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Anotacija

Straipsnyje aptariama, kaip augantys dokumenty srautai, didéjantis informacijos kiekis ir poreikis efektyviau
organizuoti vidaus administravimo procesus skatina organizacijas ie$koti modernesniy dokumenty valdymo sprendimy.
Pristatomas tyrimas, kuriame démesys sutelktas j dokumenty valdymo organizavimg jmonéje ,,X“, uzsiimané¢ioje metalo
apdirbimu ir metalo gaminiy projektavimu. ISanalizavus moksling literatiirg pateikiama dokumenty valdymo samprata,
dokumenty valdymo organizavimo ir veiksmingumo didinimo aspektai. Empirinio tyrimo, atlikto taikant apklausg rastu
(anketavimg) ir apklausg Zodziu (pusiau struktiruotg interviu), rezultatai atskleidé dokumenty valdymo procesy jmongéje
»X tobulintinus aspektus. Tyrimo dalyviai identifikavo problemas, susijusias su sudétinga dokumenty paieska,
dokumenty dubliavimu, dideliu rankinio darbo mastu, kuris mazina procesy veiksminguma ir didina zmogiskyjy klaidy
tikimybe. Remiantis tyrimo rezultatais straipsnyje sitilomos dokumenty valdymo tobulinimo galimybés, orientuotos i
dokumenty valdymo sistemos diegimg, procesy standartizavima.

Pagrindiniai Zodziai: dokumenty valdymas, dokumenty valdymo organizavimas, dokumenty valdymo sistema.

Ivadas

Temos aktualumas. Siuolaikinése Lietuvos organizacijose dokumenty valdymas vis daZniau
traktuojamas kaip strateginio lygmens funkcija, turinti tiesioginés jtakos organizacijos veiklos
operatyvumui, riziky valdymo efektyvumui ir teisinio atitikimo uZztikrinimui. Dokumentai tebéra
patikimi informacijos Saltiniai, kuriuose kaupiama teisin¢ ir administraciné¢ informacija, biitina
sprendimy priémimui ir organizacijos veiklos testinumui (Gani ir Kadir, 2024; Mahmood ir Okumus,
2017). Didéjantis informacijos kiekis ir spartéjanti skaitmenizacija lemia poreikj modernizuoti
dokumenty valdymo procesus.

Reik$mingg jtaka dokumenty valdymo modernizavimui daro eIDAS (Electronic Identification,
Authentication and Trust Services) reglamentas (2024), nustatantis bendrg Europos elektroninés
identifikacijos, autentifikavimo ir patikimumo paslaugy sistema. Sis reglamentas uztikrina
el. dokumenty ir el. paraSy teising galig visose Europos Sajungos Salyse, skatina saugias ir efektyvias
elektronines saveikas tarp organizacijy. Dél to el. dokumenty, el. paraso naudojimas ir dokumenty
valdymo sistemy diegimas tampa svarbia sglyga organizacijoms, siekian¢ioms didesnio dokumenty
administravimo efektyvumo.

Nepaisant technologinés pazangos, daugelis organizacijy vis dar susiduria su dokumenty
valdymo i$Siikiais: informacijos dubliavimu, neefektyviu dokumenty paieskos procesu, popieriniy
dokumenty dominavimu ir nepakankamu el. dokumenty sistemy naudojimu. Sios problemos lemia
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didesnes laiko sgnaudas, klaidy rizikg ir sunkina organizacijy veiklos skaidrumg. Organizacijoms

kyla poreikis ieSkoti naujy sprendimy, kaip tinkamai organizuoti dokumenty valdymo procesus ir
uztikrinti dokumenty valdyma tiek tradicingje, tiek elektroningje erdvéje. Todél tyrimo problema
formuluojama taip: kaip organizuojamas dokumenty valdymas jmongje ,,.X“ ir kokios dokumenty
valdymo tobulinimo galimybés?

Tyrimo objektas — dokumenty valdymo organizavimas.

Tyrimo tikslas — iSanalizuoti jmonés dokumenty valdymo organizavima ir numatyti tobulinimo
galimybes.

Tikslui pasiekti keliami Sie tyrimo uzdaviniai: 1) Atskleisti dokumenty valdymo organizavimo
teorinius aspektus; 2) Isskirti dokumenty valdymo organizavimo principus; 3) Ivertinti jmonés ,,X*
dokumenty valdymo organizavimg ir numatyti tobulinimo galimybes.

Tyrimo metodologija grindziama skirtingy metody taikymo visuma, kurioje mokslinés literatiiros
analizés metodas sudaro vieng i§ sudedamyjy daliy. Empiriniam tyrimui atlikti naudoti Kiekybinio
tyrimo (apklausos rastu) ir kokybinio tyrimo (apklausos zodziu) metodai. Siy metody derinimas
grindziamas metodologinés trianguliacijos principu, leidzian¢iu ta patj reiskinj tirti skirtingais
aspektais. Moksliniy Saltiniy analizé suteiké teorinj pagrinda, kiekybinis tyrimas atskleidé bendras
tendencijas, o kokybinis padéjo giliau suprasti $iy tendencijy formavimosi konteksta ir jas lemiancius
veiksnius. Toks metody derinys sustiprino tyrimo rezultaty patikimumg ir pagristuma, uZztikrino
iSsamesn]j tiriamo reiSkinio pazinimg. Siekiant tinkamai iSanalizuoti surinktus duomenis, buvo
taikomi kiekybiniai ir kokybiniai duomeny analizés metodai. Kiekybiniy duomeny analizei naudoti
aprasomosios statistikos metodai (procentinis daznis ir vidurkis), o kokybiniy duomeny analizei —
kokybiné turinio (kontentiné) analizé. Svarbu pabrézti, kad tyrimo praktinj reikSminguma lemia
galimybé gautus rezultatus taikyti tobulinant dokumenty valdymo procesus jimongje ,,X*.

Tyrimas atliktas 2026 m. balandZzio mén. jmonéje ,,X*, kuri projektuoja ir gamina pramoning
Jrangg, teikia inZinerines metalo apdirbimo paslaugas. Kiekybinio tyrimo imtj sudaré jmonés ,,X*
administracijos darbuotojai (n = 20), atrinkti taikant tiksling atrankg pagal Siuos kriterijus:
dalyvavimg dokumenty rengimo, tvarkymo ar derinimo procesuose ir pareigybés apraS§yme numatyty
dokumenty valdymo funkcijy vykdyma. Tokia imtis pasirinkta siekiant uztikrinti tyrimo duomeny
patikimumag ir reprezentatyvuma. Kokybinio tyrimo metu buvo apklaustas informantas — jmonés ,,X*
darbuotojas, vienintelis atitinkantis nustatytus atrankos kriterijus, tiesiogiai susij¢s su dokumenty
valdymo organizavimu ir turintis daugiausia Ziniy apie tiriamaja problema. Apklausos Zodziu (pusiau
struktiiruoto interviu) metu siekta iSsamiau iSanalizuoti dokumenty valdymo procesus, jy
organizavima, identifikuoti kylancias problemas.

Tyrimo naujumas siejamas su konkre€ios jmonés atvejo analize ir miSriy (kiekybinio ir
kokybinio) metody taikymu, leidzianc¢iu detaliau atskleisti darbuotojy patirtis dokumenty valdymo
srityje. Straipsnio mokslinis naujumas pasireiSkia tuo, kad dokumenty valdymo procesy
organizavimo ypatumai analizuojami vienos jmonés atvejo pagrindu, taikant misrius tyrimo metodus
todél juo nebuvo siekiama sukurti naujo teorinio modelio ar dimensijy. Mokslinis indélis pasireiskia
tuo, kad dokumenty valdymo procesy teorinés nuostatos papildomos empirinémis jzvalgomis i§
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praktikoje. Tyrimo rezultatai gali buti praktiskai reiksmingi jmonéms, siekian¢ioms tobulinti
dokumenty valdymo procesus ir diegti efektyvesnius sprendimus veiklos efektyvumui didinti.

Dokumenty valdymo organizavimo teoriniai aspektai

Dokumenty valdymas yra reik§Sminga organizacijos valdymo funkcija. Neefektyvus dokumenty
valdymas lemia neproduktyvy darbo laiko naudojimg, sudaro prielaidas biurokratizmui, procesy
vilkinimui ir pertekliniam formalizmui, taip pat ilgina dokumenty jsigaliojimo terminus. Dokumenty
valdymo apibrézimy analiz¢ pagal skirtingus Saltinius pateikiama 1 lentel¢je.

1 lentelé

Dokumenty valdymo samprata

Autorius (Saltinis) Metai ApibréZimas
Vadybos sritis, apimanti efektyvig ir sisteminga dokumenty
Lietuvos Respublikos terminy kiirimo, gavimo, prieziliros, naudojimo ir Salinimo kontrole,
2025 o . ; . o NP

bankas iskaitant procesus, skirtus veiklos jrodymams ir informacijai apie
veikla bei operacijas fiksuoti ir laikyti dokumenty forma
Valstybés ar savivaldybés institucijos, istaigos ar jmonés,
Lietuvos Respublikos 2024 valstybés jgalioto asmens, nevalstybinés organizacijos, privataus
dokumenty ir archyvy jstatymas juridinio asmens vidaus administravimo sritis, kuri apima
dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita, saugojima
Organizacijos veiklos metu sukurty ar gauty dokumenty
planavimo, kiirimo, naudojimo, saugojimo ir prieziiros procesy
visuma, uZtikrinanti informacijos prieinamumg, atsekamumg,
veiklos efektyvuma
Tamositnas, T., ir Paulauskiené, 2014 Organizacijos veikla, susijusi su valdymo veiklos dokumentavimu
l. ir darbo su dokumentais organizavimu

Saltinis: sudaryta darbo autoriy pagal lenteléje pateiktus $altinius

Jordana, S., Sternad
Zabukovsek, S. ir Sisovska 2022
Klanénike, 1.

Dokumenty valdymas apima ne tik jy saugojimg, bet ir dokumenty rengima, registravima,
archyvavima, naikinimg. Tinkamai organizuotas dokumenty valdymo procesas leidzia sumazinti
klaidy rizika, uZtikrinti informacijos prieinamuma ir teisés akty reikalavimy laikymasi (Baltriiniené,
2017).

Dokumenty klasifikavimas — sudétingas procesas, nes klasifikavimo objektas skiriasi didele
turinio ir formy jvairove. Klasifikuojant dokumentus svarbiausia i$siaiSkinti diferenciacijos kriterijus,
grindZiamus dokumenty funkcionavimo ir raidos désningumais. Dokumentai gali biiti klasifikuojami
pagal informacijos fiksavimo biida, sudarymo vieta ir formg, vykdymo terming, juriding galia,
sprendziamy klausimy skai¢iy, veiklos sritj, saugojimo terming ir kt. (Baltrtinien¢, 2017; Grigoniené
ir Zemiené, 2014; Tamositinas ir Paulauskiené, 2014; Dokumenty rengimo taisyklés, 2020).
Tinkamas dokumenty Kklasifikavimas padeda organizacijoje efektyviai organizuoti dokumenty
valdyma, uZtikrinti jy sklandy naudojima ir saugojima.

R. Grigoniené ir A. Zemiené (2014) teigia, kad organizacijy veiklos dokumentai yra tiesiogiai
susije su jy atlickamomis funkcijomis, o dokumentuose esanti informacija — vertingas isteklius,
jrodantis juridinio asmens veiklos skaidrumg ir atskaitinguma, uztikrinantis veiklos procesy ir
sprendimy priémimo pagristumg. Dokumenty valdymas turi buti organizuojamas taip, kad
dokumenty valdymo procesai buty efektyvis, operatyvis, aisktis ir pagrjsti patiriamomis valdymo
sgnaudomis.
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Dokumenty valdymo organizavimo svarbg taip pat patvirtina nacionaliniu lygmeniu atlikta
dokumenty valdymo funkcijos analizé, kurioje nustatyta, kad, nesant vienody organizavimo principy
ir aiskiai apibrézty atsakomybiy, organizacijose susidaro dokumenty tvarkymo nenuoseklumas ir
procesy dubliavimas (Europos Sajungos fondo finansuojamo projekto ,,Pasirengimas bendryjy

funkcijy vieSajame sektoriuje konsolidavimui‘ galutiné ataskaita, 2018).

Racionalus dokumenty valdymo organizavimas padeda uztikrinti nuosekly organizacijos darba.
Dokumenty valdymo efektyvumas priklauso nuo pasirinkty organizavimo formy, kurias lemia
dokumenty apyvartos apimtys ir organizacijos padaliniy geografinis issidéstymas. Remiantis
V. Baltriiniene (2017), dokumenty organizavimo formos gali biti Sios: 1) Centralizuota — badinga
mazai jmonei, kurioje dokumenty apyvarta nedidelé, jmoné pati priima, registruoja ir archyvuoja; 2)
Misri — budinga vidutinei arba maZzai jmonei, kurioje padaliniai pasiskirste atsakomybémis (vienas
padalinys priima, registruoja ir archyvuoja dokumentus (pvz., rastiné¢), kiti padaliniai rengia
dokumentus, spausdina ir kontroliuoja; 3) Decentralizuota — buidinga dideléms jmonéms, turin¢ioms
keletg padaliniy, kuriuose darbai su dokumentais atlickami savarankiskai.

Dokumenty valdymo centralizavimo ar decentralizavimo lygis priklauso nuo jgaliojimy
delegavimo masto. Kuo didesnis decentralizavimo laipsnis, tuo daugiau yra valdymo lygmeny
organizacijoje (Baltriiniené, 2017; Grigoniené ir Zemiené, 2014). Kiekvienas papildomas lygmuo
mazina vadovavimo darnuma, skirtingy lygmeny vadovy, darbuotojy tarpusavio supratima, didina
informacijos pateikimo i§ valdymo subjekto valdymo objektui laika, iSkreipia turinj, priimamy
sprendimuy, tiksly, uzdaviniy objektyvuma.

Nacionaliniu lygmeniu atlikta dokumenty valdymo funkcijos analizé parodé, kad neefektyvus
dokumenty valdymo organizavimas lemia didesn¢ administracing nasta, sudétingesnj dokumenty
atsekamumag ir perteklinius veiksmus, tod¢l dokumenty valdymo efektyvumo didinimas tampa biitinu
organizacijy veiklos tobulinimo elementu (Europos Sajungos fondo finansuojamo projekto
,Pasirengimas bendryjy funkcijy vieSajame sektoriuje konsolidavimui* galutiné ataskaita, 2018).

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése (2025) pabréziama, kad dokumenty valdymo
efektyvuma lemia ne dokumenty kiekis, o jy tvarkymo organizavimo kokybé. Siame teisés akte
nurodoma, kad nuoseklios ir standartizuotos procediiros, aiSkiai apibrézta dokumenty registravimo
bei sisteminimo tvarka ir atsakomybiy paskirstymas sudaro prielaidy efektyviam dokumenty
valdymui organizacijoje. Tokia sistema uZtikrina dokumenty kontrole, maZina klaidy atsiradimo
rizikg ir sudaro salygas informaciniy technologijy, dokumenty valdymo sistemy integracijai ir
efektyviam taikymui organizacijos veikloje.

Anot R. Grigonienés ir A. Zemienés (2014), tradiciniai (popieriniai) ir el. dokumentai atlieka ta
pacia pagrindine funkcijg — fiksuoja ir perduoda informacija, taciau jy valdymo ir saugojimo principai
skiriasi. El. dokumentai sudaro sglygas procesy automatizavimui ir greitesnei informacijos paieskai,
0 popieriniai dokumentai reikalauja fiziniy saugykly, yra labiau pazeidziami aplinkos veiksniy,
sunkiau valdomi procesiniu poziiiriu.

Organizacijy rengiami dokumentai yra reik§Smingi organizacijos valdymo kokybés gerinimui ir
veiklos efektyvumo didinimui. Tai ypac¢ aktualu, kai vyksta tradiciniy dokumenty valdymo procesy
kaita ir diegiamos naujos technologijos. Pasak D. H. A. Gani ir kt. (2024), el. dokumentai ir
el. dokumenty sistemos didina darbo nasuma, nes sistemy ir informacijos kokybé tiesiogiai didina
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suvokiamg naudinguma ir naudotojy pasitenkinima, o tai savo ruoztu gerina sprendimy priémimg ir
paslaugy teikima.

P. Chinnasamy ir kt. (2025) teigia, kad efektyvus dokumenty valdymas leidZia optimizuoti darbo
laika, mazinti administracines sanaudas ir didinti sprendimy priémimo greitj. Siuolaikinés
organizacijos vis dazniau pereina nuo popieriniy dokumenty prie elektroniniy, nes tai suteikia
galimybe automatizuoti procesus, uZztikrinti duomeny saugumg ir atitikt] teisés aktams.
El. dokumenty integracija j valdymo procesus yra ne tik technologinis, bet ir organizacinis pokytis,
reikalaujantis aiskiy taisykliy, standarty ir darbuotojy jsitraukimo.

Tyrimo rezultatai

I§ visy kiekybiniame tyrime dalyvavusiy jmonés ,,X“ administracijos darbuotojy (n = 20)
dauguma (50 proc.) apklaustyjy dirba jmonéje ,,X“ iki 4 mety, 25 proc. respondenty dirba 5-9 metus,
20 proc. respondenty dirba 10—-14 mety ir maziausiai respondenty (5 proc.) pazyméjo, kad dirba
jmongje ,,X* 15-19 mety. Toks darbo stazo pasiskirstymas rodo, kad tyrime dalyvavo tiek trumpiau
dirbantys, tiek ilgiau dirbantys darbuotojai, o tai leidzia dokumenty valdymo organizavimg jmonéje
X vertinti 1§ skirtingos praktinés patirties.

Dokumenty valdymo procesy vertinimas yra svarbus, nes sudaro galimybe jvertinti, ar
organizacijoje uztikrinamas tinkamas dokumenty rengimas, tvarkymas, apskaita ir saugojimas bei
informacijos prieinamumas. Remiantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu (2024),
dokumenty valdymas apima visus §iuos procesus ir yra svarbi organizacijos vidaus administravimo
sritis, daranti tiesiogine jtaka veiklos efektyvumui. Todé¢l respondenty buvo praSoma jvertinti
dokumenty valdymo procesus jmonéje ,,X*. Susisteminti duomenys pateikiami 1 paveiksle.
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1 pav. Dokumenty valdymo procesy vertinimas jmonéje ,,X* (proc.)

Apibendrinus respondenty vertinimus matyti, kad jmon¢je ,,X* dokumenty valdymo procesai
vertinami teigiamai — pavyzdziui, dokumenty rengima ,,gerai* ir ,labai gerai“ jvertino 75 proc.
respondenty, o dokumenty tvarkymg ir apskaitg — 70 proc. Vis délto iSryskeja ir probleminés sritys:
dokumenty uzduociy vykdymo kontrolg kaip bloga arba labai bloga jvertino 30 proc. respondenty, o
dokumenty naudojimo jmonés veikloje vertinimo rezultatai taip pat pasiskirsté nevienodai: 50 proc.
,labai gerai® ir ,,gerai, 25 proc. ,,blogai“. Apibendrinant galima teigti, kad nors dokumenty valdymo
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procesai vertinami palankiai, ta¢iau siekiant didesnio jy veiksmingumo bitini tolimesni tobulinimai,
ypac kontrolés mechanizmy ir praktinio taikymo srityse.

Siekiant jvertinti dokumenty valdymo organizavimg jmonéje ,,X*, respondentams buvo pateikta
klausimy, susijusiy su dokumenty rengimo, sisteminimo ir bendros dokumenty valdymo tvarkos
vertinimu. Siekiant aiskiau atskleisti bendrg respondenty poziiir, $iy klausimy rezultatai pateikiami
kartu 2 paveiksle.
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2 pav. Imonés ,,X*“ dokumenty valdymo reglamentavimo vertinimas (proc.)

Remiantis apklausos duomenimis matyti, kad dauguma respondenty dokumenty rengimo ir
iforminimo tvarka jmonéje ,, X vertina teigiamai. 75 proc. respondenty nurodé, kad sutinka arba
visiskai sutinka su teiginiu, jog dokumenty rengimo ir jforminimo tvarka jmongje yra aiski ir lengvai
suprantama. Tuo tarpu 25 proc. respondenty Siam teiginiui nepritaré — pasirinko atsakyma
,nesutinku®. Gauti rezultatai rodo, kad dokumenty rengimo ir jforminimo tvarka vertinama palankiai,
taciau dalies darbuotojy nepritarimas atskleidzia poreikj ja tobulinti, didinti aiSkumg ir sudaryti
palankesnes sglygas praktiniam taikymui.

Analizuojant pateiktus teiginius matyti, kad 80 proc. respondenty nurode¢, jog dokumenty
tvarkymo ir apskaitos tvarka jiems yra aiski, o 20 proc. su tuo nesutiko. Toks atsakymy pasiskirstymas
leidzia daryti prielaida, kad daliai darbuotojy §i tvarka néra pakankamai aiski, o tai gali turéti jtakos
dokumenty tvarkymo kokybei, didinti klaidy tikimybe ir laiko sgnaudas dokumenty valdymo
procesuose.

Dokumenty saugojimo tvarka 70 proc. respondenty jvertino teigiamai, 30 proc. pateike neigiama
nuomong. Tai leidZia daryti prielaida, kad dokumenty saugojimo organizavimo procesas daliai
darbuotojy néra pakankamai aiSkus. D¢l to gali buti apsunkintas dokumenty paieskos procesas,
sumazeti informacijos prieinamumas, padidéti svarbiy dokumenty praradimo rizika.

Galiojanc¢ig dokumenty valdymo organizavimo tvarka 75 proc. respondenty jvertino teigiamai,

20 proc. neturéjo nuomongs, o 5 proc. ja jvertino neigiamai. Gauti rezultatai rodo, kad dokumenty
valdymo organizavimo tvarka daliai darbuotojy néra aiski, o tai leidZzia daryti prielaidg, kad
dokumenty valdymo sistema jmonéje ,,X“ nepakankamai aiSkiai apibrézta, galimas procesy
nenuoseklumas, mazesnis darbo organizavimo efektyvumas ir didesné administraciné nasta.
Apibendrinant galima teigti, kad nors dokumenty valdymo tvarkos jmonéje vertinamos palankiai,
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daliai darbuotojy kyla sunkumy jas taikant praktiskai, todél biitina gerinti tvarky aiSkumg ir taikymo
nuosekluma.

Analizuojant moksling literatiirg buvo nustatyta, kad dokumenty valdymo procesy
veiksmingumas priklauso nuo aiskiai apibrézty procediiry, atsakomybiy pasiskirstymo ir informacijos
atsekamumo. Praktiné patirtis rodo, kad nepakankamas $iy salygy uztikrinimas gali lemti dokumenty
valdymo neefektyvuma, praktinio taikymo sunkumus. Todél, atlickant tyrimg, buvo siekiama
nustatyti dokumenty valdymo problemas jmonéje ,,X*, su kuriomis darbuotojai susiduria kasdienéje
veikloje. Respondentams buvo suteikta galimybé pasirinkti kelis atsakymo variantus. Rezultatai
pateikiami 3 paveiksle.

Nesusiduriu su problemomis
Neuztikrinamas dokumenty saugumas (konfidencialumas) = 0
Didelés dokumenty administravimo islaidos | 0
Sunku kontroliuoti dokumenty vykdymo terminus m——— (0
Neaisku, kas vykdo pavedimg arba rengia atsakymg 15
Sudétinga atsekti dokumenty versijy istorijg S ——— 35
Dokumentai pasimeta, sudétinga juos iSsaugoti -5
Sunku rasti reikiamus dokumentus ir informacijg T —— 20
Per didelis dokumenty kiekis 10

0 20 40 60 80
B Pasirinkimy skai¢ius, proc.

60

Teiginiai

3 pav. Respondenty nuomongés apie daZniausiai pasitaikancias dokumenty valdymo problemas
jmonéje ,,X* pasiskirstymas (proc.)

Remiantis apklausos rezultatais, 60 proc. respondenty nurodé nesusiduriantys su dokumenty
valdymo problemomis, ta¢iau Kita dalis jvardijo konkre¢ias dokumenty valdymo procesy spragas.
35 proc. respondenty nurodé sudétinga dokumenty versijy istorijos atsekamuma, o 20 proc. —
dokumenty vykdymo terminy kontrolés sunkumus. Be to, 15 proc. respondenty nurodé neaisky
atsakomybiy uz pavedimy vykdyma ir atsakymy rengima pasiskirstyma, 10 proc. apklaustyjy jvardijo
problema — per didelj dokumenty kiekj. Gauti rezultatai atskleidé Siuos reikSmingiausius trukumus:
sudétingg dokumenty versijy atsekamuma, nepakankama kontrolg ir per didelj dokumenty kiekj.
Tokios problemos lemia dokumenty dubliavima, klaidas juos rengiant ar redaguojant, uzduociy
jgyvendinimo veélavimus, mazina informacijos patikimuma. AtsiZvelgiant | nustatytas problemas,
dokumenty valdymo tobulinimas turéty biiti orientuotas j dokumenty versijy kontrolés stiprinima,
aiSkesnj atsakomybiy pasiskirstyma, uzduoCiy stebésenos gerinimg, popieriniy dokumenty srauty
mazinima juos skaitmenizuojant.

Siekiant jvertinti, kaip, darbuotojy nuomone, pasikeisty dokumenty valdymas jmonéje ,,X“
1diegus dokumenty valdymo sistema, respondenty buvo praSoma jvertinti galimus pokycius jvairiose
dokumenty valdymo srityse. Respondenty atsakymy pasiskirstymas pateikiamas 4 paveiksle.
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4 pav. Dokumenty valdymo sistemos diegimo naudos vertinimas jmon¢je ,,X“ (proc.)

Apibendrinant respondenty nuomong apie dokumenty valdymo sistemos diegimo nauda jmonéje
»X“ galima teigti, kad darbuotojai §j sprendimg vertina palankiai ir sieja ji su teigiamais pokyciais
dokumenty valdymo procesuose. Respondentai nurodé, kad dokumenty valdymo sistemos diegimas
galéty prisidéti prie aiSkesnio uzduociy delegavimo, efektyvesnio dokumenty rengimo, paieskos ir
derinimo procesy, sklandesnio bendradarbiavimo tarp dokumentus pasirasanciy asmeny. Taip pat
reikSmingas liikestis yra siekis sumazinti dokumentuose pasitaikan¢iy klaidy skai¢iy, su dokumenty
siuntimu ir spausdinimu susijusias i$laidas. Apibendrinant galima teigti, kad dokumenty sistemos
diegimas biity naudinga priemoné, prisidedanti prie efektyvesnés, sklandesnés ir modernesnés imonés
veiklos.

Kokybinio tyrimo rezultatai atskleidé, kad dokumenty valdymas jmonéje ,X“ yra
decentralizuotas ir daugiausia vykdomas rankiniu biidu, naudojant popierinius dokumentus.
Apklausos Zodziu (pusiau struktiiruoto interviu) metu nustatyta, kad dokumentai saugomi skirtingose
vietose, todel yra apsunkinamas jy atsekamumas, paieSka ir kontrol¢ (,,dokumentai ne visada
perkeliami ] serverj, o lieka el. paste*), dokumenty valdymo procesams triiksta aiSkios uzduociy
vykdymo kontrolés, nuoseklumo ir vienos bendros sistemos (,keli zmonés dirba su tuo paciu
dokumentu ir sukuriamos skirtingos versijos — tampa neaiSku, kuris paskutinis®), o tai didina
administracing nastg ir mazina darbo efektyvuma (,,neiSvengiamos zmogiskos klaidos*). Apklausos
zodZiu rezultatai papildo apklausos rastu rezultatus, kadangi respondentai taip pat jvardijo dokumenty
paieskos, versijy atsekamumo ir uzduociy vykdymo kontrolés problemas. Apibendrinant galima
teigti, kad jmongje tikslinga diegti sisteminius dokumenty valdymo sprendimus, uZtikrinancius
centralizuotg, aisky ir efektyvy dokumenty valdyma.

Dokumenty valdymo tobulinimo galimybés jmonéje ,, X

Remiantis tyrimo rezultatais, parengtos jmonés ,,X“ dokumenty valdymo procesy tobulinimo
gairés (toliau — Gairés), pagristos nustatytomis dokumenty valdymo problemomis ir identifikuotais
tobulinimo aspektais. Gairés orientuotos j procesy automatizavimg, jy nuoseklumo didinima,
administracinés nastos mazinimg. Kadangi tyrimo metu nustatyta, kad didZiausios dokumenty
valdymo problemos yra susijusios su sudétinga dokumenty paieSka, neaiskiu versijy valdymu,
nepakankama uzduociy kontrole, rankinio darbo dominavimu, sitilomos priemonés yra orientuotos |
iy trokumy Salinimg. Gairése numatytos pagrindinés dokumenty valdymo procesy tobulinimo
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priemonés apima: 1) dokumenty valdymo sistemos diegimg; 2) aiSky atsakomybiy uz dokumenty
valdymo procesus paskirstyma; 3) darbuotojy ir vadovy kompetencijy dokumenty valdymo srityje
stiprinimg; 4) dokumenty valdymo procesy standartizavima; 5) dokumenty uzduo¢iy vykdymo
kontrolés stiprinimg; 6) dokumenty versijy dubliavimo prevencijos uztikrinimg; 7) rankinio darbo ir
administracinés nastos mazinimg; 8) dokumenty paieskos efektyvinimo didinimg ir popieriniy

dokumenty apyvartos mazinima, skatinant el. dokumenty ir el. paraso naudojimg. Gairés pateikiamos

2 lenteléje.

2 lentelé

Imonés ,,X*“ dokumenty valdymo procesy tobulinimo gairés

Tyrimo rezultatais
pagrijsta problema

Tobulinimo galimybés

Tobulinimo priemonés

Tikétina nauda jmonei

valdymo procesuose

Nepakankamos Tobulinti darbuotojy Mokymy ir seminary dokumenty Sumazéjes klaidy
dokumenty valdymo dokumenty valdymo valdymo tema organizavimas dokumentuose skaicius ir
kompetencijos kompetencijas padidéjusi darbo kokybé
Neaiskiai apibréztos Aiskiai apibrézti darbuotojy Dokumenty valdymo (registravimo, | Sumazéj¢ vélavimai, aiskiai
atsakomybés atsakomybes dokumenty tvarkymo ir kt.) apraSo parengimas | apibréztos atsakomybés ir

ir darbuotojy supazindinimas

didesnis procesy skaidrumas

Sudétinga dokumenty
paieska

Idiegti dokumenty valdymo
sistema (DVS) su
centralizuota dokumenty
saugykla ir dokumenty
paieskos funkcija

DVS diegimas.

DVS paieskos filtry (pagal
dokumento tipa, data, atsakinga
asmenj ir kt. kriterijus) naudojimas

Sutrumpéjes dokumenty
paieskos laikas, sumazéjusios
laiko sgnaudos ir padidéjes
darbo naSumas

Skirtingi dokumenty
Sablonai ir nevienoda
dokumenty rengimo
praktika

Standartizuoti dokumenty
rengimo $ablonus ir uztikrinti
vienoda jy taikyma

DVS diegimas.
Dokumenty $ablony ir jy naudojimo
instrukcijy parengimas

Sutrumpéjes dokumenty
rengimo laikas ir klaidy
prevencija

Neaiski dokumenty
uzduociy vykdymo
kontrolé¢ ir stebésena

Vykdyti dokumenty uzduociy
stebésena, nurodant terminus,
atsakomybes ir blisenas

DVS diegimas.

DVS funkcijy terminams ir
atsakingiems asmenims priskirti
naudojimas

Sumazéje vélavimai, aiskiai
nustatytos atsakomybés ir
didesnis procesy skaidrumas

Dokumenty versijy
dubliavimas, galutinés
versijos
neidentifikavimas

Valdyti dokumenty versijas,
uztikrinant galutinés versijos
identifikavimg (Zyméjima)

DVS diegimas.

DVS funkcijy dokumenty versijy
kontrolei, pakeitimy fiksavimui ir
galutinés versijos identifikavimui
naudojimas

Aiskiai apibréztas dokumenty
versijy valdymas ir
sumazeéjusi klaidy bei
informacijos dubliavimo
rizika

Didelé rankinio darbo ir
administraciné nasta

Automatizuoti dokumenty
valdymo procesus

DVS diegimas.

DVS funkcijy dokumenty
registravimui, derinimui,
supazindinimui ir kt. naudojimas

Sumazéjusi administraciné
nasta ir efektyvesnis darbo
organizavimas

Didelis popieriniy
dokumenty kiekis

Pereiti prie el. paraso ir
el. dokumenty naudojimo

DVS diegimas.

DVS el. paraso infrastrukttiros
dokumenty pasiraS§ymui
naudojimas.

Popieriniy dokumenty
skaitmeninimas

Sumazéjusios spausdinimo ir
siuntimo sagnaudos ir didesnis
veiklos tvarumas

Tyrimo rezultatai atskleid¢, kad esmin¢ dokumenty valdymo procesy tobulinimo galimybé

siejama su informaciniy technologijy sprendimy (DVS) diegimu, sudaranc¢iu prielaidy centralizuotam
dokumenty saugojimui, efektyvesnei dokumenty paieskai ir jy atsekamumui viso gyvavimo ciklo
metu. Dokumenty valdymo sistemos leidzia ne tik mazinti popieriniy dokumenty apimtis, bet ir
optimizuoti darbo procesus, didinti informacijos priecinamuma, mazinti klaidy atsiradimo tikimybe.
Taciau dokumenty valdymo procesy tobulinimas turéty buti grindziamas ne vien technologiniy

sprendimy diegimu, bet ir nuosekliu procesy organizavimo bei valdymo tobulinimu.
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ISvados

1. Dokumenty valdymo organizavimas pasizymi dokumenty valdymo procesy nuoseklumu,
teisiniu reglamentavimu ir atsakomybiy pasiskirstymu organizacijoje. Dokumentai, nepriklausomai
nuo jy laikmenos, atlieka juriding ir informacing funkcija, o jy valdymas apima visg dokumento
gyvavimo ciklg — nuo rengimo iki saugojimo ir sunaikinimo. Dokumenty valdymas grindziamas teisés
akty reikalavimais, aiskiai apibréztomis procediromis ir atsakomybémis. Tai rodo, kad efektyvus
dokumenty valdymo organizavimas sudaro prielaidy uztikrinti procesy skaidruma, informacijos
atsekamumg ir organizacijos veiklos efektyvumg tiek tradicinéje, tiek elektroninéje dokumenty
aplinkoje.

2. Dokumenty valdymo organizavimas grindziamas teisétumo, atsakomybés, efektyvumo,
informacijos prieinamumo ir atsekamumo principais. Atsizvelgiant j organizacijos dydj, struktiira,
dokumenty apyvartos masta ir veiklos pobtdj, dokumenty valdymas gali biiti organizuojamas
centralizuotu, decentralizuotu arba misriu badu. Siy organizavimo biidy taikymas glaudZiai susijes
su informaciniy technologijy naudojimu, nes dokumenty valdymo sistemos sudaro visas galimybes
uztikrinti dokumenty atsekamuma, greita paieska, duomeny prieinamumg ir teisés akty reikalavimy
laikymasi. Tai rodo, kad tinkamai parinkti dokumenty valdymo principai ir organizavimo biidas yra
svarbios prielaidos efektyviam dokumenty valdymui ir organizacijos administracinés veiklos
racionalumui.

3. Imonés ,, X* dokumenty valdymo organizavimas vertinamas kaip i§ dalies efektyvus —
dokumenty rengimo, jforminimo, tvarkymo ir saugojimo procesai darbuotojams yra suprantami ir
dazniausiai vertinami teigiamai, taciau nustatyta trikumy dokumenty organizavimo, paieskos, versijy
atsekamumo ir uzduoCiy vykdymo kontrolés srityse. Tyrimas parodé, kad daliai darbuotojy
dokumenty valdymo procediiros néra pakankamai aiSkios arba jy taikymas kelia sunkumy. Nustatyta,
kad darbuotojai palankiai vertina dokumenty valdymo sistemos diegima, sieja jj su darbo efektyvumo
didinimu, greitesne dokumenty paieska, sklandesniu dokumenty derinimu, geresniu procesy valdymu
ir mazesne klaidy tikimybe. Tai rodo, kad dokumenty valdymo organizavimo tobulinimo galimybés
pirmiausia siejamos su dokumenty valdymo sistemos diegimu, procesy automatizavimu, dokumenty
atsekamumo gerinimu ir efektyvesne uzduociy vykdymo kontrole.
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ANALYSIS OF ORGANIZATION OF DOCUMENT MANAGEMENT AND
OPPORTUNITIES FOR IMPROVEMENT AT COMPANY X

Summary

This article examines how growing document flows, increasing volumes of information, and the need to organize
internal administrative processes more efficiently are driving organizations to seek more modern document management
solutions. The article analyzes the organization of document management at Company X, which is engaged in metal
processing and the design of metal products. Based on an analysis of scientific literature, the article presents the concept
of document management, as well as aspects of organizing document management and increasing its effectiveness. The
results of an empirical study, conducted using a written survey (questionnaire) and an oral survey (semi-structured
interview), revealed aspects of document management processes at Company X that require improvement. The study
participants identified problems related to the complexity of document retrieval, document duplication, and a high volume
of manual work, which reduces process efficiency and increases the likelihood of human error. Based on the research
findings, this article presents opportunities for improving document management, focusing on the implementation of a
document management system and the standardization of processes.

Keywords: document management, organization of document management, document management system.
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