti dokumentus organizacijose, gerinti galimybes, kad buty laikomasi
teisés aktais nustatyty jgaliojimy (pavyzdziui, duomeny apsaugos ir privatumo), uztikrinti efektyvy
dokumenty valdymg (pavyzdZziui, atskaitomybés, skaidrumo ir didesnio paslaugy teikimo), didinti
bendrg informuotuma apie automatinj dokumenty valdymo pajéguma per pagrindinius principus.

Tarptautinis standartas 16175 — 2:2010 yra taikomas produktams, kurie paprastai vadinami
»elektroniniy dokumenty valdymo sistemos* arba ,,jmonés turinio valdymo sistemos®. Jj galima biity
sieti su Europos komisijos parengtais MoReq reikalavimais, kadangi abi specifikacijos apibrézia
elektroniniy dokumenty valdymo sistemy reikalavimus. Standartas 16175 — 2:2011 naudoja
skaitmeniniy dokumenty valdymo sistemy terming toms programinéms jrangoms, kuriy pagrindiné
funkcija yra dokumenty tvarkymas. Ja nesiekiama nustatyti reikalavimus dokumentams. Skaitmeniniai
objektai, sukurti elektroninio pasto, teksty apdorojimo programa, skai¢iuoklés ir vaizdavimo programy
(pavyzdziui, tekstiniai dokumentai ir nejudantys arba judantys vaizdai), pripazjstami turintys verte ir
yra valdomi per skaitmeniniy dokumenty valdymo sistemas, kurios atitinka funkcinius reikalavimus,
nustatytus I1ISO 16175 — 2:2011. Skaitmeniniy dokumenty valdymo sistemy dokumentai gali buti
saugomi jvairiais skirtingais formatais, bei gali buti valdomi hibridiniy dokumenty maséje, apimant
tiek skaitmeninius, tiek neskaitmeninius elementus.

Tarptautinis standartas 16175 — 3:2010 nurodo bendruosius dokumenty tvarkymo reikalavimus
ir gaires, tinkamas dokumenty identifikavimui ir valdymui verslo veikloje, sudaromas per verslo
sistemas. Sios gairés padeda suprasti procesus ir reikalavimus nustatant ir valdant verslo sistemy
dokumentus, plétoti dokumenty funkcionalumg reikalavimus, jvertinti dokumenty valdymo
pajégumus, sitilomus individualiai arba verslo sistemos programinése jrangose bei perzitréti
dokumenty funkcionaluma.

Apibendrinant galima teigti, kad efektyviam informaciniy sistemy funkcionavimui rengiami
tarptautiniai dokumenty valdymo standartai, jy pagalba dokumentai iSlieka autentiSki ir patikimi.

Tarptautiniai dokumenty valdymo standartai uztikrina tinkamg organizacijos dokumenty valdyma, jy
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suderinamumg su teisine aplinka, koordinuoja veiklos atlikimg, uztikrina organizacijos veiklos

testinuma.
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3. TYRIMO METODOLOGIJA

3.1. Tyrimo instrumento pagrindimas

Tyrimo tikslas — iSanalizuoti elektroniniy dokumenty valdymo sistemos Valstybinéje mokesciy
inspekcijoje (toliau — VMI) procesy pakankamuma, numatant vystymo kryptis.

Siekiant jgyvendinti iSkeltg tiksla, panaudoti du tyrimo metodai: Kiekybinis — anketiné VMI
darbuotojy apklausa ir kokybinis tyrimas — specialisty interviu, apklausiant aukS$tesnes pareigas
uzimancius VMI specialistus.

Anketiné apklausa (kiekybinis tyrimo metodas). Anketiné apklausa pasirinkta dél jos

privalumy:
o anketiné apklausos metu sudaryta galimybé apklauséjui instruktuoti respondentus;
o anketiné apklausa uztikrina pakankama atrankos dydj;
o gana aukStas ankety sugrazinimo lygis;
. atliekant anketing apklausg iSlieka galimybé respondentams pasikonsultuoti su apklausos

organizatoriumi;

o atliekant anketine apklausa, remiantis respondenty reakcija, preliminariai galima spresti
apie problemos reikSminguma, anketos klausimy sudarymo ir iS§déstymo technika;

. anketinis tyrimas yra vienas pigesniy tyrimo metody (Dik¢ius, 2002).

Anketinio tyrimo klausimyno struktiira. Tyrimo instrumentas — anketa, sudaryta i$ dvylikos

klausimy. Anketinés apklausos tyrimo sritys pateikiamos 2 lenteléje.

2 lentelé. Anketinés apklausos tyrimo sritys

Analizuojama sritis Klausimyno eilés numeris
Naudojimosi dokumenty valdymo sistema laikas ir daznis 1-3
Dazniausiai atliekami veiksmai VMI dokumenty valdymo sistemoje 4
Mokymasis naudotis dokumento valdymo sistema 5
Dokumenty valdymo sistemos privalumai ir trilkumai 6-—8
Dokumenty valdymo sistemos tobulinimas 9
Respondenty socialiné — demografiné charakteristika 10-12

Kokybinis tyrimo metodas — specialisty apklausa. Tyrimui panaudotas kokybinis tyrimo
metodas — specialisty apklausa, pasitelkiant pusiau struktiirizuotg interviu metodg. Remiantis Tidikiu
(2003), autorius, isskirdamas interviu privalumus, pazymi, kad interviu yra vienas efektyviy kokybinio
tyrimo metody. Reikiamos zodinés informacijos gaunama tiesioginiu Kryptingu interviu su
respondentu. Interviu garantuoja didesnj patikimumg negu anketinis metodas ar kiti apklausos biidai
(pvz.: apklausa pastu, laikrastiniai klausimynai ir kt.).

Interviu metodo pasirinkima saglygojo Sie interviu privalumai:
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o Interviu tyréjas turi galimybe aiskinti respondentui vieno ar kito klausimo ar atsakymo
varianto prasmg;

. Interviu vedéjas turi galimybe fiksuoti ne tik verbalinius atsakymus, o ir emocines
reakcijas, atsizvelgti | apklausiamojo intelekto ir kultiiros lygj, poziiirj j apklausos tema, atsakymo
intonacija ir kt.;

. Interviu atsakymai nebiina neteisingi ar pakeisti. Atsakymus galima gauti iSsamius, ypac
1 atvirus klausimus, galima pateikti ir papildomy klausimy;

Tyrimui panaudotas kokybinis interviu metodas — specialisty interviu. Specialisty interviu —
tai asmenys, kurie dél savo profesinés ir gyvenimo patirties turi didZiausia kompetencijg ir
patikimiausia bei pakankamai iSsamig informacijg apie tiriamg problema. IS jy tyréjas gali gauti
maksimalig ir detalig informacijg apie tiriamg objekta, aptarti ir patikrinti tyrimo hipotezes, jvertinti
jvairias tyrimo metodikas, susidaryti tikslesne tyrimo proceso programa.

Remiantis Rudzkiene (2014), specialisty interviu tyrimas suprantamas kaip apibendrinta
specialisty grupés nuomoné, kurios gavimui pritaikomos specialisty Zinios, patirtis ir intuicija.
Specialisty interviu tyrimo ir vertinimo tikslas yra ziniy i§ zmogaus specialisto gavimo sisteminis
organizavimas. Specialisty interviu metodas tinka tokiais atvejais, kai labai sudétinga arba praktiskai
nejmanoma pritaikyti objektyvius skai¢iuojamuosius ar empirinio tyrimo metodus. Problemos, kurios
sprendZiamos specialisty vertinimais, dalijamos j dvi pagrindines grupes: pirmajai grupei priskiriami
atvejai, kai informacijos yra daug, taciau ji pasizymi kokybine prigimtimi arba daugiakriteriskumu.
Antrajai grupei priskiriami atvejai, kai informacijos nepakanka. Tyrimo tikslui pasiekti atsizvelgiant j
tyrimo tikslus suformuluotas interviu klausimynas ir parengtas interviu protokolas.

Tyrimo logika pateikiama 3 paveiksle.

Specialisty interviu atliktas trimis etapais. Pirmajame etape remiantis autoriais: Griskeviciiite
(2009), Birstunu, Mitasitnu, Noreikiu, Stockumi (2015) bei daugelio kity autoriy moksliniais

straipsniais ir publikacijomis sudarytas interviu klausimynas.
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Literatiiros analizé

I

Kiekvbinis tvrimas (anketiné apklausa)

|

Eokybinis tyrimas(specialisty interviu metodas)

'

Empiriniy duomenu kiekybiné ir kokybiné analizé

'

Empiriniu duomenu lyvginamoji analizé ir turinio analizé

'

Iivadu rengimas

3 pav. Tyrimo logika

Antrame etape organizuota specialisty apklausa panaudojant interviu metoda. TreCiajame etape
atlikta specialisty apklausos rezultaty analizé ir apibendrinimas bei pateikiamos iS§vados.

Interviu klausimyno struktiira. Interviu klausimyng salyginai sudaro trys klausimy blokai.

Pirmajame — pateikiami bendri duomenys apie informantg: vardas, pavardé, pareigos ir patirtis
uZimamose pareigose.

Antrojoje klausimy grupéje pateikiami klausimai, kuriais siekiama jvertinti VMI jdiegtos
dokumenty valdymo sistemos galimybes uztikrinant dokumenty rengimo, derinimo ir registravimo
procesus.

Treciojoje klausimy grupéje pateikiami klausimai, kuriais siekiama suZinoti VMI jdiegtos
dokumenty valdymo sistemos privalumus, tritkumus bei vystymo Kryptis.

Tyrimo imties charakteristika. Atlickant kokybinius tyrimus, imties dydzio problema néra
labai svarbi (Bitinas, RupSiené ir kt., 2008). Autoriy teigimu, svarbiau, kaip surinkti informatyvius
duomenis, kurie nuo imties nepriklauso. Kadangi Siame darbe siekiama issiaisSkinti elektroniniy
dokumenty valdymo sistemos Valstybinéje mokesciy inspekcijoje procesy pakankamumg, numatant
vystymo galimybes, ekspertinio tyrimo dalyviais pasirinkti — VVMI vyresnieji ir vyriausieji specialistai,
kasdien dirbantys su VMI dokumenty valdymo sistema.

Sio tyrimo informantai — specialistai, dirbantys Klaipedos AVMI.

Pusiau struktiiruotas interviu buvo rengiamas ir atlickamas i§ anksto parengus klausimus, o
interviu metu ar po jo, iSkilus neaiSkumams, papildomai prasoma atsakyti j patikslinanc¢ius klausimus.
Kokybiniame tyrime dalyvavo Sesi informantai. Laikantis tyrimo etikos, svarbu akcentuoti, jog visy

asmeny vardai ir pavardés nebus atskleidziami ir jie tyrimo ataskaitoje bus jvardijami taip:
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Lwdpecialistas 1 (I1); ,,Specialistas 2* (12); ,,Specialistas 3* (I3); ,,Specialistas 4 (I4); ,,Specialistas 5
(I5); ,,Specialistas 6 (I6).
Bendrieji duomenys apie specialistus pateikiami 3 lenteléje.

3 lentelé. Bendrieji duomenys apie specialistus

Specialistas | Pareigos Darbo patirtis Darbo patirtis ISsilavinimas
uZimamose vieSajame
pareigose sektoriuje (metais)
(metais)
11 Vyriausiasis specialistas (¢) | 5 8 Aukstasis
universitetinis
12 Vyriausiasis specialistas (¢) | 9 14 Aukstasis
universitetinis
13 Vyriausiasis specialistas (¢) | 3 21 Aukstasis
universitetinis
14 Vyriausiasis specialistas (¢) | 3 16 Aukstasis
universitetinis
15 Vyriausiasis specialistas (¢) | 2 9 Aukstasis
universitetinis
16 Vyriausiasis specialistas (¢) | 6 10 Aukstasis
universitetinis

Informantai atrinkti apgalvotai, pagal atsitiktinés tikslinés atrankos principg. Tyrimo metu paimti
interviu 18 6 specialisty.

Apklausa vykdyta tiesioginio susitikimo metu. Atsakymai fiksuoti protokole, nes apklausiami
asmenys pageidavo, kad jy atsakymai nebiity fiksuoti vaizdo ar garso jrangos pagalba, taip pat
asmenys sieké anonimiskumo ir pageidavo, kad gauti duomenys biity panaudoti tik §io tyrimo analizei.

Tyrimo etika. Socialiniams mokslams sparciai vystantis, tyréjams iSkyla vis daugiau moraliniy
tyrimo klausimy, kurie susije su tyrimo etika. Labai svarbiu aspektu tampa pusiausvyra tarp tyréjo
pastangy gauti informacijg ir tirlamyjy vieSinimo. Labai svarbu iSlaikyti ribg tarp informacijos
panaudojimo ir konfidencialumo.

Autorius Kardelis (2002) Siuos klausimus jvardija kaip nuostoliy ir naudos santykj. Planuojant
tyrimg labai svarbu apgalvoti visas socialiniy tyrimy etines problemas, tokias kaip privatumas,
anonimiSkumas, konfidencialumas ir apgaulé. Visiems ekspertams buvo suteikta garantija, kad jy
privatumas nebus paZeistas.

Tyrimo metu laikytasi $iy etikos principy:

o Respondentams (informantams) isaiskinti tyrimo tikslai;

. Garantuotas tyrimo dalyviy konfidencialumas ir anonimi§kumas;

o Respondentai (informantai) tyrime dalyvavo laisva valia;

o Klausimai suformuluoti taip, kad juose nebuvo dileminiy, jautriy teiginiy, kurie galéty

jzeisti respondentg (informantg).
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Gauty duomeny analizé. Kokybinio tyrimo metu gautai informacijai apdoroti netaikytini
statistiniai metodai. Cia duomeny interpretavimas priklauso nuo subjektyvaus apklauséjo vertinimo.
Kokybinio tyrimo metu analizuojami kokybiniai duomenys isSreiksti Zodine forma, teiginiais ir
vertinami subjektyviai (Bitinas, 2006). Atliekant tyrimo metu gautos informacijos analize, didziausia
reikSmé¢ buvo teikiama dalykiniams teoriniams samprotavimams, gauty duomeny mokslinei
interpretacijai (loginiais, filosofiniais, psichologiniais, teisiniais ir kitais metodais). Buvo taikomas

turinio analizés metodas.

3.2. Tyrimo organizavimas

Anketin¢ apklausa organizuota 2015 m. spalio 12 — 15 dienomis, iSsiunciant tyrimo klausimynus
respondentams el. pastu, pries tai suderinus su jstaigos vadovu. Anketinés apklausos metu klausimynai
i8siysti 232 Klaipédos AVMI dirbantiems specialistams, viso grazinta 200 tyrimo ankety (32 tyrimo
anketos negrazintos).

Kokybinis tyrimas — specialisty interviu organizuotas 2015 m. spalio 19 dieng Klaipédos
AVMI, i§ anksto suderinus tyrimo laikg su vadovu.

Visi tyrimo dalyviai tyrime dalyvavo savo noru, tyrimo metu jokiy nesklandumy nenustatyta.
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4. TYRIMU REZULTATAI IR DISKUSIJA

4.1. Kiekybinio tyrimo eiga ir rezultatai

Tyrimo dalyviy socialinés — demografinés charakteristikos. Darbuotojy socialinés —
demografinés charakteristikos padeda susidaryti tam tikra specialisto paveiksla bei jvertinti kai kuriy
nuostaty priklausomybe nuo $iy kintamyjy. Prie§ vertinant dokumenty valdymo sistemos ypatumus

pirmiausia bus apzvelgtos minétos charakteristikos.
Kaip minéta, tyrime dalyvavo 200 respondenty — Klaipédos AVMI darbuotojy. Darbuotojy

pasiskirstymas pagal uZimamas pareigas pateikiamas 4 paveiksle.

m Specialistas (&)

m VVyresnysis (0ji) specialistas
©)
= Vyriausiasis(0ji) specialistas

(©

4 pav. Respondenty pasiskirstymas pagal uZimamas pareigas (proc.)
DidZiausig dalj (56,28 proc. arba 112) sudaré vyriausieji specialistai, likusigjg dalj — vyresnieji
(23,62 proc. arba 47) bei specialistai (20,10 proc. arba 40).
Respondenty pasiskirstymas pagal amziaus grupes pateikiamas 5 paveiksle.
Kaip matyti, kad respondenty amzius dazniausiai pasiskirsté 51 — 60 mety tarpsnyje (42,5 proc.
arba 85). Maziausig dalj sudaré — jauniausieji darbuotojai t.y. 19 — 30 m. (5,5 proc. arba 11) (Zr. 5

pav.).
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Proc.

5 pav. Respondenty pasiskirstymas pagal amZiaus grupes (proc.)

Galima teigti, kad daugiausia tyrime dalyvavusiy VMI darbuotojy (specialisty, vyr. specialisty,
vyresn. specialisty) priklauso 51 — 60 mety grupei.
Respondenty pasiskirstymas pagal darbo staza pateikiamas 6 paveiksle.

nuo 1-5m.
nuo 6-10 m.
nuo 11-15m.
nuol16-20 m.
nuo21-25 m.
nuo 26 -30 m.

nuo 31 ir daugiau

Proc.

6 pav. Respondenty pasiskirstymas pagal darbo staza (proc.)

Rezultaty analizé leidzia teigti, kad VMI darbuotojy kaita néra didelé, nes tik 3,0 proc.
respondenty nurod¢ dirbantys nuo 1 iki 5 mety, 15,08 proc. darbuotojy stazas siekia nuo 6 iki 10 mety.
Tai reiSkia, kad apie 80 proc. apklaustyjy specialisty dirba daugiau nei 10 mety $ioje institucijoje

Apibendrinant respondenty socialiniy — demografiniy kintamyjy analiz¢ galima konstatuoti, kad
tyrime daugiausia dalyvavo vyriausiyjy specialisty, kuriy amzius svyruoja nuo 51 — 60 mety, jie

dazniausiai turi 16 — 20 mety darbo stazg VMI.
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Dokumenty valdymo sistemos ypatumai. Tyrimo metu respondenty teirautasi, kiek laiko jie
naudojasi VMI dokumenty valdymo sistema.
Respondenty atsakymai pateikiami 7 paveiksle.

3-6 mén. - 9,05%

wisnen. [ oo

0 10 20 30 40 50 60 70 80

7 pav. VMI dokumenty valdymo sistemos naudojimosi laikotarpis (proc.)

Galima teigti, kad VMI jdiegta dokumenty valdymo sistema — pakankamai naujas dalykas
visiems darbuotojams. Sj fakta patvirtina atsakymy pasiskirstymas, pasiteiravus kiek laiko
naudojamasi minéta sistema (zr.7 pav.). 73,87 proc. arba 147 darbuotojai naudojasi sistema pus¢ mety
ir ilgiau, likusiyjy naudojimosi periodas — maZesnis nei 6 ménesiai.

Pazymétina, kad minéta sistema darbuotojai dazniausiai naudojasi kasdienéje veikloje (93,97
proc. arba 187) ir tik nedidelé dalis specialisty ja naudoja kelis kartus per savaite arba dar re¢iau. Siuos

faktus patvirtina darbuotojy jungimosi daznis prie sistemos (Zr. 8 pav.)

kelis kartus per savaite I 3,52%

kelis kartus per ménesj I 2,51%

0 20 40 60 80 100
Proc.

8 pav. VMI darbuotoju jungimosi daZnis prie dokumenty valdymo sistemos (proc.)
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Tyrimo dalyviy teirautasi, kokioje veikloje dazniausiai naudojama dokumenty valdymo sistema.

Atsakymy pasiskirstymai pateikiami 4 lentel¢je.

4 lentelé. VMI dokumenty valdymo sistemos moduliy naudojimo daznis

Teiginiai Rodiklis Niekada Retai Kartais Daznai Visada
Kasdienéje darbingje veikloje Resp. sk 15 0 44 34 106
Resp. sk, % 7,50% 0,00% 22,10% 17,10% 53,30%
Rengiant dokumenty projektus | Resp. sk 0 0 28 43 128
Resp. sk, % 0,00% 0,00% 14,10% 21,60% 64,30%
Registruojant gautus Resp. sk 29 10 71 68 21
dokumentus Resp.sk, % | 14,60% | 500% | 3570% | 34,20% | 10,60%
Registruojant siunc¢iamus Resp. sk 19 28 50 45 57
dokumentus Resp. sk, % | 9,50% 1410% | 2510% | 22,60% | 28,60%
Formuojant dokumenty Resp. sk 162 24 0 13 0
procesus Resp.sk, % | 81,40% | 12,10% |0,00% | 6,50% | 0,00%
Formuojant uzduotis Resp. sk 157 0 0 11 31
Resp. sk, % 78,90% 0,00% 0,00% 5,50% 15,60%
Vykdant uzduotis Resp. sk 0 0 2 15 182
Resp. sk, % 0,00% 0,00% 1,00% 7,50% 91,50%
Formuojant ataskaitas Resp. sk 133 0 21 0 45
Resp. sk, % 66,80% 0,00% 10,60% 0,00% 22,60%
Salinant nesaugotinus Resp. sk 166 0 0 0 33
dokumentus Resp.sk, % | 83,40% | 000% |000% |0,00% | 16,60%
Kontroliuojant pavedimy Resp. sk 166 0 12 0 21
vykdyma Resp.sk, % | 83,40% |0,00% |6,00% |0,00% | 10,60%
Posédziy metu Resp. sk 189 0 10 0 0
Resp. sk, % 95,00% 0,00% 5,00% 0,00% 0,00%
Analizuojant bei taikant teisés | Resp. sk 96 22 22 31 28
ﬁﬁtt‘;flﬁaskm‘;; potvarkius, | pocn sk % | 48.20% | 11,10% | 11,10% | 1560% | 14,10%
Vykdant kitas uzduotis Resp. sk 165 21 13 0 0
ff‘ll(tf)rc“*’ pavadavimy moduliai | oo ok % | 8290% | 1060% | 6:50% | 0,00% | 0,00%

Tyrimas atskleid¢, kad dauguma darbuotojy dokumenty valdymo sistema visada naudoja
»Kasdien¢je darbing¢je veikloje” (53,30 proc.), ,,Rengiant dokumenty projektus* (64,30 proc.),
»Vykdant uzduotis®“ (91,50 proc.), ,,Registruojant siunciamus dokumentus* (28,60 proc.), kartais
,Registruojant gautus dokumentus® (35,70 proc.) ir niekada nenaudoja ,,Formuojant dokumenty
procesus® (81,40 proc.), ,,Formuojant uzduotis* (78,90 proc.), ,,Formuojant ataskaitas“ (66,80 proc.),
,,Salinant nesaugotinus dokumentus“ (83,40 proc.), ,,Kontroliuojant pavedimy vykdyma* (83,40 proc.)
,»Posédziy metu" (95,00 proc.), ,,Analizuojant bei taikant teisés aktus (jsakymus, potvarkius, nutarimus

ir kt.)* (48,20 proc.) bei ,,Vykdant kitas uzduotis (sutar¢iy, pavadavimy moduliai ir kt.)* (82,90 proc.).
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Apibendrinant galima teigti, kad daZzniausia VMI dokumenty valdymo sistema naudojama
vykdant uzduotis, rengiant dokumenty projektus. Retai panaudojama formuojant dokumenty procesus,
formuojant uzduotis.

Siekiant identifikuoti dazniausiai naudojamas sistemos galimybes dométasi, kokie veiksmai

sistemoje atlickami dazniausiai (Zr. 5 lentelg).

5 lentelé. Dazniausiai atliekami veiksmai VMI dokumenty valdymo sistemoje

Dazniausiai atliekami veiksmai VMI dokumenty valdymo sistemoje Resp. sk. Resp. sk.,%
Rengiu dokumenty projektus 183 92,00%
Registruoju gautus dokumentus 148 74,40%
Registruoju siunciamus dokumentus 58 29,10%
Formuoju dokumenty procesus 59 29,60%
Formuoju uzduotis 46 23,10%
Formuoju ataskaitas 33 16,60%
Formuoju uzduoc¢iy jvykdyma 108 54,30%
Salinu nesaugotinus dokumentus 25 12,60%
Kontroliuoju pavedimy vykdyma 36 18,10%
Analizuoju teisés aktus (jsakymus, potvarkius, nutarimus ir kt.) 123 61,80%
Vykdau kitas uzduotis (sutar¢iy, pavadavimy moduliai ir kt.) 44 22,10%

Tyrimo rezultatai parod¢, kad specialistams aktualiausia ,,Rengti dokumenty projektus® (92,00
proc.), ,,Registruoti gautus dokumentus® (74,40 proc.), ,,Analizuoti teisés aktus (jsakymus, potvarkius,
nutarimus ir kt.)* (61,80 proc. ) bei ,,Formuoti uzduociy jvykdyma* (54,30 proc.). Likusieji veiksmai
atlieckami zymiai reciau: 12,60 proc. — 29,60 proc. atvejy.

Tyrimo dalyviy teirautasi, kaip jie iSmoko naudotis dokumenty valdymo sistema. Atsakymy

pasiskirstymai pateikiami 6 lentel¢je.

6 lentelé. Darbo su VMI dokumenty valdymo sistema mokymai

Kaip iSmoko naudotis sistema Resp. sk. Resp. sk.,%
Savarankiskai 181 91,9%
Dalyvavau mokymuose 37 18,8%
Padéjo kolegos 135 68,5%
Dar neiSmokau 0 0,0%

Tyrimas atskleidé, kad jdiegus VMI nauja dokumenty valdymo sistemg dideliy sunkumy
besimokant nekilo. Tokj fakta leidzia konstatuoti apklausos rezultatai, nes 91,9 proc. darbuotojy

pazymegjo, kad programa iSmoko naudotis ,,Savarankiskai®, dar 68,5% pripazino, kad ,,Padé¢jo kolegos*

(zr. 6 lentelg).

43




Vertinant sistemos pagrindinius privalumus ir trilkumus paaiSkéjo, kad naujai jdiegta sistema

palengvino darba, nes 38,70% visiskai pritaria, kad tapo ,,Lengviau rengti dokumentus®. (zr. 7 lentele).

7 lentelé. VMI dokumenty valdymo sistemos privalumai

Privalumai Rodiklis Z;ftlzﬁf Pritariu | Abejoju | Nepritariu nZ;i‘,ila‘;‘i‘,L
Greitesnis dokumento rengimo Resp. sk 43 31 82 21 22
procesas Resp. sk, % 21,60% | 15,60% | 41,20% 10,60% 11,10%
Lengviau rengti dokumentus Resp. sk 77 30 68 0 24

Resp. sk, % 38,70% | 15,10% | 34,20% 0,00% 12,10%
Paprasciau ir lengviau rasti Resp. sk 32 75 50 8 34
dokumentus Resp. sk, % 16,10% | 37,70% | 25,10% | 4,00% 17,10%
Uztikrinta geresné dokumenty Resp. sk 34 87 64 0 14
apsauga Resp. sk, % 17,10% | 43,70% | 32,20% 0,00% 7,00%
Sumazé¢jo klaidy skaicius Resp. sk 31 74 70 10 14
dokumentuose Resp.sk, % | 15,60% | 37,20% | 3520% | 5,00% 7,00%

Dauguma tyrimo dalyviy pritaria, kad su $ia dokumenty valdymo sistema — ,,PaprasCiau ir
lengviau rasti dokumentus“ (37,70 proc.), ,,Uztikrinta geresné dokumenty apsauga™ (43,70 proc.),
»sumazejo klaidy skaic¢ius dokumentuose® (37,20 proc.), taciau abejoja ar tapo ,,Greitesnis dokumento
rengimo procesas® (41,20 proc.). Analizuojant iSvardintus VMI dokumenty valdymo sistemos
trikumus galima teigti, kad dauguma darbuotojy nepritaria, jog dokumenty valdymo sistema turi
i$vardintus trikumus, t.y. nepritariama, kad ,,Gana sudétinga valdymo sistema“ (65,30 proc.),
»Neaiskus meniu* (65,80 proc.), ,,Sudétinga paieska” (58,30 proc.), ,,Prisijungimo problemos* (55,80

proc.), ,,Turiu nuolat atnaujinti savo IT gebéjimus® (63,80 proc.). (zr. 8 lentele).

8 lentelé. VMI dokumenty valdymo sistemos trikumai

Trukumai Rodiklis Vi§i§k.a : Pritariu | Abejoju | Nepritariu Visi.éka.i
pritariu nepritariu
Gana sudétinga valdymo Resp. sk 14 22 33 130 0
sistema Resp. sk, % 7,00% 11,10% | 16,60% 65,30% 0,00%
NeaiSkus meniu Resp. sk 11 32 15 131 10
Resp. sk, % 5,50% 16,10% | 7,50% 65,80% 5,00%
Per daug veiksmy (Zingsniy) | Resp. sk 115 28 11 26 19
vienam tikslui pasiekti Resp.sk, % | 57,80% | 14,10% | 5,50% 13,10% 9,50%
Sudétinga paieska Resp. sk 16 41 14 116 12
Resp. sk, % 8,00% 20,60% 7,00% 58,30% 6,00%
Prisijungimo problemos Resp. sk 29 59 0 111 0
Resp. sk, % 14,60% | 29,60% | 0,00% 55,80% 0,00%
Turiu nuolat atnaujinti savo Resp. sk 21 41 0 127 10
IT gebejimus Resp. sk, % | 10,60% | 20,60% | 0,00% 63,80% 5,00%
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Paminétas ir vienintelis iSryskéjes VMI dokumenty valdymo sistemos triikumas, kuriam visiskai
pritaria net 57,80% apklausos dalyviy — ,,per daug veiksmy (Zingsniy) vienam tikslui pasiekti* (zr. 8
lentele).

Respondentai, vertindami dokumenty valdymo sistema, pazymeéjo, kad sistema ,,palengvina

darbg* (50,00 proc.) ir panasi dalis (40,70 proc.) teigé prieSingai — ,,apsunkina darbg® (zr. 9 pav.)

neturi jokios jtakos - 1,76%
neturiu nuomoneés - 7{54%
apsunkina darba - 40,7%
palengvina darba - 50%
0 10 20 30 20 50 o

9 pav. VMI dokumenty valdymo sistemos vertinimas (proc.)

Apibendrinant tyrimo metu gautus rezultatus galima konstatuoti, kad VMI jdiegta dokumenty
valdymo sistema naudojama kasdieninéje veikloje: rengiant dokumenty projektus, registruojant
siuniamus ir gaunamus dokumentus, analizuojant teisés aktus ir pan. Darbuotojai yra i§ dalies
patenkinti sistemos teikiamomis galimybémis, nes, jy nuomone, sumazéjo klaidy tikimybe,
supaprastéjo paieska, uztikrinta geresné apsauga, taciau pripazjsta, kad sistema gana sudétinga, joje per
daug jvairiausiy veiksmy, kuriuos butina atlikti norint pasiekti vieng tiksla. Vis délto dauguma

respondenty sutinka, kad sistemos pagalba darbas palengve¢jo.

4.2. Kokybinio tyrimo eiga ir rezultatai

Pradiniame tyrimo etape siekta suzinoti, kaip VMI dokumenty valdymo sistema uztikrina
dokumenty rengimo, derinimo ir registravimo procesus. Kiek §i dokumenty valdymo sistema
pakankama kokybiskam Siy procesy valdymui.

Tyrimo dalyviy komentarai pateikiami 9 lenteléje.

Tyrimo dalyviy nuomonés Siuo klausimu issiskyré. Tyrimo dalyviai (I1, 12, 15), komentuodami
savo vertinimus, pazyméjo, kad VMI jdiegta dokumenty valdymo sistema pakankamai uztikrina
dokumenty rengimo, derinimo ir registravimo procesus. Pasak tyrimo dalyviy (I1, 12, 15) VMI jdiegta

dokumenty valdymo sistema yra kokybiska.
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9 lentelé. VMI dokumenty valdymo sistemos privalumai ir trikumai

Kategorijos Dalinés kategorijos Patvirtinantys teiginiai
VMI dokumenty Sistema pakankamai uztikrina 11 — ,sistema yra kokybiSka, kadangi per ja
valdymo sistemos dokumenty rengimo, derinimo ir atliekami dokumenty rengimo procesai‘
privalumai registravimo procesus 12 — ,manyCiau, kad §i sistema yra gan

kokybiska, aprépsianti dokumenty rengimo
(derinimo, vizavimo, pasiraS§ymo, registravimo
ir i§siuntimo per ja) procesus*

15 —,,DODVS‘as uztikrina kokybiska, nuosekly
dokumenty rengimo, derinimo ir registravimo
procesa. Dokumenty  rengé€jas  ruoSia
dokumenty projekta, kurj perduoda derinimui ir
suderinus,  registruoja.  Sioje  sistemoje
pakankamai aiSkiai galima nustatyti, kokioje
buisenoje yra dokumentas, ar jis yra derinamas,
ar pasiraSomas, ar registruojamas.

VMI dokumenty Létas sistemos veikimas I3 — ,,DODVS léta eiga. Kai atsiunéiamas
valdymo sistemos derinimui ir/ar vizavimui negalima pakoreguoti
triikkumai (trikdziai) ra$to mazus neatitikimus.

Ribotos techninés galimybés I3 — ,kai atsiun¢iamas derinimui ir/ar
vizavimui negalima pakoreguoti rasto mazus
neatitikimus*

14 — ,dokumenty valdymo sistema geras
sumanymas, taciau techninés galimybés yra
ribotos ir tai létina dokumenty rengimo,
derinimo ir registravimo procesus‘

16 — ,.ribotos sistemos galimybés®.

Si sistema uztikrina kokybigka, nuosekly dokumenty rengimo, derinimo ir registravimo procesa.
Dokumenty rengéjas ruoSia dokumenty projekta, kurj perduoda derinimui ir suderinus, registruoja.
Sioje sistemoje pakankamai aiSkiai galima nustatyti, kokioje biisenoje yra dokumentas, ar jis yra
derinamas, ar pasiraSomas, ar registruojamas (15). VMI jdiegta dokumenty valdymo sistema aprépia
dokumenty rengimo (derinimo, vizavimo, pasira§ymo, registravimo ir i§siuntimo per ja procesus (12),
per ja atliekami dokumenty rengimo procesai (I1).

Tyrimo dalyviai (13, 14, 16), mano, kad VMI jdiegta dokumenty valdymo sistema nepakankamai
uztikrina dokumenty rengimo, derinimo ir registravimo procesus. Tyrimo dalyvis (13) komentuodamas
pazyméjo, kad VMI jdiegta dokumenty valdymo sistema pasizymi léta eiga. Kai atsiunciamas
dokumentas derinimui ir/ar vizavimui néra sudaryta galimybés pakoreguoti rasto mazus neatitikimus.
Tyrimo dalyvis (16) isskyré VMI jdiegtos dokumenty valdymo sistemos techniniy galimybiy ribotuma,
kas létina dokumenty rengimo, derinimo ir registravimo procesus. Ribotas sistemos galimybes, kai
vieng i$ silpnyjy Sios dokumenty valdymo sistemos pusiy, akcentavo ir tyrimo dalyvis (16).

Apibendrinant teigtina, kad interviu dalyviy nuomones del VMI jdiegtos dokumenty valdymo
sistemos pakankamumo pozitriu i$siskyré. Tyrimo dalyviai (I1, 12, I5) pazyméjo, kad VMI idiegta
dokumenty valdymo sistema pakankamai uztikrina dokumenty rengimo, derinimo ir registravimo
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procesus. Jie laiko Sig dokumenty valdymo sistema kokybiska. Pasak informanty, i sistema uZztikrina
kokybiska, nuosekly dokumenty rengimo, derinimo ir registravimo procesa. Dokumenty rengéjas
ruosia dokumenty projekta, kurj perduoda derinimui ir suderinus, registruoja. Tyrimo dalyviai (I3, 14,
16) mano, kad VMI jdiegta dokumenty valdymo sistema nepakankamai uztikrina dokumenty rengimo,
derinimo ir registravimo procesus. Pagrindiniai jy argumentai: 1étas programos veikimas bei ribotos

Sios sistemos techninés galimybés.

10 lentelé. VMI darbo organizavimo procesy uztikrinimas

Kategorijos Dalinés kategorijos | Patvirtinantys teiginiai

VMI darbo organizavimo Uztikrina sklandy 14 — ,,darbo organizavimo ir dokumenty valdymo sistema

procesy privalumai VMI darbo pakankamai uztikrina VMI darbo organizavimo procesus*
organizavimo I5 — ,,DODVS‘as uztikrina sklandy, nuosekly darba ir
procesa laiku vykdomus darbo organizavimo procesus. Atidarius

uzduotj, yra galimybé pamatyti kokioje biisenoje yra
uzduotis, ar ji yra vykdoma, ar numatyta planuose, jeigu
vykdoma, tai kas yra kuratorius ir kas vykdytojas, ar kokie
raStai iSsiysti dél papildomos informacijos pasirinkimo,
kokie yra uzduoties rezultatai, vykdomy darby terminai ir

kt.*
VMI darbo organizavimo Sistema daznai 11— , kaip ir minéjau sistema kokybiska, taciau veikia létai
procesy trakumai neveikia ar veikia ir dazni neveikimo atvejai”
létai I3 —,,labai léta programos eiga“
16 — ,, sistema kiek létoka*
Sudétingas 12 — pati sistema yra tikrai kokybiska, tik jos veikimas
veikimas yra sudétingas“

Tyrimo metu dométasi, kaip $i darbo organizavimo ir dokumenty valdymo sistema uztikrina
VMI darbo organizavimo procesus. Kiek §i dokumenty valdymo sistema pakankama kokybiSkam Siy
procesy valdymui.

Tyrimo dalyviy komentarai pateikiami 10 lenteléje.

Tyrimo dalyvis (I4) paZyméjo, kad nepaisant kai kuriy trikumy (sistemos létumo), analizuojama
dokumenty valdymo sistema uZtikrina sklandy VMI darbo organizavimo proces3. Jam pritaré ir
informantas (I5), pazymédamas, kad VMI dokumenty valdymo sistema uztikrina sklandy, nuosekly
darbg ir laiku vykdomus darbo organizavimo procesus.

Pasak informanto (I5), atidarius uzduotj, yra galimybé pamatyti kokioje biisenoje yra uzduotis, ar
ji yra vykdoma, ar numatyta planuose, jeigu vykdoma, tai kas yra kuratorius ir kas vykdytojas, ar kokie
raStai i$siysti dél papildomos informacijos pasirinkimo, kokie yra uzduoties rezultatai, vykdomy darby
terminai ir kt.

Tyrimo dalyviai (11, 12, 13, 16) pazyméjo, kad VMI dokumenty valdymo sistema neuZztikrina
darbo organizavimo proceso, $i sistema turi trikumy: sistema daznai neveikia ar veikia 1étai, taip pat
vienas 1§ jos trikumy — sudétingas veikimas, reikalaujantis nuolatinio Ziniy ir jgidziy atnaujinimo,

taip apsunkinantis su $ia sistema dirbanciy specialisty darbg. Minéti tyrimo dalyviai pabrézé, kad
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analizuojama dokumenty valdymo sistema neleidzia koreguoti smulkiy teksto klaidy, tai apsunkina su
Sia sistema dirbanciy specialisty darba.

Apibendrinant galima teigti, kad analizuojama dokumenty valdymo sistema tik i§ dalies uztikrina
VMI darbo organizavimo procesg, pagrindiniai Sios trukumai: sistemos Iétumas, sudétingumas, dazno
neveikimas, negalé¢jimas koreguoti duomeny.

Tyrimo metu tyrimo dalyviy prasyta apibuidinti darbo organizavimo ir dokumenty valdymo
sistemos funkcionaluma, kaip $ios sistemos moduliai yra i§naudojami. Tyrimo dalyviy nuomonés Siuo
klausimu ir komentarai pateikiami 11 lenteléje.

Tyrimo dalyviai (I1, 12) pazyméjo, kad VMI jdiegtos dokumenty valdymo sistemos
funkcionalumas i$naudojamas pakankamai. Pasak tyrimo dalyvio (I1), sistemos funkcionalumas
iSnaudojamas pakankamai, nes veikia sistema konkreciai jpareigojanti darbuotojus atlikti paskirtas
funkcijas (derinti, registruoti ir kt.). Taip pat akcentavo, kad pagal paskirtas funkcijas pakankamai
iSnaudojami ir sistemos moduliai.

Pasak tyrimo dalyviy (12, 14, 15, 16), VMI jdiegtos dokumenty valdymo sistemos funkcionaluma
mazina jos létumas, daznas sistemos strigimas. Minéti tyrimo dalyviai nurodé, kad nepakankamai
panaudojami VMI dokumenty valdymo sistemos moduliai. Panaudojama tik 50 — 60 proc. moduliy, 0

tai yra labai mazai.

11 lentelé. VMI darbo organizavimo ir dokumenty valdymo sistemos funkcionalumas

Kategorijos Dalinés kategorijos Patvirtinantys teiginiai

VMI dokumenty | Sistemos 11 — ,sistemos funkcionalumas iSnaudojamas pakankamai, nes
valdymo sistemos | funkcionalumas veikia sistema konkreéiai jpareigojanti darbuotojus atlikti
funkcionalumo iSnaudojamas paskirtas funkcijas (derinti, registruoti ir kt.). Pagal paskirtas
privalumai pakankamai funkcijas sistemos moduliai iSnaudojami pakankamai“

12 — ,,8ios sistemos funkcionalumas many¢iau yra iSnaudojamas
pakankamai (kiek kuriems darbuotojams priskirtos funkcijos toks
yra ir jos panaudojimas, pvz. darbuotojas daro ataskaitas uz
skyriy, tai tik jam ir yra priskirta ta funkcija, Kkiti darbuotojai gali
matyti tik savo suformuotus dokumentus, kas gali registruoti
atitinkamus dokumentus tai tam ir priskirta ta funkcija ir t.t.*

I3 —,, sistema iSnaudojama gerai*

VMI dokumenty | Sistemos 12 — ,nepakankamai iSnaudojami modeliai, apie 60 proc. tik
valdymo sistemos | funkcionalumg mazina | iSnaudojami‘

funkcionalumo jos létumas, daznas 14 — | sistema iSnaudojama nepakankamai“

trukumai sistemos strigimas I5 — , kasdieniniame darbe sistema nuolat naudojama, kiekvienas

dokumentas yra derinamas, pasiraSomas, registruojamas; sistema
veikia létai, daznai stringa, todél neracionaliai naudojamas
darbuotojy darbo laikas®, ,,nepakankamai iSnaudojami moduliai,
nesinaudojama elektroniniu parasu®.

16 — ,,sistema létoka, tai sumazina jos funkcionaluma, iSnaudojami
ne visi moduliai, tik apie 50 ar 60 proc. Neisnaudojamas sutarciy
modulis, neiSnaudojamos elektroninio paraso naudojimo
galimybés®.
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Apibendrinant galima teigti, kad VMI jdiegtos dokumenty valdymo sistemos funkcionalumas
iSnaudojamas nepakankamai. Dokumenty valdymo sistemos funkcionaluma mazina jos létumas,
daznas sistemos strigimas. Pagal paskirtas funkcijas, taip pat nepakankamai iSnaudojami ir dokumenty
valdymo sistemos moduliai.

Tyrimo metu taip pat dométasi, ar pilnai iSnaudojamos dokumenty skaitmenizavimo galimybés.

Tyrimo dalyviy nuomonés $iuo klausimu ir komentarai pateikiami 12 lenteléje.

12 lentelé. VMI dokumenty skaitmenizavimo galimybés

Kategorijos Dalinés kategorijos Patvirtinantys teiginiai
VMI dokumenty | Pilnai iSnaudojamos 14 — skaitmenizavimo galimybés gerai iSnaudojamos*
skaitmenizavimo | galimybés 12 — , skaitmenizavimo galimybés pakankamai iSnaudojamos*
privalumai
VMI dokumenty | Nepilnai iSnaudojamos | I5 — ,dokumenty skaitmenizavimo galimybés néra pilnai
skaitmenizavimo | galimybés iSnaudojamos, didzioji dalis darbuotojy naudoja dokumenty
trakumai popierinius variantus, dokumentai néra pasirasomi elektroniniu
parasu®.
11 — ,,skaitmenizavimo galimybés neisnaudojamos
I3 — ,,skaitmenizavimo galimybés nepakankamai iSnaudojamos
16 — ,,skaitmenizavimo galimybés iSnaudojamos nevisiskai*

Tyrimo dalyviy nuomonés Siuo klausimu taip pat iSsiskyré, du informantai (12, 14, pazyméjo, kad
dokumenty skaitmenizavimo galimybés pakankamai gerai iSnaudojamos, ta¢iau tyrimo dalyviai (I1, I3,
I5, 16) pabrézeé, kad dokumenty skaitmenizavimo galimybés néra pilnai i$Snaudojamos, didZioji dalis
darbuotojy naudoja dokumenty popierinius variantus, dokumentai néra pasiraSomi elektroniniu parasu,
o tai menkina darbo efektyvuma.

Apibendrinant teigtina, kad dokumenty skaitmenizavimo galimybés néra pilnai i§naudojamos,
didZioji dalis darbuotojy vis dar naudoja dokumenty popierinius dokumenty variantus, néra naudojami
elektroniniai dokumentai, dokumentai néra pasiraSomi elektroniniu parasu, 0 tai menkina darbo
efektyvuma.

Tyrimo dalyviy teirautasi, kaip jie vertina dabartiniu metu VMI naudojamos darbo organizavimo
ir dokumenty valdymo sistemos procesy suderinamumga su teisine aplinka.

Tyrimo dalyviy nuomonés $iuo klausimu ir komentarai pateikiami 13 lenteléje.

Du tyrimo dalyviai (11, 12) pazyméjo, kad VMI dokumenty valdymo sistema yra gerai suderinta
su teisine aplinka, ta¢iau tyrimo dalyviai (I3, 14, 15, 16) iSsaké prieSingg nuomong, teigdami, kad
triksta reglamentavimo instrukcijy, neaiSkiai nuostatose apibréztos dokumenty valdymo sistemos
valdytojo ir tvarkytojy funkcijos, jy jgaliojimy ribos néra reglamentuotas Sios sistemos aptarnavimo

tvarka.
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13 lentelé. VMI darbo organizavimo ir dokumenty valdymo sistemos procesy suderinamumas
su teisine aplinka

Kategorijos Dalinés kategorijos Patvirtinantys teiginiai
VMI dokumenty valdymo | Sistema yra gerai 11 — ,,sistemos pakankamai suderinta“
sistemos procesy suderinta su teisine 12 — ,,8i sistema tinkamai suderinta“

suderinamumo su teisine aplinka
aplinka privalumai

VMI dokumenty valdymo | Ne visiskai suderinta su | 13 —,,sistema nepilnai suderinta*

sistemos procesy teisine aplinka 14 — , sistemos reglamentavimas nepakankamas*
suderinamumo su teisine I5 — ,,VMI darbo organizavimo ir dokumenty
aplinka trikumai valdymo sistemos procesy suderinamumas su teisine
aplinka vertintinas nepakankamai‘
16 — ,VMI darbo organizavimo ir dokumenty

valdymo sistemos procesy suderinamuma su teisine
aplinka vertinu kaip tik i§ dalies pakankama“

Apibendrinant galima teigti, kad VMI dokumenty valdymo sistema néra pakankamai suderinta
su teisine aplinka. Jdiegtiems moduliams triiksta reglamentavimo instrukcijy, neaiskiai nuostatose
apibréztos dokumenty valdymo sistemos valdytojo ir tvarkytojy funkcijos, jy igaliojimy ribos néra
reglamentuotas §ios sistemos aptarnavimo tvarka.

Tyrimo metu siekta suzinoti, ar dabartiniu metu VMI naudojama darbo organizavimo ir
dokumenty valdymo sistema sudaro galimybe siekti numatyty tiksly ir uzdaviniy.

Tyrimo dalyviy nuomonés $iuo klausimu ir komentarai pateikiami 14 lenteléje.

Tyrimo dalyviai (11, 13, 14, I5, 16) nurodé, kad VMI dokumenty valdymo sistema sudaro
galimybe siekti numatyty tiksly ir uZdaviniy. Pasak tyrimo dalyviy, Sios sistemos pagalba uztikrinama
greitesné rasty paieska, uzduociy matymas (I3), pateikiamos uzduotys ir visi jy atlikimo veiksmai.
Vienas tyrimo dalyviy iSreiSké prieSingg nuomong, pazymédamas, kad §i sistema tam neskirta.

Dauguma tyrimo dalyviy (I1, 13, 14, 15, 16) teigia, kad dokumenty valdymo sistema leidzia siekti
numatyty tiksly ir uzdaviniy. Tyrimo dalyvis (I1) pabréze, kad sistemoje pateikiamos uzduotys ir visi
veiksmai reikalingi joms jgyvendinti. Pasak tyrimo dalyvio (I3), Sios sistemos pagalba uZtikrinama
greitesné rasty paieSka, uzduoCiy matymas. Informantai (I4, 16) pazyméjo, kad analizuojama
dokumenty valdymo sistema sudaro galimybe pasiekti numatytus tikslus ir uzdavinius. Jos pagalba

uztikrinama greitesné rasty paieska, uzduoc¢iy matymas (I5).
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14 lentelé. VMI naudojamos darbo organizavimo ir dokumenty valdymo sistemos galimybés
siekti numatyty tiksly ir uZdaviniy

Patvirtinantys teiginiai

Kategorijos Dalinés kategorijos
VMI dokumenty valdymo | Sistema leidzia siekti
sistemos galimybiy siekti | numatyty tiksly ir

I1 — ,Cia yra sistema dokumenty tvarkymo, kurioje
matosi nukreiptos uzduotys ir visi veiksmai dél jy

numatyty tiksly ir uzdaviniy | uzdaviniy atlikimo*

privalumai I3 — ,,Sios sistemos pagalba uztikrinama greitesné rasty
paieska, uzduociy matymas‘
14 — ,sistema jgalina siekti numatyty tiksly ir
uzdaviniy“
I5 — Sios sistemos pagalba uztikrinama greitesné
rasty paieska, uzduoc¢iy matymas*
16 — ,sistema leidzia siekti numatyty tiksly ir
uzdaviniy*

VMI dokumenty valdymo | Sistemos nepadeda 12 — ,tai, kad padéty siekti numatyty tiksly ir

sistemos

triikumai (trikdZziai)

galimybiy
numatyty tiksly ir uzdaviniy

siekti
ir uzdaviniy

siekti numatyty tiksly

uzdaviniy néra jokiy galimybiy*

Apibendrinant galima teigti, kad VMI dokumenty valdymo sistema sudaro galimybe (ar i§ dalies

sudaro galimybe) pasiekti numatytus tikslus ir uzdavinius.

Tolimesniame tyrimo etape siekta suzinoti, kaip tyrimo dalyviai vertina VMI naudojamos darbo

organizavimo ir dokumenty valdymo sistemos nuostatus, kokias jzvelgia reglamentavimo spragas.

Tyrimo dalyviy nuomonés Siuo klausimu ir komentarai pateikiami 15 lenteléje.

15 lentelé. VMI dokumenty valdymo sistemos nuostaty vertinimas

Kategorijos

Dalinés kategorijos

Patvirtinantys teiginiai

VMI dokumenty
valdymo sistemos

Pagrindiniai aspektai
reglamentuoti

I3 — ,,pagrindiniai aspektai reglamentuoti*

nuostaty Aiskiai apibrézta darbo su I3 — ,aiskiai apibrézta darbo su dokumenty valdymo
privalumai dokumenty valdymo sistema | sistema tvarka“
tvarka
Nuostatai vertinami 11 — ,,vertinu patenkinamai, ai$ku yra taisytinu dalyky*
patenkinamai
VMI dokumenty | Neaiskiai apibréztos 12 — ,,neaiskiai nuostatose apibréztos dokumenty valdymo
valdymo sistemos | dokumenty valdymo sistemos valdytojo ir tvarkytojy funkcijos*
nuostaty sistemos valdytojo ir 16 — nedetalizuotos nuostaty valdymo jgaliotinio funkcijos
trukumai tvarkytojy funkcijos

Neapibréztos dokumenty
valdymo sistemos valdytojo
ir tvarkytojy jgaliojimy ribos

I6 — ,neapibréztos dokumenty valdymo sistemos
valdytojo ir tvarkytojy jgaliojimy ribos“, nenustatytos,
nedetalizuotos nuostaty valdymo jgaliotinio funkcijos®

Nereglamentuota dokumenty
valdymo sistemos
aptarnavimo tvarka

14 — ,,VMI dokumenty valdymo sistemos nuostatuose
nereglamentuota  dokumenty  valdymo  sistemos
aptarnavimo tvarka“

I5 — ,,néra reglamentuota dokumenty valdymo sistemos
aptarnavimas, kas jj turi atlikti, kokia atsakomybé ir pan.*

Tyrimo dalyvis VMI dokumenty valdymo sistemos nuostatus vertina tik patenkinamai (I1),

tyrimo dalyviai (12, 14, 15, 16) jZvelgia nemazai nagrinéjamy nuostaty spragy (trilkumy): neapibréztos
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dokumenty valdymo sistemos valdytojo ir tvarkytojy funkcijos, jy jgaliojimy ribos, nereglamentuota
dokumenty valdymo sistemos aptarnavimo tvarka.

Apibendrinant galima teigti, kad VMI dokumenty valdymo sistemos nuostatus vertintini tik
patenkinamai, jvardijami Sie trilkumai: neapibréztos dokumenty valdymo sistemos valdytojo ir
tvarkytojy funkcijos, jy jgaliojimy ribos, nereglamentuota dokumenty valdymo sistemos aptarnavimo
tvarka.

Tyrimo dalyviy klausta, kokius jie jvardinty VMI naudojamos darbo organizavimo ir dokumenty

valdymo sistemos privalumus. Tyrimo dalyviy nuomonés $iuo klausimu ir komentarai pateikiami 16

lenteléje.
16 lentelé. VMI dokumenty valdymo sistemos privalumai
Kategorijos Dalinés kategorijos Patvirtinantys teiginiai
Kokybiska ir gera Dokumenty paieSka I3 — ,,gera dokumenty paieskos sistema*
dokumenty I5 — ,,paprasciau ir lengviau rasti dokumentus*
paieskos sistema Visa informacija 12 — ,,privalumg matau tame, kad visos uzduotys darbuotojams
vienoje bazéje matomos ir jy atlieckami veiksmai“
14 — visa informacija randasi vienoje duomeny bazéje*
Sistema sudaro Savalaikis uzduoc¢iy I3 — ,,uztikrinamas savalaikis uzduo¢iy jvykdymas*
galimybe laiku ivykdymas I5 — ,uztikrinamas savalaikis uzduo¢iy jvykdymas“
realizuoti uZduotis
Gera dokumenty Uztikrina geresng I5 — ,,uztikrina geresn¢ dokumenty apsauga™
apsauga dokumenty apsauga
Elektroniniai 14 — | privalumas tas, kad uzregistravus siunc¢iamus rastus per
dokumentai greiciau sistema, nereikia perduoti i§siuntimui popieriniy varianty‘
pasiekia adresata 16 — ,elektroniniai dokumentai grei¢iau pasiekia mokesciy
mokétoja*
Galimybé pasirasyti I5 — ,,elektroninius dokumentus galima pasiraSyti elektroniniu
elektroniniu parasu parasu, tokie dokumentai greitai vizuojami ir pasiekia
adresatg™
Galimybé Sistema turi 11 veiklos | 16 — ,, i sistema turi net 11 moduliy, tad dar daug galimybiy
panaudoti daug moduliy nei$naudojama“
moduliy

Tyrimo dalyviai jvardijo nemazai VMI dokumenty valdymo sistemos privalumy: gera
dokumenty paieska (I3, I5), visa informacija pateikiama vienoje bazéje (12,14), uztikrinamas savalaikis
uzduociy jvykdymas (I3, I5), uztikrinama geresné¢ dokumenty apsauga (I5), elektroniniai dokumentai
greiiau pasiekia adresata (14, 16).

Apibendrinant galima teigti, kad tyrimo dalyviai jvardijo Siuos VMI dokumenty valdymo
sistemos privalumus: gera dokumenty paieskos sistema, visa informacija pateikiama vienoje bazéje,
sistemos pagalba uZztikrinamas savalaikis uzduociy jvykdymas, uZtikrinama geresn¢ dokumenty,

duomeny apsauga, elektroniniai dokumentai greiciau pasiekia adresata.
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Tyrimo dalyviy klausta, kokius jie jvardinty VMI naudojamos darbo organizavimo ir dokumenty
valdymo sistemos trilkumus. Tyrimo dalyviy nuomonés $iuo klausimu ir komentarai pateikiami 17
lenteléje.

Pasak tyrimo dalyviy (I2, 14) vienas pagrindiniy trikumy - sugaiStama laiko priskiriant
duomenis, tai lemia létai veikianti dokumenty valdymo sistema (I5, I3). Taip pat vienas i§ esminiy
analizuojamos dokumenty valdymo sistemos trilkumy — per daug veiksmy (zingsniy) vienam tikslui

pasiekti (I5), todél sugaistama daugiau laiko suvedant | sistemga duomenis, realizuojant iSkeltus

uzdavinius.
17 lentelé. VMI dokumenty valdymo sistemos trikumai
Kategorijos Dalinés kategorijos Patvirtinantys teiginiai
Sudétinga Sugaistama laiko priskiriant 12 — ,,darbuotojai sugaista labai daug laiko, pavyzdziui
priskirti duomenis | duomenis registruodami eil¢ dokumenty, suteikiant numerius*
14 — |,gana sudétinga sistema reikalaujanti papildomy
mokymy*
Per daug veiksmy (zingsniy) I5 — ,per daug veiksmy (Zingsniy) vienam tikslui
vienam tikslui pasiekti pasiekti‘
Létas sistemos Létai veikia dokumenty I5 — , létai veikianti, strikinéjanti sistema*
veikimas valdymo sistema I3 —,, 1éta sistemos eiga, sugaiStama daug laiko*

Apibendrinant galima teigti, kad tyrimo dalyviai jvardijo Siuos VMI dokumenty valdymo
sistemos trilkumus: 1étai veikia sistema, sugaiStama laiko priskiriant duomenis, gana sudétinga sistema,
reikalaujanti papildomy mokymy, per daug veiksmy (zingsniy) vienam tikslui pasiekti.

Baigiamajame kokybinio tyrimo etape siekta suzinoti, kas tobulintina, keistina, kad dabartiné
VMI naudojama darbo organizavimo ir dokumenty valdymo sistema tapty kokybiSkesne, efektyvesne
(dokumenty ir darbo procesy valdymo aspektu).

Tyrimo dalyviy nuomonés Siuo klausimu ir komentarai pateikiami 18 lenteléje.
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18 lentelé. VMI dokumenty valdymo sistemos tobulinimo galimybés (kryptys)

Kategorijos

Dalinés kategorijos

Patvirtinantys teiginiai

Pagreitinti sistemos
darba

Pagreitinti sistemos darba

11— ,pagreitinti sistemos funkcinius kriterijus, kad
dirbty greiciu”

12 — ,sistemg bitina atnaujinti, pagreitinant jos
procesus"

Pagreitinti duomeny
surinkimo procesg

12 — ,pagreitinti duomeny surinkimo procesg, kad
pilnai veikty S$i sistema, tobulintina biity tai, kad
kiekvienas darbuotojas turéty darbo vietoje skanerj,
kad galéty i§ karto formuoti ir mokesc¢iy mokétojo
byla, kad buty kuo mazesni tinkly trikdziai norint
uzregistruoti dokumentus, kad aukStesni pagal
pareigas darbuotojai privalantys vizuoti, pasiraSyti tai
padaryty greiCiau t.y. nors kokios valandos bégyje
suderinty, vizuoty, pasirasSyty, kad nereikty dar
spausdinti popieriniy rasty varianty ir vél rinkti
paraSus*

Sumazinti veiksmy
(zingsniy) vienam tikslui
pasiekti skaiciy

I3 — ,,sumazinti veiksmy (Zingsniy) vienam tikslui
pasiekti skaic¢iy"

Nuostaty Tobulinti nuostaty IS5 —,, nuostatuose reglamentuoti dokumenty valdymo
reglamentavimo reglamentavimg sistemos valdytojo ir tvarkytojy funkcijas Dbei
tobulinimas jgaliojimus*

Naudotis elektroniniu | Naudoti elektroninj parasa | 14 — ,naudoti elektroninj parasa, tai pagreitins
parasu ir ir elektroninius dokumentus | dokumenty parengimo, aptarnavimo procesus*

elektroniniais
dokumentais

Tiksliai formuoti ir
sisteminti virtualias
bylas

Tiksliai formuoti ir
sisteminti virtualias bylas,
kad jose atsispindéty visi
kiekvieno mokesciy
mokétojo atzvilgiu
iforminti dokumentai

IS5 —  tiksliai formuoti ir sisteminti virtualias bylas, kad
jose atsispindéty visi kiekvieno mokes¢iy mokétojo
atzvilgiu jforminti dokumentai®

Padidinti esamy
moduliy iSnaudojima

Geriau i$naudoti esamus
modulius

16 — ,,padidinti esamy moduliy iSnaudojima*

Tyrimo dalyviai jvardija Sias VMI dokumenty valdymo sistemos tobulinimo galimybes:

pagreitinti sistemos darbg (I1, 12), pagreitinti duomeny surinkimo procesg (12), tobulinti dokumenty
valdymo sistemos nuostaty reglamentavimag, apibréZiant dokumento valdytojo ir tvarkytojo funkcijas
bei jgaliojimus (I5); sumazinti veiksmy (zingsniy) vienam tikslui pasiekti skaic¢iy (I3), idiegti
elektroninius dokumentus atsisakant popieriniy (I5), naudoti elektroninj parasa (14), tiksliai formuoti ir
sisteminti virtualias bylas, kad jose atsispindéty visi kiekvieno mokesciy mokeétojo atzvilgiu jforminti
dokumentai (I5), padidinti esamy moduliy i$naudojimg ir sistemos funkcionalumg (I16).

Apibendrinant galima jvardinti Sias VMI dokumenty valdymo sistemos Vvystymo Kryptis:
atnaujinant, modernizuojant VMI dokumenty

pagreitinti dokumenty valdymo sistemos darbg —

valdymo sistemg, pagreitinti duomeny surinkimo procesa, pradedant naudoti elektroninius

dokumentus, atsisakant popieriniy bei vis dazniau naudojant elektroninj parasa, sumazinti veiksmy
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(zingsniy) Vvienam tikslui pasiekti skai¢iy, padidinti esamy moduliy iSnaudojima, tobulinti
reglamentavimg, nuostatuose reglamentuojant dokumenty valdymo sistemos valdytojo ir tvarkytojy

funkcijas bei jgaliojimus, numatant sistemos aptarnavimo proceso tvarka.

4.3. Tyrimo rezultaty aptarimas ir diskusija

Apibendrinant viso tyrimo rezultatus galima akcentuoti, kad:

o kiekybinio ir kokybinio tyrimo rezultatai iSryskino identiskas VMI dokumenty valdymo
sistemos problemas: darbuotojai tik i§ dalies patenkinti sistemos teikiamomis galimybémis, VMI
dokumenty valdymo sistema gana sudétinga, joje per daug veiksmy, kuriuos bitina atlikti norint
pasiekti vieng tiksla, dokumenty valdymo sistema léta.

o VMI jdiegta dokumenty valdymo sistema tik i§ dalies pakankama, pagrindiniai $ios
sistemos trukumai: sistemos létumas, sudétingumas, daznas neveikimas, sistemos strigimas,
negal¢jimas koreguoti duomeny.

o nepakankamai pagal paskirtas funkcijas isnaudojami dokumenty valdymo sistemos
moduliai;

o nepilnai iSnaudojamos dokumenty skaitmenizavimo galimybés, didzioji dalis darbuotojy
vis dar naudoja popierinius dokumenty variantus, néra naudojami elektroniniai dokumentai,
dokumentai néra pasiraSomi elektroniniu parasu, o tai menkina darbo efektyvuma;

. dokumenty valdymo sistema sudaro galimybe (ar i§ dalies sudaro galimybe) siekti
numatyty tiksly ir uZzdaviniy;

o iSryskéjo Sie VMI dokumenty valdymo sistemos nuostaty trikumai: neapibréztos
dokumenty valdymo sistemos valdytojo ir tvarkytojy funkcijos, jy jgaliojimy ribos néra aiSkiai
apibréztos ir reglamentuotos;

. VMI dokumenty valdymo sistemos privalumai: gera dokumenty paieskos sistema, visa
informacija pateikiama vienoje bazéje, sistemos pagalba uztikrinamas savalaikis uzduociy jvykdymas,
uztikrinama geresné dokumenty, duomeny apsauga, elektroniniai dokumentai grei¢iau pasiekia
adresata,

. VMI dokumenty valdymo sistemos tritkumai: létai veikia sistema, sugaiStama laiko
priskiriant duomenis, gana sudétinga sistema, reikalaujanti papildomy mokymy, per daug veiksmy
(Zingsniy) vienam tikslui pasiekti;

. VMI dokumenty valdymo sistemos tobulinimo galimybés: pagreitinti dokumenty
valdymo sistemos darbg atnaujinant, modernizuojant VMI dokumenty valdymo sistema, pagreitinti
duomeny surinkimo procesg, pradedant naudoti elektroninius dokumentus, atsisakant popieriniy bei vis
dazniau naudojant elektroninj parasa, sumazinti veiksmy (zingsniy) vienam tikslui pasiekti skaiciy,

padidinti esamy moduliy iSnaudojima.
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Atlikto kiekybinio tyrimo rezultatai identiski kokybinio tyrimo rezultatams. Tyrimas atskleidé,
kad VMI jdiegta dokumenty valdymo sistema — pakankamai naujas dalykas visiems darbuotojams. Sj
fakta patvirtina atsakymy pasiskirstymas, pasiteiravus kiek laiko naudojamasi minéta sistema. 73,87
proc. arba 147 darbuotojy DVS sistema naudojasi tik pus¢ mety ir ilgiau. Likusiyjy tyrimo dalyviy
naudojimosi periodas — mazesnis nei 6 ménesiai. Dauguma darbuotojy dokumenty valdymo sistemag
visada naudoja ,Kasdien¢je darbingje veikloje®, ,Rengiant dokumenty projektus®, ,,Vykdant
uzduotis®, ,,Registruojant siunc¢iamus dokumentus®, kartais ,,Registruojant gautus dokumentus® ir
niekada nenaudoja ,,Formuojant dokumenty procesus®“, , Formuojant uzduotis®, ,,Formuojant
ataskaitas®, ,,Salinant nesaugotinus dokumentus®, ,,Kontroliuojant pavedimy vykdyma®, ,,Posédziy
metu®, ,,Analizuojant bei taikant teisés aktus (jsakymus, potvarkius, nutarimus ir kt.)* bei ,,Vykdant
kitas uzduotis (sutar¢iy, pavadavimy moduliai ir kt.)“.

Tyrimas iSrySkino, kad iSnaudojami ne visi DVS moduliai. Jvardintas vienintelis iSrySkéjes VMI
dokumenty valdymo sistemos triikumas, kuriam visiskai pritaria net 57,80 proc. apklausos dalyviy —
»per daug veiksmy (zingsniy) vienam tikslui pasiekti®.

Atlikus mokslinés literatiiros analize, galima teigti, kad Lictuvos vieSojo sektoriaus institucijos
pamazu pereina prie elektroniniy dokumenty valdymo ir administravimo priemoniy diegimo, taciau Siy
sistemy jdiegimo poveikio tyrimy (ypa¢ kiekybiniy) stokojama, nes dauguma vieSojo sektoriaus
organizacijy dar tik jdiege ar planuoja diegti dokumenty valdymo sistemas.

Apibendrinant tyrimo metu gautus rezultatus galima konstatuoti, kad darbuotojai yra i§ dalies
patenkinti VMI jdiegta dokumenty valdymo sistema, jos teikiamomis galimybémis, nes, jy nuomone
sumazg¢jo klaidy tikimybé, supaprastéjo paiesSka, uztikrinama geresné duomeny apsauga.

Kokybinio tyrimo metu jvertinus VMI naudojamg dokumenty valdymo sistemg galima teigti,
kad sistema jos naudotojams padeda lengviau valdyti dokumenty srautus, taciau VMI dokumenty
valdymo sistema vis dar nepakankamai efektyvi ir naudinga (dirbant su sistema atliekami pertekliniai
veiksmai, néra aiSkios naudojimosi instrukcijos ir reglamentavimo, dokumenty skaitmeninés kopijos
daznai yra spausdinamos ir t. t. ).

Atlikus tyrimg taip pat iSrySkéjo, kad nejvertintas VMI naudojamos dokumenty valdymo
sistemos grjZztamasis rySys, t.y. idiegus Sig sistemg nevertintas situacijos pokytis kasty ir naudos
santykio atzvilgiu, nenustatytas darbiniy funkcijy atlikimo grei¢io sumazéjimas arba padidéjimas, laiko
sgnaudos.

Apibendrinant atlikto tyrimo rezultatus, moksliniu poziiiriu naudinga palyginti anksc¢iau atlikty

panaSiy moksliniy tyrimy rezultatus.

v —

oy —
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o sumazés popieriniy dokumenty kiekis;

o padidés darbo operatyvumas;

o pagerés dokumenty tvarka;

o bus lengviau sukurti dokumento kopija;

. sumazés klaidy tikimybé;

. mazesnés bus i§laidos dokumento spausdinimui, transportavimui;
o pagreités komunikacija tarp pasirasanéiyjy el. parasu.

Ozalien¢ (2009), atlikusi elektroniniy dokumenty valdymo vieSajame sektoriuje plétros
galimybiy ir tendencijy analiz¢, apibendrindama tyrimo rezultatus pazyméjo, kad: Lietuvos
Respublikos teisés akty bazé néra tinkamai parengta el. dokumenty ir el. paraso plétrai. Teisés aktai
apraSyti nepakankamai i§samiai, tod¢l valstybés valdymo ir vietos savivaldos institucijoms neaisku,
kaip juos pritaikyti praktiSkai. Atsizvelgiant | vieSojo sektoriaus institucijy poreikius, biity tikslinga
perzitréti ir papildyti teisés aktus, strateginius dokumentus. Atlikus tyrima identifikuota techninio
nesuderinamumo tarp tiriamyjy institucijy problema: institucijos elektroniniy dokumenty valdymui
naudoja skirtingas dokumenty valdymo sistemas, tai daro nejmanomus elektroniniy dokumenty mainus
tarp institucijy. Siekdamos sumazinti Siuos skirtumus institucijos turéty dirbti kartu: derinti teisés
aktus, identifikuoti bei sukurti bendras elektroninio paraso ir elektroniniy dokumenty sistemy
naudojimo sprendimy priemones. Dauguma valstybés valdymo ir vietos savivaldos institucijy teikia tik
pirmojo ir antrojo brandos lygio viesgsias elektronines paslaugas, nes neturi galimybés priimti
elektroniniy dokumenty, t. y. nepasirengusios naudoti elektroninj parasa atvirose Sistemose. Norint
priimti el. dokumentus, institucijoms bitina tobulinti turimas dokumenty valdymo sistemas.
Institucijos sunkiai suvokia dokumenty ir informacijos perkélimg j elektroning terpg, pacios nerodo
Iniciatyvos ir nejzvelgia poreikio savo veikloje naudoti elektroniniy dokumenty.

Tyrimo metu jvertinus VMI naudojamg dokumenty valdymo sistemg, taip pat pasigesta
aktyvesnio naudojimosi el. parasu. Nors nagrinétoje VMI dokumenty valdymo sistemoje sudaryta
galimybé naudotis el. parasu bei dirbti su el. dokumentais, taciau el. parasas naudojamas retai, taip pat
VMI retai naudojamasi ir elektroniniais dokumentais, pirmenybe suteikiant paprastiems dokumentams,
vizuojamiems rastu.

Dokumenty valdymo sistemos diegimo klausimai aktualis ir kitoms vieSojo sektoriaus
organizacijoms.

Apibendrinant galima teigti, kad dokumenty valdymo sistemy diegimas Lietuvos vie$ojo
sektoriaus organizacijose Zengia tik pirmuosius zingsnius, tad gilesniy moksliniy jzvalgy (kiekybiniy
(2009), dokumenty valdymo sistemos teikiamais privalumais neabejojama, dokumenty valdymo

sistema palengvina organizacijos dokumenty srauty valdymg. Taciau pateikiant dokumenty valdymo
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sistemy privalumus neatsizvelgiama j jy trukumus ir /ar nepakankama jau jdiegty dokumenty sistemy
procesy panaudojimg. Neuztenka vien jdiegti dokumenty valdymo sistemg, butinas jdiegtos
dokumenty valdymo sistemos nuolatinis monitoringas, periodinis jdiegtos DVS sistemos auditas, kuris
jgalinty iSrySkinti esamus dokumenty valdymo sistemos privalumus ir trilkumus bei numatyti jos

tolesnio vystymo kryptis siekiant didziausio efektyvumo.
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ISVADOS

1. Dokumenty valdymo sistema organizacijoje jdiegiama siekiant efektyviai tvarkyti
institucijos dokumenty srautus, valdyti dokumenty turinio formavima, vykdyti operatyviag dokumenty
paieska, taip pat siekiant veiklos efektyvumo standartizuojant su dokumenty valdymu susijusius
procesus. Kintanti politiné — teisiné aplinka, augantys dokumenty srautai kelia vis didesnius
reikalavimus ir dokumenty valdymo sistemos kokybei. Tai jpareigoja dokumenty sistemy valdytojus
ieskoti dokumenty valdymo sistemos tobulinimo kryp¢iy.

2. Atlikus mokslinés literatiiros ir dokumenty analizg, atskleisti tokie reikSmingi teoriniai
aspektai: elektroniniy dokumenty valdymo sistemos reikalingos siekiant uztikrinti kokybiSka
dokumenty srauty valdyma, jos atlieka elektroniniy dokumenty valdymo, elektroninio dokumento
atitikmens specifikacijai patikrinimo, elektroninio paraSo ir specifikacijy formavimo ir tikrinimo,
paieskos vykdymo visuose elektroniniy dokumenty valdymo sistemy lygmenyse, elektroniniy
dokumenty perkélimo, e lektroniniy dokumenty naikinimo funkcijas.

3. Remiantis pagrijsta tyrimo metodologija, atlikus tyrimg nustatyta, kad:

a. VMI jdiegta dokumenty valdymo sistema i§ dalies pakankama, pagrindiniai sistemos
trikumai — sistemos létumas, sudétingumas, dazno neveikimas, negaléjimas koreguoti duomeny;

b. dokumenty valdymo sistemos funkcionalumas i$naudojamas pakankamai. Dokumenty
valdymo sistemos funkcionalumg mazina jos létumas, daznas strigimas;

C. pagal paskirtas funkcijas nepakankamai iSnaudojami dokumenty valdymo sistemos
moduliai;

d. dokumenty skaitmenizavimo galimybés néra pilnai iSnaudojamos, didZioji dalis
darbuotojy vis dar naudoja dokumenty popierinius dokumenty variantus, néra naudojami elektroniniai
dokumentai, dokumentai néra pasiraSomi elektroniniu parasu, 0 tai menkina darbo efektyvuma;

e. dokumenty valdymo sistema sudaro galimybe (ar i§ dalies sudaro galimybe) siekti
numatyty tiksly ir uZdaviniy;

f. VMI dokumenty valdymo sistemos nuostaty pagrindiniai trukumai: neapibréztos
dokumenty valdymo sistemos valdytojo ir tvarkytojy funkcijos, jy jgaliojimy ribos, nereglamentuota
dokumenty valdymo sistemos aptarnavimo tvarka;

g. VMI dokumenty valdymo sistemos privalumai: gera dokumenty paieskos sistema, visa
informacija pateikiama vienoje bazéje, sistemos pagalba uztikrinamas savalaikis uzduociy jvykdymas,
uztikrinama geresné¢ dokumenty, duomeny apsauga, elektroniniai dokumentai grei¢iau pasiekia
adresatg.

4. Elektroniniy dokumenty valdymo sistemos Valstybinéje mokesCiy inspekcijoje procesy
tobulinimo kryptys: pagreitinti dokumenty valdymo sistemos darbg atnaujinant, modernizuojant VMI
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dokumenty valdymo sistema, pagreitinti duomeny surinkimo procesa, pradedant naudoti elektroninius
dokumentus, atsisakant popieriniy bei vis dazniau naudojant elektroninj parasg, sumazinti veiksmy
(zingsniy) vienam tikslui pasiekti skaiciy, padidinti esamy moduliy iSnaudojima, tobulinti
reglamentavimg, nuostatuose reglamentuojant dokumenty valdymo sistemos valdytojo ir tvarkytojy

funkcijas bei jgaliojimus, numatant sistemos aptarnavimo proceso tvarka.

REKOMENDACIJOS

Elektroniniy dokumenty valdymo sistemos Valstybinéje mokes¢iu inspekcijoje procesy
vystymui rekomenduotina:

1. Atnaujinti — techniskai modernizuoti jau esama dokumenty valdymo sistema
(pagreitinant jos eiga, sumazinant zingsniy skaiciy tikslui pasiekti);

2. ISnaudoti visus veiklos modulius (pradéti praktiskai naudoti posédziy ir sutarCiy,
funkciniy grupiy sudarymo modulius, vis dazniau naudotis elektroniniu paraSu bei elektroniniais
dokumentais, pamazu atsisakant popieriniy dokumenty);

3. Dokumenty valdymo sistemos nuostatuose reglamentuoti (nustatyti) dokumenty valdymo

sistemos aptarnavimo tvarkg (numatant, kas atsakingas uz sistemos tinkamg aptarnavima);

4. Naudoti elektroninj parasa (tai i§ esmés pagreitinty dokumenty vizavima ir tvarkyma);
S. Vis dazniau naudotis elektroniniais dokumentais, pamazu atsisakant popieriniy;
6. Organizuoti periodinius (karta metuose) VMI darbuotojy mokymus, atnaujinat

kompetencijas ir Zinias jvairiais dokumenty valdymo sistemos jsisavinimo klausimais.

Vertinant elektroniniy dokumenty valdymo sistemos procesy vystymo kryptis vieSojo
sektoriaus organizacijose rekomenduotina:

1. PamazZu atsisakyti popieriniy dokumenty ir vis daZniau naudotis elektroniniais
dokumentais;

2. Idiegti ir naudotis el. parasu;

3. Atlikti periodin} jau jdiegtos dokumenty valdymo sistemos audita, siekiant jvertinti
esamos sistemos trikumus;

4. Ivertinti jdiegtos dokumenty valdymo sistemos griztamaji rysi (situacijos pokycio, kasty
ir naudos santykio, darbiniy funkcijy atlikimo grei¢io sumazéjimo arba padidéjimo, laiko sanaudy,

sistemos patogumo, efektyvumo, sudétingumo aspektais).
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Tyrimo klausimynas VMI darbuotojams

Gerbiamas Respondente,

PRIEDAI

1 PRIEDAS

AS, Sonata Kontenyté, KTU Ekonomikos ir verslo fakulteto magistro studijy studenté. Atlieku
tyrimg, kuriuo siekiama suzinoti, su kokiais isSiikiais ir problemomis susiduriate savo darbe
naudodami dokumenty valdymo sistemg (DODVS). Tyrimo rezultatai bus panaudoti baigiamajame
darbe. Jusy, atsakiusiyjy i klausimyno klausimus, duomenys liks anoniminiai. Prasau kryzeliu

pazyméti Jums tinkama atsakymag.

1. Kiek laiko naudojatés dokumenty valdymo sistema ?

o iki 3 mén. O3 — 6 mén.

2. Kaip dazZnai jungiatés prie dokumenty valdymo sistemos?

o kasdien o kelis kartus per savaite

O 6 ir daugiau meén.

0 kelis kartus per ménesi

3. Kaip daZnai naudojatés dokumenty valdymo sistemos moduliais?

Teiginiai

Niekada

Retai

Kartais

Daznai

Visada

Kasdienéje darbinéje veikloje

Rengiant dokumenty projektus

Registruojant gautus dokumentus

Registruojant siunciamus dokumentus

Formuojant dokumenty procesus

Formuojant uzduotis

Vykdant uzduotis

Formuojant ataskaitas

Salinant nesaugotinus dokumentus

Kontroliuojant pavedimy vykdyma

Posédziy metu

Analizuojant bei taikant teisés aktus
(isakymus, potvarkius, nutarimus ir kt.)

Vykdant kitas uzduotis (sutarciy,
pavadavimy moduliai ir kt.)

4.Kokius veiksmus daZniausiai atliekate VMI dokumenty valdymo sistemoje?

o Rengiu dokumenty projektus

o Registruoju gautus dokumentus

o Registruoju siun¢iamus dokumentus

o Formuoju dokumenty procesus
o Formuoju uzduotis

o Formuoju ataskaitas

o Formuoju uzduociy jvykdyma

o Salinu nesaugotinus dokumentus
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o Kontroliuoju pavedimy vykdyma

o Analizuoju teisés aktus (jsakymus, potvarkius, nutarimus ir kt.)
o Vykdau kitas uzduotis (sutarciy, pavadavimy moduliai ir kt.)
0 Kt (JLASYKIEE)...eeuieeiiieiie ettt ettt et

5. Kaip iSmokote naudotis VMI dokumenty valdymo sistema?

o SavarankiSkai
o Dalyvavau mokymuose
o Padéjo kolegos

o Dar neiSmokau

0 Kita (JEASYKILE)...cuveeiiieiieeiee ettt

6. Kokius jvardintuméte VMI dokumenty valdymo sistemos privalumus?

Teiginiai

Niekada

Retai

Kartais

Daznai

Visada

Greitesnis dokumento rengimo procesas

Lengviau rengti dokumentus

Paprasciau ir lengviau rasti dokumentus

Uztikrinta geresné dokumenty apsauga

Sumazéjo klaidy skaic¢ius dokumentuose

7. Kokius jvardintuméte VMI dokumenty valdymo sistemos trikumus?

Teiginiai

Niekada

Retai

Kartais

Daznai

Visada

Gana sudétinga valdymo sistema

Neaiskus meniu

Per daug veiksmy (Zingsniy) vienam tikslui
pasiekti

Sudétinga paieSka

Prisijungimo problemos

Turiu nuolat atnaujinti savo IT gebéjimus

Kita (jrasykite) ..o

8.Kaip jvertintuméte VMI dokumenty valdymo sistema? (pasirinkite vieng i§ galimy

atsakymy).

o palengvina darba

9.Kaip sitilytuméte tobulinti VMI dokumenty valdymo sistema?

O neturi jokios jtakos

O apsunkina darba

O neturiu nUOMones
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10. Jaisy pareigos:

o vadovas (&)

o specialistas (&)

o vyriausiasis specialistas (€)

o vyresnysis specialistas (&)

0 kita (Grasykite)..........ccooovveiiciiniciiinnnnne,

11.Jasy amZius:
o nuo 19 — 30m.
o nuo 31 —-40 m.
o nuo 41 —50 m.
o nuo 51 — 60 m.
o virs 60 m.

12. Jusy darbo stazas VMI:
onuol-5m.

o nuo 6 —10 m.
onuo 11 -15m
onuo 16 — 20 m.
onuo 21 —25m.
o nuo26 — 30 m.

o nuo 31 ir daugiau

Nuosirdziai dékoju uz Jusy atsakymus
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2 PRIEDAS

Interviu protokolas

Apklausos tikslas — istirti darbo organizavimo ir dokumenty valdymo sistemos (DODVS)

valstybinéje mokesciy inspekcijoje procesy pakankamuma, numatant tobulinimo galimybes.

Duomenys apie informantg:

(institucija)

1. Siekiant tobulinti VMI darbo organizavimo procesus pradéta naudoti darbo organizavimo ir dokumenty
valdymo sistema (toliau — DODVS). Kaip §i dokumenty valdymo sistema uZtikrina dokumenty rengimo,
derinimo ir registravimo procesus? Kaip, kiek §i dokumenty valdymo sistema pakankama kokybiskam
$iy procesy valdymui? (pakomentuokite savo atsakyma).

Atsakymas (komentaras):

2. Kaip S§i darbo organizavimo ir dokumenty valdymo sistema uZtikrina VMI darbo organizavimo
procesus? Kiek §i dokumenty valdymo sistema pakankama kokybiskam Siy procesy valdymui?
(pakomentuokite savo atsakyma).

Atsakymas (komentaras):
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3. Apibudinkite darbo organizavimo ir dokumenty valdymo sistemos funkcionalumag. Kaip Sios sistemos
moduliai yra iSnaudojami? (pakomentuokite savo atsakyma).

Atsakymas (komentaras):

4. Vienas pagrindiniy darbo organizavimo ir dokumenty valdymo sistemos tiksly —  dokumenty
skaitmenizavimas. Kaip Jis manote, kiek dabartiniu metu pilnai iSnaudojamos dokumenty
skaitmenizavimo galimybés? (pakomentuokite savo atsakyma).

Atsakymas (komentaras):

5. Kaip Jiuis vertinate dabartiniu metu VMI naudojamos darbo organizavimo ir dokumenty valdymo
sistemos procesy suderinamuma su teisine aplinka? (pakomentuokite savo atsakyma).

Atsakymas (komentaras):

6. Kaip dabartiniu metu VMI naudojama darbo organizavimo ir dokumenty valdymo sistema sudaro
galimybe siekti numatyty tiksly ir uZdaviniy? (pakomentuokite savo atsakyma).

Atsakymas (komentaras):
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7. Kaip vertinate VMI naudojamos darbo organizavimo ir dokumenty valdymo sistemos nuostatus?
Kokias jZvelgiate reglamentavimo spragas? (pakomentuokite savo atsakyma).
Atsakymas (komentaras):

8.Kokius jvardintuméte VMI naudojamos darbo organizavimo ir dokumenty valdymo sistemos
privalumus?(pakomentuokite savo atsakyma).
Atsakymas (komentaras):

9.Kokius jvardintuméte VMI naudojamos darbo organizavimo ir dokumenty valdymo sistemos
trikumus? (pakomentuokite savo atsakyma).
Atsakymas (komentaras):

10. Kas tobulintina, keistina, kad dabartiné VMI naudojama darbo organizavimo ir dokumenty valdymo
sistema tapty kokybiSkesne, efektyvesne (dokumenty ir darbo procesu valdymo aspektu)?
(pakomentuokite savo atsakyma).

Atsakymas (komentaras):

Dékoju uz nuosirdZius atsakymus.
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