ISSN 2029-1701 (print) Moksliniy straipsniy rinkinys

ISSN 2335-2035 (online) VISUOMENES SAUGUMAS IR VIESOJI TVARKA
PUBLIC SECURITY AND PUBLIC ORDER
2013 (10) Scientific articles

B OIONAN

7
VERSTTTTAS

) S
LRI N

NUO RASTVEDYBOS DOKUMENTU VALDYMO LINK (1990-2013):
AKTUALIJOS IR PROBLEMOS

Danuté Strazdiené*

Aleksandro Stulginskio universiteto Ekonomikos, apskaitos ir finansy institutas
Universiteto g. 10, Akademijos mstl. LT-53361 Kauno r.
Tel. (8 37) 752 249
El pastas danute.strazdiene@asu. [t

we . o KH
Rasa Dobrzinskiené

Mykolo Romerio universiteto ViesSojo saugumo fakulteto humanitariniy moksly katedra
V. Putvinskio g. 70 LT 44211 Kaunas
Tel. (8 37) 303 664
El pastas rasa.dobrzinskiene@mruni.eu

Anotacija. Nuo rasto atsiradimo pagrindine valstybés ir zmoniy veiklos atspindéjimo forma
tapo radytiniai dokumentai. Siame straipsnyje pateikiama trumpa dokumenty rengimo tvarkos raida
1990-2013 mety laikotarpiu. Dokumenty rengimg reglamentuojantys teisés aktai ne kartg kito, keité
vienas kitg ar papildé, kol buvo modernizuota ir iStobulinta dokumenty valdymo sistema. Nuosaléje
nepalikta ir dokumenty kalba — atsikratyta rusy kalbos verstiniy posakiy, sunorminta kanceliariné
kalba. Siuo metu Zmonés turi ne vieng galimybe pasirinkti informacijos fiksavimo ir perdavimo biidus
bei priemones. Efektyvus informacijos valdymas ir dokumenty prieinamumas valstybés institucijose ar
verslo jstaigose lemia spartesnj keitimasi informacija, taciau taip pat iskelia ir naujy problemy.

Pagrindinés savokos: rastvedyba, dokumenty valdymas, elektroniniy dokumenty valdymas,
dokumenty rengimo taisyklés.

IVADAS

Nuo rasto atsiradimo pagrindine valstybiy ir Zmonijos istorijos atspindéjimo forma tapo
raSytiniai dokumentai. Kiekvienas istorinis laikotarpis 1émé vis kitokio pobiidzio dokumenty
raSymo ir jforminimo budus, atsizvelgiant | kintancias gyvenimo, valstybés institucijy
valdymo realijas, zmonijos geb¢jimy ir suvokimo progresa. Juk dokumentas yra sudétingas
objektas — jj rengiant reikalingos kalbos, teisés, etikos ir kity dalyky zinios. Kad dokumentas
atitikty visus keliamus reikalavimus ir biity visavertis kultiiros istorijos Saltinis, istorinio
paveldo dalis, jis turi biiti parengtas pagal tam tikras taisykles ir normas. Visuomenés raida,
naujy laikmeny sukiirimas, nauja technika ir technologijos kelia naujy reikalavimy
dokumenty rengimui ir naudojimui."

Lietuvoje rastas atsirado Lietuvos Didziosios Kunigaikstystés gyvavimo metu, taciau

rasto kalba buvo pasirinkta senoji baltarusiy kalba, kitaip dar vadinama kanceliarine slavy

! Baltriiniené V. Jstaigy veiklos dokumentavimas. Vilnius: Ciklonas, 2010, p. 17-19.
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kalba. Lietuviy kalba, kaip valstybing, jteisinta tik XX a. pradzioje — 1922 m. Lietuvos
Konstitucijoje. Siek tiek anks¢iau Jono Jablonskio déka sukurta lietuviy bendriné kalba, kuri
ir tapo valstybine. Deja, politiniai ir socialiniai pokyc¢iai valstybéje 1émé ir valstybinés kalbos
statuso kitimg — Lietuvai tapus Soviety Sajungos dalimi, lietuviy kalba prarado valstybingumo
statusg. Iki 1988 mety daugelis oficialiy dokumenty buvo rasomi rusy kalba — tai labai trukdé
tiek natiiraliai lietuviy kalbos, tieck dokumenty kalbos ir jy jforminimo raidai. Administraciniy,
juridiniy ir kt. dokumenty rastvedyba buvo organizuojama ir tvarkoma pagal Soviety
Sajungoje patvirtintus reikalavimus. Neretai dokumentai buvo rasomi tik rusy kalba, nes ji tuo
metu buvo valstybiné kalba, o ne tokie svarbiis visus dokumentai buvo rengiami pagal rusisky
atitikmeny pavyzd;j arba tiesiog ver¢iami is jy, todél i lietuviy kalbg skverbési tam tikros rusy
kalbos savybés — savoky ir terminy sistemos, juridinés ir kanceliarinés kalbos frazés, kurias
Siuo metu buty galima jvardyti kanceliariniu Zargonu, susiformavusiu dél netinkamo vertimo
(tai léme ir teksty stiliaus ,,negyvuma‘). Tokia lietuviy kalbos vartojimo dokumentuose
tendencijg sustiprino 1988 m. lapkri¢io 18 d. dar LTSR Auksciausiosios Tarybos jstatymu
papildyta tuometin¢ Konstitucija, kurios 771 straipsniu buvo jteisintas lietuviy kalbos
vartojimas ,,valstybés ir visuomenés organy veikloje, Svietimo, kultiiros, mokslo, gamybos ir
kt. jstaigose, jmonése ir organizacijose? ir 1989 m. sausio 25 d. AukiGiausios Tarybos
Prezidiumo jsakas ,,D¢l Lietuvos TSR valstybinés kalbos vartojimo®, kuriuo lietuviy kalba
paskelbta privaloma visiems vadovams ir vadovaujantiems darbuotojams.”

Véliau isleisti teisés aktai, reglamentuojantys lietuviy kabos vartoseng, lémé
taisyklingos kalbos vartosena dokumentuose. O sparCiai besivystantis administraciné ir
juriding valstybés sistema salygojo dokumenty rengimo, tvarkymo ir jforminimo reikalavimy
keitimg ir jteisinimg. Pastaruoju metu jau daugiausia diskutuojama ne tiek dél dokumenty
rengimo reikalavimy, o dél peréjimo prie jy elektroninio valdymo.

Straipsnio tikslas — aptarti dokumenty rengimo tvarkos raidg 1990-2013 m. laikotarpiu.
Tikslui pasiekti keliami tokie uZdaviniai: ISanalizuoti rastvedyba, arba dokumenty valdyma,
reglamentuojancius teisés aktus; apzvelgti dokumenty valdymo kaitos etapus; aptarti
elektroniniy dokumenty privalumus ir trikumus.

Tyrimo objektas — dokumenty rastvedybos ir dokumenty valdymo kaita

nepriklausomos Lietuvos laikotarpiu.

2 Akelaitis, G., Peckuviené, L., Zilinskiené V. Specialybés kalba. Administracinés kalbos vadovélis. Vilnius:
Mykolo Romerio universiteto Leidybos centras, 2009, p. 22-23.
? Ibid, p. 23.
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Tyrimo metodai — apraSomasis ir teisiniy dokumenty analizés metodas.

TEISES AKTU, REGLAMENTUOJANCIU DOKUMENTU VALDYMA, POKYCIU
APZVALGA

1990 m. kovo 11 d. paskelbtas Nepriklausomybés atkiirimo aktas lémé politinius,
istorinius ir socialinius poky¢ius Lietuvoje. Tai sudaré realy pagrindg valstybinés lietuviy
kalbos ir dokumenty normoms jgyvendinti. Nors oficialiai priezastys, kurios varzé¢ dokumenty
rengimo tvarka, buvo panaikintos, dar ilgokai teko justi rusy kalbos jtakos pasekmes.
Nepaisant to, ilgainiui pageréjo jstatymy ir kity valstybiniy dokumenty stilius, buvo ieSkoma
savos, lietuviy kalbai tinkamos pasakymy raiskos, visy jstaigy dokumentai pradéti rasyti
valstybine tapusia lietuviy kalba. Iki tol dokumentai buvo rengiami laikantis 1972 m. TSRS
patvirtinto organizaciniy tvarkomyjy dokumenty standarto. 1990 m. Vyriausioji archyvy
valdyba iSleido Lietuvos Respublikos ministerijy, departamenty, organizacijy ir jstaigy
pavyzding rastvedybos instrukcijq. Vadovaujantis ja dokumentai buvo ruosiami iki 1993 m.

Nuo 1993 m. dokumenty kalbos ir rengimo reikalavimai nuolat buvo atnaujinami ir
tobulinami. 1993 m Lietuvos archyvy departamentas paruosé¢ leidinj Rastvedyba.
Organizaciniy tvarkomyjy dokumenty jforminimo reikalavimai. Formuliary pavyzdziai (LST
6.1-92), véliau buvo isleistos Rastvedybos taisyklés (patvirtintos Lietuvos archyvy generalinés
direkcijos 1994 m. sausio 14 d. jsakymu Nr. 7 ,,Dél Rastvedybos taisykliy tvirtinimo*), kurios
reglamentavo dokumenty sudaryma ir jy saugojimg. Taip pat minétina Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodyklé, patvirtinta Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 1997 m. rugpjiicio 15 d. jsakymu Nr. 38
,,Dél bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®. Dokumenty rengimo ir
iforminimo taisyklés, patvirtintos Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m. kovo 30 d. jsakymu Nr. 19 ,,Dél Dokumenty
rengimo ir jforminimo taisykliy patvirtinimo®, véliau buvo ne karta keistos ir i§ naujo
patvirtintos 2011 m. liepos 4 d. Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu Nr. V-117 ,,Dél
dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo®. AnalogisSkai keistos ir tikslintos Rastvedybos
taisyklés, patvirtintos Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
generalinio direktoriaus 2001 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. 88 ,,Dél Rastvedybos taisykliy
patvirtinimo®, kuriy paskutiné redakcija dabar yra patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro

2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 , D¢l dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
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patvirtinimo*. Pakitimy galima pastebéti abiejy pastaryjy teisés akty pavadinimuose: kinta
tam tikri terminai, jvardijantys vieng ar kita su dokumenty tvarkymu susijusia sgvoka.
ISbraukiamas zodis ,,jforminimas“ 2006 m. geguzés 25 d. Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus patvirtintame jsakyme Nr. V-58
,Dél Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2001 m. kovo 30 d. jsakymo Nr. 19 ,,.Dél Dokumenty rengimo ir jforminimo
taisykliy patvirtinimo* pakeitimo®, o terminas ,rastvedyba“ pakeiCiamas ] terming
,,dokumenty valdymas “ 2005 m. lapkri¢io 2 d. Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus jsakymu Nr. V-111 ,,Dél Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m.
gruodzio 28 d. jsakymo Nr. 88 ,, D¢l Rastvedybos taisykliy patvirtinimo® pakeitimo*. Taigi
prasideda dokumenty valdymas, kurio ateitis siejama su kompiuterinémis programomis ir
sistemomis, kurios turéty lemti efektyvesnj, modernesnj, greitesnj dokumenty sudarymo,
valdymo ir saugojimo biida. Si vizija jau buvo numatyta Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2006 m. sausio 11 d. jsakymu Nr. V-
12 ,Dél Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy patvirtinimo*, kuris pakeistas Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-158 ,,.D¢l Elektroniniy dokumenty
valdymo taisykliy patvirtinimo®, taciau dar iki galo nejgyvendinta dél jvairiy neiSspresty
teisiniy, administraciniy ir kt. problemy. Be jau minéty teisés aktuose pateikiamy reikalavimy,
dokumenty kokybiskumui uztikrinti svarbus ir tikslios bei taisyklingos lietuviy kalbos
vartojimas. Tai jtvirtinta 1995 m. sausio 31 d. Lietuvos Respublikos Seimo Lietuviy kalbos
jistatymu, kuriame apibréztas valstybinés lietuviy kalbos statusas. Dokumenty rengimui taip
pat svarbus ir Kanceliarinés kalbos patarimai, kuriuose galima rasti jvairiy kanceliarinés
leksikos vartojimo paaiSkinimy. Pasak A. RinkeviCienés, dokumentai visuomet turi biiti
rasomi laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir kanceliarinés, administracinés, teisinés
terminijos, jie turi biiti rengiami laikantis teisés norminiuose aktuose atitinkantiems
dokumentams nustatyty reikalavimy * (plg. Rinkevic¢ien¢ 2007 (a), Vladarskiené 2003,
Vladarskiené 2004). Dokumentams svarbu tikslus, nuoseklus, loginis min¢iy déstymas, jy
kalba turi bati tiksli, konkreti, be dviprasmybiy ar emociniy atspalviy. Dokumentai
konkrecius dalykus ar reiskinius spraudzia j tam tikrus rémus, todél ¢ia vartojamos apibréztos

sgvokos ir terminai, standartiniai posakiai, nustatyta tvarka kuriamos, net formulémis

* Rinkevigiené A. Oficialiyjy ir kity rasty rengimas. Siauliai: V3] Siauliy universiteto leidykla, 2007, p. 47—48.
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veréiamos istisos teksto atkarpos (dalys).” Taigi dél istoriniy pokyéiy atsiradus naujiems
reikalavimams, keitési administracinio darbo pobudis, dokumenty rengimo taisyklés bei
kanceliarinés kalbos vartojimo sglygos, susiformavo naujas pozitiris j dokumenty valdyma.
Reikalavimy ir salygy vienodinimas, naujy ir efektyviy dokumenty sudarymo ir saugojimo
priemoniy bei Siuolaikinés komunikacijos priemoniy naudojimas padidino dokumentus

rengianciy ir jforminan¢iy darbuotojy veiklos efektyvuma.

DOKUMENTU VALDYMAS, JO PERSPEKTYVOS IR PROBLEMOS

Dokumentas (lot. documentum — pamokomas pavyzdys, liudijimas, jrodymas) —
materialus objektas (popierius, piesinys, nuotrauka, kino juosta), kuriame uzfiksuotos kokios
nors zinios. Dokumentas — priemoné jvairiais biidais fiksuoti informacijg, jvykius, faktus,
tikrovés reiskinius, taip pat Zzmogaus mastymo ir prakting veikla. Visa tai galima fiksuoti
rastu, vaizdu, garsu. Tai dokumento sgvoka placigja prasme. Dokumentas siaurgja prasme —
tai tam tikra informacija, paraSyta ant popieriaus ar kitoje maSiningje informacijos
laikmenoje. Dokumentais taip pat vadinami grafikai, bréziniai ir kt.® Tokj dokumento
apibrézima dabar reikéty papildyti jrasant ir elektroniniy dokumenty rengimg. Dokumentai
yra reikalingi ir svarbils valstybei bei jos pilieiams, taciau vertinant juos istoriSkai, matyti,
kad vieni dokumentai turi trumpalaike verte, o kiti iSlieka svarbiis ir po daugelio mety.
Trumpalaikg, prakting verte turintys dokumentai reikalingi dabartiniu metu, o moksline-
istoring verte turintys dokumentai atspindi ir liudija tautos bei valstybés politikos,
ekonomikos, kultiiros raidg. Tokie dokumentai yra istorijos $altiniai, kartu ir miisy valstybés
dokumentinio paveldo dalis, nejkainojamas valstybés turtas.

Ivairios paskirties ir valdymo lygiy jstaigose leidziami skirtingi dokumentai.
Pavyzdziui, Lietuvos Respublikos Vyriausybé¢ leidzia nutarimus ir potvarkius; ministerijos ir
departamentai — jsakymus ir nurodymus; savivaldybiy Tarybos — sprendimus; valdytojai,
merai, virSai¢iai — potvarkius; imonés, jstaigos, organizacijos — jsakymus ir kt. Kartais
nutarimus ir sprendimus gali leisti kelios jstaigos.

Kiekvienos jstaigos dokumenty komplekta lemia jos funkcijos ir kompetencija,
sprendziamy klausimy pobudis, jy sprendimo tvarka, rySiai su kitomis jstaigomis, dokumenty

funkciné paskirtis. Kiekviena jstaiga turi sudaryti dokumenty sarasa, kuriais naudodamasi

> http://ualgiman.dtiltas.lt/kanceliarine_kalba.html.

% Vonsavi¢ius B. Dokumento ir jo savokos istoriné raida. Jurisprudencija. 2003, 39(31), p. 29.
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iformins savo veikla. Rengiant dokumenty sarasa, biitina vadovautis Valdymo dokumenty
klasifikatoriais ir Dokumentacijos planu. Tam, kad biity galima jvykdyti dokumento uzduotj,
greitai surasti ir tvarkingai naudoti jo informacija, dokumentas turi buti gerai parengtas,
tinkamai jformintas ir juridiSkai galiojantis. Tam jvardyti dabar vartojamas terminas
dokumenty valdymas. Dokumenty valdymas — valstybés ar savivaldybés institucijos, jstaigos
ar jmongés, valstybés jgalioto asmens, nevalstybinés organizacijos, privataus juridinio asmens
vidaus administravimo sritis, apimanti dokumenty rengimg, tvarkyma, apskaita, saugojima.
Siuo metu zmonés turi daug galimybiy pasirinkti informacijos fiksavimo biidus ir priemones.
Treciajame tikstantmetyje labai padidéjo sukuriamos informacijos apimtys, visuomené vis
labiau ima priklausyti nuo informaciniy technologijy. Informacinéje visuomenéje dokumenty
iSsaugojimas ir jy valdymas jgauna vis didesn¢ reikSme. Efektyvus dokumenty valdymas yra
viena i§ demokratijos realizavimo salygy, kad bty uztikrintas informacijos valdymo
skaidrumas, dokumenty iSsaugojimas ir archyvavimas.

Dokumenty valdymas ateityje jsivaizduojamas nenaudojant popieriaus ir tai jgyvendinti
turéty padéti peréjimas prie elektroniniy dokumenty rengimo, tvarkymo, saugojimo ir pan.
Toks dokumenty valdymo biidas padés sutaupyti laiko, greiciau gauti ir perduoti informacija,
bus paprasciau surasti reikiamg dokumenta, taip pat turéty buti lengviau perziiréti ir j archyva
jau patekusius dokumentus. Be abejo, nemazai investicijy pareikalaus programy apsaugojimas
nuo neteiséty veiksmy, informacijos nutekinimo ir pan. Griezti reikalavimai turi biiti taikomi
ne tik dokumenty rengimui ir jforminimui, bet ir disponavimui jais, turi buti grieztai
numatyta, kas gali juos administruoti, archyvuoti ir t. t. Siuo metu pagrindiniai norminiai
aktai, kuriais vadovaujasi veiklos dokumentus rengiancios jstaigos, yra Sie:

*Dokumentuy rengimo taisyklés, patvirtintos Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.

liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,.Dél dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo*.

*Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés. patvirtintos Lietuvos vyriausiojo

archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,Dél dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy patvirtinimo*.

*Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés, patvirtintos Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-158 , D¢l Elektroniniy dokumenty valdymo
taisykliy patvirtinimo®.

*Nevalstybiniu organizacijuy ir privadiy juridiniy asmenuy dokumenty rengimo,

tvarkymo ir apskaitos taisyklés, patvirtintos Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
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gruodzio 20 d. jsakymu Nr. V-152 D¢l Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy
asmeny dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo*.

*Bendryjuy dokumenty saugojimo terminy rodyklé, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,Dél bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodyklés patvirtinimo*.

Dokumentai atspindi organizacing, gamybing, prakting ir kitokig zmoniy veikla. Juose
iSlieka informacija, kuri yra butina kasdieniame darbe ir iSlieka kaip palikimas kitoms
kartoms. Taigi dokumenty valdymas — tai informacijos valdymas. Teisingai parengti
dokumentai padeda ne tik sékmingai veikti jstaigoms, bet ir turtina Lietuvos Respublikos
archyvus. Valstybés ar savivaldybés institucijos, jstaigos ar jmonés veiklos dokumentai turi
buti efektyviai valdomi ir prieinami jos pacios ir kity asmeny poreikiams tenkinti, apsaugoti
nuo sugadinimo, praradimo, neteiséto naudojimo, pakeitimo, naikinimo.

Akivaizdu, kad popieriuje iSspausdinta informacija negali uZztikrinti efektyvaus
keitimosi informacija proceso, ypaé jei partneris yra kitame mieste ar kitoje 3alyje. Siame
etape tradicing informacijos laikmena, popieriy turi pakeisti netradicinés — elektroninés
laikmenos (elektroniniai dokumentai). Tik tokiu biidu galimas efektyvus priimamy sprendimy
informacinis apriipinimas. Elektroniniai dokumentai skiriasi jvairiomis formomis, saugojimo
atmintyje biidais ir jy valdymu. Dokumentai kompiuterizuotose sistemose apima ne tik
iprastinius popierinius dokumentus, bet ir kita jvairiausios kilmés skaitmening informacijos
formg. Dokumentas gali biiti sudarytas i§ vieno arba daugelio atskiry objekty, pvz.,
elektroniniy lenteliy, atvaizdy, t. y. nuskenuoti popieriniai dokumentai ir fotografijos;
skaitmeniniy faksy prane$imy, pvz., duomeny i§ matavimo sistemy; duomeny rinkiniy ir
lenteliy i§ duomeny banky; skaitmeniniy reklaminiy filmuky, ekrano atvaizdy — garso ir
kalbos klipq7. Elektroniniy dokumenty sistemy jdiegimas palengvinty ir dokumenty srauto
valdyma, dokumenty apskaita ir archyvavimag, nes tai yra labai svarbi kiekvienos
organizacijos darbo dalis. Tinkamas ir laiku atlickamas dokumenty registravimas, perdavimas
atsakingam asmeniui atsakyti j ji bei iSsiuntimas yra daug laiko ir Zzmogiskyjy resursy
reikalaujantis darbas, todél turi buti tinkamai organizuoti atitinkami procesai. Organizacijos
vadovas yra atsakingas uz tinkamg organizacijos darbo organizavima, tod¢l jam yra privalu

sekti ar tinkamai yra suvaldomi dokumenty srautai. Jeigu néra kompiuterizuotos sistemos,

" Plagiau 7r. Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés, patvirtintos Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-158 ,,Dél Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy patvirtinimo®.
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néra galimybés objektyviai ir sglyginai mazomis laiko sgnaudomis S$ig kontrolg vykdyti.
Sunku nustatyti zmoniy darbo naSuma, nustatyti, kaip paskirstomi darbai kolektyve. Esant
paprastai, nekompiuterizuotai dokumenty valdymo sistemai apsunkinama konkretaus
dokumento paieska. Organizacija, sickdama supaprastinti gaunamy, ruoSiamy, siunc¢iamy
dokumenty apskaitg, naudoja zurnalus ir registrus, kuriuose daromi jrasai sieckiant uzfiksuoti
dokumento biikle (priémimo, perdavimo, iSnagrin¢jimo faktai). Ypac didelése organizacijose
ar jmoniy grupése organizacijos padaliniai skirtingai organizuoja savo darba, kiekvienas i§ jy
turi pasitvirtings skirtingus dokumentacijos planus, tokio pacio tipo dokumentai registruojami
] skirtingus registrus, o tai labai apsunkina darbo efektyvumo kontrole.

Dokumenty srautui efektyviai valdyti organizacijose turéty buti sukurtos uzduociy
vykdymo terminy kontrolés sistemos, jdiegty dokumenty rengimo elektroninés priemonés
(dokumenty Sablony bibliotekos, automatizuoty dokumenty rengimo procesy: persiuntimo
rengéjams, vizuotojams, pasiraSantiems, tvirtinantiems ir kt. procesy); sistemoje susiety
dokumenty ir byly tvarkymo ir apskaitos priemoniy elektroniniy versijy: paklausimo —
atsakymo rySys, automatinio jtraukimo (uzregistravus) | bylas galimybé; dokumentacijos
plany, jy papildymy sarasy, registry sarasy, byly aprasy ir sgrasy, dokumentacijos plany
suvestiniy ir kt. Dalyje jstaigy jau yra jdiegtos panasios dokumenty valdymo sistemos, tik ne
visada techniskai tinkamai pritaikoma tam tikros jstaigos veiklai, dar pastebétinos jvairios
spragos, kurios trikdo veiklg, paprastai elektroninés sistemos tik dubliuoja popieriniy
dokumenty rengima, nes informacija kaupiama tiek kompiuterinése laikmenose, tiek
segtuvuose. Minétinos ir kitos problemos. Nors, nepriklausomai nuo to, ar informacija
teikiama popierinéje laikmenoje, ar elektroniniame dokumente, privalomi tie patys
dokumenty jforminimo reikalavimai, vis délto atsiranda tam tikry skirtumy. Pavyzdziui,
elektroniniame dokumente jprasta parasg keicia skaitmeninis. Tik jo naudojimas dar néra
aiskiai apibréztas, todel ne visais galimais atvejais juo naudojamasi. Su tuo glaudziai susijes ir
juridiskai neiSaiSkintas paraso ir vizavimo sgvoky santykis. Néra suformuotos ir aiskios
dokumenty archyvavimo galimybés, néra tiksliai Zinoma, kas atsitikty, jeigu sugesty
kompiuterinés sistemos serveriai, kas atsakingas uz kompiuterinj archyva, koks jo
patikimumas ir ar jis teisiskai tolygus popieriniam dokumentui. Be to, reikéty analizuoti ir
visy jstaigy bendra elektroning dokumenty tvarkyma, juk elektroninis dokumenty valdymas
yra palankus ir efektyvus toje pacioje organizacijoje, ypac jeigu ji yra didel¢ ir turi ne vieng

padalinj skirtinguose miestuose. Taciau tarp skirtingy institucijy tokio bendravimo
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nenumatyta, todél tenka naudotis senuoju popieriniy dokumenty tvarkymo biidu. Taip pat yra
atvejy, kai dokumentas dél asmens duomeny apsaugos ar slaptumo negali biiti perduodamas
elektroniniu budu. Taigi elektroninio dokumenty valdymo problemy dar like nemazai ir jos
gana vangiai sprendziamos, nes tam, kad buty sukurta tobula sistema, reikia suburti
profesionalia dokumenty valdyma, jstaigos veikla iSmananciy ir informaciniy technologijy
specialisty komanda, gebancig kruopsciai ir apgalvotai parengti programa, kuri biity ne tik
saugi, aiski, bet ir lanksti, kad buty galima jg pritaikyti netgi véliau atsirasiantiems tiek
istaigos struktiiros, tieck dokumenty valdymo pakitimams. Be to, nereikia pamirsti ir Zzmoniy,
kurie turi dirbti mokédami valdyti kompiuteriniy dokumenty sistemg. Daznai pamirStama, kad
darbuotojus reikia mokyti dirbti §ia sistema, rengti seminarus senoms Zinioms atnaujinti ar
naujoms suteikti. Nepakanka jzanginiy seminary, nes daugiausia klausimy kyla tada, kai
pradedama naudotis Sia sistema, kai atsiranda nekasdieniy atvejy ir reikia rasti sprendimus.
Tad turi buti apmastytas ir atitinkamo darbuotojo, atsakingo uz S$ios sistemos tinkama

funkcionavimg ir pritaikyma konkrecioms reikméms, etatas.

ISVADOS

Rastvedyba nuo Lietuvos nepriklausomybeés atgavimo iki $iy dieny akivaizdziai pakito:
tiek dokumenty rengimas, tiek jy iforminimas bei pati dokumenty kalba gerokai patobul¢jo.

Nuo 1993 m. dokumenty kalbos ir rengimo reikalavimai nuolat buvo atnaujinami ir
tobulinami. Kito dokumenty rengimg ir tvarkymg jvardijancios sgvokos: rastvedyba buvo
pervardyta | dokumenty valdymgq. Intensyviausiai teisés aktai, reglamentuojantys dokumenty
valdyma, jy saugojimo terminus, kito nuo 1993 m. iki 1997 m. Buvo tikslinamos, keic¢iamos
su dokumenty tvarkymu susijusios sgvokos, dokumenty rengimo ir jforminimo reikalavimai,
dokumentacijos plany ir dokumenty saugojimo reikalavimai.

Atsizvelgus | pokycius, atsiradusius dél informacijos srauty didéjimo, poreikio grei¢iau
ir efektyviau keistis informacija, daugelis dokumenty valdyma reglamentuojanciy teisés akty
buvo vel pakeisti 2011 m. Didéjantys intervalai tarp teisés akty keitimy rodo, kad dokumenty
valdymo reikalavimai tampa vis labiau stabilesni, geriau atitinka Siandieninius dokumenty
administracijos poreikius. Elektroniniy dokumenty rengimo taisyklés ir ketinimai pritaikyti
informacines technologijas dokumenty rengimui yra dar vienas zingsnis modernumo link,
taiau tai kol kas kelia daugiau neiSspresty problemy nei teikia privalumy. ISkeltos

elektroniniy dokumenty valdymo problemos rodo, kad elektroniniy dokumenty valdymo
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sistema turi biiti tobulinama ir praktiskai pritaikoma, atsizvelgiant j institucijos veikla, pobidi,

struktlirg ir pan.
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FROM CLERICAL WORK TOWARDS MANAGEMENT OF
DOCUMENTS (1990-2013): ISSUES AND PROBLEMS

Danuté Strazdiené
Aleksandras Stulginskis University

Rasa DobrZinskiené”"
Mykolas Romeris University

Summary

The document is an important historical heritage. Every historical period determined
different features of writing and drawing documents. Every document has to follow specific rules
and orders that it would be a historically helpful source. Society development and new technologies
enhance new requirements of drafting and using documents.

The written documents are the main form of activity of state and human from the appearance
of the script. The script in our country comes up in the period of Great Duchy of Lithuania, but the
language of the script was old Byelorussian. Lithuanian was legitimated as state language only in
the beginning of XX century in the Constitution of the Republic of Lithuania.

This article provides a brief overview of the development of document drafting in the period of
1990-2013. It is important to say, that the main documents were written in Russian long time — till
1988. It was impediment to the development of Lithuanian and language of documents. But the Act of
Independence of Lithuania on March 11, 1990, conditioned political, historical and social changes in
Lithuania. It made real foundation to the change of legislation of administrative work. So the aim of
the article is to discuss the evolution of drafting of documents in the period of 1990-2013. During this
time document drafting legislation varied, swapped time after time until the system of document
management was modernized and sophisticated. The language of documents shifted too: translations
of the Russian expressions were renounced and after some time the clerical language was
standardized. The form of document has also changed. We have laws, which regulate the
administrative work, but there are other actual problems as well. Nowadays, people have many
opportunities to choose the features of fixing information. The saving and management of the
documents get over and over major role in information society. Management of the documents has
vision not to use paper in the future, they will be only electronic. That way of managing documents
will economize time, it will be faster to get and to give information, it will be easy to find documents
in archive and so on. But security, problems of revealing information and some other problems must
be solved. It’s necessary to have strict requirements which must be used to protect electronic
documents, to determine their managing, administration, to solve problems of protection of personal
data using the electronic signature.

Keywords: clerical work, management of documents, management of Electronics documents,
rules of drafting of documents.
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