Isakymas skelbtas: Zin., 2001, Nr. 30-1009
Neoficialus jsakymo tekstas

LIETUVOS ARCHYVU DEPARTAMENTO
PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES GENERALINIO DIREKTORIAUS
ISAKYMAS

2001 m. kovo 30 d. Nr. 19
Vilnius

DEL DOKUMENTU RENGIMO IR JFORMINIMO TAISYKLIU PATVIRTINIMO

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos archyvy jstatymo (Zin., 1995, Nr. 107-2389) 6 ir 9
straipsniais:

1. T virtinu Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles (pridedama).

2.Nustatau, kad:

2.1. Dokumenty rengimo ir jforminimo taisyklése nustatyti dokumenty rekvizity i§déstymo
reikalavimai naujai tvirtinamoms dokumenty formoms taikomi nuo $io jsakymo jsigaliojimo
dienos.

2.2. Iki nurodytyjy taisykliy patvirtinimo galioj¢ tvarkomyjy ir informaciniy dokumenty
blankai gali buti naudojami iki 2001 m. birzelio 1 d., kity dokumenty formy — iki
2001 m. gruodzio 31 d.

2.3. Nurodytose taisyklése nustatyti reikalavimai dokumenty registravimui taikomi ne véliau
kaip nuo 2002 m. sausio 1 d.

3.Laikaunuo 2001 m. gruodzio 31 d. netekusiais galios:

3.1. Lietuvos archyvy generalinés direkcijos 1993 m. sausio 19 d. jsakymag Nr. 6 ,Dél
rastvedybos standarto LST-6.1-92 naudojimo*;

3.2. Lietuvos archyvy generalinés direkcijos 1994 m. sausio 14 d. jsakyma Nr. 7 ,Dél
Rastvedybos taisykliy tvirtinimo*.

GENERALINIS DIREKTORIUS V.GRIGORAITIS

PATVIRTINTA

Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés
generalinio direktoriaus

2001 m. kovo 30 d. jsakymu Nr. 19

DOKUMENTU RENGIMO IR [FORMINIMO
TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty rengimo ir jforminimo taisyklés (toliau — taisyklés) nustato valstybés ir
savivaldybiy institucijy, jstaigy, jmoniy, organizacijy, kity subjekty, igalioty atlikti vieSojo
administravimo funkcijas (toliau — jstaigos), tvarkomuyjy, organizaciniy, informaciniy dokumenty
rengimo ir jforminimo reikalavimus, kurie taikomi nepriklausomai nuo $iy dokumenty parengimo
budo ar laikmenos.

Siose taisyklése nustatyti dokumenty rengimo ir jforminimo reikalavimai taikomi ir kitiems
jstaigy dokumentams, atsizvelgiant j jy paskirtj bei kity teisés akty nustatytus reikalavimus.



2. Siose taisyklése nustatyti dokumenty rengimo ir jforminimo reikalavimai privatiems
juridiniams ir fiziniams asmenims yra rekomendaciniai.

3. Sios taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés
norminiy akty rengimo tvarkos jstatymu (Zin., 1995, Nr. 41-991), [statymy ir kity teisés akty
rengimo rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 1998 m.
rugpjii¢io 17 d. jsakymu Nr. 104 (Zin., 1998, Nr. 87-2416), kitais teis¢s aktais ir tarptautiniais
standartais.

4. Siose taisyklése vartojamos savokos:

Rekvizitas — dokumento sudedamoji dalis, reiskianti nustatytas dokumento rengimo ir
jteisinimo procediiras ir turinti nustatytg pastovia vieta.

Blankas — nustatyto formato popieriaus lapas su iSdéstytais dokumento jforminimo
rekvizitais, susijusiais su dokumento sudarytoju, turinciu teisés akty suteiktus jgaliojimus.

Dokumento sudarytojas — kolegiali institucija, jstaiga, jos struktiirinis padalinys, jstaigos
vadovas, kiti asmenys, turintys teis¢ sudaryti dokumentus.

Tvarkomieji dokumentai — kolegialiy institucijy, jstaigy vadovy, kity teisés akty suteiktus
jgaliojimus turinCiy valstybés tarnautojy leidziami teisés aktai vieSojo ar vidaus administravimo
funkcijoms jgyvendinti (nutarimai, sprendimai, jsakymai, potvarkiai ir kt.).

Organizaciniai dokumentai — tvarkomaisiais dokumentais tvirtinami kiti teisés aktai,
nustatantys jstatymy ir kity teisés akty jgyvendinimo normas (nuostatai, jstatai, taisykleés,
reglamentai ir kt.).

Informaciniai dokumentai — jstaigy siunéiamieji ir vidaus dokumentai, kuriuose pateikiama
informacija ar duomenys, fiksuojami su jstaigos veikla susije faktai, jvykiai, rySiai su kitomis
jstaigomis (rastai, pazymos, aktai, protokolai ir kt.).

1. BENDRIEJI DOKUMENTU IFORMINIMO REIKALAVIMAI

5. Dokumentai jforminami tokiy formaty, pagal ISO 216-1975(E) ir ISO (353-1975(E)
standartus, popieriaus lapuose: A4 (210 x 297 mm), A5 (148 x 210 mm) ir A4 L (297 x 210 mm).

6. Dokumentai jforminami paliekant tokio plo¢io parastes: kairioji — 30 mm, deSinioji — ne
mazesné kaip 10 mm, virSutiné — 20 mm, apatiné — ne mazesné kaip 20 mm.

7. Dokumentai spausdinami tik vienoje lapo puséje, iSskyrus Siose taisyklése ir kituose teisés
aktuose numatytas zymas ar nuorodas, raSomas antroje lapo puséje.

Dokumento, spausdinamo keliuose lapuose, numeruojamas antrasis ir tolesni lapai. Lapai
numeruojami virSutinés parastés viduryje arabiskais skaitmenimis be tasky ir briikSneliy.

8. Dokumentai raSomi laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir teisinés terminijos.

III. DOKUMENTU REKVIZITAI

9. Dokumenty rengimo ir jforminimo rekvizitai yra:
9.1. herbas arba prekiy zenklas;

9.2. dokumento sudarytojo pavadinimas;
9.3. istaigos duomenys;

9.4. specialioji zyma;

9.5. priedo zyma;

9.6. dokumento gavimo registracijos Zyma;
9.7. dokumento pavadinimas;

9.8. dokumento data;

9.9. dokumento registracijos numeris;

9.10. gauto dokumento nuoroda;

9.11. dokumento sudarymo vieta;

9.12. adresatas;



9.13. rezoliucija;

9.14. dokumento tvirtinimo Zyma;

9.15. dokumento tekstas;

9.16. parasas;

9.17. dokumento suderinimo zZyma;

9.18. vizos;

9.19. supazindinimo zZyma;

9.20. rengejo nuoroda;

9.21. dokumento paieskos nuoroda;

9.22. kopijos tikrumo Zyma.

10. Dokumenty rekvizity raSymo biidai yra:

10.1. iSilginis centruotas, kai rekvizito eiluciy pradzia ir pabaiga vienodai nutolusi nuo
kairiosios ir desiniosios parasciy;

10.2. kampinis véliavinis, kai rekvizito eilutés prasideda arba vienodai nutolusios nuo
kairiosios parastes.

11. Kiekvienas dokumento rekvizitas raSomas nustatytoje vietoje ar plote. Kai dokumento
rekvizitai iSdéstomi ne viename lape, jie turi buti iSdéstyti taip, kad j atskirg lapg nebuty
perkeliamas vien paraso rekvizitas ir po juo raSomi kiti rekvizitai.

12. Lietuvos valstybés ar savivaldybés herbas (toliau — herbas) arba prekiy Zzenklas
spausdinamas popieriaus lapo viduryje, po virSutine paraste. Prekiy Zenklas gali buti
spausdinamas lapo virSutinés dalies kairéje puséje, paliekant parastes.

Herbas ir prekiy zenklas kartu nespausdinami.

13. Dokumento sudarytojo pavadinimas rasomas po herbo arba prekiy Zenklo rekvizitu, jei Sis
rekvizitas i§spausdintas po virSutine parasSte lapo viduryje. Jei prekiy zenklas spausdinamas lapo
virSutingés dalies kair¢je puséje, dokumento sudarytojo pavadinimas rasomas Salia zenklo. Kai
herbas arba prekiy Zenklas nespausdinamas, dokumento sudarytojo pavadinimas rasomas po
virSutine paraste.

Dokumento sudarytojo pavadinimas raSomas didZiosiomis paryskintomis raidémis, gali bati
didesnémis negu kiti rekvizitai, ir i§déstomas isilginiu centruotu budu.

14. Dokumento sudarytojo pavadinimas turi atitikti teisés aktais jteisintg pavadinima:

14.1. Kai dokumento sudarytojas yra priklausomybés santykiais neatsiejama jstaiga ar jstaigos
strukttrinis padalinys, pavadinimas raSomas nurodant priklausomybe, pvz.:

LIETUVOS KARIUOMENES
KARO MEDICINOS TARNYBA
arba

VILNIAUS APSKRITIES VIRSININKO ADMINISTRACIJOS
ZEMES TVARKYMO DEPARTAMENTAS

14.2. Kai dokumento sudarytojas yra vieno asmens institucija, jstaigos vadovas, kitas jstatymy
ar kity teisés akty suteiktus jgaliojimus turintis tarnautojas, raSomas pareigybés pavadinimas,
nurodant jos priklausomybe, pvz.:

KALVARIJOS SAVIVALDYBES MERAS
arba

VIESOSIOS ISTAIGOS LAZDIJU LIGONINES
VYRIAUSIASIS GYDYTOJAS



arba

LIETUVOS RESPUBLIKOS FINANSU MINISTERIJOS SEKRETORIUS

Punkto pakeitimas:
Nr. 35, 2001-05-15, Zin., 2001, Nr. 42-1480 (2001-05-18)

14.3. Kai dokumento (tarnybinio praneSimo, tarnautojo ataskaitos ir kt.) sudarytojas yra
jstaigos tarnautojas, neturintis juridiniy jgaliojimy, sudarytojo rekvizite rasomas pareigybes
pavadinimas, nurodant jos priklausomybe, pvz.:

VALSTYBES JMONES LIETUVOS MONETU KALYKLOS
SEKRETORIUS REFERENTAS

Punkto pakeitimas:
Nr. 35, 2001-05-15, Zin., 2001, Nr. 42-1480 (2001-05-18)

14.4. Kai dokumento sudarytojas yra komisija, sudaryta i§ keliy jstaigy atstovy, jos
pavadinimas raSomas pagal teisés akte nustatyta komisijos funkcija, pvz.:

PROFESINIU LIGYU TYRIMO
KOMISIJA

14.5. Kai dokumento sudarytojai yra kelios jstaigos ar keliy jstaigy vadovai, jy pavadinimai
raSomi vienas po kitu ir atskiriami ne mazesniu kaip vienos eilutés intervalu.

Pavadinimy ir su jais susijusiy kity rekvizity raSymui plotas neribojamas.
Punkto pakeitimas:
Nr. 35, 2001-05-15, Zin., 2001, Nr. 42-1480 (2001-05-18)

15. Istaigos duomenys rasomi vienoje eilutéje arba iSdéstomi stulpeliais po dokumento
sudarytojo pavadinimu arba dokumento pirmojo lapo apatinéje parastéje. Kai jstaigos duomenys
raSomi vienoje eilutéje, tarp atskiry duomeny palieckamas didesnis intervalas arba dedami
atitinkami skyrybos zenklai. [staigos duomenys raSomi mazesnémis negu kiti rekvizitai raidémis
ir gali bati atskirti linija.

Kai informacinio dokumento (rasto) sudarytojai yra kelios jstaigos, jstaigos duomenys raSomi
po kiekvienos jstaigos pavadinimu.

Istaigos duomenis sudaro: jstaigos kodas, buveinés adresas ir kita reikalinga informacija
(telefony ir faksy numeriai, elektroninio pasto adresas ir kt.). Telefony ir faksy numeriai raSomi
pagal Telekomunikacijy technikos taisykles TT 33-99 ,,Bendrojo telefono tinklo abonenty
aptarnavimas. Nacionaliniy ir tarptautiniy telefono numeriy raSymas®, patvirtintas Lietuvos
Respublikos susisiekimo ministro 1999 m. gruodzio 15 d. jsakymu Nr. 438 (Zin., 1999, Nr. 108-
3154).

Punkto pakeitimas: )
Nr. 35, 2001-05-135, Zin., 2001, Nr. 42-1480 (2001-05-18)

16. Specialioji Zyma raSoma dokumento pirmojo lapo virSutinés paraStés deSinéje puséje
paryskintomis raidémis arba dedamas spaudas, pvz.: Projektas, ISrasas, Kopija, Faksograma.

17. Priedo zyma ragoma dokumento priedo virSutinés parastés desinéje puséje. Zyma sudaro:
dokumento, kuriam priklauso priedas, pavadinimas, priedo eilés numeris ir Zodis ,,priedas.



Zymos dalys iSdéstomos kampiniu véliaviniu biidu, Zodis ,,priedas* kartu su eilés numeriu
raSomas i$ naujos eilutés, pvz.:

Civilinés aviacijos priesgaisrinés
saugos taisykliy
1 priedas

18. Dokumento gavimo registracijos Zyma raSoma arba dedamas spaudas dokumento pirmojo
lapo virSutinés parastés deSiniajame kampe. Zyma sudaro: dokumenta gavusios jstaigos
pavadinimas (gali buti sutrumpintas), zodis ,,Gauta“, dokumento gavimo data ir registracijos
numeris, pvz.:

(Istaigos pavadinimas)
Gauta

Nr.

19. Dokumento pavadinimas raSomas:

19.1. Tvarkomyjy ir informaciniy jstaigos vidaus dokumenty pavadinimas raSomas po
dokumento sudarytojo pavadinimu.

19.2. Informaciniy dokumenty, kuriuose yra adresato rekvizitas, pavadinimas raSomas po Siuo
rekvizitu.

19.3. Organizaciniy ir tvirtinamy informaciniy dokumenty pavadinimas raSomas po tvirtinimo
zymos rekvizitu.

19.4. Dokumento pavadinimas, iS§skyrus rastus, raSomas isilginiu centruotu biidu didZiosiomis
parysSkintomis raidémis ir atskiriamas nuo auksCiau paraSyty rekvizity ne maZesniu kaip vienos
eilutés intervalu.

19.5. Dokumento pavadinimg sudaro dokumento raisies pavadinimas ir teksto antrasté, pvz.:

MOKSLO IR STUDIJU INSTITUCIJU VERTINIMO
TAISYKLES
arba

PAZYMA APIE GAUTAS PAJAMAS
arba
KOLEGIJOS POSEDZIO PROTOKOLAS

Dokumento riisies pavadinimas tvarkomuosiuose dokumentuose rasomas atskiroje eilutéje,
pvz.:

) ISAKYMAS
DEL EKSPERTUY KOMISIJOS NUOSTATU PATVIRTINIMO

Punkto pakeitimas:
Nr. 59, 2001-10-25, Zin., 2001, Nr. 94-3337 (2001-11-09)



19.6. Rastuose dokumento riSies pavadinimas neraSomas. Teksto antrasté pradedama
prielinksniu “DEL” ir raSoma didZiosiomis neparyskintomis raidémis. Antrasté pradedama rasyti
nuo kairiosios parastés, plotas horizontalia kryptimi neribojamas. Antrasté atskiriama nuo
aukSC¢iau paraSyto adresato rekvizito ne mazesniu kaip trijy eiluciy intervalu. Siunciamy
dokumenty lydrasciuose antrasté neraSoma, tekstas atskiriamas nuo auksciau paraSyto adresato
rekvizito ne mazesniu kaip dviejy eiluciy intervalu.

Punkto pakeitimas: )
Nr. 59, 2001-10-235, Zin., 2001, Nr. 94-3337 (2001-11-09)

20. Dokumento data raSoma po dokumento pavadinimu ir kartu su dokumento registracijos
numeriu déstoma iSilginiu centruotu bidu. Dokumento data ir registracijos numeris nuo
dokumento pavadinimo atskiriami ne maZesniu kaip vienos eilutés intervalu.

Rastuose data rasoma lapo deSinéje pusé€je po istaigos duomeny rekvizitu. Jei jstaigos
duomenys rasomi dokumento pirmojo lapo apatinéje parastéje, dokumento data raSoma desinéje
lapo puséje po dokumento sudarytojo pavadinimu. Data nuo auks$¢iau paraSyto rekvizito
atskiriama ne mazesniu kaip vienos eilutés intervalu.

21. Dokumento data raSoma arabis$ky skaitmeny grupémis pagal LST EN 28601:2000
standarta arba misriuoju budu:

21.1. Jei data raSoma skaitmeny grupémis, pirmoji skaitmeny grupé, zyminti metus, susideda
i$ keturiy skaitmeny, antroji ir trecioji grupés, Zymincios meénesj ir dieng, turi po du skaitmenis.
Metus, ménesj ir dieng reiskiancios skaitmeny grupés skiriamos briikSneliais. Jei ménesj ar diena
reiSkia vienazenkliai skaiciai, prie§ juos raSomas nulis, pvz.: 2001-05-05.

21.2. Jei data raSoma miSriuoju bidu, raSomas mety skaitmuo ir Zodzio ,metai*
sutrumpinimas, ménesio pavadinimas, dienos skaitmuo ir Zodzio ,diena® sutrumpinimas.
Vienazenkliai dienos skaitmenys rasomi be nulio, pvz.: 2001 m. geguzés 5 d.

22. Dokumento registracijos numeris raSomas Salia dokumento datos rekvizito deSinéje puséje
tokia tvarka:

22.1. Dokumento registracijos numerj sudaro simbolis Nr., registracijos Zurnalo
identifikavimo Zymuo ir skaitmeninis dokumento registravimo eilés numeris, pvz.: Nr. 1-159 (1 —
registracijos zurnalo pagal patvirtinta sgrasg numeris, 159 — dokumento registravimo eilés
numeris).

22.2. Dokumento registracijos numeris gali biiti papildomas paieskos duomenimis (bylos
indeksu pagal byly nomenklatiirg), kurie raSomi skliausteliuose, pvz.: Nr. (00)-1-159 arba Nr. 1-
159-(00).

22.3. Jei dokumento sudarytojai yra kelios jstaigos ar keliy jstaigy vadovai, registracijos
numeris susideda i§ dokumento registracijos numeriy, atskirty vienas nuo kito jstrizu briik§neliu,
pvz.: Nr. 1-159/1-254.

23. Gauto dokumento nuoroda raSoma atsakomuosiuose rastuose po dokumento datos ir
registracijos numerio rekvizitais. Kituose atsakomuosiuose informaciniuose dokumentuose,
kuriuose yra adresato rekvizitas, gauto dokumento nuoroda rasoma lapo deSingje puséje po
jstaigos duomeny rekvizitu. Jei jstaigos duomenys rasomi apatinéje parastéje, gauto dokumento
nuoroda raSoma lapo desinéje puséje po dokumento sudarytojo pavadinimu.

Gauto dokumento nuoroda sudaro raidé ,,], dokumento, j kurj atsakoma, data ir jo
registracijos numeris, pvz.:

12001-10-02 Nr. 2-156

Jei gauto dokumento registracijos numerio néra, nurodoma dokumento data ir dokumento
rusies pavadinimas, pvz.:

12001-02-23 praSyma



Jei gauto dokumento datos ir registracijos numerio néra, nurodoma dokumento gavimo data,
pvz.:

12001-03-16 gautg prasyma

24. Dokumento sudarymo vieta raSoma mazosiomis raidémis po dokumento datos ir
dokumento registracijos numerio rekvizitais iSilginiu centruotu biidu. Dokumento sudarymo vieta
raSoma tvarkomuosiuose dokumentuose ir informaciniuose jstaigos vidaus dokumentuose.

25. Adresatas raSomas kairéje lapo puséje po jstaigos duomeny rekvizitu. Kai jstaigos
duomenys raSomi dokumento pirmojo lapo apatinéje parastéje, adresatas raSomas lapo kairéje
puséje po dokumento sudarytojo pavadinimu. Adresatas raSomas tokia tvarka:

25.1. Adresatas raSomas mazosiomis raidémis, kampiniu véliaviniu bidu nuo kairiosios
parastés ir atskiriamas nuo auksciau paraSyto rekvizito ne mazesniu kaip vienos eilutés intervalu.
Jei raSomi keli adresatai, jie vienas nuo kito atskiriami ne mazesniu kaip vienos eilutés intervalu.

25.2. Jei adresaty daug, suraSomas adresaty sgraSas, o kiekviename siun¢iamame dokumente
uzraSomas tik vienas konkretus adresatas.

25.3. Kai dokumentas adresuojamas jstaigai, jos pavadinimas rasomas naudininko linksniu,
pvz.:

Vilniaus apskrities vir§ininko administracijai
25.4. Kai dokumentas adresuojamas jstaigos struktiiriniam padaliniui, jstaigos pavadinimas
raSomas kilmininko linksniu, jstaigos struktiirinio padalinio pavadinimas — naudininko linksniu,

pvz.:

Technikos prieziiiros tarnybos
Bendrajam skyriui

25.5. Adresatas gali buti raSomas apibendrintai, pvz.:
Apylinkiy teismams

25.6. Kai dokumentas adresuojamas konkreCiam tarnautojui, rasomas tarnautojo pilnas
pareigy pavadinimas, vardas (vardo raidé) ir pavardé naudininko linksniu, pvz.:

Sveikatos apsaugos ministerijos
Farmacijos skyriaus virSininkui

J.Jonaiciui

25.7. Kai dokumentas adresuojamas vienam adresatui, o kitam adresatui siun¢iama susipazinti
to dokumento kopija, pries §j adresatg raSomas Zodis ,,Kopija“, pvz.:

Finansy ministerijai
Kopija
Valstybinei mokesciy inspekcijai

25.8. Adresato rekvizitas gali biiti papildomas jstaigos adresu. Kai dokumentas adresuojamas
fiziniam asmeniui, adresato rekvizitas biitinai raSomas su adresu, pvz.:



Jonui Jonaiciui
Mindaugo g. 8-100
LT-2009 Vilnius

Adresas rasomas pagal Pasto taisykles, patvirtintas Lietuvos Respublikos rySiy ir informatikos
ministerijos 1996 m. balandzio 11 d. jsakymu Nr. 11 (Zin., 1998, Nr. 50-1379).
Punkto pakeitimas:
Nr. 35, 2001-05-15, Zin., 2001, Nr. 42-1480 (2001-05-18)

26. Rezoliucija rasoma lapo laisvame plote tarp dokumento sudarytojo pavadinimo ir
dokumento teksto, nelie¢iant kity rekvizity. Rezoliucija paprastai raSoma ranka.

Rezoliucijoje raSoma pavedimo vykdytojo vardas (vardo raidé) ir pavarde, pavedimo turinys,
jvykdymo terminas (prireikus), paraSas, data, pvz.:

J.Jonaiciui

Prasau atsakyti rastu
iki 2001-05-02
(Parasas)

(Data)

Jei dokumento uzduot]j pavedama vykdyti keliems vykdytojams, uz uzduoties jvykdyma
atsakingo tarnautojo pavardé raSoma pirmoji.
Punkto pakeitimas:
Nr. 35, 2001-05-15, Zin., 2001, Nr. 42-1480 (2001-05-18)

27. Dokumento tvirtinimo Zyma rasoma lapo deSinéje puséje virS dokumento pavadinimo
tokia tvarka:

27.1. Dokumento tvirtinima Zymintis zodis raSomas didziosiomis raidémis.

27.2. Kai dokumentas tvirtinamas tvarkomuoju dokumentu, tvirtinimo zymg sudaro: zodis
PATVIRTINTA, tvarkomojo dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data, dokumento
rii§ies pavadinimas ir dokumento registracijos numeris. Zymos dalys iSdéstomos kampiniu
véliaviniu biidu, pvz.:

PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos teisingumo
ministro 2001 m. liepos 16 d.
isakymu Nr. 0-00

arba

PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos vertybiniy
popieriy komisijos 2001 m. spalio 1 d.
nutarimu Nr. 0-00

27.3. Kai dokumento forma tvirtinama tvarkomuoju dokumentu, formos virSutinés parastés
desinéje puséje nurodoma formg patvirtinantis teisés aktas, pvz.:

Forma patvirtinta Lietuvos Respublikos
aplinkos ministro 2001 m. spalio 5 d.
jsakymu Nr. 0-00



27.4. Kai informacinis jstaigos vidaus dokumentas tvirtinamas jstaigos vadovo parasu,
tvirtinimo zyma sudaro: zodis TVIRTINU, jstaigos vadovo pareigy pavadinimas, parasas, vardas
ir pavardé. Jei teisés akty nustatytais atvejais parasas tvirtinamas antspaudu, jis dedamas taip, kad
liesty pareigy pavadinima. Zymos dalys isdéstomos kampiniu véliaviniu bidu, pvz.:

TVIRTINU

A.V. Generalinis direktorius
(Parasas)
(Vardas ir pavardé)

27.5. Kai teisés akty nustatytais atvejais jstaigos vadovo parasu tvirtinamas kitos jstaigos
dokumentas, tvirtinimo zymoje nurodomas pilnas vadovo pareigy pavadinimas, pvz.:

TVIRTINU

Siauliy miesto savivaldybés
administratorius

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

28. Dokumento tekstas (lentelé, grafikas ir kt.) raSomas po dokumento datos, registracijos
numerio, sudarymo vietos, rastuose — po antrastés rekvizitais. Tekstas (lentelé, grafikas ir kt.) nuo
auksciau paraSyty rekvizity atskiriamas ne mazesniu kaip vienos eilutés intervalu. Atsizvelgiant j
dokumento paskirtj, jo tekstui Siose taisyklése ir kituose teisés aktuose nustatomi atitinkami
reikalavimai:

28.1. Teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos vienodu, ne daugiau kaip 22 mm
atstumu nuo kairiosios parastés.

28.2. Tekstas gali buti skirstomas skyriais, skirsniais, punktais ir jy pastraipomis, punkty
papunkciais.

28.3. Skyriai ir skirsniai Zymimi roméniskais skaitmenimis i§ eilés ir turi pavadinimus.
Pavadinimai rasomi didziosiomis parySkintomis raidémis, iSilginiu centruotu badu ir atskiriami
nuo teksto ne mazesniu kaip vienos eilutés intervalu, pvz.:

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

28.4. Punktai zZymimi arabiSkais skaitmenimis ir visame tekste numeruojami i§ eilés, po
skaitmens dedamas taskas ir pradedama rasyti didZigja raide. Punkto pastraipos nenumeruojamos.
Punkto papunkciai zymimi arabiskais skaitmenimis ir numeruojami i§ eilés. Papunkcius sudaro
punkto ir papunkcio eilés numeriai. Tarp punkto ir papunkcio ir po papunkcio skaitmeny dedami
taskai. Kai papunkcius sudaro sakinio dalys, jie pradedami rasyti mazaja raide ir atskiriami vienas
nuo kito kabliataskiu. Papunkciai, kuriuos sudaro sakinys ar keli sakiniai, pradedami raSyti
didZigja raide.

29. Paraso rekvizitas raSomas po dokumento tekstu:

29.1. ParaSo rekvizitg sudaro dokumentg pasirasiusio asmens pareigy pavadinimas, parasas,
vardas ir pavardé. Rekvizito dalys raSomos vienoje eilutéje ir atskiriamos nuo teksto ne mazesniu
kaip vienos eilutés intervalu. Pareigy pavadinimas pradedamas raSyti nuo kairiosios parastés,
vardas ir pavardé raSoma eilutés deSinéje puséje, pasiraSoma eilutés viduryje, pvz.:

Generalinis direktorius (Parasas) (Vardas ir pavarde)



29.2. Kai dokumentg pasiraSo ne vienas tos pacios istaigos tarnautojas, paraSo rekvizitai
déstomi vienas po kito pagal einamas pareigas ir vienas nuo kito atskiriami ne mazesniu kaip
vienos eilutés intervalu, pvz.:

Virsininkas (Parasas) (Vardas ir pavardé)
Vyriausiasis buhalteris (ParaSas) (Vardas ir pavardé)

29.3. Kai dokumentg pasiraso keliy jstaigy vadovai, raSomi pilni jy pareigy pavadinimai.
Paraso rekvizitai raSomi vienas po kito pagal dokumento sudarytojy pavadinimy déstymo eile ir
vienas nuo kito atskiriami ne mazesniu kaip vienos eilutés intervalu, pvz.:

Revizijy departamento direktorius (Parasas) (Vardas ir pavardé)
Muitinés departamento direktorius (Parasas) (Vardas ir pavarde)

29.4. Kai dokumentg pasiraSo laikinai eiti pareigas paskirtas tarnautojas, tokios jo pareigos
nurodomos paraso rekvizite, pvz.:

L. e. direktoriaus pareigas (ParaSas) (Vardas ir pavardé)

29.5. Kai tvarkomajj dokumenta pasiraSo tarnautojas, teisés akty nustatyta tvarka laikinai
einantis vadovo pareigas, paraso rekvizite raSomos tarnautojo nuolatinés ir jo laikinai einamos
pareigos, pvz.:

Direktoriaus pavaduotojas
. e. direktoriaus pareigas (ParaSas) (Vardas ir pavardé)

29.6. Kai patvirtintoje spausdintingje formoje jformintg dokumenta pasiraso kitas asmuo,
kurio pareigy pavadinimas (vardas ir pavardé) neatitinka formoje jrasyto paraso rekvizito, po juo
raSomas (gali biiti ranka) kitas paraso rekvizitas, pvz.:

Virsininkas Jonas Jonaitis
Virsininko pavaduotojas (Parasas) Jonas Petraitis

29.7. Kai jstatymy ar kity teisés akty nustatytais atvejais paraSas tvirtinamas antspaudu, jis
dedamas taip, kad liesty pasirasiusio asmens pareigy pavadinimg.

29.8. Kai dokumentg pasiraSo komisija, nurodomos pasiraSanCiyjy asmeny pareigos
komisijoje. Komisijos pirmininko vardas ir pavardé raSoma pirmoji, o jos nariy vardai ir pavardés
— pavardziy abécélés tvarka. Jei teisés akty nustatytais atvejais dokumentg pasiraSo ir
dalyvaujantys (kviestieji) asmenys, jy parasai raSomi po komisijos nariy parasais, pvz.:

Komisijos pirmininkas (Parasas) (Vardas ir pavardé)
Nariai (Parasas) (Vardas ir pavarde)

(Parasas) (Vardas ir pavardé)
Dalyvaujantys (kviestieji) asmenys (ParaSas) (Vardas ir pavardé)

(ParaSas) (Vardas ir pavardé)



29.9. Dokumenty antryjy egzemplioriy paraso rekvizite, vietoj paraso dedamas uz jstaigos
rastvedyba atsakingo struktiirinio padalinio antspaudas.

30. Dokumento suderinimo Zyma jforminamos teisés akty nustatytos dokumenty suderinimo
tarp jstaigy procediiros. Suderinimo zyma raSoma po paraso rekvizitu, organizaciniuose
dokumentuose — po baigiamuoju briik§niu tokia tvarka:

30.1. Suderinimo Zyma sudaro didziosiomis raidémis raSomas zodis SUDERINTA, jstaigos,
su kuria dokumentas suderintas, vadovo pilnas pareigy pavadinimas, parasas, vardas ir pavarde,
data. Rekvizito dalys pradedamos rasyti nuo kairiosios parastés ir iSdéstomos kampiniu véliaviniu
budu, pvz.:

SUDERINTA
Lietuvos Respublikos kultiiros ministras
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)

30.2. Kai suderinimo procedira patvirtinama jstaigos rasStu, pasirasytu jos vadovo, suderinimo
zymoje nurodomas jstaigos pavadinimas, rasto data ir registracijos numeris, pvz.:

SUDERINTA

Lietuvos Respublikos
sveikatos apsaugos ministerijos
2001-11-14 rastu Nr. 0-00

Punkto pakeitimas:
Nr. 35, 2001-05-15, Zin., 2001, Nr. 42-1480 (2001-05-18)

30.3. Kai dokumente raSomos dvi ar daugiau suderinimo Zymos, jos raSomos greta viena
kitos, tarp zymy paliekant tarpus, pvz.:

SUDERINTA SUDERINTA
Lietuvos Respublikos Lietuvos Respublikos
finansy ministras aplinkos ministras
(Parasas) (Parasas)

(Vardas ir pavardé) (Vardas ir pavardé)
(Data) (Data)

31. Vizos raSomos po paraso rekvizitu ir gali buti iSdéstytos viena $alia kitos arba viena po
kitos:

31.1. Viza sudaro tarnautojo parasas, vardas ir pavarde, data, jei reikia — pareigy pavadinimas.
Viza gali biiti raSoma ranka, rekvizito dalys déstomos kampiniu véliaviniu buidu arba dedamas
spaudas su vizuojanciojo asmens vardu ir pavarde, jei reikia — ir su pareigy pavadinimu,
pasirasoma ir paraSoma data, pvz.:

(Parasas) Eksperty komisijos
pirmininkas

(Vardas ir pavardé) arba (Parasas)

(Data) (Vardas ir pavardé)

(Data)



31.2. Dokumentuose, kuriuose yra rengé¢jo nuoroda, rengéjo viza sudaro jo parasas ir data, jie
raSomi vir$ rengéjo nuorodos, pvz.:

(ParasSas)
(Data)
(Rengg¢jo nuoroda)

31.3. Kai vizuojantis tarnautojas dél dokumento turi atskira nuomong, nuoroda apie
pridedamas pastabas raSoma vir§ vizos, pvz.:

Pastabos pridedamos
(Parasas)

(Vardas ir pavardé)
(Data)

32. Supazindinimo Zyma raSoma po paraso ir vizy rekvizitais, esanciame laisvame plote,
kampiniu véliaviniu budu:

32.1. Teisés akty nustatytais atvejais, kai tarnautojas pasiraSytinai turi buti supazindintas su
dokumentu, zymoje raSomi susipazinimg reiSkiantys Zodziai, parasas, vardas ir pavardé, data,
pvz.:

Susipazinau
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)

arba

Sutinku (Nesutinku)
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)

32.2. Istaigos vadovui pavedus supazindinti su dokumentu tarnautojus, supazindinimo Zyma
raSoma dokumento paskutinio lapo antroje puséje, pvz.:

Susipazinome
(Parasas)

(Vardas ir pavardé)
(Data)

(Parasas)
(Vardas ir pavardé)
(Data)

33. Rengéjo nuoroda raSoma dokumento paskutinio lapo kairéje puséje vir§ apatinés parastés.
Rengéjo nuorodoje vienoje eilutéje raSomas dokumentg parengusio tarnautojo vardas (vardo
raidé) ir pavardé, galimi rySio duomenys (telefono, fakso numeriai, elektroninio pasto adresas),
pvz.:

Joné Jonaityte, 66 22 32, faks. 66 22 58, el. p. akademija@vadis.lt.



34. Dokumento paieskos nuoroda raSoma dokumento pirmojo lapo apatinés parastés desinéje
puséje, pvz.: standart26. doc.

Jei apatingje parastéje rasomi jstaigos duomenys, dokumento paieskos nuoroda raSoma
dokumento pirmojo lapo deSinéje puséje vir§ apatinés parastés.

Dokumento paieskos nuoroda sudaro rinkmenos kompiuterinéje laikmenoje pavadinimas.

35. Kopijos tikrumo zZyma rasoma, kai reikia paliudyti jstaigos sudaryto ar jos oficialiai gauto
dokumento kopijos tikruma. Zyma rasoma dokumento apatinéje dalyje esan¢iame laisvame plote.

Zyma sudaro Zodis ,,Tikra“, dokumento kopijos tikruma liudijanio jstaigos vadovo ar kito,
teisés akty suteiktus jgaliojimus turinCio tarnautojo pareigy pavadinimas, paraSas, vardas ir
pavardé, data, antspaudas, pvz.:

Tikra

(Pareigy pavadinimas) A.V.
(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)

Jei dokumentas susideda i§ keliy lapy, kiekvieno lapo apatinéje dalyje esanciame laisvame
plote rasomas zodis ,, Tikra® ir pasiraSoma, paskutiniame lape raSoma pilna kopijos tikrumo Zyma.

IV. TVARKOMUJU DOKUMENTU JFORMINIMAS

36. Tvarkomieji dokumentai jforminami blanke. Blankas spausdinamas A4 ar A5 formato
popieriaus lape ir turi Siuos rekvizitus: herba arba prekiy Zenkla ir dokumento sudarytojo
pavadinima. Tvarkomyjy dokumenty sudarytojas gali buti kolegiali institucija, jstaigos vadovas,
kitas teisés akty suteiktus jgaliojimus leisti tvarkomuosius dokumentus turintis tarnautojas (toliau
— istaigos vadovas). Blanko rekvizitai spausdinami Siy taisykliy 12, 13, 14 ir 14.2 punktuose
nustatyta tvarka.

37. Tvarkomyjy dokumenty (1 priedas), iforminamy blanke, rekvizitai yra: dokumento
pavadinimas, dokumento data, registracijos numeris, dokumento sudarymo vieta, tekstas, parasas.

Kai tvarkomojo dokumento sudarytojai yra keliy istaigy vadovai, dokumentas jforminamas ne
blanke, o dokumento sudarytojy pavadinimai déstomi §iy taisykliy 14.5 punkte nustatyta tvarka.

38. Tvarkomieji dokumentai gali buiti papildyti Siais jy rengimo ir apyvartos procediry
iforminimo rekvizitais: specialigja Zyma, suderinimo Zyma, vizomis, supazindinimo Zyma,
dokumento paieskos nuoroda, dokumento gavimo registracijos Zyma, rezoliucija.

39. Tvarkomyjy dokumenty data raSoma misriuoju biidu $iy taisykliy 21.2 punkte nustatyta
tvarka.

40. Tvarkomyjy dokumenty turinys déstomas tekstu, kuris gali biiti skirstomas punktais, jy
pastraipomis ir punkty papunk¢iais. Tekstas turi biiti glaustas, aiskus, logiskas. Jame negali buti
fakty ir situacijy apraSymo, pastaby, atskirai nurodomy pagrindy. Tekste pirma karta minimas
pavadinimas negali biiti trumpinamas, iSskyrus atvejus, kai pateikiama nuoroda j oficialaus
paskelbimo Saltinio pavadinimg. Tvarkomyjy dokumenty tekste jstatymy, kity teisés akty ir jy
paskelbimo Saltinio nuorodos raSomos pagal Jstatymy ir kity teisés akty rengimo rekomendacijuy,
patvirtinty Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 1998 m. rugpjiicio 17 d. jsakymu Nr. 104,
reikalavimus.

Punkto pakeitimas: )
Nr. 59, 2001-10-235, Zin., 2001, Nr. 94-3337 (2001-11-09)

41. Sprendimo, nutarimo (2 priedas), kurj leidzia kolegiali institucija, teksta sudaro jvadiné ir
déstomoji dalys:



41.1. Jvadinéje dalyje nurodoma, dé¢l ko nutarimas ar sprendimas priimamas. [vadiné dalis
paprastai pradedama zodziais ,,Vadovaudamasi (s)“, ,,Jgyvendindama (s)*. Ivadinés dalies gali ir
nebiiti, jei veiksmy tikslai neaiskinami.

41.2. Déstomojoje dalyje sprendimo veiksma reiskiantys zodziai ,nutaria“ (nutarime), ,,n
usprendzia“ (sprendime) raSomi mazosiomis iSretintomis raidémis esamojo laiko treciojo
asmens forma, po jy dedamas dvitaskis, jei déstomoji dalis skirstoma punktais. Punktai
pradedami rasyti veiksmazodzio bendratimi, pvz.:

Kauno miesto tarybanusprendzia:
1. Patvirtinti ....... .

2. Nustatyti ........ .

3. Ipareigoti ..... .

42. Isakymo (3 priedas) teksta sudaro jvadiné ir déstomoji dalys:

42.1. Ivadiné dalis raSoma taip pat, kaip atitinkama nutarimy ar sprendimy dalis ir paprastai
pradedama Zzodziais ,,Vadovaudamasis (-si)“, ,,Vykdydamas (-a)*, ,,Atsizvelgdamas (-a)“,
»diekdamas (-a)“, ,,Jgyvendindamas (-a)*. Ivadinés dalies gali ir nebiti, jei veiksmy tikslai
neaiskinami.

42.2. Isakymo déstomoji dalis pradedama rasyti i§ naujos eilutés tvarkomajj veiksma
reiSkianc¢iu zodziu, veiksmazodzio esamojo laiko vienaskaitos pirmojo asmens forma, raSoma
mazosiomis iSretintomis raidémis, pvz.:

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos viesojo administravimo jstatymo (Zin., 1999, Nr. 60-
1945) .... straipsniu,
sudaraukomisijg .........

42.3. Jei jsakymo déstomoji dalis skirstoma punktais, po jvadinés dalies dedamas dvitaskis ir
kiekvienas punktas pradedamas atitinkamu tvarkomaji veiksma reiskianc¢iu Zodziu, rasomu
mazosiomis iSretintomis raidémis, pvz.:

l.ISdaliespakeicCiu...... .

2. L aik aunetekusiu galios ....... .
3.Isakau.......... .
4.Pavedu.......... .

43. Potvarkio (4 priedas) tekstas paprastai turi tik déstomagjg dalj ir raSomas kaip jsakymas.
Veiksmas dazniausiai reiSkiamas zodziais ,,jpareigoju“, ,pavedu”, skiriu“irkt

44. Kai tvarkomuoju dokumentu tvirtinamas kitas dokumentas, tvarkomojo dokumento tekste
raSomas pridedamo tvirtinamo dokumento pavadinimas, pvz.:

T virtinu Rastvedybos taisykles (pridedama).

arba

Tvirtinupridedamus:

1. Technikos bibliotekos eksperty komisijos nuostatus.

2. Technikos bibliotekos vidaus darbo reglamenta.

45. Tvarkomieji dokumentai bei jais patvirtinti organizaciniai dokumentai keiiami ir
papildomi pagal Jstatymy ir kity teisés akty rengimo rekomendacijy, patvirtinty Lietuvos



Respublikos teisingumo ministro 1998 m. rugpjacio 17 d. jsakymu Nr. 104, ir Siy taisykliy
reikalavimus.

V. ORGANIZACINIU DOKUMENTU JFORMINIMAS

46. Organizaciniy dokumenty (5 priedas) rekvizitai yra: dokumento pavadinimas, tvirtinimo
zyma, dokumento tekstas.

47. Organizaciniai dokumentai gali biti papildomi $iais jy rengimo ir apyvartos procediry
iforminimo rekvizitais: specialigja Zyma, suderinimo Zyma, vizomis, supazindinimo zyma,
dokumento paieskos nuoroda.

Organizaciniai dokumentai jforminami ne blanke ir neraSomas paraso rekvizitas. Jie néra
tvarkomyjy dokumenty priedai, todél priedo Zyma nerasoma.

48. Nuostaty, jstaty, taisykliy, kity teisés akty (6 priedas) turinys déstomas tekstu, kuris gali
buti skirstomas skyriais, skirsniais, punktais ir jy pastraipomis, punkty papunkciais. Tekstas
raSomas laikantis $iy taisykliy 28 punkte nustatyty reikalavimy.

Punkto pakeitimas:
Nr. 59, 2001-10-25, Zin., 2001, Nr. 94-3337 (2001-11-09)

49. Taisyklés, reglamentai, kiti organizaciniai dokumentai gali turéti priedy (dokumenty
formy, lenteliy, paaiskinimy ir pan.), kurie nurodomi organizaciniy dokumenty tekste, pvz.: (3
priedas). Priedai jforminami $iy taisykliy VII skyriuje nustatyta tvarka.

50. Organizaciniy dokumenty teksto pabaiga Zymima horizontaliu briks$niu, kuris bréziamas
po tekstu, ties jo viduriu.

VI. INFORMACINIU DOKUMENTU JFORMINIMAS

51. Informaciniai siun¢iamieji jstaigos dokumentai, kuriuose raSomas adresatas, jforminami
blanke, i§skyrus $iy taisykliy 54 punkte iSdéstytus atvejus.

Blankas spausdinamas A4 ar A5 formato popieriaus lape ir turi Siuos rekvizitus: herbg arba
prekiy Zenkla, dokumento sudarytojo pavadinimg, jstaigos duomenis. Rekvizitai raSomi S$iy
taisykliy 12, 13, 14, 14.1 ir 15 punktuose nustatyta tvarka.

52. Blanke, kuriame jforminami informaciniai siunc¢iamieji dokumentai uzsienio
korespondentams, dokumento sudarytojo pavadinimas gali biiti raSomas ne tik lietuviy, bet ir
pasirinkta uzsienio kalba, kiti rekvizitai — pasirinkta uZsienio kalba. Dokumento sudarytojo
pavadinimas pasirinkta uZsienio kalba raSomas po pavadinimo lietuviy kalba. Pavadinimo ir kity
blanko rekvizity raSymui plotas neribojamas.

Punkto pakeitimas:
Nr. 35, 2001-05-135, Zin., 2001, Nr. 42-1480 (2001-05-18)

53. Informaciniy siun¢iamyjy dokumenty (7, 8 priedai), jforminamy blanke, rekvizitai yra:
adresatas, dokumento pavadinimas (rastuose — antra$té, iSskyrus lydrascius), dokumento data,
registracijos numeris, gauto dokumento nuoroda (atsakomuosiuose dokumentuose), dokumento
tekstas, parasas, rengéjo nuoroda (iSskyrus atvejus, kai dokumento rengéjas yra jstaigos vadovas).

54. Kai informacinio siun¢iamojo dokumento sudarytojai yra dvi ar kelios jstaigos (9 priedas),
dokumentas jforminamas ne blanke, o sudarytojy pavadinimai kartu su duomenimis déstomi §iy
taisykliy 14.5 ir 15 punktuose nustatyta tvarka.

55. Informaciniai siun¢iamieji dokumentai gali buti papildomi $iais jy rengimo ir apyvartos
procediry jforminimo rekvizitais: specialigja Zyma, dokumento gavimo registracijos Zyma,
rezoliucija, vizomis, dokumento paieskos nuoroda.

56. Informaciniai jstaigos vidaus dokumentai (ataskaitos, patikrinimo pazymos, aktai,
protokolai, sgrasai ir kt.) gali buti jforminami blanke arba ne blanke (10 priedas). Blankas



spausdinamas A4 formato popieriaus lape ir turi Siuos rekvizitus: herba arba prekiy Zenkla ir
dokumento sudarytojo pavadinimg. Rekvizitai raSomi Siy taisykliy 12, 13, 14 ir 14.1 punktuose
nustatyta tvarka.

57. Informaciniy jstaigos vidaus dokumenty rekvizitai yra: dokumento sudarytojo
pavadinimas, dokumento pavadinimas, dokumento data, registracijos numeris, dokumento
sudarymo vieta, dokumento tekstas, parasas.

58. Informaciniai jstaigos vidaus dokumentai gali biiti papildomi $iais jy rengimo ir apyvartos
procediiry jforminimo rekvizitais: specialigja zZyma, rezoliucija, adresatu, vizomis, dokumento
paieskos nuoroda, o aktai, sgrasai ir panasiis dokumentai — tvirtinimo Zyma (jstaigos vadovo
parasu). Protokolai gali biiti papildomi tik specialigja Zyma ir dokumento paieSkos nuoroda.

59. Informaciniy dokumenty turinys, atsizvelgiant | jy rasj ir paskirti, gali biiti déstomas
tekstu, lentele, kitais budais arba misSriai. Kai turinys déstomas lentele, raSomi visi privalomi
dokumento rekvizitai.

60. Protokolo (11 priedas) turinys déstomas tekstu, kurj sudaro jvadiné ir déstomoji dalys:

60.1. Protokolo jvadingje dalyje jraSomi posédzio (susirinkimo) pirmininko ir protokola
raSiusio asmens vardai ir pavardés, posédzio (susirinkimo) dalyviai, svarstomieji klausimai
(darbotvarké). Teisés akty nustatytais atvejais nurodomas kvorumo buvimas. Protokolo jvadinéje
dalyje taip pat suraSomi kviestyjy asmeny vardai ir pavardés, kartu nurodant jy atstovaujama
jstaigg ir pareigas. Jei kviestyjy asmeny yra daug, suraSomas atskiras sgraSas kaip protokolo
priedas.

60.2. Protokolo déstomojoje dalyje kickvienas darbotvarkés klausimas pazymimas numeriu ir
pradedamas didziosiomis raidémis raSomu zodziu SVARSTYTA. Po Zodzio SVARSTYTA
jraSomas svarstomas darbotvarkés klausimas, praneséjo vardas ir pavardé, trumpas pranesimo
turinys. Jei prane$imas pridedamas prie protokolo kaip atskiras dokumentas, protokole tai
nurodoma, pvz.: (praneSimas pridedamas). Taip pat jraSomi kity kalbéjusiyjy asmeny vardai ir
pavardés, trumpas jy kalby turinys. Jei kalbos tekstas pridedamas, protokole tai nurodoma.

Po klausimo svarstymo dalies didziosiomis raidémis raSomas zodis NUTARTA
(NUSPRESTA) ir priimtas nutarimas (sprendimas) konkreCiu darbotvarkés klausimu. Jei
svarstomu Kklausimu balsuojama, nurodomi balsavimo rezultatai. Jei nutarimas (sprendimas)
susideda i§ dviejy ar daugiau punkty, po zodzio NUTARTA (NUSPRESTA) dedamas dvitaskis ir
tekstas déstomas punktais.

60.3. Protokola pasira$o posédzio (susirinkimo) pirmininkas ir protokolg rasgs asmuo, jei kiti
teisés aktai nenustato kitaip.

61. Akto tekstas paprastai susideda i§ jvadinés ir déstomosios daliy ir iSvady. Akto teksto
jvadinéje dalyje nurodomas akto suraSymo pagrindas, ji suras¢ asmenys. Jei akta raso komisija,
nurodomas jos sudarymo pagrindas, suraSomi komisijos pirmininko ir komisijos nariy vardai ir
pavardés. Akto teksto déstomoji dalis gali biiti skirstoma punktais. ISvady dalyje apibendrinami
faktai ir gali baiti pateikiami sitlymai. Akto tekstas gali buti papildomas priedais, pridedamais
dokumentais ar jy kopijomis.

Akta pasiraso visi jvadinéje akto dalyje jvardytieji asmenys. Jei pasirasantis asmuo nesutinka
su akto turiniu ar jo dalimi, jo paraso rekvizite prie paraSo raSoma: ,,Pastabos pridedamos®, o
pastabos surasomos atskirame lape.

62. Perdavimo ir priémimo akte (12 priedas) nurodomas veiksmy teisinis pagrindas,
perduodantys ir priimantys asmenys, iSdéstomas perdavimo ir priémimo turinys. Akto tekstas gali
buti papildytas priedais, pridedamais dokumentais. Perdavimo ir priémimo aktg pasiraso
perduodantys ir priimantys asmenys. Kai perdavimas ir priémimas vyksta tarp dviejy jstaigy,
dokumento sudarytojy pavadinimai déstomi $iy taisykliy 14.5 punkte nustatyta tvarka.

Perdavimo ir priémimo aktai gali buti tvirtinami jstaigos vadovo parasu. Tvirtinimo Zyma
neraSoma, kai perduodantys asmenys yra jstaigy vadovai ar jy jgalioti asmenys.

63. Ataskaitos turinys paprastai déstomas laisvos formos tekstu, jei kiti teisés aktai nenustato
konkreciy ataskaitos turinio déstymo reikalavimy. Tekstas gali buti papildomas lentelémis,



grafikais, schemomis arba jos iforminamos priedais. Tekstas gali biiti skirstomas skyriais,
punktais ir jy papunkciais.

Ataskaitg pasiraso ja teikiantis tarnautojas.

Ataskaitoje gali biiti raSomas adresato rekvizitas.

64. Pazymoje pateikiami tam tikri duomenys, apraSomi jvykiai ar faktai.

Patikrinimo pazymos turinys déstomas laisvos formos tekstu, jei teisés aktai nenustato
konkre€iy pazymos turinio déstymo reikalavimy. Pazymos tekstas gali biiti skirstomas skyriais,
punktais ir jy papunkciais, baigiamas iSvadomis. Tekstas gali buti papildomas lentelémis,
grafikais (arba jie jforminami priedais), pridedamomis dokumenty kopijomis. Patikrinimo
pazyma pasiraSo tikrinimg atlikes tarnautojas ar jy grupé.

Pazymos, kuri iSduodama ir adresuojama konkreciam asmeniui ar jstaigai (13 priedas), tekste
pateikiami faktus patvirtinantys ar jrodantys duomenys, gali biiti raSomas duomeny pagrindas,
nurodant dokumentus, kuriuose tie duomenys yra. Pazymg pasiraso jstaigos vadovas ar kitas
igaliotas asmuo, jei teisés aktai nenustato kitaip.

65. Raste pateikiama informacija tam tikru klausimu ar praSoma ja pateikti. Rasto teksto
bendrieji reikalavimai yra:

65.1. Rasto tekstas raSomas dokumento sudarytojo (jstaigos, jos struktiirinio padalinio) vardu
daugiskaitos pirmojo asmens forma (pvz.: Siunciame, PraSome) arba tre¢iojo asmens forma (pvz.:
Mokykla nepriestarauja).

65.2. Jei raste ar lydrastyje nurodoma, kad siunciami kiti dokumentai ir jie tekste jvardijami,
teksto paskutingje pastraipoje nurodomas jy lapy skaicius. Pastraipa pradedama didziosiomis
raidémis raSomu zodziu ,,PRIDEDAMA®, pvz.:

PRIDEDAMA. 3 lapai.

Jei pridedama daugiau negu vienas dokumento egzempliorius, nurodomas jy skaiius, pvz.:

PRIDEDAMA. 4 lapai, 3 egz.

65.3. Kai siun¢iami dokumentai tekste nejvardyti arba jvardyti apibendrintai, teksto pabaigoje
jie iSvardijami, nurodant kiekvieno siunc¢iamo dokumento lapy skaiciy, jei daugiau negu vienas
egzempliorius — egzemplioriy skaiciy, pvz.:

PRIDEDAMA:

1. Lietuvos archyvy departamento 2001-05-04 rastas Nr. 0-000 ,,.Dél Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimo projekto derinimo®, 1 lapas.

2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimo “Dél Lietuvos archyvy departamento nuostaty

patvirtinimo* projektas, 1 lapas, 2 egz.

65.4. Jei pridedamas dokumentas turi savo prieda, visa tai pazymima ir nurodomas bendras
lapy skaicius, pvz.:

PRIDEDAMA. Dokumenty perdavimo ir priémimo aktas ir jo priedas, i$ viso 5 lapai.
65.5. Jei pridedamas dokumentas subrositiruotas, nurodomas puslapiy skaicius, pvz.:
PRIDEDAMA. Seimo kontrolieriy jstaigos ataskaita, 32 puslapiai.

65.6. Jei korespondencija persiun¢iama kartu su gautu voku, visa tai nurodoma, pvz.:

PRIDEDAMA. J. Jonaicio praSymas, 2 lapai ir vokas.



65.7. Jei pridedamas dokumentas siunciamas ne visiems dokumente nurodytiems adresatams,
nurodomas konkretus adresatas, pvz.:

PRIDEDAMA. 3 lapai, 2 egz. Finansy ministerijai.

66. Kai informaciniy dokumenty tekste faktams, jvykiams, argumentams pagristi nurodomi
kiti dokumentai, kuriy kopijos pridedamos, tekste skliausteliuose tai pazymima, pvz.: (kopija
pridedama). Jei dokumentas, kurio kopija pridedama, minimas abstrak¢iai, jis jvardijamas
skliausteliuose, pvz.: (Direktoriaus 2001 m. vasario 14 d. jsakymo Nr. 23 kopija pridedama).
Pridedamy kopijy bendras skaicius teksto pabaigoje gali biiti nenurodomas.

67. Informaciniy dokumenty tekste gali buti atskirai raSomos pastabos, pasitilymai, iSvados,
dokumento sudarymo ar pateikty duomeny pagrindas. Tokiais atvejais nauja pastraipa pradedama
atitinkamu zodziu, kuris raSomas didziosiomis raidémis, pvz.:

PAGRINDAS. Mokyklos direktoriaus 2001 m. sausio 5 d. jsakymas Nr. 10 ,,Dél komisijos
sudarymo*.

arba
PASTABA. Lenteléje pazymétos skiltys nepildomos.

68. Informaciniai dokumentai gali turéti priedy, jie tekste nurodomi kaip ir organizaciniy
dokumenty priedai. Priedai jforminami $iy taisykliy VII skyriuje nustatyta tvarka.

VII. DOKUMENTU PRIEDAI

69. Dokumento priedas yra atskirai jforminta jo turinio sudedamoji dalis. Jei dokumentas turi
daugiau negu vieng prieda, jie numeruojami i$ eilés.

70. Priedai jforminami A4 ar A4 L formato popieriaus lape ir turi $iuos rekvizitus: priedo
zyma, pavadinima, tekstg (lentele, grafika, dokumento forma ir kt.):

70.1. Priedo Zyma rasoma $iy taisykliy 17 punkte nustatyta tvarka.

70.2. Priedo pavadinimas raSomas po priedo Zyma iSilginiu centruotu biidu, didZiosiomis
parySkintomis raidémis ir atskiriamas nuo priedo zZymos ne maZesniu kaip vienos eilutés
intervalu, pvz.:

SUVESTINIU RODIKLIU LENTELE
arba
PROGRAMU VYKDYMO ATASKAITOS PILDYMO TVARKA

70.3. Kai priedas yra dokumento formos pavyzdys, pavadinimas raSomas skliausteliuose,
mazosiomis paryskintomis raidémis, pvz.:

(Sutarties formos pavyzdys)
70.4. Priedai gali buti papildyti Siais rekvizitais: vizomis, dokumento paieSkos nuoroda,

informaciniy dokumenty priedai — rengéjo nuoroda, jei priedo rengéjas néra pagrindinio
dokumento rengéjas. Prieduose paraSo rekvizitas neraSomas. Prieduose, jei jie néra dokumenty



formos, teksto pabaiga Zymima horizontaliu briik$niu, kuris bréziamas po tekstu (lentele, grafiku
ir kt.), ties jo viduriu.

Punkto pakeitimas:

Nr. 35, 2001-05-15, Zin., 2001, Nr. 42-1480 (2001-05-18)

VIII. DOKUMENTU ISRASAI

71. Dokumenty iSrasai daromi i§ jstaigoje sudaryty ar joje saugomy dokumenty, kai reikia
pateikti dokumento dalj, susijusia su konkrec¢iu faktu ar sprendimu, konkreciu fiziniu ar juridiniu
asmeniu arba apibrézta asmeny grupe.

72. Dokumento iSraSas jforminamas ne blanke. Specialiosios Zymos rekvizito vietoje raSomas
zodis ,ISrasas“, i§ dokumento iSraSomas dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento
pavadinimas, dokumento data, registracijos numeris, reikiama dokumento teksto dalis ir paraSo
rekvizito dalys (be para$o). ParaSo rekvizite po pareigy pavadinimu dedamas jgaliojimus turin¢io
istaigos struktiirinio padalinio antspaudas.




Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy
1 priedas

TVARKOMUJU DOKUMENTU REKVIZITU ISDESTYMO SCHEMA

Specialioji Zyma Dokumento o
gavimo ~
registracijos zyma

Herbas arba prekiy Zenklas
(Prekiy Zenklas) Dokumento sudarytojo pavadinimas 3
2

Rezoliucija

Dokumento pavadinimas
Dokumento data Dokumento registracijos numeris
Dokumento sudarymo vieta

Dokumento tekstas

297

Parasas




A

Dokumento suderinimo zZyma
Vizos

Supazindinimo Zyma

Dokumento
paieskos
nuoroda

20

30

Y

Y

85

\/
A

85

210

\/

[

- paraStes zZyminti linija

\/



Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy
2 priedas

(Nutarimo formos pavyzdys)

LIETUVOS BANKO VALDYBA

) NUTARIMAS 5
DEL KAPITALO PAKANKAMUMO SKAICIAVIMO TAISYKLIU

2001 m. rugséjo 00 d. Nr. 0-00
Vilnius

(Dokumento tekstas)

(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavardé)



Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy
3 priedas

(Isakymo formos pavyzdys)

MUITINES DEPARTAMENTO
PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS FINANSU MINISTERIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL MOKEJIMO UZ MUITINES TEIKIAMAS PAPILDOMAS PASLAUGAS

2001 m. rugséjo 00 d. Nr. 0-00
Vilnius

(Dokumento tekstas)

(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavardé)



Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy
4 priedas

(Potvarkio formos pavyzdys)

LIETUVOS RESPUBLIKOS KULTUROS MINISTERIJOS SEKRETORIUS

POTVARKIS
DEL PETRO JONAICIO SKYRIMO PAREIGOMS

2001 m. geguzeés 00 d. Nr. 0-00
Vilnius

(Dokumento tekstas)

(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavardé)



Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy
5 priedas



ORGANIZACINIU DOKUMENTU REKVIZITU ISDESTYMO SCHEMA

Specialioji Zzyma

20

Dokumento tvirtinimo Zyma

Dokumento pavadinimas

Dokumento tekstas

Dokumento suderinimo zyma
Vizos
Supazindinimo Zyma

297



Dokumento

paieSkos <
nuoroda
30 85 85 1
5 5 S < . 0
210 .

- parastes Zyminti linija



=

3.1.
3.2.
3.3.

Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy
6 priedas

PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos krasto apsaugos
ministro 2001 m. rugpjicio 00 d.
jsakymu Nr. 0-00

KOMISIJOS
NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

II. KOMISIJOS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

I11. KOMISIJOS TEISES

Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy
7 priedas




INFORMACINIU SIUNCIAMUJU DOKUMENTU REKVIZITU ISDESTYMO SCHEMA

Specialioji Zyma Dokumento o
gavimo N
registracijos Zyma
Herbas arba prekiy Zenklas
(Prekiy zenklas) Dokumento sudarytojo pavadinimas 3
-

Istaigos duomenys

Adresatas Dokumento data Dokumento
registracijos numeris
Gauto dokumento nuoroda
Rezoliucija

Antrasté (rastuose) Dokumento pavadinimas

(Dokumento data Dokumento registracijos numeris)

Dokumento tekstas

Parasas

Vizos

Rengéjo nuoroda (Dokumento
paieskos
nuoroda)

297



(Istaigos duomenys)

Dokumento
paieskos <
nuoroda
30 85 85 1
> S . o i 0
210 R

- paraStes zZyminti linija




Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy
8 priedas

(Rasto formos pavyzdys)

Kodas 0000000 Taikos pr. 00 Tel. (8~00) 00 00 00
LT-5000 Klaipéda Faks. (8~00) 00 00 00
Lietuvos archyvy departamentui 2001-00-00 Nr. 0-00

12001-00-00 Nr. 0-00
Kopija
Aplinkos ministerijai

DEL JURINIY TYRIMU CENTRO ARCHYVO

(Dokumento tekstas)

(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavardé)

(Rengéjo nuoroda)

Priedo pakeitimai:

Nr. 35, 2001-05-15, Zin., 2001, Nr. 42-1480 (2001-05-18)
Nr. 59, 2001-10-25, Zin., 2001, Nr. 94-3337 (2001-11-09)




Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy
9 priedas

(Rasto formos pavyzdys)

LIETUVOS RESPUBLIKOS SOCIALINES APSAUGOS IR DARBO MINISTERIJA
Kodas 0000000. A.Vivulskio g. 00, LT-2000 Vilnius. Tel. (8~00) 00 00 00. Faks. (8~00) 00 00 00

VALSTYBINE LIGONIU KASA
Kodas 0000000, Gerosios Vilties g. 00, LT-2000 Vilnius, tel. (8~00) 00 00 00, faks. (8~00) 00 00 00

Sveikatos apsaugos ministerijai 2001-00-00 Nr. 0-00/0-00

DEL 2001 M. KOMPENSUOJAMUJU VAISTY BAZINIYU KAINU KAINYNO

(Dokumento tekstas)

(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavardé)

(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavardé)

Priedo pakeitimai:
Nr. 35, 2001-05-15, Zin., 2001, Nr. 42-1480 (2001-05-18)
Nr. 59, 2001-10-25, Zin., 2001, Nr. 94-3337 (2001-11-09)



Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy
10 priedas



INFORMACINIU ISTAIGOS VIDAUS DOKUMENTU REKVIZITUY ISDESTYMO SCHEMA

Specialioji Zzyma

Parasas

Vizos

Dokumento pavadinimas
Dokumento data Dokumento registracijos humeris
Dokumento sudarymo vieta

Dokumento tekstas

o
N
(Herbas arba prekiy zenklas)
(Prekiy zenklas) Dokumento sudarytojo pavadinimas o
-
(Adresatas) Dokumento tvirtinimo Zyma
Rezoliucija

297



Dokumento

paieskos <
nuoroda
30 85 85 1
210 >

parastes Zyminti linija



Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy
11 priedas

(Protokolo formos pavyzdys)
VILNIAUS ZVERYNO GIMNAZIJA

PEDAGOGU TARYBOS POSEDZIO
PROTOKOLAS

2001-00-00 Nr. 0-00
Vilnius
Posédzio pirmininkas (Vardas ir pavardé).
Posédzio sekretorius (Vardas ir pavarde).

Dalyvauja. (Vardai it pavardes)...........co.einiiiinieeeieia e eee s

Darbotvarke:

1.

2.

1. SVARSTYTA. (Darbotvarkés klausimas).

Praneséjas (Vardas ir pavardé, praneSimo turinys).........ooeoeveereeeenennanineenennns.

NUTARTA:

1.

2.

2. SVARSTYTA. (Darbotvarkés klausimas).

Posédzio pirmininkas (Parasas) (Vardas ir pavardé)

Posédzio sekretorius (Parasas) (Vardas ir pavardé)



Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy
12 priedas

(Perdavimo ir priémimo akto formos pavyzdys)

PANEVEZIO MIESTO SAVIVALDYBES
SVIETIMO SKYRIUS

TVIRTINU
Skyriaus vedéjas
(Parasas)
(Vardas ir pavardé)
MATERIALINIU VERTYBIU PERDAVIMO IR PRIEMIMO
AKTAS
2001-00-00 Nr. 0-00
Panevézys
(Dokumento tekstas)
Perdave
(Pareigy pavadinimas) (ParaSas) (Vardas ir pavardé)
Priémé

(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavardé)



Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy
13 priedas

(Pazymos formos pavyzdys)

LIETUVOS RESPUBLIKOS HIGIENOS INSTITUTAS
Kodas 0000000  Didzioji g. 00, LT-2000 Vilnius ~ Tel./faks. (8~00) 00 00 00

Valstybinio socialinio draudimo fondo
valdybos Vilniaus miesto skyriui ] 2000-00-00 Nr. 0-00

PAZYMA
APIE GAUTAS PAJAMAS

2001-00-00 Nr. 0-00

(Dokumento tekstas)

(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavardé)
(AV.)
(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavardé)

(Rengéjo nuoroda)

Priedo pakeitimas:
Nr. 35, 2001-05-15, Zin., 2001, Nr. 42-1480 (2001-05-18)



Pakeitimai:

1.

Lietuvos archyvy departamentas, Jsakymas

Nr. 35, 2001-05-15, Zin., 2001, Nr. 42-1480 (2001-05-18)

DEL LIETUVOS ARCHYVU DEPARTAMENTO PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES
GENERALINIO DIREKTORIAUS 2001 M. KOVO 30 D. [SAKYMO NR. 19 ,DEL DOKUMENTU
RENGIMO IR JFORMINIMO TAISYKLIU PATVIRTINIMO" DALINIO PAKEITIMO

2.

Lietuvos archyvy departamentas, Jsakymas

Nr. 59, 2001-10-25, Zin., 2001, Nr. 94-3337 (2001-11-09)

DEL LIETUVOS ARCHYVU DEPARTAMENTO PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES
GENERALINIO DIREKTORIAUS 2001 M. KOVO 30 D. JSAKYMO NR. 19 "DEL DOKUMENTU
RENGIMO IR [FORMINIMO TAISYKLIU PATVIRTINIMO" DALINIO PAKEITIMO

*** Pabaiga ***

Redagavo: Ausriné Trapinskiené (2007-01-18)
autrap@Irs.It



