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DOKUMENTU RUSYS

Isakymas — dokumentas, kurj jstaigos vardu vienvaldiSkumo teise leidzia jstaigos vadovas
vidaus veiklos, personalo, komandiruociy, atostogy ir kitais klausimais.

Sprendimas — dokumentas, kurj leidzia kolegiali institucija svarbiausiais veiklos klausimais.
Kolegiali institucija — institucija, kurioje sprendimus priima grupé jgalioty asmeny balsy dauguma
bei vadovas.

Nutarimas — nutartg dalykg fiksuojantis dokumentas, kurj leidZia kolegiali institucija
svarbiausiais jos kompetencijai priklausanciais klausimais.

Potvarkis — dokumentas, kurj leidzia kolegialios institucijos vadovas operatyviais
klausimais, kuriems spresti nereikia kolegialaus sprendimo.

Nuostatai — dokumentas, kuris nustato jstaigos ar jos struktiirinio padalinio pagrindines
veiklos kryptis, uzdavinius, funkcijas, teises, pareigas, darbo organizavimo tvarka, finansavimo
Saltinius, jstaigos ar jos padalinio reorganizavimo ir likvidavimo tvarkg (pvz., Rastinés nuostatai).

Istatai — dokumentas, kuris nusako jstaigos tikslus bei uzdavinius, veiklos organizavimo
principus, pareigas, teises, struktiirg ir pan.

Taisyklés, Instrukcijos — dokumentas, kuriame nustatyta darbo tvarka, normos, salygos,
veiksmai ir Kiti veiklos principai.

Reglamentas — taisykliy rinkinys, nustatantis jstaigos ar jos struktiirinio padalinio darbo
tvarka.

Rastas — paprastai kitai jstaigai siunc¢iamas dokumentas, kurj jstaiga raso ko nors klausdama,
prasydama, atsakydama, informuodama.

PraSymas — jstaigai ar jos vadovui raSomas rastas, kuriuo ko nors prasoma ar pageidaujama.

Nurodymas — dokumentas, raSomas informaciniais, metodiniais klausimais, taip pat dél
Jstatymy, instrukcijy ar kity akty vykdymo.

Aktas — keliy asmeny ar komisijos suraSytas dokumentas, patvirtinantis tam tikrus jvykius ar
faktus.

Pazyma — dokumentas, iSduodamas suinteresuotai jstaigai ar fiziniam asmeniui, kuriame
nurodomi reikalingi duomenys apie jstaigg, asmeny darbg, iSsilavinima, turtg, pajamas ir pan.

KOKIA DOKUMENTO RUS] PASIRINKTI

Nedidel¢je jmongje visi vidaus veiklos klausimai jforminami vadovo jsakymais. Jei reikia,
kitoms jstaigoms siunciami rastai, suinteresuoty asmeny praSymu pateikiamos pazymos, rasomi
aktai (darby perdavimo ir priémimo, materialiniy vertybiy nuras§ymo ir kt.). Akcininku susirinkimai
iforminami protokolais.

Didel¢je jstaigoje (ministerijoje, savivaldybéje) naudojama daugiau dokumenty riisiy.

KAI KURIU DOKUMENTU TEKSTU RASYMO REKOMENDACIJOS

Rasty, pazymy, akty jforminimo reikalavimai nurodyti Dokumenty rengimo taisykliy,
patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011-07-04 jsakymu Nr. V-117 ,Dél dokumenty
rengimo taisykliy patvirtinimo”, I1l1-ajame skyriuje ,,Jstaigos rengiamy dokumenty jforminimas”.

Istaigos rengiamy dokumenty (raSty, pazymy, akty) tekstas gali biti laisvos formos, jei kiti
teisés aktai nenustato konkrec¢iy dokumento teksto déstymo reikalavimy.



Rastas

Raste pateikiama informacija tam tikru klausimu ar praSoma jg pateikti.

Rasto tekstas raSomas dokumento sudarytojo (istaigos, jos struktiirinio padalinio) vardu
daugiskaitos pirmojo asmens forma (pvz.: Siunciame, PraSome) arba treciojo asmens forma (pvz.:
Mokykla nepriestarauja).

Rastai daznai pradedami taip: Atsakydami j laiSkg (rasta, praSymag) praneSame ...

Prasymas

Prasymas jforminamas taip pat kaip ir rastas.

VirSuje raSomas pra§ymo autorius (vardas, pavardé), zemiau — adresas (gyvenamoji vieta).
PrasSyma raSant savo jstaigai, raSomos darbuotojo pareigos, o adresas nerasomas. PraSymas
adresuojamas jstaigai, jos padaliniui ar vadovui. Adresuojant vadovui, raSomos jo pareigos (galima
rasyti didzigja raide). Rasyti vadovo varda ir pavarde netinka.

Prasymo tekstas paprastai pradedamas zodziais ,,Prasau..., Prasome...” Norint pabrézti
mandaguma, vartojama tariamoji nuosaka: ,,Prasy¢iau..., PraSytume...”

Mandagumo iSraiSka

Rasty, praSymy ir pan. dokumenty tekste greta vardo ir pavardés gali biiti mandagumo zodis,
pedagoginio vardo, mokslo laipsnio, pareigy pavadinimas (pvz.: ponas Antanas Antanaitis,
profesoré Grazina Grazeliené, daktaras Vidas Vidaitis).

Reikia vengti dviejy priedéliy, uztenka vieno kurio i§ jy (arba ponas Jonas Jonaitis, arba
profesorius Jonas Jonaitis).

Mandagumo zodis su kitu asmens pavadinimu tinka tada, kai nenurodomas vardas ir pavardé
(pvz.: ponas ministras, gerbiamasis profesorius).

Prie§ asmenvardzius pirma raSomas pedagoginis vardas, po jo — mokslo laipsnis (pvz.: doc.
dr. Pranas Pranaitis, prof. habil. dr. Rima Rimaityté). Kurios nors moksly srities habilituotas
daktaras galéty biiti jvardijamas taip: technikos moksly habilituotas daktaras Petras Petraitis.

Jei nurodomos pareigos, pedagoginiy vardy ir mokslo laipsniy i$ viso gali nebiiti (pvz.:
ministré Vida Vidaitiené, rektorius Aleksas Aleksaitis).

Zodziai ponas, ponia, panelé raSomi nesutrumpinti arba vartojama santrumpa p. Santrumpa p.
raSoma mazgja raide net ir sakinio ar kreipimosi pradzioje. Prie§ §ig santrumpg gali biiti raSoma san-
trumpa Gerb. (pvz., Gerb. p. A. Antanaitytei).

Kreipimosi Zodziai gerbiamas, brangus, mielas, vartojami su kitu asmens pavadinimu,
oficialiojoje vartosenoje turi buti jvardziuotinés formos (pvz.: Gerbiamoji docente! Gerbiamasis
vadove! taip pat ir Gerbiamieji!).

Ekscelencija — jvairiy auksty pareigiiny, valstybiy vadovy titulas, taikomas ir vyskupams.

Eminencija — kataliky vyskupy ir kardinoly titulas.

Minéti titulai vartojami su jvardziu ir raSomi didziosiomis raidémis (pvz.: Jisy Ekscelencija,
Jo Eminencija).

Rasty tekste galima pateikti ir malonesniy fraziy (pvz.: Maloniai prasome iki 2005-07—-20
atsakyti j §j rastq.).

Raste pries paraso rekvizitg gali buti teksto pabaigos formulés: Su pagarba arba Pagarbiai.
Sie ZodZiai raomi naujoje eilutéje didziaja raide, po ju jokiy skyrybos Zenkly nededama.

Aktas

Akto tekstas paprastai susideda i§ jvadinés ir déstomosios daliy ir iSvady. Akto teksto
jvadingje dalyje nurodomas akto suraSymo pagrindas, jj 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 biiti pateikiami sitilymai. Akto tekstas gali buiti papildomas priedais, pridedamais
dokumentais ar jy kopijomis.



Aktg 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.

Perdavimo ir priémimo aktas

Perdavimo ir priémimo akte nurodomas veiksmy teisinis pagrindas, perduodantys ir
priimantys asmenys, i§déstomas perdavimo ir priémimo turinys. Akto tekstas gali bati 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 Siy taisykliy 14.5 punkte nustatyta tvarka.

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

Ataskaita

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 jforminamos priedais. Tekstas gali bati skirstomas skyriais, punktais
ir jy papunkciais.

Ataskaitg pasiraso ja teikiantis tarnautojas.

Ataskaitoje gali biiti raSomas adresato rekvizitas.

PaZyma

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 buti skirstomas skyriais,
punktais ir jy papunk¢iais, baigiamas iSvadomis. Tekstas gali biiti papildomas lentelémis, grafikais
(arba jie jforminami priedais), pridedamomis dokumenty kopijomis. Patikrinimo paZyma pasiraso
tikrinimg atlikes tarnautojas ar jy grupé.

Pazymos, kuri iSduodama ir adresuojama konkre¢iam asmeniui ar jstaigai, tekste pateikiami
faktus patvirtinantys ar jrodantys duomenys, gali biti raSomas duomeny pagrindas, nurodant
dokumentus, kuriuose tie duomenys yra. Pazyma pasiraso jstaigos vadovas ar kitas jgaliotas asmuo,
jei teisés aktai nenustato kitaip.

Protokolas

Protokolo turinys déstomas tekstu, kurj sudaro jvadiné ir déstomoji dalys.

Protokolo jvadinéje dalyje nurodoma posédzio (susirinkimo) data (laikas), jei reikia — vieta,
posédzio (susirinkimo) pirmininko, sekretoriaus ar protokolg 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 as-
meny vardai ir pavardés, nurodoma jy atstovaujama jstaiga ir pareigos. Jei kviestyjy asmeny yra
daug, suraSomas atskiras sgrasas kaip protokolo priedas.

Protokolo déstomojoje dalyje kiekvienas darbotvarkés klauSimas pazymimas numeriu ir
pradedamas didziosiomis raidémis rasomu zodziu SVARSTYTA. Po Zodzio SVARSTYTA
jraSomas svarstomas darbotvarkés klausimas, prane$¢jo vardas ir pavardé, trumpas praneSimo
turinys. Jei praneS$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
klausimu balsuojama, nurodomi balsavimo rezultatai. Jei nutarimas (sprendimas) susideda i§ dviejy
ar daugiau punkty, po Zodzio NUTARTA (NUSPRESTA) dedamas dvitaskis ir tekstas déstomas
punktais.



Protokolg pasiraSo posédzio (susirinkimo) pirmininkas ir protokolg ras¢s asmuo, jei kiti teisés
aktai nenustato kitaip.
Protokolo jforminimo reikalavimus nustato LR civilinio kodekso 2.90 — 2.92 straipsniai.




