Isakymas skelbtas: Zin., 2001, Nr. 30-1009
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LIETUVOS ARCHYVU DEPARTAMENTO
PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES
GENERALINIS DIREKTORIUS

2001 m. kovo 30 d. Nr. 19
Vilnius

. ISAKYMAS
DEL DOKUMENTU RENGIMO TAISYKLIU PATVIRTINIMO

Nauja jsakymo redakcija(keistas jsakymo pavadinimas) nuo 2006 m. geguzés 28 d.:
Nr. V-58, 2006-05-25, Zin., 2006, Nr. 60-2169 (2006-05-27)

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo (Zin., 1995, Nr.
107-2389; 2004, Nr. 57-1982) 11 straipsnio 4 dalimi,
t virtinu Dokumenty rengimo taisykles (pridedama).

Generalinis direktorius Vidas Grigoraitis


http://www3.lrs.lt/cgi-bin/preps2?a=23066&b=
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PATVIRTINTA

Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés
generalinio direktoriaus

2001 m. kovo 30 d. jsakymu Nr. 19
(Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés
generalinio direktoriaus

2006 m. geguzés 25 d. jsakymo Nr. V-58
redakcija)

DOKUMENTU RENGIMO TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty rengimo taisyklés (toliau vadinama — Taisyklés) nustato valstybés ir
savivaldybiy institucijy, jstaigy, jmoniy, valstybés jgalioty asmeny (toliau vadinama — jstaigos)
oficialiy dokumenty (toliau vadinama — dokumentai) jforminimo ir rengimo bendruosius
reikalavimus.

Elektroniniai dokumentai rengiami pagal Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus tvirtinamy elektroniniy dokumenty valdymo
taisykliy ir $iy Taisykliy reikalavimus.

2. Siose Taisyklése nustatyti dokumenty jforminimo ir rengimo reikalavimai
nevalstybinéms organizacijoms, privatiems juridiniams asmenims yra rekomendaciniai, i§skyrus
tuos dokumentus, kuriy rengima nustato teisés norminiai aktai.

3. Siose Taisyklése vartojamos sagvokos:

Antrasté — dokumento teksto esme glaustai apibiidinanti informacija.

Dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma.

Dokumento sudarytojas — kolegiali institucija, jstaiga, jos struktarinis padalinys,
jstaigos vadovas ar kitas teisés akty nustatytus jgaliojimus sudaryti dokumentus turintis asmuo.

Rekvizitas — dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiy procediiry
jforminimo elementas.

Teisés aktai — kolegialios institucijos ar teisés akty nustatytus jgaliojimus turin¢io
asmens leidziami nutarimai, sprendimai, jsakymai, potvarkiai ir jais tvirtinami nuostatai,
taisyklés, programos, kiti dokumentai.

Kitos Siose Taisyklése vartojamos savokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos

Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme (Zin., 1995, Nr. 107-2389; 2004, Nr. 57-1982).
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4. Dokumentai rengiami laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir teisinés terminijos.

II. DOKUMENTU REKVIZITAI

5. Dokumentuose, priklausomai nuo jy paskirties, gali biti Sie rekvizitai:

5.1. Lietuvos valstybés ar savivaldybés herbas arba prekiy Zenklas;

5.2. dokumento sudarytojo pavadinimas;

5.3. istaigos duomenys;

5.4. adresatas;

5.5. dokumento pavadinimas;

5.6. dokumento data;

5.7. dokumento registracijos numeris;

5.8. dokumento sudarymo vieta;

5.9. dokumento tekstas;

5.10. paraSas;

5.11. dokumento tvirtinimo Zyma;

5.12. specialioji Zyma;

5.13. priedo Zyma;

5.14. gauto dokumento registracijos Zyma;

5.15. gauto dokumento nuoroda;

5.16. rezoliucija;

5.17. dokumento suderinimo zZyma;

5.18. viza;

5.19. supazindinimo zZyma;

5.20. dokumento rengéjo nuoroda;

5.21. dokumento paieskos nuoroda;

5.22. tikrumo zyma.

6. Rekvizity isdéstymo budai yra:

6.1. isilginis centruotas, kai rekvizito eilu¢iy pradzia ir pabaiga vienodai nutolusios nuo
dokumento kairiosios ir deSiniosios para$ciy;

6.2. kampinis véliavinis, kai rekvizito eilutés prasideda arba vienodai nutolusios nuo
dokumento kairiosios parastés.

7. Kiekvienas rekvizitas iSdéstomas nustatytoje dokumento vietoje (1 priedas) ir
atskiriamas nuo auksciau esanciy rekvizity ne mazesniu kaip vienos eilutés intervalu, i§skyrus Siy

Taisykliy 28 ir 39 punktuose nustatytus atvejus. Kai spausdinama dokumenta sudaro daugiau nei



vienas lapas, rekvizitai turi buti iSdéstyti taip, kad | atskira lapa nebiity perkeliamas vien paraso ir
po juo esantys Kiti rekvizitai.

8. Rezoliucijos, vizos ir supazindinimo Zymos rekvizitai dokumente gali biiti nedéstomi,
jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Tokiu atveju jstaigoje turi biiti nustatytos tokios organizacinés
ir techninés priemonés, kurios leisty identifikuoti pavedima davusj, dokumentg vizavusj ar su
dokumentu susipazinusj asmenj ir uZtikrinty Siy procediiry jrodomaja (teising) galia.

9. Lietuvos valstybés ar savivaldybés herbas (toliau vadinama — herbas) arba prekiy
fenklas iSdéstomas iSilginiu centruotu biidu dokumento pradzioje po virSutine paraste. Prekiy
zenklas gali bati iSdéstytas dokumento virSuje kairéje puséje, paliekant paraste.

Herbas ir prekiy zenklas dokumente kartu nenaudojami.

10. Dokumento sudarytojo pavadinimas rasomas po herbu arba prekiy zenklu. Jei prekiy
zenklas yra dokumento kairéje puséje, dokumento sudarytojo pavadinimas iSdéstomas $alia jo.
Kai herbo arba prekiy zenklo rekvizito dokumente néra, dokumento sudarytojo pavadinimas
iSdéstomas po dokumento vir§utine paraste.

11. Dokumento sudarytojo pavadinimas raSomas didziosiomis parySkintomis, gali biiti
didesnémis negu kity rekvizity, raidémis, isilginiu centruotu bidu.

12. Kai yra keletas dokumento sudarytojy, jy pavadinimai iSdéstomi vienas po kitu ir
vienas nuo kito atskiriami ne mazesniu kaip vienos eilutés intervalu.

13. Dokumento sudarytojo pavadinimas uzsienio korespondentams siunciamuose
dokumentuose gali biiti raSomas ne tik lietuviy, bet ir pasirinkta uzsienio kalba ir iSdéstomas po
lietuviy kalba paraSytu dokumento sudarytojo pavadinimu.

14. Dokumento sudarytojo pavadinimas turi atitikti teisés aktuose nustatyta pavadinima:

14.1. Kai dokumento sudarytojas yra priklausomybés santykiais neatsiejama jstaiga ar
jstaigos struktiirinis padalinys, pavadinime nurodoma priklausomybé, pvz.:

LIETUVOS KARIUOMENES
KARO MEDICINOS TARNYBA
arba

VILNIAUS APSKRITIES VIRSININKO ADMINISTRACIJOS
ZEMES TVARKYMO DEPARTAMENTAS
14.2. Kai dokumento sudarytojas yra jstaigos vadovas ar kitas teisés akty nustatytus
jgaliojimus turintis asmuo, raSomas visas jo pareigy pavadinimas, pvz.:

KALVARIJOS SAVIVALDYBES MERAS
arba

VIESOSIOS ISTAIGOS KLAIPEDOS JURININKU LIGONINES
VYRIAUSIASIS GYDYTOJAS
arba



LIETUVOS RESPUBLIKOS FINANSU MINISTERIJOS VALSTYBES SEKRETORIUS
14.3. Kai dokumento sudarytojas yra i§ skirtingy jstaigy atstovy sudaryta grupé, jos

pavadinimas nurodomas pagal teisés akte nustatyta funkcija, pvz.:

PACIENTU SVEIKATAI PADARYTOS ZALOS NUSTATYMO
KOMISIJA
15. Istaigos duomenis sudaro: registro, kuriame kaupiami ir saugomi duomenys apie

jstaiga, pavadinimas, jstaigos kodas, buveinés (jstaigos ar jos struktiirinio padalinio) adresas,
kontaktiné informacija (telefono ir fakso numeriai, jstaigos elektroninio pasto adresas), kita
reikalinga informacija. Jeigu jstaiga yra pridétinés vertés mokes¢io mokétoja, nurodomas
mokétojo kodas.

Telefono ir fakso numeriai raSomi pagal Lietuvos Respublikos rysiy reguliavimo tarnybos
direktoriaus tvirtinamas nacionaliniy ir tarptautiniy telefono rys$io numeriy raSymo taisykles.

16. Istaigos duomenys iSdéstomi eilute ar stulpeliais po dokumento sudarytojo
pavadinimu arba dokumento pirmojo lapo apatingje parastéje pagal Siuos reikalavimus:

16.1. Istaigos duomenys rasomi mazesnémis negu kiti rekvizitai raidémis ir gali buti
atskiriami linija.

16.2. Tarp jstaigos duomeny elementy gali biti dedami taskai, kableliai arba paliekami
tarpai.

16.3. Kai siun¢iamo dokumento sudarytojai yra kelios jstaigos, jstaigos duomenys
i8déstomi po kiekvienos jstaigos pavadinimu (2 priedas).

17. Adresatas rasomas po jstaigos duomeny rekvizitu arba, kai jstaigos duomenys
iSdéstyti dokumento apatinéje parastéje, — po dokumento sudarytojo pavadinimu pagal Siuos
reikalavimus:

17.1. Adresatas raSomas nuo dokumento kairiosios parastés kampiniu véliaviniu bidu. Jei
nurodomi keli adresatai, jie iSdéstomi vienas po kitu ir skiriami kableliais arba atskiriami ne
mazesniu kaip vienos eilutés intervalu.

17.2. Adresatas rasomas naudininko linksniu, pvz.:

Vilniaus apskrities virSininko administracijai

17.3. Adresatas gali biiti nurodomas apibendrintai, pvz.:
Apylinkiy teismams

17.4. Kai dokumentas siun¢iamas pagal adresaty sarasg, adresato rekvizito vietoje raSoma
»Pagal adresaty sarasg” ir kiekvienam adresatui siunciamame egzemplioriuje nurodomas
konkretus adresatas, pvz.:

Pagal adresaty sarasa
Vilniaus apskrities archyvui



Adresaty sarasas jforminamas pagal Siy Taisykliy 101 punkte nustatytus reikalavimus.
17.5. Kai dokumentas adresuojamas konkre¢iam asmeniui, nurodomas jo pareigy

pavadinimas, vardas (vardo raidé) ir pavardé naudininko linksniu, pvz.:

Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerijos
Asmens sveikatos skyriaus vedéjui
Vardui Pavardeniui

17.6. Kai dokumentas adresuojamas vienam adresatui, o kitam adresatui siunciama to
dokumento kopija, tai nurodoma atskiroje eilutéje pries $j adresata, pvz.:
Lietuvos Respublikos finansy ministerijai
Kopija
Valstybinei mokesciy inspekcijai
prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos

17.7. Adresato rekvizitas gali buti papildomas jstaigos adresu. Kai dokumentas
adresuojamas fiziniam asmeniui, adresato rekvizitas raSomas kartu su adresu.

17.8. Adresas raSomas pagal Lictuvos Respublikos susisickimo ministro tvirtinamas
universaliyjy pasto paslaugy teikimo taisykles.

18. Dokumento pavadinimg sudaro dokumento riiSies pavadinimas (jsakymas, nutarimas,
pazyma, protokolas ar kt.) ir antrasté. Dokumento pavadinimas raSomas didziosiomis
paryskintomis raidémis ir, i§skyrus rastus, i§déstomas isilginiu centruotu budu, pvz.:

NEKILNOJAMOJO TURTO VERTINIMO TAISYKLES
arba
PAZYMA APIE GAUTAS PAJAMAS
arba

KOLEGIJOS POSEDZIO PROTOKOLAS
19. Teisés aktuose (nutarimuose, jsakymuose ir kt.) dokumento risies pavadinimas

nurodomas atskiroje eilutéje po dokumento sudarytojo pavadinimu, o antrasté pradedama zodziu
»del, pvz.:

_ ISAKYMAS
DEL MEDICINOS PRAKTIKOS LICENCIJU ISDAVIMO

Teisés aktais tvirtinamy nuostaty, taisykliy, programy, kity dokumenty pavadinimas
iSdéstomas po tvirtinimo zymos rekvizitu.

20. Rastuose dokumento riiSies pavadinimas nenurodomas. Antrasté pradedama Zodziu
,»dél“, raSoma nuo dokumento kairiosios parastés ir nuo auk$¢iau esancio adresato rekvizito
atskiriama didesniu nei vienos eilutés intervalu, pvz.:

DEL TEISES AKTO PROJEKTO DERINIMO



21. Kituose jstaigos rengiamuose dokumentuose (aktuose, protokoluose, pazymose ir kt.)
dokumento pavadinimas i§déstomas po dokumento sudarytojo pavadinimu arba, jei dokumente
yra nurodytas adresatas, — po Siuo rekvizitu.

22. Dokumento data rasoma arabisky skaitmeny grupémis arba misriuoju btidu taip:

22.1. Rasant data skaitmeny grupémis, metus, ménesj ir dieng reiskiancios skaitmeny
grupés skiriamos briikSneliais. Jei ménesj ar dieng reiskia vienaZenkliai skaiCiai, prie§ juos
raSomas nulis, pvz.: 2006-12-05.

22.2. Rasant datg miSriuoju biidu, nurodomas mety skaitmuo ir zodzio ,,metai* santrumpa
,»M.“, ménesio pavadinimas, dienos skaitmuo ir Zodzio ,,diena“ santrumpa ,,d.”. Vienazenkliai
dienos skaitmenys rasomi be nulio, pvz.: 2006 m. gruodzio 5 d.

23. Dokumento data rasoma po dokumento pavadinimu iSilginiu centruotu bidu.
Rastuose data raSoma dokumento desingje puséje po jstaigos duomeny rekvizitu arba, jei jstaigos
duomenys nurodomi dokumento apatinéje parastéje, — deSingje puséje po dokumento sudarytojo
pavadinimu.

24. Dokumento registracijos numeri sudaro simbolis Nr., dokumenty registro
identifikavimo Zymuo ir dokumento registravimo dokumenty registre eilés numeris, pvz.: Nr. V1-
159 (V1 — dokumenty registro identifikavimo Zymuo, 159 — dokumento registravimo $iame
registre eilés numeris).

25. Dokumento registracijos numeris gali buti papildomas paieskos duomenimis, kurie
nurodomi skliausteliuose, pvz.: Nr. (1.15) 1-159 arba Nr. 1-159 (1.15) (1.15 — bylos indeksas
pagal jstaigos dokumentacijos plana).

26. Jei dokumento sudarytojai yra kelios jstaigos ar keliy jstaigy vadovai, registracijos
numeris susideda i§ dokumento registracijos tose jstaigose numeriy, atskirty vienas nuo kito
pasviruoju briks$neliu, pvz.: Nr. V1-159/A-254.

27. Dokumento registracijos numeris raSomas Salia dokumento datos deSinéje puséje ir
kartu su data, i§skyrus rastus, iSdéstomas iSilginiu centruotu biidu.

28. Dokumento sudarymo vieta nurodoma dokumentuose, Kkuriuose néra jstaigos
duomeny rekvizito. Ji iSdéstoma po dokumento datos ir dokumento registracijos numerio
rekvizitais i8ilginiu centruotu biidu, nepaliekant vienos eilutés intervalo.

29. Dokumento tekstas (lentelé, grafikas ir kt.) rastuose iSdéstomas po antraSte, teisés
aktuose (nuostatuose, taisyklése, programose ir kt.) — po dokumento pavadinimo rekvizitu,
kituose dokumentuose — po dokumento datos ir registracijos numerio arba po sudarymo vietos

rekvizitais. Atsizvelgiant | dokumento paskirtj, jo tekstui taikomi tokie reikalavimai:



29.1. Teksto pastraipy pirmosios eilutés pradedamos rasyti vienodu, ne didesniu kaip 22
mm atstumu nuo dokumento kairiosios parastés.

29.2. Tekstas gali biiti déstomas laisva forma, skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais,
punktais ir jy pastraipomis, punkty papunk¢iais.

29.3. Skyriai ir skirsniai zymimi roméniskais skaitmenimis i$ eilés ir turi pavadinimus.
Pavadinimai rasomi didziosiomis paryskintomis raidémis iSilginiu centruotu buidu ir atskiriami
nuo teksto ne mazesniu kaip vienos eilutés intervalu.

29.4. Poskyriai nenumeruojami, poskyriy pavadinimai raSomi paryskintomis raidémis
i8ilginiu centruotu buidu ir atskiriami nuo teksto ne maZesniu kaip vienos eilutés intervalu, pvz.:

Ministras ir ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai

30. ParaSo rekvizitg sudaro dokumentg pasirasancio asmens pareigy pavadinimas,
parasas, vardas ir pavardé. ParaSo rekvizitas iSdéstomas po dokumento tekstu pagal Siuos
reikalavimus:

30.1. Pareigy pavadinimas pradedamas rasyti nuo kairiosios parastés, vardas ir pavardé
raSomi tos pacios eilutés desingje puséje, pasiraSoma eilutés viduryje, pvz.:

Generalinis direktorius (ParaSas) (Vardas ir pavardé)

30.2. Kai dokumentg pasiraSo ne vienas tos pacios jstaigos darbuotojas, paraSo rekvizitai
iSdéstomi vienas po kitu pagal pasirasan¢iy asmeny einamas pareigas ir vienas nuo kito atskiriami
ne mazesniu kaip vienos eilutés intervalu, pvz.:

Virsininkas (Parasas) (Vardas ir pavarde)
Vyriausiasis buhalteris (Paragas) (Vardas ir pavardé)

30.3. Kai dokumentg pasiraso keliy jstaigy vadovai, paraso rekvizitai i§déstomi vienas po
kitu dokumento sudarytojy pavadinimy iSdéstymo eilés tvarka ir vienas nuo kito atskiriami ne
mazesniu kaip vienos eilutés intervalu, pvz.:

Vidaus reikaly ministras (ParaSas) (Vardas ir pavardé)
Generalinis direktorius (Paragas) (Vardas ir pavardé)

30.4. Kai dokumentg pasiraso laikinai vadovo pareigas einantis asmuo, tokios jo pareigos
nurodomos paraso rekvizite, pvz.:
L. e. direktoriaus pareigas (ParaSas) (Vardas ir pavardé)

Kai dokumenta pasiraSo ne vadovas, o teisés akty nustatyta tvarka kitas asmuo

(pavaduojantis vadovg, atlickantis vadovo funkcijas ar kt.), tai nurodoma parasSo rekvizite, pvz.:

Savivaldybés mero pavaduotojas,
pavaduojantis savivaldybés mera (ParaSas) (Vardas ir pavardé)



arba

Personalo skyriaus vyriausiasis specialistas,

atliekantis skyriaus vedéjo funkcijas (Parasas) (Vardas ir pavardé)
Punkto pakeitimas:
Nr. V-89, 2006-10-16, Zin., 2006, Nr. 111-4265 (2006-10-19)

30.5. Kai tipografiniu biidu pagamintoje teisés aktu patvirtintoje dokumento formoje
iforminama dokumentg pasiraso kitas asmuo, kurio pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé
neatitinka formoje jraSyty, po jais raSomas (gali buti ranka) kitas paraSo rekvizitas, pvz.:

Virsininkas Vardas Pavardauskas
Virsininko pavaduotojas (Parasas) Vardas Pavardaitis

31. Kai dokumentg pasiraSo komisija, nurodomos pasirasan¢iy asmeny pareigos
komisijoje. Komisijos pirmininko vardas ir pavardé raSoma pirmoji. Jei teisés akty nustatytais
atvejais dokumentg pasiraso ir dalyvaujantys (kviestieji) asmenys, jie pasiraso po komisijos nariy.

Prireikus paraso rekvizite gali biiti nurodomos ir einamos pasiraSan¢iy asmeny pareigos, pvz.:

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

Dalyvaujantys (kviestieji) asmenys
(Pareigos) (Parasas) (Vardas ir pavardé)
(Pareigos) (Parasas) (Vardas ir pavarde)

32. Kai jstatymy ar kity teisés akty nustatytais atvejais paraSo rekvizite turi biiti
antspaudas, jis dedamas taip, kad liesty pasirasiusio asmens pareigy pavadinima.

33. Dokumento tvirtinimo Zyma i$déstoma dokumento desSinéje puséje virS dokumento
pavadinimo kampiniu véliaviniu bidu pagal Siuos reikalavimus:

33.1. Dokumento tvirtinimg Zymintis Zodis raSomas didziosiomis raidémis, iSskyrus $iy
Taisykliy 33.3 punkte nustatyta atvejj.

33.2. Kai tvirtinama teisés aktu, tvirtinimo zymg sudaro zodis ,,patvirtinta“ ir teisés akto,
kuriuo patvirtintas dokumentas, nuoroda, pvz.:

PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos
teisingumo

ministro 2006 m. rugséjo 16 d.
jsakymu Nr. 0-00



arba

PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos vertybiniy
popieriy komisijos 2006 m.
spalio 1 d. nutarimu Nr. 0-00

33.3. Kai teisés aktu tvirtinama dokumento forma, tvirtinimo Zyma sudaro zodziai ,,forma
patvirtinta“ ir teisés akto, kuriuo patvirtinta forma, nuoroda, pvz.:

Forma patvirtinta Lietuvos
Respublikos finansy ministro
2006 m. liepos 1 d. jsakymu
Nr. 0-00

33.4. Kai tvirtinama jstaigos vadovo paraSu, tvirtinimo Zyma sudaro Zodis ,.tvirtinu®,
jstaigos vadovo pareigy pavadinimas, parasas, vardas ir pavard¢, pvz.:

TVIRTINU
Generalinis direktorius
(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

Prireikus tvirtinimo zyma gali biiti papildyta data.

33.5. Kai teisés akty nustatytais atvejais jstaigos vadovo parasu tvirtinamas kitos jstaigos
dokumentas, tvirtinimo Zymoje nurodomas visas vadovo pareigy pavadinimas, parasas, vardas ir
pavardé, data, pvz.:

TVIRTINU

Siauliy miesto savivaldybés
administracijos direktorius
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)

33.6. Kai teisés akty nustatytais atvejais dokumentui turi buti pritariama, tvirtinimo
zymoje raSomas zodis ,,pritarta“ ir teisés akto, kuriuo dokumentui pritarta, nuoroda, pvz.:

PRITARTA

Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2006 m. liepos 1 d.
nutarimu Nr.0-00

34. Jei teisés akty nustatytais atvejais tvirtinimo Zymoje turi biiti antspaudas, jis dedamas
taip, kad liesty pasiraSiusio asmens pareigy pavadinima.

35. Specialioji Zyma rasoma dokumento pradzioje, virSutinés parasStés desinéje puséje
paryskintomis raidémis, pvz.: Projektas, Kopija, ISrasas, Nuorasas, Vertimas, Faksograma.

36. Priedo Zymg sudaro dokumento, kuriam priklauso priedas, pavadinimas, Zodis

»priedas® ir, jei yra daugiau nei vienas priedas, jo eilés numeris. Priedo Zyma iSdéstoma kampiniu



véliaviniu budu dokumento priedo pradzioje desinéje puséje. Priedo eilés numeris kartu su Zodziu
»priedas raSomas i$ naujos eilutés, pvz.:

Islaptintos informacijos
administravimo taisykliy
1 priedas

37. Gauto dokumento registracijos Zymg sudaro dokumenta gavusios jstaigos
pavadinimas (gali buti sutrumpintas), zodis ,,Gauta“, dokumento gavimo data ir registracijos
numeris. Zyma i3déstoma dokumento pradZioje vir§utinés parastés desingje puséje, pvz.:

(Istaigos pavadinimas)

Gauta
Nr.

38. Gauto dokumento nuorodg sudaro zodis ,,]“, dokumento, | kurj atsakoma, data ir
registracijos numeris, pvz.:

12006-07-02 Nr. 2-156

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

12006-08-23 prasyma

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

12006-09-16 gautg prasyma

39. Gauto dokumento nuoroda atsakomuosiuose rastuose raSoma po dokumento datos ir
registracijos numerio rekvizitais, nepaliekant vienos eilutés intervalo. Kituose atsakomuosiuose
dokumentuose gauto dokumento nuoroda raSoma dokumento deSinéje puséje po jstaigos
duomeny rekvizitu arba, jei jstaigos duomenys nurodomi apatinéje dokumento parastéje, —
dokumento desinéje puséje po dokumento sudarytojo pavadinimu.

40. Rezoliucija, iSskyrus $iy Taisykliy 8 punkte nustatytus atvejus, raSoma dokumento
laisvame plote tarp dokumento sudarytojo pavadinimo ir dokumento teksto, nelieCiant kity
rekvizity. Rezoliucija raSoma pagal Siuos reikalavimus:

40.1. Rezoliucijoje raSoma su dokumentu susijusio pavedimo vykdytojo vardas (vardo
raid¢) ir pavardé ar jstaigos struktiirinio padalinio pavadinimas, pavedimo turinys, jvykdymo
terminas (jei reikia), pavedimg davusio asmens parasas, data, pvz.:

Jonui Pavardaiciui

Prasau parengti atsakymq rastu
iki 2006-06-12

(Parasas)

(Data)



40.2. Kai pavedimas duodamas keliems vykdytojams, uz pavedimo jvykdyma atsakingo
vykdytojo pavard¢ ar jstaigos struktarinio padalinio pavadinimas nurodomas pirmasis.

41. Dokumento suderinimo Zymg sudaro didziosiomis raidémis raSomas zodis
»suderinta®, jstaigos, su kuria dokumentas derinamas, vadovo pareigy pavadinimas, parasas,
vardas ir pavardé, data. Suderinimo Zymos rekvizitas iSdéstomas po paraso rekvizitu arba po
baigiamuoju bruk$niu kampiniu véliaviniu biidu nuo dokumento kairiosios parastés, pvz.:

SUDERINTA

Lietuvos Respublikos kultiiros ministras
(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)

42. Kai suderinimo procediira patvirtinama jstaigos rastu, suderinimo Zymoje nurodomas

jstaigos pavadinimas, raSto data ir registracijos numeris, pvz.:

SUDERINTA

Lietuvos Respublikos
sveikatos apsaugos ministerijos
2006-11-14 rastu Nr. 0-00

43. Kai dokumente yra dvi ar daugiau suderinimo Zymos, jos iSdéstomos greta, pvz.:

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

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

44. Vizg sudaro vizuojancio asmens paraSas, vardas (vardo raide¢) ir pavarde, data, jei
reikia — pareigy pavadinimas. Viza, i§skyrus $iy Taisykliy 8 punkte nustatytus atvejus, iSdéstoma

po paraso rekvizitu kampiniu véliaviniu budu, pvz.:

(Parasas) Teisés ir personalo skyriaus vedéjas
(Vardas ir pavarde) arba (Parasas)
(Data) (Vardas ir pavardé)

(Data)

Jei dedamas spaudas su vizuojancio asmens vardu (vardo raide) ir pavarde (jei reikia — ir
su pareigy pavadinimu), pasiraSoma ir paraSoma data.

45. Kai dokumento rengéjas vizuoja dokumentg, kuriame yra rengéjo nuoroda, rengéjas
pasira$o vir$ $ios nuorodos; data raSoma po nuoroda, pvz.:

(Parasas)
(Rengg¢jo nuoroda)
(Data)

46. Nuoroda apie pastabas ar atskirajg nuomonge dé¢l dokumento rasoma virs vizos, pvz.:

Pastabos pridedamos



(ParasSas)
(Vardas ir pavarde)
(Data)

47. Jei dokumente yra keletas vizy, jos raSomos greta arba viena po kitos.

48. Supazindinimo Zyma, iSskyrus $iy Taisykliy 8 punkte nustatytus atvejus, iSdéstoma
po paraso ir vizy rekvizitais kampiniu véliaviniu budu.

49. Teisés akty nustatytais atvejais, kai darbuotojas pasirasytinai turi biiti supazindintas
su dokumentu ar duoti rastiska sutikimg, supazindinimo Zymoje nurodomi susipazinimg ar
sutikimg (nesutikimg) reiskiantys zodZiai, parasas, vardas (vardo raidé) ir pavarde, data, pvz.:

Susipazinau
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)

arba

Sutinku (Nesutinku)
(Parasas)

(Vardas ir pavardé)
(Data)

50. Istaigos vadovo pavedimu pasiraSytinai supazindinant su dokumentu darbuotojus,
supazindinimo Zymos rasomos dokumento pabaigoje esanciame laisvame plote arba dokumento
paskutinio lapo antroje puséje, pvz.:

Susipazinome
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)

(Parasas)
(Vardas ir pavardé)
(Data)

51. Dokumento rengéjo nuorodoje rasomi dokumentg parengusio asmens vardas (vardo
raidé) ir pavardé, kontaktiné informacija (telefono, fakso numeriai, elektroninio pasto adresas).
Dokumento rengéjo nuoroda iSdéstoma dokumento pabaigoje, kairéje puséje vir§ apatinés
parastés, pvz.:

(Vardas ir pavardé), tel. (8 5) 123 4567, faks. (8 5) 123 4567, el. p. akademija@kam.lt

52. Dokumento paieSkos nuoroda raSoma dokumento pabaigoje, apatinés paraStés
desingje puséje. Jei apatinéje parastéje nurodomi jstaigos duomenys, dokumento paieskos
nuoroda raSoma vir§ apatinés parastés. Dokumento paieSkos nuoroda gali biiti raSoma maZesniu

ar kitokiu Sriftu ir iSdéstoma pagal Siuos reikalavimus:



52.1. Kai rinkmena saugoma tame paciame kompiuteryje, dokumento paieskos nuoroda
gali sudaryti kompiuterio pagrindinio diskiniy atmintinés jrenginiy katalogo (C:, D: ar kt.),
katalogo, pakatalogio ir rinkmenos pavadinimai, vienas nuo kito atskiriami zenklu ,,\“, pvz.:
C:\Mano dokumentai\Susirasinejimas su ministerijomis\vrmrastas13.doc

52.2. Kai rinkmena saugoma kitame kompiuteryje, dokumento paieskos nuoroda gali
sudaryti kompiuterio (srities), kuriame saugoma rinkmena, pavadinimas (Serveris ar kt.),
katalogo, pakatalogio, rinkmenos pavadinimai, pvz.:

\\Serveris\Susirasinejimas su ministerijomis\vrmrastas13.doc

53. Tikrumo Zyma rasoma, kai reikia patvirtinti jstaigos sudaryto ar jos gauto dokumento
kopijos, nuoraso ar iSraso tikrumg. Tikrumo Zyma rasoma dokumento pabaigoje esancCiame
laisvame plote.

54. Tikrumo zyma sudaro zodziai ,Kopija tikra“ (,,Nuorasas (ISrasas) tikras®),
dokumento kopijos, nuoraso ar iSraso tikrumg tvirtinancio jstaigos vadovo ar kito tokius
jgaliojimus turin¢io asmens pareigy pavadinimas, paraSas, vardas (vardo raidé) ir pavardé, data,
antspaudas, pvz.:

Kopija tikra

(Pareigy pavadinimas) (A.V.)
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)

55. Jei dokumentas susideda i§ keliy lapy, kiekvieno lapo apatinéje dalyje esantiame
laisvame plote nurodoma: ,Kopija tikra®“ (,Nuorasas (ISrasas) tikras®) ir pasiraSoma,

paskutiniame lape tikrumo Zyma raSoma pagal iy Taisykliy 54 punkte nustatytus reikalavimus.

I11. JSTAIGOS RENGIAMU DOKUMENTU IFORMINIMAS

56. Istaigos rengiamy dokumenty (3, 4 priedai), i§skyrus teisés aktus, rekvizitai yra Sie:
dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas, dokumento data, dokumento
registracijos numeris, dokumento sudarymo vieta, dokumento tekstas, parasas.

57. Siunc¢iamy dokumenty (5, 6 priedai) rekvizitai yra Sie: herbas arba prekiy zenklas,
dokumento sudarytojo pavadinimas, jstaigos duomenys, adresatas, dokumento pavadinimas
(raStuose — antra$té), dokumento data, registracijos numeris, gauto dokumento nuoroda
(atsakomuosiuose dokumentuose), dokumento tekstas, parasas, dokumento rengéjo nuoroda.

Uzsienio korespondentams siunciamy dokumenty rekvizitai gali biiti raSomi pasirinkta
uzsienio kalba, iSskyrus dokumento sudarytojo pavadinimo rekvizitg, kuris raSomas pagal Siy

Taisykliy 13 punkte nustatytus reikalavimus.



58. Istaigos rengiami dokumentai gali biiti papildomi S§iais rekvizitais: herbu arba prekiy
zenklu, specialigja zyma, rezoliucija, adresatu, dokumento tvirtinimo Zyma (kai tvirtinama
jstaigos vadovo parasu), vizomis, dokumento paieskos nuoroda, dokumento rengéjo nuoroda.

59. Kai rengiamo dokumento sudarytojai yra dvi ar kelios jstaigos, dokumente herbas
arba prekiy zenklas nenaudojami, o sudarytojy pavadinimai (jei reikia — kartu su jstaigos
duomenimis) i§déstomi pagal Siy Taisykliy 12 ir 16.3 punktuose nustatytus reikalavimus.

60. Kai teisés aktai numato laisvg dokumento formag (pvz., sutartis) ir dokumentg sudaro
ne vienas sudarytojas, jy pavadinimai gali biiti nurodomi tik dokumento tekste.

61. Kai siunc¢iamo dokumento sudarytojas yra komisija, darbo grupé ar pan., sudaryta i$
keliy jstaigy atstovy, jstaigos duomeny rekvizite nurodomas jos funkcijy vykdyma padedancios
uztikrinti jstaigos adresas ir kontaktiné informacija (telefono, fakso numeriai, elektroninio pasto
adresas ir kt.).

62. Istaigos rengiamy dokumenty tekstas gali baiti laisvos formos, jei kiti teisés aktai

nenustato konkreciy dokumento teksto déstymo reikalavimy. Jei dokumente yra lenteliy, grafiky,
schemy, jos gali biti pateikiamos dokumento tekste arba jforminamos kaip dokumento priedai
pagal 8iy Taisykliy 80-87 punktuose nustatytus reikalavimus.
Ivadingje dalyje paprastai nurodomas dokumento sudarymo ir (ar) veiksmy teisinis pagrindas,
pvz.: akto jvadingje dalyje gali biiti nurodytas teisés aktas, kuriuo sudaryta komisija, suraSomi
komisijos nariy vardai ir pavardés. Déstomojoje dalyje gali biiti apraSomi faktai, jvykiai,
aplinkybés ir pan.

64. Dokumenty tekste pateikiamos pastabos, pasitilymai ir i§vados jforminami kaip

atskira teksto dalis ar pastraipa, pvz.:

ISvados ir pasiiilymai:

1.

2.
arba

Pastaba. Veiklos ataskaita ..... .

65. Dokumento tekstas jame pateiktiems faktams ar argumentams pagrjsti gali buti
papildomas pridedamais dokumentais ar dokumenty kopijomis, iSrasais, nuoraSais ar kt. (toliau
vadinama — pridedami dokumentai), kurie tekste nurodomi pagal Siy Taisykliy 88—89 punktuose

nustatytus reikalavimus.



IV. TEISES AKTU [JFORMINIMAS

66. Teisés akty (nutarimy, sprendimy, jsakymy, potvarkiy) rekvizitai yra Sie: herbas arba
prekiy zenklas, dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas, dokumento data,
registracijos numeris, dokumento sudarymo vieta, tekstas, parasas.

Kai yra keli teisés akto sudarytojai, dokumente herbas arba prekiy zenklas nenaudojamas,
o dokumento sudarytojy pavadinimai iSdéstomi pagal Siy Taisykliy 12 punkte nustatytus
reikalavimus.

67. Teisés aktai gali buiti papildomi Siais rekvizitais: specialigja Zyma, suderinimo zyma,
vizomis, supazindinimo Zyma, dokumento paieskos nuoroda, gauto dokumento registracijos
zyma, rezoliucija. Taip pat gali biiti nurodytas dokumento rengéjas.

68. Teisés akty data raSoma miSriuoju biidu pagal Siy Taisykliy 22.2 punkte nustatytus
reikalavimus.

69. Teisés akty tekstg sudaro punktai, jy pastraipos ir punkty papunkciai.

Punktai zymimi 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. Po punkto ir papunkcio skaitmeny dedami taskai. Kai
papunkcius sudaro sakinio dalys, jie pradedami mazgja raide ir atskiriami vienas nuo Kkito
kabliataskiu. Papunkciai, kuriuos sudaro sakinys ar keli sakiniai, pradedami didziaja raide.

70. Teises akto tekstas turi biiti glaustas, aiSkus, logiskas. Jame negali buti fakty ir
situacijy apraSymo, pastaby, atskirai nurodomo pagrindo. Tekste pirma karta minimas
pavadinimas negali buti trumpinamas, iSskyrus atvejus, kai pateikiama nuoroda j oficialy
paskelbimo Saltinj. Teisés akty tekste jstatymuy, kity teisés akty ir jy paskelbimo Saltinio nuorodos
raSomos pagal Lietuvos Respublikos teisingumo ministro tvirtinamas jstatymy ir kity teisés akty
rengimo rekomendacijas.

71. Teisés akto teksta gali sudaryti preambulé ir déstomoji dalis:

71.1. Preambuléje nurodomas teisés akto priémimo pagrindas ar veiksmy tikslai.
Preambulé paprastai pradedama Zzodziais ,,Vadovaudamasis (-si)“, ,,Jgyvendindamas (-a)“,
»Vykdydamas (-a)“, ,,Atsizvelgdamas (-a)*, ,,Siekdamas (-a)“. Preambulés gali nebdti, jei

pagrindas nenurodamas ar veiksmy tikslai neaiskinami.



71.2. Isakymo (7 priedas), potvarkio (8 priedas) déstomoji dalis pradedama i$ naujos
eilutés tvarkomajj veiksmg reiSkianc¢iu Zodziu, raSomu iSretintai veiksmazodzio esamojo laiko
vienaskaitos pirmojo asmens forma, pvz.:

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

sudaraukomisijg...... .

71.3. Jei jsakymo ar potvarkio déstomoji dalis skirstoma punktais, po preambulés
dedamas dvitaskis ir kiekvienas punktas pradedamas atitinkamu tvarkomajj veiksmg reiskianciu
zodziu, pvz.:

l.PakeicCiu.... .
2.Pripazijstunetekusiu galios ...... .
3.Ipareigoju.... .

4. Pavedu.... .

71.4. Kolegialios institucijos leidziamo nutarimo (9 priedas) ar sprendimo (10 priedas)
déstomojoje dalyje veiksma reiskiantys zodziai ,,nutaria® (nutarime), ,,nusprendzia“ (sprendime)
raSomi iSretintai esamojo laiko treCiojo asmens forma, po jy dedamas dvitaskis, jei déstomoji
dalis skirstoma punktais. Punktai pradedami rasyti veiksmazodzio bendratimi, pvz.:

Kauno miesto savivaldybés tarybanusprendzia:

1. Patvirtinti ...... :
2. Nustatyti ...... .
3. Ipareigoti ...... .

72. Kai teisés aktas turi priedy, jie nurodomi teisés akto tekste, pvz.:

P erduoduKauno medicinos universitetui valdyti, naudoti ir disponuoti patikéjimo
teise ilgalaikj materialyjj turta, nurodytg Sio jsakymo priede.

73. Teisés akto, kuriuo tvirtinami nuostatai, taisyklés, programos, kiti dokumentai, tekste
nurodomas pridedamo tvirtinamo dokumento pavadinimas su nuoroda ,,pridedama®, pvz.:

T virtinu Elektroniniy dokumenty valdymo taisykles (pridedama).

arba

Tvirtinupridedamus:

1. Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos Teisés skyriaus nuostatus.

2. Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos Teisés skyriaus vedéjo pareigybés
apraSyma.

74. Teisés aktai keiCiami ir papildomi pagal Lietuvos Respublikos teisingumo ministro
tvirtinamas jstatymy ir kity teisés akty rengimo rekomendacijas ir $iy Taisykliy reikalavimus.
Kai keiCiamas ar papildomas teisés aktas, kuris néra oficialiai skelbtas, teisés akto tekste

nurodomi ir buve jo pakeitimai, pvz.:


http://www3.lrs.lt/cgi-bin/preps2?a=83679&b=

P akei¢iu Higienos instituto direktoriaus 2003 m. kovo 31 d. jsakymg Nr. V-20 ,,Dél
epidemiologiniy tyrimy vykdymo* (kartu su 2004 m. geguzés 7 d. jsakymu Nr. V-30) ir i§déstau
ji nauja redakcija:
arba

Pakeiciu..... taisykles, patvirtintas...... 2005 m. ..... jsakymu Nr. ......(kartu su 2006
m. ...... isakymo Nr. ...... pakeitimu)... .

75. Teisés aktais tvirtinamy nuostaty (11 priedas), taisykliy, programy, kity dokumenty
(toliau vadinama — tvirtinami dokumentai) rekvizitai yra Sie: tvirtinimo Zyma, dokumento
pavadinimas, dokumento tekstas.

76. Tvirtinami dokumentai gali biiti papildomi S§iais rekvizitais: specialigja Zyma,
suderinimo Zyma, vizomis, supazindinimo zyma, dokumento paieskos nuoroda, taip pat gali bati
nurodytas dokumento rengéjas.

77. Tvirtinamy dokumenty tekstg sudaro punktai ir jy pastraipos, punkty papunkciai,
kurie raSomi pagal Siy Taisykliy 69 punkte nustatytus reikalavimus. Tvirtinamy dokumenty
tekstas gali buti skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais, kurie i§déstomi pagal Siy Taisykliy
29.3-29.4 punktuose nustatytus reikalavimus.

78. Tvirtinami dokumentai gali turéti priedy (dokumenty formy, lenteliy, paaiskinimy ir
pan.), jie tekste nurodomi ir jforminami pagal Siy Taisykliy 80-87 punktuose nustatytus
reikalavimus.

79. Tvirtinamuose dokumentuose paraso rekvizitas neraSomas, teksto pabaiga zymima

horizontaliu briik§niu, bréziamu po tekstu ties jo viduriu.

V. DOKUMENTU PRIEDAI

80. Dokumento priedas yra atskirai jforminta dokumento teksto sudedamoji dalis.
Dokumento tekste priedas paprastai nurodomas skliausteliuose jrasant zodj ,,priedas® ir, jei
dokumentas turi daugiau nei vieng prieda, jo eilés numerj, pvz.: (3 priedas).

81. Dokumento priedo rekvizitai yra Sie: priedo Zyma, pavadinimas, tekstas (lentele,
grafikas, dokumento forma ir kt.).

82. Priedo Zyma iSdéstoma pagal $iy Taisykliy 36 punkte nustatytus reikalavimus.

83. Priedo pavadinimas iSdéstomas po priedo Zyma iSilginiu centruotu biidu ir raSomas

didZiosiomis parySkintomis raidémis, pvz.:



......... SPRENDIMU POVEIKIO VERTINIMO LENTELE

......... PASEKMIU APLINKAI REIKSMINGUMO NUSTATYMO KRITERIJAI
84. Kai priedas yra dokumento forma arba jos pavyzdys, priedo pavadinimas raSomas

skliausteliuose paryskintomis raidémis, pvz.:
(Sutarties formos pavyzdys)
arba
(Pazymos forma)

85. Priedas gali buti papildomas Siais rekvizitais: vizomis, dokumento paieskos nuoroda,
rengéjo nuoroda, jei priedo rengéjas néra pagrindinio dokumento rengéjas.

86. Priede paraso rekvizitas neraSomas. Priedo, jei jis néra dokumento forma, pabaiga
zymima horizontaliu britk§niu, bréziamu po tekstu ties jo viduriu.

87. Kiekvieno priedo lapai numeruojami atskirai pagal $iy Taisykliy 95 punkte nustatytus

reikalavimus.

VI. PRIDEDAMI DOKUMENTAI

88. Pridedami dokumentai dokumento tekste, i§skyrus teisés aktus, nurodomi taip:

88.1. Nuoroda j pridedamus dokumentus raSoma dokumento teksto paskutingje
pastraipoje, kuri pradedama didZiosiomis raidémis raSomu zodziu ,,pridedama‘.

88.2. Jei pridedami dokumentai jvardijami jstaigos dokumento tekste, teksto paskutingje
pastraipoje nurodomas tik jy lapy skaicius, pvz.:

PRIDEDAMA. 3 lapai.

88.3. Jei pridedama daugiau negu vienas dokumento egzempliorius, nurodomas
dokumento lapy (vieno egzemplioriaus) skaicius ir egzemplioriy skaiius, pvz.:

PRIDEDAMA. 4 lapai, 3 egz.

88.4. Kai pridedami dokumentai tekste nejvardijami arba jvardijami apibendrintai, teksto
pabaigoje nurodomas kiekvienas pridedamas dokumentas ir jo lapy skaicius. Jei pridedama
daugiau negu vienas dokumento egzempliorius, nurodomas ir egzemplioriy skaicius, pvz.:

PRIDEDAMA:
1. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimo ,,Dél 1é8y skyrimo® projektas, 1 lapas, 2

egz.
2. Lietuvos Respublikos finansy ministerijos 2006-10-25 rasto Nr. 0-000 ,,Dél Lietuvos

Respublikos Vyriausybés nutarimo projekto derinimo* kopija, 2 lapai.



88.5. Jei dokumentas pridedamas kartu su kitais prie jo pridétais dokumentais, tai
pazZymima ir nurodomas bendras lapy skaicius, pvz.:

PRIDEDAMA. Vidaus reikaly ministerijos 2006-09-10 rastas Nr. 00-000 su jame
nurodytais pridedamais dokumentais, i§ viso 10 lapy.
arba

PRIDEDAMA. V. Pavardenio praSymo kopija su prie jo pridétomis dokumenty
kopijomis, i§ viso 5 lapai.

88.6. Jei dokumentas pridedamas kartu su gautu voku, tai nurodoma, pvz.:

PRIDEDAMA. V. Pavardenio praSymas, 2 lapai ir vokas.

88.7. Jei pridedamas leidinys, nurodomas jo puslapiy skaicius, pvz.:

PRIDEDAMA. Seimo kontrolieriy jstaigos ataskaita, 32 puslapiai.

88.8. Jei pridedamas dokumentas skirtas ne visiems dokumente nurodytiems adresatams,
nurodomas konkretus adresatas, pvz.:

PRIDEDAMA. 3 lapai, 2 egz. Finansy ministerijai.

88.9. Jei pridedamas dokumentas jrasytas kompiuteringje laikmenoje (kompaktiniame
diske ar kt.), nurodomas kiekvienos rinkmenos pavadinimas, formatas, laikmenos rasis ir kiekis,
pvz.:

PRIDEDAMA. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy projektas.doc, 1 kompaktinis
diskas (CD-RW).

89. Jei prie siunciamo atspausdinto jstaigos dokumento pridedami dokumentai, kurie
Siunc¢iami tik elektroniniu pastu, atspausdintame dokumente nurodomi siunciamy rinkmeny
pavadinimai ir formatas, pvz.: ........ Ataskaitos forma (ataskaita.doc) bus iSsiysta elektroniniu

pastu.

VIL. DOKUMENTU ISRASAI

90. Dokumenty iSraSai daromi i$ jstaigoje sudaryty, gauty ar joje saugomy dokumenty,
kai reikia pateikti dokumento dalj, susijusig su konkreciu faktu ar sprendimu, fiziniu ar juridiniu
asmeniu arba asmeny grupe.

91. ISrasas jforminamas taip:

91.1. Specialiosios Zymos rekvizito vietoje parySkintomis raidémis nurodomas Zzodis
,,ISrasas®.

91.2. I8 dokumento pateikiama: dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento
pavadinimas, dokumento data, registracijos numeris, reikiama dokumento teksto dalis ir paraso

rekvizito dalys (be paraso).



92. Kai reikia patvirtinti dokumento i$raso tikruma, dokumento isra$e nurodoma tikrumo
zyma, raSoma pagal Siy Taisykliy 53—55 punktuose nustatytus reikalavimus. Jei dokumento israse
néra nurodoma tikrumo zyma, po paraso rekvizitu dedamas jgaliojimus turinio jstaigos

strukttrinio padalinio arba jstaigos antspaudas.

VIII. DOKUMENTU SPAUSDINIMAS

93. Dokumentams spausdinti naudojami $iy formaty popieriaus lapai, jei kiti teisés aktai
nenustato kitaip:

93.1. A4 (210 x 297 mm), A5 (148 x 210 mm), A5 L (210x148 mm), paliekant tokio
plocio parastes: kairioji — 30 mm, deSinioji — ne mazesné kaip 10 mm, virSutiné — ne mazesné
kaip 20 mm, apatiné — ne mazesné kaip 20 mm;

93.2. A4 L (297 x 210 mm), paliekant tokio plo¢io parastes: Kairioji — ne mazesné kaip
20 mm, de$inioji — ne mazesné kaip 10 mm, virSutiné — ne mazesné kaip 30 mm, apatiné — ne
mazesné kaip 20 mm.

94. Dokumentai spausdinami vienoje lapo puséje, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.
Atspausdinto dokumento antroje puséje gali biiti jforminamos Siose Taisyklése ir kituose teisés
aktuose nustatytos Zymos ar nuorodos.

95. Dokumento, spausdinamo Kkeliuose lapuose, numeruojamas antras ir tolesni lapai, jei
kiti teisés aktai nenustato kitaip. Lapai numeruojami virSutinés parastés viduryje arabiskais
skaitmenimis be taSky ir brukSneliy. Dokumento lapai gali biiti numeruojami nurodant lapo
numerj ir bendrg dokumento lapy skaiciy, pvz.: 1-5 (1 — lapo numeris, 5 — bendras dokumento

lapy skaicius).

IX. DOKUMENTU PASIRASYMAS

96. Teikiami vadovui pasirasyti ar tvirtinti dokumentai turi biiti:

96.1. jforminti pagal teisés akty ir §iy Taisykliy nustatytus reikalavimus;

96.2. teisés aktai — vizuoti atsakingy asmeny, jei reikia — dokumento rengéjy, teisés
norminiy akty nustatytais atvejais — suderinti su suinteresuotomis institucijomis ir jstaigomis;

96.3. aktai, sgraSai, planai ir kiti vadovo paraSu tvirtinami dokumentai — pasirasyti
atsakingy darbuotojy ir, jei reikia, vizuoti dokumento rengéjy.

97. PasiraSomas ar tvirtinamas vienas dokumento egzempliorius, jei kiti teisés aktai
nenustato kitaip. Kai dokumento sudarytojai yra keli, pasiraSoma ar tvirtinama tiek dokumento

egzemplioriy, kiek yra sudarytojy.



98. Siun¢iamo dokumento pasiraSomas siunciamas egzempliorius, jstaigoje liekantis
egzempliorius vizuojamas dokumento rengéjo. Elektroniniy dokumenty pasiraSomi ir vizuojami
visi egzemplioriai.

99. Jei siunciamas dokumentas adresuojamas keliems jvardytiems adresatams,
pasiraSomas kiekvienam adresatui skirtas dokumento egzempliorius.

100. Jei dokumentas siunfiamas pagal adresaty sgrasg ar apibendrintai nurodytiems
adresatams, gali buiti pasiraSomas jstaigoje lickantis egzempliorius, o adresatams siunciamos
dokumento kopijos ar nuorasai, patvirtinti atsakingo struktiirinio padalinio antspaudu ar
antspaudu su pareigy pavadinimu. Antspaudas dedamas taip, kad liesty pasirasiusiy asmeny
pareigy pavadinimus, tvirtinamuose dokumentuose — po baigiamuoju briik§niu.

101. Kai dokumentas siun¢iamas pagal adresaty saraSa, adresatai iSdéstomi jstaigoje
liekancio dokumento egzemplioriaus paskutinio lapo antroje puséje, arba adresaty saraSas
jforminamas atskirai.

Jei adresaty sgraSas jforminamas atskirai, jo pavadinime nurodomas siun¢iamo
dokumento sudarytojas, data ir registracijos numeris, pvz.:

NACIONALINES TEISMU ADMINISTRACIJOS 2006-08-10 RASTO NR. 0-00
ADRESATU SARASAS

102. Jei dokumentas, iSskyrus elektroninius dokumentus, siunciamas tik faksimilinio
rySio ar kitokiais telekomunikacijy galiniais jrenginiais, pasirasyti teikiamame dokumente Salia
rengéjo nuorodos ar specialiojoje zymoje nurodoma, kad originalas nebus siun¢iamas.

Punkto pakeitimas:
Nr. V-89, 2006-10-16, Zin., 2006, Nr. 111-4265 (2006-10-19)

103. Pasirasyti ar patvirtinti dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal Lietuvos
archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus

tvirtinamas dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles.




Pakeitimai:

1.

Lietuvos archyvy departamentas, [sakymas

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. [SAKYMO NR. 19 "DEL DOKUMENTU
RENGIMO IR [FORMINIMO TAISYKLIUY PATVIRTINIMO" DALINIO PAKEITIMO

3.

Lietuvos archyvy departamentas, Jsakymas

Nr. 89, 2001-12-28, Zin., 2002, Nr. 5-212 (2002-01-18)

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

4.

Lietuvos archyvy departamentas, Jsakymas

Nr. V-58, 2006-05-25, Zin., 2006, Nr. 60-2169 (2006-05-27)

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

Nauja jsakymo redakcija (keistas jsakymo pavadinimas)

5.

Lietuvos archyvy departamentas, Jsakymas

Nr. V-89, 2006-10-16, Zin., 2006, Nr. 111-4265 (2006-10-19)

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

*** Pabaiga ***
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