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LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES KANCELIARIJOS
NACIONALINIO SAUGUMO IR KRIZIY VALDYMO SKYRIUS

PAZYMA
DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES NUTARIMO ,,DEL LIETUVOS
RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES 2005 M. GRUODZIO 5 D. NUTARIMO NR. 1307 ,DEL
ISLAPTINTOS INFPRMACIJOS ADMINISTRAVIMO TAISYKLIU PATVIRTINIMO*
PAKEITIMO*“(toliau — Projektas ) PROJEKTO (TAP NR. 16-1497(2); TAIS NR. 16-3012(4))

2016-10-03 Nr. NV-3066
Vilnius
1. Projekto rengéjas:
Krasto apsaugos ministerija.

2. Projekto tikslas, esmé:

Nutarimo projektas parengtas jgyvendinant naujos redakcijos Lietuvos Respublikos
valstybés ir tarnybos paslapliy jstatyma, kuris jsigalioja nuo 2016 m. spalio | d. ir jpareigoja
Vyriausybe iki 2016 m. rugséjo 30 d. priimti $io jstatymo jgyvendinamuosius teisés aktus.

Teikiamo Nutarimo projekto tikslas — patobulinti jslaptintos informacijos administravimo
tvarkg atsizvelgiant | [statymo pakeitimus, iSspresti praktines jslaptintos informacijos
administravimo procediiry taikymo problemas. Nutarimo projektu teikiamas tvirtinti naujos
redakcijos jslaptintos informacijos administravimo ir i$slaptinimo tvarkos aprasas.

3. Derinimas:
Nutarimo projektas svarstytas 2016 rugséjo 20 d. ministerijy atstovy pasitarime. Projektas

patikslintas atsizvelgiant | UzZsienio reikaly ministerijos ir Vyriausybés kanceliarijos Teisés
departamento pastabas. Patikslintg projekta siiloma svarstyti Vyriausybés posédzio B dalyje.

4. Dalykinio vertinimo iSvada:

Projektas i§ esmés atitinka Vyriausybés darbo reglamento reikalavimus.

Nacionalinio saugumo ir kriziy valdymo skyriaus pataréjas Darius Vebra

Darius Vébra, tel. 8 706 63 723, el. p. darius.vebra@lrv.It
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Lietuvos Respublikos Vyriausybei 201 6—09%—‘/Nr./foz, ~Of- 4FE0

DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES NUTARIMO PROJEKTO

KraSto apsaugos ministerija parengé ir teikia Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimo
»Deél Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2005 m. gruodzio 5 d. nutarimo Nr. 1307 ,,Dé¢l [slaptintos
informacijos administravimo taisykliy patvirtinimo® pakeitimo* projekta (toliau — Nutarimo
projektas).

Nutarimo projektas parengtas jgyvendinant Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos
paslapCiy jstatymo Nr. VIII-1443 pakeitimo jstatymu Nr. XII-2375 pakeisto Lietuvos Respublikos
valstybes ir tarnybos paslapciy jstatymo (toliau — [statymas) nuostatas.

Nutarimo projekto tikslas — patikslinti jslaptintos informacijos administravimo tvarkg pagal
atliktus [statymo pakeitimus, i8spresti praktines jslaptintos informacijos administravimo procediry
taikymo problemas.

Neigiamy Nutarimo projekto priémimo pasekmiy nenumatoma.

Numatomo teisinio reguliavimo poveikio vertinimas, vadovaujantis Numatomo teisinio
reguliavimo poveikio vertinimo metodikos, patvirtintos Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m.
vasario 26 d. nutarimu Nr. 276 ,,D¢él Numatomo teisinio reguliavimo poveikio vertinimo metodikos
patvirtinimo®, 4 punktu, neatliekamas.

Nutarimo projektas paskelbtas Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarijos teisés akty

informacinéje sistemoje. Papildomy konsultacijy su visuomene nenumatoma.

Nutarimo projektas Europos Sajungos teisés akty neperkelia ir nejgyvendina.

Nutarimo projektas nenotifikuotinas Europos Komisijai.

Nutarimo projektas vertinti buvo pateiktas Lietuvos Respublikos wvalstybés saugumo
departamentui, Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijai, Lietuvos Respublikos teisingumo
ministerijai. Nutarimo projektas be pastaby suderintas su Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
ministerija. Dalis Lietuvos Respublikos valstybés saugumo departamento pastaby suderinta darbo
tvarka. Pateikus Projektg Lietuvos Respublikos Vyriausybei, buvo gauta Lietuvos Respublikos
Vyriausybes kanceliarijos Teisés departamento pastaby ir pasiilymy. | didzigjg jy dalj atsizvelgta
arba jie suderinti darbo tvarka.

Dél pastaby ir pasitilymy, | kuriuos neatsiZvelgta ar atsizvelgta i§ dalies, pridedama derinimo
pazyma.

Nutarimo projekta parengé KraSto apsaugos ministerijos Administracijos departamento
(Veiklos administravimo skyriaus vedéjas, atliekantis departamento direktoriaus funkcijas, Alnis
Kiskis, tel. (8 5) 273 5556) Informacijos apsaugos skyriaus (vedéjas Darius Valatkevicius, tel. (8 5)
265 7522) pataréja Valda Kundrotiene, tel. (8 5) 273 5546, el. p. valda.kundrotiene@kam.lt.

'PRIDEDAMA.:
1. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimo projektas, 40 lapy.
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2. Derinimo pazyma, 5 lapai.

3. Lietuvos Respublikos valstybés saugumo departamento 2016 m. birZelio 27 d. rasto Nr.
18-4729 ,,Dél Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimo projekto* kopija, 2 lapai.

4. Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos 2016 m. liepos 4 d. rasto Nr. 1D-4189
,Deél Vyriausybeés nutarimy projekty derinimo® kopija, 1 lapas.

5. Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijos 2016 m. rugpjucio 26 d. rasto Nr.
(1.36)LT-1024 ,,Dél isvados Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimo projektui kopija, 2 lapai.

6. Lietuvos Respublikos Vyriausybés kanceliarijos Teisés departamento 2016 m. rugséjo
15 d. pazymos Nr. NV-2898 ,Dél Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimo ,,Dél Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2005 m. gruodzio 5 d. nutarimo Nr. 1307 ,,Dél [slaptintos informacijos
administravimo taisykliy patvirtinimo* pakeitimo® projekto® kopija,,6 ;igai.

Krasto apsaugos ministras Juozas Olekas

Valda Kundrotiené, tel. (8 5) 273 5546, el. p. valda.kundrotiene@kam.lt.
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LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBE

NUTARIMAS
DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES 2005 M. GRUODZIO 5 D. NUTARIMO
NR. 1307 ,,DEL JSLAPTINTOS INFORMACIJOS ADMINISTRAVIMO TAISYKLIU
PATVIRTINIMO*“ PAKEITIMO

201 m. d. Nr.
Vilnius
Lietuvos Respublikos Vyriausybé nutaria:
Pakeisti Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2005 m. gruodZio 5 d. nutarima Nr. 1307 ,,Dél

Islaptintos informacijos administravimo taisykliy patvirtinimo* ir jj iSdéstyti nauja redakcija:

L,LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBE

_ NUTARIMAS ]
DEL [SLAPTINTOS INFORMACIJOS ADMINISTRAVIMO IR ISSLAPTINIMO
TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapciy jstatymo 11 straipsnio
4 punktu, Lietuvos Respublikos Vyriausybé nutaria:
Patvirtinti [slaptintos informacijos administravimo ir iSslaptinimo tvarkos apraSg

(pridedama).*

Ministras Pirmininkas

Krasto apsaugos ministras

" Fuozas Olek
Foralto opsaupos o




PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos Vyriausybeés

2005 m. gruodzio 5 d. nutarimu Nr. 1307
(Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
2016 m. d. nutarimo Nr.
redakcija)

ISLAPTINTOS INFORMACIJOS ADMINISTRAVIMO IR ISSLAPTINIMO TVARKOS
APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Islaptintos informacijos administravimo ir i§slaptinimo tvarkos apraSas (toliau — ApraSas)
nustato jslaptinty dokumenty rengimo, jforminimo, registravimo, gabenimo, siuntimo, gavimo,
tvarkymo, dauginimo, naikinimo, jslaptinty byly apskaitos, jslaptinty dokumenty inventorizavimo ir
informacijos i$slaptinimo tvarka.

2. Aprase nustatyti reikalavimai privalomi paslapéiy subjektams, jslaptintos informacijos
rengéjams ir gavéjams, taip pat mutatis mutandis tiekéjams ir jy pasitelkiamiems prekiy
subtiekéjams, paslaugy subteikéjams, subrangovams.

3. Iispausdintos jslaptinty dokumenty skaitmenines kopijos administruojamos kaip jslaptinti
dokumentai.

4. ApraSe vartojamos sagvokos:

4.1. jslaptinto dokumento dauginimas — jslaptinto dokumento kopijavimas, nuorady, iSrasy
darymas, vertimas, jslaptintame dokumente pateiktos informacijos perkélimas j kitus dokumentus ar
i islaptintos informacijos ry$iy ir informacing sistema;

4.2. kitos Aprade vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos
paslapéiy jstatyme, Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme vartojamas sgvokas.

II SKYRIUS
ISLAPTINTY DOKUMENTU RENGIMAS IR JFORMINIMAS

5. Islaptinti dokumentai rengiami ir jforminami pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro
nustatytus bendruosius dokumenty rengimo reikalavimus, taip pat Siame ApraSo skyriuje nustatytus
reikalavimus.

6. Rengiamo jslaptinto dokumento slaptumo Zyma rafoma visy lapy virSutinés ir apatines
parastés viduryje didZiosiomis raidémis (arba dedamas spaudas), pavyzdZiui, VISISKAI SLAPTAL
Kai jslaptintas dokumentas didelio formato ir | byla jdedamas sulankstytas, slaptumo Zyma
papildomai rafoma (arba spaudas dedamas) ir ant sulankstyto jslaptinto dokumento iSorinés
(matomos neislankséius) pusés.

Slaptumo Zymos raidés neturi bti maZesnés uz jslaptinto dokumento teksto raides.

7. Islaptinty dokumenty, Zymimy slaptumo zymomis ,,Visiskai slaptai®, ,.Slaptai® ir
.Konfidencialiai®, visy lapy virSutinése paraStése po slaptumo zyma nurodomas jslaptinto
dokumento egzemplioriaus numeris, pavyzdziui:



SLAPTAI
Egz. Nr. 1.

8. Islaptinty dokumenty, Zymimy slaptumo Zyma ,Riboto naudojimo®, egzemplioriaus
numeris nurodomas tik jslaptinto dokumento pirmojo lapo virSutinéje paraStéje.

9. Siun¢iamo jslaptinto dokumento, Zymimo slaptumo Zyma ,,Visiskai slaptai“ ar ,,Slaptai®,
egzemplioriaus, liekandio jslaptintos informacijos rengéjui, paskutinio lapo antrojoje puseje
nurodomi §ie duomenys: jslaptinto dokumento egzemplioriy numeriai, jslaptintos informacijos
gavéjas (-ai) ir jslaptintos informacijos rengéjui liekancio jslaptinto dokumento egzemplioriaus
numeris, pavyzdZiui:

Egz. Nr. 1 — Lietuvos Respublikos Vyriausybet;

Egz. Nr. 2 — Lietuvos Respublikos valstybés saugumo departamentui,

Egz. Nr. 3 — byla.

10. Jeigu jslaptintos informacijos gavéjams siunéiamos jslaptinto dokumento skaitmenines
kopijos, jslaptintame dokumente Salia rengéjo nuorodos ar specialiosios Zymos vietoje
paryskintomis raidémis rafoma arba dedamas spaudas Originalas nebus siunciamas. Islaptinto
dokumento, Zymimo slaptumo Zymomis ,Visiskai slaptai®, ,Slaptai ar ,.Konfidencialiai®,
skaitmeniniy kopijy paskirstymas jslaptintos informacijos gavéjams nurodomas jslaptinty
dokumenty egzemplioriy, kopijy, skaitmeniniy kopijy paskirstymo jslaptintos informacijos
gavéjams sarade (1 priedas), kuris kartu su skaitmenine kopija iSsiun¢iamas jslaptintos informacijos
gavéjams arba Salia jslaptintos informacijos gavéjo pavadinimo, pavyzdZiui:

Egz. Nr. 1, K1 — Lietuvos Respublikos Vyriausybei;

Egz. Nr. 1, K2 — Lietuvos Respublikos krasto apsaugos ministerijai.

11. Darant jslaptintus vaizdo ir garso, taip pat elektroninés informacijos jrasus, atitinkama
slaptumo Zyma nurodoma jraSo pradZioje ir pabaigoje. Vienoje laikmenoje fiksuojant keleta
skirtingy temy, atitinkama slaptumo Zyma nurodoma prie$ kiekvienos temos (jraso) pradzia ir ja
pabaigus. Kai temos dalims suteikiamos skirtingos slaptumo Zymos, prieS Sias dalis nurodomos Ju
slaptumo Zymos.

12. Islaptinty dokumenty tekstuose, registruose ir apskaitos dokumentuose galimi slaptumo
Zymy sutrumpinimai: Visitkai slaptai — VS, Slaptai — S, Konfidencialiai — KF, Riboto naudojimo —
RN.

Kai islaptinto dokumento teksto dalims (skyriams, skirsniams, punktams, papunk¢iams,
punkty pastraipoms ir kt.) suteikiamos skirtingos slaptumo Zymos, prie$ Sias teksto dalis atskira
pastraipa, taip pat jslaptinto dokumento turinyje (jeigu jis yra) parySkintomis raidémis jraSomos ty
daliy slaptumo Zymos, pavyzdziui, RIBOTO NAUDOJIMO. Kai jslaptintame dokumente yra
nejslaptinty teksto daliy, prie§ jas raSoma NEJSLAPTINTA.

13. Islaptinto dokumento, prie kurio pridedami kiti jslaptinti dokumentai, slaptumo zyma
turi atitikti jame ir pridedamuose jslaptintuose dokumentuose esancios jslaptintos informacijos
auksciausia slaptumo Zyma. Kai jslaptintame dokumente esancios jslaptintos informacijos slaptumo
7yma yra Zemesné uz pridedamy jslaptinty dokumenty slaptumo Zymg, tai nurodoma visy jslaptinto
dokumento lapy virSutinése para§tése Salia slaptumo Zymos, pavyzdziui: KONFIDENCIALIAL be
priedy RIBOTO NAUDOJIMO. Kai jslaptinto dokumento, prie kurio pridedami kiti jslaptinti
dokumentai, tekste néra jslaptintos informacijos, o pridedamuose dokumentuose tokios informacijos
yra, tai nurodoma visy jslaptinto dokumento lapy virSutinése paratése Salia slaptumo Zymos,
pavyzdziui, KONFIDENCIALIAI be priedy NE[SLAPTINTA.

14. Islaptinto teisés akto, kuriuo tvirtinami kiti jslaptinti dokumentai, tekste nurodomas
tvirtinamojo dokumento pavadinimas, jo slaptumo Zyma ir egzemplioriaus numeris, tvirtinamojo
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dokumento lapy skaicius. Jeigu tvirtinamyjy dokumenty yra ne vienas, teises akto tekste nurodoma
kiekvieno jy slaptumo Zyma, egzemplioriaus numeris ir lapy skaicius, pavyzdZiui:

Tvirtinu pridedamus:

1. Islaptinty dokumenty saugojimo tvarkos apra$a (Konfidencialiai, egz. Nr. 1, 5 lapai);

2. Islaptinty dokumenty perdavimo vykdytojams taisykles (Riboto naudojimo, egz. Nr. 1, 6
lapai).

15. Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapéiy jstatymo 8 straipsnio 3 dalyje
nurodytais atvejais jslaptinimo terminas, konkretus jvykis ar kitos informacijos i$slaptinimo salygos
nurodomos visy jslaptinto dokumento lapy virSutinése parastése 3alia slaptumo Zymos, pavyzdZiui:
SLAPTAI iki 2019-09-15; VISISKAI SLAPTAI iki pratyby pabaigos; SLAPTAI iki tyrimo
pradZios (pabaigos).

16. Islaptinto dokumento, Zymimo slaptumo Zyma ,,Riboto naudojimo®, kuris i§slaptinamas
tik jslaptintos informacijos rengéjo sprendimu, virSutinéje parastéje Salia slaptumo Zymos raSoma
nuoroda IPSS (iSslaptinama paslap¢iy subjekto sprendimu).

17. Kai jslaptintos informacijos rengéjas nori islaikyti i$skirting teis¢  jslaptinto dokumento,
Zymimo slaptumo Zyma ,,Slaptai®, ,,Konfidencialiai“ ar ,,Riboto naudojimo®, ar jo dalies dauginima,
islaptinto dokumento pirmojo lapo virSutingje paraStéje Salia slaptumo zymos ar prie§ tokia
dokumento dalj pary$kintomis raidémis raSoma nuoroda Biitinas jslaptintos informacijos rengéjo
sutikimas.

18. Islaptintos informacijos rengéjo iSankstinis (be ApraSo 84 punkte nurodyto praSymo)
sutikimas dauginti jo parengtg siun¢iamg jslaptintg dokumenta, Zymima slaptumo zyma ,,Visiskai
slaptai®, nurodomas paryskintomis raidémis dokumento tekste arba $alia slaptumo Zymos jslaptinto
dokumento kiekvieno lapo viriutingje parastéje: VISISKAI SLAPTAI (gali buti dauginamas).

19. Kai jslaptinta dokumentg po tam tikro jvykio biitina sunaikinti arba grazinti jslaptintos
informacijos rengéjui ar perduoti uz jslaptintos informacijos apsaugg jslaptintos informacijos
administravimo srityje atsakingam asmeniui, jslaptinto dokumento pirmajame lape Salia slaptumo
zymos parySkintomis raidémis raSoma nuoroda Po pratyby sunaikinti, Po posédzio grazZinti.

20. Kai jslaptinti dokumentai turi pridedamy islaptinty dokumenty, jie nurodomi jslaptinto
dokumento tekste skliaustuose papildomai jrasant islaptinto dokumento slaptumo Zzyma ir
egzemplioriaus numerij, pavyzdziui:

PRIDEDAMA. Lietuvos Respublikos valstybés saugumo departamento 2016-10-03 paZyma
Nr. V3-222S ,,Dél informacijos jvertinimo* (Slaptai, egz. Nr. 1), 3 lapai.

Jeigu pridedami jslaptinti dokumentai parengti abiejose lapo pusése, jslaptinto dokumento
tekste nurodomas pridedamy dokumenty puslapiy skaicius.

Jeigu prie jslaptinto dokumento pridedama jslaptintai informacijai jrayti skirta laikmena,
skliaustuose nurodomas laikmenos tipas ir laikmenos registracijos numeris, pavyzdZiui:

PRIDEDAMA. Lietuvos Respublikos valstybés saugumo departamento 2016-10-06
pazymos Nr. V4-2258 | Dél informacijos jvertinimo* skaitmeniné kopija (Slaptai, egz. Nr. 1, K1), 3
lapai (CD VSD-001-S).

21. Islaptinti dokumentai spausdinami vienoje lapo puséje, iSskyrus ApraSe nustatytus
atvejus, kai Zymos ar nuorodos jforminamos antrojoje lapo puséje.

Trumpai saugomi jslaptinti dokumentai gali biiti spausdinami abiejose lapo pusése.

[slaptinto dokumento lapai numeruojami virSutinés paraStés viduryje arabiskais
skaitmenimis. Pirmajame jslaptinto dokumento lape nurodomas bendras jslaptinto dokumento lapy
skaicius, pavyzdziui: 1-5 (1 — lapo numeris, 5 — bendras islaptinto dokumento lapy skai¢ius);
kituose jslaptinto dokumento lapuose raSomas tik to lapo numeris.
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22. Prie parengto jslaptinto dokumenfo, Zymimo slapfumo zyma ,,VisiSkai slaptai®,
prisegamas asmeny, susipaZinusiy su jslaptinto dokumento turiniu, sgrasas (2 priedas). Jeigu toks
islaptintas dokumentas siun¢iamas, sgraSas prisegamas prie jslaptintos informacijos rengejui
liekancio jslaptinto dokumento egzemplioriaus.

III SKYRIUS
ISLAPTINTYU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS

23. Parengti ir gauti jslaptinti dokumentai, i$skyrus juy nei§spausdintas skaitmenines kopijas
(joms &io ApraSo skyriaus reikalavimai netaikomi), registruojami dokumenty registruose, jraSytuose
i islaptinty dokumenty registry sarasa, sudaroma pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytus
bendruosius dokumenty tvarkymo ir apskaitos reikalavimus. Jeigu jslaptinty dokumenty registry
pavadinimuose néra valstybés ir tarnybos paslaptj sudarancios informacijos, jie gali buti jraSomi j
bendra paslap¢iy subjekto dokumenty registry sara$g ir atskiras jslaptinty dokumenty registry
sgraSas nesudaromas.

24. Islaptintuose dokumentuose registracijos data ir numeris, gauto dokumento registracijos
Zyma raSomi pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytus bendruosius dokumenty rengimo
reikalavimus. [slaptinto dokumento registracijos numeris papildomas sutrumpinta slaptumo Zyma.

[slaptinti dokumentai registruojami tg diena, kurig jie pasiraSomi ar patvirtinami.

25. Parengti jslaptinti teisés aktai (nutarimai, sprendimai, jsakymai, potvarkiai ir kita),
registruojami jslaptinty dokumenty registruose (3 priedas).

[ islaptintg teisés akta jraSoma jo registracijos data ir numeris pagal Islaptinty dokumenty
registra.

26. Parengti jslaptinti teisés aktai gali buti registruojami dokumenty registruose kartu su
nejslaptintais teisés aktais. [ teisés akty registra ir jslaptintg teisés akta jraSoma teisés akto
registracijos data ir numeris. Teisés akty registro skiltyje ,,Dokumento pavadinimas (antra$té)”
jra%omas Zodis ,,Jslaptinta“, o jslaptinto dokumento pavadinimas ir kiti duomenys jraSomas teisés
akty registro jslaptintame priede (4 priedas).

27. Islaptinty teisés akty registre ar teisés akty registro jslaptintame priede nurodomas
tvirtinamo jslaptinto teisés akto (nuostaty, taisykliy, reglamento ar kita) pavadinimas, 8io teisés akto
slaptumo Zyma ir $alia esan¢ios nuorodos, egzemplioriaus numeris, lapy skaicius.

28. Parengti jslaptinti administravimo dokumentai (protokolai, aktai, paZymos ir Kkita)
siun¢iami ir gauti jslaptinti dokumentai registruojami taip:

28.1. parengti jslaptinti administravimo dokumentai registruojami [slaptinty dokumenty
registre;

28.2. siun¢iami jslaptinti dokumentai registruojami Siun¢iamy jslaptinty dokumenty registre
(5 priedas);

28.3. gauti jslaptinti dokumentai registruojami Gauty jslaptinty dokumenty registre
(6 priedas);

:28.4. kai jslaptintas dokumentas turi pridedamy jslaptinty dokumenty, jslaptinty dokumenty
registruose turi biti nurodytas bendras pridedamy dokumenty lapy skaicius ir kiti pridedamo (-u)
dokumento (-y) duomenys (pavadinimas, pridedamo jslaptinto dokumento registracijos data ir
numeris, slaptumo Zyma ir $alia esancios nuorodos, egzemplioriaus numeris);

28.5. 1 islaptinta dokumentg jraSomi Sie registravimo duomenys: jslaptinto dokumento
registracijos data ir numeris pagal jslaptinty dokumenty registra; jeigu jslaptintas dokumentas

¥

&



gaufas, jraSoma jslaptinto dokumenio gavimo data ir numeris pagal gauty jslapinty doKumenty
registra.

29. Jeigu jslaptintos informacijos gavéjas turi jdiegta viena kompiuterizuota jslaptinty
dokumenty valdymo sistemg, jslaptinti dokumentai, Zymimi slaptumo Zyma ,,Riboto naudojimo®,
gali biti teikiami ir jy iSsiuntimas ir gavimas fiksuojamas jslaptinty dokumenty valdymo sistemos
priemonémis, neatliekant siun¢iamo jslaptinto dokumento registravimo procediros.

IV SKYRIUS
ISLAPTINTY DOKUMENTU GABENIMAS IR SIUNTIMAS

30. Islaptinti dokumentai jslaptintos informacijos gavéjams gabenami ar perduodami [IRIS
laikantis Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapCiy jstatymo 26 ar 43 straipsniuose
nustatyty reikalavimy. [slaptinty dokumenty skaitmeninés kopijos siunciamos jraSytos j laikmeng
(toliau — jslaptintai informacijai jrasyti skirtos laikmenos) arba JIRIS.

31. Islaptinti dokumentai ar laikmenos su jslaptintais dokumentais uz saugumo zony riby
gabenami laikantis Apraso 32-41 punktuose nustatyty reikalavimy.

32. Islaptinti dokumentai ar laikmenos su jslaptintais dokumentais siunciami
nepermatomose pakuotése. Jeigu pakuoté pagaminta i§ $viesai pralaidaus popieriaus, jslaptinti
dokumentai ar jslaptintai informacijai jrasyti skirtos laikmenos papildomai jpakuojami j Sviesai
nepralaidy popieriy. Islaptintai informacijai jraSyti skirtos laikmenos turi buti apsaugotos nuo
mechaninio ar kitokio pazeidimo (jdétos j specialius aplankus, déZutes ar kita).

33. Pakuotés virSutiniame deSiniajame kampe nurodoma siuntos slaptumo zyma, kuri turi
atitikti auksCiausig siuntoje esandiy jslaptinty dokumenty slaptumo Zyma. Siuntos slaptumo Zyma
patvirtinama jslaptintus dokumentus j pakuotg jdéjusio darbuotojo parasu ir atsakingo uz jslaptinty
dokumenty siuntimg asmens antspaudu su jslaptintos informacijos rengéjo arba pareigybés
pavadinimu (toliau — atsakingo asmens antspaudas).

Pakuotés apatiniame kairiajame kampe uzraSomi siun¢iamy jslaptinty dokumenty
registracijos numeriai. Jeigu siunCiama jslaptintai informacijai jrasyti skirta laikmena, {raSomas ir
latkmenos registracijos numeris.

Islaptintos informacijos gavéjo ir siuntéjo adresai ant pakuotés raSomi, kaip nurodyta
Lietuvos Respublikos susisickimo ministro tvirtinamose universaliyjy pasto paslaugy teikimo
taisyklése. Jeigu reikia, $alia jslaptintos informacijos gavéjo vardo ir pavardés gali biti raSoma
nuoroda ,,Asmeniskai‘

34. Pakuoté su jslaptintais dokumentais ar islaptintai informacijai jraSyti skirta latkmena
uzklijuojama, uzklijavimo vieta antspauduojama atsakingo asmens antspaudu. Pakuotés sitlés
uzklijuojamos apsaugine juosta taip, kad jos nebiity galima atplesti nepazeidus pakuotés.

Pakuoté su jslaptintais dokumentais, Zymimais slaptumo Zyma ,.Riboto naudojimo®, ar
jslaptintai informacijai, Zymimai slaptumo Zyma ,Riboto naudojimo*, jraSyti skirta laikmena
apsaugine juosta neklijuojama.

35. Kai jslaptinti dokumentai ar jslaptintai informacijai jrasyti skirta laikmena siun¢iami per
kurjerius, pakuoté su jslaptintais dokumentais ar jslaptintai informacijai jrasyti skirta latkmena turi
biiti jdéta | apsaugine iSorine pakuote. Ant iSorinés pakuotés uzrasoma ,, Tik kurjeris® (arba dedamas
toks spaudas) ir jslaptintos informacijos gavéjo ir siuntéjo adresai. Slaptumo Zyma ant iSorinés
pakuotés neraSoma.

36. Kai jslaptinti dokumentai ar jslaptintai informacijai jrasyti skirta laikmena siunc¢iami per
kurjerius, pildomas siunty sarasas (7 priedas).
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37. Kai siunéiami jslaptinti dokumentai, Zymimi slaptumo Zymomis ,,VisiSkai slaptai* ar
,Slaptai®, ar jslaptintai informacijai, Zymimai slaptumo Zymomis ,,VisiSkai slaptai* ar ,,Slaptai*
jrasyti skirta laikmena, pildomi trys siunty saraSo egzemplioriai. Vienas sgraSo egzempliorius,
pasiraSytas kurjerio, palickamas jslaptinty dokumenty siuntéjui, kitas jdedamas j siuntg (adresatui),
tre¢ias atiduodamas kurjeriui.

38. Kai jslaptinti dokumentai, Zymimi slaptumo Zymomis ,,Visiskai slaptai ar ,,Slaptai®, ar
jslaptintai informacijai, Zymimai slaptumo Zymomis ,,Visiskai slaptai* ar ,,Slaptai®, jraSyti skirta
laikmena siun¢iami keliems jslaptintos informacijos gavéjams, kiekvienam jy i siuntg jdedamas tik
jam skirtas uzpildytas siunty sgralas. Kurjeriui skirtame siunty saraSe nurodomi visi jslaptintos
informacijos gavéjai ir kiti su siuntomis susij¢ duomenys. Kitas tokio siunty saraSo egzempliorius,
pasira$ytas kurjerio, lieka jslaptinty dokumenty siuntéjui.

39. Kai siunciami jslaptinti dokumentai ar jslaptintai informacijai, Zymimai slaptumo
Zymomis ,.Konfidencialiai“ ar ,,Riboto naudojimo®, jrasyti skirta laikmena, pildomi du siunty saraSo
egzemplioriai. Vienas saraSo egzempliorius, pasiraSytas kurjerio, palickamas jslaptinty dokumenty
ar islaﬁtintai informacijai jraSyti skirtos laikmenos siuntéjui, kitas atiduodamas kurjeriui.

Jeigu jslaptinty dokumenty ar jslaptintai informacijai jrasyti skirtos laikmenos su jslaptintais
dokumentais siuntéjas pageidauja gauti patvirtinimg apie siunciamy jslaptinty dokumenty ar
islaptintai informacijai, Zymimai slaptumo zymomis ,Konfidencialiai“ ar ,,Riboto naudojimo®,
jrafyti skirtos laikmenos pristatymo fakta, pildomi trys siunty saraSo egzemplioriai. Kiekvienam
konkre¢iam jslaptintos informacijos gavéjui | siunta su Siais jslaptintais dokumentais ar jslaptintai
informacijai jradyti skirta laikmena jdedamas ir jam skirtas uZpildytas siunty saraSas.

40. Kai jslaptinti dokumentai ar jslaptintai informacijai jra$yti skirta laikmena siun¢iami per
islaptintos informacijos siuntéjo jgaliotus asmenis, apsauginés pakuotés nenaudojamos ir siunty
sgraSai nepildomi. I§siuntimo data, jslaptintos informacijos gavéjas, siunty skaiCius, jslaptinty
dokumenty registracijos numeriai nurodomi siunty su jslaptintais dokumentais jteikimo Zurnale (8
priedas), kuris pateikiamas pasiraSyti pristadius siunta; jeigu siunciama jslaptintai informacijai
jradyti skirta laikmena, nurodomas ir laikmenos registracijos numeris.

41. Kai jslaptinty dokumenty skaitmeninés kopijos siunc¢iamos [IRIS arba jraSomos i
islaptintai informacijai jra$yti skirtas laikmenas, jslaptinto dokumento, Zymimo slaptumo Zyma
,,Visiskai slaptai®, ,,Slaptai ar ,,Konfidencialiai“, skaitmeninés kopijos priskyrimas jslaptintos
informacijos gavéjui nurodomas pagal Apraso 10 punkte nustatytus reikalavimus, o jslaptintos
informécijos rengéjui liekancio jslaptinto dokumento egzemplioriaus paskutinio lapo antrojoje
puséje dokumentg iSsiuntes asmuo nurodo i$siuntimo datg ir [IRIS pavadinimg ar jslaptintai
informacijai jradyti skirtos laikmenos rekvizitus arba prideda jslaptinty dokumenty egzemplioriy,
kopijy, skaitmeniniy kopijy paskirstymo jslaptintos informacijos gavéjams sarasa (jeigu toks sgraSas
buvo uzpildytas). Islaptinty dokumenty, Zymimy slaptumo Zymomis ,,Visiskai slaptai®, ,,Slaptai“ ir
,.Konfidencialiai®, skaitmeninés kopijos perdavimo faktas JIRIS turi biiti fiksuojamas priemonémis,
kurios identifikuoja jslaptintos informacijos gavéja ar vykdytoja.

taip, kad nebiity galima pamatyti jy turinio.

V SKYRIUS
ISLAPTINTUYU DOKUMENTU GAVIMAS

43. Siunta su jslaptintais dokumentais priimantis asmuo turi patikrinti, ar siunta pristatyta
pagal adresa, ar nepaZeista pakuoté, ar antspaudai atitinka jslaptinty dokumenty siuntéjg, ar ant
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siuntos uzraSyti siunc¢iamy jslaptinty dokumenty registracijos Aumeriai ir, jeigu siunciama jstaptintar
informacijai jradyti skirta laikmena, — ar laikmenos registracijos numeriai sutampa su siunty sarase
ar siunty su jslaptintais dokumentais jteikimo Zurnale nurodytais numeriais. Ne tuo adresu pristatyta
siunta nepriimama.

44. Jeign nustatoma, kad pakuoté paZeista, siunta nei$pakuojama ir nepriimama. Kurjerio
siunty sarade ar siunty su jslaptintais dokumentais jteikimo Zurnale nurodoma, kad pakuoté paZeista
ir siunta atsisakoma priimti. Siuntg islaptinty dokumenty siuntéjui uz jslaptintos informacijos
apsauga jslaptintos informacijos administravimo srityje atsakingas asmuo graZina jd¢j¢s | nauja
pakuote, uzrades jslaptinty dokumenty siuntéjo adresa ir pakuote uZzanspaudaves atsakingo asmens
antspaudu.

45. Jeigu pakuoté nepaZeista, siuntg priimantis asmuo kurjerio siunty sarase ar siunty su
islaptintais dokumentais jteikimo Zurnale ZodZiais jraSo pagal siunty saraSa ar minéta Zurnalg
priimty siunty skaiiy, pasira$o, nurodo savo varda ir pavarde, tikslig siuntos pristatymo data ir
laika. Jeigu siuntoje yra siunty sarasas, jis uZpildomas ir grazZinamas siuntéjui kaip pasto siunta.

46. Islaptintus dokumentus registruojantis asmuo turi patikrinti, ar gauty jslaptinty
dokumenty registracijos numeriai sutampa su numeriais, nurodytais ant siuntos, ar islaptinty
dokumenty lapy skaic¢ius atitinka nurodytaji jslaptintame dokumente.

Jeigu siuntoje jslaptinty dokumenty ar laikmeny su jslaptintais dokumentais triiksta arba jy
per dailg, arba gauty jslaptinty dokumenty lapy skaicius skiriasi nuo nurodytojo jslaptintame
dokumente, sura§oma pazyma, kurioje nurodoma, kokiy jslaptinty dokumenty, jy lapy ar islaptintai
informacijai jrayti skirty laikmeny triksta ar yra per daug. Si pazyma ir siuntos pakuotés
i$siun¢iamos jslaptinty dokumenty ar laikmenos su jslaptintais dokumentais siunt€jui.

47. Jeigu i$pakavus siuntg paaiSkéja, kad joje esantys jslaptinti dokumentai ar jslaptintai
informacijai jra§yti skirtos laikmenos skirti ne tam jslaptintos informacijos gavéjui, jie
neregistruojami. Jslaptinti dokumentai ar jslaptintai informacijai jrasyti skirtos laikmenos kartu su
senaja pakuote ir gautu siunty sarau (jeigu jis siuntoje buvo) jdedami j naujg pakuotg ir graZinami
islaptinty dokumenty ar jslaptintai informacijai jrasyti skirtos laikmenos siuntéjui laikantis Apraso
IV skyriuje nustatyty reikalavimy.

48. Uzregistruoty jslaptinty dokumenty ar jslaptintai informacijai jraSyti skirtos laikmenos
pakuotés atidziai patikrinamos ir sunaikinamos.

49. Prie gauto jslaptinto dokumento, Zymimo slaptumo Zyma ,,Visiskai slaptai®, prisegamas
Apra$o 22 punkte nurodytas sgraSas.

50. Gauta siunta su nuoroda ,,Asmeniskai* priilmama taip:

50.1. siunta su nuoroda ,,Asmeniskai neatpléSiama; ant jos raSoma gavimo Zyma arba
dedamas spaudas, uzrafoma siuntos gavimo data ir registracijos numeris. Gauty slaptinty
dokuméntq registre jraoma siuntos gavimo data ir registracijos numeris, ant siuntos uzrasytas
islaptinto dokumento registracijos numeris ar jslaptintai informacijai jraSyti skirtos laikmenos
registracijos numeris (jeigu siun¢iama jslaptintai informacijai jradyti skirta laikmena), pastaby
skiltyje jraoma ,,Asmenikai“. Siuntg gaves islaptintos informacijos gavéjas pasiraSo gauty
jslaptinty dokumenty registre;

50.2. kai asmeniskai gautas jslaptintas dokumentas ar jslaptintai informacijai jraSyti skirta
laikmena jslaptintos informacijos siuntéjui negraZinami, jie perduodami registruoti uZ jslaptinos
informacijos apsaugg jslaptinos informacijos administravimo srityje atsakingam asmeniui;

50.3. kai siuntg su nuoroda ,Asmeniskai“ konkreiam jslaptintos informacijos gavéjui
jteikia pats jslaptintos informacijos siuntéjas, siuntg gaves jslaptintos informacijos gavéjas pasiraso
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islaptintos informacijos siuntéjo pateiktame stunty su jslaptintais dokumentais jteikimo Zurnale,
nurodydamas varda, pavarde ir siuntos gavimo data;

50.4. kai asmeniskai gautas jslaptintas dokumentas ar jslaptintai informacijai jraSyti skirta
laikmena, jie, susipaZinus su jy turiniu, i§ karto turi bati grazinti jslaptintos informacijos siuntéjui,
dokumento ar jslaptintai informacijai jra$yti skirtos laikmenos grazinimo faktas ir data nurodomi
jslaptiritos informacijos gavéjo gauty jslaptinty dokumenty registro pastaby skiltyje. Jeigu jslaptintg
dokumenta ar jslaptintai informacijai jrayti skirta laikmeng jslaptintos informacijos gavéjui jteikeé
islaptintos informacijos siuntéjo jgaliotas asmuo, grazinimo faktas ir data nurodomi siuntéjo
pateikto siunty su jslaptintais dokumentais jteikimo Zurnalo pastaby skiltyje.

51. Uzregistruoti gauti jslaptinti dokumentai jslaptintos informacijos gavéjo paskirstomi
pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytus bendruosius dokumenty tvarkymo ir apskaitos
reikalavimus.

52. Jeigu gautoje isspausdintoje jslaptinto dokumento skaitmeninéje kopijoje nenurodytas
kopijos numeris, dokumenta i§spausdings asmuo i$spausdintoje kopijoje jraSo kopijos numerj, kuris
nurodytas gautame jslaptinty dokumenty egzemplioriy, kopijy, skaitmeniniy kopijy paskirstymo
adresatams saraSe.

53. Islaptinti dokumentai perduodami vykdytojams po to, kai jie pasiraSo vykdytojams
perduoty jslaptinty dokumenty ir jslaptinty dokumenty projekty apskaitos Zurnale (9 priedas) arba
atitinkamame jslaptinty dokumenty registre.

54. Su jslaptintu dokumentu, Zymimu slaptumo Zyma ,Slaptai“ ar ,,Konfidencialiai®,
susipazines vykdytojas jslaptinto dokumento paskutinio lapo antrojoje puséje arba Vykdytojams
perduoty jslaptinty dokumenty ir jslaptinty dokumenty projekty apskaitos Zurnale raSo Zodj
,,Susipéiinau“, pasira$o, nurodo vardg ir pavarde, data. Su jslaptintu dokumentu, Zymimu slaptumo
7yma ,,VisiSkai slaptai®, susipaZings vykdytojas pasiraSo asmeny, susipaZinusiy su dokumento
turiniu, sgrase.

55. Jeigu jslaptinty dokumenty, Zymimy slaptumo Zymomis ,,Visiskai slaptai®, ,,Slaptai® ar
,Konfidencialiai®, skaitmeninés kopijos vykdytojams ar gavéjams perduodamos paslapCiy subjekto
[IRIS, jslaptintos informacijos gavéjas ar vykdytojas fiksuojami ir identifikuojami [IRIS
priemonémis.

56. Tvykdzius uzduotis, susijusias su jslaptintu dokumentu, jslaptintas dokumentas dedamas
i byla pagal jslaptintos dokumentacijos plang arba bendra dokumentacijos plang. Atitinkamame
islaptinty dokumenty registre nurodomas bylos, kurioje jslaptintas dokumentas bus saugomas,
indeksas.

57. Islaptinty dokumenty skaitmeninés kopijos tarp nesujungty JIRIS perkeliamos jslaptintai
informacijai jrasyti skirtomis laikmenomis.

VI SKYRIUS
ISLAPTINTU DOKUMENTU TVARKYMAS

'58. Islaptinti dokumentai ir jy apskaita tvarkoma pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro
nustatytus bendruosius dokumenty tvarkymo ir apskaitos reikalavimus, taip pat Siame ir Apraso VII
skyriuose nustatytus reikalavimus. Islaptinty dokumenty tvarkymui uZtikrinti parengiamas
kiekvieny mety jslaptintos dokumentacijos planas (10 priedas). | jslaptintos dokumentacijos plang
jraSomos ir jslaptinty vaizdo ir garso dokumenty bylos, jeigu tokie dokumentai nededami ]
atitinkamas jslaptintas bylas. Zvalgybos, kriminalinés Zvalgybos jslaptinty dokumenty tvarkymui
rengiamas atskiras zvalgybos, kriminalinés Zvalgybos jslaptintos dokumentacijos planas.
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59. Islaptintos dokumentacijos planas rengiamas ir papildomas pagal Lietuvos vyriausiojo
archyvaro nustatytus bendruosius dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos reikalavimus.
Islaptintos dokumentacijos planas derinamas su valstybés archyvu, kuriam paslapCiy subjektas ar
jam pavaldi ir jo reguliavimo sri¢iai priskirta jstaiga ir jmoné Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatymo nustatyta tvarka dokumentus perduoda toliau saugoti, arba su savininko teises ir
pareigas jgyvendinanéia institucija ar jos jgaliota jstaiga, jeigu dokumentai valstybés archyvui
neperduodami. Jeigu Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo 13 straipsnyje nustatyta
tvarka patvirtinta Zvalgybos, kriminalinés Zvalgybos jslaptinty dokumenty saugojimo terminy
rodykle, Zvalgybos, kriminalinés Zvalgybos jslaptintos dokumentacijos planas su valstybes archyvu
arba savininko teises ir pareigas jgyvendinanéia institucija ar jos jgaliota jstaiga nederinamas.
Zvalgybos, kriminalinés Zvalgybos jslaptintos dokumentacijos plang paslapéiy subjekto
specialiosios eksperty komisijos sitilymu tvirtina paslap¢iy subjekto vadovas ar jo jgaliotas asmuo.

60. Jeigu jslaptinty byly antra$tése, paantrastése (jeigu ju yra) néra valstybés ar tarnybos
paslapt] sudarancios informacijos, jslaptintos dokumentacijos planas gali biiti nesudaromas, o
numatomos sudaryti jslaptintos bylos jraSomos i bendro dokumentacijos plano jslaptinty byly
skyriy.

61. I jslaptintos dokumentacijos plana ar dokumentacijos plang jraSomos tos jslaptintos
bylos, kurias planuojama kitais metais sudaryti ar testi.

62. Kiekvienai i jslaptintos dokumentacijos plana jraSytai jslaptintai bylai suteikiamas
indeksas, kurj sudaro jslaptintos dokumentacijos plano punkto ir papunkéio eilés numeriai.
[slaptintos bylos indeksas papildomas sutrumpinta bylos slaptumo Zyma ir duomenimis, rodanciais
bylos sudarymo vietg, pavyzdziui: 1.2RN-03 arba 1.3-03 (1.2 ir 1.3 — eilés numeriai, RN —
sutrumpinta slaptumo zyma, 03 — struktirinis padalinys).

Islaptintos bylos (i§skyrus popieriniy dokumenty bylas) indekse nurodomas bylos formg
Zymintis Zymuo. Vaizdo ir garso dokumenty bylos indeksa sudaro jslaptintos dokumentacijos plano
punkto ir papunk&io eilés numeris ir bylos formg Zymintis Zymuo: VG — vaizdo ir garso jrasas, G —
garso jradas, V — vaizdo jrasas, F — fotodokumentas (pavyzdziui, 5.6 G, kur 5.6 Zymi eilés numerj,
G — bylos formg). Jeigu bylai numatoma priskirti [IRIS tvarkomas jslaptinty dokumenty
skaitmenines kopijas, jslaptintos bylos indekse nurodomas tai zymintis zymuo K (pavyzdziui,
5.6 K).

[slaptinty vaizdo ir garso dokumenty bylos sudaromos pagal forma (garso ir vaizdo jralai,
garso jrasai, vaizdo jrasai, fotodokumentai), temas ar kita nustatyta ar pasirinktg sisteminimo bida.
[slaptinty vaizdo ir garso dokumenty bylos antrasté nurodoma tokia, kad apibiidinty vienos temos ar
kity pozymiy siejamus dokumentus. Antrasté gali biiti papildyta paantra$te, kurioje pateikiama
jslaptintus vaizdo ir garso dokumentus apibtidinanti papildoma informacija.

Jeigu susidaro vienos temos skirtingy formy jslaptinty dokumenty, bylos sudaromos pagal
dokumenty formas. Siy jslaptinty byly, kuriy antrastés vienodos, indeksa sudaro tas pats
dokumentacijos plano punkto ir papunkéio eilés numeris ir forma Zymintis Zymuo (pavyzdZiui,
1.15K, 1.15 VG, 1.15RN G).

63. Islaptintos dokumentacijos plane nurodomi uZ jslaptinty byly sudarymga atsakingi
asmenys (padaliniai ar darbuotojai).

64. Islaptintos dokumentacijos plane jslaptintos bylos numatomos atsizvelgiant | Lietuvos
vyriausiojo archyvaro nustatytus bendruosius dokumenty tvarkymo ir apskaitos reikalavimus, taip
pat j Siuos reikalavimus:

64.1. islaptintiems dokumentams, Zymimiems slaptumo Zyma ,Visiskai slaptai®,
numatomos atskiros islaptintos bylos;
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64.2. jslaptinfiems  doKumentams,  Zymimiems  slaptumo — Zymonns —Stapta*;
, Konfidencialiai* ar ,,Riboto naudojimo®, numatomos atskiros jslaptintos bylos pagal dokumenty
saugojimo terminus. Paslap¢iy subjekto, paslap&iy subjektui pavaldZios ar jo reguliavimo sriciai
priskirtos jstaigos, jmonés vadovo ar jo jgalioto asmens sprendimu gali biti sudaromos atskiros
islaptintos bylos pagal dokumenty slaptumo Zymas. Numatoma jslaptintos bylos slaptumo Zyma
nurodoma pagal paslapéiy subjekto detaly jslaptinamos informacijos, susijusios su jo veikla, sarada,
sudaryta vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslap¢iy jstatymo 7 straipsniu.

65. Islaptinti dokumentai tvarkomi, jslaptintos bylos sudaromos ir jforminamos pagal
Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytus bendruosius dokumenty tvarkymo ir apskaitos
reikalavimus, taip pat Siuos reikalavimus:

65.1. islaptinty dokumenty rusys, turinys ir slaptumo zyma turi atitikti jslaptintos
dokumentacijos plane numatytos sudaryti jslaptintos bylos antraSte, paantraStg (jeigu ji yra) ir
slaptumo Zyma;

65.2. islaptinti dokumentai, Zymimi slaptumo zyma ,,Visiskai slaptai, dedami j bylas kartu
su asmeny, susipazinusiy su dokumento turiniu, sgrasu;

65.3. kai tuo paciu klausimu vienas jslaptintas dokumentas Zymimas slaptumo Zyma
,Visigkai slaptai“, o kitas dokumentas nejslaptintas arba Zymimas Zemesne slaptumo Zyma,
dokumento, Zymimo slaptumo Zyma ,,Visi¥kai slaptai“, paskutinio lapo antrojoje puséje raSoma
bylos, kurioje saugomas susijes nejslaptintas arba Zymimas Zemesne slaptumo Zyma dokumentas,
nuoroda;

65.4. kai jslaptintos informacijos rengéjui grazinami jo parengto ir kitiems paslapciy
subjektams derinti pateikto jslaptinto dokumento projekto egzemplioriai su suderinimo Zymomis
(vizomis), | byla dedamas vienas tokio dokumento projekto egzempliorius ir kity jslaptinto
dokumento projekto egzemplioriy lapai su suderinimo Zymomis (vizomis). Kiti jslaptinto
dokumento projekto egzemplioriy lapai sunaikinami Apraso XI skyriuje nustatyta tvarka;

65.5. sudarant bylas, Zymimas slaptumo zymomis ,Visiskai slaptai®, ,Slaptai ar
,Konfidencialiai“, pildomas jslaptintos bylos vidaus apyraSas (11 priedas), jei to reikia papildomai
dokumenty apskaitai ar paieskai;

65.6. ant sudaromos jslaptintos bylos virSelio (aplanko) pagal jslaptintos dokumentacijos
plang uZraSoma bylos antrasté, slaptumo Zyma, bylos indeksas ir saugojimo terminas. [slaptinty
vaizdo ir garso dokumenty bylos antradté, paantra§té (jeigu ji yra) ir bylos indeksas nurodomi ant
aplanky ar déZu¢iy, kuriose laikomi nurodyti dokumentai.

66. Sudaromos vienarii§és jslaptintos bylos jraSomos | vienarisiy islaptinty byly sgraSus
pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytus bendruosius dokumenty tvarkymo ir apskaitos
reikalavimus.

67. Pasibaigus kalendoriniams metams, iki einamyjy mety kovo 1d. pagal slaptintos
dokumentacijos plana, jslaptintos dokumentacijos plano papildymy sarasg (-us), vienartsiy byly
sarasus ar kitus nustatytus apskaitos dokumentus sudaromi jslaptinty byly sudarymo suvestiniai
duomenys. Paslapéiy subjekto darbuotojas, atsakingas uz jslaptinty byly apskaita, suvestinius
duomenis jraso dokumentacijos plano ir dokumentacijos plano papildymuy sgraSo, jei jis sudarytas,
8 skiltyje. Sioje skiltyje nurodomas per kalendorinius metus uZbaigty jslaptinty byly skai¢ius.

68. Pra¢jus vieniems metams po jslaptinty byly uzbaigimo, jos perzitirimos, patikrinama, ar
ten esantys jslaptinti dokumentai atitinka byly antrastes, paantrastes (jeigu yra), byly slaptumo
Zymas ir saugojimo terminus. [slaptintos bylos tvarkomos pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro
nustatytus bendruosius dokumenty tvarkymo ir apskaitos reikalavimus.
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I uzbaigta jslaptinta byla idedamas antrastinis lapas. Bylos antrastinio lapo virSuje ir
apacioje nurodoma bylos slaptumo Zyma, kuri turi atitikti auks€iausig byloje esanciy islaptinty
dokumenty slaptumo Zymag.

VII SKYRIUS
ISLAPTINTU BYLU APSKAITA

69. Kalendoriniais metais sudaromy jslaptinty byly ir jslaptintos vaizdo ir garso medziagos
apskaita tvarkoma pagal dokumentacijos planus, ju papildymy saraSus ir vienari$iy jslaptinty byly
apskaitos dokumentus.

70. Kalendoriniais metais uzbaigtos islaptintos bylos iraSomos | Uzbaigty islaptinty byly
apskaitos Zurnala (12 priedas). Uzbaigty jslaptinty byly apskaitos zurnalai sudaromi pagal byly
saugojimo terminus, ar jy slaptumo Zymas, ar jslaptinty dokumenty formas. Tokiems uzbaigty
islaptinty byly Zurnalams suteikiami jy identifikavimo Zymenys. UzZbaigty islaptinty byly apskaitos
zurnaly sarasa tvirtina paslapciy subjekto, paslapéiy subjektui pavaldzios ar jo reguliavimo sriciai
priskirtos jstaigos, jmonés vadovas arba jo jgaliotas asmuo.

VIII SKYRIUS
ISLAPTINTU DOKUMENTU INVENTORIZACIJA

71. Inventorizacijos metu patikrinama, ar jslaptinti dokumentai saugomi registruose
nurodytose bylose, pagal registry ar kity apskaitos dokumenty duomenis patikrinama jslaptinty
dokumenty egzemplioriy, jslaptinty dokumenty projekty, kopijy, nuoraSy, iSraSy, vertimuy,
skaitmeniniy kopijy i$siuntimo, jslaptinty dokumenty iSslaptinimo ar slaptumo Zymu pakeitimo,
jslaptiﬁtq dokumenty egzemplioriy, kopijy, nuorasy, iSrasy, vertimy, islaptinty dokumenty projekty
sunaikinimo faktas.

72. Inventorizacijos i$vados jforminamos Inventorizacijos aktu (13 priedas).

IX SKYRIUS
ISLAPTINTU DOKUMENTU SLAPTUMO ZYMU, ISLAPTINIMO TERMINU KEITIMAS
IR DOKUMENTU ISSLAPTINIMAS

73. Sprendimas dél jslaptinty dokumenty slaptumo zymy ar jslaptinimo terminy keitimo
iforminamas [slaptinty dokumenty slaptumo Zymy ar jslaptinimo terminy keitimo aktu (14 priedas).

[slaptintg informacijg parengusio paslapCiy subjekto uz jslaptintos informacijos apsauga
islaptintos informacijos administravimo srityje atsakingas asmuo ne veéliau kaip per 10 darbo dieny
nuo sprendimo dél jslaptinty dokumenty slaptumo zZymuy ar jslaptinimo terminy pakeitimo priémimo
apie tai rastu informuoja visus jslaptintos informacijos gavejus.

74. Kai jslaptinto dokumento jslaptinimo terminas pratgsiamas Lietuvos Respublikos
valstybeés ir tarnybos paslapciy jstatymo 8 straipsnio 4 ar 5 dalyse nustatyta tvarka, Salia slaptumo
Zymos  virSutinése  paraStése  raSomas naujas  jslaptinimo  terminas, pavyzdziui:
KONFIDENCIALIAL pratesta iki 2017-01-09.

75. Kai pakeiiama jslaptinto dokumento slaptumo Zyma ar jslaptinto dokumento
jslaptinimo terminas, jslaptinto dokumento lapuose esancios Zymos ar terminai perbraukiami ir Salia
raSoma nauja zZyma ar terminas (arba dedamas atitinkamas spaudas).

Islaptinty dokumenty registre jra$yta jslaptinto dokumento slaptumo Zyma ar jslaptinimo
terminas perbraukiami ir jraSoma nauja Zyma ar terminas. Registre taip pat nurodomas Zymos ar
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termino keitimo pagrindas, pavyzdZiui: ,,2018-11-23 akfas Nr. A-12S"“ (jstaptinty dokurmenty
slaptumo Zymy ar jslaptinimo terminy keitimo aktas), arba ,,2018-12-14 raStas Nr.R-11* (kai
islaptintos informacijos rengéjas raStu informuoja apie priimta sprendima pakeisti jslaptinto
dokumento slaptumo Zyma ar jslaptinimo termina).

76. Sprendimas i$slaptinti jslaptintus dokumentus jforminamas [slaptinty dokumenty
i§slaptinimo aktu (15 priedas).

77. Islaptintos informacijos rengéjo uZ jslaptintos informacijos apsauga jslaptintos
informacijos administravimo srityje atsakingas asmuo ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo
sprendimo isslaptinti jslaptintus dokumentus, Zymimus slaptumo Zzymomis ,,VisiSkai slaptai®,
,Slaptai* ar , Konfidencialiai“, priémimo apie tai rastu informuoja visus jslaptintos informacijos
gavejus.

78. Islaptinto dokumento gavéjo gauti jslaptinti dokumentai, Zymimi slaptumo Zymomis
., Visiskai slaptai®, ,,Slaptai ar ,,Konfidencialiai®, i3slaptinami tik po to, kai jslaptinto dokumento
rengéjas rastu informuoja apie priimta sprendima i$slaptinti jslaptinta dokumenta.

79. Kai jslaptintas dokumentas i3slaptinamas, visy jo lapy virSutinése paraStése jraSytos
slaptumo zymos perbraukiamos ir Salia raSoma ISSLAPTINTA (arba dedamas toks spaudas).
I3slaptinto dokumento visy lapy apatinése paradtése slaptumo Zymos tik perbraukiamos.

80. Islaptintos informacijos rengéjo parengto ar jslaptintos informacijos gavéjo gauto
islaptinto dokumento i$slaptinimas ir i3slaptinimo pagrindas nurodomi jslaptinty dokumenty
registre ir bylos vidaus apyraSe (jeigu jis sudarytas), pavyzdziui: ,ISslaptinta, 2018-11-20 aktas
Nr. A-12* (jslaptinty dokumenty i3slaptinimo aktas), arba ,,I8slaptinta, 2018-12-11 raStas Nr. R-12*
(kai jsléptintos informacijos rengéjas rastu informuoja apie priimta sprendima iSslaptinti jslaptinta
dokumentsg).

[slaptinto dokumento, Zymimo slaptumo Zyma ,,Riboto naudojimo®, i$slaptinimo pagrindas
pasibaigus nustatytam jslaptinimo terminui arba jslaptinto dokumento, paZyméto papildoma
nuoroda IPSS, rengéjui praneus apie dokumento isslaptinima, registre nurodomas taip: ,,[3slaptinta
pasibaigus jslaptinimo terminui®.

81. Kai i$slaptinami visi byloje esantys jslaptinti dokumentai, ant bylos virSelio (aplanko),
bylos antratiniame lape ir uzbaigty byly apskaitos Zurnale slaptumo Zymos perbraukiamos ir
rafoma ISSLAPTINTA (arba dedamas toks spaudas). Byloje esantys iSslaptinami dokumentai
iforminami ApraSo 79 punkte nustatyta tvarka.

82. Isslaptinti dokumentai atsakingam uz nejslaptinty byly apskaitg padaliniui ar darbuotojui
perduodami pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytus bendruosius dokumenty tvarkymo ir
apskaitos reikalavimus.

83. I&slaptinti dokumentai dedami | atitinkamas nejslaptintas bylas. Jeigu ty mety
nejslaptintos bylos sutvarkytos ir jraSytos j byly apskaitos dokumentus (apyrasus), i$ iSslaptinty
dokumenty sudaromos bylos, uzraSomos ju, buvusiy jslaptinty byly, i§ kuriy buvo iSimti islaptinti
dokumentai, antraités, paantra§tes (jeigu jy yra). I3 isslaptinty dokumenty sudarytos bylos jraSomos
i paslaﬁ)éiq subjekto byly apskaitos dokumentus (apyrasSus).

X SKYRIUS
ISLAPTINTU DOKUMENTU DAUGINIMAS IR PADAUGINTU DOKUMENTU
NAIKINIMAS

84. Gauti jslaptinti dokumentai, Zymimi slaptumo zZyma ,,Visiskai slaptai®, taip pat kitomis
slaptumo  Zymomis Zymimi jslaptinti dokumentai, pazyméti nuoroda ,,Bitinas jslaptintos

P o
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informacijos rengéjo sutikimas®, dauginami gavus rasytinj jslaptintos informacijos Tengejo
sutikima. Praymas leisti dauginti tokj jslaptinta dokumenta, iSskyrus atveji, kai jslaptintos
informacijos rengéjas sutikima dauginti jslaptintus dokumentus, Zymimus slaptumo Zyma ,,Visiskai
slaptai®, yra suteikes i§ anksto (Aprao 18 punkte nurodytu blidu), pateikiamas rastu, nurodant
dauginimo tiksla, apimtj ir institucijas ar asmenis, kuriems padaugintas jslaptintas dokumentas bus
perduotas.

85. Sprendimas leisti dauginti jslaptinta dokumentg, iSskyrus sprendima leisti perkelti
islaptinta dokumentg j JIRIS, rafomas jslaptintame dokumente rezoliucijos (pavedimo) tekste arba
paskutinio lapo antrojoje puséje, nurodant vykdytojg ir dauginimo apimtj, pavyzdziui: ,.LeidZiu
(vkdytojo vardas ir pavardé naudininko linksniu) padaryti dvi Sio dokumento kopijas® arba
,Leidziu (wkdytojo vardas ir pavardé naudininko linksniu) iSversti §j dokumentg j lietuviy kalba™.
Po sprendimu pasira§oma ir nurodoma data.

86. Padauginto jslaptinto dokumento, Zymimo slaptumo Zyma ,,Visiskai slaptai®, ,,Slaptai
ar . Konfidencialiai®, pirmojo lapo virdutinés paraités de§inéje puséje rySkesnémis raidémis raSoma
(arba  dedamas atitinkamas spaudas): KopijaNr.4, NuoraSasNr.2, ISrasasNr.1,
Vertimas Nr. 1.

87. Islaptinto dokumento, Zymimo slaptumo Zyma ,Visikai slaptai“, ,Slaptai® ar
,Konfidencialiai“, vertimo paskutinio lapo antrojoje puséje nurodoma, i§ kokios kalbos jslaptintas
dokumentas i§verstas, vertéjas pasiraSo, nurodomas jo vardas ir pavarde¢, vertimo data, pavyzdZiui:

IS angly k. verté

(Vertéjo paraSas)

(Vardas ir pavarde)

(Data).

88. Dauginamo jslaptinto dokumento, Zymimo slaptumo Zyma ,,VisiSkai slaptai®, ,,Slaptai®
ar ., Konfidencialiai®, paskutinio lapo antrojoje puséje turi bliti nurodomas padaryty kopijy, nuorasu,
i$ragy ar vertimy egzemplioriy skaitius, ju numeriai, lapy skaiCius, kopijy, nuoraSy, iSraSy ar
vertimy egzemplioriy paskirstymas (islaptintos informacijos gavéjo pavadinimas, jei jis juridinis
asmuo, ar vardas ir pavardé, jei jis fizinis asmuo), vykdytojo paraSas, vardas ir pavarde, data,
pavyzdziui:

Padarytos 2 kopijos: kopija Nr.1, 3 lapai — Lietuvos Respublikos kraSto apsaugos
ministerijai; kopija Nr. 2, 3 lapai — (nurodomas kopijos gavéjo vardas ir pavarde).

(ParaSas)

(Vardas ir pavardé)

(Data).

arba

Padarytos 2 skaitmeninés kopijos: kopija Nr. 1, 3 lapai — Lietuvos Respublikos krasto
apsaugos ministerijai; kopija Nr.2, 3 lapai — (nurodomas skaitmeninés kopijos gavejo vardas ir
pavarde).

89. Padauginti jslaptinti dokumentai, Zymimi slaptumo Zymomis ,VisiSkai slaptai®,
,Slaptai* ar ,,Konfidencialiai®, i§skyrus tokiy dokumenty nei$spausdintas skaitmenines kopijas,
registruojami Jslaptinty dokumenty ir jslaptinty dokumenty projekty dauginimo apskaitos Zurnale
(16 priedas. Sio punkto reikalavimai netaikomi perkeliant dalj jslaptintame dokumente pateiktos
informacijos j kitg dokumentg arba i [IRIS.

90. Padauginto jslaptinto dokumento slaptumo Zyma turi atitikti dauginamo jslaptinto
dokumento (ar jo dalies) slaptumo Zyma.

pra

.
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91, Nereikalingos jslaptinty doKumenty, Zymimy SIapiuiio Zymonms , Visiskal staptat™;
,Slaptai“ ar ,,Konfidencialiai“, kopijos, nuoradai, israSai, vertimai naikinami neatsizvelgiant |
islaptinty dokumenty saugojimo terminus.

92. Atrinkus naikinti padaugintus jslaptintus dokumentus, Zymimus slaptumo Zymomis
,Visigkai slaptai* ar ,,Slaptai®, suraSomas Padauginty jslaptinty dokumenty ir jslaptinty dokumenty
nereikalingy (pertekliniy) egzemplioriu sunaikinimo aktas (17 priedas. Padauginty jslaptinty
dokumenty ir jslaptinty dokumenty nereikalingy (pertekliniy) egzemplioriy naikinimo aktg tvirtina
paslap¢&iy subjekto vadovas ar jo jgaliotas asmuo.

Darbuotojai, atsakingi u? padauginty jslaptinty dokumenty sunaikinima, islaptinty
dokumenty, Zymimy slaptumo Zymomis ,,Visiskai slaptai* ar ,,Slaptai®, sunaikinimo fakta patvirtina
pasira§ydami Padauginty jslaptinty dokumenty ir jslaptinty dokumenty nereikalingy (pertekliniy)
egzemplioriy naikinimo akta.

93. Kad padauginti jslaptinti dokumentai, Zymimi slaptumo zyma ,.Konfidencialiai®,
sunaikinti, pazymima Jslaptinty dokumenty ir jslaptinty dokumenty projekty dauginimo apskaitos
zurnale.

94. Kad jslaptinto dokumento kopijos, nuorafai, iSraSai, vertimai sunaikinti, nurodoma
padauginto jslaptinto dokumento paskutinio lapo antrojoje puséje, t. y. nurodomas sunaikinimo
pagrindas (jslaptinty dokumenty naikinimo akto data ir numeris), pavyzdziui, ,,Kopija Nr. 1
sunaikinta, 2016-10-23 aktas Nr. A 11%, taip pat atitinkama jrasa atlikusio asmens pareigos, vardas
ir pavarde, asmuo pasirafo ir nurodoma data. Nurodant, kad islaptinty dokumenty, zZymimy
slaptumo Zyma ,,Konfidencialiai“, kopijos, nuoraSai, i§rasai, vertimai sunaikinti, sunaikinimo
pagrindas nenurodomas.

XI SKYRIUS
ISLAPTINTY DOKUMENTU NAIKINIMAS

95. [slaptinti dokumentai naikinami pasibaigus nustatytiems jslaptinty dokumenty
saugojimo terminams, atlikus jy vertés ekspertize. Dokumenty vertés ekspertizé atliekama pagal
Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytus bendruosius dokumenty tvarkymo ir apskaitos
reikalavimus.

96. Sprendima dél tolesnio jslaptinty dokumenty, kuriy saugojimo terminai pasibaige,
saugojimo tikslingumo ar naikinimo priima paslap¢iy subjekto vadovas ar jo jgaliotas asmuo,
atsizvelgdamas ] specialiosios eksperty komisijos sililymus ir iSvadas. Sprendimas naikinti
islaptintus dokumentus, kuriy saugojimo terminas pasibaiges, turi buti priimtas ne véliau kaip
atliekant artimiausia jslaptinty dokumenty inventorizacijg.

97. Atrinkus naikinti jslaptintus dokumentus, kuriy saugojimo terminai pasibaige, suraSomas
Islaptinty dokumenty sunaikinimo aktas (18 priedas). [slaptinty dokumenty sunaikinimo aktas
derinamas su valstybés archyvu, kuriam paslap¢iy subjektas ar jam pavaldi ir jo reguliavimo sri¢iai
priskirta jstaiga ir jmoné Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo nustatyta tvarka
dokumentus perduoda toliau saugoti, o jeigu paslap&iy subjektas ar jam pavaldi ir jo reguliavimo
sri¢iai priskirta jstaiga ir jmoné dokumenty valstybés archyvui neperduoda, — su paslapciy subj ekto
savininko teises ir pareigas jgyvendinantia institucija ar jos jgaliota jstaiga. Jeigu Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo 13 straipsnyje nustatyta tvarka patvirtinta Zvalgybos,
kriminalinés Zvalgybos jslaptinty dokumenty saugojimo terminy rodykle, atrinkty naikinti
zvalgybos, kriminalinés Zvalgybos islaptinty dokumenty sunaikinimo aktas su valstybés archyvu
arba savininko teises ir pareigas jgyvendinancia institucija nederinamas.
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98. [slaptinty dokumenty, zZymimy slaptumo Zymomis ,,VisiSkai slaptai™, ,,Slaptar™ ar
,Konfidencialiai, nereikalingi (pertekliniai) egzemplioriai (toliau — jslaptinty dokumenty
nereikalingi (pertekliniai) egzemplioriai) ir jslaptinti dokumentai su nuoroda juos sunaikinti po
nurodytojo jvykio, taip pat Aprafo 65.4 papunktyje nurodyti graZinty jslaptinty dokumenty
egzemplioriy lapai naikinami neatsizvelgiant j jslaptinty dokumenty saugojimo terminus.

Atrinkus naikinti jslaptinty dokumenty nereikalingus (perteklinius) egzempliorius,
surafomas Padauginty jslaptinty dokumenty ir jslaptinty dokumenty nereikalingy (pertekliniy)
egzemplioriy sunaikinimo aktas, o atrinkus naikinti jslaptintus dokumentus su nuoroda juos
sunaikinti po nurodytojo jvykio ar ApraSo 65.4 papunktyje nurodytus graZinty jslaptinty dokumenty
egzemplioriy lapus, sura$omas atitinkamai [slaptinty dokumenty sunaikinimo po nurodytojo jvykio
aktas ar Grazinty jslaptinty dokumenty egzemplioriy sunaikinimo aktas (19 priedas).

Kad jslaptinto dokumento nereikalingi (pertekliniai) egzemplioriai sunaikinti, nurodoma
islaptinto dokumento, kurio nereikalingi (pertekliniai) egzemplioriai naikinami, paskutinio lapo
antrojoje puséje, t. y. nurodomas sunaikinimo pagrindas (jslaptinty dokumenty naikinimo akto data
ir numeris), pavyzdziui, ,,Sunaikinti nereikalingi (pertekliniai) dokumento egz. Nr. 2, 3, 2016-10-23
aktas Nr. A—11%, taip pat atitinkama jrasa atlikusio asmens pareigos, vardas ir pavardé, paraSas,
data.

99. Kai i§ jslaptinty byly atrenkama naikinti dalis jslaptinty dokumenty, o kiti paliekami
toliau saugoti, naikintini jslaptinti dokumentai i§ bylos i§imami.

Kai naikinama visa jslaptinta byla, kurios sudarytas vidaus apyrasas, duomenys apie
kiekviena naikinti atrinktg jslaptinta dokumenta i§ islaptintos bylos vidaus apyraSo i islaptinty
dokumenty sunaikinimo aktg neperraSomi, o jslaptintos bylos vidaus apyraSas iSimamas i$
islaptintos bylos ir pridedamas prie akto, kuriame raSoma nuoroda j pridedamg konkrecios
Naikinamos bylos vidaus apyrasa (20 priedas).

100. Islaptinti dokumentai naikinami, kai paslap¢iy subjekto vadovas ar jo jgaliotas asmuo
patvirtina atitinkamg ApraSo 97 ar 98 punkte nurodyta naikinimo akta.

Jeigu jslaptinti dokumentai naikinami smulkinant, sunaikinty jslaptinty dokumenty atraizos
negali biti didesnés negu 1,5X20 mm, slaptumo Zyma ,,VisiSkai slaptai Zymimy islaptinty
dokumenty susmulkintos atraizos turi biiti sudegintos. Didesnés nei 1,5X20 mm susmulkinty
jslaptinty dokumenty, Zymimy slaptumo Zymomis ,Slaptai®, ,.Konfidencialiai“ ar ,Riboto
naudojimo®, atraizos turi biti sudegintos.

Darbuotojai, atsakingi uZ islaptinty dokumenty sunaikinima, turi pasiraSyti atitinkama
Apraso 97 ar 98 punkte nurodyta naikinimo akta, patvirtindami jslaptinty dokumenty sunaikinimo
faktg.

101. Institucija ar jstaiga ne véliau kaip per 15 darbo dieny nuo kito jslaptintos informacijos
rengéjo parengto jslaptinto dokumento, pazymeéto slaptumo Zyma ,,VisiSkai slaptai®, sunaikinimo
apie tai ra$tu informuoja jslaptintos informacijos rengéja, parengusj sunaikintg dokumenta.

102. Kad jslaptinty dokumenty ir Aprafo 65.4 papunktyje nurodyty grazinty islaptinty
dokumenty egzemplioriy lapai sunaikinti, pazymima jslaptinty dokumenty registruose, nurodant
sunaikinimo pagrinda (jslaptinty dokumenty naikinimo akto data ir numerj), pavyzdZiui:
,,Sunaikinta, 2018-11-03 aktas Nr. V4-12RN* arba ,,Sunaikinti 2, 3, 4 lapai, 2018-11-20 aktas
Nr. V4-22% arba ,,Sunaikinti 1, 2, 3 lapai, 2015-11-23 aktas Nr. V4-23KF*.

XII SKYRIUS
ISLAPTINTU DOKUMENTU PROJEKTU ADMINISTRAVIMAS
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103. Tslaptinty dokumenty, Zymimy Slaplumo Zymonis -, VisiSkai staptai*,—;Staptat—at
,Konfidencialiai“, projekty spausdinimas ir kopijavimas fiksuojamas Islaptinty dokumenty ir
islaptinty dokumenty projekty dauginimo apskaitos Zurnale arba kitomis techninémis priemonémis,
identifikuojan¢iomis projekta spausdinusj ar kopijavusi asmen;.

104. Parengty ir i¥spausdinty jslaptinty dokumenty, Zymimy slaptumo Zymomis ,,VisiSkai
slaptai®, ,,Slaptai* ar , Konfidencialiai“, projekty, taip pat ispausdinty tokiomis slaptumo Zymomis
Zymimy jslaptinty dokumenty projekty kopiju, nuorasy, idrasy arba vertimy perdavimo informacijos
gavéjams ar vykdytojams faktas fiksuojamas atitinkamai Vykdytojams perduoty islaptinty
dokumenty ir jslaptinty dokumenty projekty apskaitos Zurnale ar [slaptinty dokumenty ir jslaptinty
dokumenty projekty dauginimo apskaitos Zurnale arba kitomis techninémis priemonémis,
identifikuojan&iomis informacijos siuntéjg ir gavejg.

105. Kad nereikalingi slaptumo Zymomis ,,Visiskai slaptai®, ,,Slaptai* ar ,,Konfidencialiai‘
Jymimy jslaptinty dokumenty projektai, jy kopijos, nuoraSai, iSraSai ir vertimai sunaikinti,
paZymima atitinkamai Vykdytojams perduoty jslaptinty dokumenty ir jslaptinty dokumenty
projekty apskaitos Zurnale ar Islaptinty dokumenty ir jslaptinty dokumenty projekty dauginimo
apskaitos zurnale, arba kitomis techninémis priemonémis, identifikuojan¢iomis projekts, jo kopija,
nuoraga, iSra$g ir vertima sunaikinusj asmenj.

JEH0ZAs Olekas
¢ LA
Erajto APSaugns minjg

j“ raz




[sTaptintos informacijos administravimo I
i§slaptinimo tvarkos apraso
1 priedas

(Islaptinty dokumenty egzemplioriu, kopiju, skaitmeniniy kopijy paskirstymo jslaptinty
~ dokumenty gavéjams sgraso formos pavyzdys)

(paslap&iy subjekto pavadinimas)

(islaptinto dokumento data, numeris, slaptumo Zyma ir prie slaptumo Zymos esan¢ios nuorodos)

ISLAPTINTU DOKUMENTU EGZEMPLIORIY, KOPLJU, SKAITMENINIY KOPIJY
PASKIRSTYMO ISLAPTINTU DOKUMENTU GAVEJAMS SARASAS

[slaptinto dokumento gavéjas E.gzernpl.ioriaus.,. kopijos, . Siuntimo badas, iSsiuntimo
skaitmeninés kopijos numeris data
Lietuvos Respublikos Prezidento egz. Nr. 1 K1 RIS (nurodyti [IRIS
kanceliarija pavadinima) 2018-01-02
Lietuvos Respublikos Seimas egz. Nr. 1 K2 Pasiuntiniy pastu 2018-01-02
Lietuvos Respublikos Vyriausybés egz. Nr. 1 K3 JIRIS (nurodyti [IRIS
kanceliarija pavadinima) 2018-01-02
Lietuvos Respublikos egz. Nr. 1 K4 paslapéiy subjekto jgaliotas
................. ministerija asmuo 2018-01-02

Pastaba. Sara%o forma gali biiti papildyta reikiamomis skiltimis.

Juoras Olekag
Krakio apsaugos ministras




Islaptintos informacijos administravimo ir
i§slaptinimo tvarkos apraso
2 priedas

(Asmenuy, susipaZinusiy su jslaptinto dokumento turiniu, saraSo formos pavyzdys)

ASMENU, SUSIPAZINUSIU SU ISLAPTINTO DOKUMENTO TURINIU, SARASAS

(islaptinto dokumento rengéjas, dokumento pavadinimas (antra3té), registracijos data, numeris, slaptumo Zyma ir 3alia
esantios nuorodos)

[slaptinta dokumenta uzregistravo

(pareigos, paradas, vardas ir pavardé¢)

Su jslaptinto dokumento, Zymimo slaptumo Zyma VS, turiniu
Data susipazinusieji asmenys Pastabos

pareigos vardas ir pavarde parasas

Eil.

Pastaba. SaraSo forma gali biiti papildyta reikiamomis skiltimis.

B ol
Fradto apsaugos ministras

ERS N




Islaptintos informacijos administravimo ir i§slaptinimo
tvarkos apraso
: - 3 priedas

(Islaptinty dokumenty registro formos pavyzdys)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

REGISTRAS
(pavadinimas) (identifikavimo Zymuo)
Tvirtinamo teisés akto arba Dokumento, pagal kurj
Slaptumo . o .
N . pridedamo dokumento Bylos, j kuria pakeista dokumento
. .. Zyma ir Dokumento | Dokumento . . N
Registracijos Dokumento 1 . pavadinimas, slaptumo idétas slaptumo Zyma ar
. Data - s Salia | egzemplioriaus lapy N A o . . . Pastabos
numeris pavadinimas (antrasté) " . oo Zyma ir $alia esancios dokumentas, islaptinimo terminas,
esanios numeris skaicius o N :
nuorodos, egzemplioriaus nuoroda dokumentas i8slaptintas
nuorodos . oy .
numeris, lapy skaiius ar sunaikintas, nuoroda
(pareigy pavadinimas) (paragas) (vardas ir pavardé)

Pastaba. Registro forma gali buti papildyta reikiamomis skiltimis.




Islaptintos informacijos administravimo ir i$slaptinima
tvarkos apraso
- 4 priedas

(Teisés akty registro jslaptinto priedo formos pavyzdys)

(dokumento renggéjo pavadinimas)

REGISTRO ISLAPTINTAS PRIEDAS
(pavadinimas) (identifikavimo Zymuo)
Tvirtinamo teisés akto Dokumento, pagal kuri
Slaptumo pavadinimas, slaptumo | Bylos, j kuria pakeista dokumento
. . . N S Dokumento N e " . N
Eil. | Registracijos Dokumento Zyma ir $alia . Dokumento | Zyma ir $alia esancios idétas slaptumo Zyma ar
. Data - y egzemplioriaus I . . . Pastabas
Nr. numeris pavadinimas esancios . lapy skaicius nuorodos, dokumentas, islaptinimo terminas,
numeris .. - .
nuorodos egzemplioriaus nuoroda dokumentas i§slaptintas
numeris, lapy skai€ius ar sunaikintas, nuoroda
(pareigy pavadinimas) (paragas) (vardas ir pavardé)

Pastaba. [slaptinto priedo forma gali biiti papildyta reikiamomis skiltimis.

S

e

ez

Fuozas Olekas

¥radio apsaugos ministras




Islaptintos informacijos administravimo ir i§slaptinimo

tvarkos apraso
5 priedas

(Siunciamy jslaptinty dokumenty registro formos pavyzdys)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

SIUNCIAMU ISLAPTINTU DOKUMENTU REGISTRAS

(identifikavimo Zymuo)

Dokumento,
. agal kurj
Islaptintos pagal kury
informacijos pakeista
Avéias ir Laikmenos Slaptumo Bendras Bvlos. i kuria dokumento
Registra- gavejas risis (tipas) Dokumento Zyma ir Dokumento | Dokumento | pridedamy . . yios 1 * | slaptumo Zyma ar
> galia jo . .. o . Vykdytojo vardas ir jdétas . .
cijos Data csantios ir pavadinimas Salia egzemplioriaus lapy dokumenty avardé dokumentas jslaptinimo Pagtabos
numeris registracijos (antrasté) esancios numeris skaifius lapy P ” terminas,
nuorodos, . e k nuoroda
L numeris nuorodos skailius dokumentas
siuntimo - .
bidas i§slaptintas ar
sunaikintas,
nuoroda
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

Pastaba. Registro forma gali buti papildyta reikiamomis skilgmis .

* Sioje skiltyje nurqdomas ir prideg_lamo (-y) dokumente 1s (-ai), registracijos data, numeris, slaptumo Zyma ir $alia esan&ios nuorodos, egzemplioriaus numeris.

7 Juozass Olekas
Hxalto apsaugos i




[slaptintos informacijos administravimo ir i$slaptinimo

tvarkos apraso
6 priedas

(Gauty jslaptinty dokumentu registro formos pavyzdys)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

GAUTU ISLAPTINTU DOKUMENTU REGISTRAS

(identifikavimo Zymuo)

Dokumento,
Doku- pagal kurj
mento Siunta su Rezoliucijos pakeista
. . . Dokumen- .
. Doku- Laikme- egzempli nuoroda (pavedimo) Bylos, i | dokumento
Regis- o Dokumen-~ | Slaptumo . Bendras ool . to :
. mento | nosrudis | Dokumen- Gauto Y . oriaus Doku- . Asmeniskai tekstas; .o kuria slaptumo
traci- . . . g to Zyma ir - pridedamy . grazinimo | .. N
. gavimo | (tipas)ir | torengéjo | dokumento . 1 numeris | mento gavusio dokumenta . idétas Zyma ar
jos . " . pavadini- Salia .. dokumenty . . data ir jj . g Pastabos
numer data, registra- | pavadini- data ir mas esandios (kopijos, Ia.pl‘; lapy darbuotojo gavusio priémusio dokume | jslaptinimo
- gavimo cijos mas numeris s skaitme- | skaiCius N parasas, vykdytojo . ntas, terminas,
is _ . (antrasté) | nuorodos . skaitius . . darbuotojo
biidas numetis ninés vardas ir parasas, arasas nuoroda | dokumentas
kopijos pavarde, data data** P iSslaptintas ar
numeris) sunaikintas,
nuoroda
areigy pavadinimas araSas vardas ir pavarde
par€igy p p p

Pastaba. Registro forma gali biti papildyta reikiamomis skiltimis.

* Sioje skiltyje nurodomas ir pridedamo (-y) dokumento (-u) pavadinimas (-ai), registracijos data, numeris, slaptumo Zyma ir $alia esanios nuorodos, egzemplioriaus numeris.

** Sjoje skiltyje vykdytojas pasirado ir nurodo datg, jeigu nepildomas vykdytojams perduoty jslaptinty dokumenty apskaitos zurnalas.
p




[slaptintos informacijos administravimo ir
18slaptinimo tvarkos apraso
7 priedas

(Siunty saraso formes pavyzdys)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

SIUNTU SARASAS
Pildo jslaptintos informacijos siunt¢jas Pildo kurjeris
ant siuntos nurodyti dokumenty
Eil registracijos numeriai ir
Nr' [slaptintos informacijos gavéjas laikmenos registracijos numeris | siuntos pristatymo
' p YOS gave] (jeigu siundiama jslaptintai SVoris kaina
informacijai jrasyti skirta
laikmena)
IS viso siunty.
(zodziais)
‘Pastaba.
[$siunté
AV. Kurjeris priémeé siunty.
(pareigy pavadinimas) (ZodZiais)
(para$as) (paraSas)
(vardas ir pavardé) (vardas ir pavardé)
(data ir laikas) (data ir laikas)

[slaptintos informacijos gavejas
priéme stunty.
(Zodziais)

A V.

(pareigy pavadinimas)

(paraSas)

(vardas ir pavardé)

(data ir laikas) S foza s Olekas

Wrakto apsavEDs mninistras




Islaptintos informacijos administravimo ir i§slaptinim|
tvarkos apraso
8 priedas

(Siunty su jslaptintais dokumentais jteikimo Zurnalo formes pavyzdys)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

SIUNTU SU JSLAPTINTAIS DOKUMENTAIS JTEIKIMO ZURNALAS

Ant stunty nurodyti
dokumenty ir Priimty siunty
. Siu lapti iunt aikmeny (jei Siuntas iSsiunté . oy " kailius, siuntas
Eil. | ..~ ntgq .IS P 1nt9s S unt . 1V. .QG L 1as 15stunte Siuntas jteiké (parasas, S . .
i§siuntimo |  informacijos skaiCius siunciama jslaptintai | (paraSas, vardas ir . . priémusio darbuotojo Pastabos
Nr. N © ixe . LU . vardas ir pavarde, data) ; .
data gavejas (Zodziais) informacijai jrasyti pavardé) parasas, vardas ir
skirta laikmena) pavardé, data
registracijos numeriai

(pareigy pavadinimas) (paraSas) (vardas ir pavarde)

Pastaba. Zurnalo forma gali biiti papildyta reikiamomis skilti

g
/" Juozas Olekas

7 ¥rafto apsaugos




(Vykdytojams perduoty jslaptinty dokumenty ir jslaptinty dokumenty projekty apskaitos Zurnalo formos pavyzdys)

VYKDYTOJAMS PERDUOTUY ISLAPTINTY DOKUMENTU IR ISLAPTINTU DOKUMENTU PROJEKTU APSKAITOS ZURNALAS

Islaptintos informacijos administravimo ir i$slaptinim

tvarkos apraso
9 priedas

(dokumento rengéjo pavadinimas)

Dokumento,
Dokumento, - | Dokumento Slaptumo Dokumento dokumeﬁto
. dokumento | registracijos | Dokumento, dokumento | > P /WO Dokumento | Vykdytojo . e
Eil. . £ J . . Zyma ir Salia . dokumento Y projekto grazinimo
rojekto data, rojekto pavadinimas .. egzemplioriaus . arasas, vardas .. oF : Pastabos
Nr proj proj P €sancios P projekto p data ir jj priémusio
' rengéjo numeris (antrasté) numeris ... | ir pavarde, data .
avadinimas nuorodos lapy skai¢ius darbuotojo vardas
P ir pavardé, paraSas
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardg¢)

Pastabos:
1. Zurnalo forma gali biiti papildyta reikiamomis skiltimis.

2. Jeigu dokumentai vykdytojams perduodami RIS, Zurnalas gali bati nepildemas, o perdavimas fiksuojamas paslap¢iy subjekto naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis.
3. Perduodant vykdytojui jslaptinty dokumenty projektus, nepi ]

EOS Tninistras

ainalo 3 ir 6 skiltys.
“skiltyje (nurodoma sunaikinusio darbuotojo vardas, ir pavardé, darbuotojas pasirado ir parafo sunaikinimp data).




Islaptintos informacijos administravimo 1r
i$slaptinimo tvarkos apraso
10 priedas

(Islaptintos dokumentacijos plano formes pavyzdys)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(paragas)

(vardas ir pavardé)

METU ISLAPTINTOS DOKUMENTACIJOS PLANAS

(metai)

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Dokumenty saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis

(teisés aktai ir S-oje skiltyje

raSomi jy sutrumpinimai)

Bylos saugojimas Uz bylos sudaryma
atsakingo
teisés akto struktiirinio _
L dalinio I8 viso per
Bylos Bylos Slaptumo . o padal metus
indeksas Antraste syma saugojimo | straipsnio, pavadinimas ar Pastabos wbaigta
terminas punkto, kodas (darbuotojo byl
papunk¢io | vardas ir pavardé ar Y
nuoroda pareigy
pavadinimas)
1 2 3 4 5 6 7 8
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

(Paslapéiy subjekto specialiosios eksperty
komisijos pirmininko viza)

(Valstybés archyvo ar savininko teises
ir pareigas jgyvendinancios institucijos
ar jos jgaliotos jstaigos suderinimo zZyma)




Dokumentacijos plano 8-aja skiltj uzpildé

(pareigy pavadinimas)

(paraSas)

(vardas ir pavardé)

(data)

Paaiskinimai:
1. Islaptintos dokumentacijos plano tekste (lenteléje) nurodoma veiklos sritis (funkcija) ir
jos eilés numeris, pavyzdZziui:

1 |2 3 (4 E |6 7 |8
i.IVEIIKLOS ORGANIZAiVIMAS i ] f i f

2. Islaptintos dokumentacijos plano 1-ojoje skiltyje nurodomas jslaptintos bylos indeksas
(pavyzdziui: 1.1, 4.6 E).

3. Islaptintos dokumentacijos plano 2-ojoje skiltyje nurodoma jslaptintos bylos antrasteé ir
prireikus paantraste. -

Pavyzdziui: SusiraSinéjimo su Europos Sajungos ir kity Saliy institucijomis
bendradarbiavimo klausimais dokumentai.

arba

Diskusijos dél Lietuvos pozicijos tarpvyriausybinéje konferencijoje dél Europos
Konstitucijos sutarties garso jrasas.

4. Islaptintos dokumentacijos plano 3-iojoje skiltyje nurodoma dokumenty slaptumo Zyma
(,,Riboto naudojimo* ar kita).

5. Islaptintos dokumentacijos plano 4-ojoje skiltyje nurodomas saugojimo terminas. Jeigu
teisés aktuose saugojimo terminas nurodytas su jj tikslinanciomis aplinkybémis ar sglygomis, tai
pazymima skliausteliuose greta saugojimo termino (pavyzdziui, 10 m. (pasibaigus sutarciai).

6. Islaptintos dokumentacijos plano 5-ojoje skiltyje raSomas nurodytas teises akto, kuriuo
remiantis nustatomi dokumenty saugojimo terminai, nuoroda ir straipsnio, punkto, papunk¢io ar
keliy straipsniy, punkty, papunkéiy nuoroda (pavyzdziui: BDSTR 7.1.1 arba BDSTR 5.6.1.1, 8.6).

7. Islaptintos dokumentacijos plano 6-ojoje skiltyje raSomas struktiirinio padalinio
pavadinimas arba padalinio kodas pagal paslapCiy subjekte patvirtinta struktiiriniy padaliniy -
klasifikatoriy. Sioje skiltyje gali bati nurodomas uz bylos sudarymg atsakingo darbuotojo vardas ir
pavardé ar pareigy pavadinimas.

8. Islaptintos dokumentacijos plano 7-ojoje skiltyje pazymimos su jslaptintos bylos apskaita
ar turiniu susijusios pastabos (pavyzdZiui, ,,Pagal sgrasa®).

Pastaba. Paslap&iy subjekto specialiosios eksperty komisijos pirmininko viza neprivaloma.




[slaptintos informacijos administravimo ir
i§slaptinimo tvarkos apraso
11 priedas

(Islaptintos bylos vidaus apyraso formos pavyzdys)

JSLAPTINTOS BYLOS VIDAUS APYRASAS

‘Bylos indeksas

Dokumento, pagal kurj

Dokumento Svlap m‘?’o Dokumento pakeista dokumento

. . . . Fyma ir S N
Eil. Islaptinto dokumento registracijos <alia egzemplioriaus slaptumo Zyma ar Pastabos
Nr. pavadinimas (antrasté) data ir " numeris ir lapy | jslaptinimo terminas,
. esan¢ios o . .
numeris skai¢ius dokumentas i8slaptintas
nuorodos

ar sunaikintas, nuoroda

Pastaba. Apyrago forma gali biiti papildyta reikiamomis skiltimis.

Juozas Olekas

T S e e . s
Brolio apiauzos alomas

7

#



[slaptintos informacijos administravimo ir i§slaptinim
tvarkos apraso
12 priedas -

(Uzbaigty jslaptinty byly apskaitos Zurnalo formos pavyzdys)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

UZBAIGTU JSLAPTINTU BYLU APSKAITOS ZURNALAS

(identifikavimo Zymuo)

Apskait Byl Saueoiimo Dokumento, pagal kurj pakeista
P o8 Y08 Bylos antrasté (paantrasté (jeigu yra) Slaptumo Zyma Metai £9J bylos slaptumo zZyma, byla Pastabos
duomenys indeksas terminas o ) o
i§slaptinta ar sunaikinta, nuoroda
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)
Pastabos:

1. Zurnalo forma gali biiti papildyta reikiamomis skiltimis.

2. Zurnalo identifikavimo iymuo raSomas, jeigu sudaromi atskiri Zurnalai pagal byly saugojimo terminus ar slaptumo Zymas.
3. Skiltis ,,Slaptumo Z zyma neplldoma jeigu sudaromi atskiri Zurnalai pagal byly slaptumo Zymas.
4. Skiltis ,,Saugojimo teemipas® nepildoma, jeigu sudaromi atskiri Zu : I qu saugojimo terminus.

Ju 3
Eradto apsan




Isiaptintos mlormacijos administravimo 1ir
iSslaptinimo tvarkos apra$o
13 priedas

(Islaptinty dokumenty inventorizacijos akto formos pavyzdys)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(paragas)

(vardas ir pavardé)

ISLAPTINTY DOKUMENTU, ZYMIMU SLAPTUMO ZYMA
, INVENTORIZACIJOS AKTAS

(slaptumo zyma)

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis ,
(dokumento pavadinimas, registracijos data ir numeris)
atlikta disponuojamy
(paslapCiy subjekto struktfrinio padalinio pavadinimas) (metai)
islaptinty dokumenty, Zymimy slaptumo Zyma inventorizacija.

(slaptumo Zyma)

Inventorizacija atlikta pagal $iuos jslaptinty dokumenty registrus ir apskaitos dokumentus:

1. ,
(registro pavadinimas, registro indeksas, chronologinés ribos)
UZregistruota dokumenty, disponuojama
(skaitmenimis ir zodziais)
dokumenty.
(skaitmenimis ir ZodZiais)
2. .

(registro pavadinimas, registro indeksas, chronologinés ribos)

UZzregistruota dokumenty, disponuojama
(skaitmenimis ir Zodziais)

dokumenty.

(skaitmenimis ir zodZiais)

A

. Juozas Olekag .
Fralto ap.ungos ministras




Patikrinimo metu nustatyta:

I8 viso nuo iki uZregistruoti

(skaitmenimis irzodZiais)
dokumentai, disponuojama

(skaitmenimis ir ZodzZiais)
Patikrinimo metu nustatyta:

I§ viso nuo iki uzregistruoti

(skaitmenimis ir zodZiais)
dokumentai, disponuojama

(skaitmenimis ir ZodZiais)

Nerasta $iy jslaptinty dokumenty:

Dokumento Dokumento
Eil. .. .. registracijos data ar | Slaptumo egzemplioriaus
Dokumento pavadinimas (antrasté) . . . .. Pastabos
Nr. apskaitos data ir Zyma numeris ir lapy
numeris skai¢ius

[nventorizacija atliko:
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavarde)
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)




[slaptintos informacijos administravimo ir
i8slaptinimo tvarkos apraSo
14 priedas

(Islaptinty dokumenty slaptumo Zymy ar jslaptinimo terminy keitimo akto formos
pavyzdys)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

ISLAPTINTY DOKUMENTU KEITIMO

(nurodyti — slaptumo Zymy ar jslaptinimo terminy)

AKTAS
Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis

(dokumento pavadinimas, registracijos data ir numeris)

pakeistos (-1) $iy jslaptinty dokumenty

(nurodyti — slaptumo Zymos ar jslaptinimo terminai)

. . Dokumento Slaptumo Zyma, | Nauja slaptumo Zyma,
}i]lrl Dokum&(:g;ct)r;;;it\gdlmmas registracijos data ir islaptinimo naujas jslaptinimo Pastabos
' numeris terminas terminas (nurodyti)
(pareigy pavadinimas) (paraas) (vardas ir pavardé)

(Paslap¢iy subjekto specialiosios eksperty
komisijos pirmininko viza)

Pastaba. Paslapciy subjekto specialiosios eksperty komisijos pirmininko vi




Islaptintos informacijos administravimo ir
18slaptinimo tvarkos apraso
15 priedas

(Islaptinty dokumenty iSslaptinimo akto formos pavyzdys)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(paraSas)

(vardas ir pavardé)

ISLAPTINTU DOKUMENTU ISSLAPTINIMO AKTAS

Nr.
(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis

(dokumento pavadinimas, registracijos data ir numeris)
i§slaptinti §ie dokumentai:

. Dokumento Slaptumo Zyma ir
Eil. . " . .. o1 "
Nr Dokumento pavadinimas (antraste) registracijos falia esancios Pastabos
’ data ir numeris nuorodos
[$ viso i8slaptinta dokumenty.

(skaitmenimis ir ZodZiais)

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

(Paslap€iu subjekto specialiosios eksperty
komisijos pirmininko viza)

. Juozas Dlelay
Srafio apgay it

808 minigtrue




Islaptintos informacijos administravimo ir i$slaptinimo

tvarkos apraso
16 priedas

(Islaptinty dokumenty ir jslaptinty dokumenty projekty dauginimo apskaitos Zurnalo formos pavyzdys)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

ISLAPTINTU DOKUMENTU IR ISLAPTINTU DOKUMENTU PROJEKTU DAUGINIMO APSKAITOS ZURNALAS

Dokumenta, .. . Grazinta kopija,
. . 2 Kopijos, nuoraso, & . A N pVJ 2 Dokumento,
Dokumento, dokumento Slaptumo | Darbuotojo, kuriam dokumento e . nuora$a, iSrasa, . ..
. .. N . . . . i8rafo, vertimo . pagal kurj kopija,
. projekto pavadinimas Zyma ir leista dauginti, projekta C e vertima o
Eil. o . .. o ) . . numeris ir ja (jj) .. ; nuorasas, i§rasas,
(antraste), registracijos data, Salia vardas ir pavarde, dauginusio . . priémusio . Pastabos
Nr. ; . .. .. L. . gavusio darbuotojo . vertimas
numeris, egzemplioriaus esancios dauginimo biidas ir | darbuotojo vardas . - | darbuotojo vardas o
, L . . vardas ir pavardé, . ] sunaikinta (-as),
numeris nuorodos | apimtis, leidimo data ir pavarde, . ir pavardé,
. paraSas, data . nuoroda
para8as, data parasas, data
arel avadinimas araSas vardas ir pavardé
gup
Pastabos:

1. Zurnalo forma gali biiti papildyta reikiamomis skiltimis.

2. Registruojant padauginto jslaptinto dokumento projekto kopijas:

2.1. 2-oje skiltyje nurodomas dokumento projekto pavadinimas (antra§té);

2.2 4 skiltyje nurodomas dauginimo biidas ir apimtis;

2.3. 8 skiltis nepildoma.

3. Kad sunaikinta dokumento projekto kopija, paZzymima ,,Pastaby* skiltyje (nurodoma sunaikinusio darbuotojo vardas ir pavardé, darbuotojas pasiraso ir paraSo sunaikinimo data).

4. Kad sunalkmtas pddauomtas 1slaptmtas dokumentas zymstmas%s]@ptumo zyma ,Konfidencialiai®, paZymima ,,Pastaby“ skiltyje (nurodomos sprendima naikinti dokumenta ps
tinaikinusio darbuotojo vardas ir pavardé, darbuotojas pasiraso ir parao sunaikinimo data).

iemusio




[slaptintos informacijos administravimo ir
i8slaptinimo tvarkos apraso
17 priedas

(Padauginty jslaptinty dokumenty, jslaptinty dokumenty nereikalingu (pertekliniu)
egzemplioriy sunaikinimo akto formos pavyzdys)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

PADAUGINTUY ISLAPTINTU DOKUMENTU, ISLAPTINTU DOKUMENTU
NEREIKALINGU (PERTEKLINIUY) EGZEMPLIORIU SUNAIKINIMO AKTAS
Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis

(dokumento pavadinimas, registracijos data ir numeris)
atrinkta naikinti jslaptinty dokumenty

(nurodyti — kopijos, nuoraSai, i8rasai, vertimai, nereikalingi
(pertekliniai) egzemplioriai)

Dokumento
registracijos data, Kobii
numeris, Slaptumo OPYOS,
Eil.| Dauginto jslaptinto dokumento egzemplioriaus, |Zyma ir $alia fUOraso, 151aso, Pastab
Nr. pavadinimas (antrasté) nereikalingo esancios Vem(rino' astabos
(perteklinio) nuorodos (nuro yfu)
egzemplioriaus fumerts
NUMeEris

I viso atrinkta naikinti jslaptinty dokumenty
(kopijos, nuora$ai, i§rasai, vertimai, nereikalingi (pertekliniai)
egzemplioriai) juy kiekis

skaitmenimis ir ZodZiais)

UZ padauginty jslaptinty dokumenty, jslaptinty dokumenty nereikalingy (pertekliniy) egzemplioriy
sunaikinimg atsakingas (-1)

(pareigy pavadinimas (-ai), vardas (-ai)

ir pavardé (-és)




2

Padauginti jslaptinti dokumentai, jslaptinty dokumenty nereikalingi (pertekliniai) egzemplioriai turi

biiti naikinami
(naikinimo biidas)

(parasas) (vardas ir pavardé)

(pareigy pavadinimas)

Sunaikinta

(data)
{(Pareigy pavadinimas)
(Para8as)

(Vardas ir pavardé)

f/ﬁ
Juozas Olekag
Kradto apsaugos ministras




20

[slaptintos informacijos administravimo ir
i§slaptinimo tvarkos aprasSo
18 priedas

(Islaptinty dokumenty sunaikinimo akto formes pavyzdys)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(para8as)

(vardas ir pavarde)

ISLAPTINTU DOKUMENTU SUNAIKINIMO AKTAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis ,
(dokumento pavadinimas, registracijos data ir numeris)

atrinkti naikinti Sie dokumentai, kuriy saugojimo terminas pasibaiges:

. Dokumento registracijos | Slaptumo Zyma ..
Eil. . " . . e Y Saugojimo
Dokumento pavadinimas (antrasté) data ir numeris, ir Salia esancios . Pastabos
Nr. . . terminas
egzemplioriaus numeris nuorodos
I viso atrinkta naikinti islaptinty dokumenty.

(skaitmenimis ir ZodZiais)
Uz jslaptinty dokumenty sunaikinima atsakingas (-1)

(pareigy pavadinimas (-ai), vardas (-ai) ir pavardé

(-¢5)

Islaptinti dokumentai turi biiti naikinami

(naikinimo biidas)

(pareigy pavadinimas) (paragas) (vardas ir pavardé)

(Paslapé&iy subjekto specialiosios eksperty komisijos pirmininko viza)

(Valstybés archyvo ar savininko teises

ir pareigas jgyvendinancios institucijos
ar jos jgaliotos jstaigos suderinimo Zyma)
Sunaikinta

(data)
(Pareigy pavadinimas)
(Parasas)
(Vardas ir pavardé)
Pastaba. Paslapciy subjekto specialiosios eksperty komisijos pirmininko

T

Juozas Olekas Y
Eralto apsaugos ministras



Islaptintos informacijos administravimo ir
i$slaptinimo tvarkos apraso
19 priedas

(Islaptinty dokumenty naikinimo po nurodytojo jvykio akte, graZinty jslaptinty
dokumenty egzemplioriy sunaikinimo akto formos pavyzdys)

(dokumento rengéjo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(paragas)

(vardas ir pavardé)

(nurodyti — jslaptinty dokumenty naikinimo po nuredytojo jvykio ar grazinty jslaptinty dokumenty
egzemplioriy sunaikinimo)

AKTAS

(data)

(sudarymo vieta)

‘Vadovaujantis

(dokumento pavadinimas, registracijos data ir numeris})

atrinkta naikinti

(nurodyti — jslaptinti dokumentai po nurodytojo ivykio, graZinty jslaptinty dokumenty

egzemplioriai)
. . Slaptumo
Dokumento registracijos . i . .
. . . , Zyma Ir Ivykis, dokumenty
Eil. [slaptinto dokumento data ir numeris, 1 e s
.. " . .. Salia graZinimo priezastis | Pastabos
Nr. pavadinimas (antrasté) egzemplioriaus numeris ir L. .
. esanc¢ios (nurodyti)
lapy skai¢ius
nuorodos

I8 viso atrinkta naikinti

islaptinty dokumenty (lapy).

(skaitmenimis ir ZodZiais)

U7 jslaptinty dokumenty sunaikinima atsakingas (-1)

(pareigy pavadinimas (-ai), vardas (-ai) ir pavardé

(-¢s)

Islaptinti dokumentai turi biiti naikinami

(naikinimo biidas)

(pareigy pavadinimas)

Sunaikinta

(data)
(Pareigy pavadinimas)
(ParaSas)

(Vardas ir pgvard¢ 5/7

(paragas) (vardas ir pavardé)

g

S duozas Olekas




Islaptintos informacijos administravimo ir

i§slaptinimo tvarkos apraso
20 priedas

(Jslaptinty dokumenty sunaikinimo pagal vidaus apyrasus akto formos pavyzdys)

{dokumento rengéjo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(paraSas)

(vardas ir pavardé)

ISLAPTINTUY DOKUMENTU SUNAIKINIMO AKTAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)
Vadovaujantis

(dokumento pavadinimas, registracijos data ir numeris)
atrinkti naikinti 2005-2006 m. jslaptinti dokumentai, kuriy saugojimo terminas pasibaiges,
pagal pridedamus $iy byly vidaus apyraSus:

. Bylos indeksas Bylos Saugo- | Dokumenty

Eil. pagal " Slaptumo iy .
. Bylos antraste data " jimo byloje Pastabos
Nr. | dokumentacijos " zZyma ) . T
(metai) terminas skaicius
plang

1. LISRN | i, 2008 m. RN 3m. 52

2, 124RN | i 2006 m. RN 5m. 18

3. 212RN | e 2006 m. RN Sm. 28

I$ wviso atrinkta naikinti islaptinty
dokumenty. (skaitmenimis ir ZodZiais)

Uz jslaptinty dokumenty sunaikinima atsakingas (-i)

(pareigy pavadinimas (-ai), vardas (-ai) ir pavardé

(-6s)

Islaptinti dokumentai turi biiti naikinami

(naikinimo biidas)

PRIDEDAMA. 15 lapy.

(pareigy pavadinimas) (parasSas) (vardas

(Paslap&iy subjekto specialiosios eksperty komisijos pirmininko viza)
(Valstybés archyvo ar savininko teises

ir pareigas jgyvendinandios institucijos
ar jos jgaliotos istaigos suderinimo Zyma)

Sunaikinta

(data)
(Pareigy pavadinimas)
(ParaSas)

(Vardas ir pavardé) >

Pastaba. Paslapciy subjekto specialiosios eksperty komisijos pirmininko viza nepfivzilb,lna., .

&

]

20§ Tninistras

ir

pavardé)



LIETUVOS RESFUBLIKOS TEISIN GUMO MiNISTERHA

Bludzetme rstawa Gedunmo p1 30 L T ~01 }04 Vﬂmus '
iel (85) 266 2984, faks. (8 5) 262 5940, el. p. rastine@tm.It,
atsmk saska1ta L’l 267 044060000269484 AB SEB bankas banko kodas 70440

~ Lietuvos Respublikos kradto apsaugos ministerijai - 2016-08-46 Nr / [ D ) 7?{ i
o | " ' [2016-07-19 Nr. 12-01-1316

DEL I§VADOS LIETUVQS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES NUTARIMO PROJEKTUI

: Lietuvos Respublikos tcisin,gumo ministerija, -pagal kompetencijg - i$nagrinéjusi
Lietuvos Respubhkos Vyriausybés nutarimo ,,Dél Lietuvos Respubhkos Vyriausybés 2005 m.
gmodzm 5 d, nutarimo Nr. 1307 ,,Dél I{slaptmtos mfommcuos administravimo taisykliy
patvirtinimo® pakeitimo® projekta (toliau — Nutarimo projektas), dél Nutarimo projekto teikia 3ias
pastabas ir pasitilymus: S

1. Nutarimo projektu nauja redakcija déstomo nutarimo preambuléje tikslintina
numoda i Valstybeés ir tarnybos paslap€iy jstatymo straipsnj, nurodant ne 12, o 11 straipsnj. k

2. Nutarimo projektu = nauja redakcija déstomo Islaptintos = informacijos
administravimo ir i¥slaptinimo tvarkos apraSo (toliau — ApraSas) 1 punkte sifilytina vietoj
formuluotés ,,dokumenty islaptinimo® rasyti ,,informacijos i§slaptinimo®.

3. Neéra ai¥ku, kaip turi btti suprantama ApraSo 21 punkte minima formuluoté
Ltrumpai saugomi dokumentai®.

4. ApraSo 46 punkto antroje pastrmpcge papﬁdyme prie§ 70d dokumentq“ radytinas
 Zodis ,jslaptinty®. - '

5. Aprago 53 punkte antras Zodis , Islaptmtq ra§ytinas i§ ma*ZoSios raidés.

6. Apraso 54 punkte nurodytinas tikslus Zurnalo pavadinimas. |

7. Sifilytina jvertinti, ar Aprafo 54 punkto formuluoté ,Jlaikydamasis 22 punkte
numatyty reikalavimy™ néra pertekline.

8. Pastebétina, kad Aprafo VI skyriaus pavadinime kalbama tik apie jslaptinty
dokumenty perdavima vykdytojams, tadiau Apraso 55 punkte minimi ne tik vykdytojai, bet ir
gavéjal.

9. ApraSo 58 punkto paskutinis sakinys taisytinas kalbos aspektu.

10. ApraSo 75 punkte sidlytina vartoti [statymo 9 straipsnio 1 dalyje vartojamg
formuluote ,,jslaptintg informacijg parenges paslapéiy subjektas®.

11. Aprado 86 punkte teikiama nuoroda j Aprado 18 punkta. Atkreiptinas démesys,
kad Apraso 18 punkte reglamentuojami ne atvejai, o kaip turi blti nurodomas jslaptintos




mformacuos rengéjo ISdnkstlms sutxklmas daugnm jo patengtz; smnczamq ;siaptm‘fz; dokumenta
"zymime; slapmmo Zyma. ,.Vlslskau slapiax“ Be 1o, atkiexptmas demesys ir | tai, <ad Istatyme néra
minima savoka ,,z.samkszmm sutlklmas : - Lo

Teisingumo ministras Juozas Bernatonis

Juraté Peciukonyté, (8 5) 219 1880, el. p. jurate.peciukonvie@tm.It Originalas nebus siunéiamas
Marina Zukiené, (8 5) 266 2987, el. p. marina.zukiene@tm. It




LIETUVOS RESPUBLIKOS VIDAUS REIKALY MINISTERIJA

RiudZeting jstaiga, Sventaragio g 2, LT-01510 Vilnjus,
tel.: {8 5) 271 7154 /271 7178, fuks, (8.5) 271 8551, el. p. bendrasisd@vrm.lt
Duorenys kaupiwnt iv saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 188601464

Kra$to apsaugos ministerijai 2016-06- Nr. 1D-
[2016-06-14  Nr. 12-01-1114
12016-06-15  Nr. 12-01-1120

DEL VYRIAUSYBES NUTARIMU PROJEKTU DERINIMO

Vidaus reikaly ministerija, iSnagrinéjusi Lictuvos Respublikos Vyriausybés nutarimo ,,Dél
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2005 m. gruodZio 5 d. nutarimo Nr. 1307 ,,Dél Islaptintos
informacijos administravimo taisykliy patvirtinimo* pakeitimo* projekta ir Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimo ,,Dél Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2010 m. liepos 7 d. nutarimo Nr.
1014 ,Dél Islaptintai informacijai jraSyti skirty laikmeny administravimo tvarkos aprado
patvirtinimo® pakeitimo® projekta, informuoja, kad pastaby ir pasitilymy pagal kompetencijg neturi.

Vidaus reikaly viceministras Artiiras Norkevitius

D. Cicénas, tel. 271 8521, el. p. dainius.cicenas@vrm.lt



LIETUVOS RESPUBLIKOS VALSTYBES SAUGUMO DEPARTAMENTAS

. R P ce 4;\.}/‘;;-{3,/;« x"":é' l/- /,:r/j" o}
Lietuvos Respublikos kradto apsaugos ministerijai LHE- o Nr. 4 Lt
12016-06-14 Nr. 12-01-1114

4 (]

DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES NUTARIMO PROJEKTO

Valstybés saugumo departamentas (toliau — VSD), i$nagrinéjes pateikta derinti Islaptintos
informacijos administravimo ir i§slaptinimo tvarkos apraso projekta (toliau — Apraso projektas),
teikia pastabas ir pasitilymus:

1. Siekiant teisinio aiSkumo, nuoseklumo ir atsiZvelgiant | Apra3o projekto 19 punkto turinio
iSdestyma, sifilome ApraSo projekto 18 punkte prie§ ZodZius ,lapo virfutingje jradyti Zodj
,»pIrmojo* ir visg 18 punkta i3déstyti taip:

»18. Islaptintos informacijos rengéjo idankstinis sutikimas dauginti jo parengty siun¢iama
islaptintg dokumenta, Zymima slaptumo Zyma ,,Visiskai slaptai®, nurodomas ryikesnémis raidémis
dokumento tekste arba Salia slaptumo Zymos islaptinto dokumento pirmejo lapo virfutingje
para$téje: VISISKAT SLAPTAI (gali biiti dauginamas).”

2. Ivertinant, kad ApraSo projekto 5 ir 6 priedy pastabose yra nurodyta, kad siun¢iamy ir
gauty jslaptinty dokumenty registruose ,,gali biti“ nurodomi ir pridedamo (-y) dokumento (-y)
pavadinimas (-ai), registracijos data, numeris, slaptumo Zyma ir 3alia esan¢ios nuorodos,
egzemplioriaus numeris®, Aprao projekto 28.4 papunktyje po Zodiy ,lapy skaiius® siiilome
iraSyti ZodZius ,,taip pat gali biiti nurodyti“ ir 28.4 papunkt]j i§déstyti taip:

»28.4. Kai jslaptintas dokumentas turi pridedamy jslaptinty dokumenty, islaptinty
dokumenty registruose turi biiti nurodytas bendras pridedamy dokumenty lapy skai¢ius, taip pat
gali bati nurodyti ir kiti pridedamo (-y) dokumento (-y) duomenys (pavadinimas, pridedamo
islaptinto dokumento registracijos data ir numeris, slaptumo Zyma ir $alia esanéios nuorodos,
egzemplioriaus numeris).*

3. Aprao projekto 41 punkta sitilome iSdéstyti taip:

»41. Kai jslaptinty dokumenty skaitmeninés kopijos siun¢iamos [IRIS arba jrasomos j
laikmenas, jslaptinto dokumento, Zymimo slaptumo Zymomis ,,Visidkai slaptai®, ,,Slaptai® ar
~Konfidencialiai“, skaitmeninés kopijos priskyrimas adresatui nurodomas pagal Aprafo 10 punkte
nustatytus reikalavimus, o jslaptintos informacijos rengéjui lieckanéio jslaptinto dokumento

egzemplioriaus paskutinio lapo antrojoje puséje dokumenty i3siuntes asmuo nurodo i$siuntimo data

BiudZetiné jstaiga, Vytenio g. 1, LT-03113 Vilnius, tel. (8 5) 212 4720, faks. (8 5) 212 4716, el. p. vsd@vsd.It
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 188675233




ir JIRIS pavadinimg ar laikmenos rekvizitus arba prideda jslaptinty dokumenty egzemplioriy,
kopiju, skaitmeniniy kopiju paskirstymo adresatams saraSa (jeigu toks sgraSas buve
uzpildytas). Islaptinty dokumenty, Zymimy slaptumo Zymomis ,,VisiSkai slaptai®, ,,Slaptai® ir
»Konfidencialiai®, skaitmeninés kopijos perdavimo faktas [IRIS turi biti fiksuojamas priemonémis,
kurios identifikuoja jslaptintos informacijos gavéja ar vykdytoja.

4. Sitilome ApraSo projekto 70 punkta iSdéstyti taip:

,,70. Kalendoriniais metais uzbaigtos islaptintos bylos jraomos i uZbaigty jslaptinty byly
apskaitos Zurnalg (14 priedas). Uzbaigty islaptinty byly apskaitos Zurnalai gali biiti sudaromi pagal
byly saugojimo terminus, jy slaptumo Zymas ir jslaptinty dokumenty formas. Tokiems uzbaigty
islaptinty byly Zurnalams suteikiami jy identifikavimo Zymenys. UZbaigty jslaptinty byly apskaitos
zurnaly sgrada tvirtina paslapéiy subjekto, paslapéiy subjektui pavaldZios ar jo reguliavimo sriéiai
priskirtos jstaigos, jmonés vadovas arba jo jgaliotas asmuo.”

5. Apra3o projekto 94 punkta sifilome iSdestyti taip:

»94. Atrinktiems naikinti padaugintiems jslaptintiems dokumentams, Zymimiems slaptumo
Zymomis ,,Visi8kai slaptai™ ar ,,Slaptai®, suraSomas padauginty islaptinty dokumenty ir jslaptinty
dokumenty nereikalingy (pertekliniy) egzemplioriy naikinimo aktas (11 priedas), kuriame nurodomi
islaptinto dokumento pavadinimas (antrasté), registracijos data ir numeris, egzemplioriaus numeris
ar kopijos, nuoraSo, iSraSo, vertimo numeris, naikinimo btdas, atsakingi uz sunaikinimg
darbuotojai. Padauginty islaptinty dokumenty ir jslaptinty dokumenty nereikalingy (pertekliniy)
egzemplioriy naikinimo aktg tvirtina paslap¢iy subjekto vadovas ar jo jgaliotas asmuo.*

6. ApraSo projekto 15 priede dokumento pavadinime ZodZiai ,(nurodyti — slaptumo zZymy
ar jslaptinimo terminy)* turéty biiti iSdeéstyti po britksniu.

7. Apraso projekto 16 priede 18déstytoje lenteléje sitilome panaikinti 5 skiltj ,,Saugojimo
terminas®, kadangi neai$ku kam reikalinga $i skiltis dokumenty i$slaptinimo akte.

8. Apraso projekto ir jo priedy lapy numeracija neturi biiti i8tisine.

//7 //

Direktorius W// d Darius Jaunigkis
| S Q/f
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LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES KANCELIARIJA
TEISES DEPARTAMENTAS

ISVADA
DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES NUTARIMO ,,DEL LIETUVOS
RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES 2005 M. GRUODZIO 5 D. NUTARIMO NR. 1307 ,,DEL
ISLAPTINTOS INFORMACIJOS ADMINISTRAVIMO TAISYKLIU PATVIRTINIMO“
PAKEITIMO“ PROJEKTO (toliau — Projektas)
(TAP-16-1497(2); TAIS NR. 16-3012(5))

2016-09-29 Nr. NV-3036
Vilnius

Jverting po Ministerijy atstovy (viceministry, ministerijy kancleriy) 2016 m. rugséjo 20 d.
pasitarimo patikslinto Projekto atitiktj jstatymams, Vyriausybés nutarimams ir teisés technikos
reikalavimams, esminiy pastaby ir pasitilymy neturime. Kartu sifilome tikslinti ApraSo reguliavimg
Siais teisés technikos aspektais:

Lietuvos Respublikos valstybeés ir tarnybos paslapéiy jstatymo 2 straipsnyje yra apibrézta
savoka ,,uz jslaptintos informacijos apsaugg atsakingas asmuo* (paslap¢iy subjekto vadovo ar jo
jgalioto asmens, tiekéjo sprendimu paskirtas atskiras paslapCiy subjekto, tiekejo darbuotojas
(prireikus padalinys), atliekantis jslaptintos informacijos apsaugos funkcijas), todel Sig sgvokg
(vietoj ,,uZ jslaptintos informacijos apsauga jslaptintos informacijos administravimo srityje
atsakingam asmeniui*) sitilome vartoti Apraso 19, 44, 73, 77 punktuose, 50.2 papunktyje. Kartu
pazymime, kad minéto jstatymo sagvoka ,.jslaptintai informacijai jraSyti skirta laikmena® tikslinga
jvesti jau Apra%o 11 punkte, o ne kaip siiloma ApraSo 20 ar 30 punktuose, be to, prireikus gali biti
jvestas §ios sgvokos trumpinys, pvz., ,laikmena®, kuris nuosekliai turéty biti vartojamas Apraso
nuostatose. Apraso tekste (pvz., 62 punkte, 10 priede) liko nuorody j ,,dokumentacijos plang®, nors
turéty biti vartojama savoka ,,jslaptintos dokumentacijos planas“, ApraSo 61 punkte minimas ir
mislaptintos dokumentacijos planas®, ir ,dokumentacijos planas® (ar neturéty biti nuorodos |
,,bendrajj dokumentacijos plang®, kaip nurodoma ankstesniuose Apraso punktuose). ApraSo 98
punkte (ir kituose, pvz., 100, 102 punktuose) vietoj ,,jslaptinty dokumenty naikinimo akto® turi bati
nurodytas ,,jslaptinty dokumenty sunaikinimo akto®, atsizvelgiant j tai, kad toks dokumentas
numatytas Apraso 97 punkte. Sia apimtimi tikslintinas sgvokos ,,Padauginty jslaptinty dokumenty ir
islaptinty dokumenty nereikalingy (pertekliniy) egzemplioriy sunaikinimo aktas® (vietoj
,Padauginty jslaptinty dokumenty ir jslaptinty dokumenty nereikalingy (pertekliniy) egzemplioriy
naikinimo aktas* Apraso 92, 94 punktuose) vartojimas.

Teisés departamento direktoriaus pavaduotojas Aleksandr Rad¢enko

Eglée GasiOnaite, tel. 8 706 63 766, el. p. egle.gasiunaite@Irv.lt




LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES NUTARIMO

,DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES 2005 M. GRUODZIO 5 D. NUTARIMO NR. 1307 ,,DEL JSLAPTINTOS

INFORMACIJOS ADMINISTRAVIMO TAISYKLIU PATVIRTINIMO“ PAKEITIMO PROJEKTO*
DERINIMO PAZYMA

Suinteresuotos
institucijos ir
asmenys, i kuriu
pastabas ir

Suinteresuoty institucijy ir asmeny pastabos ir
pasiiilymai, j kuriuos neatsizvelgta arba atsizvelgta is

Argumentai, kodél neatsizZvelgta arba tik iS dalies
atsizvelgta i suinteresuoty instituciju ir asmeny pastabas ir

pasitilymus dalies pasiiilymus
neatsizvelgta arba
atsizvelgta i§ dalies
Lietuvos 2. Tvertinant, kad ApraSo projekto S ir 6 priedy pastabose IS DALIES ATSIZVELGTA

Respublikos
valstybés  saugumo
departamentas,
2016-06-27 Nr.
4729

18-

yra nurodyta, kad siunfiamy ir gauty jslaptinty dokumenty
registruose ,gali  biiti“ nurodomi ir pridedamo (-u)
dokumento (-y) pavadinimas (-ai), registracijos data, numeris,
slaptumo Zyma ir Salia esanCios nuorodos, egzemplioriaus
numeris®, ApraSo projekto 28.4 papunktyje po zodziy ,.lapy
skaitius® sitilome jrayti zodzius ,.taip pat gali buti nurodyti*
ir 28.4 papunktj i8deéstyti taip:

,,28.4. Kai jslaptintas dokumentas turi pridedamy jslaptinty
dokumenty, jslaptinty dokumenty registruose turi bati
nurodytas bendras pridedamy dokumenty lapy skaicius, taip
pat gali biiti nurodyti ir kiti pridedamo (-y) dokumento (-u)
duomenys (pavadinimas, pridedamo jslaptinto dokumento
registracijos data ir numeris, slaptumo Zyma ir Salia esancios
nuorodos, egzemplioriaus numeris).*

Atsizvelgiant j teisékliros aiSkumo principg, pagal kurj
teisiniy santykiy dalyviams nustatomos teisés ir pareigos turi
buti aiskiai apibréZtos ir nedviprasmiskos, taip pat siekiant
uztikrinti, kad nustatyti reikalavimai bty taikomi vienodai,
ApraSo projekto 5 ir 6 priedy pastabose ZodZiai ,,gali biti* yra
iSbraukiami.

Lietuvos
Respublikos
Teisingumo
ministerija,
2016-08-26
(1.36)LT-1024

Nr.

Néra aiSku, kaip turi biti suprantama Apraso 21 punkte
minima formuluoté ,,trumpai saugomi dokumentai®.

NEATSIZVELGTA

Atsizvelgiant | ApraSo 4.2 papunktyje pateikta nuoroda
Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy istatyma, savok
,trampai saugomi dokumentai‘ turi buti suprantama taip, kaif
ji yra apibréZta minéto Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy istatymo 2 straipsnio 20 dalyje.

| B s




2

LR Vyriausybés | 1. Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapeiy IS DALIES ATSIZVELGTA
Kanceliarijos Teisés | jstatymo 11 straipsnio 4 punkte Lietuvos Respublikos Atsizvelgiant | pastaba, patikslintas Apraso 1 punktas.
departamento Vyriausybei priskiriama nustatyti jslaptintos informacijos Siuo metu LR néra zinoma jslaptinta informacija, fiksuota

2016 m. rugséjo 15
d. iSvada Nr. NV-
2898

administravimo, iSslaptinimo tvarka. Pagal $io jstatymo 2
straipsnj ,,jslaptinta informacija -~ bet kokios formos
duomenys, neatsizvelgiant i jy fiksavimo ar perdavimo biida,
sudarantys valstybés ar tarnybos paslapti, o savoka
»islaptintas dokumentas® suprantama kaip ,,bet kokiu budu,
forma ar bet kokioje laikmenoje fiksuota valstybés ar tarnybos
paslaptimi pripazinta informacija, taip pat bet kokiu biidu ar
priemonémis padarytos tokios informacijos kopijos, nuorasai,
iSrafai ar vertimai“. Siame kontekste vertinant Apraso 1
punkte nusakoma teisés akto reguliavimo dalyka — valstybés ir
tarnybos paslapt] sudarancios informacijos, uzfiksuotos
dokumentuose (toliau — jslaptinti dokumentai), rengimo,
iforminimo, registravimo, gabenimo, siuntimo, gavimo,
perdavimo vykdytojams, tvarkymo, dauginimo, naikinimo,
islaptinty byly apskaitos ir saugojimo, jslaptinty dokumenty
inventorizavimo ir informacijos  i$slaptinimo  tvarka,
pastebétina, kad jstatymo pavedimas Lietuvos Respublikos
Vyriausybei nustatyti jslaptintos informacijos administravimo
tvarkg nepagristai susiaurinamas, reguliuojant tik tam tikros
islaptintos informacijos dalies - jslaptinty dokumenty
administravima. Be to, ydinga teisékiiros praktika laikytina
tai, kad pojstatyminiame teisés akte siekiama dar kartg
apibrézti savoka ,jslaptintas dokumentas®, kuri jau yra
apibrézta Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos
paslapéiy istatyme.

kitokia forma, nei jslaptintuose dokumentuose, todél

- parengtame ApraSo projekte nustatytos valstybés ir tarnybos

paslapt] sudarancios informacijos, uzfiksuotos dokumentuose,
rengimo, jforminimo, registravimo, gabenimo, siuntimo,
gavimo, perdavimo vykdytojams, tvarkymo, dauginimo,
naikinimo, islaptinty byly apskaitos, jslaptinty dokumenty
inventorizavimo ir informacijos i$slaptinimo procediiros.

2. Apraso 1 punkte apibréziamos teisés akto reguliavimo
apimties, taip pat Apra$o nuostaty déstymo atskaitos tasSku
turéty biti laikoma Lietuvos Respublikos wvalstybés ir
tarnybos paslapCiy jstatymo 2 straipsnio 7 dalyje pateikiama
savokos ,,islaptintos informacijos administravimas samprata
— procediros, apimancios jslaptintos informacijos rengima,

IS DALIES ATSIZVELGTA

Atsizvelgiant | pastabg, Apraso 1 punkte iSbraukiami
zodZiai ,,perdavimo vykdytojams® ir ,,ir saugojimo®.

Istatyme numatytoms jslaptintos informacijos apskaitos
procediroms priskirtinos ApraSe jvardytos jslaptinty byly
apskaitos procediiros, o jslaptintos informacijos jforminimo ir




iforminima, registracija, siuntima, gabenima, gavima,
dauginima, laikyma, naikinimg, apskaita ir inventorizacija.
Atsizvelgiant | tai, pastebétina, kad siiloma ApraSo redakcija
apima detalesnes procediiras, nei nustatytos jstatyme, pvz.,
perdavimag vykdytojams, kas galéty buti traktuojama kaip
informacijos gavimas, taip pat kai kurios ApraSo procediiros
yra skirtingos, nei numatytos jstatyme, pvz., islaptinty byly
apskaita ir saugojimas, registravimas, slaptumo Zymuy,
islaptinimo terminy keitimas ir pan

apskaitos procediiroms - jslaptinty dokumenty slaptumo
Zymy, jslaptinimo terminy keitimo procediros. Todél, misy
manymu, Apraso 1 punkte apibréziama teisés akto
reguliavimo apimtis atitinka Istatyme numatyta jslaptintos
informacijos administravimo samprata. -

3. Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapciy
istatymo 9 straipsnyje nustatyta, kad jslaptinta informacijg
parengusio paslap¢iy subjekto vadovas ar jo igaliotas asmuo
turi teise Sio istatymo nustatyta tvarka keisti nustatyta
slaptumo  Zyma ir informacijos jslaptinimo termina.
Atsizvelgiant | tai, abejotina, ar pagristai ApraSo 75 punkte
regulivojama $iy procediiry tvarka, pvz., nurodant terminus,
per kuriuos informuojama apie tam tikry veiksmy atlikima,
kadangi Sie veiksmai vertintini labiau kaip procediiry tvarkos
reguliavimas, nei kaip procediiry jforminimas, kaip nurodoma
ApraSo IX skyriuje.

IS DALIES ATSIZVELGTA
Konkrety terming, per kurj islaptintos informacijos gavéjai
informuojami apie jslaptinty dokumenty slaptumo Zymy ar
islaptinimo terminy pakeitimg. nustatyti bitina, kad visi tokiy
dokumenty  gavéjai  taikyty  vienodas  dokumenty
administravimo procediiras.

7. Atsisakytina ApraSo 3 punkto reguliavimo, atsizvelgiant |
tai, kad pagal Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos
paslapciy istatymg sgvoka ,.jslaptintas dokumentas®, be kita
ko, apima ,bet kokiu biidu ar priemonémis padarytos
valstybés ar tarnybos paslaptimi pripaZzinta informacijos
kopijas, nuorasus, iSrasus ar vertimus*.

NEATSIZVELGTA

Apraso projekto 3 punkto nuostata paaiSkina, kad
i§spausdintoms jslaptinty dokumenty skatmeninéms kopijoms
netaikomos [statymo 24 straipsnio 5 dalyje nurodytos iSimtys
(t. y. kad neiSspausdintos  skaitmeninés  kopijos
neregistruojamos, nesegami  susipazinusiy su  tokiais
dokumentais asmeny sarasai, o naikinamos jos nesuraSant
sunaikinimo  aktus). I$spausdinta jslaptinto dokumento
skaitmeniné kopija tampa popieriniu jslaptintu dokumentu,
kuritam  tatkomos  visos  popieriniams  jslaptintiems
dokumentams nustatytos administravimo procediiros.

16. Apra%o X skyriuje, reguliuojant jslaptinty dokumenty
dauginima, néra atskleistas $iy normy santykis su [statymo 24
straipsnio 6 dalies norma. [statyme nustatyta, kad, jeigu yra

NEATSIZVELGTA
Islaptinto dokumento skaitmeninés kopijos spausdinimas
néra tapatus jslaptinto dokumento dauginimui, nes,




bitina susipazinimui su jslaptinta informacija, elektroninis
jslaptintas dokumentas ar jslaptinto dokumento skaitmeniné
kopija uz jslaptintos informacijos apsauga atsakingo asmens
sprendimu i3spausdinama. Spausdinant elektroninj islaptinta
dokumentg ar jslaptinto dekumento skaitmenine kopija,
pazyméta slaptumo Zyma ,,VisiSkai slaptai” ar nuoroda
,Bitinas jslaptintos informacijos rengéjo sutikimas®,
informacijos rengéjo sutikimas nereikalingas. Taigi, néra
aiSku, ar dokumento skaitmeninés kopijos spausdinimas
nevertinamas kaip dokumento dauginimas, kadangi i§ esmés
kopijy spausdinimo skai¢ius neribojamas.

atsizvelgiant | I[statymo 24 straipsnio 5 dalies iSimtj,
neiSspausdintai  skaitmeninei  kopija néra  taikytini
administravimo  reikalavimai, nustatyti  i$spausdintiems
(popieriniams)  dokumentams. Skaimeninés  kopijos

spausdinimas nelaikomas jslaptinto dokumento dauginimu
atsizvelgiant | ApraSo 4.1 papunktyje pateikta islaptinto
dokumento dauginimo sgvokos i$aiskinima.

18. Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapCiy
istatymo 24 straipsnyje nustatyta, kad jslaptinti dokumentai
naikinami paslapCiy subjekto vadovo ar jo jgalioto asmens
sprendimu, suraSant sunaikinimo akta, tuo tarpu ApraSo 100
punkte (ir kituose) nurodytas [slaptinty dokumenty naikinimo
aktas. Be to, atkreiptinas démesys, kad lingvistiniu poZifiriu
vertinant minéta jstatymo nuostata, manytina, kad visy pirma
turi bhiti priimtas atitinkamas sprendimas, kuriuo remiantis
surasomas sunaikinimo aktas, tuo tarpu pagal ApraSo 103
punkta buty galima suprasti, kad paslap¢iy subjekto vadovo ar
jo jgalioto asmens sprendimas seka po to, kai jau yra
parengtas sunaikinimo aktas, t.y. jj tik patvirtinant.

ATSIZVELGTA IS DALIES

Atsizvelgiant | pastaba, ApraSo 97 ir kituose punktuose
pakeistas akto pavadinimas.

Paslap¢iy subjekto vadovas ar jo jgaliotas asmuo savo
sprendimg  sunaikinti  jslaptinta dokumentg realizuoja
patvirtindamas islaptinty dokumenty sunaikinimo akta, tik po
to islaptintas dokumentas sunaikinamas fiziSkai. Atsakingas|
asmuo atrenka naikintinus jslaptintus dokumentus, parengia
dokumenty sunaikinimo akto projekta, kurj svarsto paslap¢iy
subjekto specialioji eksperty komisija, teikianti sitilymus deél
dokumenty naikinimo paslapiy subjekto vadovui ar jo
jigaliotam asmeniui.

21. Atsizvelgiant | | Lietuvos Respublikos Vyriausybes
kanceliarijos  Teisés departamento  pasiilymuose  dél
Vyriausybeés teisékiros tobulinimo, ] kuriuos pasitlyta
atsizvelgti ir vadovautis rengiant teisés aktus Ministerijy
atstovy (viceministry, ministerijy kancleriy) 2016 m. vasario
2 d. pasitarime, formuojama praktika, ApraSe siGlome
atsisakyti  pridétinés  vertés nekurianCiy ir  teisinj
neapibréztuma salygojan¢iy nuorody, pvz., ,,paprastai®, ,,gali
bati®, ,,ir panasiai®, ,,ar kt. taip™.

ATSIZVELGTA IS DALIES

Atsizvelgiant | pastabg, ApraSas perzilrétas ir atsisakyta
pridétinés vertés nekurianCiy ir teisin] neapibréZtumag
salygojanéiy nuorody. Kai kurinose Apraso punktuose
vadovaujantis Istatymu ir Lietuvos vyriausiojo archyvaro
nustatytais bendraisiais dokumenty tvarkymo ir apskaitos
reikalavimais, palickama paslapciy subjekty diskrecijos teisé
dél dokumenty jforminimo ar kity dokumenty administravimo
procediiry, pavyzdziui:

1. ApraSo 18 punkte ZodZiai ,,gali biiti“ pateikti pavyzdyje
kaip islaptinto dokumento, Zymimo slaptumo Zyma ,,Visiska




slaptai®, rengéjas i$ anksto jformina sutikima tokj dokumenta
dauginti jslaptinto dokumento gavéjams. Tokio sutikimo
pagrindas — [statymo 24 straipsnio 1 dalies 4 punktas.

2. Apraso 21 punkte Zodziais ,gali buti“ nustatoma
galimybé trumpai saugoma jslaptinta dokumenta spausdinti
abiejose lapo pusése. Tokios galimybés jtvirtinimas yra
tikslingas siekiant racionaliai ir patogiai administruoti didelés
apimties jslaptintus dokumentus.

3. ApraSo 23 punkte zodzZiais ,gali biti“ nustatoma
galimybé ir salyga nerengti atskiro jslaptinty dokumenty
registry saraSo. AnalogiSka galimybé numatoma ir ApraSo 26
punkte.

4. Apra3o 29 punkte zodziais ,,gali buti“ nustatoma salygaj
ir galimybé jslaptinty dokumenty, Zymimy slaptumo Zyma
,,Riboto naudojimo® , skaitmenines kopijas perduoti paslapciy
subjekto institucijoms ir padaliniams ne tik jprastu bidu —
siuntiant popierinj dokumenta, bet ir jslaptinty dokumenty
valdymo sistemos priemonémis.

5. ApraSo 33 punkte Zzodziais ,gali bUti“ nustatoma
galimybé siunta adresuoti asmeniSkai jslaptintos informacijos
gavéjul.

6. Aprado 60 punkte Zodziais ,,gali bliti* nustatoma salyga,
kada galima nesudaryti atskiro jslaptinos dokumentacijos
plano, o jslaptintas bylas jrasyti | bendrg dokumentacijos
plana.

7. ApraSo 62 punkte Zodziais ,gali buti“ nustatoma
galimybé jslaptintos bylos antraSte papildyti reikiama
informacija.

8. ApraSo 64.2 papunktyje zodZiais ,,gali biiti* nustatoma
galimybé jslaptintas bylas sudaryti pagal slaptumo Zymas.

9. Apraso projekto prieduose zodZiais ,,gali biiti“ nustatoma
galimybé, jeigu reikia, papildyti registry formas reikiamomis
skiltimis.
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Sitlau jtraukti | Vyriausybés posédzio (pasitarimo) darbotvarkeés projekta

D¢l Vyriausybés 2005 m. gruodzio 5 d. nutarimo Nr.1307 "Dél Islaptintos informacijos
administravimo taisykliy apraSe patvirtinimo" pakeitimo(TAP-l6-1497@}16-301297)

Prane$éjas: krasto apsaugos ministras J.Olekas

Dalyvauja: KAM Administracijos departamento Informacijos apsaugos skyriaus pataréja
V.Kundrotiené

Klausimo kuratorius: N.Maksteliene -/ 2’/ Y

Apsvarstyta ministerijy atstovy pasitarime | Ministerijy atstovy pasitarimo protokolo israSas
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Informacija apie projekto svarstyma Papildoma informacija

Vyriausybés pasitarime ar/ir Vyriausybes
posédyje




