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MENU IR DIZAINO MOKYMO CENTRAS
DOKUMENTU RENGIMO TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty rengimo taisyklés (toliau vadinama — Taisyklés) nustato Meny ir dizaino
mokymo centro jgalioty asmeny (toliau vadinama — Jstaigos) oficialiy dokumenty (toliau
vadinama — dokumentai) jforminimo ir rengimo bendruosius reikalavimus.

2. Elektroniniai dokumentai rengiami pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinty
Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy ir $iy Taisykliy reikalavimus.

3. Siose Taisyklése vartojamos savokos:

Antrasté — dokumento teksto esme glaustai apibiidinanti informacija.

Dokumento turinys — dokumente uzfiksuotos informacijos visuma.

Dokumento sudarytojas — Istaiga, jos struktiirinis padalinys, Istaigos vadovas ar kitas
teisés akty nustatytus jgaliojimus sudaryti dokumentus turintis asmuo.

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

Teisés aktai — Istaigos nustatytus jgaliojimus turinfio asmens leidZiami jsakymai,
nuostatai, taisyklés, programos, kiti dokumentai.

Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Lietuvos Respublikos
vieSojo administravimo jstatymu, Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintomis Dokumenty
rengimo taisyklémis bei Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.

Il SKYRIUS
DOKUMENTU METADUOMENYS

4. Dokumentuose, priklausomai nuo jy paskirties, gali buti Sie rekvizitai:
4.1. Lietuvos valstybés herbas arba prekés Zenklas;
4.2. dokumento sudarytojo pavadinimas;

4.3. Istaigos duomenys;

4.4. adresatas;

4.5. dokumento pavadinimas;

4.6. dokumento data;

4.7. dokumento registracijos numeris;
4.8. dokumento sudarymo vieta;

4.9. dokumento tekstas;

4.10. parasas;

4.11. dokumento tvirtinimo Zyma;
4.12. specialioji Zyma,;
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4.13. priedo zZyma;
4.14. gauto dokumento registracijos Zyma;
4.15. gauto dokumento nuoroda;
4.16. rezoliucija;
4.17. dokumento suderinimo zyma,;
4.18. viza;
4.19. supazindinimo zZyma;
4.20. dokumento rengéjo nuoroda;
4.21. dokumento paieskos nuoroda;
4.22. tikrumo zyma.

5. Rekvizity i8déstymo biidai yra:

5.1. 18ilginis centruotas, kai rekvizito eilu¢iy pradzia ir pabaiga vienodai nutolusios
nuo dokumento kairiosios ir desiniosios parasciy;

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

6. Kiekvienas rekvizitas iSdéstomas nustatytoje dokumento vietoje ir atskiriamas nuo
auksciau esanciy rekvizity ne mazesniu kaip vienos eilutés intervalu, iSskyrus Siy Taisykliy 28 ir
39 punktuose nustatytus atvejus. Kai spausdinama dokumentg sudaro daugiau nei vienas lapas,
rekvizitai turi buti iSdéstyti taip, kad j atskirg lapa nebuty perkeliamas vien paraso ir po juo esantys
kiti rekvizitai.

7. Lietuvos valstybés herbas (toliau vadinama — herbas) arba prekés Zenklas (toliau
vadinamas — [staigos Zenklas) iSdéstomas isilginiu centruotu biidu dokumento pradzioje po
virSutine paraste. Prekiy zenklas gali buiti iSdéstytas dokumento virSuje kairéje puséje, paliekant
paraste.

8. Dokumento sudarytojo pavadinimas rasomas po herbu arba [staigos Zenklu. Jei
Istaigos Zenklas yra dokumento kairéje puséje, dokumento sudarytojo pavadinimas iSdéstomas
Salia jo.

9. Dokumento sudarytojo pavadinimas rasomas didziosiomis paryskintomis, gali buti
didesnémis negu kity rekvizity, raidémis, iSilginiu centruotu bidu.

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

11. 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.

12. Dokumento sudarytojo pavadinimas turi atitikti teisés aktuose nustatytg pavadinima.

13. Istaigos duomenis sudaro: Jstaigos, t.y. juridinio asmens teisiné forma, buveingé,
kontaktiné informacija (telefono numeris, elektroninio pasto adresas, kita reikalinga informacija),
juridinio asmens kodas.

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

14.1. Istaigos duomenys raSomi mazesnémis negu kiti rekvizitai raidémis ir gali buti
atskiriami linija.

14.2. Telefono numeriai rasomi pagal Lietuvos Respublikos rysSiy reguliavimo
tarnybos (RRT) tarybos 2023 m. vasario 23 d. nutarimu Nr. (1.1E)TN-35 ,,Dél
Nacionalinio numeracijos plano patvirtinimo* nustatytus reikalavimus.

15. Adresatas raSomas po Jstaigos duomeny rekvizitu arba, kai [staigos duomenys iSdéstyti

dokumento apatingje parastéje, — po dokumento sudarytojo pavadinimu pagal Siuos reikalavimus:
2
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15.1. Adresatas raSomas nuo dokumento kairiosios parastés kampiniu véliaviniu
biidu. Jei nurodomi keli adresatai, jie iSdéstomi vienas po kitu ir skiriami
kableliais arba atskiriami ne mazesniu kaip vienos eilutés intervalu.

15.2. Adresatas raSomas naudininko linksniu, pvz.: Lietuvos Respublikos uZzsienio
reikaly ministerijai.

15.3. Adresatas gali biiti nurodomas apibendrintai.

15.4. Kai dokumentas siunciamas pagal adresaty saraSa, adresato rekvizito vietoje
raSoma ,,Pagal adresaty saraSg™ ir kiekvienam adresatui su dokumento
siunCiamu egzemplioriumi siun¢iamas adresaty sgraSas arba Kiekvienam
adresatui siun¢iamame egzemplioriuje nurodomas konkretus adresatas.

15.5. Kai dokumentas adresuojamas konkre¢iam asmeniui, nurodomas jo pareigy
pavadinimas, vardas ir pavardé naudininko linksniu.

15.6. Kai dokumentas adresuojamas vienam adresatui, o kitam adresatui siun¢iama
to dokumento kopija, tai nurodoma atskiroje eilutéje pries §j adresata.

16. Dokumento pavadinimq sudaro dokumento rasies pavadinimas (jsakymas, nutarimas,
paZzyma, protokolas ar kita) ir antrast¢. Dokumento pavadinimas raSomas didziosiomis
paryskintomis raidémis ir yra iSdéstomas iSilginiu centruotu biidu.

17. Teisés aktuose (nutarimuose, jsakymuose ar kita) dokumento riiSies pavadinimas
nurodomas atskiroje eilutéje po dokumento sudarytojo pavadinimu, o antrasté pradedama zodziu
»dele.

18. Kituose Istaigos rengiamuose dokumentuose (aktuose, protokoluose, pazymose ar
kita) dokumento pavadinimas iSdéstomas po dokumento sudarytojo pavadinimu arba, jei
dokumente yra nurodytas adresatas, — po Siuo rekvizitu.

19. Dokumento data rasoma arabisky skaitmeny grupémis arba misriuoju btdu taip:

19.1. RaSant datg skaitmeny grupémis, metus, ménesj ir dieng reiSkiancios skaitmeny
grupés skiriamos briikSneliais.

19.2. RaSant data miSriuoju bidu, nurodomas mety skaitmuo ir ZodZio ,,metai*
santrumpa ,,m.“, ménesio pavadinimas, dienos skaitmuo ir ZodZio ,,diena‘
santrumpa ,,d.*.

20. Dokumento data raSoma po dokumento pavadinimu iSilginiu centruotu btidu. RaStuose
data raSoma dokumento desingje puséje po istaigos duomeny rekvizitu arba, jei jstaigos duomenys
nurodomi dokumento apatinéje parastéje, — deSinéje puséje po dokumento sudarytojo pavadinimu.

21. Dokumento registracijos numerj sudaro dokumenty registro identifikavimo zymuo ir
dokumento registravimo dokumenty registre eilés numeris. Dokumente pries registracijos numerj
raSoma zodzio ,,numeris* santrumpa ,,Nr*.

22. Jei dokumento sudarytojai yra kelios jstaigos ar keliy jstaigy vadovali, registracijos
numeris susideda 1§ dokumento registracijos tose jstaigose numeriy, atskirty vienas nuo kito
pasviruoju briikSneliu.

23. Dokumento registracijos numeris raSomas Salia dokumento datos deSin¢je puséje ir
kartu su data, iSskyrus rastus, iSdéstomas iSilginiu centruotu budu.

24. Dokumento sudarymo vieta nurodoma dokumentuose, kuriuose néra [staigos
duomeny rekvizito. Ji iSdéstoma po dokumento datos ir dokumento registracijos numerio
rekvizitais iSilginiu centruotu biidu, nepaliekant vienos eilutés intervalo.

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

25.1. Teksto pastraipy pirmosios eilutés pradedamos rasyti vienodu, ne didesniu kaip
22 mm atstumu nuo dokumento kairiosios parastés.
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25.2. Tekstas gali buti déstomas laisva forma, skirstomas skyriais, skirsniais,
poskyriais, punktais ir jy pastraipomis, punkty papunk¢iais.

25.3. Skyriai ir skirsniai zymimi roméniskais skaitmenimis i§ eilés ir turi
pavadinimus. Pavadinimai raSomi didZiosiomis parySkintomis raidémis
18ilginiu centruotu budu ir atskiriami nuo teksto ne mazesniu kaip vienos eilutés
intervalu.

25.4. Poskyriai nenumeruojami, poskyriy pavadinimai rasomi paryskintomis
raidémis iSilginiu centruotu biidu ir atskiriami nuo teksto ne maZzesniu kaip
vienos eilutés intervalu.

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

26.1. Pareigy pavadinimas pradedamas rasyti nuo kairiosios parastés, vardas ir
pavardé raSomi tos pacios eilutés deSingje puseje, pasiraSoma eilutés viduryje.

26.2. Kai dokumentg pasiraSo ne vienas tos pacios jstaigos darbuotojas, laikinai
vadovo pareigas einantis asmuo arba keliy jstaigy vadovai, paraso rekvizitai
iSdéstomi vienas po kitu pagal pasirasanciy asmeny einamas pareigas arba eilés
tvarka ir vienas nuo kito atskiriami ne mazesniu kaip vienos eilutés intervalu.

27. 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.

28. Kai jstatymy ar kity teisés akty nustatytais atvejais paraso rekvizite turi biiti antspaudas,
jis dedamas taip, kad liesty pasiraSiusio asmens pareigy pavadinima.

29. Dokumento tvirtinimo Zyma iSdéstoma dokumento deSinéje puséje vir§ dokumento
pavadinimo kampiniu véliaviniu biidu pagal Siuos reikalavimus:

29.1. Dokumento tvirtinimg Zymintis zZodis raSomas didZiosiomis raidémis, iSskyrus
Siy Taisykliy 33.3 punkte nustatytg atvejj. Tvirtinimo Zymg sudaro zodziai:
Lpatvirtinta®, ,,forma patvirtinta®, ,tvirtinu®, ,,pritarta ir teisés akto, kuriuo
patvirtintas dokumentas, nuoroda.

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

31. Specialioji Zyma rasoma dokumento pradzioje, virSutinés parastés deSingje pus¢je
paryskintomis raidémis, pvz.: Projektas, Kopija, ISraSas, Nuorasas, Vertimas.

32. Priedo Zyma sudaro dokumento, kuriam priklauso priedas, pavadinimas ir Zodis
»priedas®. Jei yra daugiau nei vienas priedas, nurodomas jo eilés numeris. Priedo eilés numeris
kartu su zodziu ,,priedas* raSomas i$ naujos eilutés.

33. Gauto dokumento registracijos Zyma sudaro dokumentg gavusios jstaigos
pavadinimas dokumento gavimo data ir registracijos numeris. Jei dokumentas gautas per valstybés
informacing sistema, Sioje Zymoje gali buti nurodytas dokumento gavimo btidas.

34. Gauto dokumento nuoroda sudaro zodis ,,]*, dokumento, j kurj atsakoma, data ir
registracijos numeris. Jei gauto dokumento registracijos numerio néra, nurodoma dokumento data
ir dokumento rusies pavadinimas. Jei gauto dokumento datos ir registracijos numerio néra,
nurodoma dokumento gavimo data.

35. Gauto dokumento nuoroda atsakomuosiuose rastuose raSoma po dokumento datos ir
registracijos numerio rekvizitais, nepaliekant vienos eilutés intervalo.
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36. 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:

36.1. Rezoliucijoje rasoma su dokumentu susijusio pavedimo vykdytojo vardas ir
pavardé ar Jstaigos struktirinio padalinio pavadinimas, pavedimo turinys,
1vykdymo terminas (jei reikia), pavedimg davusio asmens parasas, data.

37. Dokumento suderinimo Zymg sudaro didZiosiomis raidémis rasomas Zzodis
»suderinta®, jstaigos, su kuria dokumentas derinamas, vadovo pareigy pavadinimas, parasas,
vardas ir pavardé¢, data. Suderinimo zymos rekvizitas iSdéstomas po paraso rekvizitu arba po
baigiamuoju briikSniu kampiniu véliaviniu biidu nuo dokumento kairiosios parastes.

38. Kai suderinimo procediira patvirtinama jstaigos rastu, suderinimo Zymoje nurodomas
jstaigos pavadinimas, raSto data ir registracijos numeris.

39. Vizg sudaro vizuojancio asmens paraSas, vardas ir pavardé, data, jei reikia — pareigy
pavadinimas. Viza raSoma po paraSo rekvizitu arba dokumento paskutinio lapo antroje puséje
kampiniu véliaviniu biidu. Rengéjo viza gali buti raSoma ir dokumento paskutinio lapo antroje
puséje.

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

41. Supazindinimo Zyma iSdéstoma po paraSo ir vizy rekvizitais kampiniu véliaviniu
budu.

42. Teisés akty nustatytais atvejais, kai darbuotojas pasiraSytinai turi biiti supazindintas su
dokumentu ar duoti rastiska sutikima, supazindinimo Zymoje nurodomi susipazinimg ar sutikima
(nesutikimg) reiSkiantys ZodZiai, parasas, vardas ir pavarde, data.

43. Istaigos vadovo pavedimu pasiraSytinai supazindinant su dokumentu darbuotojus,
supazindinimo Zymos raSomos dokumento pabaigoje esanc¢iame laisvame plote arba dokumento
paskutinio lapo antroje puséje.

44. Dokumento rengéjo nuorodoje raSomi dokumentg parengusio asmens vardas ir
pavarde, kontaktiné informacija (telefono, elektroninio pasto adresas). Dokumento rengejo
nuoroda isdéstoma dokumento pabaigoje, kairéje puséje virs§ apatinés parastés.

45. Tikrumo Zyma rasoma, kai reikia paliudyti Istaigos sudaryto ar jos gauto dokumento
kopijos, nuoraso ar iSraSo tikrumg. Tikrumo Zyma raSoma dokumento pabaigoje esanciame
laisvame plote.

46. Tikrumo Zyma sudaro zodZiai ,,Kopija tikra® (,,NuorasSas (ISrasas) tikras*), dokumento
kopijos, nuoraso ar iSraSo tikruma tvirtinancio jstaigos vadovo ar kito tokius jgaliojimus turin¢io
asmens pareigy pavadinimas, parasas, vardas ir pavardé, data. Jei teises akty nustatytais atvejais
tikrumo Zymoje turi buti antspaudas, jis dedamas $iy Taisykliy 30 punkte nustatyta tvarka.

47. Jei dokumentas susideda 1§ keliy lapy, kiekvieno lapo apatin¢je dalyje esanciame
laisvame plote nurodoma: ,,Kopija tikra® (,,Nuorasas (ISrasas) tikras*) ir pasiraSoma, paskutiniame
lape tikrumo zyma raSoma pagal $iy Taisykliy 46 punkte nustatytus reikalavimus.
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111 SKYRIUS
ISTAIGOS RENGIAMU DOKUMENTU JFORMINIMAS

48. Istaigos rengiamy dokumenty, iSskyrus teisés aktus, rekvizitai yra Sie: dokumento
sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas, dokumento data, dokumento registracijos
numeris, dokumento sudarymo vieta, dokumento tekstas, parasas.

49. Siunc¢iamy dokumenty rekvizitai yra Sie: herbas arba [staigos zenklas, dokumento
sudarytojo pavadinimas, jstaigos duomenys, adresatas, dokumento pavadinimas (raStuose —
antrast¢), dokumento data, registracijos numeris, gauto dokumento nuoroda (atsakomuosiu0se
dokumentuose), dokumento tekstas, parasas, dokumento rengéjo nuoroda.

50. Uzsienio korespondentams siun¢iamy dokumenty rekvizitai gali biiti raSomi pasirinkta
uzsienio kalba, iSskyrus dokumento sudarytojo pavadinimo rekvizita, kuris raSomas pagal Siy
Taisykliy 13 punkte nustatytus reikalavimus.

51. Istaigos rengiami dokumentai gali biiti papildomi Siais rekvizitais: herbu arba [staigos
zenklu, specialigja Zyma, rezoliucija, adresatu, dokumento tvirtinimo Zyma (kai tvirtinama Jstaigos
vadovo parasu), vizomis, dokumento paieSkos nuoroda, dokumento rengéjo nuoroda.

52. Istaigos rengiamy dokumenty tekstas gali biiti laisvos formos, jei kiti teisés aktai
nenustato konkrec¢iy dokumento teksto déstymo reikalavimy. Jei dokumente yra lenteliy, grafiky,
schemy, jos gali biiti pateikiamos dokumento tekste arba jforminamos kaip dokumento priedai
pagal Siy Taisykliy 80-87 punktuose nustatytus reikalavimus.

53. Reikalavimai teisés akto projektui ir jo rengimui:

53.1. Kai kei¢iamas Jstaigos rengiamo dokumento straipsnis (straipsnio dalis) ar
punktas, pateikiama kei¢iamo straipsnio (straipsnio dalies) ar punkto nauja
redakcija. Kai teisés aktas pildomas nauju straipsniu (straipsnio dalimi) ar
punktu, pateikiama naujo straipsnio (straipsnio dalies) ar punkto redakcija. Kai
teisés akto straipsnis (straipsnio dalis) ar punktas pripazjstamas netekusiu
galios, nurodomas tas straipsnis (straipsnio dalis) ar punktas.

53.2. Kai kei¢iamame dokumente kei¢iama daugiau kaip pusé jo straipsniy ar punkty,
visas dokumentas déstomas nauja redakcija.

53.3. Vienu dokumentu kei¢iamas tik vienas dokumentas.

53.4. Dokumentuose pateikiant nuoroda ] kitus teisés aktus, iSskyrus jstatymus,
nurodomi teisés akta priémusio subjekto (subjekty) pavadinimas
(pavadinimai), teisés akto priémimo data, teisés akto riiSis, teisés akta
priémusio subjekto (subjekty) suteiktas numeris, visas teisés akto pavadinimas.

IV SKYRIUS
TEISES AKTU JFORMINIMAS

54. Teisés akty (nutarimy, sprendimy, jsakymy, potvarkiy) rekvizitai yra Sie: herbas arba
Istaigos zenklas, dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas, dokumento data,
registracijos numeris, dokumento sudarymo vieta, tekstas, paraSas. Kai yra keli teisés akto
sudarytojai, dokumente herbas arba kitas Zenklas nenaudojamas, o dokumento sudarytojy
pavadinimai isdéstomi pagal Siy Taisykliy 10 punkte nustatytus reikalavimus.

55. Teisés aktai gali biiti papildomi Siais rekvizitais: specialigja Zyma, suderinimo Zyma,
vizomis, supazindinimo zyma, dokumento paieskos nuoroda, gauto dokumento registracijos zyma,
rezoliucija. Taip pat gali biti nurodytas dokumento renggéjas.
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56. Teisés akty data raSoma misriuoju biidu pagal Siy Taisykliy 19.2 punkte nustatytus
reikalavimus.

57. Teisés akto tekstas turi biiti glaustas, aiskus, logiskas. Jame negali buti fakty ir situacijy
aprasymo, pastaby, atskirai nurodomo pagrindo. Tekste pirmg karta minimas pavadinimas negali
biti trumpinamas, i§skyrus 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 patvirtintas [statymy ir kity teisé€s akty rengimo rekomendacijas.

58. Teisés akto tekstg gali sudaryti preambulé ir déstomoji dalis:

58.1. Preambuléje nurodomas teisés akto priémimo pagrindas ar veiksmy tikslai.

58.2. Jsakymo, potvarkio déstomoji dalis pradedama i§ naujos eilutés tvarkomajj
veiksmg reiSkian¢iu zodziu, raSomu iSretintai veiksmazodzio esamojo laiko
vienaskaitos pirmojo asmens forma.

58.3. Kolegialios institucijos leidziamo nutarimo ar sprendimo déstomojoje dalyje
veiksma reiSkiantys Zodziai ,,nutaria“ (nutarime), ,,nusprendzia“ (sprendime)
raSomi iSretintai esamojo laiko treciojo asmens forma.

59. Teisés akto, kuriuo tvirtinami nuostatai, taisyklés, programos, kiti dokumentai, tekste
nurodomas pridedamo tvirtinamo dokumento pavadinimas su nuoroda ,,pridedama*.

60. Teisés aktai keiCiami ir papildomi pagal Lietuvos Respublikos teisingumo ministro
patvirtintas [statymy ir kity teisés akty rengimo rekomendacijas ir $iy Taisykliy reikalavimus. Kai
kei¢iamas ar papildomas teisés aktas, kuris néra oficialiai skelbtas, teisés akto tekste nurodomi ir
buve jo pakeitimai.

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

62. Tvirtinami dokumentai gali biiti papildomi Siais rekvizitais: specialigja Zyma,
suderinimo Zyma, vizomis, supazindinimo Zyma, dokumento paieSkos nuoroda, taip pat gali biiti
nurodytas dokumento rengg¢jas.

63. Tvirtinamy dokumenty tekstg sudaro punktai ir jy pastraipos, punkty papunkciai, kurie
raSomi pagal Siy Taisykliy 69 punkte nustatytus reikalavimus. Tvirtinamy dokumenty tekstas gali
biiti skirstomas skyriais, skirsniais, poskyriais, kurie iSdéstomi pagal Siy Taisykliy 29.3—29.4
punktuose nustatytus reikalavimus.

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

65. Tvirtinamuose dokumentuose paraSo rekvizitas neraSomas, teksto pabaiga Zymima
horizontaliu briik§niu, bréziamu po tekstu ties jo viduriu.

V SKYRIUS
DOKUMENTU PRIEDAI

66. 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.

67. Dokumento priedo rekvizitai yra Sie: priedo zZyma, pavadinimas, tekstas, lentelé,
grafikas, dokumento forma ar Kita.

68. Priedo zyma iSdéstoma pagal Siy Taisykliy 32 punkte nustatytus reikalavimus.
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69. Priedo pavadinimas iSdéstomas po priedo Zyma iSilginiu centruotu btidu ir raSomas
didZiosiomis parySkintomis raidémis.

70. Kai priedas yra dokumento forma arba jos pavyzdys, priedo pavadinimas rasomas
skliausteliuose parySkintomis raidémis.

71. Priedas gali biiti papildomas Siais rekvizitais: vizomis, dokumento paieskos nuoroda,

rengéjo nuoroda, jei priedo rengéjas néra pagrindinio dokumento rengéjas.

72. Priede

paraSo rekvizitas neraSomas. Priedo, jei jis néra dokumento forma, pabaiga

zymima horizontaliu briikSniu, bréziamu po tekstu ties jo viduriu.
73. Kiekvieno priedo lapai numeruojami atskirai.

VI SKYRIUS
PRIDEDAMI DOKUMENTAI

74. Pridedami dokumentai dokumento tekste, iSskyrus teisés aktus, nurodomi taip:

74.1.

74.2.

74.3.

74.4.

74.5.
74.6.
74.7.
74.8.

74.9.

Nuoroda  pridedamus dokumentus rasoma dokumento teksto paskutinéje
pastraipoje, kuri pradedama didziosiomis raidémis raSomu ZodZiu
,pridedama“.

Jei pridedami dokumentai jvardijami jstaigos dokumento tekste, teksto
paskutinéje pastraipoje nurodomas tik jy lapy skaicius.

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

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.

Jei dokumentas pridedamas kartu su kitais prie jo pridétais dokumentais, tai
paZzymima ir nurodomas bendras lapy skaicius.
Jei dokumentas pridedamas kartu su gautu voku, tai nurodoma.
Jei pridedamas leidinys, nurodomas jo puslapiy skaicius.

Jei pridedamas dokumentas skirtas ne visiems dokumente nurodytiems
adresatams, nurodomas konkretus adresatas.
Jei pridedamas dokumentas jrasytas kompiutering¢je laikmenoje

(kompaktiniame diske ar kita), nurodomas kiekvienos rinkmenos pavadinimas,
formatas, laikmenos rusis ir kiekis.

75. Jei prie siunc¢iamo atspausdinto jstaigos dokumento pridedami dokumentai, kurie
stunCiami tik elektroniniu paStu, atspausdintame dokumente nurodomi siun¢iamy rinkmeny
pavadinimai ir formatas.

VII SKYRIUS
DOKUMENTU ISRASAI

76. Dokumento iSrasas jforminamas taip:

76.1.

76.2.

Specialiosios zymos rekvizito vietoje paryskintomis raidémis nurodomas zodis
,,JISraSas*.

IS dokumento pateikiama: dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento
pavadinimas, dokumento data, registracijos numeris, reikiama dokumento

teksto dalis ir paraso rekvizito dalys (be paraso).
8
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77. Kai reikia patvirtinti dokumento i8raSo tikrumg, dokumento iSrase nurodoma tikrumo
Zyma, rasoma pagal $iy Taisykliy 45—47 punktuose nustatytus reikalavimus. Jei dokumento iSrase
néra nurodoma tikrumo Zzyma, po paraso rekvizitu dedamas jgaliojimus turinio jstaigos
struktirinio padalinio arba jstaigos antspaudas. Jei struktiirinio padalinio ar jstaigos antspaudo
néra, po paraso rekvizitu raSomas dokumento iSrasg parengusios jstaigos pavadinimas (gali biiti
sutrumpintas) ir Zzodis ,,ISrasas* arba dedamas atitinkamas spaudas.

IX SKYRIUS
DOKUMENTU PASIRASYMAS

78. Teikiami vadovui pasirasyti ar tvirtinti dokumentai turi buti:

78.1. iforminti pagal teisés akty ir Siy Taisykliy nustatytus reikalavimus;

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

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

79. Siunc¢iamo dokumento pasiraSomas siunciamas egzempliorius, jstaigoje liekantis
egzempliorius vizuojamas dokumento rengéjo.

80. Jei dokumentas siun¢iamas pagal adresaty sgrasg ar apibendrintai nurodytiems
adresatams, gali buti pasiraSomas jstaigoje liekantis egzempliorius, o adresatams gali buti
siunciamos dokumento kopijos ar nuoraSai, patvirtinti atsakingo strukttirinio padalinio antspaudu
ar antspaudu su pareigy pavadinimu.

Jei struktiirinio padalinio antspaudo ar antspaudo su pareigy pavadinimu néra, po paraso
rekvizitu (tvirtinamuose dokumentuose — po baigiamuoju briik$niu) raSomas jstaigos pavadinimas
(gali buti sutrumpintas) ir Zodis ,,Kopija“ (,,Nuorasas*) arba dedamas atitinkamas spaudas.

81. Kai dokumentas siunciamas pagal adresaty sgraSg, adresatai iSdéstomi jstaigoje
liekan¢io dokumento egzemplioriaus paskutinio lapo antroje puséje arba adresaty sarasas
iforminamas atskirai. Jei adresaty saraSas jforminamas atskirai, jo pavadinime nurodomas
siunc¢iamo dokumento sudarytojas, data ir registracijos numeris.

82. Dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintas Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

83. Aprasas galioja nuo jo patvirtinimo dienos visiems Istaigos darbuotojams.
84. Si Tvarka tvirtinama, kei¢iama, pripaZjstama netekusiu galios direktoriaus
tvarkomuoju dokumentu.

SUDERINTA

Darbo tarybos
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