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1 priedas
METADUOMENYS

	Elektroninės bylos ir tomo metaduomenys



	Privalomieji metaduomenys
	Papildomų metaduomenų pavyzdžiai



	1. Įstaigos veiklos srities ar funkcijos indeksas.
	1. Elektroninės bylos, jos tomo paieškos elektroninių dokumentų valdymo sistemoje nuoroda.

	2. Įstaigos veiklos srities ar funkcijos pavadinimas.
	2. Už elektroninės bylos sudarymą, tvarkymą, perkėlimą, saugojimą ir sunaikinimą atsakingi darbuotojai.

	3. Elektroninę bylą sudariusios įstaigos ar struktūrinio padalinio pavadinimas.
	

	4. Elektroninės bylos, jos tomo indeksas.
	

	5. Elektroninės bylos, jos tomo antraštė.
	

	6. Elektroninės bylos, jos tomo saugojimo terminas.
	

	7. Elektroninės bylos, jos tomo chronologinės ribos.
	

	8. Elektroninės bylos tomų skaičius.
	

	9. Informacija apie priėjimo prie elektroninės bylos, jos tomo ribojimą ir jo pakeitimus.
	

	10. Saugykla.
	

	11. Elektroninės bylos, jos tomo perkėlimų datos ir pagrindas.
	

	12. Elektroninės bylos, jos tomo sunaikinimo data ir pagrindas.
	

	13. Informacija apie atliktus pakeitimus (pakeitimo turinys, pagrindas, data, pakeitimą atlikęs asmuo).
	

	
	

	Elektroninio dokumento metaduomenys



	Privalomieji metaduomenys
	Papildomų metaduomenų pavyzdžiai



	1. Elektroninio dokumento registracijos numeris.
	1. Elektroninio dokumento parengimo data, laikas ir vieta.

	2. Elektroninio dokumento registracijos data.
	2. Elektroninio dokumento rengėjas.

	3. Elektroninio dokumento gavimo data.
	3. Elektroninio dokumento registracijos laikas.

	4. Elektroninio dokumento gavimo registracijos numeris.
	4. Elektroninio dokumento paieškos elektroninių dokumentų valdymo sistemoje nuoroda.

	5. Elektroninio dokumento pavadinimas (antraštė).
	5. Informacija apie elektroninio dokumento atsargines kopijas (jų skaičius, formatas, laikmenos, saugojimo vieta ir kt.).

	6. Elektroninio dokumento sudarytojo pavadinimas.
	6. Informacija apie naudojimui skirtas elektroninio dokumento kopijas ar išrašus (kopijos ar išrašo parengimo data, priežastis).

	7. Elektroninio dokumento sudarytojo duomenys (įstaigos duomenys).
	 

	8. Adresatas (-ai).
	

	9. Elektroninį dokumentą pasirašiusio asmens pareigos, vardas ir pavardė.
	

	10. Elektroninį dokumentą patvirtinusio asmens pareigos, vardas ir pavardė, tvirtinimo data.
	

	11. Elektroninį dokumentą vizavęs (-ę) asmuo (-ys) ir vizavimo data (-os).
	

	12. Su elektroniniu dokumentu susipažinęs (-ę) asmuo (-ys) ir susipažinimo data (-os).
	

	13. Užduočių vykdymo kontrolės duomenys: rezoliucijos tekstas (užduoties vykdytojas, užduotis ir jos įvykdymo terminai, rezoliucijos autorius ir data), užduoties įvykdymo termino pakeitimo, kontrolės nuorodos.
	

	14. Informacija apie priėjimo prie elektroninio dokumento ribojimą ir jo pakeitimus.
	

	15. Elektroninio dokumento priskyrimo elektroninei bylai nuoroda.
	

	16. Saugykla.
	

	17. Elektroninio dokumento perkėlimų datos ir pagrindas.
	

	18. Elektroninio dokumento sunaikinimo data ir pagrindas.
	

	19. Už elektroninio dokumento sudarymą, tvarkymą, perkėlimą, saugojimą ir sunaikinimą atsakingi darbuotojai.
	

	20. Informacija apie elektroninio dokumento priedus (jų skaičius, pavadinimai ir kt.).
	

	21. Operacinės sistemos pavadinimas.
	

	22. Programinės įrangos pavadinimas.
	

	23. Elektroninio dokumento formatas.
	

	24. Informacija apie atliktus pakeitimus (pakeitimo turinys, pagrindas, data, pakeitimą atlikęs asmuo).
	

	25. Informacija apie konvertavimą ar atkūrimą iš atsarginių kopijų.
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2 priedas

ELEKTRONINIŲ DOKUMENTŲ FORMATŲ PAVYZDŽIAI
1. Teksto rengyklėmis parengtų elektroninių dokumentų formatai.

2. Skaičiuoklėmis parengtų elektroninių dokumentų formatai.

3. Pateikčių rengyklėmis parengtų elektroninių dokumentų formatai.

4. Elektroninio pašto pranešimų formatai.

5. Statinių vaizdų formatai.

6. XML (Extensible Markup Language) dokumentai ir formos.

7. PDF formato dokumentai.

____________

